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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 de voz y todas 
las confirmaciones de recepción de mensajes.

Al hacer clic en el icono correspondiente de cada página de la Bandeja de entrada de Cisco Unity, 
puede clasificar y eliminar los mensajes de la página además de redactar y escuchar mensajes de voz. 
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 puede cambiar el número 
de cada sesión haciendo clic en un valor diferente en la lista Mensajes por página. Cuando el número 
de mensajes de la 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 de página que se encuentra al final de ésta para 
ir a otras páginas de la Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Hable con el administrador de Connection si tiene problemas de rendimiento o de calidad de sonido 
al reproducir mensajes por medio de altavoces multimedia en un entorno de bajo ancho de banda.

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

Nota Se debe configurar el explotador de Internet de su equipo para utilizar PCA de Cisco y la Bandeja 
de entrada de Cisco Unity. Aunque es posible que su administrador de Connection ya lo haya hecho 
en el equipo que utiliza en la oficina, si su organización ofrece acceso remoto a PCA de Cisco, debe 
configurar los exploradores instalados en el resto de los equipos que vaya a utilizar para acceder 
al sitio Web. Solicite las instrucciones para hacerlo 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 acceder a Bandeja de entrada de Cisco Unity, página 2 

 • Para acceder a la Ayuda de Bandeja de entrada de Cisco Unity, página 2 

Para acceder a Bandeja de entrada de Cisco Unity

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

Atajo Agregue la URL de PCA de Cisco a Favoritos para que no tenga que volver a introducirla cuando desee 
acceder a Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Paso 2 Introduzca su nombre de usuario y contraseña. 

Si no recuerda la contraseña de PCA de Cisco, póngase en contacto con el administrador de Connection 
para obtener ayuda.

Paso 3 Haga clic en Inicio de sesión.

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

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

Para acceder a la Ayuda de 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 más datos acerca de un icono, mantenga el ratón sobre el icono hasta que aparezca 
la información sobre la herramienta.

Contenido Proporciona una lista de los temas de la Ayuda.

Índice Proporciona un índice de la Ayuda.

Esta página Proporciona el tema de Ayuda que corresponda a la página que esté 
viendo en ese momento.
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Funcionamiento de Media Master

 • Acerca de Media Master, página 3

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

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

 • Cambio del volumen de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son 
su dispositivo de reproducción, página 6

 • Cambio de la velocidad de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son 
su dispositivo de reproducción, página 6

 • Accesos directos del teclado de Media Master, página 6

Acerca de Media Master
Media Master aparece en mensajes de voz de la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity. 
Al hacer clic en los controles, puede reproducir y grabar mensajes con su teléfono o con el micrófono 
y los altavoces de su equipo. 

También puede utilizar el Media Master para cambiar los dispositivos de grabación y reproducción 
que utiliza mientras trabaja con la Bandeja de entrada de Cisco Unity, así como cambiar el volumen 
y velocidad de reproducción para todos los mensajes que oiga a través de los altavoces de su equipo.

Las actualizaciones de la configuración de Media Master se guardan por usuario, es decir, por equipo. 
Si utiliza otro equipo para acceder a Media Master (por ejemplo, el equipo de casa), también deberá 
actualizar los ajustes de Media Master en el segundo equipo. 
3
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Uso de archivos de sonido en las 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 las grabaciones
El menú Opciones, en Media Master (número 1 en la Figura 1), le permite trabajar con otros archivos 
de sonido (WAV) en sus grabaciones. La Tabla 2 describe las opciones disponibles.

1 Menú Opciones 7 Detener

2 Barra de progreso de la grabación/reproducción 8 Pausa

3 Lista Grabación 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 información de configuración y la versión de Media Master.

Tabla 2 Menú Opciones 

Opción Descripción

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

Guardar grabación como Guarda una grabación como archivo WAV en la ubicación que especifique.
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Cambio de los dispositivos de grabación y reproducción
Cambio de los dispositivos de grabación y reproducción
Puede seleccionar los dispositivos que va a utilizar para reproducir y grabar los mensajes a la vez que 
pone en funcionamiento la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity:

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

Para cambiar el dispositivo de grabación o reproducción

Paso 1 En la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje de voz.

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

Paso 3 Configure el dispositivo que corresponda:

Paso 4 Si establece el teléfono como equipo de reproducción o grabación, en la sección Número de teléfono 
activo, seleccione la extensión principal o introduzca otro número de teléfono. Éste es el número al que 
Connection llama para escuchar o realizar la grabación por teléfono.

Sugerencia Una vez que ha establecido el número de teléfono activo, puede seleccionar dispositivos 
en las listas Reproducción y Grabación de Media Master (números 11 y 3 en la Figura 1). 
Las listas ofrecen una forma rápida de cambiar dispositivos; sus selecciones se guardan 
para todas las páginas de Bandeja de entrada de Cisco Unity que contienen Media Master 
hasta que las vuelva a cambiar. 

Paso 5 Elija el ajuste de rendimiento que se adapte mejor a su sistema: 

Paso 6 Haga clic en Aceptar.

Dispositivos de reproducción  • Teléfono: Cisco Unity Connection le llama y usted escucha a través 
del auricular o del micrófono del altavoz.

 • Altavoces del equipo (si están disponibles). 

Dispositivos de grabación  • Teléfono: Cisco Unity Connection le llama y usted escucha a través 
del auricular del teléfono o del micrófono del altavoz.

 • Micrófono del equipo (si está disponible). 

Dispositivo de reproducción Seleccione el teléfono o el equipo.

Dispositivo de grabación Seleccione el teléfono o el equipo.

Reproducir el mensaje 
mientras se realiza 
la descarga

Reproduce los mensajes a medida que se descargan en Connection.

Descargar el mensaje 
por completo antes 
de reproducirlo

Descarga los mensajes por completo antes de reproducirlos.

Sugerencia Para obtener una calidad y un rendimiento óptimos, recomendamos 
a los usuarios que utilizan Connection en un entorno de ancho de 
banda bajo (por ejemplo, con un módem lento) que descarguen los 
mensajes por completo antes de reproducirlos.
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Cambio del volumen de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son su dispositivo de reproducción
Cambio del volumen de reproducción del mensaje cuando 
los altavoces del equipo son su dispositivo de reproducción

El procedimiento de esta sección cambia el volumen de reproducción de todos los mensajes reproducidos 
en la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity cuando los altavoces de su equipo se 
establecen como el dispositivo de reproducción en el Media Master. 

Nota El volumen que especifique en el siguiente procedimiento no afectará al volumen de la conversación 
de Cisco Unity Connection, de los nombres grabados ni de los saludos del usuario.

Para cambiar el volumen de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son su dispositivo 
de reproducción

Paso 1 En la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje de voz.

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

Cambio de la velocidad de reproducción del mensaje cuando 
los altavoces del equipo son su dispositivo de reproducción

El procedimiento de esta sección cambia la velocidad de reproducción de todos los mensajes 
reproducidos en la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity cuando los altavoces 
de su equipo se establecen como el dispositivo de reproducción en el Media Master.

Nota La velocidad que especifique en el siguiente procedimiento no afectará a la velocidad de la conversación 
de Cisco Unity Connection, de los nombres grabados ni de los saludos del usuario.

Para cambiar la velocidad de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son su dispositivo 
de reproducción

Paso 1 En la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity, abra un mensaje de voz.

Paso 2 En Media Master, haga clic y arrastre el control deslizante Velocidad para acelerar o disminuir 
la velocidad de la reproducción, según sea necesario.

Paso 3 Haga clic en Reproducir para guardar el ajuste de velocidad para todos los mensajes que escucha 
a través de los altavoces del equipo. 

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

 • Alt-H para abrir el menú Ayuda
6
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Gestión de mensajes

 • Uso de la libreta de direcciones, página 7

 • Envío de mensajes de voz, página 8

 • Consulta de los mensajes, página 9

 • Respuesta a mensajes de voz, página 11

 • Reenvío de mensajes de voz, página 12

 • Eliminación de mensajes, página 13

 • Gestión de confirmaciones, página 13

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 los que puede enviar 
mensajes de voz. 

En función de la configuración de Connection en su organización, la Libreta de direcciones puede 
contener contactos remotos a los que puede enviar mensajes de voz. Los contactos remotos son 
usuarios de sistemas remotos de envío/recepción de mensajes de voz que no están en el directorio.

Para enviar mensajes de voz con la libreta de direcciones

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

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

Paso 3 En uno o en varios campos, introduzca la información necesaria acerca del usuario o la lista 
de distribución privada o del sistema a los que desee enviar el mensaje.

Sugerencia Introduzca un asterisco * en un campo para enumerar todos los usuarios, las listas privadas, 
las listas de distribución del sistema o los contactos remotos. Para obtener resultados 
más rápidos, introduzca uno o varios caracteres o valores seguidos de * para restringir 
la búsqueda. Si busca un nombre común, asegúrese de introducir la información en 
más de un campo.
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Envío de mensajes de voz
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, a continuación 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, introduzca criterios de búsqueda diferentes y haga clic en Buscar para 
volver a buscarlo.

Sugerencia Cuando la búsqueda encuentre más correspondencias de las esperadas, aumente el valor de 
la lista Filas por página para ver tantas correspondencias como sea posible. Para restringir 
la búsqueda, introduzca criterios más completos o agregue la información adecuada 
en cualquier campo adicional que haya dejado vacío. Haga clic en Buscar para volver 
a buscar.

Paso 6 Haga clic en Cerrar.

Envío de mensajes de voz
Puede enviar mensajes de voz 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, introduzca sus nombres o extensiones principales. 
No se puede enviar mensajes a usuarios introduciendo extensiones alternativas. Los mensajes enviados 
a direcciones de correo electrónico se envían como un archivo de sonido (WAV) adjunto al mensaje 
de correo electrónico. 

Están disponibles las siguientes opciones de entrega especial:

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

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

Marcar como urgente Se envía ese mensaje antes que los demás mensajes.

Marcar como 
confidencial

Advierte al destinatario de que trate el mensaje como confidencial. Los usuarios 
de Connection no pueden reenviar mensajes confidenciales por teléfono ni 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.

Tenga en cuenta que es posible que no pueda recibir todos los tipos 
de confirmación, aunque la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita 
seleccionarlos. Pregunte al administrador de Connection si se ha configurado 
Connection para enviar confirmaciones a usuarios.
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Consulta de los mensajes
Para enviar un mensaje de voz

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

Paso 2 Envíe el mensaje de una de las dos formas que se indican a continuación:

 • Introduzca los nombres de usuario y las extensiones principales o las direcciones de correo 
electrónico en los campos Para, CC y CCO, según corresponda. 

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para direcciones 
de correo electrónico, introduzca 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 7.

Paso 3 Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres situado debajo de la barra de menús, busque 
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extensión. Cuando se resuelven, 
los nombres aparecen como vínculos en los campos Para, CC o CCO.

Sugerencia Haga clic en un vínculo para retirar los destinatarios no deseados.

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

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

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

Paso 7 Cuando termine de grabar, haga clic en Detener.

Para revisar el mensaje antes de enviarlo, haga clic en Reproducir en Media Master o en Grabar para 
volver a grabarlo.

Paso 8 Haga clic en Enviar.

Consulta de los mensajes
Haga clic con frecuencia en el icono Actualizar lista de mensajes para consultar los mensajes nuevos de 
la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity. Después de escuchar o ver un mensaje nuevo, 
quizás deba actualizar la lista de nuevo para que el icono Nuevo mensaje desaparezca.

El campo De de un mensaje contiene o bien el nombre de un usuario de Cisco Unity Connection, o bien 
“Sistema de mensajería Unity Connection”. Un mensaje de “Sistema de mensajería Unity Connection” 
significa que el llamante no era un usuario de Connection o no había iniciado sesión cuando se 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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Consulta de los mensajes
Para consultar mensajes

Paso 1 En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, haga clic en el icono del altavoz situado junto al mensaje para 
reproducirlo. Vuelva a hacer clic en el icono 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 archivos adjuntos (documentos, 
hojas de cálculo, texto o fax) o el texto que el remitente ha incluido en el mensaje. Debe 
utilizar la aplicación pertinente para poder ver los archivos adjuntos o el texto.

Paso 2 Utilice los siguientes iconos o las opciones del menú Mensaje para gestionar los mensajes de voz:

Mensaje anterior Abre el mensaje anterior.

Mensaje siguiente Abre el mensaje siguiente.

Responder

Reenviar el mensaje original 
al responder a una notificación 
de error de entrega)

Responder con un mensaje de voz al remitente. Disponible solamente 
para mensajes de otros usuarios de Connection.

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

Reenviar Envía un mensaje a otro usuario de Connection o lista de distribución. 
Tenga en cuenta que no se puede reenviar ningún mensaje que se haya 
marcado como confidencial.

Eliminar Elimina el mensaje.

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

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 como 
no leído para fax y las NDR)

Active 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.
10
Guía del usuario de la herramienta Web Bandeja de entrada para Cisco Unity Connection (versión 7.x)

OL-16833-01



Respuesta a mensajes de voz
Respuesta a mensajes de voz
Puede responder a mensajes de voz de otros usuarios de Cisco Unity Connection. Puede responder 
sólo al remitente, así como agregar destinatarios, ya sean usuarios adicionales, direcciones de correo 
electrónico o listas privadas y de distribución del sistema. También puede responder a confirmaciones 
de errores de entrega volviendo a enviar el mensaje original.

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

Están disponibles las siguientes opciones de entrega especial:

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

Para responder a un mensaje de voz

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 
corresponda.

Paso 3 Envíe el mensaje a destinatarios adicionales de una de las dos formas que se indican a continuación:

 • Introduzca los nombres de usuario y las extensiones principales o las direcciones de correo 
electrónico en los campos Para, CC y CCO, según corresponda. 

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para direcciones 
de correo electrónico, introduzca 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 7.

Paso 4 Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres situado debajo de la barra de menús, busque 
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extensión. Cuando se resuelven, 
los nombres aparecen como vínculos en los campos Para, CC o CCO.

Sugerencia Haga clic en un vínculo para retirar los destinatarios no deseados.

Paso 5 Edite el campo Asunto si es necesario.

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

Paso 7 En la barra de control de Media Master, haga clic en Grabar y grabe el mensaje. 

Marcar como urgente Se envía ese mensaje antes que los demás mensajes.

Marcar como 
confidencial

Advierte al destinatario de que trate el mensaje como confidencial. Los usuarios 
de Connection no pueden reenviar mensajes confidenciales por teléfono ni 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. 

Tenga en cuenta que es posible que no pueda recibir todos los tipos 
de confirmación, aunque la Bandeja de entrada de Cisco Unity permita 
seleccionarlos. Pregunte al administrador de Connection si se ha configurado 
el sistema para enviar confirmaciones a los usuarios.
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Reenvío de mensajes de voz
Paso 8 Cuando termine de grabar, haga clic en Detener. 

Para revisar el mensaje antes de enviarlo, haga clic en Reproducir en Media Master o en Grabar para 
volver a grabarlo.

Paso 9 Haga clic en Enviar.

Reenvío de mensajes de voz
Puede reenviar mensajes de voz 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 marquen como confidenciales no se pueden reenviar a nadie desde la herramienta 
Web Bandeja de entrada de Cisco Unity.

Puede reenviar un mensaje de voz como está o grabar una introducción que se reproduzca antes 
del mensaje reenviado. Las siguientes opciones de entrega especial están disponibles:

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

Para reenviar un mensaje de voz

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 formas que se indican a continuación:

 • Introduzca los nombres de usuario y las extensiones principales o las direcciones de correo 
electrónico en los campos Para, CC y CCO, según corresponda.

Separe varios nombres, extensiones y direcciones con punto y coma (;). Para direcciones 
de correo electrónico, introduzca 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 7.

Paso 4 Si es necesario, haga clic en el icono Comprobar nombres situado debajo de la barra de menús, busque 
y seleccione los destinatarios para resolver conflictos de nombre y extensión. Cuando se resuelven, 
los nombres aparecen como vínculos en los campos Para, CC o CCO. 

Sugerencia Puede hacer clic en un vínculo para retirar los destinatarios no deseados.

Marcar como urgente Se envía ese mensaje antes que los demás mensajes.

Marcar como 
confidencial

Advierte al destinatario de que trate el mensaje como confidencial. Los usuarios 
de Connection no pueden reenviar mensajes confidenciales por teléfono ni 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 seleccionarlos. Pregunte 
al administrador de Connection si se ha configurado el sistema para enviar 
confirmaciones a los usuarios.
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Eliminación de mensajes
Paso 5 Elija una o más opciones de entrega especial, según corresponda.

Paso 6 En Media Master, haga clic en Grabar y grabe una introducción, si es necesario.

Paso 7 Cuando termine de grabar, haga clic en Detener.

Para revisar la introducción antes de enviar el mensaje, haga clic en Reproducir en Media Master 
o en Grabar para volver a grabarlo.

Paso 8 Haga clic en Enviar.

Eliminación de mensajes
Puede eliminar un mensaje o grupo de mensajes directamente desde 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, active la casilla de verificación situada a la izquierda 
del mensaje que desee eliminar. Puede activar varias casillas de verificación para eliminar más 
de un mensaje a la vez.

O

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

Paso 2 Haga clic en el icono Eliminar filas seleccionadas, situado 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.

Gestión de confirmaciones
Mientras trabaja con Cisco Unity Connection, puede gestionar varios tipos diferentes de confirmaciones, 
que se describen en la Tabla 1. Pregunte al administrador de Connection cuáles son las confirmaciones 
que utilizará el sistema.

Tabla 1 Cisco Unity Connection Confirmaciones 

Tipo Descripción

Devolución Confirmación que recibe cuando envía un mensaje por teléfono.

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

Confirmación de error de 
entrega (NDR, nondelivery 
receipt)

Mensaje de confirmación que le notifica cuando no se puede entregar 
su mensaje al destinatario deseado.
13
Guía del usuario de la herramienta Web Bandeja de entrada para Cisco Unity Connection (versión 7.x)

OL-16833-01



Gestión de confirmaciones
En la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity, Connection muestra confirmaciones 
y mensajes de voz. Puede abrir las confirmaciones de la Bandeja de entrada de Cisco Unity del mismo 
modo que los mensajes de voz. Sólo puede guardar o eliminar confirmaciones; no puede responder 
a ellas ni reenviarlas.

Con las confirmaciones puede ver los destinatarios que recibieron o reprodujeron el mensaje enviado. 
Con las confirmaciones de error de entrega, la Bandeja de entrada de Cisco Unity identifica los 
destinatarios cuyos buzones de mensajes no aceptaron el mensaje.

Cuando vea una confirmación de error de entrega, puede utilizar 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 reenviar un mensaje, la confirmación de error de entrega 
no se elimina automáticamente al igual que ocurre cuando se reenvía un mensaje por teléfono, sino 
que la confirmación de error de entrega sigue en la Bandeja de entrada de Cisco Unity hasta que 
usted la elimine.

Para gestionar 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 gestionar la confirmación: 

Mensaje anterior Abre el mensaje anterior. 

Mensaje siguiente Abre el mensaje siguiente. 

Reenviar 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 la modificación del asunto, y vuelve a la Bandeja 
de entrada de Cisco Unity. 

Marcar como no leído Active 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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Gestión de la carpeta Elementos eliminados

Cuando elimina mensajes desde la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity, Cisco Unity 
Connection los guarda en la carpeta Elementos eliminados. Puede escuchar los mensajes de voz 
eliminados; recuperar los mensajes eliminados para poder escucharlos, contestar o reenviarlos, 
restaurarlos a la Bandeja de entrada de Cisco Unity, o eliminarlos de forma permanente.

Para gestionar elementos eliminados

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

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

Escuchar un mensaje de voz Haga clic en el icono del altavoz situado junto al mensaje.

O

Abra el mensaje y reprodúzcalo con Media Master.

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

Restaurar un mensaje en la Bandeja 
de entrada de Cisco Unity

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

Eliminar de forma permanente 
un mensaje

Active la casilla de verificación situada a la izquierda del mensaje, 
haga clic en el icono Eliminar filas seleccionadas situado debajo 
de la barra de menús y haga clic en Aceptar.
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Gestión del tamaño de su buzón de mensajes

 • Acerca del tamaño del buzón de mensajes, página 17

 • Motivos por los que el buzón de mensajes puede llenarse rápido, página 17

 • Sugerencias para gestionar el tamaño de su buzón de mensajes, página 18

Acerca del tamaño del buzón de mensajes
Si el buzón de mensajes está lleno puede afectar a la velocidad a la que Cisco Unity Connection procesa 
los mensajes. Cuando accede a la herramienta Web Bandeja de entrada de Cisco Unity, Connection 
le notifica los siguientes casos del buzón de mensajes:

 • 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 almacenamiento de su buzón de mensajes. 
Si se sobrepasan estos límites, es posible que no pueda enviar ni recibir mensajes.

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

Motivos por los que el buzón de mensajes puede llenarse rápido
Si le parece que su buzón de mensajes de Cisco Unity Connection se llena más rápido de lo normal, 
las razones que se indican a continuación pueden indicar el porqué. El administrador de Connection 
especifica el tamaño de su buzón de mensajes.

No se puede imponer una política de retención de mensajes
De forma predeterminada, Connection no elimina automáticamente los mensajes después de un periodo 
de tiempo determinado. 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 gestionar 
el tamaño de su buzón de mensajes y, por lo tanto, deberá revisar de forma periódica los mensajes 
guardados y moverlos, archivarlos o eliminarlos de forma permanente.
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Sugerencias para gestionar el tamaño de su buzón de mensajes
Si Connection se ha configurado para imponer una política de retención de mensajes, pregunte 
al administrador de Connection durante cuánto tiempo almacena el sistema los mensajes antes 
de eliminarlos de forma permanente. Por lo tanto, puede decidir si desea archivar o mover los 
mensajes importantes antes de tiempo. Connection no indica cuándo se impone una política de 
retención de mensajes ni tampoco le advierte antes de eliminar permanentemente un mensaje a causa 
de dicha política.

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

Los mensajes de la carpeta Elementos eliminados de la herramienta Web Bandeja de entrada 
de Cisco Unity se incluyen en el tamaño total de su buzón de mensajes. Además, cuando recibe 
confirmaciones de error de entrega de mensajes enviados, el buzón de mensajes puede aumentar 
rápidamente de tamaño, especialmente cuando los mensajes originales incluyen datos adjuntos 
de gran tamaño.

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 agregaran durante el reenvío corresponden al tamaño 
total del mensaje. Como resultado, su buzón de mensajes puede sobrepasar el límite, aunque tenga 
relativamente pocos mensajes almacenados.

Sugerencias para gestionar el tamaño de su buzón de mensajes
Las siguientes sugerencias pueden servirle de ayuda para tener más espacio libre en el buzón 
de mensajes:

 • Elimine los mensajes, incluidos los mensajes de la carpeta Elementos eliminados de la herramienta 
Web Bandeja de entrada de Cisco Unity, si es necesario.

 • Archive las grabaciones de los mensajes antes de eliminarlas guardándolas como archivos WAV 
en el disco duro. En la Bandeja de entrada de Cisco Unity, utilice la opción Guardar grabación 
como del menú Opciones de Media Master. 

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