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Strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity

¢ Informazioni sullo strumenti Web di Posta in arrivo Cisco Unity, pagina 1

e Accesso allo strumento Web di Posta in arrivo Cisco Unity, pagina 2

Informazioni sullo strumenti Web di Posta in arrivo Cisco Unity

Nota

Lo strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity contiene messaggi vocali ed eventuali avvisi dei messaggi
ricevuti.

Facendo clic sull'icona appropriata in ogni pagina della Posta in arrivo Cisco Unity ¢ possibile ordinare
ed eliminare i messaggi, nonché comporre ed ascoltare un messaggio vocale. Utilizzare Media Master
per riprodurre e registrare i messaggi.

La Posta in arrivo Cisco Unity non aggiorna automaticamente la visualizzazione dei messaggi.
Per controllare se vi sono messaggi nuovi, & necessario fare clic sull'icona Aggiorna elenco messaggi.

Per impostazione predefinita, vengono visualizzati dieci messaggi alla volta. E tuttavia possibile
modificare il numero per ogni sessione facendo clic su un valore diverso nell'elenco Messaggi per
pagina. Quando il numero di messaggi nella Posta in arrivo Cisco Unity supera il valore specificato
nell'elenco Messaggi per pagina, fare clic sulle frecce o sul numero di pagina in fondo alla pagina per
passare alle altre pagine della Posta in arrivo Cisco Unity.

In caso di problemi di prestazioni o di qualita audio quando si riproducono i messaggi mediante
altoparlanti multimediali in un ambiente a larghezza di banda bassa, rivolgersi all'amministratore
di Connection.

L'accesso agli strumenti Web di Posta in arrivo Cisco Unity viene fornito tramite il sito Web
dell'Assistente Cisco per le comunicazioni personali (PCA).

Il browser Internet del computer dell'utente deve essere impostato per utilizzare Cisco PCA e Posta in
arrivo Cisco Unity. Sebbene sia probabile che I'amministratore di Connection abbia gia eseguito questa
operazione relativa al computer utilizzato in ufficio, se la propria organizzazione offre un accesso remoto
a Cisco PCA, ¢ necessario impostare il browser installato su qualsiasi altro computer che si intende
utilizzare per 'accesso al sito Web. Per istruzioni, rivolgersi all'amministratore di Connection.
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I Accesso allo strumento Web di Posta in arrivo Cisco Unity

Accesso allo strumento Web di Posta in arrivo Cisco Unity

Passo 1

Questa sezione contiene due procedure:
e Per accedere a Posta in arrivo Cisco Unity, pagina 2

e Per accedere alla guida di Posta in arrivo Cisco Unity, pagina 2

Per accedere a Posta in arrivo Cisco Unity

Aprire la pagina di accesso di Cisco PCA all'indirizzo http://<Cisco Unity Connection server>/
ciscopca. (L'URL distingue tra maiuscole e minuscole).

Per risparmiare tempo

Passo 2

Passo 3
Passo 4

Passo 5

Passo 1

Passo 2

Aggiungere un segnalibro all'URL di Cisco PCA per evitare di dover immettere 1'indirizzo Web ogni
volta che si desidera accedere a Posta in arrivo Cisco Unity.

Immettere il nome utente e la password.

Se non si ricorda la password di Cisco PCA, contattare I'amministratore di Connection per assistenza.

Fare clic su Accedi.
Nella pagina iniziale di Cisco PCA, fare clic sul collegamento Posta in arrivo Cisco Unity.

Al termine, fare clic su Disconnetti nell'angolo in alto a destra di qualsiasi pagina di Posta in arrivo
Cisco Unity.

Per accedere alla guida di Posta in arrivo Cisco Unity

In qualsiasi pagina di Posta in arrivo Cisco Unity fare clic sul menu Guida.

Nel menu Guida fare clic sul collegamento appropriato:

Contenuto Fornisce un elenco degli argomenti della Guida.

Indice Fornisce un indice della Guida.

Questa pagina  |Fornisce 1'argomento della Guida relativo alla pagina visualizzata.

Per informazioni su un'icona, spostare il mouse sull'icona stessa finché viene visualizzata una
descrizione del comando.
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Utilizzo di Media Master

¢ Informazioni su Media Master, pagina 3
e Utilizzo di file audio nelle registrazioni, pagina 4
e Modifica dei dispositivi di registrazione e riproduzione, pagina 5

e Regolazione del volume di riproduzione dei messaggi quando gli altoparlanti del computer sono
il dispositivo di riproduzione, pagina 6

e Regolazione della velocita di riproduzione dei messaggi quando gli altoparlanti del computer sono
il dispositivo di riproduzione, pagina 6

e Tasti di scelta rapida di Media Master, pagina 7

Informazioni su Media Master

Media Master ¢ riportato nei messaggi vocali degli strumenti Web di Posta in arrivo Cisco Unity.
Facendo clic sui controlli, ¢ possibile riprodurre e registrare messaggi il telefono o il microfono
e gli altoparlanti del computer.

Media Master puo essere utilizzato anche per selezionare gli strumenti di registrazione e riproduzione
utilizzati con Posta in arrivo Cisco Unity, e per regolare il volume e la velocita di riproduzione di tutti
i messaggi riprodotti dagli altoparlanti del computer.

Le impostazioni di Media Master vengono salvate per ciascun utente e per ciascun computer.
Se si utilizza anche un altro computer per accedere a Media Master (ad esempio il computer di casa),
¢ necessario aggiornare le impostazioni di Media Master anche in questo secondo computer.

Manuale dell'utente per lo strumento Web Posta in arrivo di Cisco Unity Connection (Versione 7.x)



M Utilizzo di file audio nelle registrazioni

Figura 1

Media Master

Apri fle...

Salva registrazione come...

Riproduzione & Registrazions. ..

Guida di Media Master

U=z telefona -

za computer Informsziani su Media Master

Uza computer W Gulida
L= telefonn @_)‘ Riproduzione | Usa comput - Redistrazione | Uza telefono - |
o0:00.01 RN RIS
I‘\\-"|:||L,lr1'||3 [rrrpronag §
| m | . Velic'rté Q
1 |Menu Opzioni 7 |Arresta
2 |Stato di registrazione/riproduzione 8 |Pausa
3 |Elenco delle registrazioni Riproduci
4 |Menu Guida 10 |Controllo del volume
5 |Controllo della velocita di riproduzione 11 |Elenco delle riproduzioni
6 |Registrazione

La Tabella 1 descrive le opzioni disponibili nel menu Guida di Media Master (4 nella Figura 1).

Tabella 1

Menu Guida

Opzione

Descrizione

Guida di Media Master

Consente di aprire la Guida di Media Master.

Informazioni su
Media Master

Consente di visualizzare la versione di Media Master e le informazioni

di configurazione.

Utilizzo di file audio nelle registrazioni

Il menu Opzioni di Media Master (1 nella Figura 1) consente di utilizzare altri file audio (WAV) nelle
registrazioni e di impostare i dispositivi di riproduzione e di registrazione. La Tabella 2 descrive le

opzioni disponibili.

Tabella 2 Menu Opzioni
Opzione Descrizione
Apri file Consente di aprire un file in formato WAV salvato nel computer per

riprodurlo nel dispositivo selezionato.

Salva registrazione come

specificato.

Consente di salvare una registrazione come file WAV nel percorso

[l Manuale dell'utente per lo strumento Web Posta in arrivo di Cisco Unity Connection (Versione 7.x)
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Modifica dei dispositivi di registrazione e riproduzione [l

Modifica dei dispositivi di registrazione e riproduzione

Je

E possibile selezionare i dispositivi da usare per riprodurre e registrare i messaggi mentre si lavora con
lo strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity:

Dispositivi di e Telefono: Cisco Unity Connection chiama ed & possibile ascoltare 1'audio
riproduzione nel ricevitore o mediante gli altoparlanti.

e Altoparlanti del computer (se disponibili).

Dispositivi di e Telefono: Cisco Unity Connection chiama; parlare audio nel ricevitore
registrazione o nel microfono della cuffia.

e Microfono del computer (se disponibile).

Suggerimento

Passo 1
Passo 2

Passo 3

Passo 4

11 telefono offre la migliore qualita del suono per le registrazioni.

Per modificare i dispositivi di registrazione o riproduzione

Nello strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity, aprire un messaggio vocale.
In Media Master, nel menu Opzioni fare clic su Riproduzione e Registrazione.

Impostare il dispositivo appropriato:

Dispositivo di riproduzione Scegliere il telefono o il computer.

Dispositivo di registrazione Scegliere il telefono o il computer.

Se si imposta il telefono come dispositivo di riproduzione o registrazione, nella sezione Numero
di telefono attivo selezionare l'interno principale o immettere un altro numero di telefono. Questo
¢ il numero che Connection chiamera per consentire 1'ascolto o la registrazione mediante telefono.

e

Suggerimento Una volta impostato il numero di telefono attivo, selezionare i dispositivi nell'elenco
Riproduzione e registrazione di Media Master (11 e 3 in Figura 1). Gli elenchi
consentono di cambiare i dispositivi in modo rapido e le selezioni vengono salvate per
tutte le pagine Posta in arrivo Cisco Unity contenenti Media Master finché non vengono
nuovamente modificate.
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B Regolazione del volume di riproduzione dei messaggi quando gli altoparlanti del computer sono il dispositivo di riproduzione

Passo5 Scegliere le impostazioni delle prestazioni piu adatte al sistema utilizzato:

Riproduci il messaggio Riproduce i messaggi durante il download in Connection.
durante il download

Scarica tutto il messaggio |Scarica completamente i messaggi prima di riprodurli.

prima di riprodurlo . .. .. .. N
Suggerimento  Per ottimizzare le prestazioni e ottenere una migliore qualita,

¢ consigliabile che gli utenti che utilizzano Connection in un
ambiente a larghezza di banda bassa, ad esempio con un
modem lento, scarichino i messaggi completamente prima
di riprodurli.

Passo 6 Fare clic su OK.

Regolazione del volume di riproduzione dei messaggi quando
gli altoparlanti del computer sono il dispositivo di riproduzione

Nota

Passo 1

Passo 2

La procedura qui descritta permette di regolare il volume di tutti i messaggi riprodotti nello strumento
Web Posta in arrivo Cisco Unity quando gli altoparlanti del computer sono impostati come dispositivo
di riproduzione in Media Master.

Il volume impostato con la procedura riportata di seguito non ha effetto sul volume della conversazione
dei nomi registrati o dei messaggi di saluto di Cisco Unity Connection.

>

Per regolare il volume di riproduzione dei messaggi quando gli altoparlanti del computer sono il dispositivo
di riproduzione

Nello strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity, aprire un messaggio vocale.

In Media Master, fare clic sul dispositivo di scorrimento Volume per ridurre o aumentare il volume
di riproduzione come opportuno.

Regolazione dellavelocita di riproduzione dei messaggi quando
gli altoparlanti del computer sono il dispositivo di riproduzione

Nota

La procedura qui descritta permette di regolare il volume di tutti i messaggi riprodotti nello strumento
Web Posta in arrivo Cisco Unity quando gli altoparlanti del computer sono impostati come dispositivo
di riproduzione in Media Master.

La velocita impostata nelle procedure riportate di seguito non ha effetto sulla velocita della
conversazione, dei nomi registrati o dei messaggi di saluto di Cisco Unity Connection.
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Tasti di scelta rapida di Media Master

Per regolare la velocita di riproduzione dei messaggi quando gli altoparlanti del computer sono il dispositivo
di riproduzione

Passo1 Nello strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity, aprire un messaggio vocale.

Passo2 In Media Master, fare clic sul dispositivo di scorrimento Velocita per ridurre o aumentare la velocita
di riproduzione come desiderato.

Passo3 Fare clic su Riproduci per salvare le impostazioni della velocita per tutti i messaggi ascoltati tramite
gli altoparlanti del computer.

Tasti di scelta rapida di Media Master

e Alt-O per aprire il menu Opzioni.

e Alt-H per aprire il menu Guida.
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M Tasti di scelta rapida di Media Master
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Gestione dei messaggi

e Uso della Rubrica, pagina 9

e Invio di messaggi vocali, pagina 10

e Controllo dei messaggi, pagina 11

e Risposta a messaggi vocali, pagina 13
¢ Inoltro di messaggi vocali, pagina 14

¢ FEliminazione di messaggi, pagina 15

¢ Gestione degli avvisi, pagina 15

Uso della Rubrica

Passo 1
Passo 2

Passo 3

Passo 4

La Rubrica della Posta in arrivo Cisco Unity contiene tutti gli utenti di Cisco Unity Connection
e gli elenchi di distribuzione di sistema ai quali ¢ possibile inviare messaggi vocali.

In base all'impostazione di Connection all'interno della propria organizzazione, la Rubrica pud contenere
anche i contatti remoti a cui ¢ possibile inviare i messaggi vocali. (I contatti remoti sono utenti di sistemi
di messaggistica vocale remoti non presenti nell'elenco telefonico.)

Come indirizzare un messaggio vocale mediante la Rubrica

Nella finestra di dialogo Nuovo messaggio fare clic sull'icona Rubrica sotto la barra dei menu.
Nella finestra di dialogo Trova nomi fare clic sulla scheda appropriata per specificare I'ambito di ricerca.

In uno o piti campi immettere le informazioni appropriate sull'utente, sull'elenco di distribuzione privato
o di sistema o sul contatto remoto al quale si desidera indirizzare il messaggio.

e

Suggerimento  Per elencare tutti gli utenti, gli elenchi privati, gli elenchi di distribuzione di sistema
oppure i contatti remoti, immettere un asterisco (*) in un campo. Per una ricerca piu
rapida, immettere uno o piu caratteri seguiti da * per restringere la ricerca. Se si sta
ricercando un nome comune, assicurarsi di aver immesso informazioni in pilt campi.

Fare clic su Trova.
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M Invio di messaggi vocali

Passo5 Nell'elenco delle corrispondenze possibili fare clic sul destinatario a cui si desidera indirizzare
il messaggio, quindi fare clic su A, Cc o Cen. Per ascoltare il nome registrato di un utente o di un elenco,
fare clic sull'icona dell'altoparlante.

Oppure

Se il destinatario desiderato non viene visualizzato, provare a immettere criteri di ricerca diversi,
quindi fare clic su Trova per eseguire nuovamente la ricerca.

Je

Suggerimento Quando una ricerca restituisce pill corrispondenze del previsto, aumentare il valore
nell'elenco Righe per pagina per visualizzare il maggior numero di corrispondenze
possibile. Per limitare la ricerca, immettere criteri di ricerca piu completi e/o
informazioni appropriate in ogni campo aggiuntivo lasciato vuoto.
Quindi, fare clic su Trova per eseguire nuovamente la ricerca.

Passo 6 Fare clic su Chiudi.

Invio di messaggi vocali

E possibile inviare messaggi vocali agli utenti di Cisco Unity Connection, agli indirizzi e-mail
e agli elenchi di distribuzione privati e di sistema.

Per indirizzare messaggi agli utenti di Connection, immettere i relativi nomi o interni principali.
Non ¢ possibile indirizzare messaggi agli utenti immettendo i loro interni alternativi. I messaggi
indirizzati a indirizzi e-mail vengono inviati come file audio (WAV) allegati ai messaggi e-mail.

Sono disponibili le seguenti opzioni di recapito speciale:

Contrassegnare urgente |11 messaggio viene inviato prima dei messaggi normali.

Contrassegnare privato | Avvisa il destinatario che il contenuto del messaggio & riservato. Gli utenti
di Connection non possono inoltrare messaggi privati tramite telefono o dalla
Posta in arrivo Cisco Unity.

Richiedere conferma di |L'utente viene informato quando il destinatario apre il messaggio.
"messaggio ascoltato"

per questo messaggio Potrebbe non essere possibile ricevere tutti i tipi di avvisi, anche se la Posta in

arrivo Cisco Unity consente di richiederli. Per sapere se il sistema Connection
¢ impostato per inviare avvisi agli utenti, rivolgersi all'amministratore di
Connection.

Si noti che Connection non salva copie dei messaggi inviati.

Je

Suggerimento  Quando la casella postale supera le dimensioni consentite, potrebbe non essere possibile inviare
messaggi. Vedere il capitolo "Gestione delle dimensioni della casella postale personale”.
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Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4
Passo 5
Passo 6

Passo 7

Passo 8

Controllo dei messaggi M

Per inviare un messaggio vocale

Nello strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity fare clic sull'icona Nuovo messaggio sotto la barra dei
menu.

Indirizzare il messaggio in uno dei due seguenti modi:

e Immettere i nomi degli utenti o gli interni principali e/o gli indirizzi e-mail nei campi A, Cc e Ccn
in base alle esigenze.

Separare piul nomi, interni e indirizzi con un punto e virgola (;). Per gli indirizzi e-mail, immettere
l'indirizzo e-mail completo del destinatario, ad esempio <nome>@ <dominio>.com.

e Fareclicsu A, Cco Cen per selezionare i destinatari nella Rubrica. Vedere anche sezione "Uso della
Rubrica" a pagina 9.

Se necessario, fare clic sull'icona Controlla i nomi sotto la barra dei menu, quindi ricercare
e selezionare i destinatari per risolvere eventuali conflitti di nome e interno. Quando i nomi
sono stati risolti, vengono visualizzati come collegamenti sopra i campi A, Cc o Cen.

e

Suggerimento  Fare clic su un collegamento per rimuovere un destinatario indesiderato.

Nel campo Oggetto digitare 'oggetto del messaggio.

Scegliere una o pil opzioni di recapito speciale, in base alle esigenze.
In Media Master fare clic su Registrazione e registrare il messaggio.
Al termine della registrazione, fare clic su Arresta.

Per controllare il messaggio prima di inviarlo, fare clic su Riproduci in Media Master oppure fare clic
su Registrazione per registrare nuovamente il messaggio.

Fare clic su Invia.

Controllo dei messaggi

Fare periodicamente clic sull'icona Aggiorna elenco messaggi per controllare la presenza di nuovi nello
strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity. Dopo aver ascoltato o aperto un nuovo messaggio, potrebbe
essere necessario effettuare di nuovo 1'aggiornamento per non visualizzare piu 1'icona Nuovo messaggio.

Il campo Da di un messaggio contiene il nome di un utente di Cisco Unity Connection oppure

"Unity Connection Messaging System" se il messaggio ¢ stato lasciato da un chiamante che non

¢ un utente di Connection o da un utente che non ha eseguito 1'accesso prima di lasciare il messaggio.
(Non ¢ possibile rispondere a messaggi provenienti da questi chiamanti.)

Nel campo Oggetto viene visualizzato il numero di telefono del chiamante, se disponibile.
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W Controllo dei messaggi

Passo 1

Passo 2

Come controllare i messaggi

Nella Posta in arrivo Cisco Unity fare clic sull'icona dell'altoparlante accanto al messaggio per
riprodurlo. Fare nuovamente clic sull'icona per interrompere la riproduzione.

Oppure

Fare clic sul nome del mittente per aprire il messaggio in una nuova finestra, quindi fare clic

su Riproduci in Media Master.

~

Nota

Posta in arrivo Cisco Unity non puo visualizzare gli allegati (quali documenti, fogli di calcolo,

testi o fax) o testi che il mittente ha incluso nel messaggio. Per visualizzare gli allegati o il testo
¢ necessario usare l'applicazione adeguata.

Per gestire i messaggi vocali, utilizzare le seguenti icone oppure opzioni del menu Messaggio:

Messaggio precedente

Consente di aprire il messaggio precedente.

Messaggio successivo

Consente di aprire il messaggio successivo.

Risposta

(Nuovo invio del messaggio
originale quando si risponde
a un NDR)

Consente di rispondere con un messaggio vocale al mittente.
Disponibile solo per i messaggi di altri utenti di Connection.

Rispondi a tutti

Consente di rispondere con un messaggio vocale a tutti gli utenti
di Connection che ricevono il messaggio.

Inoltra

Consente di inviare il messaggio a un altro utente di Connection e/o
elenco di distribuzione. Non ¢ possibile inoltrare messaggi
contrassegnati come privati.

Elimina

Consente di eliminare il messaggio.

Suggerimento  Per archiviare le registrazioni dei messaggi prima
di eliminarli, salvarli come file WAV nel disco rigido.
In Media Master, in un messaggio aperto, utilizzare

I'opzione Salva registrazione come del menu Opzioni.

Salva

Consente di salvare il messaggio e qualsiasi modifica, ad esempio
il contrassegno di nuovo messaggio o la modifica dell'oggetto,
e tornare alla Posta in arrivo Cisco Unity.

Contrassegnare il messaggio
come non ascoltato

(Contrassegnare il messaggio
come non letto per fax e NDR)

Selezionare questa casella di controllo per salvare il messaggio come
nuovo. Questa opzione potrebbe attivare 1'indicatore di messaggio
in attesa sul telefono.

Chiudi

Consente di chiudere il messaggio senza salvare le modifiche
e di tornare alla Posta in arrivo Cisco Unity.
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Risposta a messaggi vocali ||

Risposta a messaggi vocali

Passo 1
Passo 2

Passo 3

Passo 4

Passo 5
Passo 6

Passo 7

E possibile rispondere ai messaggi vocali provenienti da altri utenti di Cisco Unity Connection.

E possibile rispondere solo al mittente e aggiungere destinatari, ad esempio utenti, indirizzi e-mail ed
elenchi di distribuzione privati e di sistema. E inoltre possibile rispondere ad avvisi di mancato recapito
(NDR) inviando nuovamente il messaggio originale.

Se si riceve un messaggio da "Unity Connection Messaging System" significa che il chiamante non
era un utente di Connection o che non aveva eseguito 1'accesso al sistema quando ¢ stato lasciato il
messaggio. Non ¢ possibile rispondere a messaggi provenienti da questi chiamanti.

Sono disponibili le seguenti opzioni di recapito speciale:

Contrassegnare Il messaggio viene inviato prima dei messaggi normali.

urgente

Contrassegnare Avvisa il destinatario che il contenuto del messaggio ¢ riservato. Gli utenti di
privato Connection non possono inoltrare messaggi privati tramite telefono o dalla Posta

in arrivo Cisco Unity.

Richiedere conferma |L'utente viene informato quando il destinatario apre il messaggio.
di "messaggio
ascoltato” per questo
messaggio

Potrebbe non essere possibile ricevere tutti i tipi di avvisi, anche se la Posta in
arrivo Cisco Unity consente di richiederli. Per sapere se il sistema € impostato
per inviare avvisi agli utenti, rivolgersi all'amministratore di Connection.

Si noti che Connection non salva copie delle risposte inviate.

Come rispondere a messaggi vocali

Nella Posta in arrivo Cisco Unity fare clic sul nome del mittente.
Nel messaggio aperto fare clic su Rispondi, Rispondi a tutti o Invia di nuovo in base alle esigenze.
Indirizzare il messaggio ad altri destinatari in uno dei due seguenti modi:

¢ Immettere i nomi degli utenti o gli interni principali e/o gli indirizzi e-mail nei campi A, Cc e Ccn
in base alle esigenze.
Separare piu nomi, interni e indirizzi con un punto e virgola (;). Per gli indirizzi e-mail, immettere
lI'indirizzo e-mail completo del destinatario, ad esempio <nome>@<dominio>.com.

e Fareclicsu A, Cco Cen per selezionare i destinatari nella Rubrica. Vedere anche sezione "Uso della
Rubrica" a pagina 9.

Se necessario, fare clic sull'icona Controlla i nomi sotto la barra dei menu, quindi ricercare e selezionare
i destinatari per risolvere eventuali conflitti di nome e interno. Quando i nomi sono stati risolti, vengono
visualizzati come collegamenti sopra i campi A, Cc o Ccn.

e

Suggerimento  Fare clic su un collegamento per rimuovere un destinatario indesiderato.

Modificare il campo Oggetto come desiderato.
Scegliere una o pill opzioni di recapito speciale, in base alle esigenze.

Nella barra di controllo di Media Master fare clic su Registrazione e registrare il messaggio.
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Passo 8

Passo 9

Inoltro di messaggi vocali

Al termine della registrazione, fare clic su Arresta.

Per controllare il messaggio prima di inviarlo, fare clic su Riproduci in Media Master oppure fare clic
su Registrazione per registrare nuovamente il messaggio.

Fare clic su Invia.

Inoltro di messaggi vocali

Passo 1
Passo 2

Passo 3

E possibile inoltrare messaggi ad altri utenti di Cisco Unity Connection, agli indirizzi e-mail e agli
elenchi di distribuzione privati e di sistema. I messaggi contrassegnati privati da un utente di Connection
come privati non possono essere inoltrati dallo strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity.

E possibile inoltrare un messaggio senza modificarlo oppure registrare un'introduzione che verra
riprodotta prima del messaggio inoltrato. Sono disponibili le seguenti opzioni di recapito speciale:

Contrassegnare urgente Il messaggio viene inviato prima dei messaggi normali.

Contrassegnare privato | Avvisa il destinatario che il contenuto del messaggio & riservato. Gli utenti
di Connection non possono inoltrare messaggi privati tramite telefono o dalla
Posta in arrivo Cisco Unity.

Richiedere conferma di |L'utente viene informato quando il destinatario apre il messaggio.
"messaggio ascoltato"

per questo messaggio Nota Potrebbe non essere possibile ricevere tutti i tipi di avvisi, anche se

la Posta in arrivo Cisco Unity consente di richiederli. Per sapere se
il sistema ¢ impostato per inviare avvisi agli utenti, rivolgersi
all'amministratore di Connection.

Si noti che Connection non salva copie dei messaggi inoltrati.

Come inoltrare un messaggio vocale

Nella Posta in arrivo Cisco Unity fare clic sul nome del mittente.
Nel messaggio aperto fare clic su Inoltra.
Indirizzare il messaggio in uno dei due seguenti modi:

e Immettere i nomi degli utenti o gli interni principali e/o gli indirizzi e-mail nei campi A, Cc e Ccn
in base alle esigenze.

Separare piu nomi, interni e indirizzi con un punto e virgola (;). Per gli indirizzi e-mail, immettere
I'indirizzo e-mail completo del destinatario, ad esempio <nome>@ <dominio>.com.

e Fareclicsu A, Cco Cen per selezionare i destinatari nella Rubrica. Vedere anche sezione "Uso della
Rubrica" a pagina 9.
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Passo 4

Passo 5
Passo 6

Passo 7

Passo 8

Eliminazione di messaggi W

Se necessario, fare clic sull'icona Controlla i nomi sotto la barra dei menu, quindi ricercare
e selezionare i destinatari per risolvere eventuali conflitti di nome e interno. Quando i nomi sono
stati risolti, vengono visualizzati come collegamenti sopra i campi A, Cc o Ccn.

Jo

Suggerimento  Fare clic su un collegamento per rimuovere un destinatario indesiderato.

Scegliere una o pil opzioni di recapito speciale, in base alle esigenze.
In Media Master fare clic su Registrazione e registrare un'introduzione, se applicabile.
Al termine della registrazione, fare clic su Arresta.

Per controllare la presentazione prima di inviarla, fare clic su Riproduci in Media Master oppure fare
clic su Registrazione per registrare nuovamente il messaggio.

Fare clic su Invia.

Eliminazione di messaggi

Passo 1

Passo 2

Passo 3

E possibile eliminare un messaggio o un gruppo di messaggi direttamente dallo strumento Web Posta in
arrivo Cisco Unity oppure eliminare un messaggio dopo averlo aperto.

Come eliminare un messaggio

Nella Posta in arrivo Cisco Unity selezionare la casella di controllo a sinistra del messaggio che
si desidera eliminare. E possibile selezionare piu caselle di controllo per eliminare piti di un messaggio
alla volta.

Oppure

Fare clic sull'icona Seleziona tutte le righe sotto la barra dei menu per contrassegnare tutti i messaggi
presenti nella pagina che si desidera eliminare.

Fare clic sull'icona Elimina le righe selezionate sotto la barra dei menu.
Quando viene richiesto, fare clic su OK.

In alternativa ¢ possibile eliminare un messaggio aprendolo, facendo clic su Elimina, quindi su OK.

Gestione degli avvisi

Quando si utilizza Cisco Unity Connection, & possibile gestire diversi tipi di avvisi, descritti nella
Tabella 1. Per conoscere quali tipi di avvisi sono supportati dal sistema, rivolgersi all'amministratore
di Connection.
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W Gestione degli avvisi

Tabella 1 Cisco Unity Connection Avvisi

Tipo Descrizione

Ricevuta di ritorno Avviso richiesto quando si invia un messaggio tramite telefono.

Conferma di lettura
del messaggio

Messaggio di avviso che informa se il destinatario ha aperto o riprodotto
il messaggio.

Avviso di mancato
recapito (NDR)

Messaggio di avviso che informa quando il messaggio non & stato recapitato
al destinatario desiderato.

Nello strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity, Connection visualizza gli avvisi insieme ai messaggi
vocali. Nella Posta in arrivo Cisco Unity gli avvisi vengono aperti allo stesso modo dei messaggi vocali.
E possibile salvare o eliminare gli avvisi, tuttavia non ¢ possibile rispondere o inoltrarli.

Per quanto riguarda gli avvisi ¢ possibile visualizzare i destinatari che hanno ricevuto e/o riprodotto
il messaggio inviato o riprodotto. Per quanto invece concerne gli NDR, la Posta in arrivo Cisco Unity
identifica i destinatari le cui caselle postali non hanno accettato il messaggio.

Mentre si visualizza un NDR, ¢ possibile utilizzare Media Master per riprodurre il messaggio originale
e inviarlo nuovamente al destinatario o ai destinatari che non I'hanno ricevuto. Quando si invia
nuovamente un messaggio, & possibile registrare un'introduzione, modificare 1'elenco dei destinatari e le
opzioni di recapito. Quando un messaggio viene inviato di nuovo, I'NDR non viene automaticamente
eliminato come avviene quando si invia nuovamente un messaggio tramite telefono. L'NDR rimane nella
Posta in arrivo Cisco Unity finché non viene eliminato.

Come gestire gli avvisi

Passo1 Nella Posta in arrivo Cisco Unity fare clic sul nome del mittente per aprire 1'avviso.

Passo2 Per gestire gli avvisi, utilizzare le seguenti icone o opzioni del menu Messaggio:

Messaggio precedente Consente di aprire il messaggio precedente.

Messaggio successivo Consente di aprire il messaggio successivo.

Nuovo invio del messaggio
originale (solo per NDR)

Consente di inviare nuovamente il messaggio originale ai destinatari che
non l'hanno ricevuto. E possibile registrare un'introduzione, modificare
I'elenco dei destinatari e cambiare le opzioni di recapito.

Elimina

Consente di eliminare 1'avviso.

Salva

Consente di salvare 'avviso e qualsiasi modifica, ad esempio il
contrassegno di nuovo messaggio o la modifica dell'oggetto, e di tornare
alla Posta in arrivo Cisco Unity.

Contrassegnare il messaggio
come non letto

Selezionare questa casella di controllo per salvare il messaggio come
nuovo.

Chiudi

Consente di annullare il messaggio senza salvare le modifiche e tornare
alla Posta in arrivo Cisco Unity. L'avviso ¢ contrassegnato come letto.
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Gestione della cartella Voci eliminate

Quando si eliminano messaggi dallo strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity, Cisco Unity
Connection 1i salva nella cartella Voci eliminate. E possibile ascoltare i messaggi vocali eliminati,
recuperarli in modo da poterli ascoltare, rispondere o inoltrare, ripristinarli in Posta in arrivo
Cisco Unity o eliminarli in modo permanente.

Per gestire le voci eliminate

Passo1 Nella Posta in arrivo Cisco Unity fare clic sull'icona Visualizza voci eliminate sotto la barra dei menu.

Passo2 Nella pagina Voci eliminate effettuare una delle seguenti operazioni:

Ascolto di un messaggio vocale Fare clic sull'icona dell'altoparlante accanto al messaggio.
Oppure
Aprire il messaggio e riprodurlo utilizzando Media Master.
Risposta o inoltro di un messaggio Aprire il messaggio e fare clic sull'icona appropriata.

Ripristino di un messaggio nella Selezionare la casella di controllo a sinistra del messaggio, quindi
Posta in arrive Cisco Unity fare clic sull'icona Ripristina le righe selezionate nella Posta in
arrivo sotto la barra dei menu.

Eliminazione definitiva Selezionare la casella di controllo a sinistra del messaggio,
di un messaggio fare clic sull'icona Elimina le righe selezionate sotto la barra

dei menu, quindi fare clic su OK.
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Gestione delle dimensioni della casella postale
personale

¢ Informazioni sulle dimensioni della casella postale personale, pagina 19
e Motivi per cui la casella postale potrebbe riempirsi rapidamente, pagina 19

e Suggerimenti per la gestione delle dimensioni della casella postale personale, pagina 20

Informazioni sulle dimensioni della casella postale personale

Se la casella postale ¢ piena, cio puo influire sulla velocita con cui Cisco Unity Connection elabora
i messaggi. Quando si accede alla Posta in arrivo Cisco Unity, Connection invia una notifica quando
la casella postale e:

e Quasi piena.
e Piena e non ¢ piu possibile inviare nuovi messaggi.
e Piena e non ¢ piu possibile inviare o ricevere nuovi messaggi.

L'amministratore di Connection imposta i limiti di memorizzazione per la casella postale. Se si superano
tali limiti, potrebbe non essere possibile inviare e ricevere messaggi.

~

Nota I messaggi broadcast di sistema non sono inclusi nelle dimensioni totali della casella postale.

Motivi per cui la casella postale potrebbe riempirsi
rapidamente

In questa sezione vengono descritti i motivi per cui la casella postale di Cisco Unity Connection
potrebbe riempirsi piu rapidamente del previsto. (Le dimensioni della casella postale sono specificate
dall'amministratore di Connection.)
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M Suggerimenti per la gestione delle dimensioni della casella postale personale

Il criterio di conservazione dei messaggi potrebbe non essere applicato

Per impostazione predefinita, Connection non elimina automaticamente i messaggi dopo un determinato
periodo di tempo. Ci0 significa che, se 'amministratore di Connection non imposta il sistema imponendo
un criterio di conservazione dei messaggi, l'utente dovra gestire le dimensioni della casella postale
esaminando periodicamente i messaggi salvati, spostandoli, archiviandoli o eliminandoli
definitivamente.

Se Connection & impostato per applicare un criterio di conservazione dei messaggi, rivolgersi
all'amministratore di Connection per sapere per quanto tempo il sistema memorizza i messaggi
prima di eliminarli definitivamente. Sara quindi possibile pianificare 1'archiviazione o lo spostamento
dei messaggi importanti in anticipo. Connection non indica quando un criterio di conservazione dei
messaggi ¢ attivo, né€ avvisa prima che i messaggi vengano eliminati definitivamente in base a tale
criterio.

Nelle dimensioni totali della casella postale sono incluse le voci eliminate
e gli avvisi di mancato recapito

I messaggi nella cartella Voci eliminate nello strumento Web Posta in arrivo Cisco Unity sono inclusi
nelle dimensioni totali della casella postale. Inoltre, quando si ricevono avvisi di mancato recapito
(NDR) per i messaggi inviati, la casella postale pud aumentare rapidamente di dimensioni, in particolare
se i messaggi originali includono allegati di grandi dimensioni.

Le dimensioni totali dei messaggi includono gli originali quando i messaggi
vengono inoltrati

Poiché ¢ possibile ricevere messaggi inoltrati piu volte, le dimensioni dei messaggi possono aumentare.
Il messaggio originale e tutte le introduzioni registrate aggiunte durante 1'inoltro corrispondono alle
dimensioni totali del messaggio. Di conseguenza, la casella postale potrebbe superare il limite anche se
contiene un numero relativamente basso di messaggi.

Suggerimenti per la gestione delle dimensioni della casella
postale personale

I seguenti suggerimenti possono contribuire ad aumentare lo spazio nella casella postale:

¢ Eliminare messaggi, compresi quelli presenti nella cartella Voci eliminate nello strumento
Web Posta in arrivo Cisco Unity, se applicabile.

e Archiviare le registrazioni dei messaggi prima di eliminarli salvandoli come file WAV nel disco
rigido. Nella Posta in arrivo Cisco Unity utilizzare 1'opzione Salva registrazione come del menu
Opzioni in Media Master.

e Spostare i messaggi vocali in una cartella nel disco rigido prima di eliminarli da Posta in arrivo
Cisco Unity.
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