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Ferramenta da Web Caixa de entrada do
Cisco Unity

e Sobre a ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, pdgina 1

e Como acessar a ferramentas da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, pdgina 2

Sobre a ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity

Nota

A ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity contém as mensagens de voz e as confirmagdes
de mensagens que vocé recebe.

Clicando no icone aplicdvel em cada pdgina da Caixa de entrada do Cisco Unity, vocé pode classificar
e excluir as mensagens da pagina, compor e ouvir uma mensagem de voz. Vocé pode utilizar o Media
Master para reproduzir e gravar mensagens.

A Caixa de entrada do Cisco Unity ndo atualiza o visor automaticamente. Vocé precisa clicar no icone
Atualizar lista de mensagens para verificar se hd mensagens novas.

Por padrao, sdo apresentadas dez mensagens de cada vez, mas vocé pode alterar o nimero de cada sessdo
clicando em um valor diferente na lista Mensagens por padgina. Quando o niimero de mensagens da Caixa
de entrada do Cisco Unity exceder o valor especificado na lista Mensagens por pagina, clique nas setas
ou no nimero de pdgina na parte inferior da padgina para navegar para paginas adicionais da Caixa de
entrada do Cisco Unity.

Fale com o administrador do Connection se estiver com problemas de desempenho e de qualidade de
som quando estiver reproduzindo mensagens pelos alto-falantes multimidia em um ambiente de largura
de banda baixa.

O acesso as ferramentas da Web Caixa de entrada do Cisco Unity € fornecido por meio do site Assistente
particular de comunicagdes da Cisco (APC).

O navegador da Internet de seu computador deve estar configurado para a utilizacdo do APC da Cisco
e da Caixa de entrada do Cisco Unity. Embora seja provdvel que seu administrador do Connection ji
tenha feito isso para o computador que vocé utiliza no escritério, se sua empresa oferecer acesso remoto
ao APC da Cisco, vocé precisara configurar os navegadores instalados em qualquer outro computador
que pretenda utilizar para acessar o site. Pe¢a instru¢des ao administrador do Connection.

[ oL-16830-01
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I Como acessar a ferramentas da Web Caixa de entrada do Cisco Unity

Como acessar a ferramentas da Web Caixa de entrada do
Cisco Unity

Passo 1

Esta se¢do contém dois procedimentos:
e Para acessar a Caixa de entrada do Cisco Unity, pdgina 2

e Para acessar a Ajuda da Caixa de entrada do Cisco Unity, pagina 2

Para acessar a Caixa de entrada do Cisco Unity

Va para a pagina de logon do APC da Cisco no endereco http://<Cisco Unity Connection server>/
ciscopca (observe que o URL faz distin¢do entre maitisculas e mindsculas).

Faca mais rapido

Passo 2

Passo 3
Passo 4

Passo 5

Passo 1

Passo 2

Salve o indicador do URL do APC da Cisco para que vocé nao tenha que digitar o endereco da
Web sempre que quiser acessar a Caixa de entrada do Cisco Unity.

Digite seu nome de usudrio e senha.

Se vocé ndo conseguir se lembrar da senha do APC da Cisco, entre em contato com o administrador do
Connection para obter ajuda.

Clique em Login.
Na pégina inicial do APC da Cisco, clique no link Caixa de entrada do Cisco Unity.

Ao concluir, clique em Desconectar no canto superior direito de qualquer pagina da Caixa de entrada
do Cisco Unity.

Para acessar a Ajuda da Caixa de entrada do Cisco Unity

Em qualquer pdgina da Caixa de entrada do Cisco Unity, clique no menu Ajuda.

No menu Ajuda, clique no link aplicavel:

indice Fornece uma lista dos tépicos da Ajuda.

Indice remissivo | Fornece o indice remissivo da Ajuda.

Esta pagina Fornece o tépico da Ajuda aplicdvel a pagina que vocé estd
visualizando.

Para obter ajuda sobre um icone, arraste o mouse sobre ele até que uma dica de ferramenta seja exibida.
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Como trabalhar com o0 Media Master

¢ Sobre o Media Master, pagina 3
e Como utilizar arquivos de som em suas gravagdes, pagina 4
e Como alterar os dispositivos de gravacio e reproducio, pagina 5

e Como alterar o volume de reprodu¢do da mensagem quando os alto-falantes do computador forem
o dispositivo de reprodugdo, pdgina 6
e Como alterar a velocidade de reprodugdo da mensagem quando os alto-falantes do computador

forem o dispositivo de reprodugdo, pagina 6

e Atalhos do teclado do Media Master, pagina 6

Sobre o0 Media Master

O Media Master aparece em mensagens de voz na ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity.
Clicando nos controles, vocé pode reproduzir e gravar mensagens com seu telefone ou o microfone e o(s)
alto-falante(s) do computador.

Vocé utiliza também o Media Master para alterar os dispositivos de gravagio e de reproducgio utilizados
ao trabalhar com a Caixa de entrada do Cisco Unity e para alterar o volume e a velocidade de reproducio
de todas as mensagens ouvidas por meio do(s) alto-falante(s) do computador.

As atualizagdes nas configuracdes do Media Master sdo salvas por usudrio e por computador. Se vocé
também utilizar um outro computador para acessar o Media Master (por exemplo, um computador em
casa), voc€ precisard também atualizar as defini¢des do segundo computador.
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M Como utilizar arquivos de som em suas gravacoes

Figura 1 Media Master
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3 |Lista de gravagdes Reprodugdo

4 |Menu Ajuda 10 |Controle de volume
5 |Controle de velocidade da reprodugdo 11 |Lista de reprodugio
6 |Gravacio

A Tabela 1 descreve as opcdes disponiveis no menu Ajuda do Media Master (item 4 da Figura 1).

Tabela 1 Menu Ajuda

Opcao Descricao

Ajuda do Media Master |Abre a Ajuda do Media Master.

Sobre o Media Master |Exibe as informacdes de versdo e configuracdo do Media Master.

Como utilizar arquivos de som em suas gravacoes

O menu Opcdes do Media Master (item 1 da Figura 1) permite trabalhar com outros arquivos de som
(WAV) em suas gravagdes. A Tabela 2 descreve as opcdes disponiveis.

Tabela 2 Menu Opcées

Opcao Descricao

Abrir arquivo Abre um arquivo WAV salvo em seu computador para reproducio no
dispositivo de reproducdo selecionado.

Salvar gravac¢do como Salva uma gravacdo como um arquivo WAV em um local que vocé
especificar.

[l Manual do usuario da ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity Connection (verséo 7.x)
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Como alterar os dispositivos de gravacio e reproducao Il

Como alterar os dispositivos de gravacao e reproducao

Vocé pode escolher os dispositivos que utilizard para reproduzir e gravar mensagens enquanto trabalha
com a ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity:

Dispositivos e Telefone: vocé recebe uma chamada do Cisco Unity Connection e ouve pelo
de reproducao monofone ou pelo alto-falante.

¢ Alto-falante do computador (se disponivel).

Dispositivos e Telefone: vocé recebe uma chamada do Cisco Unity Connection e fala no
de gravacdo monofone ou no microfone do alto-falante.

e Microfone do computador (se disponivel).

Dica O telefone oferece a melhor qualidade de som para as gravagdes.

Para alterar seu dispositivo de reproducéao ou gravacao

Passo1 Na ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, abra uma mensagem de voz.
Passo2 No Media Master, no menu Opgodes, clique em Reproducao e gravacao.

Passo 3 Configure o dispositivo aplicavel:

Dispositivo de Escolha o telefone ou
reproducdo o computador.
Dispositivo de Escolha o telefone ou
gravacao o computador.

Passo 4 Se vocé definir o telefone como seu dispositivo de reproducao ou gravagdo, na se¢cao Numero de telefone
ativo, escolha seu ramal principal ou digite outro nimero de telefone. Esse € o nimero para o qual o
Connection liga para que vocé ouga ou grave pelo telefone.

Je

Dica  Depois de definido o nimero de telefone ativo, vocé pode escolher dispositivos nas listas de
Reprodugdo e gravagdo no Media Master (itens 11 e 3 da Figura 1). As listas oferecem um modo
rapido de alterar dispositivos e as suas selecdes sdo salvas para todas as paginas da Caixa de
entrada do Cisco Unity que contém o Media Master até que vocé as altere novamente.

Passo5 Escolha a definicao de desempenho melhor adequada ao seu sistema:

Reproduzir mensagem ao | Reproduz as mensagens conforme elas sdo transferidas para o Connection.

transferir

Transferir mensagem Transfere as mensagens completamente antes de reproduzi-las.

comp:ieta. antes de Dica  Para obter o melhor desempenho e qualidade, recomendamos que os
reproduzir

usudrios que utilizam o Connection em um ambiente de baixa largura
de banda (por exemplo, com um modem lento) transfiram as
mensagens completamente antes de reproduzi-las.

Passo 6 Clique em OK.

Manual do usuario da ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity Connection (verséo 7.x)
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B Como alterar o volume de reproducao da mensagem quando os alto-falantes do computador forem o dispositivo de reproducao

Como alterar o volume de reproducao da mensagem quando os
alto-falantes do computador forem o dispositivo de reproducao

Nota

Passo 1

Passo 2

O procedimento desta secao altera o volume de reproducao de todas as mensagens reproduzidas na
ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity quando os alto-falantes do computador estiverem
definidos como o dispositivo de reprodugcdo do Media Master.

O volume que vocé define no procedimento a seguir ndo afeta o volume da conversagdo do Cisco Unity
Connection, os nomes gravados ou as saudacdes do usudrio.

Para alterar o volume de reproducao da mensagem quando os alto-falantes do computador forem o dispositivo
de reproducdo

Na ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, abra uma mensagem de voz.

No Media Master, clique e arraste o controle deslizante Volume para diminuir ou aumentar o volume
de reproducdo, conforme aplicavel.

Como alterar a velocidade de reproducao da mensagem
quando os alto-falantes do computador forem o dispositivo
de reproducao

Nota

Passo 1

Passo 2

Passo 3

O procedimento desta se¢do altera o volume de reprodugdo de todas as mensagens reproduzidas na
ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity quando os alto-falantes do computador estiverem
definidos como o dispositivo de reprodugdo do Media Master.

A velocidade definida no procedimento a seguir ndo afeta a velocidade da conversacdo do Cisco Unity
Connection, os nomes gravados ou as saudacdes do usudrio.

Para alterar a velocidade de reproducao da mensagem quando os alto-falantes do computador forem o dispositivo
de reproducao

Na ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, abra uma mensagem de voz.

No Media Master, clique e arraste o controle deslizante Velocidade para diminuir ou aumentar
a velocidade de reprodugdo, conforme aplicavel.

Clique em Reproduzir para salvar a definicao de velocidade para todas as mensagens que ouvir através
dos alto-falantes do computador.

Atalhos do teclado do Media Master

e Alt-O para abrir o menu Opcgdes.

e Alt-H para abrir o menu Ajuda.

Manual do usuario da ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity Connection (versédo 7.x)
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Como gerenciar mensagens

e Como utilizar o catdlogo de enderecos, pagina 7
e Como enviar mensagens de voz, padgina 8

e Como verificar mensagens, pdgina 9

e Como responder a mensagens de voz, pagina 10
e Como encaminhar mensagens de voz, pagina 12
¢ Como excluir mensagens, pagina 13

e Como gerenciar confirmagdes, pagina 13

Como utilizar o catalogo de enderecos

Passo 1
Passo 2

Passo 3

Passo 4

O catédlogo de enderecos da Caixa de entrada do Cisco Unity contém todos os usudrios do Cisco Unity
Connection e as listas de distribui¢@o particulares e do sistema para quem vocé pode enviar mensagens
de voz.

Dependendo da maneira como o Connection estd configurado em sua empresa, o catdlogo de enderecos
pode conter também contatos para quem vocé envia mensagens de voz (contatos remotos sdo usudrios
em sistemas de mensagens de voz remotos que ndo estdo no diretério).

Para enderecar uma mensagem de voz utilizando o catalogo de enderecos

Na caixa de didlogo Mensagem nova, clique no icone Catdlogo de enderecos abaixo da barra de menus.
Na caixa de didlogo Localizar nomes, clique na guia aplicdvel para especificar o escopo da pesquisa.

Em um ou mais campos, digite as informagdes aplicaveis sobre o usudrio, a lista de distribuicio
particular ou do sistema ou o contato remoto para quem vocé deseja enderecar a mensagem.

e

Dica  Digite um asterisco (*) em um campo para listar todos os usudrios, listas particulares, listas de
distribuicdo do sistema ou contatos remotos. Para obter resultados mais rdpidos, digite um ou
mais caracteres ou valores seguidos por um * para restringir a busca. Se estiver procurando um
nome comum, certifique-se de inserir informac¢des em mais de um campo.

Clique em Localizar.

[ oL-16830-01
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I Como enviar mensagens de voz

Passo5 Na lista de combinag¢des possiveis, clique no destinatdrio para o qual vocé deseja enviar a mensagem e,
em seguida, clique em Para, Cc ou Cco. Para ouvir o nome gravado de um usudrio ou lista, clique no
icone do alto-falante.

Ou
Se vocé ndo encontrar o destinatdrio desejado, tente digitar critérios de pesquisa diferentes e,
em seguida, clique em Localizar para pesquisar novamente.

Je

Dica  Quando uma pesquisa retornar mais combinacdes do que o esperado, aumente o valor na lista
Linhas por padgina para visualizar tantas combinacdes quanto possivel. Para limitar a pesquisa,
digite critérios de pesquisa mais completos e/ou digite as informagdes aplicdveis nos campos
adicionais que vocé tenha deixado em branco. Em seguida, clique em Localizar para pesquisar
novamente.

Passo 6 Clique em Fechar.

Como enviar mensagens de voz

Vocé pode enviar mensagens de voz aos usudrios do Cisco Unity Connection, a enderecos de e-mail
e a listas de distribuig@o particulares e do sistema.

Para enderecar mensagens aos usudrios do Connection, digite seus nomes ou seus ramais principais.
Vocé ndo pode enderecar mensagens para usudrios digitando seus ramais alternativos. Mensagens
enderecadas a enderecos de e-mail sdo enviadas como arquivos de som (WAV) anexados a mensagens
de e-mail.

Estdo disponiveis as seguintes opc¢des especiais de entrega:

Marcar como urgente | A mensagem € enviada antes das mensagens normais.

Marcar como particular | Alerta o destinatério a tratar a mensagem confidencialmente. Os usudrios do
Connection ndo podem encaminhar mensagens particulares pelo telefone ou
através da Caixa de entrada do Cisco Unity.

Solicitar uma Vocé € notificado quando o destinatdrio abre a mensagem.

confirmacéao para Ob | A~ . b d . d f ~
"mensagem ouvida" serve que talvez vocé ndo consiga receber todos os tipos de confirmagdes,

para esta mensagem mesmo que a Caixa de entrada do Cisco Unity permita que vocé as solicite.
Pergunte ao administrador do Connection se o Connection estd configurado
para enviar confirmag¢des aos usudrios.

Observe que o Connection ndo salva cOpias das mensagens enviadas.

Dica Quando a caixa de correio exceder a cota de tamanho, talvez vocé€ nio consiga enviar mensagens.
(Consulte o capitulo “Como gerenciar o tamanho de sua caixa de correio”).

Manual do usuario da ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity Connection (versédo 7.x)
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Passo 1

Passo 2

Passo 3

Passo 4
Passo 5
Passo 6

Passo 7

Passo 8

Como verificar mensagens W

Para enviar uma mensagem de voz

Na ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, clique no icone Mensagem nova, abaixo da
barra de menus.

Enderece a mensagem de uma das seguintes maneiras:

¢ Digite os nomes de usudrio ou os ramais principais e/ou os enderecos de e-mail nos campos Para,
Cc e Cco, conforme aplicavel.

Separe os varios nomes, ramais e enderecos com ponto-e-virgula (;). Para enderegos de e-mail,
digite o endereco de e-mail completo do destinatario (por exemplo, <nome>@<dominio>.com).

¢ Clique em Para, Cc ou Cco para selecionar destinatarios no catdlogo de enderegos. (Consulte
também "Como utilizar o catdlogo de enderecos" na pagina 7).

Se necessdrio, clique no icone Verificar nomes abaixo da barra de menus e, em seguida pesquise e
selecione os seus destinatdrios para resolver conflitos de nome e de ramal. Quando os nomes sao
resolvidos, eles aparecem como links acima dos campos Para, Cc ou Cco.

e

Dica  Clique em um link para remover um endereco nio desejado.

No campo Assunto, digite o assunto da mensagem.

Escolha uma ou mais das opgdes especiais de entrega, conforme aplicavel.
No Media Master, clique em Gravar e grave a mensagem.

Ao terminar de gravar, clique em Parar.

Para revisar a mensagem antes de envid-la, clique em Reproduzir no Media Master ou clique em
Gravar para regravar a mensagem.

Clique em Enviar.

Como verificar mensagens

Passo 1

Periodicamente, clique no icone Atualizar lista de mensagens para ver se hd mensagens novas na
ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity. Depois de ouvir ou abrir uma mensagem nova,
podera ser necessario atualizar novamente até que o icone Mensagem nova desapareca.

O campo De de uma mensagem conterd o nome de um usudrio do Cisco Unity Connection ou "Sistema
de mensagens do Unity Connection". Uma mensagem do "Sistema de mensagens do Unity Connection"
significa que o chamador ndo era um usudrio do Connection ou que o usudrio nfo estava com sessio
iniciada quando a mensagem foi deixada. Vocé€ ndo pode responder a mensagens desses chamadores.

O campo Assunto exibird o nimero do telefone do chamador, se disponivel.

Para verificar mensagens

Na Caixa de entrada do Cisco Unity, clique no icone do alto-falante préximo a mensagem para
reproduzi-la. Clique no icone novamente para parar a reprodugdo.

Ou

Clique no nome do remetente para abrir a mensagem em uma nova janela; em seguida, clique em
Reproduzir no Media Master.

[ oL-16830-01
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M Como responder a mensagens de voz

Passo 2

~

Nota

A Caixa de entrada do Cisco Unity ndo pode exibir anexos (como documentos, planilhas,

texto ou faxes) ou texto que o remetente incluiu na mensagem. Vocé deve utilizar o aplicativo
aplicavel para exibir anexos ou texto.

Utilize os seguintes icones ou op¢des do menu Mensagem para gerenciar as mensagens de voz:

Mensagem anterior

Abre a mensagem anterior.

Proxima mensagem

Abre a proxima mensagem.

Responder

(Reenviar mensagem original
ao responder a um NDR)

Responde com uma mensagem de voz ao remetente. Disponivel
apenas para mensagens de outros usudrios do Connection.

Responder a todos

Responde com uma mensagem de voz a todos os usudrios do
Connection que receberam a mensagem.

Encaminhar Envia a mensagem a um outro usudrio e/ou lista de distribui¢cdo do
Connection. Note que vocé ndo pode encaminhar nenhuma mensagem
que esteja marcada como particular.

Excluir Exclui a mensagem.

Dica  Para arquivar as mensagens antes de exclui-las, salve-as como
arquivos WAV em seu disco rigido. Em uma mensagem aberta
no Media Master, utilize a op¢do Salvar gravagdo como no
menu Opc¢oes.

Salvar Salva a mensagem e todas as altera¢des, como marcar a mensagem

como nova ou alterar o assunto, e retorna a Caixa de entrada do
Cisco Unity.

Marcar mensagem como
"nao-ouvida" (Marca a
mensagem como "nao-ouvida"
para faxes e NDRs)

Marque esta caixa de selec@o para salvar a mensagem como nova.
Isso poderd disparar o indicador de mensagem em espera no telefone.

Fechar

Fecha a mensagem sem salvar as alteracdes e retorna a Caixa de
entrada do Cisco Unity.

Como responder a mensagens de voz

Vocé pode responder a mensagens de voz de outros usudrios do Cisco Unity Connection. Vocé pode
responder somente ao remetente e pode também adicionar destinatdrios, como usudrios, enderecos de
e-mail e listas de distribuicdo particulares e do sistema. Vocé também pode responder a confirmacdes
de itens ndo-entregues (NDRs), reenviando a mensagem original.

Uma mensagem do "Sistema de mensagens do Unity Connection" significa que o chamador nio era um
usudrio do Connection ou que ndo estava com sessio iniciada quando a mensagem foi deixada. Voc€ ndo
pode responder a mensagens de tais chamadores.
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Como responder a mensagens de voz M

Estdo disponiveis as seguintes opcdes especiais de entrega:

Marcar como A mensagem € enviada antes das mensagens normais.

urgente

Marcar como Alerta o destinatdrio a tratar a mensagem confidencialmente. Os usudrios do
particular Connection ndo podem encaminhar mensagens particulares pelo telefone ou

através da Caixa de entrada do Cisco Unity.

Solicitar uma Vocé € notificado quando o destinatdrio abre a mensagem.
confirmacao para
"mensagem ouvida"
para esta mensagem

Observe que talvez vocé ndo consiga receber todos os tipos de confirmagdes,
mesmo que a Caixa de entrada do Cisco Unity permita que vocé as solicite.
Pergunte ao administrador do Connection se o sistema estd configurado para
enviar confirmagdes aos usudrios.

Observe que o Connection ndo salva cOpias das respostas enviadas.

Para responder a uma mensagem de voz

Passo1 Na Caixa de entrada do Cisco Unity, clique no nome do remetente.
Passo2 Na mensagem aberta, clique em Responder, Responder a todos ou Reenviar, conforme aplicavel.
Passo 3 Enderece a mensagem aos destinatarios adicionais de uma das seguintes maneiras:

¢ Digite os nomes de usudrio ou os ramais principais e/ou os enderecos de e-mail nos campos Para,
Cc e Cco, conforme aplicavel.

Separe os varios nomes, ramais e enderecos com ponto-e-virgula (;). Para enderegos de e-mail,
digite o endereco de e-mail completo do destinatdrio (por exemplo, <nome>@<dominio>.com).

e Clique em Para, Cc ou Cco para selecionar destinatdrios no catdlogo de enderecos.
(Consulte também "Como utilizar o catdlogo de enderegos" na pagina 7).

Passo4 Se necessario, clique no icone Verificar nomes abaixo da barra de menus e, em seguida pesquise
e selecione os seus destinatdrios para resolver conflitos de nome e de ramal. Quando os nomes sdo
resolvidos, eles aparecem como links acima dos campos Para, Cc ou Cco).

Je

Dica  Clique em um link para remover um endere¢o nio desejado.

Passo5 Edite o campo Assunto conforme aplicavel.

Passo 6 Escolha uma ou mais das opcdes especiais de entrega, conforme aplicdvel.
Passo7 Na barra de controle do Media Master, clique em Gravar e grave a mensagem.
Passo 8 Ao terminar de gravar, clique em Parar.

Para revisar a mensagem antes de envid-la, clique em Reproduzir no Media Master ou clique em
Gravar para regravar a mensagem.

Passo9 Clique em Enviar.
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B Como encaminhar mensagens de voz

Como encaminhar mensagens de voz

Vocé pode encaminhar mensagens de voz a outros usudrios do Cisco Unity Connection, a enderegos de
e-mail e a listas de distribuig@o particulares e do sistema. As mensagens marcadas como particulares por
vocé ou outro usudrio do Connection ndo podem ser encaminhadas a ninguém a partir da ferramenta da
Web Caixa de entrada do Cisco Unity.

Vocé pode encaminhar uma mensagem de voz como ela estd ou gravar uma introdugdo para ser
reproduzida antes da mensagem encaminhada. Estdo disponiveis as seguintes op¢des especiais
de entrega:

Marcar como urgente | A mensagem ¢ enviada antes das mensagens normais.

Marcar como particular | Alerta o destinatério a tratar a mensagem confidencialmente. Os usudrios do
Connection ndo podem encaminhar mensagens particulares pelo telefone ou
através da Caixa de entrada do Cisco Unity.

Solicitar uma Vocé € notificado quando o destinatario abre a mensagem.
confirmacao para a . . . <
"mensagem ouvida" Nota Talvez vocé ndo consiga receber todos os tipos de confirmagdes, mesmo

para esta mensagem que a Caixa de entrada do Cisco Unity permita que vocé as solicite.
Pergunte ao administrador do Connection se o sistema estd configurado
para enviar confirmacdes aos usudrios.

Observe que o Connection ndo salva copias das mensagens encaminhadas.

Para encaminhar uma mensagem de voz

Passo1 Na Caixa de entrada do Cisco Unity, clique no nome do remetente.
Passo2 Na mensagem aberta, clique em Encaminhar.
Passo3 Enderece a mensagem de uma das seguintes maneiras:

¢ Digite os nomes de usudrio ou os ramais principais e/ou os enderecos de e-mail nos campos Para,
Cc e Cco, conforme aplicavel.

Separe os varios nomes, ramais e enderecos com ponto-e-virgula (;). Para enderegos de e-mail,
digite o endereco de e-mail completo do destinatario (por exemplo, <nome>@<dominio>.com).

¢ Clique em Para, Cc ou Cco para selecionar destinatarios no catdlogo de enderecos.
(Consulte também "Como utilizar o catdlogo de enderecos" na pagina 7).

Passo 4 Se necessdrio, clique no icone Verificar nomes abaixo da barra de menus e, em seguida pesquise
e selecione os seus destinatdrios para resolver conflitos de nome e de ramal. Quando os nomes sdo
resolvidos, eles aparecem como links acima dos campos Para, Cc ou Cco).

Je

Dica  Vocé pode clicar em um link para remover um endereco nio desejado.

Passo5 Escolha uma ou mais das opgdes especiais de entrega, conforme aplicavel.
Passo6 No Media Master, clique em Gravar e grave uma introdugao, se aplicdvel.
Passo 7 Ao terminar de gravar, clique em Parar.

Para revisar a introducdo antes de enviar a mensagem encaminhada, clique em Reproduzir no Media
Master ou clique em Gravar para regravar a mensagem.

Passo 8 Clique em Enviar.
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Como excluir mensagens M

Como excluir mensagens

Passo 1

Passo 2

Passo 3

Vocé pode excluir uma mensagem ou um grupo de mensagens diretamente da ferramenta da Web Caixa
de entrada do Cisco Unity ou exclui-la depois de abri-la.

Para excluir uma mensagem

Na Caixa de entrada do Cisco Unity, marque a caixa de sele¢do a esquerda da mensagem que deseja
excluir. Vocé pode marcar varias caixas de selec@o para excluir mais de uma mensagem de cada vez.

Ou

Clique no icone Selecionar todas as linhas abaixo da barra de menus para marcar todas as mensagens
da pagina para exclusao.

Clique no icone Excluir linhas selecionadas, abaixo da barra de menus.
Quando solicitado, clique em OK.

Alternativamente, vocé€ pode excluir uma mensagem abrindo-a, clicando em Excluir e clicando em OK.

Como gerenciar confirmacoes

Enquanto vocé trabalha com o Cisco Unity Connection, poderd gerenciar varios tipos de confirmacdes
diferentes, que estdo descritas na Tabela 1. Pergunte ao administrador do Connection quais confirmacdes
o sistema estd configurado para utilizar.

Tabela 1 Cisco Unity Connection Confirmacoes

Tipo Descricao

Retorno Confirmag¢do que voce solicita ao enviar uma mensagem por telefone.
Lida Mensagem de confirmacdo que informa quando o destinatario abriu ou

reproduziu a mensagem.

Nao entregue (NDR) |Mensagem de confirmacdo que informa quando a mensagem ndo pdde ser
entregue ao destinatdrio pretendido.

Na ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, o Connection exibe as confirmagdes juntamente
com as mensagens de voz. Vocé abre as confirmagdes na Caixa de entrada do Cisco Unity da mesma
maneira que faz com as mensagens de voz. Vocé€ pode apenas salvar ou excluir confirmagdes e ndo pode
respondé-las ou encaminha-las.

Com as confirmacdes, vocé pode visualizar os destinatdrios que receberam a mensagem que vocé enviou
e/ou reproduziu. Com as NDRs, a Caixa de entrada do Cisco Unity identifica os destinatdrios cujas
caixas de correio ndo aceitaram a sua mensagem.

Enquanto visualiza uma NDR, vocé pode utilizar o Media Master para reproduzir a mensagem original
e pode reenvid-la ao destinatdrio que ndo a recebeu. Vocé€ pode gravar uma introdugdo, modificar

a lista de destinatdrios e alterar as opcdes de entrega ao enviar uma mensagem. Uma vez que vocé tenha
reenviado a mensagem, a NDR ndo € automaticamente excluida como € feito quando vocé reenvia

a mensagem pelo telefone. Em vez disso, a NDR permanece na Caixa de entrada do Cisco Unity até
que vocé a exclua.
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B Como gerenciar confirmagies

Para gerenciar confirmacdes

Passo1 Na Caixa de entrada do Cisco Unity, clique no nome do remetente para abrir a confirmacao.

Passo 2 Utilize os seguintes icones ou as op¢des do menu Mensagem para gerenciar a confirmagao:

Mensagem anterior Abre a mensagem anterior.

Proxima mensagem Abre a proxima mensagem.

Reenviar mensagem original |Reenvia a mensagem original aos destinatarios que néo a receberam.
(somente para NDRs) Vocé pode gravar uma introdugfio, modificar a lista de destinatarios
e alterar as op¢des de entrega.

Excluir Exclui a confirmagao.

Salvar Salva a confirmagao e todas as alteracdes, como marcar a mensagem como
nova ou alterar o assunto, e retorna a Caixa de entrada do Cisco Unity.

Marcar mensagem como ndo |Marque esta caixa de selegdo para salvar a mensagem como nova.
lida

Fechar Cancela a mensagem sem salvar as alteragdes e retorna a Caixa de entrada
do Cisco Unity. A confirmagio € marcada como lida.
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Passo 1

Passo 2

Como gerenciar a pasta ltens excluidos

Quando vocé exclui mensagens da ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, o Cisco Unity
Connection as salva na pasta Itens excluidos. Vocé pode ouvir as mensagens de voz excluidas, recuperar
as mensagens excluidas para que possa ouvir, responder ou encaminhd-las, restaurd-las para a Caixa de
entrada do Cisco Unity ou exclui-las permanentemente.

Para gerenciar itens excluidos

Na Caixa de entrada do Cisco Unity, clique no icone Visualizar itens excluidos, abaixo da barra

de menus.

Na pégina Itens excluidos, execute uma destas tarefas:

Ouca uma mensagem de voz

Clique no icone do alto-falante ao lado da mensagem.

Ou

Abra a mensagem e reproduza-a utilizando o Media Master.

Responda ou encaminhe uma
mensagem

Abra a mensagem e clique no icone aplicdvel.

Restaure uma mensagem para
a Caixa de entrada do Cisco Unity

Marque a caixa de selecdo a esquerda da mensagem e clique no
icone Restaurar as linhas selecionadas para a Caixa de
entrada, abaixo da barra de menus.

Exclua uma mensagem
permanentemente

Marque a caixa de selecdo a esquerda da mensagem, clique no
icone Excluir linhas selecionadas, abaixo da barra de menus €,
em seguida, clique em OK.
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Como gerenciar o tamanho de sua caixa
de correio

¢ Sobre o tamanho da caixa de correio, pagina 17
e Motivos pelos quais a caixa de correio pode encher rapidamente, pagina 17

¢ Dicas para gerenciar o tamanho de sua caixa de correio, pagina 18

Sobre o tamanho da caixa de correio

Uma caixa de correio cheia pode afetar a velocidade na qual o Cisco Unity Connection processa as suas
mensagens. Quando vocé acessa a ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity, o Connection
notifica vocé quando a caixa de correio esta:

e Quase cheia.
e Cheia e vocé ndo pode mais enviar nenhuma mensagem.
e Cheia e vocé nio pode mais enviar ou receber nenhuma mensagem.

O administrador do Connection define os limites de armazenagem de sua caixa de correio. Exceder esses
limites pode impedir que vocé envie e receba mensagens.

~

Nota  As mensagens de difusdo do sistema ndo estdo incluidas no tamanho total da caixa de correio.

Motivos pelos quais a caixa de correio pode encher
rapidamente

Se vocé sentir que a caixa de correio do Cisco Unity Connection estd enchendo com mais rapidez do que
o esperado, os motivos listados abaixo podem explicar o porqué. O administrador do Connection
especifica o tamanho de sua caixa de correio.
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M Dicas para gerenciar o tamanho de sua caixa de correio

A politica de retencao de mensagens pode nao estar sendo executada

Por padrdo, o Connection ndo exclui automaticamente as mensagens quando elas atingem um certo
periodo de armazenagem. Isso significa que, a menos que o administrador do Connection configure
o0 sistema para executar uma politica de retencdo de mensagens, vocé € responsdvel por gerenciar
periodicamente o tamanho de sua caixa de correio, revisando as mensagens salvas e movendo,
arquivando ou excluindo-as permanentemente.

Se o Connection estiver configurado para executar uma politica de retengdo de mensagens, pergunte
ao administrador do Connection por quanto tempo o sistema armazena as suas mensagens antes de
exclui-las permanentemente. Voc€ entdo pode planejar o arquivamento ou movimentagao de mensagens
importantes com o devido tempo. O Connection ndo indica quando uma politica de retencio de
mensagens € executada e nem o avisa, como resultado de tal politica, quando uma mensagem serd
permanentemente excluida.

Itens excluidos e confirmacoes de itens nao entregues sao incluidos no
tamanho total da caixa de correio

As mensagens da pasta Itens excluidos da ferramenta da Web Caixa de entrada do Cisco Unity estdo
incluidas no tamanho total da caixa de correio. Além disso, quando vocé receber confirmacdes de itens
nao entregues (NDRs) de mensagens que vocé enviou, a caixa de correio poderd aumentar rapidamente
de tamanho, especialmente quando as mensagens originais incluirem anexos muito grandes.

0 tamanho total das mensagens inclui o original quando as mensagens sao
encaminhadas

Vocé poderd receber mensagens que foram encaminhadas muitas e muitas vezes, 0 que aumenta o
tamanho da mensagem. A mensagem original, mais todas as introdugdes gravadas que foram adicionadas
durante o encaminhamento, equivalem ao tamanho total da mensagem. Como resultado, a sua caixa de
correio poderd exceder esse limite, mesmo que vocé tenha relativamente poucas mensagens
armazenadas nela.

Dicas para gerenciar o tamanho de sua caixa de correio

As dicas a seguir podem ajuda-lo a liberar mais espaco em sua caixa de correio:

e Exclua mensagens, inclusive as que estdo na pasta Itens excluidos da ferramenta da Web Caixa de
entrada do Cisco Unity, se aplicavel.

e Arquive as gravacdes de mensagens antes de exclui-las, salvando-as como arquivos WAV em seu
disco rigido. Na Caixa de entrada do Cisco Unity, utilize a op¢ao Salvar grava¢do como do menu
Opg¢odes do Media Master.

e Mova as mensagens de voz para uma pasta em seu disco rigido antes de exclui-las da Caixa de
entrada do Cisco Unity.
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