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La herramienta web Bandeja de entrada 
de Cisco Unity

 • Acerca de la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, página 1

 • Acceso a la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, página 2

Acerca de la herramienta web Bandeja de entrada 
de Cisco Unity

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 página de la Bandeja de entrada de Cisco Unity, puede 
clasificar y eliminar los mensajes en la página además de redactar y escuchar mensajes hablados. 
Utilice Media Master para reproducir y grabar mensajes.

La Bandeja de entrada de Cisco Unity no actualiza automáticamente 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 número 
para cada sesión al hacer clic en un valor diferente en la lista Mensajes por página. Cuando el número 
de mensajes de su Bandeja de entrada de Cisco Unity sobrepase el valor especificado en la lista Mensajes 
por página, haga clic en las flechas o en el número al pie de la página para navegar en otras páginas 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 comunicación personal de Cisco (PCA).

Nota 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.
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Acceso a la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity
Acceso a la herramienta web Bandeja de entrada 
de Cisco Unity

Esta sección contiene dos procedimientos: 

 • Para obtener acceso a la Bandeja de entrada de Cisco Unity, página 2 

 • Para obtener ayuda de la Bandeja de entrada de Cisco Unity, página 2 

Para obtener acceso a la Bandeja de entrada de Cisco Unity

Paso 1 Vaya a la página de inicio de sesión de PCA de Cisco en http://<Cisco Unity Connection server>/ 
ciscopca. La URL distingue mayúsculas y minúsculas.

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

Paso 2 Ingrese su nombre de usuario y contraseña. 

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

Paso 3 Haga clic en Inicio de sesión.

Paso 4 En la página de inicio de PCA de Cisco, haga clic en el vínculo Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Paso 5 Cuando finalice, haga clic en Cierre de sesión en la esquina superior derecha de cualquier página 
de Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Para obtener ayuda de la Bandeja de entrada de Cisco Unity

Paso 1 En cualquier página de Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el menú Ayuda.

Paso 2 En el menú Ayuda, haga clic en el vínculo correspondiente:

Para obtener ayuda acerca de un icono, mantenga el mouse en el ícono hasta que aparezca información 
sobre herramientas.

Contenido Proporciona una lista de temas en Ayuda.

Índice Proporciona un índice de ayuda.

Esta página Proporciona el tema de ayuda correspondiente a la página que se muestra.
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Uso de Media Master

 • Acerca de Media Master, página 3

 • Uso de archivos de sonido en sus grabaciones, página 4

 • Modificación de los dispositivos de grabación y reproducción, página 5

 • Modificación del volumen de reproducción de mensajes cuando los altavoces de la computadora son 
el dispositivo de reproducción, página 6

 • Modificación de la velocidad de reproducción de mensajes cuando los altavoces de la computadora 
son el dispositivo de reproducción, página 6

 • Accesos directos de teclado de Media Master, página 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 micrófono y altavoces de su computadora. 

También puede utilizar Media Master para modificar los dispositivos de grabación y reproducción 
que utiliza con la Bandeja de entrada de Cisco Unity y para modificar el volumen y la velocidad 
de reproducción 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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Uso de archivos de sonido en sus grabaciones
Figura 1 Media Master

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

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

1 Menú Opciones 7 Detener

2 Progreso de grabación/reproducción 8 Pausa

3 Lista Grabar 9 Reproducir

4 Menú Ayuda 10 Control de volumen

5 Control de la velocidad de reproducción 11 Lista Reproducción

6 Grabar

14
36

36

1

11

10

2

9 78 6

3 4

5

Tabla 1 Menú Ayuda 

Opción Descripción

Ayuda de Media Master Abre la Ayuda de Media Master.

Acerca de Media Master Muestra la versión de Media Master e información de configuración.

Tabla 2 Menú Opciones 

Opción Descripción

Abrir archivo Abre un archivo WAV guardado en su computadora para reproducirlo 
en el dispositivo de reproducción seleccionado.

Guardar grabación como Guarda una grabación como un archivo WAV en una ubicación 
especificada.
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Modificación de los dispositivos de grabación y reproducción
Modificación de los dispositivos de grabación y reproducción
Puede elegir los dispositivos que utiliza para reproducir y grabar mensajes mientras trabaja 
con la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity:

Sugerencia El teléfono ofrece la mejor calidad de sonido para grabaciones. 

Para modificar un dispositivo de grabación o reproducción

Paso 1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje hablado.

Paso 2 En Media Master, en el menú Opciones, haga clic en Reproducción y grabación.

Paso 3 Configure el dispositivo que desea:

Paso 4 Si establece el teléfono como dispositivo de reproducción o grabación, elija su extensión principal 
o ingrese otro número de teléfono en la sección Número de teléfono activo. Ese será el número al 
que llama Connection para que usted escuche o grabe por teléfono.

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

Paso 5 Elija el mejor ajuste de desempeño para su sistema: 

Paso 6 Haga clic en Aceptar.

Dispositivos de reproducción  • Teléfono: Cisco Unity Connection lo llama y usted oye por el teléfono 
o por el altavoz.

 • Altavoces de la computadora (si tiene). 

Dispositivos de grabación  • Teléfono: Cisco Unity Connection lo llama y usted habla por 
el teléfono o por el micrófono del altavoz.

 • Micrófono de la computadora (si tiene). 

Dispositivo de reproducción Elija el teléfono o la computadora.

Dispositivo de grabación Elija el teléfono o la computadora.

Reproducir mensaje mientras 
se realiza la descarga

Reproduce los mensajes a medida que se descargan a Connection.

Descargar mensaje 
por completo antes 
de la reproducción

Descarga los mensajes por completo antes de reproducirlos.

Sugerencia Para obtener calidad y desempeño óptimos, recomendamos 
a los usuarios que utilicen Connection en un ambiente con 
amplitud de banda baja (por ejemplo, con módem lento) que 
descarguen el mensaje por completo antes de reproducirlo.
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Modificación del volumen de reproducción de mensajes cuando los altavoces de la computadora son el dispositivo de reproducción
Modificación del volumen de reproducción de mensajes 
cuando los altavoces de la computadora son el dispositivo 
de reproducción

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

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

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

Paso 1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje hablado.

Paso 2 En Media Master, haga clic y arrastre el control deslizante Volumen para disminuir o aumentar 
el volumen de reproducción, según corresponda.

Modificación de la velocidad de reproducción de mensajes 
cuando los altavoces de la computadora son el dispositivo 
de reproducción

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

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

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

Paso 1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje hablado.

Paso 2 En Media Master, haga clic y arrastre el control deslizante Velocidad para acelerar o desacelerar 
la reproducción, según corresponda.

Paso 3 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
Accesos directos de teclado de Media Master
 • Alt-O para abrir el menú Opciones.

 • Alt-H para abrir el menú Ayuda.
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Accesos directos de teclado de Media Master
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Administración de mensajes

 • Uso de la libreta de direcciones, página 9

 • Envío de mensajes hablados, página 10

 • Verificación de mensajes, página 11

 • Respuesta de mensajes hablados, página 13

 • Reenvío de mensajes hablados, página 14

 • Eliminación de mensajes, página 15

 • Administración de confirmaciones, página 15

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

Según la configuración de Connection en su organización, 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

Paso 1 En el cuadro de diálogo Nuevo mensaje, haga clic en el icono Libreta de direcciones debajo de la barra 
de menús.

Paso 2 En el cuadro de diálogo Buscar nombres, haga clic en la ficha correspondiente para especificar el alcance 
de la búsqueda.

Paso 3 En uno o más campos, ingrese la información adecuada acerca del usuario, la lista de distribución 
privada o del sistema, o del contacto remoto a quien desea enviar el mensaje.

Sugerencia Ingrese un asterisco (*) en un campo para enumerar todos los usuarios, listas privadas, 
listas de distribución del sistema o contactos remotos. Para obtener resultados más rápidos, 
ingrese uno o más caracteres o valores seguidos de un * para limitar la búsqueda. Si busca 
un nombre común, ingrese la información en más de un campo.
9
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Envío de mensajes hablados
Paso 4 Haga clic en Buscar.

Paso 5 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 búsqueda diferentes y haga clic en Buscar para 
buscar nuevamente.

Sugerencia Cuando la búsqueda encuentre más correspondencias de lo esperado, aumente el valor 
en la lista Filas por página para ver tantas correspondencias como sea posible. Para 
limitar la búsqueda, ingrese criterios más completos y/o ingrese la información adecuada 
en cualquier campo adicional que haya dejado vacío. Haga clic en Buscar para buscar 
nuevamente.

Paso 6 Haga clic en Cerrar.

Envío de mensajes hablados
Puede enviar mensajes hablados a usuarios de Cisco Unity Connection, direcciones de correo 
electrónico y listas de distribución 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 electrónico se envían como un archivo de sonido (WAV) adjunto a los 
mensajes de correo electrónico. 

Las opciones siguientes de entrega especial están disponibles:

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

Sugerencia Cuando el buzón de mensajes excede la cuota de tamaño, es posible que no pueda enviar mensajes. 
Consulte el capítulo “Administración del tamaño del buzón de mensajes”.

Marcar como urgente Se envía 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 confirmación 
de mensaje escuchado 
para este mensaje

Se le notifica cuando el destinatario abre el mensaje.

Es posible que no pueda recibir todos los tipos de confirmación, aunque 
la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita solicitarlos. Pregunte 
al administrador de Connection si se configuró Connection para enviar 
confirmaciones a usuarios.
10
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Verificación de mensajes
Para enviar un mensaje hablado

Paso 1 En la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el icono Nuevo mensaje 
debajo de la barra de menús.

Paso 2 Envíe el mensaje de una de las dos maneras a continuación:

 • Ingrese los nombres de usuario y las extensiones principales y/o las direcciones 
de correo electrónico en los campos Para, Cc y CCO, según sea necesario. 

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para 
direcciones de correo electrónico, ingrese la dirección 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 sección “Uso de la libreta de direcciones” en la página 9.

Paso 3 Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres debajo de la barra de menús, busque 
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extensión. Una vez resueltos, 
los nombres aparecen como vínculos arriba de los campos Para, Cc o CCO.

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

Paso 4 En el campo Asunto, escriba el asunto del mensaje.

Paso 5 Elija una o más opciones de entrega especial, según sea necesario.

Paso 6 En Media Master, haga clic en Grabar y grabe un mensaje.

Paso 7 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.

Paso 8 Haga clic en Enviar.

Verificación de mensajes
Haga clic periódicamente 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, quizás 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 mensajería Unity Connection”. Un mensaje de “Sistema de mensajería Unity Connection” 
significa que el llamante no era usuario de Connection o no inició sesión como usuario cuando dejó 
el mensaje. No se puede responder a mensajes de ese tipo de llamante. 

El campo Asunto muestra el número de teléfono del llamante, si está disponible.
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Verificación de mensajes
Para verificar mensajes

Paso 1 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 reproducción.

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 cálculo, texto o faxes ni tampoco texto que haya incluido el remitente en el mensaje. 
Debe utilizar la aplicación correspondiente para mostrar los datos adjuntos o el texto.

Paso 2 Utilice los siguientes iconos o las opciones del menú Mensaje para administrar mensajes hablados:

Mensaje anterior Abre el mensaje anterior.

Mensaje siguiente Abre el siguiente mensaje.

Responder

(Volver a enviar el 
mensaje original cuando 
responde a un NDR)

Responde con un mensaje hablado al remitente. (Disponible solamente 
para mensajes desde otros usuarios de Connection.)

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

Reenviar Envía un mensaje a otro usuario de Connection y/o lista de distribución. 
No se puede reenviar ningún mensaje que se marcó como privado.

Eliminar Elimina el mensaje.

Sugerencia Para archivar los mensajes antes de eliminarlos, guárdelos 
como archivos WAV en el disco rígido. En Media Master, 
en un mensaje abierto, utilice la opción Guardar grabación 
como, en el menú Opciones. 

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

Marcar mensaje 
como no escuchado 
(Marcar mensaje como 
no leído para faxes y NDR)

Marque esta casilla de verificación para guardar el mensaje como nuevo. 
Esto puede accionar el indicador de espera de mensaje del teléfono.

Cerrar Cierra el mensaje sin guardar los cambios y vuelve a la Bandeja de entrada 
de Cisco Unity.
12
Guía del usuario para la herramienta web Bandeja de entrada de Cisco Unity Connection (versión 7.x)

OL-16832-01



Respuesta de mensajes hablados
Respuesta de mensajes hablados
Puede responder a mensajes hablados de otros usuarios de Cisco Unity Connection. Puede responder 
sólo al remitente y puede agregar destinatarios, como usuarios, direcciones de correos electrónicos 
y listas privadas y de distribución del sistema. También puede responder a confirmaciones de error 
de entrega (NDR) volviendo a enviar el mensaje original.

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

Las opciones siguientes de entrega especial están disponibles:

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

Para responder un mensaje hablado

Paso 1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el nombre del remitente. 

Paso 2 En el mensaje abierto, haga clic en Responder, Responder a todos o Volver a enviar, 
según sea necesario.

Paso 3 Envíe el mensaje a destinatarios adicionales de una de las dos maneras a continuación:

 • Ingrese los nombres de usuario y las extensiones principales y/o las direcciones 
de correo electrónico en los campos Para, Cc y CCO, según sea necesario. 

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para 
direcciones de correo electrónico, ingrese la dirección 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 sección “Uso de la libreta de direcciones” en la página 9.

Paso 4 Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres debajo de la barra de menús, busque 
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extensión. Una vez resueltos, 
los nombres aparecen como vínculos arriba de los campos Para, Cc o CCO.

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

Paso 5 Edite el campo Asunto, según sea necesario.

Paso 6 Elija una o más opciones de entrega especial, según sea necesario.

Marcar como urgente Se envía 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 confirmación 
de mensaje escuchado 
para este mensaje 

Se le notifica cuando el destinatario abre el mensaje. 

Es posible que no pueda recibir todos los tipos de confirmación, aunque 
la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita solicitarlos. Pregunte 
al administrador de Connection si se configuró el sistema para enviar 
confirmaciones a usuarios.
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Reenvío de mensajes hablados
Paso 7 En la barra de Media Master Control, haga clic en Grabar y grabe un mensaje. 

Paso 8 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.

Paso 9 Haga clic en Enviar.

Reenvío de mensajes hablados
Puede reenviar mensajes hablados a otros usuarios de Cisco Unity Connection, direcciones de correo 
electrónico y listas de distribución 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 está o grabar una introducción que se reproduce antes 
del mensaje reenviado. Las siguientes opciones de entrega especial están disponibles:

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

Para reenviar un mensaje hablado

Paso 1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el nombre del remitente. 

Paso 2 En el mensaje abierto, haga clic en Reenviar.

Paso 3 Envíe el mensaje de una de las dos maneras a continuación:

 • Ingrese los nombres de usuario y las extensiones principales y/o las direcciones 
de correo electrónico en los campos Para, Cc y CCO, según sea necesario. 

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para 
direcciones de correo electrónico, ingrese la dirección 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 sección “Uso de la libreta de direcciones” en la página 9.

Paso 4 Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres debajo de la barra de menús, busque 
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extensión. Una vez resueltos, 
los nombres aparecen como vínculos arriba de los campos Para, Cc o CCO. 

Marcar como urgente Se envía 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 confirmación 
de mensaje escuchado 
para este mensaje 

Se le notifica cuando el destinatario abre el mensaje. 

Nota Es posible que no pueda recibir todos los tipos de confirmación, 
aunque la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita solicitarlos. 
Pregunte al administrador de Connection si se configuró el sistema 
para enviar confirmaciones a usuarios.
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Eliminación de mensajes
Sugerencia Puede hacer clic en un vínculo para retirar un destinatario no deseado.

Paso 5 Elija una o más opciones de entrega especial, según sea necesario.

Paso 6 En Media Master, haga clic en Grabar y grabe un mensaje una introducción, si corresponde.

Paso 7 Después de grabar, haga clic en Detener.

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

Paso 8 Haga clic en Enviar.

Eliminación de mensajes
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

Paso 1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, marque la casilla de verificación a la izquierda del mensaje 
que desea eliminar. Puede marcar varias casillas para eliminar más de un mensaje a la vez.

O

Haga clic en el icono Seleccionar todas las filas debajo de la barra de menús para marcar todos 
los mensajes en la página para eliminación.

Paso 2 Haga clic en el icono Eliminar filas seleccionadas debajo de la barra de menús.

Paso 3 Cuando se le solicite, haga clic en Aceptar.

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

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

Tabla 1 Confirmaciones de Cisco Unity Connection

Tipo Descripción

Devolución Confirma su solicitud cuando envía un mensaje por teléfono.

Lectura Mensaje de confirmación que le informa cuando el destinatario abre 
o reproduce su mensaje.

Error de entrega (NDR) Mensaje de confirmación que le informa cuando no se puede entregar 
su mensaje a un destinatario intencionado.
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Administración 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 así 
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 introducción, 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 automáticamente la NDR así 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

Paso 1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el nombre del remitente para abrir la 
confirmación.

Paso 2 Utilice los siguientes iconos o las opciones del menú Mensaje para administrar la confirmación: 

Mensaje anterior Abre el mensaje anterior. 

Mensaje siguiente Abre el siguiente mensaje. 

Volver a enviar 
el mensaje original 
(solamente para NDR)

Vuelve a enviar el mensaje original a los destinatarios que no lo hayan recibido. 
Puede grabar una introducción, modificar la lista de destinatarios y cambiar las 
opciones de entrega.

Eliminar Elimina la confirmación.

Guardar Guarda la confirmación y todos los cambios, como la marcación del mensaje 
como nuevo o el cambio del asunto, y vuelve a la Bandeja de entrada 
de Cisco Unity. 

Marcar mensaje 
como no leído

Marque esta casilla de verificación para guardar el mensaje como nuevo. 

Cerrar Cancela el mensaje sin guardar los cambios y vuelve a la Bandeja de entrada 
de Cisco Unity. Se marca la confirmación como leída. 
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Administración 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; restáurelos 
a la Bandeja de entrada de Cisco Unity o elimínelos permanentemente.

Para administrar elementos eliminados

Paso 1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el icono Ver elementos eliminados debajo 
de la barra de menús. 

Paso 2 En la página Elementos eliminados, efectúe una de las siguientes tareas:

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

O

Abra el mensaje y reprodúzcalo utilizando Media Master.

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

Restaurar un mensaje a la Bandeja 
de entrada de Cisco Unity

Marque la casilla de verificación a la izquierda del mensaje 
y haga clic en el icono Restaurar filas seleccionadas 
a la bandeja de entrada debajo de la barra de menús.

Eliminar un mensaje 
permanentemente

Marque la casilla de verificación a la izquierda del mensaje, 
haga clic en el icono Eliminar filas seleccionadas debajo 
de la barra de menús y haga clic en Aceptar.
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Administración del tamaño del buzón 
de mensajes

 • Acerca del tamaño del buzón de mensajes, página 19

 • Motivos por los que el buzón de mensajes se puede llenar rápido, página 19

 • Sugerencias para administrar el tamaño del buzón de mensajes, página 20

Acerca del tamaño del buzón de mensajes
Un buzón 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 buzón está:

 • Casi lleno.

 • Lleno y ya no puede enviar mensajes nuevos.

 • Lleno y ya no puede enviar ni recibir mensajes nuevos.

El administrador de Connection establece los límites de almacenaje de su buzón de mensajes. 
Sobrepasar estos límites puede impedir que envíe y reciba mensajes.

Nota Los mensajes de transmisión del sistema no se incluyen en el tamaño total del buzón de mensajes.

Motivos por los que el buzón de mensajes se puede llenar rápido
Si piensa que su buzón de Cisco Unity Connection se llena más rápido de lo esperado, a continuación 
se enumeran los posibles motivos. (El administrador de Connection especifica el tamaño de su buzón.)
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Sugerencias para administrar el tamaño del buzón de mensajes
No se puede imponer una política de retención de mensajes
De manera predeterminada, Connection no elimina automáticamente los mensajes después de un 
determinado tiempo. Esto quiere decir que a menos que el administrador de Connection configure 
el sistema para imponer una política de retención de mensajes, usted será responsable de administrar 
el tamaño del buzón de mensajes al revisar periódicamente los mensajes guardados, moverlos, 
archivarlos o eliminarlos permanentemente.

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

Los elementos eliminados y confirmaciones de error de entrega se incluyen 
en el tamaño total del buzón de mensajes

Los mensajes en la carpeta Elementos eliminados de la herramienta web Bandeja de entrada 
de Cisco Unity se incluyen en el tamaño total del buzón. Además, cuando recibe confirmaciones 
de error de entrega (NDR) de mensajes enviados, el buzón puede aumentar rápidamente de tamaño, 
particularmente cuando los mensajes originales incluyen grandes documentos adjuntos.

El tamaño total del mensaje incluye el original cuando se reenvían mensajes
Puede recibir mensajes reenviados varias veces, lo que aumenta el tamaño del mensaje. El mensaje 
original y todas las introducciones grabadas que se agregaron durante el reenvío corresponden al tamaño 
total del mensaje. Como resultado, su buzón puede exceder el límite, aunque tenga relativamente pocos 
mensajes almacenados.

Sugerencias para administrar el tamaño del buzón de mensajes
Las siguientes sugerencias pueden ayudarlo a tener más espacio en el buzón:

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

 • Para archivar las grabaciones de mensaje antes de eliminarlas, guárdelas como archivos WAV 
en el disco rígido. En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, utilice la opción Guardar grabación 
como en el menú Opciones de Media Master. 

 • Mueva los mensajes hablados a una carpeta del disco rígido antes de eliminarlos de la Bandeja 
de entrada de Cisco Unity. 
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