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La herramienta web Bandeja de entrada
de Cisco Unity

e Acerca de la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, pagina 1

e Acceso a la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, pagina 2

Acerca de la herramienta web Bandeja de entrada
de Cisco Unity

Nota

La herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity contiene los mensajes hablados
y confirmaciones de mensaje que recibe.

Al hacer clic en el icono adecuado de cada pagina de la Bandeja de entrada de Cisco Unity, puede
clasificar y eliminar los mensajes en la padgina ademads de redactar y escuchar mensajes hablados.
Utilice Media Master para reproducir y grabar mensajes.

La Bandeja de entrada de Cisco Unity no actualiza automéaticamente la pantalla; debe hacer clic
en el icono Actualizar lista de mensajes para buscar mensajes nuevos.

De manera predeterminada, se presentan diez mensajes de una vez, aunque pueda cambiar el nimero
para cada sesion al hacer clic en un valor diferente en la lista Mensajes por pagina. Cuando el nimero
de mensajes de su Bandeja de entrada de Cisco Unity sobrepase el valor especificado en la lista Mensajes
por pagina, haga clic en las flechas o en el nimero al pie de la pdgina para navegar en otras paginas de
la Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Hable con su administrador de Connection si tiene problemas de rendimiento o calidad de sonido al
reproducir mensajes por medio de altavoces multimedia en un ambiente de amplitud de banda baja.

El acceso a la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity se proporciona por medio del sitio
web de Asistente para comunicacién personal de Cisco (PCA).

Se debe configurar el navegador de Internet de su computadora para utilizar el PCA de Cisco

y la Bandeja de entrada de Cisco Unity. Si bien es probable que el administrador de Connection
ya lo haya hecho en la computadora que usa en la oficina, si su empresa ofrece acceso remoto

a PCA de Cisco, debe configurar los navegadores instalados en cualquier otra computadora que
piense utilizar para acceder al sitio web. Solicite las instrucciones al administrador de Connection.

[ oL-16832-01
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I Acceso a la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity

Acceso a la herramienta web Bandeja de entrada
de Cisco Unity

Paso 1

Esta seccién contiene dos procedimientos:
e Para obtener acceso a la Bandeja de entrada de Cisco Unity, pdgina 2

e Para obtener ayuda de la Bandeja de entrada de Cisco Unity, pagina 2

Para obtener acceso a la Bandeja de entrada de Cisco Unity

Vaya a la pagina de inicio de sesiéon de PCA de Cisco en http://<Cisco Unity Connection server>/
ciscopca. La URL distingue mayusculas y mindsculas.

Atajo

Paso 2

Paso 3
Paso 4

Paso 5

Paso 1

Paso 2

Marque la URL de PCA de Cisco para que no necesite ingresar la direccidn siempre que desee acceder
a la Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

Si no recuerda su contrasefia de PCA de Cisco, contictese con el administrador de Connection para
obtener ayuda.

Haga clic en Inicio de sesion.
En la pagina de inicio de PCA de Cisco, haga clic en el vinculo Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Cuando finalice, haga clic en Cierre de sesién en la esquina superior derecha de cualquier pagina
de Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Para obtener ayuda de la Bandeja de entrada de Cisco Unity

En cualquier pagina de Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el ment Ayuda.

En el mentd Ayuda, haga clic en el vinculo correspondiente:

Contenido Proporciona una lista de temas en Ayuda.

Indice Proporciona un indice de ayuda.

Esta pagina |Proporciona el tema de ayuda correspondiente a la pagina que se muestra.

Para obtener ayuda acerca de un icono, mantenga el mouse en el icono hasta que aparezca informacién
sobre herramientas.
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Uso de Media Master

e Acerca de Media Master, pagina 3
e Uso de archivos de sonido en sus grabaciones, pagina 4
e Modificacién de los dispositivos de grabacién y reproduccién, pagina 5

e Modificacién del volumen de reproduccidon de mensajes cuando los altavoces de la computadora son
el dispositivo de reproduccién, pagina 6

e Modificacién de la velocidad de reproduccidn de mensajes cuando los altavoces de la computadora
son el dispositivo de reproduccién, pagina 6

e Accesos directos de teclado de Media Master, pagina 7

Acerca de Media Master

Media Master aparece en los mensajes hablados de la herramienta web Bandeja de entrada
de Cisco Unity. Al hacer clic en los controles, puede reproducir y grabar mensajes ya sea con
el teléfono o el micréfono y altavoces de su computadora.

También puede utilizar Media Master para modificar los dispositivos de grabacién y reproduccién
que utiliza con la Bandeja de entrada de Cisco Unity y para modificar el volumen y la velocidad
de reproduccidén de los mensajes que escucha a través de los altavoces de la computadora.

Las actualizaciones de los ajustes de Media Master se guardan por usuario, por computadora.
Si utiliza otra computadora para acceder a Media Master (por ejemplo, una computadora de casa),
necesita actualizar los ajustes de Media Master en la segunda computadora también.
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I Uso de archivos de sonido en sus grabaciones

Figura 1 Media Master

Abrir archivo...

Guardat grabacion como... Ltilizar teléfona - Ayuda de Media Master

Reproduccion y grabacdn Ltiizar computadors Acerca de Media Master

Opciones _ Andds
Litilizar computadara = (: : —>
P Reproduccion | Uilizar corfutadora ™ Grahar | Utilizar teléfono W |
|tilizar teléfono =
00:00.0 G2 1 00021

g Dnne " Vekciias |8
POOE  ®

1 |Menu Opciones 71 |Detener

2 |Progreso de grabacién/reproduccion 8 |Pausa

3 |Lista Grabar 9 |Reproducir

4 |Mend Ayuda 10 |Control de volumen

5 |Control de la velocidad de reproduccion 11 |Lista Reproduccién

6 |Grabar

La Tabla 1 describe las opciones disponibles en el mend Ayuda de Media Master
(ndmero 4 en la Figura 1).

Tabla 1 Menu Ayuda

Opcion Descripcion
Ayuda de Media Master Abre la Ayuda de Media Master.

Acerca de Media Master |Muestra la version de Media Master e informacion de configuracion.

Uso de archivos de sonido en sus grabaciones

El mend Opciones en Media Master (nimero 1 en la Figura 1) permite trabajar con otros archivos
de sonido (WAV) en las grabaciones. La Tabla 2 describe las opciones disponibles.

Tabla 2 Menu Opciones
Opcion Descripcion
Abrir archivo Abre un archivo WAV guardado en su computadora para reproducirlo

en el dispositivo de reproduccién seleccionado.

Guardar grabacién como |Guarda una grabacién como un archivo WAV en una ubicacién
especificada.
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Modificacion de los dispositivos de grabacion y reproduccion

Modificacion de los dispositivos de grabacion y reproduccion

e

Puede elegir los dispositivos que utiliza para reproducir y grabar mensajes mientras trabaja
con la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity:

Dispositivos de reproduccién | ¢ Teléfono: Cisco Unity Connection lo llama y usted oye por el teléfono
o por el altavoz.

e Altavoces de la computadora (si tiene).

Dispositivos de grabacion e Teléfono: Cisco Unity Connection lo llama y usted habla por
el teléfono o por el micréfono del altavoz.

e Micréfono de la computadora (si tiene).

Sugerencia  El teléfono ofrece la mejor calidad de sonido para grabaciones.
Para modificar un dispositivo de grabacion o reproduccion
Paso1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje hablado.
Paso2 En Media Master, en el ment Opciones, haga clic en Reproduccion y grabacion.
Paso3  Configure el dispositivo que desea:

Dispositivo de reproducciéon | Elija el teléfono o la computadora.

Dispositivo de grabacion Elija el teléfono o la computadora.

Paso4  Si establece el teléfono como dispositivo de reproduccién o grabacidn, elija su extension principal

o ingrese otro nimero de teléfono en la seccién Numero de teléfono activo. Ese serd el nimero al

que llama Connection para que usted escuche o grabe por teléfono.

Sugerencia  Una vez que haya establecido el nimero de teléfono activo, puede elegir dispositivos en
las listas de reproduccién y grabacién en Media Master (11 y 13 en la Figura 1). Las listas
ofrecen una manera rapida para modificar dispositivos; sus selecciones se guardan para
todas las paginas de Bandeja de entrada de Cisco Unity que contengan Media Master hasta
que vuelvan a modificarse.

Paso5 Elija el mejor ajuste de desempefio para su sistema:

Reproducir mensaje mientras |Reproduce los mensajes a medida que se descargan a Connection.

se realiza la descarga

Descargar mensaje Descarga los mensajes por completo antes de reproducirlos.

por completo an_tfes Sugerencia  Para obtener calidad y desempefio 6ptimos, recomendamos

de la reproduccion . .. . .

a los usuarios que utilicen Connection en un ambiente con
amplitud de banda baja (por ejemplo, con médem lento) que
descarguen el mensaje por completo antes de reproducirlo.
Paso6 Haga clic en Aceptar.
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M Modificacion del volumen de reproduccion de mensajes cuando los altavoces de la computadora son el dispositivo de reproduccion

Modificacion del volumen de reproduccion de mensajes
cuando los altavoces de la computadora son el dispositivo
de reproduccion

El procedimiento en esta seccién modifica el volumen de reproduccién para todos los mensajes
reproducidos en la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity cuando los altavoces
de la computadora estdn configurados como dispositivo de reproducciéon en Media Master.

Nota El volumen especificado en los siguientes procedimientos no afecta el volumen de la conversacién
de Cisco Unity Connection, de los nombres grabados o saludos del usuario.

Para modificar el volumen de reproduccion de mensajes cuando los altavoces de la computadora son
el dispositivo de reproduccion

Paso1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje hablado.

Paso2 En Media Master, haga clic y arrastre el control deslizante Volumen para disminuir o aumentar
el volumen de reproduccidn, segin corresponda.

Modificacion de la velocidad de reproduccion de mensajes
cuando los altavoces de la computadora son el dispositivo
de reproduccion

El procedimiento en esta seccién modifica la velocidad de reproduccién para todos los mensajes
reproducidos en la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity cuando los altavoces
de la computadora estdn configurados como dispositivo de reproducciéon en Media Master.

Nota La velocidad especificada en el siguiente procedimiento no afecta la velocidad de la conversacion
de Cisco Unity Connection, los nombres grabados ni los saludos del usuario.

Para modificar la velocidad de reproduccion de mensajes cuando los altavoces de la computadora son
el dispositivo de reproduccion

Paso1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje hablado.

Paso2 En Media Master, haga clic y arrastre el control deslizante Velocidad para acelerar o desacelerar
la reproduccidn, segun corresponda.

Paso3 Haga clic en Reproducir para guardar el ajuste de velocidad para todos los mensajes que escucha
por medio de los altavoces de la computadora.
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Accesos directos de teclado de Media Master W

Accesos directos de teclado de Media Master

e Alt-O para abrir el mend Opciones.

e Alt-H para abrir el mend Ayuda.
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I Accesos directos de teclado de Media Master
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Administracion de mensajes

¢ Uso de la libreta de direcciones, pagina 9

e Envio de mensajes hablados, pagina 10

e Verificaciéon de mensajes, padgina 11

e Respuesta de mensajes hablados, pdgina 13
e Reenvio de mensajes hablados, pagina 14

¢ FEliminacién de mensajes, pagina 15

e Administracién de confirmaciones, pagina 15

Uso de la libreta de direcciones

Paso 1

Paso 2

Paso 3

La Libreta de direcciones de la Bandeja de entrada de Cisco Unity contiene todos los usuarios
de Cisco Unity Connection y listas de distribucién privadas y del sistema a quienes puede enviar
mensajes hablados.

Segtn la configuracién de Connection en su organizacion, es posible que la Libreta de direcciones
también contenga contactos remotos a quienes puede enviarles mensajes hablados. Los contactos
remotos son usuarios de sistemas de mensajes hablados de forma remota que no forman parte del
directorio.

Para enviar un mensaje hablado con la libreta de direcciones

En el cuadro de didlogo Nuevo mensaje, haga clic en el icono Libreta de direcciones debajo de la barra
de mendus.

En el cuadro de didlogo Buscar nombres, haga clic en la ficha correspondiente para especificar el alcance
de la bisqueda.

En uno o mds campos, ingrese la informacién adecuada acerca del usuario, la lista de distribucién
privada o del sistema, o del contacto remoto a quien desea enviar el mensaje.

e

Sugerencia  Ingrese un asterisco (*) en un campo para enumerar todos los usuarios, listas privadas,
listas de distribucion del sistema o contactos remotos. Para obtener resultados més rdpidos,
ingrese uno o mds caracteres o valores seguidos de un * para limitar la bisqueda. Si busca
un nombre comun, ingrese la informacién en més de un campo.

[ oL-16832-01
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B Envio de mensajes hablados

Paso 4

Paso 5

Paso 6

Haga clic en Buscar.

En la lista de posibles correspondencias, haga clic en el destinatario que desea que reciba el mensaje
y haga clic en Para, Cc o CCO. Para escuchar el nombre grabado de usuario o lista, haga clic en el icono
del altavoz.

o

Si no ve el destinatario que desea, ingrese criterios de busqueda diferentes y haga clic en Buscar para
buscar nuevamente.

e

Sugerencia  Cuando la bisqueda encuentre mds correspondencias de lo esperado, aumente el valor
en la lista Filas por pdgina para ver tantas correspondencias como sea posible. Para
limitar la bisqueda, ingrese criterios mas completos y/o ingrese la informacién adecuada
en cualquier campo adicional que haya dejado vacio. Haga clic en Buscar para buscar
nuevamente.

Haga clic en Cerrar.

Envio de mensajes hablados

e

Puede enviar mensajes hablados a usuarios de Cisco Unity Connection, direcciones de correo
electrénico y listas de distribucién privadas y del sistema.

Para enviar mensajes a usuarios de Connection, ingrese sus nombres o extensiones principales.

No se puede enviar mensajes a usuarios ingresando extensiones alternativas. Los mensajes enviados
a direcciones de correo electrénico se envian como un archivo de sonido (WAV) adjunto a los
mensajes de correo electrénico.

Las opciones siguientes de entrega especial estdn disponibles:

Marcar como urgente Se envia el mensaje antes que los mensajes regulares.

Marcar como privado Advierte al destinatario para tratar el mensaje como privado. Los usuarios
de Connection no pueden reenviar mensajes confidenciales por teléfono
o desde la Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Solicitar confirmacion Se le notifica cuando el destinatario abre el mensaje.
de mensaje escuchado

para este mensaje Es posible que no pueda recibir todos los tipos de confirmacién, aunque

la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita solicitarlos. Pregunte
al administrador de Connection si se configuré Connection para enviar
confirmaciones a usuarios.

Tenga en cuenta que Connection no guarda copias de los mensajes que usted envia.

Sugerencia

Cuando el buzén de mensajes excede la cuota de tamafio, es posible que no pueda enviar mensajes.
Consulte el capitulo “Administracién del tamafio del buzén de mensajes”.
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Verificacion de mensajes I

Para enviar un mensaje hablado

Paso1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el icono Nuevo mensaje
debajo de la barra de mendus.

Paso2 Envie el mensaje de una de las dos maneras a continuacion:

e Ingrese los nombres de usuario y las extensiones principales y/o las direcciones
de correo electrénico en los campos Para, Cc y CCO, segin sea necesario.

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para
direcciones de correo electrénico, ingrese la direccién completa del destinatario
(por ejemplo, <nombre>@<dominio>.com).

¢ Haga clic en Para, Cc o CCO para seleccionar los destinatarios en la libreta de direcciones.
Consulte también la seccidén “Uso de la libreta de direcciones” en la pagina 9.

Paso3  Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres debajo de la barra de mends, busque
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extension. Una vez resueltos,
los nombres aparecen como vinculos arriba de los campos Para, Cc o CCO.

e

Sugerencia  Haga clic en un vinculo para retirar un destinatario no deseado.

Paso4 En el campo Asunto, escriba el asunto del mensaje.

Paso5 Elija una o més opciones de entrega especial, segiin sea necesario.
Paso6 En Media Master, haga clic en Grabar y grabe un mensaje.

Paso7  Después de grabar, haga clic en Detener.

Para revisar el mensaje antes de enviarlo, haga clic en Reproducir en Media Master o en Grabar
para grabar el mensaje nuevamente.

Paso8 Haga clic en Enviar.

Verificacion de mensajes

Haga clic periédicamente en el icono Actualizar lista de mensajes para verificar los mensajes nuevos
en la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity. Después de escuchar o abrir un mensaje
nuevo, quizds necesite actualizar nuevamente para que el icono Nuevo mensaje desaparezca.

El campo De de un mensaje puede contener el nombre de un usuario de Cisco Unity Connection

o “Sistema de mensajeria Unity Connection”. Un mensaje de “Sistema de mensajeria Unity Connection”
significa que el llamante no era usuario de Connection o no inicié sesién como usuario cuando dejé

el mensaje. No se puede responder a mensajes de ese tipo de llamante.

El campo Asunto muestra el nimero de teléfono del llamante, si estd disponible.
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W Verificacion de mensajes

Para verificar mensajes

Paso1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el icono del altavoz cerca del mensaje
para reproducirlo. Haga clic en el icono nuevamente para detener la reproduccion.

o

Haga clic en el nombre del remitente para abrir el mensaje en una ventana nueva y haga clic
en Reproducir en Media Master.

~

Nota La Bandeja de entrada de Cisco Unity no puede mostrar los datos adjuntos como documentos,
hojas de cdlculo, texto o faxes ni tampoco texto que haya incluido el remitente en el mensaje.
Debe utilizar la aplicacién correspondiente para mostrar los datos adjuntos o el texto.

Paso2  Utilice los siguientes iconos o las opciones del mentd Mensaje para administrar mensajes hablados:

Mensaje anterior Abre el mensaje anterior.

Mensaje siguiente Abre el siguiente mensaje.

Responder Responde con un mensaje hablado al remitente. (Disponible solamente

(Volver a enviar el para mensajes desde otros usuarios de Connection.)

mensaje original cuando

responde a un NDR)

Responder a todos Responde con un mensaje hablado a todos los usuarios de Connection
que recibieron el mensaje.

Reenviar Envia un mensaje a otro usuario de Connection y/o lista de distribucién.

No se puede reenviar ningiin mensaje que se marc como privado.

Eliminar Elimina el mensaje.

Sugerencia  Para archivar los mensajes antes de eliminarlos, gudrdelos
como archivos WAV en el disco rigido. En Media Master,
en un mensaje abierto, utilice la opcién Guardar grabacién
como, en el menud Opciones.

Guardar Guarda el mensaje y todos los cambios, como la marcacién del mensaje
como nuevo o el cambio del asunto, y vuelve a la Bandeja de entrada

de Cisco Unity.

Marcar mensaje Marque esta casilla de verificacién para guardar el mensaje como nuevo.

como no escuchado Esto puede accionar el indicador de espera de mensaje del teléfono.

(Marcar mensaje como

no leido para faxes y NDR)

Cerrar Cierra el mensaje sin guardar los cambios y vuelve a la Bandeja de entrada
de Cisco Unity.
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Respuesta de mensajes hablados

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

Paso 6

Puede responder a mensajes hablados de otros usuarios de Cisco Unity Connection. Puede responder
solo al remitente y puede agregar destinatarios, como usuarios, direcciones de correos electrénicos

y listas privadas y de distribucidn del sistema. También puede responder a confirmaciones de error
de entrega (NDR) volviendo a enviar el mensaje original.

Un mensaje desde el “Sistema de mensajeria Unity Connection” significa que el llamante no era usuario
de Connection o no se registré como tal al dejar el mensaje. No se puede responder a mensajes de ese
tipo de llamante.

Las opciones siguientes de entrega especial estdn disponibles:

Marcar como urgente Se envia el mensaje antes que los mensajes regulares.

Marcar como privado Advierte al destinatario para tratar el mensaje como privado. Los usuarios
de Connection no pueden reenviar mensajes confidenciales por teléfono
o desde la Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Solicitar confirmacion Se le notifica cuando el destinatario abre el mensaje.
de mensaje escuchado

para este mensaje Es posible que no pueda recibir todos los tipos de confirmacién, aunque

la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita solicitarlos. Pregunte
al administrador de Connection si se configuré el sistema para enviar
confirmaciones a usuarios.

Tenga en cuenta que Connection no guarda copias de las respuestas que usted envia.

Para responder un mensaje hablado

En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el nombre del remitente.

En el mensaje abierto, haga clic en Responder, Responder a todos o Volver a enviar,
segln sea necesario.

Envie el mensaje a destinatarios adicionales de una de las dos maneras a continuacion:

¢ Ingrese los nombres de usuario y las extensiones principales y/o las direcciones
de correo electrénico en los campos Para, Cc y CCO, segin sea necesario.

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para
direcciones de correo electrénico, ingrese la direccién completa del destinatario
(por ejemplo, <nombre>@<dominio>.com).

¢ Haga clic en Para, Cc o CCO para seleccionar los destinatarios en la libreta de direcciones.
Consulte también la seccidén “Uso de la libreta de direcciones” en la pagina 9.

Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres debajo de la barra de mendus, busque
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extension. Una vez resueltos,
los nombres aparecen como vinculos arriba de los campos Para, Cc o CCO.

Je

Sugerencia  Haga clic en un vinculo para retirar un destinatario no deseado.

Edite el campo Asunto, segin sea necesario.

Elija una o més opciones de entrega especial, segin sea necesario.
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I Reenvio de mensajes hablados

Paso7 En la barra de Media Master Control, haga clic en Grabar y grabe un mensaje.
Paso8 Después de grabar, haga clic en Detener.

Para revisar el mensaje antes de enviarlo, haga clic en Reproducir en Media Master o en Grabar
para grabar el mensaje nuevamente.

Paso9 Haga clic en Enviar.

Reenvio de mensajes hablados

Puede reenviar mensajes hablados a otros usuarios de Cisco Unity Connection, direcciones de correo
electrénico y listas de distribucién privadas y del sistema. Los mensajes que usted u otro usuario de
Connection marcados como privado no pueden reenviarse a otras personas desde la herramienta web
Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Puede reenviar un mensaje hablado como estd o grabar una introduccién que se reproduce antes
del mensaje reenviado. Las siguientes opciones de entrega especial estan disponibles:

Marcar como urgente Se envia el mensaje antes que los mensajes regulares.

Marcar como privado Advierte al destinatario para tratar el mensaje como privado. Los usuarios de
Connection no pueden reenviar mensajes confidenciales por teléfono o desde
la Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Solicitar confirmacion Se le notifica cuando el destinatario abre el mensaje.
de mensaje escuchado

para este mensaje Nota Es posible que no pueda recibir todos los tipos de confirmacion,

aunque la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita solicitarlos.
Pregunte al administrador de Connection si se configuré el sistema
para enviar confirmaciones a usuarios.

Tenga en cuenta que Connection no guarda copias de los mensajes que usted reenvia.

Para reenviar un mensaje hablado

Paso1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el nombre del remitente.
Paso2 En el mensaje abierto, haga clic en Reenviar.
Paso3 Envie el mensaje de una de las dos maneras a continuacién:

e Ingrese los nombres de usuario y las extensiones principales y/o las direcciones
de correo electrénico en los campos Para, Cc y CCO, segin sea necesario.

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para
direcciones de correo electrénico, ingrese la direcciéon completa del destinatario
(por ejemplo, <nombre>@<dominio>.com).

e Haga clic en Para, Cc o CCO para seleccionar los destinatarios en la libreta de direcciones.
Consulte también la seccién “Uso de la libreta de direcciones” en la pdgina 9.

Paso4  Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres debajo de la barra de ments, busque
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extensién. Una vez resueltos,
los nombres aparecen como vinculos arriba de los campos Para, Cc o CCO.
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Paso 5
Paso 6

Paso 7

Paso 8

Eliminacion de mensajes W

e

Sugerencia  Puede hacer clic en un vinculo para retirar un destinatario no deseado.

Elija una o mas opciones de entrega especial, segin sea necesario.
En Media Master, haga clic en Grabar y grabe un mensaje una introduccion, si corresponde.
Después de grabar, haga clic en Detener.

Para revisar la introduccién antes de enviarla, haga clic en Reproducir en Media Master o en Grabar
para grabar el mensaje nuevamente.

Haga clic en Enviar.

Eliminacion de mensajes

Paso 1

Paso 2
Paso 3

Puede eliminar un mensaje o grupo de mensajes directamente de la herramienta web Bandeja de entrada
de Cisco Unity o puede eliminar un mensaje después de abrirlo.

Para eliminar un mensaje

En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, marque la casilla de verificacién a la izquierda del mensaje
que desea eliminar. Puede marcar varias casillas para eliminar mds de un mensaje a la vez.

(¢}

Haga clic en el icono Seleccionar todas las filas debajo de la barra de ments para marcar todos
los mensajes en la pdgina para eliminacion.

Haga clic en el icono Eliminar filas seleccionadas debajo de la barra de menus.
Cuando se le solicite, haga clic en Aceptar.

También puede eliminar un mensaje al abrirlo, hacer clic en Eliminar y en Aceptar.

Administracion de confirmaciones

A medida que trabaja con Cisco Unity Connection, puede administrar varios tipos diferentes
de confirmacién, que se describen en la Tabla 1. Pregunte al administrador de Connection cudles
confirmaciones utilizard el sistema.

Tabla 1 Confirmaciones de Cisco Unity Connection

Tipo Descripcion

Devolucién Confirma su solicitud cuando envia un mensaje por teléfono.
Lectura Mensaje de confirmacién que le informa cuando el destinatario abre

o reproduce su mensaje.

Error de entrega (NDR) Mensaje de confirmacién que le informa cuando no se puede entregar
su mensaje a un destinatario intencionado.
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W Administracion de confirmaciones

En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, Connection muestra confirmaciones

y mensajes hablados. Puede abrir las confirmaciones en la Bandeja de entrada de Cisco Unity asi
como abre los mensajes hablados. Puede solamente guardar o eliminar confirmaciones; no las puede
responder ni reenviar.

Para las confirmaciones, puede ver los destinatarios que recibieron y/o reprodujeron el mensaje enviado.
Para NDR, la Bandeja de entrada de Cisco Unity identifica los destinatarios, cuyos buzones de mensajes
no aceptaron el mensaje.

A medida que ve una NDR, puede utilizar el Media Master para reproducir el mensaje original y puede
volver a enviarlo a los destinatarios que no lo hayan recibido. Puede grabar una introduccién, modificar
la lista de destinatarios y cambiar las opciones de entrega al volver a enviar un mensaje. Después

de volver a enviar un mensaje, no se elimina autométicamente la NDR asi como ocurre al volver

a enviar un mensaje por teléfono, sino que la NDR sigue en la Bandeja de entrada de Cisco Unity
hasta eliminarla.

Para administrar confirmaciones

Paso1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el nombre del remitente para abrir la
confirmacién.

Paso2  Utilice los siguientes iconos o las opciones del mend Mensaje para administrar la confirmacién:

Mensaje anterior Abre el mensaje anterior.

Mensaje siguiente Abre el siguiente mensaje.

Volver a enviar Vuelve a enviar el mensaje original a los destinatarios que no lo hayan recibido.
el mensaje original Puede grabar una introduccién, modificar la lista de destinatarios y cambiar las
(solamente para NDR) opciones de entrega.

Eliminar Elimina la confirmacion.

Guardar Guarda la confirmacién y todos los cambios, como la marcacién del mensaje

como nuevo o el cambio del asunto, y vuelve a la Bandeja de entrada
de Cisco Unity.

Marcar mensaje Marque esta casilla de verificacién para guardar el mensaje como nuevo.
como no leido

Cerrar Cancela el mensaje sin guardar los cambios y vuelve a la Bandeja de entrada
de Cisco Unity. Se marca la confirmacién como leida.
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Administracion de la carpeta Elementos
eliminados

Al eliminar mensajes de la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, Cisco Unity Connection
los guarda en la carpeta Elementos eliminados. Puede escuchar los mensajes hablados eliminados;
recupere los mensajes eliminados para poder escucharlos, responderlos o reenviarlos; restdurelos

a la Bandeja de entrada de Cisco Unity o eliminelos permanentemente.

Para administrar elementos eliminados

Paso1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el icono Ver elementos eliminados debajo
de la barra de mends.

Paso2 En la pagina Elementos eliminados, efectie una de las siguientes tareas:

Escuchar un mensaje hablado Haga clic en el icono del altavoz junto al mensaje.
o

Abra el mensaje y reprodizcalo utilizando Media Master.

Responder o reenviar un mensaje Abra el mensaje y haga clic en el icono correspondiente.

Restaurar un mensaje a la Bandeja Marque la casilla de verificacion a la izquierda del mensaje
de entrada de Cisco Unity y haga clic en el icono Restaurar filas seleccionadas
a la bandeja de entrada debajo de la barra de mentus.

Eliminar un mensaje Marque la casilla de verificacién a la izquierda del mensaje,
permanentemente haga clic en el icono Eliminar filas seleccionadas debajo
de la barra de mends y haga clic en Aceptar.
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Administracion del tamaio del buzon
de mensajes

e Acerca del tamafio del buzén de mensajes, pagina 19
e Motivos por los que el buzén de mensajes se puede llenar rdpido, pidgina 19

e Sugerencias para administrar el tamafio del buzén de mensajes, pagina 20

Acerca del tamaio del buzon de mensajes

Un buzén de mensajes lleno puede afectar la velocidad en que Cisco Unity Connection procesa
los mensajes. Cuando usted accede a la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity,
Connection le notifica cuando su buzén esta:

* Casi lleno.
e Llenoy ya no puede enviar mensajes nuevos.
e Lleno y ya no puede enviar ni recibir mensajes nuevos.

El administrador de Connection establece los limites de almacenaje de su buzén de mensajes.
Sobrepasar estos limites puede impedir que envie y reciba mensajes.

~

Nota Los mensajes de transmision del sistema no se incluyen en el tamafio total del buzén de mensajes.

Motivos por los que el buzon de mensajes se puede llenar rapido

Si piensa que su buzén de Cisco Unity Connection se llena mds rapido de lo esperado, a continuacién
se enumeran los posibles motivos. (El administrador de Connection especifica el tamafio de su buzén.)
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W Sugerencias para administrar el tamaiio del buzén de mensajes

No se puede imponer una politica de retencion de mensajes

De manera predeterminada, Connection no elimina automdticamente los mensajes después de un
determinado tiempo. Esto quiere decir que a menos que el administrador de Connection configure

el sistema para imponer una politica de retencién de mensajes, usted serd responsable de administrar
el tamafo del buzén de mensajes al revisar periédicamente los mensajes guardados, moverlos,
archivarlos o eliminarlos permanentemente.

Si Connection se configuré para imponer una politica de retencién de mensajes, pregunte al
administrador de Connection por cudnto tiempo el sistema almacena los mensajes antes de eliminarlos
permanentemente. Puede, entonces, decidir archivar o mover mensajes importantes antes de tiempo.
Connection no indica cudndo se impone una politica de retencién de mensajes, tampoco le advierte
antes de eliminar permanentemente un mensaje a causa de tal politica.

Los elementos eliminados y confirmaciones de error de entrega se incluyen
en el tamaiio total del buzon de mensajes

Los mensajes en la carpeta Elementos eliminados de la herramienta web Bandeja de entrada

de Cisco Unity se incluyen en el tamafio total del buzén. Ademads, cuando recibe confirmaciones
de error de entrega (NDR) de mensajes enviados, el buzén puede aumentar rapidamente de tamafio,
particularmente cuando los mensajes originales incluyen grandes documentos adjuntos.

El tamaiio total del mensaje incluye el original cuando se reenvian mensajes

Puede recibir mensajes reenviados varias veces, 1o que aumenta el tamafio del mensaje. El mensaje
original y todas las introducciones grabadas que se agregaron durante el reenvio corresponden al tamafio
total del mensaje. Como resultado, su buzén puede exceder el limite, aunque tenga relativamente pocos
mensajes almacenados.

Sugerencias para administrar el tamaiio del buzén de mensajes

Las siguientes sugerencias pueden ayudarlo a tener mas espacio en el buzén:

e Elimine los mensajes, incluso los mensajes que estdn en la carpeta Elementos eliminados
de la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, si corresponde.

e Para archivar las grabaciones de mensaje antes de eliminarlas, guardelas como archivos WAV
en el disco rigido. En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, utilice la opcién Guardar grabacién
como en el ment Opciones de Media Master.

e Mueva los mensajes hablados a una carpeta del disco rigido antes de eliminarlos de la Bandeja
de entrada de Cisco Unity.
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accesos directos de teclado, Media Master 7
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administracion

confirmaciones 16
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