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Introduccién
Generalidades

1 Introduccidn

1.1 Generalidades

Communications es el programa de comunicacién y administracion central del
servidor XPR. Este programa o bien el ordenador del puesto de trabajo en el que
se ejecuta, estd acoplado al servidor XPR. Todos los procesos comunicativos
gue los usuarios deseen iniciar se desarrollan y supervisan a través de
Communications. Ademas, el administrador puede utilizarlo como herramienta
para configurar tanto el servidor XPR como el mismo Communications.

Communications permite a los usuarios enviar y recibir informacion desde su
puesto de trabajo mediante diferentes servicios, independientemente de que se
trate de textos de SMS, mensajes de fax, correo electrénico o de mensajes de
voz. Una vez que esta configurado, también puede, adicionalmente, ofrecer
funciones de telefonia para la operacion y la supervision del teléfono (p. e€j.,
mediante el asistente de marcacion).

Este programa ofrece al administrador del servidor XPR las funciones necesarias
para la administracion de usuarios y la configuracion del servidor XPR.

El acceso a Communications se realiza mediante la asignacion de un perfil de
usuario protegido con cédigo. Las funciones asignadas al programa pueden
seleccionarse por los usuarios que dispongan de los privilegios de usuario
correspondientes.
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1.2 Resumen de las funciones

Introduccién
Resumen de las funciones

En la siguiente tabla se ofrece un resumen de las funciones principales del

programa:

Funcién

Descripcion

Administracién

Communications ofrece numerosas funciones para la

administracion de todo el sistema. A través del acceso del

administrador y mediante el uso de un disefio adecuado,

pueden realizarse los siguientes ajustes:

e Agregar usuarios.

« Configurar grupos de usuarios

< Asignar privilegios de grupo y con ello transmitir
derechos a usuarios individuales.

e Configurar listas de distribucion

« Direccionamiento de fax G3 y G4, servicios de voz, de
correo electronico y de SMS

« Administracién de la agenda global

e Crear disefios estandar para la interfaz de usuario de
Communications

< Configurar papel(es) de carta/fax y ponerlo(s) a dispo-
sicion para todos los usuarios

« Modificar autorizacion de acceso telefénico

Mensajes de correo
electronico

El correo electrénico (Electronic Mail) consiste en el inter-
cambio de mensajes personales a través de redes de
datos. Los mensajes se guardan en los buzones o en el
ordenador que los ha recibido y pueden consultarse
cuando se desee. Los mensajes de correo electronico
también pueden procesarse después de haber sido
recibidos.

Asistente de marcacion

Interfaz de usuario de telefonia con prestaciones tales
como llamada, consulta, comunicacion alternativa,
retencion y conferencia

Servicio de mensajes
cortos
(SMS)

Este servicio permite enviar a los usuarios de teléfonos
moviles en las redes de radiotelefonia movil GSM 900 y
1600 (p.ej. D1, E-Plus) mensajes de texto que incluyan
como méax. 160 letras. Estas aparecen en el display del
teléfono. Los mensajes también se transmiten durante el
transcurso de una llamada. Si el teléfono movil esta desco-
nectado, el proveedor de red lo guardara en la memoria
intermedia, y la duracion de la memoria dependera de cada
proveedor de red. Generalmente al destinatario no se le
cargan costes adicionales.

Ademas, el servidor XPR también puede indicar al destina-
tario mediante un SMS que ha recibido un mensaje en su
buzén (CIT).

Integracion del explorador

Es posible integrar un explorador en una ventana propia
dentro del &rea de trabajo. Junto con la administracion de
favoritos en el directorio del explorador puede accederse
de forma rapida a las paginas de Internet.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
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Introduccién
Resumen de las funciones

Funcién Descripcion

Mensajes de fax El servicio de fax sirve para transmitir copias en blanco y
negro. Aqui se distingue en principio entre dos métodos
diferentes: Fax G3 y Fax G4.

* Los mensajes de FaxG3 se transmiten a través de lared
telefénica analdgica o digital y tienen una tasa de trans-
misién de datos méaxima de 14.400 bits/seg. con un
equipo de fax. Los usuarios que disponen de una
conexion telefénica y de un equipo de fax pueden enviar
mensajes de fax G3. La resolucién maxima de un faxG3
es de 200 dpi tanto de forma horizontal como vertical.

* Los mensajes de fax G4 se transmiten a través de la red
RDSI. La tasa maxima de transmision de datos es de
64 kbit/s. De este modo, los mensajes se transmiten
mucho mas rapido que con el fax G3 analdgico. . La
resolucion maxima de un fax G4 es de 400 dpi tanto de
forma horizontal como vertical, con lo que la calidad de
la imagen es muy superior. Ademas, la tasa de
compresion es superior a la del fax G3, de modo que a
igual resolucion se transmiten menos datos. Sin
embargo, el uso del fax G4 no se ha extendido de forma
tan general como el fax G3; ademas, es imprescindible
gue tanto el remitente como el destinatario dominen
completamente este protocolo si desean utilizarlo.

Mensajeria vocal El sistema de mensajeria vocal (mensajes de voz) funciona
de forma similar a un contestador automatico, sélo que de
forma mucho mas inteligente y con numerosas funciones
tales como reenviar, responder o bien establecer un enlace
con el emisor del mensaje. Los mensajes se emiten por el
teléfono o a través de una tarjeta de audio del ordenador
con un altavoz incorporado.

Fax de respuesta Mediante esta funcién se solicitan mensajes de fax que

automatica estan disponibles a través de numeros de teléfono
especiales.

Funciones y ajustes adicio- | Los usuarios disponen de un gran namero de funciones

nales para los usuarios adicionales. Entre otras:

locales » Una funcién de busqueda para direcciones y mensajes.

» El asistente de Bandeja de entrada. Sirve para preselec-
cionar o marcar mensajes entrantes de determinados
remitentes.

» Configuracion de un delegado. El sistema transmite los
mensajes a este delegado en caso de que el usuario
llamado esté ausente.

» Ajustes generales tales como definiciones de firma,
ajustes de las opciones de impresion, ajustes de sefali-
zacion para nuevos mensajes y notificaciones sobre el
estado de un mensaje enviado.

» Funcion de presencia para la indicacion de los estados
del sistema, del teléfono y operativo de los usuarios.
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Introduccién
Acerca de este manual

AVISO: No es posible acceder directamente desde Communications a través de
True Unified Messaging (TUM) a buzones de otros sistemas (Exchange, Lotus
Notes).

1.3 Acerca de este manual

Este manual esta concebido como guia para el manejo del programa y va dirigido
tanto a los usuarios como al administrador del sistema. Por regla general,
mediante este manual los usuarios deberian estar en condiciones de manejar el
programa y de utilizar las funciones que en el mismo se describen. Los usuarios
deben tener conocimientos basicos de la interfaz de usuario de Windows.

Las funciones de administracion ofrecidas por Communications sélo estan dispo-
nibles a través de los derechos de usuario pertinentes.

Convenciones

Para poder distinguir mejor los distintos tipos de informacion, en este manual se
utilizan las siguientes convenciones:

1. Cada uno de los pasos operativos aparecen numerados.

e Las enumeraciones estan marcadas con puntos.

AVISO: Asi se sefala una nota que llama la atencién sobre una informacion
especial o que sirve de ayuda para el trabajo con Communications.

IMPORTANTE: Este simbolo aparece para indicarle informacién de mayor
prioridad. Es imprescindible que siga estas indicaciones para evitar dafios en el
sistema o, dado el caso, pérdidas de datos.

Los tipos de letras especiales en el texto tienen el siguiente significado:

* Los nombres de parametros de configuracion, titulos de ventanas, textos de
cuadros de didlogo y elementos operativos (botones, casillas de verificacion,
pestafias) se muestran remarcados en negrita, por ejemplo: Opciones de
inicio.

» Los nombres de archivos y directorios, asi como las lineas de cédigos de
programacion (listings) aparecen con la fuente Couri er.

» Las variables se resaltan con el estilo de fuente cursiva.
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1.4 Requerimientos de hardware y del sistema

Para la implementacion de Communications rigen los siguientes requisitos:

1.4.1 Hardware

Para Communications deben cumplirse los requerimientos de hardware
necesarios para el sistema operativo instalado en el ordenador del puesto de
trabajo.

1.4.2 Sistemas operativos

Puede consultar cuales son los sistemas operativos Windows compatibles para
la instalacién de Communications en el manual Release Notice (disponible
solamente en inglés y en aleman).

1.4.3 Requisitos del sistema

e Communications solo puede utilizarse en un servidor XPR instalado y confi-
gurado. En este contexto, sirve como cliente para la tramitacion de todos los
procesos comunicativos de un usuario y como cliente de administracion para
configurar usuarios y realizar ajustes en el servidor XPR.

« Para utilizar las funciones de telefonia debe estar conectado con el servidor
XPR un sistema telefénico previsto para tal fin en el manual Nota sobre la
edicion (disponible solamente en inglés y aleman) con el proveedor de
transacciones CTI (CTI APL) adecuado.

* El proveedor de servicios (MSP) debe estar instalado en el puesto de trabajo
local. Esto se realiza de forma automatica al instalar Communications.
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Introduccion
A quién va dirigido este manual

1.5 A quién vadirigido este manual

Este manual esta dirigido tanto a los usuarios estdndar de Communications
como al administrador de un servidor XPR.

e Paralos usuarios, sirve a modo de guia de manejo deCommunications para
la tramitacién de sus procesos operativos.

» Para el administrador del sistema esta concebido como referencia de las
funciones que requiere para la administracion de Communications y del
servidor XPR.

1.6 Estructura del manual

Este manual se divide en cinco capitulos:
e LaIntroduccién, con informacién general sobre Communications.

» El acceso rapido a las funciones de usuarios. De este modo, los usuarios
aprenden en poco tiempo a realizar por si mismos sus procesos comunica-
tivos. Se trata de las siguientes areas:

e Como debe proceder un usuario para crear mensajesy enviarlos a través
de los servicios de comunicacion disponibles.

e Como se procesan documentos entrantes (leidos, borrados o transfe-
ridos etc.)

» Los ajustes de configuracién que los usuarios pueden realizar de forma local
en Communications.

« Funciones de administracién. En este apartado se explican los procesos
mediante los cuales un usuario con derechos administrativos (administrador)
puede realizar los siguientes ajustes:

* Los ajustes globales de Communications. Por ejemplo, disefiar portadas
de fax y disefios de cliente globales, etc.

» Ajustes de configuracion en el servidor XPR (por ejemplo, crear usuarios
nuevos o listas de distribucion).

* Enelapartado de referencia se describen otra vez de forma detallada todas
las funciones por orden topolégico.
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Otras documentaciones sobre el servidor XPR

1.7 Otras documentaciones sobre el servidor XPR

En este apartado se le informa de otras documentaciones técnicas disponibles
sobre el servidor XPR.

Todos los documentos estan incluidos en el medio de instalacién como versién

PDF en la que pueden realizarse busquedas de texto completo. Ademas, para la
mayoria de los componentes hay disponible una ayuda en linea, la cual puede

iniciarse directamente desde el programa correspondiente.

En estos documentos se representan todas las ventanas de entrada importantes
para la instalacion, la configuracién y la puesta en funcionamiento; la represen-
tacion de dichas ventanas puede variar ligeramente dependiendo del sistema
operativo, de la resolucion de pantalla y de la configuracion del PC. Encontrara
un resumen de la documentacion disponible para el servidor XPR en el manual
Server Administration (disponible solamente en inglés y aleman).
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Funciones de usuarios, acceso rapido
Generalidades

2 Funciones de usuarios, acceso rapido

2.1 Generalidades

En este capitulo se describen de forma breve los procesos de trabajo que un
usuario debe realizar para tramitar un proceso comunicativo. La descripcién
completa de las funciones de iconos, de menu y de teclas estan incluidas en el
capitulo “Referencia de funciones".

En este capitulo se describe cada uno de los siguientes temas:

Tema Descripcion en:

Iniciar/finalizar el programa Seccion 2.2, “Iniciar/finalizar el
programa”, pagina 21.

Introduccién a la interfaz del usuario Seccion 2.3, “Introduccion a la
interfaz del usuario”, pagina 23.

Enviar mensajes de correo electrénico Seccion 2.4, “Enviar mensajes de
texto (correo electronico, fax, y
SMS)”, pagina 28.

Enviar mensajes de fax Seccion 2.5, “Enviar mensajes de
fax”, pagina 32.

Enviar mensajes de voz Seccion 2.6, “Enviar un mensaje de
voz”, pagina 33.

Enviar mensajes SMS Seccion 2.7, “Enviar mensajes SMS”,
pagina 35.

Editar mensajes recibidos Seccion 2.8, “Editar mensajes

recibidos”, pagina 36.

Crear contactos personales (registros de agenda | Seccion 2.2, “Iniciar/finalizar el

propios) programa”, pagina 21.

Buscar mensajes Seccion 2.10, “Buscar direcciones”,
pagina 50.

Trabajar con las funciones de telefonia Seccion 2.12, “Trabajar con las

funciones de telefonia”, pagina 53.

Utilizar funcién de presencia Seccion 2.13, “Utilizar funcion de
presencia”’, pagina 59.

Crear grupos dentro de "Mis grupos personales” | Seccién 2.14, “Crear grupos dentro
de "Mis grupos personales™, pagina

61.

Abrir archivos Seccion 2.15, “Abrir un archivo”,
pagina 64.

Modificar contrasefia Seccion 2.16, “Modificar contrasefia”,
pagina 65.

Configurar delegado Seccion 2.17, “Configurar delegado”,
pagina 66.

Tabla 1 Resumen de los temas del capitulo "Acceso rapido".
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Tema Descripcién en:

Modificar ajustes propios de la base de datos Seccion 2.18, “Modificar ajustes
propios de la base de datos”, pagina
67.

Tabla 1 Resumen de los temas del capitulo "Acceso rapido".

Es posible en algunos casos activar una funcién de diferentes modos. En este
capitulo, sélo se describe el modo que tiene el acceso mas facil. Si desea
obtener mas informacién sobre otras posibilidades de operacion alternativas,
consulte el apartado de referencia de este manual.
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Iniciar/finalizar el programa

2.2 Iniciar/finalizar el programa

Para iniciar el programa,
e Haga doble clic en el simbolo @ en el escritorio
o bien

» seleccione en el menu Inicio de Windows el registro Communications.

Dar de alta

Dependiendo de la configuracion correspondiente, Ud. deberd darse de alta en
el sistema con su perfil de usuario y su contrasefia. Si en el ordenador de cliente
local s6lo hay configurado un perfil de usuario, éste se seleccionara de forma
estandar. El proceso para darse de alta puede realizarse de forma automatica
ajustando la opcidon Mantener contrasefia para este perfil e introduciendo una
contrasefia. Esta contrasefa no se visualiza al introducirse.

AVISO: Tenga en cuenta que, si ajusta el inicio de sesion automatico, otras
personas no autorizadas podran abrir el programa y acceder asi a sus datos
confidenciales.

1. En el mend Herramientas, haga clic en la funcion Dar de alta.

Introduzea su contrazefia XPR. para iniciar la
FEsidh.

Eerfil:

Lontrazefia: I

¥ Mantener contrasefia para este perfil

Dardealtal Cancelar |

2. Seleccione en Perfil su perfil de usuario e introduzca su contrasefia.
3. Pulse el boton Dar de alta.

De este modo, Ud. queda registrado en el sistema con su perfil. Como alter-
nativa, también puede activar esta funcién mediante la tecla de funcién F12.
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22

Dar de baja

Tras el proceso de cierre de sesion, el programa permanece activo; no obstante,
en las ventanas no se muestra ningun registro ni ninguna otra informacién. Para
darse de alta de nuevo, también con otro perfil de usuario, seleccione el menu
Herramientas y la funcién Dar de alta.

1. En el mend Herramientas, haga clic en la funcién Dar de baja.

Como alternativa, también puede activar esta funcién mediante la combinacion
de teclas MAYUS + F12.

Finalizar el programa

Para finalizar Communications también puede elegirse entre dos opciones del
menu Archivo:

e Saliry terminar la sesién
De este modo, la aplicacion Communications se cierra por completo. Con ello
se guardan los ajustes que se hayan realizado, p. €j., en el disefio de
Communications o en el didlogo de configuracion.

AVISO: Para garantizar que Communications se cierra de forma correcta,
siempre debe seleccionarse esta funcion para finalizar una sesién o para
modificar un ajuste que requiera un reinicio de Communications.

e Salir

Esta funcion cierra la ventana de Communications, sin embargo, la
aplicacion queda activa en el fondo. De esta manera, la informacion de
presencia sigue siendo transferida al sistema. Ud. puede volver a activar
Communications haciendo clic en el simbolo de programa de las aplica-
ciones activas en el fondo en la barra de tareas y seleccionando Abrir
Communications.
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2.3 Introduccion alainterfaz del usuario

La ventana de programa de Communications se divide en tres areas:
1. El area de mendus con la barra de titulo y la barra de herramientas,
2. eléareadeventanasy

3. la barra de estado.

%“?[Administrador - WOLF] - Communications
Archivo  Edicion  Wista Correo  Wista previa  Herramientas  Ayuda

AR S BIDASE Y

Laniue ja ue onig aua

9-c EEEREEEEEEN
S CorrBeo | ! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente | &sunto =
% Bee pr— = 1011 uan PP-COM reference stress Fax (2 pages)
- " E—1 ie Agente 1 : Con anexo 4
% Bandeja de salida —
= 20/11f2006, 16:25 Amministratore PP-COM reference stress Fax (2 pages)

@ Elementos recurrentes

@ Elementos snviados By o 14/112006, 14:53 Tesker & personal greeting...
{3 Elemertos sliminados By off 140112006, 13:20 Tesker & personal greeting... _ILI
2. @ Mensajes sin leer 4 I I 4
@ Mensajes marcados Wista via x|
Usuario/Destinatario eﬁesponder atodos  PRespondsr B Resniar %Llamar - &
5.y Favoritos de Internet
[[] TeléFona
Puesto de trabajo Mensaje con anexo 4
‘ D Agente 1
Para: Usuario SPA; Administrador
)
e.bmp
3.  Eldirectorio Bandeja de entrada contiene 7 elementos = /J

2.3.1 El areade menus

1. %“?[Administrador - WOLF] - Communications
2. Archivo  Edicion  Wista Correo  Wista previa  Herramientas  Ayuda
3. A-B-zlBBL 2- ~SSBEE |

El area de mends, la cual permite la operacién de las funciones generales de
Communications se subdivide al mismo tiempo en tres campos:

1. Barra de titulo
2. Barra de menus

3. Barra de herramientas

La barra de titulo

En la barra de titulo se indica entre corchetes el perfil de usuario que esta activo
actualmente como informacién junto con el nombre del programa. Un perfil de
usuario consta de un nombre de usuario y de un nombre de servidor XPR. En el
borde derecho se encuentran los botones habituales de Windows para la presen-
tacion de la ventana o para finalizar el programa.
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La barra de menus

Entre la barra de titulo y la barra de herramientas se encuentra el menu de
Communications. Este permite acceder a las funciones de Communications, las
cuales son necesarias para el procesamiento de mensajes y la configuracién. La
descripciéon completa y detallada de cada uno de los puntos de menu esta dispo-
nible en el apartado de referencia de este manual.

La barra de herramientas

La barra de herramientas permite ejecutar las funciones mas importantes
haciendo clic en los iconos de los botones. En la siguiente lista se relacionan los
botones de icono que estan disponibles y su funcion:

Boton de
icono

Funcién/Descripcién

A

Haciendo clic en el simbolo de presencia, Ud. abre el cuadro de dialogo
Configuracion de presencia. Aqui puede llevar a cabo los ajustes para
su funcién de presencia. Encontrara mas informacion sobre la configu-
racion de presencia en Seccién 5.8, “La funcién de presencia”, pagina
290.

Con la flecha situada al lado del simbolo de presencia se abre un menu
de seleccion mediante el cual puede seleccionar el perfil de presencia
actualmente valido para Ud.

Si se selecciona el icono del documento, se abre el cuadro de didlogo
"Nuevo mensaje" con el formato utilizado para el Gltimo mensaje enviado.

Con la flecha situada al lado del icono de documento se abre un menu de
seleccién mediante el cual puede seleccionar el formato para su "Nuevo
mensaje”.

Formatos disponibles:

« Mensaje de texto nuevo: Para el envio de mensajes (correo
electronico, fax, etc.) en formato estandar ASCII. Véase también
Seccion 2.4.1, “Enviar en formato de texto estandar”, pagina 28.

* Mensaje de texto enriquecido nuevo: Para el envio de mensajes
(correo electrénico, fax, etc.) en formato RTF. Véase también Seccion
2.4.2, “Enviar en formato RTF”, pagina 30.

* Mensaje HTML nuevo, para mensajes en formato HTML. Véase
también Seccion 2.4.3, “Enviar en formato HTML”, pagina 31.

¢ Mensaje de voz nuevo: Para crear mensajes de voz (formato WAV).
Véase también Seccion 2.6, “Enviar un mensaje de voz”, pagina 33.

* Mensaje SMS nuevo: Para enviar de forma sencilla mensajes de texto
en formato estandar ASCII a un teléfono movil. Véase también Seccion
2.7, “Enviar mensajes SMS”, pagina 35.

Tabla 2

24

Funciones de la barra de herramientas.
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Botén de
icono

Funcién/Descripcion

Ademas, aqui también pueden realizarse registros de agenda, de

usuarios y de agentes:

« Contacto nuevo: Crea un contacto nuevo en la agenda global. Esta
funcién sélo se soporta si el usuario que desea activarla dispone del
privilegio necesario. Véase también Seccion 4.1, “Contactos globales”,
pagina 92.

« Nuevo contacto personal: Mediante esta funcion se agrega un
contacto privado nuevo a su agenda personal (registro de direccion
privado). Véase también Seccion 2.9, “Crear registros de contactos”,
péagina 45.

e Usuario nuevo: Define un usuario XPR nuevo. Esta funcion sélo
puede utilizarse por usuarios con derechos administrativos. Véase
también Seccion 4.2, “Usuario”, pagina 95.

W

Mediante el icono con la carpeta de documentos abierta se accede a una
ventana de seleccion de archivos mediante la cual Ud. puede abriry
procesar un archivo directamente en una ventana de mensajes, p. €j., un
mensaje entrante que Ud. ha guardado anteriormente de forma local.
Formatos de archivo que estan aqui disponibles a tal efecto:

« Documentos de texto (.TXT, etc.),

« Documentos de texto enriquecido (.RTF),

¢ Documentos de texto HTML ((HTM),

¢ Archivos de audio (WAV, etc.),

¢ Documentos de fax (.TIF, .FG3, .FG4. etc.),

¢ Mensajes de Communications (.PMF).

Nota: En todos los formatos de archivo incompatibles, el archivo selec-
cionado se representa como archivo de datos adjuntos en el cuadro de
dialogo abierto "Nuevo mensaje".

Si hace clic en este simbolo, se actualizan los directorios de datos local-
mente creados de Communications. Es decir que los datos transmitidos
al programa de cliente son de nuevo sincronizados con los del servidor.

Si se hace clic en el icono del libro, puede iniciarse la blisqueda de un
contacto (se abre el cuadro de didlogo "Buscar contacto"). Véase también
Seccion 2.10.2, “Busqueda de direcciones general”, pagina 51.

Si hace clic en este simbolo, se abre el cuadro de dialogo de entrada para
la busqueda de mensajes. Para obtener més informacion sobre esta
funcioén, véase Seccion 5.6.4, “Buscar mensaje”, pagina 253.

Los siguientes botones para la operacion del teléfono (funciones CTI) solo estan
activados si Ud. tiene configuradas las funciones CTI y la funcién que desea activar con
estos botones resulta conveniente.

o

Si en la lista de seleccion |1zus723 -] (ala derecha al lado del icono del
teléfono) se introduce un ndmero de teléfono, puede realizarse una
llamada a este usuario pulsando este botdn. En el menu de seleccion, el
cual se despliega haciendo clic en el icono del triangulo, estan disponibles
las dltimas 16 llamadas telefénicas, las cuales pueden seleccionarse de
nuevo.

2]

Si se hace clic en el triAngulo pequefio situado al lado del icono de micro-
teléfono, se abre el directorio telefénico. Aqui puede establecerse un
enlace telefénico con un usuario seleccionando un grupo y después un
registro de grupo.

Tabla 2
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Boton de Funcién/Descripcion
icono
25 Mediante el botén Consulta es posible llamar a otro usuario mientras se
cursa una llamada. Todas las demas llamadas telefénicas en curso se
posicionan en un campo de espera. La consulta finaliza cuando el usuario
llamado cuelga o el llamante pulsa el boton Colgar & O cuelga su
microteléfono.
& Con este botdn se transfiere la llamada al usuario con el que se esté reali-
zando la consulta en este momento.
2 Establece una conexién de conferencia, es decir, una conexion con varios
usuarios.
o Si mientras cursa una llamada telefénica recibe una llamada de otro
usuario, puede conmutar entre ambos llamantes a través de esta funcién
(alternar).
& Mediante este icono se concluye una conexion telefénica en curso.
Tabla 2 Funciones de la barra de herramientas.
2.3.2 El area de ventanas

El &rea de ventanas, situada entre el area de menus y la barra de estado
constituye el campo de trabajo propiamente dicho. Aqui se muestra el disefio
actual de Communications con sus diferentes ventanas de funciones. Las
funciones que pueden activarse a través del menu o de las herramientas de la
barra de iconos se aplican a los objetos marcados en estas ventanas.

Directorios de explorador 3andeja de entrada
& - 5 EREE | v vadddwms B
= @ Corren ! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente | Bsunito o
@ Borradores = BQ vie 17:22 Agente 1 Mensaje con anexo 4
@ By DBy vie 1714 Usuario SPA  Mensaje con anexo
(=) Bandeja de salida £y [F] viel64E Administrador  Mensaje 2
[ Elementos recurrentes - Usuario SPA  Mensaje 1

< Elementos enviados
@ Elementos liminadas

B [F vieldds Usuario SPA  Mensage de kexto

@ Mensajes sin leer a I I k

@ Mensajes marcados

[ [B Usuario/Destinatario PResponder  “Em Reenviar @Llamar - D&

5.y Favoritos de Internet
[[5] Teléfona

Pugsto de trabajo Mensaje 1

5 g_) Usuario SP&
Para: Usuario SPA

Mensaje 1

2.3.3 La barra de estado

Pulse F1 para la funcidn de avuda i él
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La barra de estado esté situada en el borde inferior de la ventana de
Communications. A la izquierda hay una nota en la que se indica cémo acceder
ala ayuda en linea y a la derecha se muestran algunos estados importantes de
Communications.

* Mediante el "llenado" del contenedor (el color del contenido del contenedor
cambia de gris a blanco) se indica que se estan transmitiendo datos del
servidor XPR a Communications. Un contenedor completo blanco indica que
se han transferido todos los datos actuales del servidor.

» Elicono del enchufe indica el estado de conexion actual con el servidor.
Mediante la presentacion del icono conectado o desconectado se indica,
respectivamente, si el cliente esta dado de alta o no en el servidor.

En la esquina del extremo derecho hay una flecha estilizada mediante la que la
ventana de Communications completa puede ampliarse al tamafio deseado (la
manera habitual de ampliar ventanas en Windows).
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2.4 Enviar mensajes de texto (correo electrénico, fax, y SMS)
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2.4.1 Enviar en formato de texto estandar

Para el envio de mensajes de correo electrénico a través de Internet y para
mensajes SMS se recomienda utilizar de forma estandar el juego de caracteres
ASCII. El juego de caracteres ASCII incluye caracteres de letras normalizados
cuya presentacion y tamafio no pueden modificarse (formatearse). Este conjunto
de caracteres también puede utilizarse naturalmente para otros mensajes de
texto, como p. €j., fax. Para crear un mensaje con este formato, proceda del
siguiente modo:

1. Seleccione en el menu Archivo > Nuevo > Mensaje de texto.

2.

Se abre el cuadro de didlogo de mensaje.

K <Nuevo> - Mensaje

Archivo  Edicidn  Wista Texto Acciones  Ayuda
=1 Para: [Dsuario SPA IMAILBOXL
: LI

Enviar  Buscar  Asunko: |Mensagedetexto

[ & M| Llemer -~ | * 7 [

Mensaje de ejemplo.. |

Introduzca en la linea de entrada Para una direccion vélida y el tipo de envio
deseado (servicio). De forma alternativa, mediante el boton Buscar puede
asumir en este cuadro de dialogo direcciones que ya estan disponibles en la
base de datos del sistema.

La direccién siempre debe especificarse del siguiente modo: Direccion[Tipo
de envio];

Nota: El tipo de envio designa el servicio mediante el que se envia el
mensaje.

Ejemplos:
Para un correo electrénico interno: Usuario de pruebal[Buzén];
Para un correo electrénico de Internet: peter.muster@offline.de[SMTP];

Para un mensaje a un equipo de fax analdgico: 7654321[FAXG3];
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Para enviar un mensaje con el moévil mediante SMS (Servicio de mensajes
cortos): 12345678[SMS];

AVISO: Sidesea obtener mas informacién sobre otros tipos de direcciona-
miento posibles, consulte el capitulo de referencia de este manual bajo
"Tipos de direccionamiento alternativos"” en Seccion 5.1.2, “Nuevo > Mensaje
de texto nuevo”, pagina 150.

Para destinatarios internos (usuarios del servidor XPR):

La funcién de insercién automatica permite completar automaticamente una
direccion que ya esta disponible en la base de datos XPR, al igual que para
la introduccién de una direccion. El sistema muestra los registros con el
mismo nombre en una lista mediante la cual podra seleccionarlos. Si el desti-
natario ha especificado un tipo de envio preferido, éste se indica automatica-
mente entre corchetes y se marca de color verde. Si esta direccion es vélida,
se representa subrayada; si los registros de nombre no son validos, es decir,
si las direcciones no estan registradas en la base de datos, la direccion intro-
ducida se marcara de color rojo. El nombre interno del servicio seleccionado
aqui por el servidor XPR para la entrega aparece entre corchetes detras del
registro de nombre; por ejemplo [Buzdn]. El buzén de correo es un buzoén
configurado para cada usuario XPR en el que se depositan mensajes de
todos los servicios (fax, correo electrénico, mensaje de voz, etc.)

Para destinatarios externos:

Para los destinatarios externos que no estan registrados en la base de datos,
debera indicarse al sistema adicionalmente el servicio (FaxG3, FaxG4, SMS,
SMTP (correo de Internet) etc.) mediante el que se desea enviar el mensaje.
Esto se hace indicando el tipo de envio de forma explicita entre corchetes
después de la direccion.

3. Situe el cursor en la siguiente linea de la mascara de entrada para especificar
el mensaje con un Asunto.

AVISO: Mediante el asunto resulta mas facil buscar mensajes posterior-
mente, ya que puede buscarse de forma explicita por palabras o por combi-
naciones de letras en el asunto. Para méas informacion, consulte Seccion
2.11, “Buscar mensajes”, pagina 52.

4. Sitde el cursor en el campo para el mensaje e introduzca aqui su texto de
mensaje.

AVISO: Para editar el texto se dispone de las mismas posibilidades también
habituales en otros programas de procesamiento de texto (por ejemplo,
WordPad). Es posible, p. €j., pegar texto del portapapeles, marcar todo el
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texto o parrafos del mismo, borrar parrafos marcados, cortarlos o copiarlos
para pegarlos de nuevo en otro lugar o, a través de la funcién "Buscar y
Remplazar", corregir el texto.

5. Para enviar el mensaje, pulse el botén Enviar.

Con ello quedan explicadas las operaciones basicas para crear y enviar
mensajes.

AVISO: Una vez completado el comando de envio, el mensaje se muestra con
informacion adicional en el directorio Elementos enviados. Este puede proce-
sarse posteriormente abriéndolo primero con un doble clic. Por ejemplo, es
posible modificarlo y enviarlo después a otro abonado.

Si marca este registro en el directorio Elementos enviados haciendo clic en él,
se muestra el contenido del mensaje en la ventana de vista previa.

2.4.2 Enviar en formato RTF

El envio de mensajes de texto enriquecido (. RTF, formato de intercambio de
archivos estandar) a través de Archivo > Nuevo > Mensaje de texto
enriquecido se realiza de forma similar a los mensajes de texto (predetermi-
nados). Sin embargo, este tipo de mensajes ofrece muchas mas posibilidades de
configuracién del texto del mensaje. Si desea obtener una descripcion detallada
de estas funciones, consulte la referencia de funciones a partir de Seccién 5.1.3,
“Nuevo > Mensaje de texto enriquecido nuevo”, pagina 166.

Es posible seleccionar para el texto, p. €j., diferentes tipos de fuente, varios
tamafios y estilos de fuente, sangrias y mucho mas. Un documento enviado en
formato RTF puede volver a abrirse como documento RTF si el cliente de correo
del destinatario soporta este formato. Esto significa que tras la transmision se
conservan todos los formatos. De lo contrario, en el lado del destinatario se
convierte el formato RTF en caracteres ASCII, con lo que también se muestran
los caracteres de control para el formato del texto, lo cual afea un poco la presen-
tacion del texto.

Si se envia como fax, se conserva completamente el formato RTF, ya que antes
del envio se realiza automaticamente una conversion a un formato de imagen
especial.

Si se selecciona SMS como tipo de envio, el texto formateado se convierte del
formato RTF al formato ASCII, ya que en un teléfono mévil sélo se pueden
presentar caracteres de texto puros.
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2.4.3 Enviar en formato HTML

HTML es el formato estandar con el que la informacion de texto y de hipertexto
se guarda y transmite en Internet.

HTML constituye un "lenguaje de marcas orientado al contenido" definido
mediante SGML.HTML soporta una aplicaciéon de marcas ldgicas, en la cual el
significado l6gico de las partes del texto se especifica de modo que cada explo-
rador Web puede representarlo de la forma éptima para los usuarios (clientes).

Los archivos HTML pueden crearse con editores de texto sencillos o con
programas de ayuda especiales, asi como convertirse a partir de documentos o
de bases de datos existentes.

Seleccione Archivo > Nuevo > Mensaje HTML para crear un mensaje de texto
en el formato HTML. La entrada de texto se realiza de forma similar a los
mensajes de texto (predeterminados). Sin embargo, este tipo de mensajes
ofrece muchas més posibilidades de configuracién del texto del mensaje. Si
desea obtener una descripcion detallada de estas funciones, consulte la
referencia de funciones a partir de Seccion 5.1.4, “Nuevo > Mensaje HTML
nuevo”, pagina 170.
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2.5 Enviar mensajes de fax
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Un mensaje de fax se crea del mismo modo que se escribe un correo electrénico.
Entonces, Ud. puede utilizar las siguientes funciones:

¢ Archivo > Nuevo > Mensaje de texto o hien
e Archivo > Nuevo > Mensaje de texto enriquecido o bien
e Archivo > Nuevo > Mensaje HTML

Mediante el direccionamiento se determina si se desea enviar el texto introducido
como mensaje de fax. De este modo, por ejemplo, Ud. puede crear un mensaje
de fax introduciendo un nimero que esta referenciado en el sistema como fax o
especificando de forma explicita el tipo de envio [FaxG3].

2.5.1 Seleccionar papel de carta/fax

Los papeles de carta/fax son formularios que Ud. puede utilizar para enviar un
fax. Un papel de carta/fax consta generalmente de una portada (primera pagina)
y de las paginas siguientes. Generalmente, el administrador del sistema prepara
varias plantillas entre las que Ud. puede seleccionar una. Para crear plantillas de
fax nuevas es necesario disponer de derechos administrativos.

Abrir cuadro de dialogo Papel de carta/fax

1. En el mena Herramientas, haga clic en la funcion Papel de carta/fax.

Se abre el cuadro de didlogo para la seleccién del papel de carta/fax. En la
pestafia Definiciones de papel de carta/fax aparece arriba bajo el titulo
Estandar actual el nombre del papel de carta/fax que esta siendo actual-
mente utilizado de forma estandar para el envio de mensajes de fax. En la
ventana de vista previa (a la derecha en este cuadro de dialogo) puede ver
como se ha disefiado este papel de carta/fax: En la pestafia Primera pagina
se muestra la portada (es decir, la primera pagina que se envia) del
documento de fax, en la pestafia Paginas siguientes se muestra la
apariencia de todas las demas péaginas siguientes.

2. Seleccione uno de los papeles de carta/fax disponibles y haga después clic
en el boton Fijar como estandar.

3. Haga clic en Aceptar para cerrar este cuadro de dialogo.

Mediante estos pasos queda configurado su papel de carta/fax estandar. Si se
envian mensajes de fax a partir del cuadro de dialogo Mensajes, se utilizara
automéaticamente a partir de ahora este papel de carta/fax predefinido.

Para mas informacién sobre el papel de carta/fax, consulte la referencia de
funciones en Seccion 5.6.6, “Papel de carta/fax”, pagina 257.
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2.6 Enviar un mensaje de voz

Los mensajes de voz constituyen una interesante expansién de cara al futuro de
las funciones de comunicacion generales. Esta prestacién constituye una
cémoda via para transmitir mensajes por grabacion de voz, grabar un dictado y
enviarlo después a una persona que se lo trans criba o bien enviar mensajes a
un servidor de mensajeria vocal. Los archivos de voz creados se guardan en el
sistema como archivos WAV y estan disponibles como datos adjuntos de correo
para el envio. Para la grabacion de voz puede utilizar su teléfono local (si se han
configurado las funciones CTI correspondientes) o de forma alternativa, un
micréfono conectado a la tarjeta de sonido del ordenador.

Proceda del siguiente modo para enviar un mensaje de voz:

1. Seleccione en el mend Archivo > Nuevo > Mensaje de voz.

Se abre el cuadro de didlogo de mensaje para enviar mensajes de voz.

B <Nuevo> - Mensaje | (=] 9]
Archivo  Edicion  Wista Audio  Acciones  Ayuda
=1 Para: [Dsuario SPA IMAILBOX

Enviar  Buscar  Asunto: |Mensaie de voz

[ G | &2lemar - | ¥ %

Pasicidn Yalumen

[ To
09 3> @

|Posici6n: 00:00 |L0ngitud: 00:00 |TeIéF0n0: 148 |Parad0 |

2. Introduzca en el campo Para la direccién de destinatario correspondiente asi
como, dado el caso, el Asunto.

3. Para grabar el texto, seleccione el método de grabacion (teléfono o
micréfono) haciendo una vez clic en el botén correspondiente.

En la siguiente tabla se ofrece una descripcién de los botones:

Simbolo Funcién

a Boton para la grabacion de mensajes de voz a través del teléfono.
Tras pulsarlo, Ud. recibird una llamada en su teléfono y podra grabar
directamente el mensaje tras descolgar el microteléfono.

a Finaliza la grabacion del mensaje de voz a través del teléfono. Esta
funcion equivale a colgar el auricular.

‘ Con una tarjeta de sonido integrada y un micréfono conectado a ella
puede grabarse un mensaje de voz pulsando este botdn o
accediendo a la funcién Grabar del mend Audio.

Tabla 3 Funciones para la grabaciéon de un mensaje de voz.
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Simbolo

‘ Funcién

funciones:

Los siguientes elementos de manejo ofrecen, como en un magnetéfono, otras

o

Detiene la grabacién saltando al comienzo del mensaje de voz.

9

Interrumpe la grabacion del mensaje de voz. El proceso de grabacién
se contindia pulsando de nuevo uno de los dos botones de grabacion
dependiendo del medio de grabacion.

D

Retroceder

Pulsando este botdn puede retroceder en el mensaje de voz un
intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este intervalo de
tiempo puede definirse en el cuadro de dialogo de configuracién en
pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

o

Avanzar

Pulsando este botén se puede avanzar en un mensaje de voz un
intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este intervalo de
tiempo puede definirse en el cuadro de didlogo de configuracién en
pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

Volumen

Con este boton puede adaptar el volumen de grabaciéon como desee
al utilizar un micréfono.

Nota: En grabaciones a través del teléfono no se puede ajustar el
volumen.

Tabla 3

Funciones para la grabacion de un mensaje de voz.

4. Puede escuchar de nuevo el texto emitido para controlar la grabacion. Para

ello puede utilizar también los elementos de manejo descritos arriba.

J_

Simbolo Funcién
a Reproduccién del mensaje de voz a través del teléfono.
Independientemente del medio utilizado para la reproduccion del
Posicidn mensaje, la barra de desplazamiento Posicidon muestra la posicion

actual en el documento de sonido en el que se encuentra en ese
momento (en relacién con la duracién total de la grabacién). La
duracion total de la grabacion, la posicion temporal en la grabacion y
el estado actual de la reproduccién se muestran en el &rea de estado
de la ventana (debajo del area de manejo).

Posician: 00:00 Longitud: 00:06 Teléfonao: 100 Parado

Finaliza la emision del mensaje de voz a través del teléfono. Esta
funcién equivale a colgar el auricular.

o
<

Reproduccién del mensaje de voz a través de la tarjeta de sonido del
PC. El requisito para ello es una tarjeta de sonido integrada en el PC
con altavoces conectados a ella.

Tabla 4

Funciones para el control de la grabacion de un mensaje de voz.

5. Para enviar el mensaje de voz grabado, haga clic en el boton Enviar.

Una vez completado el comando de envio, el mensaje se muestra con infor-
macion adicional (por ejemplo, con el asunto, el destinatario y el estado del
mensaje) en su ventana de bandeja de salida.
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2.7 Enviar mensajes SMS

También es posible enviar un SMS mediante la funcion Mensaje de texto nuevo.
El texto introducido en el campo de texto se envia de forma automatica al direc-
cionar un dispositivo que disponga de la prestacion SMS (por ejemplo,
123456[SMS]). No obstante, aqui no es posible controlar directamente si se ha
superado la cantidad maxima de caracteres de 160.

Resulta mucho méas cémodo crear un mensaje SMS a través de la funcion
especial para SMS.

1. Seleccione para ello Archivo > Nuevo > Mensaje SMS.

Se abre el cuadro de dialogo para el envio del SMS.

B <Nuevo> - Mensaje

Archivo  Edicidn  Wista Texto Acciones  Ayuda

=1 Para: [0177777777 [EMS],

Enviar  Buscar  Asunto: |MensaieSMS

[ & M| Luemar - | ¥®

15 caracteres

Texto de SHS...|

2. Introduzca el nimero del teléfono mévil del destinatario.

Aqui solo pueden introducirse nimeros (para el nimero del teléfono movil).
Para el tipo de envio, esta especificado de forma fija el servicio [SMS].

3. Introduzca el texto de mensaje en el campo de entrada de texto.

En el campo de entrada de texto se muestra la cantidad de caracteres intro-
ducidos actualmente para el mensaje. De este modo es posible controlar
continuamente el texto a enviar para que no sobrepase la cantidad méaxima
de caracteres (160).

AVISO: Las entradas en la linea de asunto no se tienen en cuenta al enviar
un SMS.
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2.8 Editar mensajes recibidos

36

En caso de que se presente un mensaje, sera informado por defecto mediante
una ventana emergente.

Mensaje entrante - Communications E

Ha recibido un menzaje nuevo de:
Agente 1

Esto puede suceder, segun la configuracion, inmediatamente o tras unos
segundos. En la configuracion estandar, el sistema comprueba en intervalos
definidos si Ud. ha recibido mensajes (polling). ). Por ello, es posible que discurra
un breve periodo de tiempo entre la entrada del mensaje en el servidor y la
entrega del mismo en su buzon.

AVISO: Sidesea que se le indique inmediatamente la entrada de mensajes,
puede ajustar esta opcion en el mend Herramientas > Configuracion... >
Interfaz. Véase también Seccion 3.3.3, “Realizar ajustes generales”, pagina 82.

El sistema también puede indicarle acusticamente (mediante un saludo) la
entrada de mensajes si su ordenador dispone de una tarjeta de sonido con
altavoces conectados.

El documento que se acaba de recibir se muestra en la ventana de bandeja de
entrada mediante el icono de un sobre cerrado como documento no leido. Una
vez que abre este documento, este icono cambia a un sobre abierto. Hay otro
icono que muestra el tipo de mensaje (el servicio a través del cual se ha recibido
el mensaje). Para ello se utilizan los siguientes iconos:

Simbolo Tipo de mensaje (servicio)

B Correo electrénico interno

Mensaje de fax

§ Mensaje de voz

B Correo electrénico externo (por ejemplo, recibido a través de Internet)
By Mensaje con datos adjuntos
Tabla 5 Diferentes iconos para especificar el tipo de mensaje.

Se indican ademas datos sobre la hora de envio, el remitente y el asunto del
mensaje.
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%“?[Administrador - WOLF] - Communications
Archivo  Edicion  Wista Correo  Wista previa  Herramientas  Ayuda

A-B-zB@L 2 - BS5PE|

Bandeja de entrada =
FNEE Y vad ISl B
*|B4| % | =|Hora de envio © | Remitente | &sunto
= Juan PP-COM reference stress Fax (2 pages)
Me con Al 4

PP-COM reference stress Fax (2 pages)

Agente 1

006, 16:25 Amministratore
= :f— 14/11/2006, 14:53 Tester A personal greeting. ..
=4 :f— 14/11/2006, 13:20 Tester A personal greeting. .. -

1 | »

Viska previa

eﬁesponderatodos aﬁesponder £ Reeenyiar %Llamar - D @

I Mensaje con anexo 4 I
‘ D Agente 1

Para: Usuario SPA; Administrador
.
e.bmp
El directorio Bandeja de entrada contiens 7 elementos = Al s

Abrir mensaje recibido

» Seleccione en la ventana Bandeja de entrada el mensaje recibido. El
mensaje se muestra en la ventana de vista previa independientemente del
tipo de mensaje del que se trate (correo electrénico, mensaje de fax o de
voz). Al mismo tiempo, se activan los botones de la barra de herramientas de
la ventana de bandeja de entrada. Con esta barra de herramientas pueden
activarse ahora diferentes funciones.

De forma alternativa:

» Hagadoble clic en la ventana Bandeja de entrada sobre el registro del diario
de un mensaje recibido. Con ello se abre el cuadro de dialogo de mensaje,
el cual lleva por titulo el asunto de este mensaje y en el que se muestra el
mensaje. Desde aqui pueden utilizarse las funciones de edicidén que se
describen a continuacion.

2.8.1 Editar mensajes de correo electronico recibidos

Los mensajes de correo electrénico que se han recibido nuevos se marcan en el
diario de bandeja de entrada mediante el icono de un sobre cerrado. Las
funciones de edicién basicas para los mensajes de correo electrénico son
Responder o Reenviar el mensaje recibido. Por supuesto, con estas acciones
también pueden adjuntarse archivos a los mensajes.

AVISO: También pueden responderse o reenviarse varios mensajes al mismo
tiempo. Para ello, seleccione los mensajes deseados en el diario al igual que en
el explorador de Windows y active después el comando Responder o Reenviar.
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Estan disponibles las siguientes funciones estandar para el procesamiento de
mensajes:

@ Responder (Responder a todos)

1. Para contestar al mensaje, pulse el boton Responder.

A continuacién se abre el cuadro de dialogo de mensaje, designado en la
linea de titulo con "Re:" seguido del registro de asunto. Mediante esta
funcion, la direccién del destinatario correcta se asume autométicamente a
partir del mensaje abierto y en la linea de asunto se antepone "Re:" (Reply).
De este modo, Ud. sélo tiene que preocuparse del texto que desea enviar
como respuesta. En el campo de texto también aparece el mensaje original
cuyas lineas estdn marcadas por un corchete angular (>). Introduzca aqui su
texto de respuesta en el lugar que desee.

2. Edite el texto.

Para editar el texto dispone de las posibilidades habituales en otros
programas de procesamiento de texto. Asi, se puede pegar texto del porta-
papeles, marcar y borrar todo el texto o partes de él, o cortar y copiarlo para
volver a pegarlo en otra posicion.

3. Silo desea, puede agregar datos adjuntos.

4. Para enviarlo pulse el botén Enviar.

E Reenviar

1. Sidesea reenviar el mensaje recibido a otro usuario, p. €j., para informar al
mismo sobre el contenido del mensaje o porque Ud. no es la persona
adecuada para tramitar este documento, seleccione Reenviar.

A continuacion se abre una ventana con el titulo "Reenviar". En esta ventana
también aparece de nuevo el texto del mensaje recibido pero sin corchetes
angulares. Introduzca en la linea de entrada vacia la direccion a la que desea
reenviar el mensaje. Adicionalmente, también puede agregar un comentario
a este mensaje indicando al destinatario el motivo del reenvio y adjuntar un
archivo a este mensaje.

2. Edite el texto.

Para editar el texto dispone de las posibilidades habituales en otros
programas de procesamiento de texto.

3. Active el reenvio pulsando el botén Enviar.

W Borrar

Borra el mensaje abierto actualmente.
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@ Imprimir

Imprime el mensaje abierto actualmente.

Si desea obtener una descripcion de todas las funciones para la edicién de
mensajes de texto entrantes, véase Seccion 5.1.2, “Nuevo > Mensaje de texto
nuevo”, pagina 150.

2.8.2 Editar un mensaje de fax recibido

Existen numerosas funciones de procesamiento para mensajes de fax entrantes
ademas de las funciones de visualizacién. Por regla general, Ud. puede
conmutar a través de la ventana del mensaje de fax posteriormente al modo de
edicion.

Visualizacién através de la vista previa

AVISO: En este modo, no es posible editar el mensaje de fax directamente.

1. Marque haciendo clic con el ratén un mensaje de fax en la ventana Bandeja
de entrada.

El mensaje de fax se muestra inmediatamente en la ventana de vista previa.

Mediante las funciones de la ventana de vista previa podra ver los mensajes
de fax entrantes y, en su caso, reenviarlos. Por un lado, pueden seleccio-
narse funciones que facilitan la visualizacién, por ejemplo, ampliando la
ventana o hojeando en un mensaje de fax de varias paginas. Por otro lado,
se dispone de las posibilidades de responder y reenviar el mensaje de fax.
Tras pulsar uno de estos botones, el documento de fax puede editarse antes
de ser enviado. Si desea més informacion sobre las posibilidades que para
ello dispone, véase Seccion 5.3.3.2, “Funciones de fax en el modo de
edicién”, pagina 206. En la siguiente tabla se describen las funciones méas
importantes para el procesamiento de mensajes de fax.

Abre el documento de fax en una ventana de edicion. Aqui
es posible editar el mensaje de fax. Si el nimero de
Responder teléfono ha sido transferido, en el campo de direcciona-
(Responder a todos) miento aparecera ya la direccion del remitente. Nota: Sino
ha registrado ninguna direccion de fax, obtendra un
mensaje de error al intentar mandar el mensaje.

= Responder

Abre también el documento de fax en la ventana de edicion

F5) Reenviar . - - . . -
R . con el campo de direccionamiento vacio. Aqui debe intro-
eenviar ducirse de forma explicita una direccion de destinatario
antes de reenviar el mensaje.
Tabla 6 Funciones de edicion para mensajes de fax en la ventana de

vista previa.
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40

X J

Elimina el mensaje de fax del diario de recepcion.

=]

Imprime el documento de fax. Nota: Desde la ventana de
edicion la funcion de impresién también puede iniciarse
mediante el menud Archivo.

®

Aumentar
[+] Teclado o bloque de
marcacion

Aumenta la representacion del documento de fax gradual-
mente. El aumento del documento de fax se realiza en
pasos de 8% respecto al valor inicial (11 pasos como
maximo).

(]

Girar alaizquierda
(90°)

[/] Teclado

o bien

[+] Bloque de
marcacion

Gira la representacién 90° a la izquierda.

|
Girar 180°

Gira la representacion del documento de fax 180°.

Eir]

Girar ala derecha
(90°) [*] Teclado

0 bien

[x] Bloque de
marcacion

Gira la representacion 90° a la derecha.

tn

Portada de fax

En los documentos de fax de varias paginas es posible
saltar desde cualquier pagina a la primera pagina haciendo
una vez clic en este icono. Esta funcion solo se ofrece con
mensajes de fax de varias paginas.

5l

Pagina de fax
anterior

[Tecla para retroceder
pagina]

Hojea una pagina hacia atras hasta la pagina anterior en
documentos de fax de varias paginas. Esta funcién solo se
ofrece con mensajes de fax de varias paginas.

Gl

Pagina de fax
siguiente

[Tecla para avanzar
pagina]

Hojea una pagina hacia adelante hasta la pagina siguiente
en documentos de fax de varias paginas. Esta funcién sé6lo
se ofrece con mensajes de fax de varias paginas.

tn

Ultima pagina de fax

En los documentos de fax de varias paginas es posible
saltar desde cualquier pagina a la Gltima pagina haciendo
una vez clic en este icono. Esta funcion soélo se ofrece con
mensajes de fax de varias paginas.

Tabla 6

Funciones de edicion para mensajes de fax en la ventana de

vista previa.
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AVISO: Sidesea obtener una descripcién de todas las funciones posibles
para los mensajes de fax entrantes, consulte Seccion 5.3.3.2, “Funciones de
fax en el modo de visualizacién”, pagina 204.

2. Siha seleccionado Reenviar, especifique la direccién a la que desea enviar
este fax. Si selecciona Responder esto generalmente no resulta necesario,
ya que aqui se registra automaticamente la direccion correcta.

3. Pulse el botén Enviar para enviar el documento de fax.
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2.8.3 Editar mensajes de voz entrantes

Si en su bandeja de entrada ha recibido un mensaje de voz, podra escucharlo a
través de la ventana de vista previa, la cual le ofrece funciones especiales (para
ello, marque el mensaje en el diario) o abriendo el mensaje de voz con doble clic,
en el cuadro de didlogo de mensaje. En esta ventana de mensaje se muestran
también las funciones para escuchar el mensaje de voz.

Si la funcién Conversion de un mensaje vocal en texto esta activa, el mensaje
vocal se mostrara adicionalmente como texto en la parte inferior de la ventana de
mensaje después de la conversion.

Reproduccion através de la vista previa

1. Marque haciendo clic con el ratén el mensaje de voz en la ventana Bandeja

de entrada.

A través de la ventana de vista previa es posible acceder inmediatamente a
las funciones de reproduccién del mensaje de voz.

La reproduccién puede tener lugar a través del teléfono de su puesto de
trabajo o a través de un altavoz/tarjeta de sonido del PC. La siguiente tabla
describe los elementos de manejo para la reproduccion de un mensaje de

VoZ.

Simbolo

Funcion/Descripcion

Reproduccion a través del teléfono

.

Reproducir por
teléfono

Reproduccion del mensaje de voz a través del teléfono.
Después de pulsar el botén, Ud. sera llamado por su
teléfono para escuchar el mensaje de voz. La reproduccion
se lleva a cabo segun su configuracion: por su teléfono o
por el teléfono local definido por Ud.

La condicién previa es que las funciones CTI estén configu-
radas en el servidor OpenScape Xpressions.

La duracién total y la posiciéon temporal, asi como el estado
actual de la reproduccién se indican en el &rea de estado
de la ventana (debajo del area de manejo).

Posician: 00:00 Longitud: 00:06 Teléfonao: 100 Parado

Si selecciona esta funcién después de pulsar el boton
Reproducir por teléfono, se simula el descolgar del micro-
teléfono y su teléfono pasara al modo manos libres. El
mensaje de voz se emitira directamente en voz alta por
teléfono o por un casco telefénico.

Nota: Si ha cambiado la emisién a un teléfono local, esta
funcién queda desactivada.

Reproduccion através del altavoz de PC

W€

Reproducir

Reproduccién del mensaje de voz a través de la tarjeta de
sonido del PC. El requisito para ello es una tarjeta de
sonido integrada en el PC con altavoces conectados a ella.

Tabla 7

Funciones de reproduccidn para los mensajes de voz entrantes.
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Simbolo Funcién/Descripcion

Durante lareproduccion estan disponibles las siguientes funciones de manejo
independientemente del medio de reproduccién utilizado.

Pasicion Moviendo la barra de desplazamiento Posicion, puede
buscarse de forma aproximada la posicion determinada del
J mensaje de voz. Por medio de las indicaciones de estado

Posicion y Longitud puede localizarse asi con relativa
precisién una posicion buscada del mensaje.

a Detiene la reproduccién del mensaje saltando al comienzo
del mensaje.

Detener !

o Interrumpe la reproduccion del mensaje de voz. El proceso

Pausa de reproduccién se reanuda, dependiendo del medio de

emisién, pulsando uno de los dos botones de reproduccién.

@ Pulsando este boton puede retroceder en el mensaje de
voz un intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este

Retroceder intervalo de tiempo puede definirse en el cuadro de dialogo
de configuracion en pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.
0 Pulsando este boton se puede avanzar en un mensaje de
voz un intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este
Avanzar ) . . .
intervalo de tiempo puede definirse en el cuadro de diadlogo
de configuracién en pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.
@' Finaliza la reproduccién del mensaje de voz a través del
teléfono. Esta funcién equivale a colgar el auricular.
Tabla 7 Funciones de reproduccion para los mensajes de voz entrantes.

Agregar un comentario de voz y/o de texto antes de reenviar

Antes de reenviar un mensaje de voz recibido se le puede insertar un comentario
escrito y/o hablado.

1. Seleccione en la ventana de vista previa con el mensaje de voz o en el
cuadro de didlogo de mensaje Reenviar.

El cuadro de didlogo que se abre a continuacion se ha ampliado con una area
para la entrada de texto. El comentario de texto puede introducirse aqui.

2. Introduzca su texto de comentario y/o utilice los botones para grabar un
comentario de voz.
Adicionalmente, se ofrecen las siguientes funciones:

Simbolo Funcién/Descripcién

‘ Sustituye el mensaje de voz original por el comentario.

o Agrega el comentario de voz al mensaje original.

a Boton para la grabacion de un comentario de voz a través
del teléfono. Esta funcién sélo esta disponible si se han
implementado las funciones CTI.

Tabla 8 Funciones para grabar un comentario de voz.
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Simbolo Funcién/Descripcion
‘ Grabacién del comentario de voz a través de un micréfono
conectado a la tarjeta de sonido del PC.

Tabla 8 Funciones para grabar un comentario de voz.

3. Introduzca la direccion deseada.

4. Pulse el boton Enviar para transmitir el mensaje de voz con el comentario.
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2.9 Crear registros de contactos

En el sistema XPR se distingue entre la agenda global y la agenda personal.
Ambas se guardan en el servidor XPR y permiten asi acceder a estos datos para
el direccionamiento independientemente del ordenador en el que se haya
iniciado la sesion.

Los contactos son registros globales de la agenda, los cuales estan dispo-
nibles para todos los usuarios para su direccionamiento. Para poder procesar
la agenda global es necesario estar dado de alta en el sistema XPR con
derechos administrativos. Cuando se guardan los datos introducidos, éstos
se almacenan en la agenda global dentro del directorio Todos los usuarios.
Se puede acceder a este directorio a través de la ventana Directorios de
explorador bajo Usuario/Destinatario. Si abre el directorio Todos los
usuarios, se muestran ademas de los usuarios todos los contactos globales
agrupados por iniciales en la ventana Lista explorador. Para mas infor-
macién acerca de las ventanas Lista explorador y Directorios de explorador,
consulte Seccién 5.3.10, “Ventana Directorios de explorador”, pagina 233 y
Seccion 5.3.11, “Ventana Lista explorador”, pagina 236.

Los contactos personales son registros de la agenda personal a los que
s6lo Ud. puede acceder para utilizarlos. Los demas usuarios no pueden
utilizar estos registros para el direccionamiento ni visualizarlos. Los registros
realizados aqui se guardan en el directorio Todos los contactos privados.
Se puede acceder a este directorio a través de la ventana Directorios de
explorador bajo Usuario/Destinatario. Si abre el directorio Todos los
contactos personales, se muestran todos los contactos personales en la
ventana Lista explorador. Estos pueden abrirse y editarse alli. Para mas
informacion acerca de las ventanas Lista explorador y Directorios de explo-
rador, consulte Seccién 5.3.10, “Ventana Directorios de explorador”, pagina
233y Seccion 5.3.11, “Ventana Lista explorador”, pagina 236.
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2.9.1 Crear contacto personal nuevo

Para crear un nuevo registro de contacto, proceda de este modo:

AVISO: Los campos ID de usuario, Nombre y Direccién preferida en la
pestafia Direccionamiento son obligatorios para la definicion de un contacto
personal.

1. Seleccione en el mend Communications Archivo > Nuevo > Contacto
personal.
Se abre el cuadro de dialogo Nuevo contacto personal.

2. Rellene los dos campos Nombre e ID de usuario en el encabezado del
cuadro de dialogo. Véase también Tabla 9 pagina 47.

AVISO: Los dos registros ID de usuario y Nombre deben ser inequivocos.
Es decir, s6lo pueden asignarse una vez.

En el caso de contactos con el mismo nombre, hay que agregar informacion
adicional para distinguirlos, por ejemplo: Alberto Delgado (compras) y
Alberto Delgado (contabilidad).

3. Rellene los campos de base de datos en la pestafia Direccionamiento.
Introduzca aqui los datos de direccién conocidos para el contacto personal
nuevo. Véase también Tabla 9 pagina 47.

AVISO: Los nimeros de teléfono introducidos se guardan en la base de
datos con el formato con el que se introducen. Al guardar los datos de
contacto, los nimeros de teléfono introducidos se procesan por NCO
(Number Conversion Object). Por ello, es posible que en los campos de los
nameros de teléfono sombreados al lado de los campos de entrada
aparezcan con otro formato dependiendo de la configuracién NCO especi-
ficada por el administrador.

4. Rellene los campos de base de datos en la pestafia Personal.

Aqui pueden registrarse datos que el sistema no evalla para el direcciona-
miento, sino que le sirven como una "libreta”, p. €j., para indicaciones
postales.

5. Una vez que ha introducido los datos, guardelos a través de Archivo >
Guardar mediante el menu o el icono de disquete de la barra de herra-
mientas.

Ud. ha creado de este modo un contacto personal nuevo, el cual puede utilizar
para el direccionamiento.
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En la siguiente tabla se incluye informacién sobre los campos de la base de datos
y los diferentes elementos operativos y funciones de menu. Delante de la linea

de entrada correspondiente encontrara la descripcién de qué datos deben regis-
trarse en el cuadro de dialogo y en qué posicion.

Nombre del campo Descripcion

Lineas de entrada del encabezado del cuadro de dialogo

ID de usuario Mediante esta entrada se asigna el contacto de forma
inequivoca en el sistema. En este campo deberia introducirse
una abreviatura inteligible del nombre del contacto real (como
max. 26 caracteres).

También es sumamente importante que Ud. mismo realice aqui
una entrada, ya que de lo contrario, Communications crea este
registro con el nombre introducido al guardar los datos de
contacto. Esto podria ocasionar identificadores de usuario
relativamente cripticos.

Nombre Registro del nombre real del contacto. Esta entrada permite
(Campo obligatorio) iniciar con ayuda de la funcion de bisqueda una busqueda de
un nombre real.

Pestafia Direccionamiento

Campos de direcciona- | Introduzca los datos de direccionamiento conocidos para crear
miento los contactos personales nuevos.

Direccién preferida | Aqui puede determinarse el servicio que se selecciona por
(Campo obligatorio) defecto para una conexion con este usuario. Si se configura, por
ejemplo, un contacto para el que sélo se direcciona un equipo
de fax de la clase G3, debe seleccionarse para este campo el
registro "FAXG3". Asi se acelera la entrega de mensajes, ya
gue el servidor no tiene que revisar toda la lista de registros
para ofrecer un tipo de envio posible.

Asegurese de que el campo de la base de datos referenciado
por el campo "Direccion preferida" esta rellenado.

Ejemplo: Se marca como direccién preferida "Fax del trabajo
G3", por lo tanto en el campo Fax del trabajo G3 debe estar
registrado un nimero de fax.

Nota: Si no se asigna ninguna direccién preferida a un contacto,
no se pueden entregar a este contacto mensajes direccionados
a él a través de una lista de distribucion.

Pestafia Personal

Todos los campos para | Aqui pueden registrarse las entradas postales de un contacto
datos de direcciones | segun la informacion actual.

postales Para més informacion sobre los campos de datos, consulte
Seccion 5.1.9, “Nuevo > Nuevo contacto personal”, pagina 181.

Tabla 9 Campos de la base de datos para crear contactos personales
nuevos.
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Descripcion de las funciones de manejo y de menu

Funcién

Descripcion

Menu: Archivo

Nuevo Aqui puede crearse un contacto personal nuevo. Esta funcion
esta prevista especialmente para el caso de que se desee
realizar un nuevo registro mientras se revisan los registros de
contacto.

- Guarda los datos introducidos en los campos de entrada.

Guardar

[Ctrl] + [S]

o Borra el usuario mostrado o marcado de la agenda.
=

Borrar

Cerrar Cierra la ventana de entrada del nuevo contacto.

[Alt] + [F4] Atencion: Todos los datos ya especificados se pierden si no se

han guardado antes.

Menu: Usuario

Enviar mensaje
nuevo al contacto

Tras haberse configurado un nuevo contacto, puede enviarse
directamente un nuevo mensaje a este abonado a través de
esta opcion de menu. Seleccionando el formato de mensaje se
accede inmediatamente a la correspondiente ventana de
mensaje.

Llamar a

Tras haberse configurado un nuevo contacto, a través de esta
opcién de menu puede establecerse directamente una
conexion telefénica con este usuario. El nimero de teléfono se
selecciona mediante los registros correspondientes de los
campos de la base de datos para Teléfono del trabajo,
Teléfono privado, Teléfono movil y Buzén de voz.

Cambiar tipo

Esta opcion de menu sélo esta activada para el administrador
del sistema. Por eso carece de funcién para la definicién de
contactos privados.

Menu: Ayuda

Temas de ayuda

Abre la ayuda en linea de Communications.

Acerca de
Communications

Muestra la version del programa y el nUmero de build.

Tabla 10

Funciones de manejo y de menu para crear contactos personales.
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2.9.2 Editar un registro de contacto personal
existente

Para editar los registros de contacto existentes, los contactos personales estan
recopilados y accesibles en el directorio Todos los contactos personales.
Estos se muestran en la ventana Lista explorador tras abrir esta carpeta. Si el
registro de contacto correspondiente esta marcado, la informacién sobre el
contacto se muestra directamente en la ventana de vista previa, en la cual
también puede procesarse. De forma alternativa, el registro de contacto también
puede abrirse en una ventana individual para procesarlo alli (hacer doble clic en
el registro de la ventana Lista explorador).

Proceda del siguiente modo si desea modificar el registro de datos de un
contacto personal existente:

1. Amplie en la ventana Directorios de explorador el directorio Usuario/
Destinatario.

2. Marque alli el subdirectorio Todos los contactos personales.

3. Actualice los datos de contacto en las mascaras de entrada mostradas en la
ventana de vista previa.

4. Guarde sus cambios.
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2.10 Buscar direcciones

50

2.10.1 Buscar direcciones para mensajes nuevos

Al crear mensajes nuevos, Ud. puede buscar de forma selectiva la direccién del
destinatario en cada cuadro de dialogo de mensaje. Con ello se muestran las
coincidencias tanto en la lista de direcciones global como en la personal. El
sistema sdlo podra encontrar la direccion buscada si ésta ya se encuentra
almacenada en la base de datos XPR.

Demandar funcion de basqueda

1.

Pulse para ello el botén Buscar o seleccione en el mena Acciones la funcién
Buscar direccion.
Se abre el cuadro de didlogo Buscar contacto.

Seleccione en la casilla de verificacion Buscar por el campo de base de
datos en el que desea realizar la bausqueda.

Para buscar la direccion, pueden especificarse aqui todos los registros de la
base de datos disponibles como categorias de busqueda. Por ejemplo, a
través de Nombre completo pueden buscarse los datos de direcciona-
miento mediante la entrada de un nombre. Mediante CAdigo postal seria
posible buscar contactos en esta zona introduciendo un area de codigo
postal.

Introduzca en la linea de entrada Texto contenido la combinacién de letras
o0 de nimeros que desea buscar. Esta entrada puede introducirse completa
o parcialmente.

AVISO: Cuanto mas exactamente especifique el concepto de busqueda,
mas rapida sera la busqueda y con mas claridad se mostraran las coinci-
dencias.

Haga clic en Buscar ahora para iniciar el proceso.

Las coincidencias de la busqueda se mostraran en breves momentos\en una
lista en la ventana izquierda.

Con Detener se interrumpe el proceso de basqueda.

Marque el destinatario deseado

Pulse el botén Agregar a la lista.

AVISO: Sirepite las acciones descritas anteriormente, podra enviar el
mensaje a varios destinatarios al mismo tiempo.
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7. Para finalizar la busqueda de la direccion, pulse el botén Aceptar.
A continuacién, Ud. retorna autométicamente al cuadro de dialogo de
mensaje, en el cual esta registrada la o las direcciones seleccionadas en la
linea de entrada.

2.10.2 Busqueda de direcciones general

De forma alternativa, también pueden buscarse direcciones mediante el simbolo
Buscar de la barra de herramientas de Communications o bien a través del
menu Herramientas > Buscar direccion. Se recomienda utilizar esta funcion si
desea informarse sobre las direcciones posibles de un contacto o si desea
establecer un enlace telefénico con un usuario.

1. Pulse para ello el boton Buscar en la barra de herramientas de
Communications o seleccione en el mend Herramientas la funcion Buscar
direccion.

Se abre el cuadro de dialogo Buscar contacto.

2. Seleccione en la casilla de verificacion Buscar por el campo de base de
datos en el que desea realizar la basqueda.

Para buscar la direccion, pueden especificarse aqui todos los registros de la
base de datos disponibles como categorias de busqueda. Por ejemplo, a
través de Nombre completo pueden buscarse los datos de direcciona-
miento mediante la entrada de un nombre. Mediante Cédigo postal seria
posible buscar contactos en esta zona introduciendo un area de cédigo
postal.

3. Introduzca en la linea de entrada Texto contenido la combinacion de letras
o de numeros que desea buscar. Esta entrada puede introducirse completa
o parcialmente.

AVISO: Cuanto mas exactamente especifique el concepto de basqueda,
mas rapida sera la busqueda y con mas claridad se mostraran las coinci-
dencias.

4. Haga clic en Buscar ahora para iniciar el proceso.

Las coincidencias de la busqueda se mostraran en una lista en la ventana.
Adicionalmente, alli se indican todas las direcciones disponibles de estos
contactos.

Con Detener se interrumpe el proceso de busqueda.

5. Marque el contacto deseado.

6. Dependiendo del registro de direccion disponible puede llamar a este usuario
a través de un nimero de teléfono determinado o enviarle un mensaje de
texto o de voz mediante los botones del area inferior del cuadro de dialogo.
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2.11 Buscar mensajes

Ud. puede buscar un mensaje determinado en la Bandeja de entrada, en la
Bandeja de salida o en ambas. Como criterio de busqueda se introduce una
combinacion de letras que aparecera en el asunto del mensaje correspondiente.

1. Haga clic en el mend Herramientas en la funcién Buscar mensaje.

Se abre el cuadro de didlogo Buscar mensaje.

2. Introduzca un criterio de busqueda y seleccione el diario de mensajes en el
que desea realizar la busqueda.

Como criterio de bUsqueda puede introducirse cualquier secuencia de carac-
teres.

3. Haga clic en el botén Iniciar busqueda.

El resultado de la busqueda se muestra en el area de la ventana. Los
mensajes que coinciden con el registro de la blsqueda se indican a conti-
nuacion en una lista en el area de la ventana. Ud. puede abrir inmediata-
mente el mensaje haciendo doble clic en uno de los registros de diario encon-
trados.
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2.12 Trabajar con las funciones de telefonia

La ventana Asistente de marcacion ofrece comodas funciones de telefonia,
siempre que éstas puedan utilizarse en su configuracion del sistema. Por un
lado, en esta ventana pueden seleccionarse diferentes posibilidades de conexién
y por otro, se indican de forma grafica los estados actuales de las conexiones que
Ud. ha iniciado.

2.12.1 Abrir el Asistente de marcacion

AVISO: Esta funcién solamente esté disponible si el servidor OpenScape Xpres-
sions esta configurado para el uso de las funciones CTI.

* Seleccione en el menl Vista la funcion Asistente de marcacion.

Se abre la ventana Asistente de marcacion. Ud. puede utilizarla colocada
libremente o, si dispone de la autorizacion pertinente, integrarla en el disefio
de pantalla.

La linea de entrada sirve para especificar la direccién de usuario deseada. Aqui
puede introducirse directamente el nimero de teléfono o el nombre del usuario
con el que desea establecer un enlace telefénico.

AVISO: Sélo es posible introducir directamente el nombre si en la base de datos
existe un vinculo del nombre con el nimero de teléfono del usuario pertinente.

La entrada puede realizarse a través del teclado del PC o, en el caso de
secuencias de cifras, mediante el ratén con el bloque de marcacion.
Simbolos de herramientas del asistente de marcacion

En particular pueden demandarse las siguientes funciones, ya sea a través del
menl Asistente de marcacion o a través de los simbolos:

Funcion Descripcion

Abre el cuadro de diadlogo Buscar contacto para llamar. Aqui
puede iniciarse la busqueda de un nimero de usuario. Para
poder encontrar la direccion del usuario es necesario que ésta
se encuentre disponible en la base de datos del sistema. El
modo de proceder se describe en Seccion 2.10.2, “Blusqueda
de direcciones general”, pagina 51.

Buscar usuario...

<32 Inicia la llamada al nimero de teléfono introducido o selec-
cionado de la agenda.
Llamar
Tabla 11 Elementos de manejo y funciones del asistente de marcacion.
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Funcién Descripcién
@ Durante el transcurso de una llamada es posible establecer una
¢2 llamada adicional a un destino interno o externo, siempre que
Consulta esta funcion esté configurada. El usuario "retenido” no puede

escucharle.

Proceda del siguiente modo para iniciar una consulta:

¢ Introduzca durante el transcurso de la llamada en el campo
de entrada el nimero de teléfono del usuario con el que
desea iniciar una consulta.

« Haga clic en el simbolo de Consulta. Se establece la
conexion.

¢ Para finalizar la consulta, haga clic en el simbolo de Colgar
(véase abajo). Se corta la conexidn con el Ultimo usuario
llamado.

A

Transferencia

La llamada se transfiere al usuario con el que se esta reali-
zando la consulta en este momento.

3

Conferencia

Establece una conexion de conferencia con los usuarios

llamados.

Proceda de la siguiente manera para iniciar una conferencia:

¢ Introduzca durante la comunicacién en el campo de entrada
el nimero de teléfono del segundo usuario que desea
conectar a la conferencia.

« Haga clic en el simbolo de Conferencia. Se establece la
conexion.
Repita los pasos 1y 2 si desea conectar mas usuarios a la
conferencia.

« Parafinalizar la conferencia, haga clic en el simbolo de
Colgar (véase abajo). Se cortan los enlaces con todos los
usuarios.

Si mientras cursa una llamada telefénica recibe una llamada de

K
A otro usuario, puede conmutar entre ambos llamantes a través
Alternar de esta funcion (alternar).
Si se pulsa este botdn se finaliza el establecimiento del enlace;
- esta funcion es en principio idéntica a la funcién “Colgar micro-
Colgar teléfono” del teléfono.
Tabla 11 Elementos de manejo y funciones del asistente de marcacion.

2.12.2 Llamar por teléfono atraves de las funciones

de agenda

Ud. puede demandar desde el asistente de marcacion la funcién Buscar
contacto para llamar para establecer después un enlace telefénico con el desti-
natario encontrado. Si los nimeros de teléfono estan incluidos en los campos de
la base de datos de direcciones, en las columnas respectivas se muestran todos
los nimeros de teléfono del contacto. Haciendo una vez clic en los botones del
area inferior del cuadro de dialogo podra establecer un enlace con cada uno de
los nimeros. Los botones que se presentan en gris estan bloqueados, es decir,
el servicio correspondiente o el nimero para este contacto no existen.
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Igualmente, existe la posibilidad de crear un nuevo contacto (botén Contacto
nuevo) o de visualizar los datos de un contacto existente (boton Propiedades
de contacto).

Iniciar busqueda

1. Seleccione en el asistente de marcacién el simbolo de Agenda.
Se abre el cuadro de dialogo Buscar contacto para llamar.

2. Seleccione en la casilla de verificacion Buscar por el campo de base de
datos en el que desea realizar la biusqueda.
Para buscar la direccion, pueden especificarse aqui todos los registros de la
base de datos disponibles como categorias de busqueda. Por ejemplo, a
través de Nombre completo pueden buscarse los datos de direcciona-
miento mediante la entrada de un nombre. Mediante Cédigo postal seria
posible buscar contactos en esta zona introduciendo un area de cédigo
postal.

3. Introduzca en la linea de entrada Texto contenido la combinacion de letras
o de numeros que desea buscar. Esta entrada puede introducirse completa
o parcialmente.

AVISO: Cuanto mas exactamente especifique el concepto de busqueda,
mas rapida sera la busqueda y con mas claridad se mostraran las coinci-
dencias.

4. Haga clic en el boton Buscar ahora.
El resultado de la busqueda se muestra en el area de visualizacion del
cuadro de dialogo.

5. Marque en la lista visualizada el registro deseado.

6. Pulse el botdn de la conexién deseada para iniciar la llamada.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 55



Funciones de usuarios, acceso rapido
Trabajar con las funciones de telefonia

2.12.3 Supervisién de tréfico telefénico

Si las funciones de telefonia estan disponibles, Ud. puede asumir varias
ventanas de diario en la interfaz de Communications en las cuales puede visua-
lizar sus actividades telefénicas. Dependiendo de la ventana seleccionada, el
sistema le muestra informacién en forma de tabla sobre los enlaces correspon-
dientes. Aqui pueden ajustarse los registros de los encabezados de titulo, igual
que en todas las ventanas de diario, haciendo una vez clic con la tecla derecha
del raton sobre esta linea de titulo (véase Seccion 5.3.2.1, “Posibilidades de
edicion de las indicaciones en las ventanas de diario”, pagina 188)

AVISO: Se pueden crear las mismas vistas de diario en la ventana Lista explo-
rador abriendo uno de los directorios de Mi teléfono en la ventana Directorios
de explorador. Véase también Seccién 5.3.11, “Mi teléfono”, pagina 241

Agregar ventana de diario

1. Seleccione en el menu Vista la funcion Mi teléfono.
2. Seleccione una de las ventanas de diario mostradas.

Se pueden crear las siguientes ventanas:

Funcion de ventana | Descripcion

Todas las llamadas En esta ventana se muestran todas las conexiones telefénicas,
ya se trate de llamadas entrantes o salientes, establecidas o no
atendidas.

Ha sido localizado Aqui sélo se muestran las llamadas que Ud. ha atendido.

No ha sido localizado | En esta ventana solo se muestran las tentativas de llamada que
no le han localizado.

El usuario ha sido Le muestra los usuarios que Ud. ha localizado en llamadas
localizado salientes.

El usuario no hasido | En esta ventana sélo se muestran las llamadas con las que no
localizado se ha establecido ninguna conexién saliente.

Tabla 12 Ventana de diario para la supervisién del propio teléfono.

Las siguientes funciones pueden activarse en las ventanas configuradas a través
del menu Directorio de llamadas, a través del menu contextual o, dado el caso,
a través de los simbolos de la barra de herramientas.

Funcion Descripcién
&l Establece directamente un enlace telefénico con el registro
Ll marcado. Mediante la lista de seleccion es posible predefinir
amar una de las conexiones posibles.
= Termina el enlace telefonico.
+
Colgar
Tabla 13 Funciones de telefonia de la ventana "Mi teléfono".
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Funcién Descripcion

o Borra el registro de usuario marcado.
x

Borrar registro

Describir llamante Muestra la mascara de la base de datos con las informaciones
de contacto para el registro marcado. Si para este registro aiin
no hay disponibles datos en la base de datos XPR, se abre la
mascara de entrada de datos para la definicién de un nuevo
contacto.

. Mediante esta funcién, puede enviarse directamente al llamante
un mensaje de texto nuevo. Mediante la lista de seleccion

Enviar puede predefinirse el formato deseado para el mensaje.

nuevo mensaje

Imprime la lista de diarios con todos los registros.

Tabla 13 Funciones de telefonia de la ventana "Mi teléfono".

2.12.4 Ventana Correspondencia

Mediante la ventana Correspondencia pueden crearse dos ventanas
sumamente Utiles:

e Visualizacién de toda la correspondencia intercambiada con el usuario al que
Ud. esté llamando o que le ha llamado a Ud.

Para ello, es necesario establecer un vinculo entre los mensajes y el interlo-
cutor a través de los registros de la base de datos pertinentes.

» Visualizaciéon de toda la correspondencia que Ud. ha intercambiado con
cualquier usuario.

Cada vez que Ud. llama o recibe la llamada de un usuario, se muestra automa-
ticamente en esta ventana una lista con toda la correspondencia (entrante y
saliente) que ha intercambiado con dicho usuario. Para ello sélo es necesario
gue esté activada la funcion Mostrar lista de correo durante llamada. La
correspondencia se visualiza independientemente del modo con el que Ud. llama
al usuario, ya sea con doble clic en el diario de teléfono o de cualquier otro modo.
Otra prestacion de esta ventana es la visualizacién de toda la correspondencia
(entrante y saliente) intercambiada con cualquier usuario. Esta posibilidad de
visualizacion es especialmente cémoda, ya que a veces resulta dificil mantener
todo bajo control debido a la gran cantidad de usuarios y al enorme volumen de
mensajes. Si desea visualizar toda la correspondencia con un usuario, desplace
mediante Arrastrar y colocar cualquier documento de este usuario de la ventana
de bandeja de entrada o de salida a la ventana de correspondencia. Inmediata-
mente se presentara en ella una lista con todos los documentos referidos a este
abonado. Aqui pueden ajustarse los registros de los encabezados de titulo, igual
gue en todas las ventanas de diario, haciendo una vez clic con la tecla derecha
del ratdén sobre esta linea de titulo (véase Seccion 5.3.2.1, “Posibilidades de
edicion de las indicaciones en las ventanas de diario”, pagina 188)
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Abrir ventana Correspondencia

Seleccione en el menu Vista la funciéon Correspondencia.

Se abre la ventana Correspondencia. Al mismo tiempo se muestra en el menu
de Communications la opciéon de menu Correspondencia. Las posibilidades de
edicion son las mismas que para la ventana de bandeja de entrada o de salida.
Para mas detalles sobre las funciones de la ventana de correspondencia, véase
Seccibén 5.3.6, “Ventana Correspondencia”, pagina 224).

En la barra de herramientas hay también un botén de icono a través del cual
puede configurarse si la lista de correspondencia debe mostrarse o no de forma
automatica cuando se presente una llamada. El comando correspondiente del
menu Correspondencia se llama Mostrar lista de correo durante llamada:

Funcion Descripcién

Sielicono se muestra puls_ado, significa que los mensajes para

el contacto telefénico pertinente deben mostrarse automatica-
mente. Un nuevo acceso a esta funcién desconecta de nuevo la
visualizacion automética.

Mostrar lista de correo
en caso de llamada

Tabla 14 Funcion Lista de correo en caso de llamada.
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2.13 Utilizar funcion de presencia

Mediante la funcion de presencia, puede recibir directamente informacion sobre
el estado operativo de los otros usuarios conectados al sistema:

» el estado del teléfono
» el estado enlinea
« el perfil de presencia

Ademas puede configurar para usted mismo un perfil de presencia propio e
individual y hacerlo visible para otros usuarios. De este modo, los demés
usuarios puedes ver inmediatamente si esta registrado en el servidor XPR, si su
conexion telefénica esta libre, si esta actualmente realizando una pausa, si esta
de vacaciones o de viaje de negocios.

2.13.1 Configurar estado operativo propio

El sistema le muestra la configuracion actual de su estado
operativo si se detiene brevemente con el puntero del ratén
sobre el botdn para la configuracién del perfil de presencia.

Estoy de vuelta inmedis
Estado online: Cnline
Desde: 14:02

G Ud. puede configurar su estado operativo del siguiente modo:
1. Pulse en la barra de herramientas el pequefio triangulo del icono % |..
2. Se abrira un menu en el que puede seleccionar su estado operativo.

AllB-2|BBo

Cita

Estoy de wuelka inmediatamente
YWiaje de negocios

Vacaciones

En casa

Pausa

En el trabaijo

Trabaja en casa

Eodesp »E#

Mo ocupado

Mo maleskar

3. Seleccione a partir de las posibilidades que el sistema le ofrece aquella que
se corresponde a su estado operativo actual.
Puede comprobar su configuracion de estado deténgase brevemente con el
puntero del ratdn sobre el boton para la configuracion del perfil de presencia
para hacerlo visible.
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AVISO: Sipulsa el boton para la creacién de un perfil de presencia
detallado, puede crear un perfil de presencia completo con ayuda de un
asistente de configuracion. Véase también Seccion 5.8, “La funcién de
presencia”, pagina 290.

2.13.2 Mostrar estado operativo de los comparieros

La informacién sobre el estado operativo de sus compafieros (incluido el suyo
propio) puede mostrarse en la ventana Lista de direcciones:

1. Active la ventana Lista de direcciones en Communications.

AVISO: Siestaventana no esta integrada en el disefio de Communications,
abrala a través de Vista > Lista de direcciones.

Seleccione el grupo en el que se encuentran los usuarios cuyo estado desea
Ver.

Abra el menu contextual de esta ventana (tecla derecha del raton).

Seleccione alli la funciéon Mostrar estado.

Se visualizan inmediatamente todos los estados mediante tres columnas de
iconos al lado de los registros de nombre. Para obtener adicionalmente las
indicaciones de estado como texto, deténgase brevemente con el puntero del
ratén sobre un registro de nombre.

* Primera columna de iconos: Estado del sistema del usuario.
e Segunda columna de iconos: Estado del teléfono del usuario.

« Tercera columna de iconos: Estado operativo configurado por el usuario.

AVISO: Para obtener una relacion completa de los estados operativos, del
sistema y del teléfono, consulte Seccion 5.8, “La funcién de presencia”,
pagina 290.

Ademas, el estado operativo actual de los usuarios se muestra en los mensajes
enviados internos.
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2.14 Crear grupos dentro de "Mis grupos personales”

Bajo Usuario/Grupo en la ventana Directorios de explorador se encuentra la
carpeta Mis grupos personales en la que pueden crearse nuevos subdirec-
torios. Estos grupos pueden direccionarse directamente a través de los nombres
de grupo. Esto permite crear facilmente listas de distribucién personales para
poder enviar mensajes idénticos a varios usuarios al mismo tiempo. Es posible
agregar usuarios a los grupos mediante la funcién Arrastrar y colocar a partir de
los directorios de usuarios o de contactos. Del mismo modo, también pueden
agregarse mas grupos del directorio Mis grupos personales. Estos se muestran
como vinculo en el grupo.

AVISO: Pueden establecerse, como max., 100 vinculos dentro de los directorios
de grupos.

Todos los usuarios pueden crear y editar directorios en Mis grupos personales
(agregar y eliminar contactos). los cuales quedan disponibles exclusivamente
para el usuario en cuestion para fines de direccionamiento. Sintaxis para el direc-
cionamiento de un grupo personal;

<Nonbre de grupo>[ PGRP] ;

Los siguientes pasos de trabajo son necesarios si desea agregar mas grupos al
directorio Mis grupos personales:

1. Seleccione en la ventana Directorios de explorador bajo Usuario/Destina-
tario la carpeta Mis grupos personales.

2. Seleccione en el menu Directorios la funcion Nuevo directorio.

A continuacion se abre el cuadro de didlogo Nuevo directorio.

MNuevo directorio E

Mombre del nuesvo directorio:

Directonio actual: - Miz grupos personales

@ Corren
= Usuario/Destinatario
(2 Todos los usuarias
(2] Todos los contactos personales
@ Grupos de usuarios
@ GrUpos
@ Mis grupos personales
* Favoritos de Internet
Pugsto de trabajo

Erivilegios degrupo para el nueyvo directaria.. |

Aceptar I Cancelar |

3. Asigne un nombre a este directorio nhuevo (del grupo nuevo).
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4. Para finalizar, pulse el botdn Aceptar.

Con ello queda finalizada la definicién del nuevo grupo. A continuacién, Ud. debe
copiar los usuarios/contactos correspondientes mediante la funcién Arrastrar y
colocar, por ejemplo del grupo de usuarios al grupo personal nuevo.

AVISO: También es posible asignar al grupo nuevo varios usuarios/contactos al
mismo tiempo.

Posibilidad de direccionamiento alternativo para grupos personales

Ademas de a través de los nombres de grupo, es posible predefinir un direccio-
namiento alternativo para los grupos personales. De este modo, estos grupos
pueden direccionarse mediante un archivo de comandos de mensajeria vocal o
através de SMTP. Para el direccionamiento mediante el archivo de comandos de
mensajeria vocal, es posible asignar al grupo un valor numérico.

AVISO: Los usuarios pueden realizar los ajustes necesarios de forma alter-
nativa mediante el programa de cliente Web Assistant.

Proceda del siguiente modo para asignar una direccién alternativa a un grupo
personal en Communications:

1. Amplie en la ventana Directorios de explorador por el siguiente orden:
Usuario/Destinatario y Mis grupos personales.

2. Marque el grupo pertinente.
3. Seleccione en el menu Directorios la funcién Propietarios de directorio.

4. Introduzca en el cuadro de diadlogo Propiedades de grupo bajo Direcciona-
miento una direccién segun este formato:

Direccién de grupo numérica para un archivo de comandos de mensa-
jeriavocal:

NVS:Voice/<Prefijo del pais, cddigo de area local, nimero de teléfono,
ndmero de buzdn, lista de destinatarios>

Ejemplo: 49 2404 901 211 001, si al grupo privado se le ha asignado la
direccion numérica 001 y el nimero de buzén es 211.

Observacion 1: Tenga en cuenta que si introduce esta direccién a través de
Communications, se suprimen los ceros a la izquierda de los prefijos.

Observacién 2: Sila direccion se introduce a través de Web Assistant sélo
debe introducirse la direccién numérica (en el ejemplo anterior 001).
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Observacion 3: Para seleccionar una direccién numérica a través del menu
Teléfono debe marcarse previamente el nUmero de buzén propio. Esto
resulta necesario ya que puede suceder que varios usuarios utilicen la misma
direccidon numérica.

Direccionamiento NVS:
NVS:<Servicio>/<Direccion>

Ejemplo: NVS:SMTP/xyz@offline.com
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2.15 Abrir un archivo
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Mediante este punto de menu con el cual se abre una ventana de seleccion de
archivos, pueden abrirse archivos de texto o de mensaje depositados en el disco
duro de forma que su contenido se represente directamente en el area de
entrada de texto. Pueden guardarse, por ejemplo, varios textos de muestra en
una carpeta determinada y accederse a ellos, modificarlos y enviarlos de nuevo
seglin sea necesario.

Los formatos de archivo con lo que esto es posible son:

Documentos de texto (.TXT, etc.),
Documentos de texto enriquecido (.RTF),
Documentos de texto HTML ((HTM),
Archivos de audio (\WAV, etc.),
Documentos de fax (.TIF, .FG3, .FG4. etc.),

Mensajes de OpenScape Xpressions (.PMF).

En todos los demas formatos de archivo, el archivo seleccionado se representa
como archivo de datos adjuntos en la ventana de mensaje abierta.
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2.16 Modificar contrasefa

Ud. puede modificar posteriormente su contrasefia personal para el inicio de
sesion en el servidor XPR:

1. Seleccione en el mend Herramientas la funcién Modificar contrasefa.

Se abre el cuadro de dialogo Modificar contrasefia.

2. Introduzca de forma consecutiva la contrasefia actual, la contrasefia nuevay
para confirmarla, otra vez la contrasefia nueva.

3. Confirme la siguiente ventana con Aceptar.
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2.17 Configurar delegado

La funcion Delegado sirve para desviar automaticamente a otro usuario un
mensaje dirigido a Ud. Esta opcion es (til, p. €j., si desea que durante su
ausencia (vacaciones, viaje de negocios o enfermedad, etc.), sus mensajes sean
enviados directamente a un delegado para que no queden sin procesar.

AVISO: Enlabandeja de entrada no se guarda adicionalmente una copia de los
mensajes transferidos a un delegado.

El sistema no informa al remitente del mensaje de que su mensaje ha sido trans-
ferido a un delegado.

Configurar delegado
1. Seleccione en el menu Herramientas la funcién Asignar delegado.

Se abre el cuadro de didlogo Establecer delegado.
2. Active la opcion Activar delegado.

3. Introduzca en la linea de entrada el usuario al que deben transferirse los
mensajes.

4. Confirme sus ajustes con Aceptar.

Con ello queda activada la funcién de delegado.
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2.18 Modificar ajustes propios de la base de datos

Mediante esta funcién, Ud. puede visualizar y dado el caso, modificar sus datos
personales guardados en el servidor XPR. Dependiendo de la configuracion del
sistema y de la autorizacion asignada, es posible que algunos campos de datos
no puedan procesarse. Estos aparecen sombreados tras abrir los datos de
usuario.

Demandar funcién

1. Seleccione en el menu Herramientas la funcién Mi configuraciéon de base
de datos.

Se abre la mascara de datos de usuario con sus datos.

2. Corrija 0 aflada datos en las pestafias Direccionamiento, Personal,
Acceso a servidor y Ampliado, las cuales se presentan para ser modifi-
cadas.

3. Guarde sus cambios.

Se guardan las modificaciones y el cuadro de dialogo se cierra.
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Adaptar Communications

Communications puede adaptarse en gran medida a las necesidades indivi-

duales de cada usuario.

» Lainterfaz de usuario puede configurarse de tal modo que se garantiza una
operacion ergonémica en un entorno de Mensajeria Unificada.

e Como soporte para la gestion de mensajes dispone del asistente de Bandeja
de entrada, mediante el cual Ud. puede crear reglas de distribucién que
permiten gestionar sus mensajes de forma sistematica.

» Los ajustes béasicos para imprimir, para las naotificaciones, etc. pueden reali-
zarse de forma individual en cada puesto de trabajo local.

Tema

Descripcion en:

Administrar disefios de la interfaz de usuario

Seccion 3.1, “Disefio de la interfaz
de usuario”, pagina 70

Trabajar con el asistente de Bandeja de entrada

Seccion 3.2, “Trabajar con el
asistente de Bandeja de entrada”,
pagina 75

Realizar ajustes especificos de usuario

Seccion 3.3, “Realizar ajustes
especificos de usuario”, pagina 78

Tabla 15 Resumen de los temas del capitulo “Adaptar Communications”.

Informacion adicional

Si en estos apartados no encuentra la informacién referente a una ventana deter-
minada, consulte el capitulo "Referencia de funciones". Alli se describen de
forma detallada todas las ventanas disponibles con su configuracién, funciona-

miento y manejo.
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3.1 Disefio de la interfaz de usuario
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Partiendo de un &rea de trabajo vacia, en los siguientes apartados se describe
paso a paso la configuracion de un disefio especifico de usuario. Al configurar el
area de trabajo de Communications, procure incorporar en el disefio sélo
aquellas ventanas de funciones que resulten Gtiles y que realmente puede
utilizar. Por ejemplo, resultaria inGtil configurar una ventana para las funciones de
telefonia si Ud. no dispone de las mismas.

Al iniciar la sesion por primera vez en el servidor XPR tras la instalacion del
programa, sélo se muestra generalmente una de las ventanas de manejo que el
administrador del sistema ha definido como disefios globales y de las cuales ha
seleccionado una para el usuario en cuestién. Estos disefios “globales” no se
pueden modificar; pero si es posible crear disefios locales propios y guardarlos
de forma permanente.

AVISO: Puede realizar tranquilamente varias pruebas con los diferentes
disefos, ya que no puede dafarse ni destruirse nada.

3.1.1 Definir diseio nuevo

AVISO: La configuracion de disefios nuevos de Communications puede estar
restringida en varios grados, incluyendo hasta la prohibicién, segun las especifi-
caciones que el administrador haya realizado al configurar el sistema.

Si desea obtener una descripcion detallada sobre la definicion de los disefios de
Communications, consulte el capitulo de referencia de este manual a partir de
Seccién 5.3.1, “Crear, editar y seleccionar disefios”, pagina 185.

El primer paso para la definiciéon de un disefio nuevo de Communications
consiste en demandar la funcién Nuevo disefio y asignar un nombre al disefio
que se desea crear para poder acceder posteriormente al mismo. Puede crear
como maximo cuatro disefios locales, siempre que el administrador no haya
definido ninguna restriccion.

Definir disefio

1. Seleccione en el menu Vista la funcion Disefio > Nuevo...

Se abre el cuadro de didlogo de entrada del nombre del disefio.

2. Introduzca un nombre para el disefio y confirmelo con Aceptar.
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Se abre inmediatamente Communications con un area de trabajo vacia de
color gris. Este disefio abierto se encuentra ahora activo y Ud. puede a conti-
nuacion configurar en la ventana las funciones que considere importantes.
Las ventanas que se abren a partir de ahora pueden asumirse y guardarse
de forma permanente en este disefio.

Proceda del siguiente modo para comprobar si este disefio esta definido:

1. Seleccione en el menu Vista > > Cambiar al disefio.

En el submenu que ahora se visualiza deberia presentarse el disefio nuevo
con su registro de nombre en la lista.

3.1.2 Cambiar de disefio

Ud. puede hacer que el sistema le muestre todos los disefios configurados a
través de la funcion Cambiar al disefio y seleccionar posteriormente el disefio
gue desee. La nota local detras del nombre indica que se trata de un disefio que
s6lo esta disponible en el ordenador de su puesto de trabajo.

Abrir disefio

1. Seleccione en el menu Vista la funcion Cambiar al disefio.

2. Seleccione el disefio correspondiente.

Si ya se han configurado varios disefios, el sistema le muestra una lista con
todos los disefios disponibles. En esta lista se incluyen tanto los disefios
locales que Ud. ha creado (como max. 4) como los que el sistema ofrece para
todos los usuarios (como méx. 4 adicionales).

AVISO: Mediante la combinacion de teclas [MAYUS] + [F1, F2 ...] puede
cambiar entre los disefios disponibles.
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3.1.3 Editar disefio

Ud. puede borrar y editar los disefios que Ud. mismo configure, asi como
bloguearlos para que no puedan modificarse. Resulta especialmente conve-
niente bloquear un disefio si desea impedir que pueda modificarse involuntaria-
mente.

1. Seleccione en el Menu Vista la funcion Disefio > Edicion.
2. Seleccione aqui la funcién deseada.

Si desea obtener mas informacién sobre las posibilidades de edicién de los
disefios, consulte la referencia de funciones en Seccién 5.3.1, “Crear, editar y
seleccionar disefios”, pagina 185.

AVISO: Siha modificado un disefio, podra restaurar de nuevo el disefio original
mediante la funcién Disefio > Volver a cargar. Una vez que finalice
Communications, se guardaran automaticamente las modificaciones de forma
permanente.

3.1.4 Configurar la ventana de diario

3.1.4.1 Configurar la ventana de bandeja de entrada

Todos los mensajes entrantes de los servicios correo electrénico, fax y mensaje
de voz se muestran en la ventana de bandeja de entrada en una lista en la que
pueden procesarse. Posteriormente, Ud. puede definir otras reglas de distri-
bucion diferentes para los mensajes entrantes configurando carpetas de bandeja
de entrada nuevas y creando las reglas de directorio que desee.

AVISO: El encabezado de la tabla puede adaptarse a sus necesidades en esta
y en todas las demas ventanas de diario que configure. La informacion que
puede incluirse en la lista y el modo de proceder aqui se describe en Seccién
5.3.2.1, “Posibilidades de edicién de las indicaciones en las ventanas de diario”,
pagina 188.

Configurar ventana de bandeja de entrada
1. Seleccione en el menu Vista la funcion Correo > Bandeja de entrada.

Se abre la ventana Bandeja de entrada.

2. Desplace la ventana mediante arrastrar y colocar por la barra de titulo al area
de trabajo.
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Al arrastrar la ventana, podra reconocer la direccion en la que ésta se
desplaza en los bordes de la misma. En cuanto se alcanza cualquier posicion
del campo de trabajo de Communications, la ventana de bandeja de entrada
se encaja visualmente alli y ocupa todo el area de trabajo.

3.1.4.2 Configurar la ventana de bandeja de salida

En esta ventana se muestran los mensajes que el propio usuario ha creado o
enviado.

Configurar ventana de bandeja de salida
1. Seleccione en el menu Vista la funcion Correo > Bandeja de salida.

Se abre la ventana Bandeja de salida.

2. Desplace la ventana mediante arrastrar y colocar por la barra de titulo al area
de trabajo.

Si prueba a colocar esta ventana (mantenga para ello la tecla del ratén
pulsada), comprobara que dependiendo de hacia donde la arrastre, ésta
puede encajar en el medio, arriba, abajo, a la derecha o a la izquierda. De
este modo, siempre que al desplazar la ventana nueva el puntero del ratén
se aproxime al borde limite de la ventana principal, se alcanzara una posible
posicion de encaje de esta ventana nueva. Si se suelta la tecla del ratén en
esta posicion, la ventana se insertara ahi.

Un posicionamiento peculiar consiste en la colocacién de una ventana en el
medio de otra. En este caso ambas ventanas se muestran superpuestas.
Communications adopta en este caso la forma de una ficha desde la cual se
conmuta a la ventana correspondiente seleccionando la pestafia correspon-
diente. La pestafia de la ventana activada en cada caso esta resaltada en blanco.
Para posicionar de nuevo una de estas ventanas (para ello, la ventana que desea
colocar en una nueva posicion debe estar activa), sitle el ratén sobre la pestafia
en blanco y extraigalo del disefio.

AVISO: Sidesplaza la ventana por la barra de titulo, lo cual también resulta
posible, todas las ventanas que estén superpuestas se extraen del disefio para
ser posicionadas de nuevo.

3.1.4.3 Configurar la ventana de vista previa

En la ventana de vista previa se muestra inmediatamente el contenido de los
mensajes guardados en la ventana de bandeja de entrada o de salida. Las
funciones disponibles en la ventana de vista previa dependen del tipo de
mensaje marcado.
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Por ejemplo, si se ha marcado un mensaje de voz, la ventana muestra las
funciones correspondientes para la reproduccion del mensaje. Por el contrario,
en el caso de que esté marcado un mensaje de texto, la ventana de vista previa
s6lo ofrecerd las funciones basicas necesarias para el procesamiento rapido de
los mensajes de texto. Para mas informacion sobre los elementos de manejo y
las funciones de menu, consulte Seccién 5.3.9, “Ventana de vista previa”, pagina
229.

Configurar ventana de vista previa

1. Seleccione en el menu Vista la funcion Vista previa.

2. De requerirse, sitle la ventana de vista previa sobre el area de trabajo del
programa tal como se describe en Seccion 3.1.4.1, “Configurar la ventana de
bandeja de entrada”, pagina 72 y Seccion 3.1.4.2, “Configurar la ventana de
bandeja de salida”, pagina 73.

Una vez que se ha posicionado la ventana de vista previa, en la barra del men(
principal aparece adicionalmente el menu Vista previa, a través del cual pueden
demandarse de forma alternativa las funciones de edicién correspondientes.
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3.2 Trabajar con el asistente de Bandeja de entrada

La funcion Asistente de Bandeja de entrada permite, por un lado, preselec-
cionar (desplazar) automaticamente mensajes entrantes en determinados direc-
torios y por otro, establecer que los mensajes de un usuario determinado se
marqguen de forma automatica con una banderita en el diario de bandeja de
entrada. Ud. puede crear las reglas que desee, asi como modificar o borrar las
reglas existentes.

* Mediante las reglas de directorio, Ud. define los mensajes que deben
enviarse al directorio que Ud. ha creado.

* Lasreglas de marca permiten determinar que los mensajes de determinados
destinatarios se marquen inmediatamente con una banderita roja de
"mensaje importante" en la bandeja de entrada

Demandar el asistente de Bandeja de entrada

Seleccione en el mend Herramientas la funcién Asistente de Bandeja de
entrada.

Se abre el cuadro de dialogo pertinente.

Crear nuevo directorio

1. Pulse el botén Nuevo directorio en el Asistente de Bandeja de entrada
Con ello se abre el cuadro de dialogo Nuevo directorio.

2. Introduzca el nombre del directorio nuevo, por ejemplo, "Correo de xyz".

3. Especifique la carpeta en la que desea crear el directorio nuevo marcando un
directorio en el &rea Directorio actual.

4. Confirme su entradas con Aceptar.

El nuevo directorio creado queda asi configurado y se cierra el cuadro de
didlogo Nuevo directorio. A continuacion, el directorio que se ha creado
nuevo puede asumirse inmediatamente en una regla de directorio.

AVISO: En Seccién 5.3.10, “Ventana Directorios de explorador”, pagina 233
se describe un método alternativo para definir directorios nuevos.
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3.2.1 Crear regla de directorio

1. Con el Asistente de Bandeja de entrada abierto, pulse el botén Crear regla
de directorio.

Con ello, en la parte superior de la ventana se muestra la regla; no obstante,
aun con los comodines correspondientes para el remitente y el directorio de
bandeja de entrada. En la ventana inferior deben definirse estos parametros.

Enla primeralinea Mover un mensaje de... se determina si se desea desviar
mensajes de un grupo completo o de un solo usuario al directorio de destino.

2. Hagaclic en la segunda linea del signo de interrogacién azul e introduzca en
la linea que se abre a continuacion el nombre del usuario o del grupo.

Aqui se especifica el grupo o el usuario cuyos mensajes deben enviarse
autométicamente a un directorio especial. Se abre una linea de entrada en la
gue puede introducirse el nombre correspondiente. En este proceso estara
apoyado por una funcién de insercién automatica que le propondra direc-
ciones basandose en la secuencia de letras ya introducida, las cuales podra
asumir directamente mediante la tecla Intro.

3. Haga clic en la Ultima linea del comodin para el directorio de destino.

En la lista de seleccién que se abre a continuacion se muestran las carpetas
disponibles de forma alternativa en el directorio de bandeja de entrada a las
que puede desviarse su correo.

En la ventana superior puede comprobarse a continuacion en la regla de
desvio mostrada completamente si esta regla es correcta.

4. Confirme la definicion de regla con Aceptar.

De este modo se ha creado y activado una regla de directorio para la seleccion
de mensajes entrantes.

Si Ud. ha definido varias reglas para un desvio, cuando se presente un mensaje,
éstas se ejecutaran de arriba a abajo tal como estan registradas en la lista de
reglas. Mediante los dos botones Regla hacia abajo o Regla hacia arriba puede
colocarse una regla marcada en la lista en la posicién que se desee. Mediante el
botén Borrar regla se elimina una regla marcada de la lista.

3.2.2 Crear regla de marca

La definicion de una regla de marca se realiza de un modo muy similar. Las
reglas de marca permiten determinar que los mensajes de determinados desti-
natarios se marquen inmediatamente con una banderita roja o como "leidos" en
la bandeja de entrada. Para crear reglas de marca se sigue el mismo esquema
que para crear reglas de directorio.
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1. Haga clic en el Asistente de Bandeja de entrada en el botén Crear regla de
marca.

2. Haga clic en el comodin marcado de color azul e introduzca los parametros
correspondientes.

3. Confirme su seleccién con Aceptar.
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Mediante el menu Configuracion, Ud. puede realizar ajustes del programa
generales, tales como el tipo de sefializacién de notificacion, la definicion de

firmas, etc.

Demandar cuadro de didlogo Configuracion

» Seleccione en el menld Herramientas la funcion Configuracion.

Se abre el cuadro de didlogo Configuracion.

3.3.1 Imprimir disefio

Aqui pueden ajustarse varias opciones de presentacion de la imagen para la
impresion de documentos de las ventanas de diario (es decir, las ventanas

"Bandeja de entrada", "Bandeja de salida",

borrado™).

Imnprirnir disefio | Imprezion de faxl Generalidadesl Firmasl Interfazl Seguimiento de correol

Correspondencia” y "Correo

 Informacidn de documento

Info. documento: IAbaio vl [~ Info. documenta y contenido pueden solapar

IDe [0 a %rec [pagina %p di %P)

IFecha *do, Estato: Zatt

IAsunto: Faubj

— Ajustar fa

& Autoajuste

I 10 mm

Margen izdo.:

" Ajustar pag. fax a pag. de impresidn

Cancelar Aplicar Apuda

Aceptar I

Elemento del cuadro
de didlogo

Descripcion

Info. documento

Determina si informacién adicional relacionada con este
documento debe incluirse en el documento impreso. Ud. puede
suprimirlo seleccionando Ninguno. Ademas, puede determinar
si esta informacion debe imprimirse Arriba o Abajo en la
pagina.

Info. documento y
contenido pueden
solapar

Si esta opcidn esta ajustada, la informacion sobre el documento
también se imprimira en los textos ya disponibles. Por ejemplo,
en algunas ocasiones puede ocurrir que en documentos de fax
estas areas ya se aprovechen para el documento que se desea
imprimir.

Tabla 16

Opciones de ajuste de la pestafia "Imprimir disefio".
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Elemento del cuadro |Descripcion
de diadlogo

Ajustar fax Si se selecciona la opcion Ajustar pagina fax a pagina de
impresion los faxes entrantes se emiten en una pagina de
impresiodn; tenga en cuenta que, si las paginas de fax son muy
largas, la representacion podria resultar muy pequefia.
Mediante la opcién Autoajuste, las paginas de fax cuyo
formato difiere levemente de DIN A4 se adaptan de forma
Optima a una pagina de impresion.

Margen izdo Ademas, Ud. puede definir un area de margen para las impre-
siones de modo que no se pierda texto del documento impreso
al perforarlo para archivarlo después. En el campo de entrada
Margen izdo puede definir una sangria de 0 a 150 mm.

Tabla 16 Opciones de ajuste de la pestafia "Imprimir disefio".
Afadir informacién adicional

Para seleccionar la informacién que desea afiadir al imprimir el documento perti-
nente, introduzca los pardmetros correspondientes (y para ello, dado el caso,
texto explicativo) en una de las tres lineas de entrada. Cada linea de entrada se
corresponde con una linea de la impresion. Una linea de entrada vacia (no
importa cudl) reduciria el texto informativo a dos lineas impresas. Correspondien-
temente, esto rige para otras lineas de entrada adicionales vacias. Al imprimir el
documento, las variables se sustituyen automaticamente por los datos dispo-
nibles en el servidor. Delante, en medio o detras de las variables Ud. puede
agregar texto explicativo el cual también se imprime. Puede introducir las
siguientes variables en las lineas de entrada:

Variable Crea un registro de informacién para:
%att Se imprime el nombre o nombres de archivo de los adjuntos.
%cost Indica los costes originados. Esta informacion solo esta dispo-

nible si los datos correspondientes han sido transferidos por el
sistema telefénico conectado.

%do Horay fecha. Hora de entrada o de envio como lo ha registrado
el servidor.

%costid Cuenta de costes

%frm Formato del mensaje (por ejemplo, Télex, ASCII, Fax G3 etc.).

%len Tamafio del documento en bytes.

%mid La ID de mensajes. Numero de identificacion que el servidor
asigna de forma consecutiva a cada mensaje.

%oid Identificador del remitente (por ejemplo, si se trata de un fax).

%o0o0rg En un mensaje reenviado, el remitente original.

%orec En un mensaje reenviado, el destinatario original.

%org Remitente del mensaje.

%p Numero de pagina actual.

Tabla 17 Variables para informacion de mensajes en la impresion de

documentos.
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Variable Crea un registro de informacién para:

%p Cantidad total de paginas.

%rec Destinatario del mensaje.

%rid Identificador del destinatario (por ejemplo, si se trata de un fax).

%%0serv El servicio utilizado (fax, correo electrénico, etc.).

%stat Estado detallado actual del mensaje.

%subj Asunto del mensaje.

%succ Exito o fracaso de la entrega.

%units Cantidad de unidades de tarificacion (s6lo disponible si los
datos pertinentes han sido transferidos por el sistema
telefonico).

Tabla 17 Variables para informacion de mensajes en la impresion de

documentos.
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3.3.2 Seleccionar equipo de impresion de fax

Mediante la pestafia Impresion de fax se selecciona la impresora en la que
desea imprimir sus documentos de fax. Estan disponibles las siguientes
opciones de ajuste por separado para formato de fax G3 (fax analégico) o G4 (fax

digital):

Imprimir disefin  Impresicn de fax | Generalidadesl Firmasl Interfazl Seguimiento de correol

— Diocumenta fax G3

+ Impresion en Impresora estandar 'Windows

" Impresidn en fax G3 con nimenn: I
" Impresidn en impresora del servidor IDEFAULT

— Diocumento fax G4

& |mpresidn en impresora estandar Windows

" Impresidn en fax G4 con ndmera: I
= Impresidn en impresora del servidor: IDEFAULT

Aceptar I Cancelar Aplicar Apuda

Impresion en
impresora estandar
Windows

Para la emision de fax se selecciona la impresora configurada
como impresora estandar en su puesto de trabajo.

Impresién en equipo
G3 con namero

Inicia la impresion de fax en un equipo de fax G3 (G4). La
seleccion se realiza introduciendo el nimero de teléfono perti-
nente con el que debe activarse este equipo.

Impresion en
impresora del
servidor

Si se selecciona esta opcion, el fax se emite en una impresora
direccionada a través del servidor. Generalmente se trata de
una impresora predefinida (estandar), pero también puede
tratarse de cualquier otra impresora conectada al servidor.
Consulte al administrador de su sistema para saber qué
opciones estan disponibles aqui y bajo qué direccion pueden
activarse estas impresoras.

Tabla 18 Opciones de ajuste de la pestafia "Impresion de fax".
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3.3.3 Realizar ajustes generales

En la pestafia Generalidades se muestran los ajustes bésicos generales. Los
ajustes posibles aqui son:

Configuracion [ %]

Irprinnir diseﬁol Impresidn de fax  Generalidades | Firmasl Interfazl Seguimiento de correol

~ Telefono

i teléfono: 148

Teléfona local: 150

geproducir Mensaje voz a través lm
e

Fommato para menzajes de voz: IA-Law 'l

IV Supervisar el estado del teléfona

[V Muostrar sélo la dlima llamada entrante p saliente por cada usuario

~Fa

Tamafio del papel de carta/fax: Ad -

[™ Borar mensajes locales de caché después de cerrar la sesidn
™ Naotificacién inmediata de entrada de coreo

v plicar la zona horaria del sistema operativo

Aceptar I Cancelar Aplicar Apuda

Elemento del cuadro |Descripcion

de diadlogo

Mi teléfono En esta ventana se visualiza su namero de teléfono si dispone
de un teléfono en su puesto de trabajo y estan configuradas las
funciones de telefonia.

Teléfono local Si se encuentra dado de alta provisionalmente en otro

ordenador con Communications, puede registrar el nimero de
teléfono de la conexion telefénica de la que dispone provisional-
mente y escuchar sus mensajes de voz a través de dicho
teléfono.

Reproducir mensaje | Mediante esta lista de seleccién Ud. puede determinar la

voz através de conexion telefénica a través de la cual deben reproducirse sus
mensajes de voz.

* Miteléfono:

En este caso, los mensajes de voz se reproducen en el teléfono
de su puesto de trabajo fijo.

« Teléfono local:

Si selecciona esta opcion, los mensajes de voz entrantes se
reenvian al nimero de teléfono registrado en el campo de
entrada Teléfono local donde pueden escucharse.

Formato para A través de esta lista de seleccion puede especificar la codifi-
mensajes de voz cacion para mensajes de voz RDSI para su pais. Para el ambito
europeo se utiliza A-Law, para Estados Unidos se utiliza p-Law.

Supervisar el estado | Mediante esta casilla de verificacién puede activarse o desacti-

del teléfono varse la supervisién del propio teléfono en el diario. Esta
funcion sélo estéa disponible si las funciones CTI estan
activadas.

Tabla 19 Opciones de ajuste de la pestafia "Generalidades".
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Elemento del cuadro
de diadlogo

Descripcion

Mostrar sélo la tltima
Ilamada entrante y
saliente por cada
usuario

Esta casilla de verificacion puede ajustarse para configurar la
presentacion en los diarios con mas claridad. Si esta casilla de
verificacion esté ajustada, en el caso de que se reciban varias
llamadas telefénicas de un usuario, en el diario s6lo se mostrara
el registro mas actual. Esta funcion solo esta disponible si las
funciones CTI estan activadas.

Tamafio del papel de
carta/fax

Este ajuste también es especifico para cada pais Ud. puede
elegir entre el formato europeo DIN A4 y el de carta habitual en
EE.UU.

Borrar mensajes
locales de caché
después de cerrar la
sesion

Esta funcion es especialmente importante en el contexto de
seguridad de Win9x, ya que aqui no se dispone de los
mecanismos de seguridad que se ofrecen a partir de
Windows NT. Si ajusta esta casilla de verificacion, se borran los
datos de sus mensajes del ordenador local después de finalizar
su sesion. De este modo puede asegurarse de que ninguna
persona no autorizada pueda abrir y leer sus mensajes. Cuando
se inicia una nueva sesion, el servidor transmite de nuevo estos
datos al ordenador local.

Notificaciéon
inmediata de entrada
de correo

Igualmente, mediante esta opcion se configura una sefali-
zacion inmediata cuando se presenta un mensaje nuevo.
Generalmente, hasta que un mensaje entrante se presenta en
Communications discurre un intervalo de tiempo determinado.
Esto se debe a motivos técnicos y en el peor de los casos,
puede durar hasta dos minutos (debido al polling de entrada
con una temporizacion de dos minutos). Generalmente, este
retardo no tiene efecto alguno. No obstante, si desea ser
notificado de forma inmediata en cuanto se presente un
mensaje, seleccione aqui esta casilla de verificacion.

Utilizar el ajuste de
zona horaria para mi
estacion de trabajo

Para sefializar mensajes mediante fecha y hora siempre se
utilizan de forma estandar los ajustes de zona horaria que Ud.
ha ajustado en su sistema operativo. Si en el servidor XPR esta
configurada la opcion "Soporte de zonas horarias”, puede
utilizar de forma alternativa la zona horaria que el administrador
ha configurado adicionalmente para Ud. en la configuracién de
usuario.

Tabla 19
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3.3.4 Crear firmas

Las firmas son un comodo medio auxiliar para incorporar automaticamente en el
mensaje de texto férmulas de saludo que se repiten con frecuencia u otros
pasajes de texto estandarizados. Se insertan en el documento debajo del texto
propiamente dicho. Pueden prepararse como maximo cuatro firmas estandar
diferentes. Dependiendo de la configuracion, pueden adjuntarse al documento
de texto las tres primeras firmas automaticamente o una firma cualquiera de las
cuatro firmas definidas mediante comando de teclado (Alt + 1...4).

Configuracion [ %]

Irprinnir diseﬁol Imprezion de faxl Generalidades  Fimas | Interfazl Seguimiento de correol

Firma estandar

—&greqgar firma automaticamente
vl " Fima 1
[¥ Fima en respuesta ¢ para mensajes interos 2, para extemos 1
|+ Fitma al reerviar [~ 3 para menzajes SMS

[Eh
Firmna

Seleccionar firma para editar: |1 vl

[eszde la ventana de menzajes puede agregar una firma al mensaje pulzando ALT +[1..4].

Aceptar I Cancelar | Aplicar Apuda

¢, Qué posibilidades estan disponibles?

Si desea afiadir una firma de forma automatica, Ud. puede determinar mediante
Agregar firma automaticamente si debe insertarse una firma

* en mensajes nuevos,

e enrespuestas

e 0 al reenviar mensajes.

Mediante Firma estandar también puede definir si
« siempre desea utilizar la firma 1 o bien

« sidesea utilizar la firma 1 para mensajes internos y la firma 2 para mensajes
externos. Por ejemplo, la firma 1 puede configurarse de forma mas formal
para los mensajes externos.

¢ sidesea agregar una firma a los mensajes SMS. Los mensajes SMS tienen
asignada de forma fija la firma 3.
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Definir firma

1. Seleccione en el campo Seleccionar firma para editar el codigo correspon-
diente (1...4).

2. Introduzca en la ventana de edicion el texto de la firma o modifique el texto
disponible.

3. Hagaclic en Aceptar.

La firma definida queda disponible inmediatamente bajo el codigo pertinente.
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3.3.5 Ajustar tipo de notificacién

Mediante la pestafia Interfaz pueden ajustarse las notificaciones acusticas y

Opticas.

Irprinnir diseﬁol Imprezion de faxl Generalidadesl Fimas Interfaz | Seguimiento de correol

— Motificacion acustica para:
v zaludo

V' nuevo menzaje

¥ llamada teleférica

|dioma textos de zaludo:

Opciones notific. escritorio

Duracidn visualiz:

|3D zegundos

r— Mostrar cuadro de didlogo emergente
V' nuevo menzaje

¥ llamada telefénica

¥ Deseo obtener un aviso si los mens

Idioma de interfaz de usuario:

Longitud méaxima de menzajes entrantes: INinguno j

ajes zalientes no tienen asunto.

I E zpafiol j

Aceptar I Cancelar | Aplicar | Apuda |

Posibilidades de ajus

te para la notificacién acustica

Elemento del cuadro
de didlogo

Descripcidn

saludo

Si selecciona esta casilla de verificacion, cada vez que reinicie
Communications escuchara un anuncio de saludo de voz
agradable (saludo a través de la tarjeta de sonido del PC).

Nuevo mensaje

Se escucha un anuncio grabado (mediante la tarjeta de sonido
del PC), que le informa sobre la entrada de un nuevo mensaje.

Llamada telefénica

Mediante una llamada telefonica, el sistema le indica de forma
acustica con un anuncio la entrada de los mensajes (esto s6lo
es posible si Ud. tiene implementadas las funciones de
telefonia).

Idioma textos de
saludo

Aqui puede seleccionar en qué idioma han de reproducirse los
saludos del sistema. Los idiomas disponibles dependen de su
instalacion.

Tabla 20 Pos

Opciones de ajuste p

Las notificaciones visu

ibilidades de ajuste para la notificacién acustica.

ara la notificaciéon visual

ales son elementos de diadlogo que se muestran en la

aplicacion en curso. Puede ser en forma de notificacion de escritorio (una
especie de herramienta de ayuda visual o Tooltip) o en forma de ventana
emergente. En Communications puede definir si quiere recibir una notificacion
visual y cuando desearia hacerlo.
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* Notificaciéon de escritorio

Esta funcién se activa de forma automatica si no ha activado ninguna de las
notificaciones de Mostrar cuadro de didlogo emergente para:. Con esta
funcién se muestra un mensaje entrante en forma de herramienta de ayuda
visual (Tooltip) en la aplicacion en curso. La indicacion aparece en la parte inferior
derecha de la aplicacién, sobre la barra de tareas.

Menzaje de texto

D

A través del campo de entrada Duracién visualizacion puede establecer cuanto
tiempo se muestra en pantalla el mensaje.

Usuario SPA

e Mostrar cuadro de didlogo emergente para:

Las opciones recogidas en la seccién Mostrar cuadro de dialogo emergente
para: permiten indicar la entrada de un nuevo mensaje abriendo una ventana de
notificacion. La ventana de notificacion se abre a través de la aplicacion que esté
ejecutando en ese momento. De esta forma, ademas de las notificaciones
acusticas también puede configurar una notificacion visual.

AVISO: Si selecciona una opcién en Mostrar cuadro de dialogo emergente
para: se desactiva la notificacion de escritorio.

Se ofrecen los siguientes opciones:

Elemento del cuadro |Descripcion
de diadlogo
Nuevo mensaje Se abre una ventana de notificacion que le informa sobre la
entrada de un nuevo mensaje.
Ha recibido un menzaje nuevo de:
Usuario SP4,
Tabla 21 Posibilidades de ajuste para la naotificacién visual.
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Elemento del cuadro
de didlogo

Descripcién

Llamada telefénica

Si tiene activadas las funciones de telefonia, se abre una
ventana de notificacion en la que por un lado se le indica que
esta recibiendo actualmente una llamada, y por otro lado, se
ofrecen otras posibilidades adicionales para el procesamiento
de la llamada. De este modo, si hace clic en el botdn correspon-
diente, podra desviar la llamada a su buzén (contestador
automatico), cancelar directamente la conexion o atender la
llamada. En este caso, su teléfono se activard automaticamente
en el modo "Manos libres". Esto significa que podra telefonear
con el llamante sin descolgar el microteléfono.

Llamada - Communications E

Llamada de:
150

Adminiztrador

LCortar | Aceptar | Cerrar |

Deseo obtener un
aviso silos mensajes
salientes no tienen
asunto

Esta casilla de verificacion le permite configurar que el sistema
le indique de forma activa que aun no ha introducido ningin
asunto en los mensajes nuevos. Esto significa que si envia un
mensaje sin haber introducido un registro en el campo de
asunto, se presentarad una ventana emergente con un mensaje
al respecto.

Communications E

E ste menzaje no contiene azunto. ;Desea enviarlo asi?

[~ Mo volver a mostrar este didloge

si | Mo |

Mediante Si se activa no obstante el envio. Mediante No se
retorna a la ventana de mensaje para poder rellenar la linea de
asunto.

Idioma de interfaz de
usuario

Mediante este campo de seleccién puede cambiarse el idioma
de los menus y cuadros de didlogo. Esta configuracion puede
modificarse de forma totalmente independiente al idioma del
sistema operativo. Dispone de los siguientes ajustes de idioma:
Holandés, Inglés, Aleman, Espafiol, Francés, Portugués,
Brasilefio o Italiano.

Nota 1: Un cambio de idioma sélo tendra efecto tras reiniciar el
programa.

Nota 2: Si Communications se utiliza en un sistema operativo
inglés, puede ocurrir en algunas ocasiones que no pueda
cambiarse al idioma aleman hasta que no se ajuste a través del
panel de control la configuracion regional y de idioma para
aleman (Luxemburgo).

Tabla 21 Posibilidades de ajuste para la notificacién visual.
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Elemento del cuadro
de diadlogo

Descripcion

Longitud maxima de
mensajes entrantes

Aqui puede emitirse un mensaje de advertencia si un mensaje
entrante supera un tamafio de archivo determinado. Ademas de
seleccionar la opcién “Ninguno” , puede determinar que esta
advertencia se genera si se superan 100 kB, 250 kB, 500 kB y
1 megabyte.

Tabla 21 Posibilidades de ajuste para la notificacion visual.
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4 Funciones administrativas

Funciones administrativas

Hay determinadas funciones especiales concebidas para el cuidado y manteni-
miento de Communications o del servidor XPR a las que no pueden acceder
todos los usuarios. Estas tareas de configuracién y de administracion, entre las
gue se incluyen la configuracién y eliminacion de usuarios y la transmisién de
derechos ampliados, sélo pueden ser llevadas a cabo por usuarios con derechos
administrativos. Mediante una asignacion individual de privilegios, los adminis-
tradores también pueden transferir los derechos ampliados requeridos a
usuarios estandar. Sélo estos usuarios podran realizar las tareas descritas a

continuacion.

Tema

Descripcion en:

Administracion de contactos globales

Seccion 4.1, “Contactos globales”,
pagina 92.

Administracién de usuarios

Seccion 4.2, “Usuario”, pagina 95.

Agregar grupos de usuarios

Seccion 4.3, “Grupos de usuarios”,
pagina 109.

Crear disefios de interfaz gréafica globales

Seccion 4.4, “Disefios de la
interfaz grafica de
Communications”, pagina 117.

Crear y componer papel de carta/fax

Seccion 4.5, “Crear y componer
papel de carta/fax”, pagina 123.

Configurar perfiles de calendario

Seccibn 4.6, “Perfiles de calen-
dario”, pagina 124.

Administrar derechos de acceso

Seccion 4.7, “Administracion de
objetos”, pagina 131.

Tabla 22 Resumen de los temas del capitulo "Funciones de administrador”.
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4.1 Contactos globales

92

A diferencia de los contactos personales, los contactos globales pueden utili-
zarse por todos los usuarios del sistema para direccionarlos. La totalidad de los
mismos conforman la agenda global del servidor XPR.

Mediante el meni Communications, el administrador (o dado el caso, un usuario
autorizado para ello) puede crear contactos globales nuevos o editar registros
disponibles. Las mascaras para introducir los registros de la agenda global son
practicamente iguales a las de los contactos personales. Solo se diferencian en
el ajuste de la casilla de verificacién Base de datos personal. Esta casilla de
verificacion se marca automaticamente si se desea configurar un nuevo contacto
privado. Si elimina la marca haciendo clic en la misma, creara un registro de
contacto en la agenda global al guardar sus datos. Lo contrario sucede si desea
crear un contacto (global). En esta mascara no esta marcada la casilla de verifi-
cacion. Si se marca, se crea desde aqui un registro en la agenda personal del
administrador. Si un usuario no dispone de la autorizacion para configurar
contactos globales, esta casilla de verificacion se representa de color gris al crear
un contacto privado. Esto significa que no es posible optar entre guardar las
entradas realizadas en la agenda global o en la agenda personal; las entradas
s6lo pueden guardarse en la agenda personal.

4.1.1 Configurar contactos globales

Proceda del siguiente modo para crear un registro de contacto nuevo:

1. Seleccione en el mend Archivo > Nuevo > Contacto.

Se abre el cuadro de dialogo Contacto nuevo.

AVISO: Siya hay disponible un registro de contacto con registros similares,
éste puede utilizarse como muestra para el contacto nuevo que se desea
crear. Ello permite tener que realizar menos entradas dependiendo del
volumen del registro. Véase también Seccion 4.1.2, “Configurar contactos
globales a través de una plantilla”, pagina 94.

2. Rellene los dos campos de entrada del encabezado del cuadro de didlogo y
las pestafias Direccionamiento y Personal segun se indica en la siguiente
tabla:

AVISO: Los numeros de teléfono introducidos en la tarjeta Direccionamiento
se guardan en la base de datos con el formato con el que se introducen. Al
guardar los datos de contacto, los nimeros de teléfono introducidos se
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procesan por NCO (Number Conversion Object). Por ello, es posible que en
los campos de los nameros de teléfono éstos aparezcan con otro formato
dependiendo de la configuracion NCO especificada por el administrador.

Nombre del campo Descripcién

Lineas de entrada del encabezado del cuadro de didlogo

ID de usuario Mediante esta entrada se asigna el contacto de forma
inequivoca en el sistema. En este campo debe introducirse
una abreviatura inteligible del nombre del contacto real
(como max. 26 caracteres).

Nombre Registro del nombre real del contacto. Esta entrada
permite iniciar con ayuda de la funcién de busqueda una
bldsqueda de un nombre real.

Pestafia Direccionamiento

Fax del trabajo G3 Numero de teléfono de este contacto para la conexién de
fax en el trabajo para Fax G3.

Fax del trabajo G4 Numero de teléfono de este contacto para la conexién de
fax en el trabajo para Fax G4.

Fax privado Numero de teléfono de este contacto para la conexién de
fax privada.

Teléfono del trabajo | Numero de teléfono del trabajo de este contacto.

Teléfono movil NUmero de teléfono movil de este contacto.
Mensajeria vocal Numero de mensajeria vocal de este contacto.
Teléfono privado Numero de teléfono privado de este contacto.
Nimero SMS NUmero de teléfono movil de este contacto.

Correo electrénico Direccién de correo electrénico de este contacto.

Delegado Numero de transferencia para este registro de contacto.

Direccion preferida | Aqui puede determinarse el servicio que se selecciona por
defecto para una conexioén con este usuario. Si se
configura por ejemplo un contacto para el que sélo se direc-
ciona un equipo de fax de la clase G3, debe seleccionarse
para este campo el registro "FAXG3". Asi se acelera la
entrega de mensajes, ya que el servidor no tiene que
revisar toda la lista de registros para ofrecer un tipo de
envio posible.

Asegurese de que el campo de la base de datos referen-
ciado por el campo "Direccion preferida" estéa rellenado.
Ejemplo: Se marca como direccién preferida "Fax del
trabajo G3", por lo tanto en el campo Fax del trabajo G3
debe estar registrado un nimero de fax.

Nota: Si no se asigna ninguna direccién preferida a un
contacto, no se pueden entregar a este contacto mensajes
direccionados a él a través de una lista de distribucion.

Pestafia Personal

Tabla 23 Campos de la base de datos para crear un nuevo contacto.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 93



Funciones administrativas
Contactos globales

94

Nombre del campo Descripcion

Todos los campos para | Aqui pueden registrarse las entradas postales de un
datos de direcciones | contacto segun la informacién actual.

postales
Clave De requerirse, aqui puede introducirse una clave para este
registro de contacto, la cual puede buscarse posterior-
mente.
Tabla 23 Campos de la base de datos para crear un nuevo contacto.

4.1.2 Configurar contactos globales a través de una
plantilla

Proceda del siguiente modo si desea configurar contactos globales mediante la
funcion de plantilla:

1. Abra el registro de contacto que desea utilizar como plantilla.

2. Active en el menua Archivo del didlogo Contacto: <nombre del contacto>
la funcién Crear plantilla
A continuacién, se genera una copia del contacto abierto.

3. Introduzca en esta mascara el identificador de usuario y el nombre del nuevo
contacto.

4. Modifique o complete los datos ya registrados del modo pertinente.

5. Guarde los datos del contacto nuevo.
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4.2 Usuario

Los usuarios son los abonados que pueden darse de alta por definicién en el
sistema. Se trata de las personas que dependiendo de sus autorizaciones
pueden utilizar la infraestructura de mensajes del servidor XPR.

4.2.1 Configurar usuarios

Los usuarios nuevos se crean bajo Usuario/Destinatario en el directorio
Grupos de usuarios @& en los directorios de usuario disponibles alli en la confi-
guracion estandar o que se han configurado posteriormente.

AVISO: De forma alternativa, puede utilizar la funcién de plantilla tal como se
describe en Contacto nuevo. Véase también Seccion 4.1.2, “Configurar
contactos globales a través de una plantilla”, pagina 94.

1. Para crear un registro de usuario nuevo, seleccione en el menu Archivo >
Nuevo > Usuario.

A continuacién se abre el cuadro de dialogo para la definicién de usuarios.

AVISO: Para mas informacion sobre las opciones operativas que pueden
utilizarse a través del menu de este cuadro de didlogo, consulte Seccion
2.9.1, “Crear contacto personal nuevo”, pagina 46.

2. Rellene los campos de entrada para este usuario mediante las siguientes
tablas.

3. Guarde a continuacion los datos de usuario.

Tras guardar los datos de usuario éstos se asumen en la base de datos XPR.
El usuario nuevo configurado puede darse de alta después en el sistema.

4.2.1.1 Generalidades sobre los datos de usuario

En un registro de usuario deben rellenarse al menos el encabezado del cuadro
de didlogo y los campos de datos obligatorios de la pestafia Acceso a servidor
(véase Seccidn 4.2.1.2, “Pestafia Acceso a servidor”, pagina 100) ausgefiillt sein,
damit dieser registriert werden kann.
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Lineas de entrada del encabezado del cuadro de didlogo

Registro del cuadro |Descripcion
de didlogo

ID de usuario Este es el nombre de inicio de sesién que también se utiliza
como nombre abreviado (correo electrénico). Este registro de
nombre debe ser inequivoco y sélo puede incluir los caracteres
A...Zy0...9. Sélo pueden utilizarse como max. 26 caracteres
para su definicion. En teoria podrian utilizarse 63 caracteres.
Sin embargo, ya que para configurar la direccion de envio
deben agregarse otros elementos, podria ocurrir que al
registrar la direccion se superase el area de direccion. Para la
direccion de envio también pueden introducirse, como max. 63
caracteres. Esto podria conducir en resumidas cuentas a que la
direccion se falsifique.

Nota: Si no se realiza este registro, Communications crea
automaticamente un identificador de usuario mediante la
entrada en el campo Nombre. No obstante, es preferible que se
acostumbre a definir el identificador de usuario Ud. mismo, ya
que solo asi se generan nombres abreviados inteligibles.

Nombre Aqui hay que introducir el nombre de usuario completo. Aunque
este registro no es importante para el direccionamiento, no
obstante resulta Gtil para asignar con mayor facilidad a una
persona real un nombre de usuario que a menudo resulta
criptico. Ademas, sirve para generar un posible identificador de
usuario si no se ha especificado ninguno (véase mas arriba).
Nota: Los dos registros ID de usuario y Nombre deben ser
inequivocos Es decir, s6lo pueden asignarse una vez. En el
caso de usuarios o contactos con el mismo nombre, hay que
agregar informacion adicional, por ejemplo: Alberto Delgado
(compras) y Alberto Delgado (contabilidad).

Tabla 24 Lineas de entrada del encabezado para la definicién de nuevos
usuarios

Si ha olvidado uno de los registros obligatorios mencionados antes, el sistema se
lo indica con un mensaje de error.

@ Debe rellenar el campo 'Contrasefia’ o 'PIN' para un usuario o un agente,

También si intenta asignar erréneamente un identificador de usuario o un nombre
de usuario dos veces (estos registros deben ser inequivocos), obtendra un
mensaje de error al respecto.
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Informacion <]

i El nombre ‘Agente 1' va existe en la base de datos con el identificador de usuario "AGENTE_1'
iy iDesea adaptar |a vista a este usuario?

IMPORTANTE: Seleccione aqui siempre No si realmente ha asignado un identi-
ficador de usuario o0 un nombre de usuario dos veces. De lo contrario, los
registros de la base de datos de un usuario ya definido se sobrescribiran con los
nuevos datos. Tras pulsar No, se retorna a la mascara para la definicion de
usuario en la que podran corregirse los datos pertinentes.

4.2.1.2 Mascaras de la base de datos

Las entradas en los campos de la base de datos dependen del entorno del
sistema instalado y de los servicios disponibles.

AVISO: Segun la configuracion del servidor XPR, los distintos campos de las
mascaras y de la base de datos pueden presentarse varias veces (multiple).

Pestafia Direccionamiento

Esta pestafia sirve para definir los datos de direccionamiento para este usuario.
Introduzca aqui los nimeros de teléfono y de fax asi como la direccion de correo
electronico.

AVISO: Los nimeros de teléfono introducidos se guardan en la base de datos
con el formato con el que se introducen. Al guardar los datos de contacto, los
nameros de teléfono introducidos se procesan por NCO (Number Conversion
Obiject). Por ello, es posible que en los campos de los nimeros de teléfono éstos
aparezcan con otro formato dependiendo de la configuracién NCO especificada
por el administrador.
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% - Usuario nuevo

Archive  Usuario  Avuda

=

ID de usuario: I

Mombre: |Usuario SPa

Direccionamiento I F'ersonall Acceso a servidor | Ampliado

[S[=] E3

[T | Base de datos persanal

Introduzca los ndmeros de keléfono internacionales anteponiendo el signo +. Intraduzca los nimeros

de |a red urbana con el prefijo.

@g. Fax del krabajo G3: I

Fax del trabajo G4: I

Fax privado: |

@ Teléfono del trabajo: LI |148

Telefona mdwvil: I

Buzdn de voz:

| [

Teléfono privadao: I

Mirmero SMS: I

@ Corren electrdnico: - I

Delegado: I

Direccidn preferida:

<

IBuzo’n interno

Registro en la
mascara

Nombre de la
base de datos

Descripcion

Fax del trabajo G3 FAXG3# Numero de teléfono de este usuario para
la conexion de fax en el trabajo para Fax
G3.

Fax del trabajo G4 FAXGA4# Numero de teléfono de este usuario para
la conexion de fax en el trabajo para Fax
G4.

Fax privado PRIVFAX# Numero de teléfono de este usuario para
la conexion de fax privada.

Teléfono del trabajo | PHONE# Numero de teléfono del trabajo de este
usuario.

Teléfono movil GSM# Numero de teléfono movil de este usuario.

Mensajeria vocal VOICE# NUmero de la mensajeria vocal de este
usuario.

Teléfono privado PRIVTEL# Numero de teléfono privado de este
usuario.

Nimero SMS SMS# NUmero de teléfono movil de este usuario.

Correo electronico SMTP Direccion de correo electrénico de este

usuario.

Tabla 25

Datos de usuario de la pestafia "Direccionamiento".
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Registro en la Nombre de la Descripcién
mascara base de datos
Desvio a buzoén STAND-IN En este campo de entrada puede introdu-

cirse la direccién de un delegado. Esto es
conveniente, por ejemplo, si un usuario
deja de trabajar en la empresa y por ello
debe borrarse su registro de usuario.
Generalmente, este registro de usuario no
se borra inmediatamente por completo,
sino que primero se convertira en un
registro de contacto. Con la definicién de
un delegado se evita que se pierdan los
mensajes que siguen recibiéndose para
este empleado. Mediante esta funcion,
estos mensajes se reenvian a otro
empleado.

Direccion preferida | PREFERRED

Aqui puede determinarse el servicio que
se prefiere para una conexion con este
usuario, es decir, que se selecciona por
defecto. Si se configura, por ejemplo, un
usuario que solo se direcciona a través de
Exchange en el sistema, debe seleccio-
narse para este campo el registro EXCH.
Naturalmente, es necesario que exista
una direccién Exchange valida para este
usuario, ya que en el campo Direccién
preferida se hace referencia a la misma.
Ademas, esto acelera el envio de
mensajes, ya que el servidor no tiene que
revisar toda la lista de registros para deter-
minar un tipo de envio posible.

Tabla 25 Datos de usuario de la pestafa "Direccionamiento”.

Pestafia Personal

La pestafia Personal recoge mas informacién acerca del nuevo usuario. Estos
datos no son relevantes para el direccionamiento del sistema. Aqui pueden
guardarse datos postales tales como cédigo postal, localidad, calle, nUmero de

portal, etc..
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"" - Usuario nuevo !E[E
Archivo  Usuario  Ayuda
e
1D de usuario: I I” | Base de datos persanal
Mornbre: IUsuario SR
| Direccionamients  Personal |Accesoaservidor| Ampliadol
g Direccian 1: ||
Direccidn 2: I
Codigo postal: I
Empresa: I
Departarnento: I
Localidad: I
Regidn: I
Pais: I
Clave: I
Registro en la Nombre de la Descripcion
mascara base de datos
Campos para datos de direcciones postales
Direccionl ADDR1 Aqui pueden registrarse los datos postales
Direccion2 ADDR2 de un usuario segun la informacién actual
Cédigo postal ZIP disponible.
Empresa COMPANY
Departamento DIVISION
Localidad CITY
Provincia STATE
Pais COUNTRY
Otros campos
Clave KEYWORD De requerirse, aqui puede introducirse
una clave para este registro de contacto,
la cual puede buscarse posteriormente.
Tabla 26 Datos de usuario de la pestafia "Personal".
Pestafia Acceso a servidor
En la pestafia Acceso a servidor, se llevan a cabo los ajustes basicos
necesarios para el acceso al servidor XPR. También aqui hay entradas obliga-
torias: Es imprescindible que haya configurada una autorizacién de acceso para
cada contrasefia y dado el caso, un PIN. Ademas, también es necesario que el
usuario nuevo esté asignado a un grupo de usuarios para poder crear un registro
de usuario.
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Archivo

Usuario  Avuda

LI

1D de usuario: I

Mornbre: IUsuario SR

Direccionamientol Personal Acceso a servidor |Ampliad0|

[ | Base de datas personal

Funciones administrativas
Usuario

IS[=] E3

Contrasefia:

l—
PIN; [

Madificar... |
I j'

Diatio CTI: I

Frivilegios:

Grupo de usuarios:

| v

Sefial de espera de mensaje: LI I

Servidor para importacion de corren POP;

FOP

Harario para importacion de correo POP:

Contrasefia para importacion de correo I

Mombre de usuario para importacion de
carrea POP:

 Direccisn TEP{IP: |

Latus Motes: I

Microsoft Exchange: I

Observacidn: I

1

Usuario de GUI marca con ocupacion de IDefauIt
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Registro en la
mascara

Nombre de la base
de datos

Descripcion

Contrasefa

PASSWORD

Para obtener acceso al servidor es
necesario que el usuario inicie la sesién
con una contrasefia. Mientras se
introduce, la contrasefia no se muestra en
texto claro, sino que cada caracter se
representa con un comodin. Esta
protegida adicionalmente en la base de
datos con una codificacion unidireccional,
de forma que tampoco pueda verse alli o
copiarse desde alli. No hay ninguna
contrasefia predeterminada. Por ello,
debera introducir aqui necesariamente
una contrasefia, ya que el servidor XPR no
permite ninglin acceso con campos de
contrasefia vacios.

Nota: En general, al configurar el usuario,
el administrador preajusta una contrasefia
con la que el usuario puede iniciar la
sesion por primera vez. Después del
primer inicio de sesion, en general es
necesario que el nuevo usuario se asigne
ensegiuda una nueva contasefia. No
olvide recomendar a sus usuarios el uso
de contrasefias que no sean triviales y no
se puedan averiguar mediante métodos
elementales, como por ejemplo probando
todas las palabras de una enciclopedia.

PIN

PIN

Mediante el PIN (Numero de identificacién
personal), el usuario puede acceder al
sistema IVR (Interactive Voice Response),
la consulta remota del buzén de voz.
Tampoco el PIN se muestra en texto claro
mientras se introduce, sino que, al igual
que con la contrasefia, cada caracter se
representa con un comodin. Esta
protegido adicionalmente en la base de
datos con una codificacion unidireccional,
de forma que tampoco pueda verse alli.
Es necesario asignar un PIN al usuario si
éste puede acceder a su buzén por su
teléfono a través de un archivo de
comandos No se asigna ningun PIN por
defecto. Pero dado que el archivo de
comandos de buzon de voz/fax utiliza
como preajuste 111111, se
recomienda asumir este PIN para la confi-
guracion inicial.

Tabla 27

Datos de usuario de la pestafia "Acceso a servidor".

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013

102 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo



Funciones administrativas
Usuario

Registro en la
mascara

Nombre de la base
de datos

Descripcion

Privilegios

PRIVILEGES

Privilegios del usuario 'Usuario

Derechos de acceso estandar

Los derechos de un usuario dependen de
los privilegios que tenga asignados. Un
usuario hereda los privilegios asignados a
un grupo de usuarios por su pertenencia a
ese grupo. Sus derechos efectivos corres-
ponden, por tanto, al grupo de usuarios al
que pertenezca asi como a los privilegios
individuales que le haya asignado adicio-
nalmente el administrador.

A través del boton Modificar se pueden
modificar los derechos otorgados al nuevo
usuario por su asignacion a un deter-
minado grupo de usuarios.

Spa’

Per.. | Re.. | Fiivilegia | waido |

O O Fieceive Dictates Privilege O =
O O e-bail dialog O

O O Telex dialog O

O O Woice dialog O

O Intemal Fax Privilege

O O Intemational Fax Privilege O

O Local Fax Privilege

O Mational Fax Privilege

O Anzwering Options Menu Privilege

O Automatic Playback Menu Privilege

O Call Forwarding Menu Frivilege LI

Aceptar I Eancelarl Apuda |

4

La asignacion ofrece la opcién de denegar
un privilegio heredado por la pertenencia a
un grupo o de garantizar un privilegio no
heredado. La columna Valido indica si un
privilegio es valido para el usuario o grupo
indicado. Basicamente, un registro en
Rechazar da siempre como resultado que
un grupo de usuarios o un usuario no
tengan ese privilegio.

Tras la asignacion de privilegios adicio-
nales, se guarda el derecho de usuario
nuevo mediante Aceptar. Todos los privi-
legios disponibles y el significado de cada
uno de ellos se describen con detalle en el
capitulo dedicado a la administracion de
datos de usuario del manual Server
Administration (disponible solamente en
inglés y aleman).

Tabla 27
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Registro en la Nombre de labase | Descripcién
mascara de datos
Grupo de usuarios |GROUP Cada uno de los usuarios nuevos debe

asignarse a un grupo de usuarios deter-

minado. Mediante esta asignacion de

grupo se determinan los derechos bésicos
del usuario en el sistema. De este modo,
los privilegios de los que dispone un grupo
se traspasan a sus miembros mediante la
pertenencia al grupo. Un grupo de
usuarios siempre representa un conjunto
de abonados con los mismos derechos de
usuario. Los derechos de los que dispone
un usuario mediante su pertenencia a un
grupo de usuarios determinado no pueden
bajo ningun concepto reducirse a poste-
riori. Sin embargo, los derechos de un
usuario pueden ampliarse de forma
individual. Se ha seleccionado aqui esta
forma de asignacion de privilegios para
reducir lo mas posible la intervencion del
administrador a la hora de asignar deter-
minados privilegios. En la configuracion
estandar del sistema estan disponibles
tras la instalacion los siguientes grupos de
usuarios con privilegios ya determinados:

« Advanced User Group con los privi-
legios:

User Group Privileges y Advanced
USER Privilege

e Administrator Group con todos los privi-
legios.

« Service Group con los privilegios:
User Group Privileges y External
Archive Query y Global Alias Editory
Global Distribution List Editor y ISDN
Service Remote Access y Query
Result Document View y Server File
Access y Server Query y Service
Privilege

e User Group con los privilegios de User
Group

e Grupo de huéspedes con privilegios
muy restringidos

Diario CTI CTIJOURNAL Aqui se activa la funcién CTl y el registro
de diario de las actividades CTI de este
usuario. Si esta opcién no estéa ajustada,
no se realiza un registro de diario de las
llamadas telefénicas en las ventanas bajo
Mi teléfono.

Tabla 27 Datos de usuario de la pestafia "Acceso a servidor".
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Registro en la
mascara

Nombre de la base
de datos

Descripcion

Sefial de espera de
mensaje

CIT

Si se desea que a este usuario se le
indiquen los mensajes entrantes nuevos
en el teléfono (Message Waiting Indicator,
MWI), puede introducirse aqui el nimero
de teléfono en el que debe activarse la
sefializacion.

Servidor paraimpor-
tacion de correo
POP

Contrasefia para
importacién de
correo POP

Horario para impor-
tacion de correo
POP

Nombre de usuario
paraimportacion de
correo POP

PMI-HOSTNAME

PMI-PASSWORD

PMI-SCHEDULE

PMI-USERNAME

Definicién de cuenta de usuario para la
importacion de correo POP3. Para mas
detalles, consulte el manual Server
Administration (disponible solamente en
inglés y aleman) bajo “POP3 Mailimport”.

Direccién TCP/IP

TCPIP

Agui se registra automaticamente la
direccién TCP/IP del ordenador del puesto
de trabajo si el usuario ha ajustado una
entrega activa de mensajes y
Communications esta conectado a través
de TCPI/IP.

Lotus Notes

LN

Campo para la entrada de la direccion
Lotus en un entorno Lotus Notes. Si se
hace referencia a este campo a través de
“LN" en el campo de datos Direccién
preferida, los mensajes entrantes se
reenvian al gateway Lotus Notes.

Microsoft Exchange

EXCH

Campo para la entrada de la direccion de
MS Exchange en un entorno Exchange. Si
se hace referencia a este campo a través
de “EXCH” en el campo de datos
Direccion preferida, los mensajes
entrantes se reenvian al gateway
Exchange.

Observacion

REMARK

Este campo de entrada puede utilizarse
libremente por el administrador para intro-
ducir observaciones sobre este registro.
Por ejemplo, aqui pueden registrarse la
fecha y determinadas condiciones que
documentan el registro de usuario. Esta
ventana se ha configurado como un
campo de sélo entradas de texto. Pueden
registrarse aqui, como max. 56 carac-
teres.

Tabla 27
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Registro en la
mascara

Nombre de la base
de datos

Descripcion

Los siguientes campos de datos sirven para configurar el Number Conversion Objects
(NCO). La configuracion realizada aqui se refiere al usuario pertinente. La configuracion
también puede realizarse de forma especifica para cada grupo. Si no se ha realizado
ningln ajuste para los usuarios o los grupos, el sistema asume los valores de la confi-
guracion predeterminada. La prioridad para la aplicacion de los ajustes se ha definido
del siguiente modo (de la méaxima a la minima):

Configuracion del usuario > Configuracion de grupo > Configuracion del sistema.

Usuario de GUI
marca con
ocupacion de linea
urbana

NCO_GUI_PREFIX

Establecimiento de la ocupacion de linea
urbana para este usuario de GUI.
Defecto: Se asume la configuracion
estandar del grupo de usuarios o del
sistema para este usuario de GUI.

false: Usuario marca sin codigo para la
ocupacion de linea urbana

true: Usuario marca con cédigo de
ocupacion de linea urbana.

Usuario de TUI
marca con
ocupacion de linea
urbana

NCO_TUI_PREFIX

Establecimiento de la ocupacion de linea
urbana para este usuario de TUI.
Defecto: Se asume la configuracion
estandar del grupo de usuarios o del
sistema para este usuario de TUI.

false: Usuario marca sin cadigo para la
ocupacion de linea urbana

true: Usuario marca con cédigo de
ocupacion de linea urbana.

NCO-Connect Point
para usuarios de
GUI

NCO_GUI_CONN_
PT

Establecimiento de las reglas de
marcacion para este usuario de GUI.
Defecto: Se asume la configuracion
estandar del grupo de usuarios o del
sistema para este usuario de GUI.
Pueden seleccionarse otros ajustes
dependiendo de la definicion disponible.

NCO-Connect Point
parausuarios de TUI

NCO_TUI_CONN_
PT

Establecimiento de las reglas de
marcacion para este usuario de GUL.
Defecto: Se asume la configuracion
estandar del grupo de usuarios o del
sistema para este usuario de TUI.
Pueden seleccionarse otros ajustes
dependiendo de la definicion disponible.

Emplazamiento
NCO

NCO_LOCATION

Definicion del emplazamiento para este
usuario.

Defecto: Se asume la configuracion
estandar del grupo de usuarios o del
sistema para este usuario.

Pueden seleccionarse otros ajustes
dependiendo de la definicion disponible.

Tabla 27

Datos de usuario de la pestafia "Acceso a servidor".
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Pestafia Ampliado

En la pestafia Ampliado pueden editarse mas campos de la base de datos
dependiendo de la configuracion del servidor XPR en el sistema.

Para mas informacidn sobre los campos de la base de datos que deben relle-
narse en el entorno de su sistema, consulte el capitulo "Meaning of the fields" del
manual Server Administration (disponible solamente en inglés y aleman).

AVISO: Los campos marcados con un (*) contienen niumeros de teléfono
editados a través del NCO (Number Conversion Object). Los nimeros de
teléfono no pueden ser editados en la mascara Ampliado.

# - Usuario nuevo =] B3

Archivo  Usuario  Ayuda
=

1D de usuario: I I” | Base de datos persanal

Mornbre: IUsuario SR

Direccionamientol Personall Acceso a servidor  Ampliada |

| v

Lectura automatica de mensajes: I

Teléfono: I

Archivo para MW

Informacion de costes (*):

Fecha del dlktima inicio de sesidn Fallido:

Informacion de costes: I

Fax del trabajo G3:

Encabezado Fax G3: I
Fax G35 I0: I

Fax del trabajo G4:

Teléfono mivvil:

Recursos para HiPath User Management: LI

|

|

|
Aiccion 15C; =
Clave: I
|

|

|

|

1D idioma:

Cuenta de usuario de Windows:

Modo de sutenticacidn:

Buzdn interno:

5in replicacion a otros emplazamientos: r

Pagerset utiizado para buscapersonas 1: | hd

1

R

4.2.2 Modificar registro de usuario

Si desea que el sistema le muestre los datos de un usuario determinado para
procesarlos, debera abrir primeramente el directorio de grupo en el que se
encuentra este usuario. Proceda del siguiente modo para modificar datos de
usuario:

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 107



Funciones administrativas
Usuario

108

1. Amplie en la ventana Direcciones de explorador primero el directorio
Usuario/Destinatario, y después el subdirectorio Grupos de usuario &

2. Marque el grupo en el que se encuentra el usuario cuyos datos desea
modificar.

Con ello se muestran en la ventana Lista explorador todos los usuarios del
grupo.

3. Marque en la ventana Lista explorador el registro de usuario deseado.

Con ello se abre la mascara de datos de usuario en la ventana de vista
previa, donde podré editarse directamente.

AVISO: Haciendo doble clic en el registro de usuario en la ventana Lista
explorador se abre la mascara de datos de usuario en un cuadro de dialogo
separado. De forma alternativa, la mascara de datos puede abrirse
marcando el registro de usuario y haciendo clic en el icono = .

4. Edite los datos de usuario.

5. Guarde las modificaciones realizadas.

Los datos modificados se aplican directamente sin consulta de seguridad.
Por ello, asegurese de que las modificaciones son correctas antes de
guardarlas.

4.2.3 Asignar un usuario a otro grupo

Es posible asignar usuarios a otros grupos de usuario simplemente mediante la
funcién arrastrar y colocar. Proceda para ello del siguiente modo:

1. Abraenlaventana Directorios de explorador el grupo de usuarios en el que
se encuentra el registro de usuario que desea desplazar (véase arriba).

Con ello se muestran todos los registros de este directorio en la ventana
Lista explorador.

2. Desplace con el raton este registro de usuario al directorio deseado.

Aqui también es posible asignar a un grupo nuevo al mismo tiempo varios
usuarios cuyos registros se han marcado previamente.

AVISO: Tenga en cuenta que al asignar usuarios a otros grupos se
modifican generalmente sus privilegios.
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4.3 Grupos de usuarios@

Un grupo de usuarios es un grupo con usuarios OpenScape Xpressions. Cuando
se define un usuario éste se asigna a un grupo de usuarios. Estos grupos de
usuarios sirven para conceder privilegios en el sistema, al mismo tiempo que
simplifican el direccionamiento.

s Herramientas  Ayuds De este modo, los usuarios se agrupan por ejemplo en el
2l - listin telefénico mediante su pertenencia al grupo a partir
Erpmdbusrks b del cual pueden ser llamados rapidamente.

Grupos 4
FBERprEpeEEs D De forma similar, también para realizar un direcciona-
miento, tras abrir una carpeta de grupo en la ventana

Directorios de explorador (sus elementos se indicaran en la ventana Lista
explorador), os usuarios pueden direccionarse directamente desde la lista
explorador para iniciar una llamada o cualquier otro mensaje. Cada usuario sélo
puede ser miembro de un grupo de usuarios. Por ello, es posible desplazar
usuarios de un grupo de usuarios a otro pero no es posible copiarlos. Es
necesario y recomendable configurar grupos de usuarios nuevos para obtener
una estructura de usuarios mas clara y para definir otros privilegios para un grupo
nuevo de usuarios. Esto quiere decir que estos usuarios nuevos ya no se ajustan
al esquema de privilegios de los grupos de usuarios disponibles, ya que éstos
tienen asignados un nimero superior o inferior de privilegios al deseado. Este
procedimiento es obligatorio si se desea que un grupo disponga de menos
derechos que el grupo de usuarios predeterminado. Como ya se ha mencionado
anteriormente, no es posible retirar a los usuarios de un grupo privilegios
asignados al grupo de forma global. Por el contrario, es posible asignar a cada
usuario primeramente determinados privilegios basicos mediante una perte-
nencia al grupo determinada y ampliar éstos posteriormente de forma individual.
Sin embargo, esto podria resultar en algunos casos sumamente complicado.
Resulta mucho méas cémodo definir grupos nuevos, de los cuales puede confi-
gurar en principio el nimero que desee.

4.3.1 Definir grupos de usuarios nuevos

Proceda de la siguiente manera para crear un nuevo grupo de usuarios:

1. Seleccione en la ventana Directorios de explorador bajo Usuario/Destina-
tario el directorio Grupos de usuarios &

2. Enlaventana Directorios de explorador bajo Usuario/Destinatario, abra
primero el directorio Grupos de usuarios & con la tecla izquierda del raton
y haga después clic en el icono de carpeta Cr de la barra de herramientas
de esta ventana.

A continuacion se abre el cuadro de dialogo Nuevo directorio.

Otras posibilidades para abrir el cuadro de didlogo Nuevo directorio:
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« Enlaventana Directorios de explorador bajo Usuario/Destinatario,
haga clic en el directorio Grupos de usuarios & con el boton derecho
del ratdn y seleccione desde el menu contextual Nuevo directorio.

e Marque enlaventana Directorios de explorador bajo Usuario/Destina-
tario el directorio Grupos de usuarios 4 . Seleccione seguidamente en
el menu Directorios la funcion Nuevo directorio.

3. Asigne un nombre al grupo de usuarios nuevo.

4. Para definir los privilegios de grupo, pulse el boton Privilegios de grupo
para el nuevo directorio.

Marcando la casilla de verificacion pertinente se definen los derechos que
deben asignarse a todos los usuarios de este grupo.

AVISO: Para definir un grupo nuevo de usuarios es necesario asignarle
privilegios. Si no lo hace, se presentara un mensaje de error.

5. Para concluir la definicion de los grupos de usuarios, pulse el botén Aceptar.

4.3.1.1 Propiedades de directorio de los grupos

A través de Propiedades de directorio pueden realizarse ajustes adicionales
para los grupos. Este cuadro de didlogo puede abrirse a través del menu
contextual para los grupos o bien, una vez marcado el grupo, a través del menu
Directorios.

La configuracion aqui realizada se refiere a los usuarios que son miembros del
grupo de usuarios seleccionado. Los privilegios asignados se heredaran a través
de la pertenencia al grupo a estos usuarios. La configuracién también puede
realizarse de forma especifica para cada usuario. Si no se ha realizado ningun
ajuste para los usuarios o los grupos, el sistema asume los valores de la confi-
guracioén predeterminada. La prioridad en la aplicacion de los ajustes esta
definida de la forma siguiente (de la mas alta a la mas baja): Configuracién del
usuario > Configuracion de grupo > Configuracién del sistema.

Pueden realizarse los siguientes ajustes:
e Pestafia Acceso a servidor
* Modificacién de los privilegios de grupo a través del boton Modificar:

< Definala configuracién de grupo para NCO (Number Conversion Object).
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"" Grupo de usuarios - Grupo de usuarios
Archivo  Usuario  Ayuda

LI

Funciones administrativas

Grupos de usuarios

IS[=] E3

1D de usuario: IUSEH

[ | Base de datas personal

Mombre: IErupo de uzuarios

Direccionamientol Personal  Acceso a servidar |

Ampliado I

Frivilegios:

Modificar...

Usuario de GUI marca con ocupacion de
linea urbana )
Usuario de TUL marca con ocupacion de

I Default = l
I Default = l

linea urbana:
MCO-Connect Point para usuarios de G IDefauIt 'l
MCO-Connect Point para usuarios de TUL IDefauIt 'l

Emplazamiento MCO:

I Default = l

Pestafia Ampliado

Mediante la pestafia Ampliado pueden adaptarse de forma especifica para
cada grupo de usuarios los ajustes globales de mensajeria vocal que se
definen en las APL telematicas y que son validas en principio para todos los

usuarios. Con ello, los ajustes globales
especificos de grupo.

"" Grupo de usuarios - Grupo de usuarios
Archivo  Usuario  Ayuda

LI

1D de usuario:

JUsER:

Mornbre: IGrupo de uzuanios

Direccionamientol Personall Acceso a servidor  Ampliada |

se sobrescriben con los ajustes

IS[=] E3

[ | Base de datas personal

Isgroup:

Duracion max, del saludo de bienvenida de la empresa {en seg. )
Duracion max, del saludo de bienvenida {en seg.):

Duracion max, del mensaje (en seq. )

Duracion méx, de la grabacion del nombre {en seg. )

Cantidad de listas privadas de destinatarios permitidas:

Usuario de puesta de conmutacion:

Cantidad de dias tras los que el PIN perdera su validez:

Cantidad de intentos de darse de alta antes de bloquea de buzdn:
Cantidad min. de digitos para PINs validos:
Dias de aviso antes de que el PIN pierda su validez:

El usuario debe especificar cadigo de provecta:

ES

WWTWWT

Pueden adaptarse los siguientes pardmetros para el grupo seleccionado:
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Parametro

Descripcion

Isgroup

Mediante el registro "YES" se define este grupo como
grupo de usuarios.

Duracién max. del
saludo de bienvenida
de la empresa (en

seg.)

Este es el tiempo del que se dispone para grabar el saludo
de bienvenida de la empresa.

Observacién: Este ajuste sblo es conveniente para el
grupo que tiene configurado el usuario "COMPANY", a
través del cual se activa el anuncio de saludo de la
empresa.

Duracion méx. del
saludo (en seg.)

Este es el tiempo del que disponen los miembros del grupo
para grabar sus propios saludos.

Duracién max. del
mensajes (en seqg.)

Este es el tiempo del que disponen los llamantes para
grabar su mensaje. Poco antes de que expire el intervalo
de tiempo ajustado el llamante obtiene un aviso.

Duracién max. del
nombre grabado (en
seg.)

Este es el tiempo del que disponen los miembros del grupo
para grabar su propio nombre.

Cantidad méaxima de
listas de distribucién
privadas

Cantidad de listas de distribucion que los miembros del
grupo pueden crear.

Identificador de
usuario de la conmu-
tacion en este grupo

Si se solicita, las llamadas dirigidas a un miembro de este
grupo de usuarios se transfieren al usuario cuyo identifi-
cador de usuario se ha registrado aqui.

Vigencia del PIN
(Contrasefa
telefonica)

Aqui se especifica después de cuantos dias pierde su
validez el PIN de miembro del grupo y el sistema solicita la
entrada de un PIN nuevo. Si se introduce el valor 0 se
desactiva esta funcion.

Cantidad de inicios
de sesidn sin éxito
antes de bloquearse
el buzén

Mediante el valor introducido se define para el miembro del
grupo la cantidad de entradas erréneas que pueden reali-
zarse al iniciar la sesién (entrada del PIN) tras las cuales se
bloquea el buzén. Si esto ocurre, el buzén debera liberarse
por el administrador. Esto puede realizarse restableciendo
el campo de la base de datos VM_LOGIN_FAILED. Con
ello también puede reponerse el PIN olvidado a un nuevo
valor.

Cantidad minima de
cifras para nimeros

El valor introducido aqui determina cuéntas cifras un nuevo
PIN para los miembros del grupo tiene que tener como

de PIN validos minimo. Mas largo es el PIN, méas grande es la seguridad
que ofrece. Por otro lado, los niumeros demasiado largos
son dificiles de recordar, de modo que aqui debe alcan-
zarse un compromiso practico.

Tabla 28 Parametros para la adaptacion de los ajustes de mensajeria

vocal para grupos.
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Parametro Descripcion

Cantidad de dias de | Aqui se ajusta para los usuarios del grupo seleccionado la
aviso antes de cantidad de dias previos a la expiracién del PIN en que
caducar el PIN debe emitirse un aviso. El aviso siempre se emite cuando

el usuario inicia la sesién. Ejemplo: Si para la validez del
PIN se ha especificado un plazo de 30 dias y la cantidad de
dias de aviso se ha ajustado a tres, el sistema emite tras 27
dias por primera vez un aviso al iniciar la sesion indicando
que el PIN deja de ser valido en tres dias.

Tabla 28 Parametros para la adaptacion de los ajustes de mensajeria
vocal para grupos.

4.3.2 Grupos

Ademas de los grupos de usuarios hay otros tipos de grupos. Al contrario que en
los grupos de usuarios, en estos grupos es posible que un usuario o contacto sea
miembro de varios grupos. Estos grupos pueden servir, por ejemplo, para
componer facil y rapidamente listas de distribucién. Es decir, estos grupos
pueden direccionarse directamente. También es posible agregar otros grupos a
un grupo. Estos se asumen entonces como vinculo en el grupo.

AVISO: La cantidad max. de vinculos entre grupos dentro de un grupo esta
restringida a 100.

Los siguientes grupos diferentes pueden ser configurados en el sistema:
e Grupos (tipo de direccionamiento [ GRP] )
* Mis grupos personales (Tipo de direccionamiento [ PGRP] )

» Listas de distribucién (Tipo de direccionamiento [ LST] )

4.3.2.1 Grupos (tipo de direccionamiento [ GRP] )

Estos son los grupos globales a los que pueden acceder todos los usuarios
para fines de direccionamiento. Estos grupos sé6lo pueden crearse y proce-
sarse si se disponen de derechos administrativos. Los grupos también
pueden definirse (previo ajuste) como grupos de habilidades en los cuales
pueden agruparse agentes con habilidades especiales. También es posible
asignar a un grupo una direccién SMTP o XPR a través de la cual puede ser
direccionado de forma externa (sé6lo se recomienda para el direccionamiento
de correo electrénico, de voz y de fax). Los ajustes correspondientes pueden
realizarse en Communications asi como en Web Assistant (alli bajo Listade
distribucion).

Sintaxis de direccionamiento:
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1. Direccionamiento NVS:
NVS:<servicio>/<direccion>
2. Direccion de Internet:

NVS:SMTP/xyz@offline.com

4.3.2.2 Mis grupos personales (Direccionamiento [ PGRP] )

Estos grupos pueden crearse y editarse por todos los usuarios del sistema.
Para mas informacién sobre este tipo de grupo, consulte Seccién 2.14,
“Crear grupos dentro de "Mis grupos personales™, pagina 61

4.3.2.3 Listas de distribucion (Tipo de direccionamiento
[LST])

AVISO: Listas de distribucion del tipo LST se muestran solamente si han
sido configuradas en una version previa del servidor XPR. Estas sirven por
tanto para la conservacion de sistemas mas antiguos. Actualmente, las listas
de distribucion que sélo son listas de circulares se realizan a través de
grupos.

Mediante las listas de distribucion pueden direccionarse grupos de usuarios
definidos de forma fija en el sistema. Estas se gestionan por el administrador
y representan también un recurso global. Las listas de distribucién no pueden
direccionarse de forma externa.

4.3.2.4 Configurar directorios de grupo bajo grupos.

1. Marque en el directorio de explorador Grupos

2. Abra el cuadro de didlogo para definir un nuevo directorio mediante el men(
contextual (boton derecho del ratén) o bien a través del simbolo de carpeta
de la ventana Directorios de explorador. Como alternativa, se puede
activar esta funcién también a través del mend de Communications (bajo
Directorios).

A continuacién se abre el cuadro de didlogo Nuevo directorio.
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MNuevo directorio E

Mombre del nuesvo directorio:
Directonio actual:  Grupos

@ Corren -~
= Usuario/Destinatario
(2 Todos los usuarias
(2] Todos los contactos personales
@ Grupos de usuarios
]
@ Mis grupos personales
* Favoritos de Internet
Puesto de trabajo —
3, oo 4

i

1M EHH

Erivilegios degrupo para el nueyvo directaria.. |

[ Grupo de habilidades para ACD

Aceptar I Cancelar |

3. Introduzca aqui un nombre para el grupo.
4. Pulse el botén Aceptar para concluir la definicién de grupo.

5. Finalmente, copie, por ejemplo a partir del directorio Todos los usuarios, los
usuarios/contactos pertinentes mediante arrastrar y colocar a este grupo.

AVISO: También es posible asignar al grupo nuevo varios usuarios/
contactos al mismo tiempo.

Proceda de igual modo que para configurar un vinculo de grupos.

4.3.2.5 Agregar usuarios a grupos de forma manual

También es posible agregar usuarios de forma manual a la lista de distribucion.
Para ello, tras marcar el directorio en el que se desea guardar el registro, debera
pulsarse en la ventana Lista explorador el botén con el icono de usuario #. A
continuacion se abre una mascara de entrada en la que se ofrecen dos posibili-
dades de agregar un usuario:

Agregar direccion a la lista de circulares E

Indique una direccion con el nombre del contacto:

For ejemplo: Juan Lopez [FAxG3]

0 indique una direccion en forma de direccion MAS:

Por ejemplo; FAXG3/00231111111

Aceptar I Cancelar
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* Enla primera linea, este usuario puede asumirse en la lista de distribucién
introduciendo el nombre de usuario mas el tipo de direccionamiento
deseado.

e Lasegunda linea puede utilizarse para agregar el usuario a través de su
direcciéon XPR.

4.3.3 Crear grupos dentro de "Mis grupos perso-
nales"

Véase también Seccion 2.14, “Crear grupos dentro de "Mis grupos personales",
pagina 61.
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4.4 Disenos de lainterfaz grafica de Communications

AVISO: Repita los pasos a partir del punto 3 si desea modificar el direcciona-
miento de mas usuarios.

4.4.1 Definir disefio global de Communications

Como administrador, Ud. puede crear disefios de Communications que pueden
utilizarse por todos los usuarios del sistema. Para saber qué ventanas pueden
configurarse en Communications y qué funciones son ejecutables con ellas,
consulte la referencia de funciones en Seccion 5.3.2, “La configuracion de las
ventanas de funciones en Communications”, pagina 186. Para la concepcién de
un disefio de Communications, es fundamental que sepa qué vistas o funciones
son relevantes y convenientes para su entorno del sistema. Le recomendamos
gue aclare estos requisitos antes de iniciar la configuracién de uno o varios
disefios (como méx. cuatro).

Los disefios creados de forma local por un administrador pueden "publicarse" en
el sistema. Es decir, se pondran a disposicion de todos los usuarios de
Communications como disefios globales ademas de los disefios creados de
forma local. Estos pueden utilizarse por todos los usuarios mediante el menu de
Communications (a través de Vista > Cambiar al disefio) abriendo la lista de los
disefios disponibles y seleccionando alli el disefio que se desee. Los disefios
globales de la lista se distinguen porque les falta el atributo "local" agregado al
nombre del disefio, el cual, por el contrario, siempre aparece en los disefios
creados de forma local.

Para crear un disefio global, proceda como administrador del siguiente modo:

1. Configure un disefio nuevo segun el concepto planeado.

Para mas informacién sobre como esbozar un nuevo disefio, consulte
Seccién 5.3.1, “Crear, editar y seleccionar disefios”, pagina 185

2. Seleccione después a partir del menu Vista > Disefio > Edicién el comando
Permitir acceso a todos los usuarios.

Con ello finaliza la "publicacion” de este disefio. Si desea configurar mas disefios
globales, repita este procedimiento tal como se ha descrito.

AVISO: Es posible que los disefios globales nuevos no puedan visualizarse
inmediatamente por los usuarios estandar. No obstante, después de que los
usuarios inicien o cierren la sesion, los disefios nuevos siempre se muestran en
la lista de disefios y pueden seleccionarse.
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4.4.2 Restringir derechos de usuario para la
definicion de disefios

Si no desea que todos los usuarios puedan crear los disefios que quieran o
modificar los que estan disponibles, este derecho puede retirarse gradualmente
mediante una restriccion de privilegios pertinente.

Para ello deben realizarse los siguientes pasos:

1. Ampliar la base de datos XPR (véase también Seccion 4.4.2.1, “Ampliar la
base de datos XPR”, pagina 118).

1. Agregar campos de privilegios en la base de datos de correlacion

2. Ampliar la méscara de datos de usuario con el campo Disefio.

2. Administracion de los derechos de usuario (véase también Seccion 4.4.2.2,
“Administracion de los derechos de usuario del disefio”, pagina 120).

1. Asignar privilegios a un usuario o a un grupo de usuarios.

2. De requerirse, configurar un disefio nuevo y ponerlo a disposicién para
todos los usuarios ("publicarlo™)

3. Asignar un disefio al usuario

4.4.2.1 Ampliar la base de datos XPR

Agregar campos de privilegios en la base de datos de correlacion

Para que la base de datos de correlacién puede ampliarse con los campos de
privilegios, es necesario exportar la base de datos.

1. Abra una ventana de linea de comandos.
2. Cambie al directorio XPR <XPR Install>\ SDKTool s.

3. Inicie el programa | nf oTool con el parametro EXPORT vy las indicaciones
rec=correl file=<Filenanme>.txt.

Mediante el parametro <Fi | enane>. t xt se determina el nombre bajo el
que se guarda este archivo de texto. Ejemplo para este comando:

| nf oTool EXPORT rec=correl file=correl.txt

AVISO: El archivo de texto se guarda en el directorio
<XPR Install>\ SDKTool s\. . ..
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4. Abra este archivo de texto con un editor de texto e inserte las siguientes tres
lineas en cualquier posicion bajo <Ser ver nane>/ $Syst em PRI VI LEGES
dentro del texto. Puede registrarse cualquier valor para Keynanme . No
obstante, este valor no puede coincidir con los valores de KEYNANMEdispo-
nibles en la base de datos de correlacion, es decir, debe ser Gni co.

DOVAI N CLASSNAME | CLASS KEYNAME | KEY

<Server nane> |PRI VI LECES | LAYOUT_CREATE |0X42 Layout

| $SYSTENM Creation
<Servername> |PRl VI LEGES | LAYOUT_LOCAL |0X43 Layout on
/ $SYSTEN Local

Wor kst ati on
<Server nane> PRI VI LEGES | LAYOUT_MULTI 0X41 Layout
/ $SYSTEN Mil tiple

5. Guarde sus modificaciones en el archivo de texto.

6. Importe ahora este archivo de texto mediante | nf oTool :
Ejemplo: I nfoTool | MPORT rec=correl file=correl.txt
Ampliar la méscara de datos de usuario con el campo "Disefio"

Para poder asignar a los usuarios un disefio fijo, debe existir un campo de base
de datos de usuario mediante el cual se asigna un disefio a este usuario. Ademas
pueden asignarse de este modo diferentes disefios, por ejemplo, dependiendo
de la tarea del usuario. En este campo de datos se registra después, al definir el
usuario, el nombre del disefio que debe utilizar este usuario.

Para ampliar la mascara de datos de usuario debe exportarse la méscara.
1. Abrala ventana de linea de comandos.
2. Cambie al directorio XPR <XPR Install>\ SDKTool s.

3. Inicie el programa | nf oTool con el parametro MASKEXPORT y especifique
el nombre bajo el que desea guardar este archivo de texto.

Ejemplo para este comando: | nf oTool MASKEXPORT fi | e=nask. t xt

AVISO: El archivo de texto se guarda en el directorio
<XPR Install>\ SDKTool s.

4. Abra este archivo de texto con un editor de texto e inserte las siguientes
lineas en el texto:
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Bajo $mask PROFI LE, introduzca la linea LAYOUT en cualquier lugar segin se
indica en el siguiente ejemplo:

$mask PROFI LE

LAYOUTHE#HHHBHARHH AR HHH TR

Enelarea $attrib tiene ahora lugar la definicion del tipo de las variables:

$attrib

LAYQUT  CHAR, PSUPER

IMPORTANTE: En el &rea bajo $mask PROFI LE sélo se permite utilizar
como marcas de separacion espacios en blancoy en el area $at tri b, sélo
tabulaciones.

Guarde sus cambios.

Importe ahora este archivo de texto mediante | nf oTool .

Ejemplo: | nfoTool MASKI MPORT fi |l e=mask. t xt

AVISO: Para comprobar el proceso, abra en Communications la pestafia
Ampliado de los datos de usuario. Alli hay disponible un campo de base de
datos adicional con el nombre LAYOUT.

En este campo agregado LAYOUT se registra el nombre del disefio que se carga
para este usuario al iniciar Communications.

4.4.2.2 Administracion de los derechos de usuario del disefio

Después de haber configurado los campos de base de datos y asignado un
disefio, el usuario sélo dispone del disefio cuyo nombre esté registrado en la
definicién de usuario bajo Disefio. El comportamiento estandar, de acuerdo al
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cual los usuarios pueden crear cuatro disefios y seleccionar uno de entre todos
los disefios disponibles (maximo ocho), esta desactivado. Si se quiere conceder
a un usuario o a un grupo de usuarios derechos ampliados de disefio, estos
derechos deberan definirse ahora de forma explicita.

AVISO: Sino se ha asignado ningln disefio para el usuario individual (es decir,
si el campo Disefio no incluye ningln registro) o si todavia no hay ningun disefio
bajo el nombre de disefio registrado, se activara inmediatamente el comporta-
miento predeterminado.

Explicacion de los privilegios o de las combinaciones de privilegios

Ademas de la activacion individual de uno de los tres privilegios, también puede
configurarse una combinacién de los tres privilegios predefinidos para asi
realizar una asignacion de privilegios diferenciada.

Estan disponibles los tres siguientes privilegios basicos:

Privilegio Descripcion

LAYOUT_CREATE El usuario puede crear un disefio como minimo.

LAYQUT_LOCAL El usuario puede guardar localmente disefios de administracion
modificados.

Nota: El usuario sélo puede modificar el tamafio de las
ventanas en las que aparecen los disefios suministrados por el
administrador.

LAYOQUT_MULTI El usuario puede tener (crear) méas de un disefio.

Tabla 29 Privilegios de usuario para la creacion de disefios de
Communications.

Asignar privilegios a un usuario o0 a un grupo de usuarios

e Paraun usuario individual

1. Amplie en la ventana Directorios de explorador el directorio Usuario/
Destinatario > Grupos de usuarios > <Grupo de usuarios>.

2. Abra la definicion de usuarios del usuario haciendo doble clic en el
registro de usuario correspondiente en la ventana Lista explorador.

3. Pase a la pestafia Acceso a servidor.
4. Pulse alli bajo Privilegios el boton Modificar.

5. Ajuste la o las marcas correspondientes en la casilla de verificacién
deseada para Layout Creation, Layout on Local Workstation y/o
Layout Multiple.

6. Guarde las modificaciones realizadas.

e Paragrupos de usuarios
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1. Amplie en la ventana Directorios de explorador bajo Usuario/Destina-
tario el directorio Grupos de usuarios.

2. Demande el menu contextual del grupo cuyos privilegios desea adaptar
(haga clic con la tecla derecha del ratdén en el grupo).

3. Seleccione la opcién de menu : Modificar autorizacion de acceso.

En el cuadro de dialogo Privilegios del grupo “xyz” se encuentran los
privilegios en la pestafia Estandar.

4. Ajuste la o las marcas correspondientes en la casilla de verificacion
deseada para Layout Creation, Layout on Local Workstation y/o
Layout Multiple.

5. Pulse Aceptar para guardar las modificaciones.

Crear disefio nuevo y ponerlo a disposicién de todos los usuarios

Si hay usuarios a los que so6lo se les desea asignar un disefio predefinido por el
administrador, debera disefiarse éste en primer lugar y publicarse mediante la
opcion de menu Permitir acceso a todos los usuarios. El administrador sélo
puede preparar como maximo cuatro disefios para este fin. Véase también
Seccién 4.4.2.2, “Administracion de los derechos de usuario del disefio”, pagina
120.

Asignar un disefio a los usuarios

La asignacion de determinados disefios para diferentes usuarios se realiza a
través del cuadro de diadlogo de configuracion del usuario. Para ello, en la
pestafia Ampliado se registra en el campo de datos Disefio el nombre de
definicién del disefio que debe estar disponible para este usuario.
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4.5 Crear y componer papel de carta/fax

Un papel de carta/fax siempre consta en general de una portada (Cover) y de las
paginas siguientes.

En Communications es posible crear tantas paginas de fax de muestra como
quiera. Estas pueden a su vez agruparse en diferentes papeles de carta/fax.

Todos los papeles de carta/fax definidos por el administrador pueden utilizarse
opcionalmente por los usuarios.

Para agrupar y editar papel de carta/fax debe accederse al mena de
Communications y demandar alli mendiante el mend Herramientas la funcion
Papel de carta/fax.

Para mas informacién sobre como crear papel de carta/fax como administrador
y las posibilidades de configuracion disponibles, consulte el apartado de
referencia de este manual a partir de Seccion 5.6.6, “Papel de carta/fax”, pagina
257.
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4.6 Perfiles de calendario

Los perfiles de calendario son recursos globales del servidor XPR que pueden
ser utilizados por diferentes aplicaciones. Generan para cada instancia de hora
y fecha un estado con cuya ayuda puede intervenirse selectivamente en la
ejecucién del programa.

Un perfil de calendario consta de reglas de calendario y de perfiles de dia. Una
regla de calendario define los perfiles de dia que se asignan a los dia de la
semana o a fechas especiales, es decir, cOmo esta compuesto en definitiva el
perfil de calendario.

4.6.1 Crear perfil de calendario nuevo

Deben realizarse los siguientes pasos de trabajo para crear un perfil de calen-
dario nuevo:

1. Cree primero el perfil de calendario.

2. Defina a continuacién los perfiles de dia requeridos con los estados opera-
tivos deseados y de requerirse, las acciones relacionadas con los mismos.

3. Cree finalmente las reglas de calendario para el perfil de calendario.

Crear el perfil de calendario

1. Demande a través del menu la funcién Herramientas > Perfiles de calen-
dario.

Se abre el cuadro de didlogo Perfiles de calendario.

Perfiles de calendario

Configure los perfiles de calendario que desea que estén
disponibles,

Ferfiles de calendario | Perfiles de dia I

Mombre | MHuewvo |

ACD-group timeprofile [example]
Fenombrar |

dia | Perfil de dia = Mueva... |
24 de diciembre de Holiday =
lunes warkDlay Modificar... |
martes WwiorkD ay
migrcoles WwiorkD ay Bomar |
jueves WorkDay
e I n_'l_l

Cermar | Lancelar |

4

En esta pestafia se realizan los ajustes de definicion basicos y la asignacion
de perfiles de dia a determinados dias de la semana o fechas de calendario.
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En el &rea superior de la ventana, bajo Nombre, se muestra una lista con los
perfiles de calendario disponibles. En la ventana inferior (bajo Dia y Perfil de
dia) se pueden ver las reglas de calendario para los perfiles de calendario
arriba marcados.

2. Pulse el boton Nuevo al lado de la ventana superior.

En la lista de perfiles de calendario disponibles se muestra un perfil nuevo
con el nombre Perfil de calendario . Este registro esta concebido de tal
modo que el nombre preajustado puede editarse inmediatamente.

3. Asigne un nombre que identifique al perfil.

Mediante la asignacién de un nombre finaliza la definicion de un perfil de calen-
dario nuevo.

Editar un perfil de calendario

Un perfil de calendario puede editarse marcandolo primeramente. Los ajustes de
dia de la semana y de fecha (reglas de calendario) se muestran entonces en el
area inferior de la ventana. Utilice posteriormente los botones situados al lado de
la ventana superior para editar el perfil.

Concretamente pueden activarse las siguientes funciones:

Botén Descripcion

Nuevo Crea un perfil de calendario nuevo. Este se muestra directa-
mente en la ventana situada a la izquierda de este boton bajo el
nombre Perfil de calendario nuevo. Este registro esta
concebido de tal modo que el nombre preajustado puede
editarse inmediatamente.

Renombrar Mediante este boton puede modificarse en cualquier momento
el nombre de un perfil de calendario. Para ello, marque simple-
mente el perfil de calendario y pulse este boton. El nombre del
perfil se presenta inmediatamente para ser modificado.

Borrar Mediante este boton se eliminan de la lista los perfiles de calen-
dario que ya no se necesitan. El proceso de borrado se aplica
al perfil de calendario marcado actualmente.

Tabla 30 Funciones de edicion para perfiles de calendario.

Definicién de perfiles de dia

La pestafia Perfiles de dia sirve para definir los estados operativos que pueden
presentarse las 24 horas del dia (abierto, cerrado y pausa).

1. Pase ala pestafia Perfiles de dia.

En el area superior de la ventana, bajo Name, se muestran los perfiles de dia
disponibles.
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Perfiles de calendario E

Perfiles de dia

Configure los perfiles de dia que desea que se utilicen en los perfiles
de calendario,

Pedfiles de calendario  Perfiles de dla

Mombre | MHuewvo |
Holiday

Fenombrar |

Barrar |

j12:30 1700 Acciones... |

Cerrado Abierko | | Abierto Cerrado

8:00 1z:00) 17:00 24:00
UIIZIIAISII I1IUI1_I1!1I1IS 1|8I2|UI2|2I24
A I

Cermar Lancelar |

4

2. Los tres botones situados al lado de la ventana superior sirven para crear o
procesar perfiles de calendario ya definidos.

A través de los botones pueden activarse las siguientes funciones:

Boton Descripcion

Nuevo Crea un perfil de dia nuevo. Este se muestra directamente
en la ventana situada a la izquierda de este botén bajo el
nombre Perfil de dia nuevo. Este registro estd concebido
de tal modo que el nombre preajustado puede editarse
inmediatamente. Si se realiza una nueva definicién, se crea
primero una franja de tiempo de 24 horas con el estado

predeterminado "Cerrado”.

Mediante este boton puede modificarse en cualquier

momento el nombre de un perfil de dia. Para ello, marque
simplemente el perfil de dia y pulse este boton. El nombre
del perfil se presenta inmediatamente para ser modificado.

Renombrar

Mediante este boton se eliminan de la lista los perfiles de
dia que ya no se necesitan. El proceso de borrado se aplica
al perfil de dia marcado actualmente.

Borrar

Marcando un registro de perfil de dia en la lista superior
pueden volver a definirse los estados operativos con ayuda
de este boton. A continuacién se explica el proceso mas
concretamente.

También es posible acceder a las funciones de este menu
mediante el menu contextual (hacer clic con la tecla
derecha del ratén en la indicacion grafica del perfil de dia).

Acciones

Tabla 31 Funciones de edicion para los perfiles de dia.
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3. Marque la franja de tiempo mostrada en el area inferior de la ventana. De
este modo, el area que se va a editar se resalta con una linea de puntos

alrededor.

AVISO: Mediante el botdn Acciones o el menu contextual puede determinar
con la funcion Estandar el estado operativo que desea predefinir para el

periodo de 24 horas.

4. Pulse el botén Acciones para editar la franja de tiempo.

Mediante este menu pueden agregarse franjas de tiempo nuevas o modifi-

carse los estados.

En el mend Acciones estan disponibles las siguientes funciones:

Funcién

Descripcion

Estado
[Barra espaciadora]

Mediante esta funcién puede accederse a un submenu
adicional que permite conmutar el estado actual del
intervalo marcado tantas veces como se desee. Estados
disponibles:

* Abierto

+ Pausa

» Cerrado

El estado ajustado actualmente se sefializa anteponiendo
un punto y con la letra en negrita.

Combinar
[F5]

Sirve para combinar dos o mas franjas de tiempo contiguas
con el mismo estado. Esta funcion sélo esta disponible si
realmente hay al menos dos intervalos contiguos con el
mismo estado y uno de estos intervalos estd marcado.

Borrar
[Supr]

Elimina el intervalo seleccionado en el perfil.

Nuevo
[Ins]

Agrega una franja de tiempo nueva en el perfil. Con ello,
podra especificar los estados que desee:

» Abierto

* Pausa

» Cerrado

Estandar

Esta funcion permite predeterminar el estado basico de
todo el intervalo. Esto facilita la definicion de un perfil de
dia, ya que partiendo por ejemplo del estado basico
"cerrado” solo se tienen que introducir las areas que
requieren un estado diferente a éste. Son posibles:

* (ninguno)

» Abierto

* Pausa

» Cerrado.

El estado ajustado actualmente se sefializa anteponiendo
un punto y con la letra en negrita.

Tabla 32
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Funcion Descripcion

Aumentar Para especificar los intervalos de forma precisa en
[Tecla para retroceder | minutos, puede modificarse la escala de representacion.
pagina] Esta escala se encuentra en la escala de tiempo situada

debajo de la ventana Perfil de dia.

Si el intervalo mostrado no se representa aumentado, es
decir, en estado bésico, abarca 24 horas. Los intervalos
estan graduados en periodos de 30 minutos.

En el primer nivel de aumento, el intervalo visualizado
abarca 12 horas (graduacion en intervalos de 15 minutos).
En el siguiente nivel, seis horas (graduacion en intervalos
de cinco minutos), posteriormente tres horas (graduacion
en intervalos de un minuto) y en el Ultimo nivel, una hora
(graduacion también en intervalos de un minuto). También
es posible acceder a los intervalos que actualmente no
aparecen representados en la ventana mediante las barras
de desplazamiento.

Disminuir Mediante esta funcién se deshace paso a paso una
[Tecla para avanzar ampliacion realizada previamente.

pagina]

Propiedades Aqui es posible agregar adicionalmente acciones a las

franjas de tiempo. Acciones posibles:
* Reproducir saludos
* Reenviar llamadas

Tabla 32 Las funciones de edicion para los perfiles de dia en el menu
“Acciones”.

Inserte a través de Nuevo seleccionando el estado deseado (Abierto, Pausa
o Cerrado) una franja de tiempo nueva en la franja marcada.

AVISO: La franja de tiempo nueva sobrescribe la franja de tiempo marcada
anteriormente.

Dirijase hacia el fin de la franja de tiempo nueva mediante la barra de despla-
zamiento. A continuacidn, desplace el limite de marca derecho exterior con
el ratdn hasta alcanzar el periodo de tiempo deseado.

AVISO: Sidesea especificar el intervalo con mayor precision, aumente la
escala de representacion.

Para configurar franjas de tiempo adicionales, repita los pasos a partir del
punto 5 hasta alcanzar el perfil de dia requerido.

Asignar acciones a un perfil de tiempo

Es posible asignar tres acciones diferentes a cualquier franja de tiempo (Abierto,
Cerrado y Pausa) dentro del perfil de dia. Esta asignacion al perfil de tiempo
tiene la ventaja de que pueden ejecutarse varias acciones al mismo tiempo.
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Son posibles las siguientes acciones:
e Reproducir saludos
* Reenviar llamadas

El modo mas facil de configurar estas acciones consiste en seleccionar en el
menu contextual una o varias de estas acciones. Proceda para ello del siguiente
modo:

1. Haga clic con la tecla derecha del raton en el perfil de tiempo al que desea
asignar una accién. Como alternativa, también puede pulsar el bot6n
Acciones.

Se abre el menu contextual.

2. Seleccione en el menu contextual el registro Configuracion.

Se abre el cuadro de dialogo Propiedades de la franja de tiempo. Aqui
puede seleccionar la o las acciones que desee marcando la casilla de verifi-
cacion correspondiente:

e Archivo de reproduccion

Si ha seleccionado la opcién Archivo de reproduccién, se abre un cuadro
de didlogo tras pulsar el botén Seleccionar en el cual puede seleccionar uno
de los saludos estandar disponibles o agregar uno nuevo mediante los
botones disponibles.

 Reenviar

Si ha seleccionado la opcién Reenviar, puede introducir en el campo inferior
el numero de teléfono del usuario al que desea reenviar el llamante.

3. Cierre el cuadro de dialogo pulsando Aceptar.

Editar regla de calendario

La regla de calendario define los perfiles de dia que se asignan a los dia de la
semana o a fechas especiales. Para editar las reglas de calendario, utilice los
botones situados en la pestafia Perfiles de calendario al lado de la ventana

inferior.

Boton Descripcion

Nuevo Agrega al perfil de calendario marcado una nueva regla de
calendario. Para la definicion, se abre el cuadro de dialogo
Regla de calendario.

Modificar Este botdn permite modificar una regla de calendario ya confi-
gurada (adaptar, agregar o borrar ajustes de fecha o de dia de
la semana).

Borrar Mediante este bot6n, se elimina del perfil de calendario una
regla de calendario marcada.

Tabla 33 Funciones de edicion para las reglas de calendario.
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Mediante el cuadro de didlogo Regla de calendario se vinculan determinados
perfiles de dia con dias de la semana o fechas especiales.

Regla de calendario [ %]

7 Mensualmente el

7 Arualmerte el

O EL

€ Todos los demés dias

ze utiliza este perfil de dia:

I domingo - l

24 =] dia

|24 | |diciembre =l

| domingo., 24 de diciembre de 200 x|

| Holiday =l
Aceptar I Cancelar |

Para que este procedimiento pueda realizarse con flexibilidad, se han previsto
cinco funciones de fecha:

Funcién de fecha

Descripcién

Semanalmente el:

En la lista de seleccidn situada al lado de esta entrada pueden
seleccionarse los dias de la semana para asignar un perfil de
dia. Esta funcion se utiliza cuando se requieren perfiles de dia
diferentes para distintos dias de la semana (p. €j., para los
sabados y domingos).

Mensualmente el:

Esta funcién permite asignar un perfil de dia para determinados
dias todos los meses. Para ello, seleccione en la lista el dia del
mes correspondiente del 1 al 31.

Anualmente el:

Esta funcién permite asignar un perfil de dia para determinados
dias que se repiten todos los afios (dias festivos fijos, etc.).
Para ello, se introducen el dia y el mes en el que tiene lugar el
evento.

El:

Esta funcién de fecha puede activarse si se requiere una regla
de excepcién para un dia Unico especial (p. €j., para dias
festivos variables). Este perfil de dia se asigna aqui mediante
una entrada de fecha detallada.

Todos los demas
dias:

Los dias para los que no se ha especificado ningun perfil de dia
especial obtienen este perfil. De este modo, esta funcién de
fecha puede utilizarse como valor estandar para el perfil de dia
que mas se utiliza.

Tabla 34

Funciones de fecha para la definicion de las reglas de calendario.

El perfil de dia previsto para la regla de calendario se especifica en la lista de
seleccion inferior. Aqui pueden seleccionarse todos los perfiles de dia que ya se
encuentran predefinidos.

De este modo, una regla de calendario tendria el siguiente contenido:

<funcién de fecha> se utiliza el siguiente perfil de dia: <nombre del perfil de

dia>

Ejemplo:

Cada semanalos domingos se utiliza el siguiente perfil de dia: Perfil de

dia festivo
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4.7 Administracién de objetos

A través de la administracion de objetos pueden realizarse los ajustes de las
autorizaciones de acceso telefénico (supervisién del teléfono).

Para acceder a estos ajustes, seleccione el directorio Objetos. Si no encuentra
ninguna representacion de este directorio en la ventana Directorios de explo-
rador, sélo se trata de una indicacién que esta oculta. Proceda del siguiente
modo para que se presente el directorio Objetos:

1. Active la ventana Directorios de explorador.
2. Haga clic en el icono del triangulo situado al lado del globo terrestre £~

3. Seleccione en la lista de menus el registro Acceso a objeto.

AVISO: De forma alternativa, la funcién Acceso a objeto también puede
seleccionarse a través del menu Directorios > Vista o a través del menu
contextual.

A través del directorio Objetos, se accede al subdirectorio Derechos de acceso.

4.7.1 Derechos de acceso

Con la configuracion de los derechos de acceso pueden restringirse a usuarios
individuales o grupos (aunque no a grupos de usuarios) las opciones implemen-
tadas, por ejemplo, en Communications o en otros clientes CTI para la super-
vision y operacion de las funciones telefénicas. Con esta funcién, por tanto,
puede determinarse con exactitud y para cada uno de estos objetos a quién o a
qué grupo de usuarios le esta permitido supervisar estos estados de servicio.

iEl ajuste predeterminado en la instalacion determina que cada usuario tenga
autorizacion para supervisar el estado de servicio de todos los objetos! Esto
quiere decir que partiendo de una nueva instalacion este derecho de acceso sélo
puede retirarse.

AVISO: Si se define especialmente para una conexién telefénica quién puede
supersivar sus estados de teléfono, el comportamiento por defecto que cada
usuario puede supervisar los estados de servicio de cada teléfono, esta desact-
viado. En este caso, hay que definir por separado para cada uno de los teléfonos
cuyos estados de servicio deben supervisarse, para qué usuario los estados de
teléfono pueden ser mostrados.

Para minimizar el esfuerzo para la asignacién de derechos, es posible determinar
el derecho de acceso para la supervision del estado de servicio del propio
teléfono de manera global mediante las llamadas definiciones por defecto. La
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supervision del estado de servicio del propio teléfono es basicamente necesario
para que los usuarios puedan utilizar las funciones CTI. Ademas, es posible
otorgar el derecho de supervisién mutua a los miembros de un mismo grupo de
manera global. Encontrara mas informacion sobre este tema en Seccién 4.7.1.3,
“Utilizar ajustes globales”, pagina 137.

Para poder realizar una supervisién del teléfono (supervisiéon de los estados de
servicio de los teléfonos), por un lado debe estar permitido acceder a este
teléfono y, por otro, deben estar disponibles las funciones CTI.

AVISO: Si se excluye a determinados usuarios del derecho de acceso para
supervisar otros teléfonos, estos usuarios tampoco podran atender llamadas a
través de la funcion de aceptacion de llamadas, en el caso de que haya sido
configurada.

La asignacion de la autorizacion se realiza a través del directorio Objetos. Si no
encuentra ninguna representacion de este directorio en la ventana Directorios
de explorador, sélo se trata de una indicacion que esta oculta. Para configurar
el directorio Objetos, consulte Seccién 4.7, “Administracion de objetos”, pagina
131.

Bajo el directorio Objetos encontrara el subdirectorio Derechos de acceso.

&9 [Administrator - MRSE2K3] - Communications

Archivo Edicion  Wista Directorios  Herramientas  Ayuda

A-B-3R@p s Y-k

] Usuario/Destinatario
Servidor
Objetos

[iF2] Por defecto

[i#2] 101 - Test User 1
g@ Grupo &CD
Q Agente

= Habilidad
g@ Grupos &CD

El directorio contiene O elementos = g

A continuacion describiremos cdmo configurar los derechos de acceso para
objetos con el ejemplo de la autorizacion de acceso telefénico.

Los derechos de acceso para el resto de objetos se configuran de modo analogo.
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Autorizaciéon de acceso telefénico

Haciendo clic con el boton derecho del ratén en el directorio NGmero de teléfono
se accede a un menu contextual; una vez en él, seleccione Autorizacién de
acceso por teléfono > Agregar para abrir el cuadro de dialogo Derechos de
acceso telefénico. En este cuadro se ajusta la autorizacién de supervision para
cada conexion telefénica por separado.

AVISO: Como alternativa, puede acceder a la funcién Agregar a través del
menu de Communications: Active la ventana Directorios de explorador, a conti-
nuacioén seleccione Directorios > Autorizacion de acceso por teléfono >

Agregar.
Derecho de acceso Namero de teléfono [ %]
Mumera de teléfono: |4924D4SD1 100
[Grupo dinamizo; I Agregar |
Uzyario/Grupo | Derechos de acceso |
Tipo de acceso: IPIeno ACCESD j
Agregar... | Luitar |

Aceptar I Cancelar |

En el campo de entrada Namero de teléfono se registra de forma normalizada
el numero de teléfono del equipo para el que se realizan estos ajustes. S6lo con
este registro, es decir, sin indicar un usuario o un grupo, no sera efectiva ninguna
restriccion del acceso telefénico.

AVISO: Recuerde que al propietario del teléfono no siempre le estara permitida
la supervision de su propia conexion. Si no se observa este hecho, puede tener
problemas a la hora de utilizar las funciones CTI.

Mediante el boton Agregar se selecciona el/los grupo(s) o los usuarios a los que
se desea conceder la autorizacion para supervisar este teléfono. A continuacion
se abre la ventana Agregar usuarios y grupos.

La configuracién de la supervision del teléfono es diferente para usuarios indivi-
duales o para grupos de usuarios. A continuacién, se describe cada uno de los
procedimientos:
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4.7.1.1 Agregar usuario (miembro de grupos de usuarios)

Agregar usuarios y grupos E

Grupo: Grupo de admin

Uzuario de un grupo especifico |
& ACD SUP
i Administrador

Lgregarn aiipo Agregar usuarno |

Agregado:

Grupo o usLarno |

Borrar zeleccidn |
Aceptar I Cancelar

AVISO: Para definir la autorizacién de acceso telefénico no tiene ningun efecto
el grupo de usuarios en el que se encuentren los usuarios.

Proceda del siguiente modo para conceder a cada usuario individual la autori-
zacion de supervision;

1. Seleccione en la lista de seleccion Grupo el grupo de usuarios donde se
encuentra este usuario.

Los miembros del grupo de usuarios seleccionado se muestran después en
el campo superior bajo Usuario de un grupo especifico.

AVISO: Aungue en la lista de seleccion Grupos se muestren todos los
grupos, es decir, también los grupos de usuarios, la supervision no puede
configurarse para un grupo de usuarios completo.

2. Marque el usuario al que desea conceder la autorizacion para supervisar
esta conexion.

3. Pulse el boton Agregar usuario.
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El usuario respectivo sera a continuacion agregado a la lista bajo Agregado:
grupo o usuario.

AVISO: Si se harealizado una entrada incorrecta, el usuario agregado
erréneamente puede borrarse de la lista marcandolo y pulsando después el
botén Borrar seleccidn.

4. Cierre el cuadro de diadlogo con Aceptar para concluir la modificacién de la
autorizacion de acceso.

AVISO: Sidesea conceder a varios usuarios la autorizacién de supervision
para este numero de teléfono, repita este procedimiento para cada uno de
estos usuarios.

Concluida la asignacion se guarda la configuracién del nimero de teléfono
antes indicado. A continuacion, un registro con el nimero de teléfono y
nombre de usuario correspondientes en el subdirectorio NOomero de
teléfono indicara que se ha definido un derecho de acceso para ese niimero
de teléfono. Haciendo doble clic en este registro se abre de nuevo el cuadro
de dialogo descrito arriba en el que podré realizar modificaciones.

4.7.1.2 Agregar grupos o miembros de grupos

Para agregar grupos se procede igual que para definir usuarios para la super-
vision, so6lo que en este caso la autorizacién puede concederse para grupos
completos y con ello para todos los miembros de estos grupos. También es
posible conceder la autorizacién de acceso para miembros del grupo indivi-
duales. Para ello no tiene ninguna relevancia el grupo al que estos usuarios
pertenecen.

AVISO: Aqui se tienen en cuenta los grupos que se han configurado, p. €j.,
como listas de distribucién y no los grupos de usuarios.

A través de la definicién de grupos especiales para la autorizacion de super-
vision, puede asignarse autorizacion para la supervision de los teléfonos a deter-
minados usuarios.
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Agregar usuarios y grupos E

Uzuario de un grupo especifico |

Agregar grupo Agregar usuarno |

Agregado:

Grupo o usLarno |

Borrar zeleccidn |
Aceptar I Cancelar |

1. Marque en lalista de seleccion Grupo el grupo al que desea asignar la autori-
zacion o en el que desea conceder la autorizacion a un miembro.

Los miembros del grupo de usuarios seleccionado se muestran después en
el campo superior bajo Usuario de un grupo especifico.

2. Para seleccionar un miembro del grupo, marque este usuario.

3. O pulse el boton Agregar grupo si desea conceder la autorizacion a todo el
grupo.

4. De lo contrario, pulse el boton Agregar usuario.

El usuario o grupo respectivo sera a continuacién agregado a la lista bajo
Agregado: grupo o usuario.

AVISO: Si se ha realizado una entrada incorrecta, el usuario o grupo
agregado erroneamente puede borrarse de la lista marcandolo y pulsando
después el botén Borrar seleccion.

5. Cierre el cuadro de diadlogo con Aceptar para concluir la modificacién de la
autorizacion de acceso.

AVISO: Sidesea conceder a varios usuarios o grupos la autorizacion de
supervision para este niumero de teléfono, repita este procedimiento para
cada uno de estos elementos.

Concluida la asignacion se guarda la configuracién del nimero de teléfono
antes indicado. A continuacién, un registro con el nimero de teléfono y
nombre de usuario correspondientes en el subdirectorio Namero de
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teléfono indicara que se ha definido un derecho de acceso para ese nimero
de teléfono. Haciendo doble clic en este registro se abre de nuevo el cuadro
de dialogo descrito arriba en el que podra realizar modificaciones.

AVISO: Si marca el registro de nimeros de teléfono (en Objetos >
Derechos de acceso > Niumero de teléfono), en la ventana Lista explo-
rador apareceran indicados los usuarios o grupo(s) que pueden supervisar
esa conexion. En su caso, indique también en esta ventana los correspon-
dientes registros de encabezado de tabla. Véase también Seccién 5.3.2.1,
“Posibilidades de edicion de las indicaciones en las ventanas de diario”,
pagina 188

4.7.1.3 Utilizar ajustes globales

A través de ajustes globales, es posible asignar las siguientes autorizaciones a
todos los usuarios o a usuarios determinados:

e Supervision global de los estados de servicio del propio teléfono para todos
los usuarios a través del parametro OWNER”.

AVISO: La supervision del estado de servicio del propio teléfono es basica-
mente necesario para que los usuarios puedan utilizar las funciones CTI.

e Supervision mutua de los estados de servicio de teléfonos cuyos usuarios
son miembros del mismo grupo. Ya que se pueden definir grupos cuales-
quiera para tal fin, es posible configurar rapidamente la supervision del
estado de servicio para todo el sistema.

Supervision global de los estados de servicio del propio teléfono para
todos los usuarios

Proceda de la siguiente manera para permitir que todos los usuarios puedan
supervisar el estado de servicio de su propio teléfono:

1. Amplie en la ventana Directorios de explorador la ruta Objetos ->
Derechos de acceso -> Numeros de teléfono.

2. Haga clic con el boton derecho del ratén en el simbolo de teléfono Por
defecto.

3. Seleccione del menu contextual que se abre, la funcion Autorizacion de
acceso por teléfono -> Modificar.
Se abre el cuadro de dialogo Derechos de acceso telefénico.
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Derecho de acceso Namero de teléfono [ %]
Mumero de teléfono: IF'or defecto
Grupo dindmico: IDWNEH Agregar |
Uzyario/Grupo | Derechos de acceso |
& $0WNER Pleno acceso
Tipo de acceso: IPIeno aCceso j
Agregar... |
Aceptar | Cancelar |

4. Introduzca bajo Grupo dinamico el parametro “OWNER”.

AVISO: Observe la grafia exacta. Debe introducir este parametro en mayus-
culas.

5. Pulse Agregar.
En la ventana, aparece bajo Usuario/grupo un simbolo de usuario con el
nombre de $OWNER.

6. En el cuadro de didlogo Derechos de acceso telefonico, pulse el botdn
Aceptar.

Esta configurada la autorizacion para la supervision del propio teléfono para
todos los usuarios.

Supervision mutua de los estados de servicio de miembros de un grupo

Para asignar el derecho de acceso telefénico de este modo, debe seguir los dos
pasos siguientes:

1. Crear grupos en los que se encuentren los usuarios que pueden supervisar
los estados de servicios de sus teléfonos.

2. Agregar estos grupos a los grupos dinamicos del directorio por defecto.
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Crear grupos para el derecho de acceso telefénico

Los grupos para la asignacion de derechos de acceso telefénico no se distinguen
de otros grupos, por ejemplo los que se usan para realizar listas de distribucion.
Se definen tal y como esta descrito en Seccion 4.3.2, “Grupos”, pagina 113.

AVISO: Ud. puede facilitar ain mas la asignacion del derecho de acceso
telefénico dando a los grupos nombres especificos. Véase también Seccion
4.7.1.3, “Simplificacion de la asignacion”, pagina 140.

Agregar los grupos alos grupos dinamicos en el directorio por defecto

Para configurar que usuarios de un grupo determinado puedan supervisar los
estados de servicio de sus teléfonos mutuamente, proceda de la siguiente
manera:

1. Amplie en la ventana Directorios de explorador la ruta Objetos ->
Derechos de acceso -> Niumeros de teléfono.

2. Haga clic con el botén derecho del raton en el simbolo de teléfono Por
defecto.

3. Seleccione del menu contextual que se abre, la funcion Autorizacion de
acceso por teléfono -> Modificar.
Se abre el cuadro de didlogo Derechos de acceso telefénico.

Derecho de acceso Namero de teléfono [ %]

Mumero de teléfono: IF'or defecto
Grupo dindmico: ITESt

Uzyario/Grupo | Derechos de acceso |

& $0wNER Pleno acceso

Ca$Test Flenno acceso
Tipo de acceso: IPIeno aCceso j

Agregar... | Luitar

Aceptar | Cancelar |

4. Introduzca bajo Grupo dindmico el nombre del grupo a cuyos miembros se
les permite supervisar mutuamente los estados de servicio de sus teléfonos.

AVISO: Entre el nombe de grupo tal y como esta definido bajo "Grupos".
Observe por lo tanto mayusculas/mindsculas.
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5. Pulse Agregar.
En el cuadro de dialogo, aparece bajo Usuario/grupo un simbolo de direc-
torio con el nombre de $<nombre de grupo> (en la imagen de arriba “$Test").

6. En el cuadro de didlogo Derechos de acceso telefonico, pulse el botdn
Aceptar.

De este modo, la supervision de los estados del servicio del teléfono esta
permitido para este grupo.

Simplificacién de la asignacion

Existe una simplificacion adicional para la supervisién mutua de los estados de
servicio de miembros de un grupo. Es posible asignar esta autorizacién a varios
grupos a la vez. Tenga en cuenta a la hora de definir los grupos que los primeros
caracteres de los nombres de grupo deben ser idénticos. Ejemplos para tales
nombres de grupo son:

Test, Testl, Test22, TestABC,...

Si introduce para el nombre del grupo dindmico la denominacién Test, se deter-
minara para todos los grupos que empiecen con la combinacién de letras Test
que la supervisién mutua de los estados de servicio de miembros del grupo esté
permitida. Sin embargo, una supervision entre los grupos diferentes no es
posible.

Verifigue que ningun otro nombre de una lista de distribucién comience con esta
combinacion de letras. En este caso, se configuraria para este grupo que los
miembros de esta lista de distribucién también puedan supervisar sus teléfonos.
Este efecto podria tal vez no ser deseado.

4.8 Directorio del servidor de comunicacion
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También en el &rbol de directorios de la ventana Directorios de explorador, se
puede mostrar el directorio Servidor de comunicacion — por ejemplo a través
de: Directorios > Vista > Servidor de comunicacién. En esta carpeta se puede
acceder a los directorios Software updates, XPR Server logfiles y User
specific data. Estos directorios son una reproduccion de las carpetas guardadas
en el servidor XPR para los datos de archivo de registro y de actualizacion de
usuarios. Solo el administrador puede examinar y editar estos datos. Ambas
carpetas y sus subdirectorios se crean automaticamente al instalar el servidor
XPR. Dado que se trata de directorios del sistema, tenga muy en cuenta las
repercusiones que puedan derivarse al modificarlos.
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4.8.1 Autorizacion de acceso

Para poder acceder al directorio del servidor de comunicacién se requiere de
forma explicita el privilegio Server File Access, el cual el administrador puede
conceder tanto para usuarios individuales como para grupos de usuarios.

Adicionalmente, es posible configurar otras autorizaciones para el acceso a los
subdirectorios disponibles, subdivididas en autorizaciones de lectura 'y de
escritura. Para ello se utiliza la funcion Modificar autorizacién de acceso del
menu contextual del directorio correspondiente. En el cuadro de didlogo que se
abre a continuacion se asignan los privilegios ajustando las casillas de verifi-
cacion correspondientes. En la lista mostrada estan disponibles y son conve-
nientes las siguientes autorizaciones:

Autorizacion Descripcion

File Group Access No se trata de un privilegio de usuario, sino un privilegio de
acceso para archivos y carpetas en el sistema de archivos
virtual del servidor XPR. Si esté ajustado, solamente usuarios
del mismo grupo de usuarios que el autor/propietario de un
archivo o de una carpeta pueden acceder a él/ella. No tiene
sentido realizar una asignacion directa a un usuario.

File Owner Access No se trata de un privilegio de usuario, sino un privilegio de
acceso para archivos y carpetas en el sistema de archivos
virtual del servidor XPR. Si esta ajustado, solamente el autor/
propietario de un archivo o de una carpeta puede acceder a él/
ella. No tiene sentido realizar una asignacion directa a un
usuario.

SERVICE Privilege Los campos de bases de datos pueden configurarse de tal
modo que este privilegio sea necesario para realizar modifica-
ciones. Ademas, este privilegio permite un uso restringido del
editor de datos de usuario y del monitor XPR a través del cual
se realiza la configuracion del servidor XPR.

SUPERVISOR Los campos de bases de datos pueden configurarse de tal
Privilege modo que este privilegio sea necesario para realizar modifica-
ciones. Ademas, este privilegio permite un uso restringido del
editor de datos de usuario y del monitor XPR a través del cual
se realiza la configuracion del servidor XPR.

Atencion: Con este privilegio se asignan de forma implicita
todos los privilegios, incluso si al usuario pertinente no se le han
asignado determinados privilegios.

Tabla 35 Autorizaciones para los directorios del servidor de comunicacion.
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4.8.1.1 Software updates

El directorio Software updates es una reproduccién del directorio del mismo
nombre de laruta XPR ...\ XPR\ O i ent\ Update\. ..

&9 [Amministratore - WOLF] - Communications

Archivo  Edicidn  Wista  Directorios  Herramientas  Awuda
; : = e e 2
A-B-F|@@ L L - TS SHEE |
H |Seryidor: User specific data
©-o R
3 Carreo
Usuario/Destinatario —
e Favoritas de Internet En esta ventana no hay ningdn elemento que se pu...
[[] TeléFona
Pugsto de trabajo
% Ohbjetos
=] Servidor
B [E5) Software updates
[E5) ACDSupervisor
[E5) AppGen
[£5) Communications
[E5) MRS Server logfiles
[&Fiser specific data
£ nco

explorador

Archiva T | Tamafio|

El directorio Servidor: User specific data contiene 0 elementos v

A esta carpeta se copian los programas de instalacion para los diferentes compo-
nentes del servidor XPR. Asi encontrara, por ejemplo, en el directorio: Sof t war e
updat es\ Communi cat i ons el programa de instalacién que puede iniciar a
través del menu principal en Ayuda > Actualizar Communications para la
actualizacion de Communications.

Si desea que los usuarios puedan instalar por si mismos las actualizaciones, al
actualizar XPR es necesario tener en cuenta el punto Clientes & componentes al
seleccionar los componentes a instalar. De esta manera, los archivos de cliente
actualizados seran incluidos en el directorio de programas del servidor XPR.
Mediante una sincronizacion de los nimeros de version, al reiniciar

Communications, el sistema le ofrece para su ejecucion la nueva instalacion
copiada.

AVISO: El proceso de actualizacion puede activarse también de forma manual
seleccionando en el programa en ejecucion (mediante el mend Ayuda) la funcion
Actualizar Commnications.

En los dos casos, se abre un cuadro de didlogo que ofrece al usuario actual
opciones adicionales para la realizacion de la actualizacion.
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Actualizacion de software [ %]

Communications ha detectada que hay disponible en el servidor una actualizacion de
software de la versidn 7.0.0.6098. Actualmente utiliza la versidn 7.0.0.6090.

A0ué desea hacer?

' Descagar la actualizacion del servidor & instalarla inmediataments

" Retrazar la actualizacidn hasta el siguiente inicio de sesidn

" Saltar esta actualizacidn.
[l mecanizmao de actualizacion automéatica permanece activo v le informard en cuanto
haya una verzsion nueva en el servidor)

" No volver a mostrar este cuadro de didlogo. Quisro buscar siempre yo mismo las
actualizaciones disponibles

Aceptar I Cancelar |

Para controlar el nUmero de versién de una actualizacién puede hacerse clic con
la tecla derecha del raton en el directorio correspondiente bajo Actualizacion de
software y seleccionar en el menu contextual Propiedades de directorio. En la
siguiente figura se muestran las propiedades de directorio del directorio Commu-

nications.
Clave: Aceptar I
Key |Value | -
SHORTMAME  /update/Commurications/ Edller |
YERSION 7.0.0.6098
Agregar... |
Luitar |

4.8.1.2 XPR Server logfiles

El directorio XPR Server logfiles representa el directorio disponible en el
servidor XPR ..\ XPRLog. En este directorio se guardan todos los archivos de
registro (mrxxxxxx) y de estadistica (stxxxxxx) generados por el servidor XPR. Si
desea verlos, cépielos mediante arrastrar y colocar en un directorio bajo Mi PC.
Alli pueden abrirse los archivos de texto con doble clic.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 143



Funciones administrativas
Directorio del servidor de comunicacion

4.8.1.3 User specific data

El directorio User specific data representa el directorio . . . \ XPR\ user dat a
disponible en el servidor XPR. El directorio User specific data sirve para guardar
todos los datos globales de usuario de forma central en el servidor para ponerlos
a disposicién de todos los usuarios. Aqui se depositan, por ejemplo, los archivos
para los papeles de carta/fax disefiados y agrupados (bajo \ Conmuni ca-
tions\ Stationeries\Fax) o los disefios de Communications que Ud. ha
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definido (bajo \ Conmuni cat i ons\ St ati oneri es\ Layout).

&9 [Amministratore - WOLF] - Communications

Archivo Edicion  Wista Directorios  Herramientas  Ayuda

A B-2R@H -

v S BEE| e
H | Seryidor: Communications
2

Archiva T | Tamafio|

En esta ventana no hay ningdn elemento que se pu...

Servidor
[E5) Software updates
[E5) MRS Server logfiles
B [E5) User specific data
[E5) Billboard informations For all clients

I
[E5) FaxCaver
[E5) Fax loga layouts for texts
[E5) Motification
[E5) Playing
[E5 PrivRules
[E5 Standard Fax on demand files
£y wmdata
[E5y User defined announcements For YOGUE
£y vaice
£ nco

El directorio Servidor: Communications contiene 0 elementos v
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Estan disponibles los siguientes directorios en concreto:

Directorio

Descripcion

billboards

Este directorio solo lo utiliza el cliente 2.5 (s6lo para la conser-
vacion de sistemas mas antiguos).

Communications

\ St at i oneri es\ Fax

Directorio para guardar las paginas de fax de muestra creadas
con el editor de fax.

\ St ati oneri es\ Layout

Aqui se depositan los disefios de cliente definidos para su uso
global.

FaxCover

Directorio para guardar disefios de portadas de fax para el
cliente 2.5 (sélo para la conservacion de sistemas mas
antiguos).

faxlogo

Directorio para guardar disefios de paginas siguientes de fax
para el cliente 2.5 (sélo para la conservacion de sistemas mas
antiguos).

fod

Directorio para guardar paginas de fax de respuesta automatica
(Fax on Demand).

Notification

Directorio para los archivos de texto disponibles de forma
estandar en el servidor XPR para notificaciones SMS.

Playing

Memoria intermedia para archivos de voz que deben emitirse
mediante PlayWave.

PrivRules

Carpeta para reglas de conmutacion y de marca creadas local-
mente.

sfod

Directorio para guardar paginas de fax de respuesta automatica
para el cliente 2.5 (sélo para la conservacion de sistemas mas
antiguos).

vmdata

Directorio para guardar anuncios de saludo y saludos de
nombre.

VOGUE

Aqui estan guardados en el subdirectorio \ Musi ¢ los archivos
wav de la musica de espera.

Voice

\ Loop

Directorio para guardar los archivos de saludo necesarios en el
campo de espera.

\'" Voi ceMui |

Actualmente todavia irrelevante

Tabla 36
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4.9 Caché de datos de Communications

Los datos de mensajes especificos de usuario se guardan de forma local en los
perfiles de usuario.

AVISO: Es posible definir directorios propios para servidores terminales en los
cuales se depositaran los datos de usuario. Para mas detalles, consulte Seccién
A.1.1, “Guardar datos de usuario en directorios de definicién individual”, pagina
303.

La ruta local tiene generalmente la siguiente estructura:
X:\ Docunents and Settings\ <Usuari o>\ Comuni cati ons\

Al instalar Communications, los directorios correspondientes se guardan bajo los
nombres de usuario. En el subdirectorio . . . \ Cormuni cat i ons hay dos
carpetas (Inbound y Outbound) en las que se encuentran los archivos de
mensajes.

¢ Inbound:
Aqui se guardan los mensajes que el usuario ha tomado del servidor (esto
siempre ocurre al abrir un mensaje).

e Outbound:
Este directorio sirve para guardar los mensajes creados por el usuario.

Se puede configurar en Communications que estas memorias de datos sean
borrados al desconectarse el usuario. Para mas informacion al respecto,
consulte la descripcion de la funcion Configuracion del menu Herrameintas
(véase Seccidn 3.3.3, “Realizar ajustes generales”, pagina 82).
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5 Referencia de funciones

En la referencia de funciones se ofrece de nuevo un resumen sistematico de
todos los comandos y funciones del menu principal incluidas sus subopciones.
Esta descripcion esta ordenada por la aparicion topolégica de los comandos o las
funciones. Esto quiere decir que los menus se describen segun su orden de
aparicion de izquierda a derecha independientemente del usuario (usuario o
administrador), es decir, comenzando por el menu Archivo hasta el menu
Ayuda. En cada uno de los menus desplegables se tratan las diferentes
opciones de menu de arriba hacia abajo, dado el caso, con bifurcaciones en mas
submends. Si las funciones disponen de botones de icono, estos siempre se
representan.

Dependiendo de si utiliza Communications como usuario o0 como administrador,
o de si una funcidn esta configurada o de si su utilizacién resulta oportuna en una
situacién concreta, es posible que los submenus no estén activos en todo
momento. Esto puede reconocerse porque el nombre de la funcién no aparece
de color negro, sino con una letra sombreada en gris.
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5.1 Menu Archivo

El mend Archivo sirve para la activacion de las opciones de envio y para la
edicién de los registros de usuario y de los contactos (Nuevo), para abrir archivos
guardados (Abrir) y para cerrar Communications (Salir).

Funcién Descripcidn

Nuevo Enviar nuevos mensajes y crear registros de contacto y de
usuario. Véase Seccién 5.1.1, “Nuevo”, pagina 149.

Abrir Abrir archivos guardados. Véase Seccion 5.1.11, “Abrir”, pagina
182.

Salir y terminar la Finalizar Communications por completo. Véase Seccion 5.1.12,

sesién “Salir y terminar la sesion”, pagina 183.

Salir Finalizar Communications. Véase Seccién 5.1.13, “Salir”,
pagina 183.

Tabla 37 Funciones del mend de Communications “Archivo”.
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5.1.1 Nuevo

La funcion Nuevo abre un submenu con el cual se abre el cuadro de didlogo
"Nuevo mensaje” con diferentes opciones de formato, al mismo tiempo que
ofrece posibilidades para la configuracion de usuarios y de agentes para la
administracion de direcciones (contactos). Para poder ejecutar las funciones de
configuracién de usuarios o de contactos globales nuevos se requieren los
derechos administrativos correspondientes en el sistema.

También puede accederse al cuadro de dialogo Nuevo mensaje
haciendo clic en la flecha al lado del icono de documento situado debajo
del registro de menu Archivo y posteriormente haciendo alli clic con el ratén en
la opcién de menu correspondiente. Si hace clic directamente en el icono de
documento, se abre el cuadro de didlogo Nuevo mensaje con el formato
utilizado para el Gltimo mensaje enviado. Alli podréa seleccionar las siguientes

opciones:

Funcién Descripcion en:

Mensaje de texto nuevo Seccion 5.1.2, “Nuevo > Mensaje de texto nuevo”,
pagina 150.

Mensaje de texto Seccion 5.1.3, “Nuevo > Mensaje de texto enriquecido

enriquecido nuevo nuevo”, pagina 166.

Mensaje HTML nuevo Seccion 5.1.4, “Nuevo > Mensaje HTML nuevo”, pagina
170.

Mensaje de voz nuevo Seccion 5.1.6, “Nuevo > Mensaje de voz nuevo”, pagina
173.

Mensaje SMS nuevo Seccion 5.1.7, “Nuevo > Mensaje SMS nuevo”, pagina
178.

Contacto nuevo Seccion 5.1.8, “Nuevo > Contacto nuevo”, pagina 179.

Nuevo contacto personal Seccion 5.1.9, “Nuevo > Nuevo contacto personal”,
pagina 181.

Usuario nuevo Seccion 5.1.10, “Nuevo > Usuario nuevo”, pagina 182.

Tabla 38 Resumen de las subfunciones del menu Nuevo bajo Archivo.
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5.1.2 Nuevo > Mensaje de texto nuevo

Debe seleccionarse esta opcion si se desea enviar un mensaje de texto sencillo,
es decir, sin indicaciones de formato, p. €j., un mensaje de correo electrénico, de
fax 0 SMS. Después de realizar esta seleccion se abre el cuadro de dialogo
Nuevo mensaje.

B <Nuevo> - Mensaje

Archivo  Edicidn  Wista Texto Acciones  Ayuda

;E Para: I
Erviar  Buscar  Asunko: |
[ & M| Llemer -~ | * 7 [
|

Ademas de introducir la direccion, el asunto y el mensaje en cuestion, las
acciones descritas a continuacion pueden ejecutarse a través de la barra de
menus o de los botones de iconos, cuyos simbolos para las opciones de menu
correspondientes también se indican. Si desea configurar un botén de icono,
consulte la descripcion del menu Vista bajo Opciones barra de herramientas.

AVISO: Algunas funciones aun no estan disponibles por el momento. Por
ejemplo, el botdn Enviar aln no esta activo, ya que en el cuadro de didlogo aln
no se han realizado las entradas necesarias para realizar un envio.

Barra de menus del cuadro de didlogo "Nuevo mensaje"

En los siguientes menus hay disponible en el cuadro de didlogo Mensajes:

Menu Descripcion de la funcién

Archivo Seccion 5.1.2.1, “Menu Archivo”, pagina 151.

Edicion Seccion 5.1.2.2, “Menu Edicion”, pagina 152.

Vista Seccién 5.1.2.3, “El menu Vista”, pagina 156.

Texto Seccion 5.1.2.4, “Menu de texto”, pagina 158.

Acciones Seccién 5.1.2.5, “Menu Acciones”, pagina 159.

Ayuda Seccion 5.1.2.6, “El menu Ayuda”, pagina 163.
Tabla 39 Barra de menus del cuadro de didlogo "Nuevo mensaje”
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5.1.2.1 Menu Archivo

A través del menu Archivo en el cuadro de didlogo Nuevo mensaje se
demandan las funciones generales necesarias para la administracion de sus
mensajes. Opciones del menu Archivo:

Funcién de menu Descripcion

=]

Enwiar

Enviar

Inicia la conmutacion de un mensaje

Guarda un mensaje almacenado anteriormente de forma local

Guardar gue ha sido abierto de nuevo.

[Ctrl] + [S]

Guardar como Guarda el mensaje bajo cualquier nombre en el directorio que
desee. Aqui es posible guardar otra vez localmente sus
mensajes o depositar localmente determinados documentos
como archivos de muestra en el disco duro para acceder a
ellos, modificarlos y volver a enviarlos si es necesario. Para ello
se abre un cuadro de didlogo de seleccién en el que se le
solicita que indique un nombre de archivo y el directorio de
destino. Dependiendo del tipo de mensaje, aqui estan dispo-
nibles los siguientes formatos de archivos, ademas del formato
de PMF descrito arriba.

Observacion 1: Si se guarda un archivo con el formato
Communications *.PMF pueden guardarse con él archivos de
datos adjuntos y datos de direccion, de forma que tras acceder
ala funcion Abrir archivo vuelve a estar disponible el mensaje
completo.

Observacion 2: El archivo guardado también puede abrirse en
un cuadro de didlogo de mensaje de Communications haciendo
doble clic en el mismo a partir del explorador de Windows. El
vinculo entre el archivo PMF y el programaCommunications se
configura automaticamente al realizar la instalacion.
Observacién 3: Independientemente del formato de archivo
utilizado, puede abrir el archivo guardado a través del menu
Archivo > Abrir en un dialogo de mensaje de Communications.

Guardar datos Abre el cuadro de dialogo de seleccion de archivos para
adjuntos guardar de forma local datos adjuntos en el directorio que
desee. En este cuadro de didlogo también pueden definirse
directorios nuevos.

@ Imprime el mensaje.

Imprimir
[Ctrl] + [P]

Informacién Muestra toda la informacién disponible referente al mensaje y
[Ctrl] + [Intro] las vias de conmutacién pertinentes. Para mas informacion al
respecto, consulte Seccion 5.6.13.1, “Informacion de
documento”, pagina 275.

Tabla 40 Funciones del menu Archivo en el cuadro de dialogo "Nuevo
mensaje”.
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Funcién de menu Descripcién
o Borra el mensaje y cierra el cuadro de didlogo Nuevo mensaje.
= .z ’
Esta ventana también puede cerrarse con el simbolo x| de la
Borrar . . :
barra de titulo del cuadro de dialogo Mensajes.
Salir Cierra el cuadro de dialogo Nuevo mensaje. Primeramente el
[Alt] + [F4] sistema le consulta si desea guardar el mensaje (para el caso
en que desee guardar las entradas realizadas hasta el
momento).
Tabla 40 Funciones del menu Archivo en el cuadro de dialogo "Nuevo
mensaje”.

5.1.2.2 Menu Edicién

El menu Edicién permite editar el texto de un mensaje de modo similar que con
un programa de procesamiento de texto. Opciones del menud Edicion:

Funciéon de menu Descripcion
Deshacer Deshace la entrada que se acaba de realizar. Esto quiere decir
[Ctrl] + [2] que con esta operacion se retrocede un paso.
Repetir Restablece el estado anterior a la ejecucion del comando
[Ctrl] + [Y] Deshacer.
ﬂ Corta los objetos marcados antes y los copia en el portapa-
peles.
Cortar
[Ctrl] + [X]
Copia en el portapapeles los objetos marcados antes.
Copiar
[Ctrl] + [C]
@ Pega el contenido del portapapeles en la posicion actual del
cursor en el documento.
Pegar
[Ctrl] + [V]
Tabla 41 Funciones del menu Edicion en el cuadro de dialogo "Nuevo

mensaje”.
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Funcién de menu

Descripcion

Pegado especial

Modo de pegado especial para OLE (Object Linking and
Embedding = vincular e incrustar objetos). Los objetos pegados
a partir del portapapeles pueden abrirse en su aplicacion
original haciendo doble clic en los mismos, siempre que esta
aplicacion esté instalada en su equipo. Tras activar el objeto, la
barra de menus se modifica y le ofrece las funciones correspon-
dientes del programa original. Tras seleccionar la funcién
Pegado especial se abre una ventana nueva con diferentes
opciones para pegar el contenido del portapapeles.

Pegado especial EHE

Cancelar |

Origen:  Origen desconocida

[

' Pegar

| Pegar winculo | festrar come icat

Fesultado
Inzerta el contenido del portapapeles en su

documento coma kexta zin ningln tipo de formato.

» Pegar: Pega el objeto (por ejemplo, una imagen de mapa de
bits) con su representacion original en el documento.

» Pegar vinculo: Pega el objeto vinculado con el archivo
fuente siempre que la fuente se conozca. Esto quiere decir
gue si se procesa este objeto pegado y se guarda posterior-
mente, con ello se modifica el archivo fuente.

* Mostrar como icono: Pega el objeto en el documento como
icono de archivo solo o vinculado, segln la opcién selec-
cionada anteriormente. Si se hace doble clic en este icono se
abre el objeto en su aplicacion original.

x|

Borrar
[Supr] o [Del]

Borra el texto marcado anteriormente.

Seleccionar todo

Marca el texto de todo el documento. . Por ejemplo, para

[Ctrl] + [T] desplazar todo el texto, copiandolo en el portapapeles, a otra
aplicacion (p. €j., a Word etc.).

ﬂ Busca un término determinado que aparece en el texto o una
secuencia de caracteres concreta.

Buscar

[Ctrl] + [F]

Buscar de nuevo
[F3]

Continda la basqueda con el término de busqueda actual.

Reemplazar
[Ctrl] + [H]

Buscar y sustituir un término.

Insertar objeto

Inserta una ventana de trabajo del tipo de objeto seleccionado
en la posicién del cursor actual. Para ello se abre una ventana
nueva para realizar los ajustes necesarios.

Tabla 41 Funciones del menu Edicion en el cuadro de dialogo "Nuevo

mensaje”.
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Funcién de menu Descripcién

¢ Crear nuevo: Pega una ventana de objeto vacia nueva en
su documento segun el tipo de objeto seleccionado. Si esta
marcada la casilla de verificacion Mostrar como icono, el
objeto se pega en el documento como icono de archivo.

Insertar objeto EHE

Media Clip Cancelar |

' Crear desde archiva | MID] Sequence
Package

[ Mostrar como icono
‘wiordPad Diocument

Fesultado
Inzerta un nuevo objeta Bitmap Image en su

documenta.

e Crear desde archivo: Pega un archivo como objeto en su
documento a través de un menu de seleccion. También
puede pegar el objeto vinculado con el archivo de origen 'y
puede seleccionar Mostrar como icono como tipo de repre-
sentacion.

Insertar objeto EHE

" Crear nuevo )
Archiva: Cancelar |

ID temphzhivendungibrp_gif_jpgh

Examinar... I~ Wincular
[ Mostrar como icono

Fesultado

Inzerta el contenido del archivo coma un objeto,

P N de tal forma que Yd. pueda activarlo usanda el
E programa que lo cred.

Tabla 41 Funciones del menu Edicion en el cuadro de dialogo "Nuevo
mensaje”.
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Funcién de menu Descripcion

Vinculos Muestra en un objeto OLE vinculado al objeto original la ruta a
la fuente en una nueva ventana. También pueden realizarse
otros ajustes a través de esta ventana.

¥inculos HE
Winoulos: Tipo Actualizar Cancelar
Actualizar shora |

Abrir origen |
LCambiar origen... |

Bomper vincula |

Origen:  D:Mtemphzhivendungibmp_gif_jpghe.brp
Tipo: Bitmap Image

Actuslizacian: % Automéatica " Manual

» Ajuste del modo de actualizacién: Automéatica o Manual. Si
se selecciona Manual, el archivo fuente puede actualizarse
pulsando el boton Actualizar ahora. Si se ha ajustado
Automaética, cada modificacién que se realice se guarda
inmediatamente tras concluir el proceso de edicion en el
archivo fuente.

» Abrir origen: Abre el archivo fuente para editarlo con el
programa original.

e Cambiar origen: Abre el directorio fuente para seleccionar
otro archivo fuente.

* Romper vinculo: Cancela el vinculo del objeto con el
archivo fuente.

Propiedades de Abre el cuadro de didlogo Propiedades. A través de esta
objeto ventana, la cual tiene forma de fichero, puede visualizarse, por
[Alt] + [Intro] un lado informacion general sobre el objeto OLE seleccionado

y por otro lado, seleccionando la pestafia correspondiente,
pueden redefinirse las opciones de visualizacion y de vinculos.

Propiedades del ¥inculo Bitmap Image EHE
General | Wer I Winculo I

E Winculado Bitmap Image
Tipo: Bitmap Image Corwert... |

Tamafio: 1.50 KB [1.536 bytes)
Ubicacigr: D semphshivendungibmp_git_jpghe.brp

Aceptar | Cancelar | Aplicar |

Tabla 41 Funciones del menu Edicion en el cuadro de dialogo "Nuevo
mensaje”.
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Funcién de menu Descripcién

Objeto Esta opcion de men( sirve para editar el objeto OLE. Esto

puede realizarse de dos modos:

« Mediante Edicién, el objeto OLE puede activarse en el
cuadro de didlogo Nuevo mensaje para editarlo.

« Mediante Abrir , el objeto OLE se abre con el programa de
aplicacion con el que se ha creado, en el caso de que Ud. lo
tenga instalado en su equipo.

Tabla 41 Funciones del menu Edicion en el cuadro de didlogo "Nuevo
mensaje”.

5.1.2.3 El menu Vista

El menu Vista ofrece algunas posibilidades para adaptar el cuadro de diadlogo de
mensaje a sus necesidades. De este modo puede incorporar campos de entrada
adicionales en la ventana (bajo Opciones de envio) y una barra de herramientas
con funciones utilizadas frecuentemente. Los ajustes aqui realizados se refieren
a la configuracién del cuadro de didlogo Mensajes en general. Esto quiere decir
que aunque este cuadro de didlogo se abra accediendo a otra funcién, los
ajustes se conservan.

Funciéon de menu Descripcion

Barra de estado Muestra u oculta la barra de estado en el borde inferior del
cuadro de dialogo.

Opciones de envio Aqui puede insertar otros campos de entrada bajo las lineas de

entrada para direccién y asunto:

¢ CC (Carbon Copy): El sistema envia una copia del mensaje
actual a todos los usuarios cuya direccidn esta registrada en
esta linea de entrada. Con el envio de este mensaje se
indican los usuarios que han obtenido una copia, lo cual
permite que en NnuMerosos casos Nno resulte necesario
reenviar la informacion.

« BCC (Blind Carbon Copy, Copia oculta): Igual que CC, sélo
gue los destinatarios de la copia (al contrario que en el direc-
cionamiento a través de CC) no se indican.

¢ Horade envio: A través de esta linea de entrada nueva
puede ajustar la fecha y hora a la que debe enviarse el
mensaje.

— Marque el valor numérico que desea adaptar.

— Introduzca el valor deseado mediante el teclado. Como
alternativa, puede introducir el valor con el raton pulsando
los botones de flechas. Si se hace una vez clic con el
raton, el valor se incrementa o se reduce de uno en uno;
si el botdn se mantiene pulsado, el valor puede incremen-
tarse o reducirse rapidamente.

Tabla 42 Funciones del menu Vista en el cuadro de didlogo "Nuevo mensaje".
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Funcién de menu

Descripcion

» Prioridad de envio: Mediante esta lista de seleccion es
posible asignar al mensaje una prioridad determinada para la
hora de envio.

Observacioén: La evaluacién de estas prioridades por el
sistema depende de la configuracion del sistema realizada
por el administrador.

» Papel de carta/fax: Mediante este ajuste se abre la lista de
seleccion "Papel de carta/fax”. Aqui se puede acceder a
plantillas de fax preparadas previamente por el adminis-
trador para el envio de documentos de fax propios.

» Texto adicional de fax: Mediante esta opcién de menu se
inserta un campo de entrada de texto adicional. El texto intro-
ducido en este campo de entrada se inserta en la posicion de
la pagina de fax que determine el administrador. Si en las
paginas de fax no esta disponible el campo comodin perti-
nente, la entrada de texto en este campo no tiene ningun
efecto.

Barra de herra-
mientas

Aqui se puede crear una barra de herramientas con las
funciones de menu utilizadas mas frecuentemente para trabajar
con mayor comodidad. Las funciones de los botones de icono
son idénticas a las funciones de menu correspondientes. Los
siguientes grupos de funciones pueden configurarse como
botones:

» Acciones de archivo: Muestra el apartado de la barra de
herramientas mediante la cual pueden activarse mediante
botones de icono funciones de archivo bésicas tales como
borrar, imprimir y guardar.

» Seleccion multiformato: Esta funcion crea en la barra de
herramientas dos botones con los que se puede cambiar
entre la representacion XPR de un mensaje y el formato
original.

e Adjuntar: Inserta un icono (clip) en la barra de herramientas
mediante el cual pueden adjuntarse datos (archivos
adjuntos) al mensaje. El area mas pequefia de la ventana
debajo del campo de entrada de texto sirve para indicar (el
icono de archivo del anexo aparece aqui) un anexo de datos
adjuntos. Datos adjuntos son archivos que incluyen, p. €j.,
fotos u otros archivos de formato especial.

» Edicién: Inserta en la barra de herramientas las herra-
mientas de edicion de texto mas importantes. Mediante esta
funcién, puede cortar, copiar o borrar los pasajes de texto
marcados o bien pegar elementos del portapapeles.

» Buscar texto: El simbolo para buscar en el texto (unos
prismaticos) se incorpora a la barra de herramientas.

Subdividir barra de
herramientas

Mediante esta opcion de menu los grupos de iconos insertados
se dividen en dos filas de iconos si no hay suficiente espacio
para representarlos uno junto a otro y asi ningin icono quede
oculto.

Tabla 42
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5.1.2.4 Menu de texto

El menu Texto permite demandar determinadas funciones de formato de utilidad
para la configuracion del mensaje o adjuntar cualquier archivo al mensaje actual:

Funcién de menu Descripcién

Tabulaciones Esta opcion se utiliza si desea modificar los valores de
separacion preajustados (1,3 cm. entre cada posicion de
tabulador) para las tabulaciones. Tras demandar esta opcion,
se abre el cuadro de diadlogo Tabulaciones mediante el cual
pueden ajustarse de nuevo las posiciones de tabulador.

Tabulaciones EHE

— Pozicidn de tabulacion
| Aceptar I
Cancelar |
Barrar toda |

Establecer | Eorrar |

Modo de proceder:

— Introduzca en la linea de entrada la primera posicion de
tabulador.

Nota: El valor de separacién se especifica en centi-
metros.

— Asuma su entrada pulsando el botdn Establecer.

— A continuacion, puede especificarse inmediatamente el
valor para la nueva posicion de tabulador, ya que el cursor
aparece de nuevo en el campo de entrada.

— Repita el procedimiento si desea introducir mas
posiciones de tabulador.

— Para finalizar, pulse el botén Aceptar.

— Con ello se asumen los ajustes para la seccién de texto
actual (en la que se encuentra posicionado el cursor) o
para la parte de texto marcada.

Mediante el botdn Borrar puede borrarse un tabulador que
sobra tras marcarlo con el ratén en la lista.

Borrar todo restablece los tabuladores a las posiciones
preajustadas.

Tabla 43 Funciones del menu Texto en el cuadro de dialogo "Nuevo
mensaje”.
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Funcién de menu

Descripcion

Insertar horay fecha

Abre el cuadro de didlogo Hora y fecha. Aqui puede introducir
en la posicién del cursor la fecha y hora actuales.

Cancelar |

Hora y fecha

Eormatos disponibles:

viermes, 24 de noviembre de 20
viermes 24 de noviembre de 200
24 de noviembre de 2006
14:53:28

14:53

1 AUE

En el cuadro de dialogo hay preajustados una serie de formatos
de fecha y hora diferentes. Seleccione en la lista mostrada el
formato deseado. Si pulsa el botén Aceptar, los datos actuales
para la fecha o la hora seran transferidos en su documento.

i

Adjuntar anexo

Adjunta un archivo (Attachment) al mensaje. Datos adjuntos
son archivos que incluyen, p. €j., fotos u otros archivos de
formato especial. Si se selecciona esta opcion de men, se
abre un menu de seleccién de archivos mediante el que se
selecciona el archivo correspondiente. Este archivo se muestra
después como icono en el area pequefia de la ventana debajo
del campo de entrada de texto.

Formato de texto

Mediante esta opcién puede cambiarse a otro formato de texto.

Puede seleccionarse:

« El formato de texto estandar que ya esta seleccionado
automéaticamente con la seleccion de la opcién de menu
Mensaje de texto nuevo.

» El formato de texto enriquecido.

» Elformato HTML.

Tabla 43

Funciones del menl Texto en el cuadro de dialogo "Nuevo

mensaje”.

5.1.2.5 Menu Acciones

El meni Acciones determina por un lado el modo en que debe procesarse el
mensaje y por otro, ofrece opciones adicionales. Las opciones que estan dispo-
nibles actualmente dependen del modo en que se ha accedido a este menly con
gué opciones. Las opciones activas se marcan en letra negra. Por el contrario,
las opciones inactivas se marcan de color gris. Pueden iniciarse las siguientes

acciones:

Funcién de menu

Descripcion

Si se activa esta funcion se inicia el envio del mensaje. El

El mismo procedimiento puede activarse con el botén Enviar
B situado a la izquierda del campo de entrada de la direccion.
Enviar
Tabla 44 Funciones del men( Acciones en el cuadro de didlogo "Nuevo

mensaje"”.
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Funcién de menu

Descripcién

Enviar de nuevo

Tras abrir un mensaje ya enviado, puede iniciarse de nuevo el
proceso de envio haciendo doble clic en este mensaje en el
diario de la bandeja de salida.

s

Responder
Responder

Mediante esta opcion, puede bifurcarse directamente desde un
mensaje entrante abierto al cuadro de didlogo de respuesta.
Aqui ya aparece registrada la direccion del remitente del
mensaje entrante como direccién de destinatario.

Responder a todos

Responder a todos

Si el mensaje entrante abierto le ha sido direccionado a Ud.
como CC (Carbon Copy, copia), la respuesta se envia a todos
los usuarios que han obtenido una copia del mensaje.

=

Reenviar

Reenviar

Reenvia el mensaje entrante abierto a otro usuario.

Seguimiento de
correo

Para el mensaje que desea enviar, puede pedir aqui notifica-

ciones de estado diferentes:

« Una confirmacion de lectura: Se envia cuando el destinatario
haya leido el mensaje.

» Una notificacion de no leido: Se envia cuando el destinatario
haya borrado el mensaje sin leerlo.

« Una natificacién de entrega: Se envia cuando el mensaje
haya llegado al buzén del destinatario.

« Una notificacion de no entrega: Se envia cuando el mensaje
no puede ser entregado por el servidor.

Seguimiento de correo E
Solicitar para este mensaje enviado por mi lais) siguientes)
confirmacion{ones):

™ noleida
" entregado

¥ no entregado

Acepkar I

Cancelar |

Buscar

Buscar direcciéon

Este menu permite buscar de forma selectiva una direcciéon de
destinatarios que ya esta guardada en la base de datos. Tras
activar esta funcién se abre el cuadro de diadlogo Buscar
contacto. Puede accederse de forma alternativa a esta ventana
haciendo clic en el botén Buscar, el cual se encuentra a la
izquierda del campo de entrada de la direccion.

Tabla 44 Funciones del menu Acciones en el cuadro de didlogo "Nuevo

mensaje”.
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Funcién de menu

Descripcion

Buscar contacto

Cortacto |

Parar |

Buscar por: I Mombre

=l
Buscar ahora

Texto contenido: Iusuar

Mombre |

Contacto nueva...

Fropiedades contacto... Barrar |

Agregar a la lista-» |

Aceptar | Cancelar |

Introduzca en la lista de seleccién Buscar por el campo de
base de datos que debe ser utilizado para la busqueda.
Observacion 1: Es posible hacer referencia a todos los
campos de base de datos de usuario definidos en el servidor
XPR desde el menu desplegable para seleccionarlos.

La figura de arriba muestra, p. €j., la busqueda de un registro
de nombre (Nombre completo).

Introduzca en el campo de entrada de texto Texto contenido
la combinacion de letras que desea buscar. Este puede ser
un nombre completo o partes del mismo.

Observacién 2: Cuanto més exactamente especifique el
concepto de blsqueda, mas rapida sera la basqueda.

Al buscar en otros campos de base de datos que contienen
un numero de teléfono (p. ej., Fax del trabajo G3), se toma
como criterio de busqueda el nimero de teléfono o también
partes del mismo para identificarlo.

Tabla 44
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Funcién de menu

Descripcién

« Para iniciar el proceso de bisqueda, pulse el botén Buscar
ahora.

Todos los registros de base de datos en los que aparece el
texto introducido o la combinacion de nUmeros se muestran
en la ventana izquierda.

¢ Con el botdn Parar se interrumpe el proceso de busqueda.
Este puede proseguirse posteriormente pulsando de nuevo
Buscar ahora.

¢ Para que pueda asumirse, la direccién encontrada se marca
haciendo clic con el raton

¢ Inserte la direccion pulsando el boton Agregar a la lista en
la ventana derecha.

Sidesea direccionar varios usuarios al mismo tiempo, puede
repetir el proceso anteriormente descrito hasta que todos los
contactos hayan sido insertados en la ventana derecha. De
esta manera, puede crear rapidamente, por ejemplo, una
lista de distribucién temporal.

« Para borrar registros de direccion de la lista, marquelos con
el raton. Pulse enseguida el botén Borrar para borrar los
registros de la lista de direcciones.

* Mediante Aceptar, se asumen ahora las direcciones selec-
cionadas en el campo de direccion del nuevo mensaje.

Actualizar direccion

Abre el cuadro de dialogo con los registros de contacto para el
mensaje abierto actualmente. Aqui puede registrarse infor-
macion de la direccién adicional o modificarse los registros
disponibles.

Representacion
anterior

Se corresponde a la funcion Seleccién multiformato de la
barra de herramientas. Segun la representacion actual, con
esta funcion se cambia a la representacion anterior si el
documento recibido puede representarse en diferentes
formatos.

Representacion
siguiente

Se corresponde a la funcion Seleccién multiformato de la
barra de herramientas. Segun la representacion actual, con
esta funcion se cambia a la siguiente representacion si el
documento recibido puede representarse en diferentes
formatos.

Importancia

Aqui puede asignar al mensaje una prioridad. Esta prioridad
sera representada en la ventana de bandeja de entrada del
destinatario en la columna Prioridad mediante un simbolo. Alli
puede ajustar las siguientes prioridades:

« Alta, representada por el simbolo !
* Normal, sin simbolo

+ Baja, representada por el simbolo !

Firmas

Las firmas son férmulas de saludo utilizadas frecuentemente o
parrafos de texto que se afiaden al texto del mensaje. Mediante
esta opcion de menu puede seleccionar una de las cuatro
firmas predefinidas para el mensaje actual (Firma 1 hasta
Firma 4). Las firmas se generan con el menu Herramientas
bajo Configuracion en la pestafia Firma (véase también
Seccion 3.3.4, “Crear firmas”, pagina 84).

Tabla 44 Funciones del menu Acciones en el cuadro de didlogo "Nuevo
mensaje”.
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5.1.2.6 El menu Ayuda

Mediante el menu Ayuda puede abrirse la ayuda en linea de Communications u
obtener informacién sobre la versién del programa.

Funcién de menu Descripcion
Temas de ayuda Demanda la Ayuda en linea.
Acerca de Visualizacion de la versién de cliente instalada.
Communications Esta informacion es necesaria si surgen problemas con el
programa.
Tabla 45 Funciones del menu Ayuda en el cuadro de didlogo "Nuevo
mensaje”.

5.1.2.7 Lineas de entrada de la ventana "Nuevo mensaje"

Bajo la linea de menu siempre aparecen los dos campos de entrada Para y
Asunto del mensaje. Dependiendo de la configuracion, alli pueden mostrarse
otras lineas de entrada que se han configurado con la opcién Vista > Opciones
de envio. Véase para ello también Seccién 5.1.2.3, “El menu Vista”, pagina 156.

Entrada de la direcciéon

La direccién puede ser un nombre (si el destinatario esta incluido en la lista de
direcciones del sistema XPR vy tiene alli una asignacion inequivoca), el nUimero
de teléfono de un servicio (hnimero de teléfono, de fax) o una direccién de correo.

En este proceso estara apoyado por una funcion de insercion automatica. Al
introducir un nombre, se compara la secuencia de letras actual con los registros
de la base de datos mientras se escribe. Si alli hay un registro pertinente con una
asignacion inequivoca, se inserta en el campo el nombre completo con el tipo de
envio asignado (insercion automatica) y la entrada puede concluirse inmediata-
mente pulsando la tecla de fin o de tabulacion. Si hay varios registros en los que
el comienzo del nombre tiene una combinacién de letras idéntica, éstos se
muestran por orden alfabético en una ventana separada bajo la linea de entrada
de direccién. La direccion deseada puede seleccionarse directamente en esta
lista haciendo clic con el ratén o a través de las teclas de flecha y pulsando la
tecla Intro.

Si el servidor puede determinar la direccién, es decir, si el servidor encuentra en
la base de datos un registro bajo la direccién especificada, la direccién se repre-
senta subrayada. Si se muestra de color rojo, significa que con esta entrada no
puede realizarse ningun direccionamiento.
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El nombre interno del servicio seleccionado aqui por el servidor XPR para la
entrega va entre corchetes detras del registro de nombre (por ejemplo: Javier
Lopez[Mailbox];). Este servicio predefinido es siempre el registrado al configurar
un usuario en el campo de la base de datos de usuario XPR Preferred.

AVISO: Elbuzén de correo es un buzoén configurado para cada usuario XPR en
el que se depositan mensajes de todo tipo (fax, correo electrénico, mensajes de
voz, etc.)

Cuando se introduce un nimero de teléfono (o una direccion de Internet) para el
direccionamiento de un destinatario externo no registrado en la base de datos
XPR, debe comunicarse adicionalmente al sistema mediante qué servicio debe
enviarse el mensaje. Esto se hace indicando de forma explicita el tipo de envio
entre corchetes después del nimero de teléfono. Por ejemplo:

e 12345678[FAXG3]; para un mensaje a un equipo de fax analégico,

e 87654321[SMS]; para enviar un mensaje con el moévil mediante el servicio
de mensajes cortos, o0 bien

e peter.muster@offline.de[SMTP]; para un correo electrénico de Internet,
etc.

Hay también otros tipos de direccionamiento alternativos, los cuales se incluyen
en la siguiente tabla:

dores de usuario
(nombre abreviado,
abreviatura de registro)

Tipo de direcciona- | Sintaxis
miento
A través de entradas | Javier Lopez[preferred];
de nombre o bien
Javier Lopez;
A través de identifica- |JAVIER;

A través de direcciona-
mientos XPR

NVS:SMTP/p.muster@offline.de
o bien

SMS/017011111111

0 bien

NVS:Voz/1234

Através de ladireccion
SMTP

p.muster@offline.de

A través de entradas

123456789 [<Servicio>];

de nimero Observacién: Aqui puede introducirse como max. un espacio
en blanco entre el nimero de teléfono y el corchete inicial.
Tabla 46 Tipos de direccionamiento para el envio de mensajes.
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Tipo de direcciona- | Sintaxis
miento

A través de nombres | Para grupos predeterminados
de grupo <Nombre de grupo>[GRP];
(Direccionamiento de | Para grupos privados:

grupos como lista de | <Nombre de grupo>[PGRP];
distribucion)

A través de listas de <Nombre de la lista de distribucién>[LST];
distribucién

Tabla 46 Tipos de direccionamiento para el envio de mensajes.
Entrada del asunto

Si se posiciona el cursor en la linea inferior de la mascara de entrada o si se pulsa
la tecla Tab, se conmuta del campo de direccion a la linea de entrada del asunto.
El asunto sirve para indicar inmediatamente al destinatario sobre qué trata el
mensaje. Ademas, mediante la conmutacion de esta informacion resulta mas
facil buscar después el mensaje (también mediante Buscar mensaje del menu
Herramientas). El asunto puede ser una palabra clave o una frase explicativa
gue caracteriza brevemente el contenido del mensaje. En este campo pueden
introducirse, como max., 80 caracteres.

Otras lineas de entrada

Si ha configurado opciones de envio adicionales, es posible que haya dispo-
nibles otras lineas de entrada (por ejemplo para CC, BCC, Hora de envio,
Prioridad, Papel de carta/fax y Texto adicional de fax etc.). La funcién y
operacion de estas opciones de envio se describen en el Seccién 5.1.2.3, “El
menu Vista”, pagina 156.
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5.1.3 Nuevo > Mensaje de texto enriquecido nuevo

El formato de un mensaje en texto enriquecido esta especialmente concebido
para los usuarios de Outlook. Este tipo de formato permite enviar mensajes de
texto configurados con caracteristicas propias (diferentes tipos y tamafios de
fuente etc.). Microsoft ha desarrollado este formato de intercambio de archivos
universal para que otros programas de aplicacién puedan representar estos
archivos de texto con determinados formatos. Los archivos de este formato estan
marcados con la extensién de archivo . RTF.

La creacion de un mensaje de texto enriquecido se realiza tal y como lo hemos
visto con el formato de mensaje Mensaje de texto nuevo descrito mas arriba.
Tras demandar Archivo > Nuevo > Mensaje de texto enriquecido se abre el
cuadro de didlogo Mensajes que Ud. ya conoce.

.| También puede accederse al cuadro de didlogo Mensaje de texto
enriquecido nuevo haciendo clic en la flecha al lado del icono de
documento situado debajo del registro de menua Archivo y posteriormente selec-

cionando alli con el ratén en la opcién de menu correspondiente.

Las opciones de formato ampliadas se muestran inmediatamente si configura a
través de Vista > Barra de herramientas los iconos de los botones para Editar
texto. Con las posibilidades de formato que se presentan se puede asignar al
texto ahora otros tipos de letras especiales, asi como tamafios y estilos de fuente
diferentes. Puesto que las funciones de los mensajes de texto enriquecido sélo
se distinguen de las del menu descrito anteriormente Mensaje de texto nuevo
por las posibilidades de formato de texto, nos limitaremos a continuacién a las
funciones adicionales. Si desea obtener de nuevo informacion sobre las
funciones ya explicadas, consulte Seccion 5.1.2, “Nuevo > Mensaje de texto
nuevo”, pagina 150.

Basicamente se distingue entre dos procedimientos de formato de texto. Es
posible, por un lado, definir de antemano el formato del texto para cada
documento, y por otro, formatear el texto posteriormente marcando los pasajes
de texto correspondientes y asignandoles el formato que se desee.

Mediante la opcién de menud Texto pueden ajustarse otras opciones de formato
y aplicarlas al texto:
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Funcién de menu Descripcion
Times New Foman =]
Fuente: Estilo fuente: Tam. fuen.:
10 j Fegular 10
Avial | |Regular NRE -
B 7~ U Avial Black :I Buld =l 3 :I
Comic Sans M5 Italic 10
Courier =l Jeodmaic = |11 =]
Al-
Letra Celor T
Efectos
[ Tachado
[~ Subrayado
Wista previa
AaBbvyZz
Aceptar I Cancelar |

Tras seleccionar esta opcién de menu, se abre el cuadro de
didlogo Letra en la que pueden ajustarse los tipos de formato
de texto. Los ajustes de Fuente, Tam. fuen., Estilo fuente y
Color también pueden realizarse a través de la barra de herra-
mientas. También es posible configurar posteriormente determi-
nadas palabras o parrafos de texto con otro formato de letra
marcando el texto correspondiente y realizando los ajustes para
esta parte del texto. En este cuadro de dialogo pueden reali-
zarse los siguientes ajustes:

* Fuente: Mediante esta ventana desplegable puede utilizar
para sus textos todos los tipos de letra instalados en el
sistema.

» Estilo fuente: Aqui puede determinar el estilo de fuente.
Estan disponibles los estilos de fuente normal (Regular),
negrita (Bold), cursiva (Italic) y cursiva negrita (Bold Italic).

» Tam. fuen.: (Tamafio de fuente): Pueden ajustarse desde 8
pt (pt = puntos, unidad de medida para el tamafio de letra)
hasta 72 pt.

» Color: Mediante la lista de seleccién Color, en la cual hay
disponible una paleta de 40 colores seleccionables, se
puede resaltar una palabra o parrafos de texto enteros con
un color. Mediante el boton Mas colores pueden definirse
mas colores.

» Efectos: Seleccionando la casilla de verificacién Tachado o
bien Subrayado, el texto puede presentarse tachado y/o
subrayado.

En el cuadro de dialogo Vista previa, se obtiene una primera

impresién de la imagen de la letra.

= Inserta una vifieta al principio del parrafo.
Ejemplo:

* Puntol

* Punto 2

etc.

Vinetas

Tabla 47 Funciones de edicion para mensajes de texto enriquecido en el
menu "Texto".

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 167



Referencia de funciones
Menu Archivo

Funcién de menu

Descripcién

Alineacion

Mediante esta funcién, es posible alinear las lineas del texto a
la izquierda, a la derecha o centrado.

Tabulaciones

Esta opcion se utiliza si desea modificar los valores de
separacion preajustados (13 mm. entre cada posicion de
tabulador) para las tabulaciones. Tras demandar esta opcién,
se abre la ventana Tabulaciones mediante la cual pueden
ajustarse las posiciones de tabulador en posiciones nuevas.

Tabulaciones EHE

— Pozicidn de tabulacion
| Aceptar I

Cancelar

i

Barrar toda

Establecer | Eorrar |

Modo de proceder:
— Introduzca en la linea de entrada la primera posicion de
tabulador.
Nota: El valor de separacion se especifica en centi-
metros.
— Asuma su entrada pulsando el boton Establecer.
A continuacién, puede especificarse inmediatamente el
valor para la nueva posicion de tabulador, ya que el cursor
aparece de nuevo en el campo de entrada.
— Repita el procedimiento a partir del primer paso si desea
introducir més posiciones de tabulador.
— Para finalizar, pulse el botén Aceptar.
Con ello se asumen los ajustes para la seccion de texto
actual (en la que se encuentra posicionado el cursor) o
para la parte de texto marcada.
Mediante el botén Borrar puede borrarse un tabulador que
sobra tras marcarlo con el raton en la lista. Borrar todo resta-
blece los tabuladores a las posiciones preajustadas.

Aumentar sangria

Aumenta la sangria del parrafo en el que se encuentra el cursor.

Disminuir sangria

Disminuye la sangria del parrafo en el que se encuentra el
cursor.

Tabla 47

Funciones de edicion para mensajes de texto enriquecido en el
menu "Texto".

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013

168 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo



Referencia de funciones
Menu Archivo
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Descripcion

Insertar horay fecha

Inserta en la posicion del cursor la fecha y hora actuales con el
modo de presentacion seleccionado en esta ventana.

Cancelar |

Hora y fecha

Eormatos disponibles:

viermes, 24 de noviembre de 20
viermes 24 de noviembre de 200
24 de noviembre de 2006
14:53:28

14:53

1 AUE

Se abre para ello una ventana en la que estan preajustados
diferentes formatos de fecha. Seleccione en la lista mostrada el
formato deseado haciendo clic con el ratén en el mismo. Si
pulsa el botén Aceptar, , se asumen los registros de fechay
hora en su documento.

]

Adjuntar anexo

Adjunta un archivo (Attachment) al mensaje. Datos adjuntos
son archivos que incluyen, p. ej., fotos u otros archivos de
formato especial. Si se selecciona esta opcién de mend, se
abre un menu de seleccion de archivos mediante el que se
selecciona el archivo correspondiente. Este archivo se muestra
después como icono en el &rea pequefia de la ventana debajo
del campo de entrada de texto.

Formato de texto

Mediante esta opcion puede cambiarse a otro formato de texto.

Puede seleccionarse:

» El formato de texto estandar.

» Elformato de texto texto enriquecido que ya ha sido selec-
cionado automaticamente con la seleccién de la opcién de
menu Mensaje de texto enriquecido nuevo.

» Elformato HTML.

Tabla 47

Funciones de edicion para mensajes de texto enriquecido en el

menu "Texto".
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5.1.4 Nuevo > Mensaje HTML nuevo

El formato HTML permite enviar mensajes con un formato universal. Para ello,
se dispone de formatos de texto de complejidad similar a la de los mensajes RTF.
HTML es el formato estandar con el que la informacion de texto y de hipertexto
se guarda y transmite en Internet.

HTML constituye un "lenguaje de marcas orientado al contenido" definido
mediante SGML.HTML soporta una aplicaciéon de marcas légicas, en la cual el
significado l6gico de las partes del texto se especifica de modo que cada explo-
rador Web puede representarlo de la forma 6ptima para los usuarios (clientes).

Los archivos HTML pueden crearse con editores de texto sencillos o con
programas de ayuda especiales, asi como convertirse a partir de documentos o
de bases de datos existentes.

Seleccione Archivo > Nuevo > Mensaje HTML para crear un mensaje de texto
en el formato HTML. La entrada de texto se realiza de forma similar a los
mensajes de texto (predeterminados). Sin embargo, este tipo de mensajes
ofrece muchas mas posibilidades de configuracién del texto del mensaje.

También puede accederse al cuadro de dialogo Mensaje HTML nuevo

haciendo clic en la flecha al lado del icono de documento situado debajo
del registro de ment Archivo y posteriormente seleccionando alli con el ratén en
la opcion de menu correspondiente.

Las opciones de formato ampliadas se muestran si configura a través de Vista >
Barra de herrameintas los iconos de los botones para Editar texto. Con las
posibilidades de formato que se presentan se puede asignar al texto ahora otros
tipos de letras especiales, asi como tamafios y estilos de fuente diferentes.
Puesto que las funciones de los mensajes HTML sélo se distinguen minima-
mente de las del menu descrito anteriormente Mensaje de texto enriquecido
nuevo por las posibilidades de formato de texto, nos limitaremos a continuacion
a las funciones adicionales. Si desea obtener de nuevo informacién sobre las
funciones ya explicadas, consulte Seccion 5.1.3, “Nuevo > Mensaje de texto
enriquecido nuevo”, pagina 166.

Basicamente se distingue entre dos procedimientos de formato de texto. Es
posible, por un lado, definir de antemano el formato del texto para cada
documento, y por otro, formatear el texto posteriormente marcando los pasajes
de texto correspondientes y asignandoles el formato que se desee.

Mediante la opcion de menud Texto pueden ajustarse otras opciones de formato
y aplicarlas al texto:
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Funcién de menu Descripcion
Times Mew Roman ﬂ 2 Font BHE
10 j Eont: Shyle: Size:

Jial |Fregular 10 0K |
- 5
B 7 U Al Black g ltalic _ Cancel |

Comic Sans M5 Bold 12

Al Covrier Buald Italic 14

— Courier Mew 18

Estrangelo Edesza 24

Letra Fizedsys =l 36
r Effects ~ Sample

r Underline
Calar: AaBbyyiz
[Black =] A

Tras seleccionar esta opcién de menu, se abre el cuadro de
dialogo Fuente en la que pueden ajustarse los tipos de formato
de texto. Los ajustes de Fuente, Tam. fuen., Estilo fuente y
Color también pueden realizarse a través de la barra de herra-
mientas. También es posible configurar posteriormente determi-
nadas palabras o parrafos de texto con otro formato de letra
marcando el texto correspondiente y realizando los ajustes para
esta parte del texto. En este cuadro de dialogo pueden reali-
zarse los siguientes ajustes:

» Fuente: Mediante esta ventana desplegable puede utilizar
para sus textos todos los tipos de letra instalados en el
sistema.

» Estilo fuente: Aqui puede determinar el estilo de fuente.
Estan disponibles los estilos de fuente normal (Regular),
negrita (Bold), cursiva (ltalic) y cursiva negrita (Bold Italic).

» Tam. fuen.: (Tamafo de fuente): Pueden ajustarse desde 8
pt (pt = puntos, unidad de medida para el tamafio de letra)
hasta 72 pt.

e Color: Mediante la lista de seleccién Color, en la cual hay
disponible una paleta de 40 colores seleccionables, se
puede resaltar una palabra o parrafos de texto enteros con
un color. Mediante el botén Mas colores pueden definirse
mas colores.

» Efectos: Seleccionando la casilla de verificacion
Subrayado, el texto puede presentarse subrayado.

En el cuadro de dialogo Ejemplo se obtiene una primera

impresion de la imagen de la letra.

= Inserta una vifieta al principio del parrafo.
e Ejemplo:
Vifietas . Punto 1
e Punto 2
etc.
= Agrega un péarrafo numerado.
Numeracion Ejemplo:
1. Primero...
2. Segundo...
etc.
Tabla 48 Funciones de edicion para mensajes HTML en el menu "Texto".
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= Mediante esta funcién, es posible alinear las lineas del texto a

= — la izquierda, a la derecha o centrado.
Alineacion

Insertar horay fecha |Inserta en la posicion del cursor la fecha y hora actuales con el
modo de presentacion seleccionado en esta ventana.

Hora y fecha HE

Cancelar |

Formatos disponibles:

viermes, 24 de noviembre de 20
viermes 24 de noviembre de 200
24 de noviembre de 2006

Se abre para ello una ventana en la que estan preajustados
diferentes formatos de fecha. Seleccione en la lista mostrada el
formato deseado haciendo clic con el ratén en el mismo. Si
pulsa el botdén Aceptar, , se asumen los registros de fechay
hora en su documento.

M Adjunta un archivo (Attachment) al mensaje. Datos adjuntos

son archivos que incluyen, p. ej., fotos u otros archivos de
formato especial. Si se selecciona esta opcion de mend, se
abre un menu de seleccion de archivos mediante el que se
selecciona el archivo correspondiente. Este archivo se muestra
después como icono en el area pequefia de la ventana debajo
del campo de entrada de texto.

Adjuntar anexo

Formato de texto Mediante esta opcion puede cambiarse a otro formato de texto.

Puede seleccionarse:

» El formato de texto estandar.

« Elformato de texto enriquecido.

¢ El formato de texto formato HTML que ya ha sido selec-
cionado autométicamente con la seleccién de la opcion de
menu Mensaje de texto HTML nuevo.

Tabla 48 Funciones de edicion para mensajes HTML en el menu "Texto".
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5.1.5 Enviar mensaje de fax

Para enviar mensajes de fax puede seleccionarse uno de los tipos de envio
Mensaje de texto nuevo, Mensaje de texto enriquecido nuevo o bien
Mensaje HTML nuevo. Introduzca ahi el texto de su mensaje del modo acostum-
brado y ajuste el formato si lo desea (sélo posible si ha seleccionado Mensaje
de texto enriquecido nuevo o bien Mensaje HTML nuevo). Si el administrador
lo ha configurado, Ud. puede opcionalmente seleccionar un papel de carta/fax e
introducir un texto adicional de fax mediante las opciones de envio. El envio
como mensaje de fax s6lo se determina a través del direccionamiento.

Ejemplos:
Juan Muestra[FaxG3]
o bien

1234567[FAXG3]

5.1.6 Nuevo > Mensaje de voz nuevo

Esta opcion de menud también se corresponde, exceptuando las funciones
especiales de grabacion y reproduccioén, al cuadro de didlogo Mensaje de texto
nuevo o Mensaje de texto enriguecido nuevo.

AVISO: Para que este formato de mensajes pueda utilizarse sin restricciones,

es necesario que su ordenador disponga de una tarjeta de sonido con altavoces
y micréfono incorporados o que en su equipo estén activadas las funciones de

telefonia para que los mensajes puedan reproducirse a través de su teléfono.

Tras demandar Archivo > Nuevo > Mensaje de voz, también se abre el cuadro
de dialogo Mensajes, el cual incluye en el campo de mensaje los elementos de
manejo requeridos para la grabacion y reproduccidn de los mensajes de voz.

.| También se puede acceder al cuadro de didlogo Mensaje de voz nuevo
haciendo clic en la flecha al lado del icono de documento y posteriormente
haciendo alli clic con el ratén en la opcién de menu correspondiente.

Para los mensajes de voz se suprimen légicamente las posibilidades de proce-
samiento de texto. Sélo estan disponibles para los mensajes de voz tras marcar
Responder o Reenviar para afiadir un comentario de texto al mensaje de voz.
Hay otras funciones que permiten iniciar la grabaciéon de voz o reproducir
mensajes de voz. Las demas funciones se operan del modo descrito en los
cuadros de didlogo Mensaje de texto nuevo, Mensaje de texto enriquecido
nuevo y Mensaje HTML nuevo. Por ello, a continuacion sélo se describen las
funciones especiales que utilizan el cuadro de didlogo Mensajes para los
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mensajes de voz. Si desea obtener de nuevo informacién sobre las funciones ya
explicadas, consulte Seccion 5.1.2, “Nuevo > Mensaje de texto nuevo”, pagina
150.

B <Nuevo> - Mensaje (=] 9]

Archivo  Edicion  Wista Audio  Acciones  Ayuda

|Usuario 5P [MAILBOA]:

IMensaie de voz

EE' Para:

Enviar  Buscar  Asunko:

[ G | &2lemar - | ¥ %

Pasicidn

Yalumen

% |

+
99 = s

T o

|Posici6n: 00:00 |L0ngitud: 00:00 |TeIéF0n0: 148 |Parad0 |

En el cuadro de dialogo de mensaje abierto estan disponibles los mismos
elementos de manejo que para un magnetéfono. En el margen inferior también
se muestra informacion sobre el estado actual de la funcién de grabacion/repro-
duccion. La indicacion de tiempo del campo Posicidn muestra la posicion actual
de la grabacion de sonido. Bajo Longitud se especifica la duracion total de la
grabacion. Al lado se visualiza el niumero de teléfono a través del cual puede
realizarse la grabacién (normalmente el propio niumero de teléfono). En el campo
derecho se muestra el estado de la funcion como informacion de texto.

Las funciones principales para la grabacion/reproduccion también estan dispo-
nibles a través del menu Audio.

B <Nuevo> - Mensaje (=] 9]
Archivo  Edicidn  Wista |Audio h Acciones  Ayuda
EE' Bri Reproducir 1l
Enviar B_uar Asunts Reproducir por teléfono
Detener
D n ‘&Llamar - -
Posicidn _ Wolumen
m | @ Grabar o
Grabar por teléfono T
ToOw TS @
|Posici6n: 00:00 |L0ngitud: 00:00 |Teléfono: 148 Parado
Funcién de menu Descripcién
Grabar mensaje de voz
‘ Si se pulsa este botdn, el mensaje de voz se graba mediante el
. microfono conectado a la tarjeta de sonido del PC. Esta funcion
Grabacion . . . , X
también puede seleccionarse mediante el menu Audio >
Grabar.
Tabla 49 Funciones de edicion para la grabacion de un mensaje de voz.
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Funcién de menu Descripcion

6 Boton para iniciar la grabacion de un mensaje de voz a través

del teléfono. Tras pulsar este boton, Ud. obtiene una llamada en
su teléfono. Grabe su mensaje tras descolgar el microteléfono.
Esta funcion sélo esta disponible si se han implementado las
funciones CTI.

Grabar por teléfono

6 Si selecciona esta funcion después de pulsar el boton Grabar
por teléfono, se simula el descolgar del microteléfono y su

teléfono pasara al modo manos libres. El mensaje de voz podra

grabarse directamente en voz alta por teléfono o por un casco

telefénico.

Nota: Si ha cambiado la emision a un teléfono local, esta

funcion queda desactivada.

a Detiene la grabacion saltando al comienzo del mensaje.
Detener
o Interrumpe la grabacién del mensaje de voz. El proceso de

reproduccion se reanuda, dependiendo del medio de emision,

Pausa -
pulsando uno de los dos botones de reproduccion.

é Finaliza la grabacion del mensaje de voz a través del teléfono.
Esta funcion equivale a colgar el auricular.

Reproduzca el mensaje de voz si desea controlar el mensaje de voz grabado:

ﬂ Reproduccion del mensaje de voz a través del teléfono. Aqui
. deben estar configuradas lan funciones CTI. Tras pulsar este

Reproducir por botén, Ud. obtiene una llamada en su teléfono. Escuche su

teléfono mensaje para su control tras descolgar el microteléfono.

Independientemente del medio utilizado para la reproduccion
del mensaje, la barra de desplazamiento Posicion muestra la
posicién actual en el documento de sonido en el que se
encuentra en ese momento (en relacion con la duracion total de
la grabacién). La duracién total y la posicion temporal, asi como
el estado actual de la reproduccion se indican en el area de
estado de la ventana (debajo del area de manejo). Ademas,
bajo Nimero de teléfono se indica el teléfono en el que se
reproduciria la grabacion.

Posician: 00:00 Longitud: 00:06 Teléfonao: 100 Parado

@ Si selecciona esta funcién después de pulsar el boton Repro-
ducir por teléfono, se simula el descolgar del microteléfono y

su teléfono pasara al modo manos libres. El mensaje de voz se

emitird directamente en voz alta por teléfono o por un casco

telefénico.

Nota: Si ha cambiado la emisién a un teléfono local, esta

funcién queda desactivada.

w Reproduccion del mensaje de voz a través de la tarjeta de

) sonido del PC. El requisito para ello es una tarjeta de sonido
Reproducir integrada en el PC con altavoces conectados a ella.
Volumen Con este botén puede adaptar el volumen de grabaciéon como

desee al utilizar un micréfono.
Nota: En grabaciones a través del teléfono no se puede ajustar
el volumen.

Tabla 49 Funciones de edicion para la grabacion de un mensaje de voz.
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Funcién de menu

Descripcién

Pasicidn

J_

Moviendo la barra de desplazamiento Posicidn, puede encon-
trarse de forma aproximada la posicién buscada del mensaje de
voz. Por medio de las indicaciones de estado "Posicion"y
"Longitud" puede localizarse asi con relativa precisién una
posicion determinada del mensaje.

9

Detiene la reproduccion saltando al comienzo del mensaje.

Detener
o Interrumpe la reproduccion del mensaje de voz. El proceso de
reproduccion se reanuda, dependiendo del medio de emision,
Pausa >
pulsando uno de los dos botones de reproduccion.
a Pulsando este botdn puede retroceder en el mensaje de voz un
intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este intervalo de
Retroceder

tiempo puede definirse en el cuadro de dialogo de configuracion
en pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

o

Pulsando este botdn se puede avanzar en un mensaje de voz
unintervalo de tiempo determinado. El tamafio de este intervalo

Avanzar de tiempo puede definirse en el cuadro de diadlogo de configu-
racién en pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

o Mediante estos dos botones puede reproducirse un fragmento

Comienzo repro- del mensaje de voz. Proceda del siguiente modo para definir un

duccién del fragmento:

fragmento — Sitte el conmutador de posicion aproximadamente en el

D lugar en el que desea que comience su fragmento.

Fin reproduccién del — Pulse el botén "Principio reproduccion del fragmento”

fragmento — Sitde el conmutador de posicion aproximadamente en el

lugar en el que desea que finalice su fragmento.
— Pulse el boton "Fin reproduccion del fragmento”
Pulse uno de los dos botones de reproduccién.
Se reproduce el segmento ajustado.

©

Finaliza la emisién del mensaje de voz a través del teléfono.
Esta funcién equivale a colgar el auricular.

Pulsando este botdn se abre el cuadro de didlogo Configu-
racion, en el que pueden modificarse algunos parametros
relativos a la reproduccion de mensajes de voz. Véase Seccion
5.3.3.2, “Cuadro de dialogo Configuracion”, pagina 215.

Tabla 49

Funciones de edicion para la grabacion de un mensaje de voz.

5.1.6.1 Agregar comentario a un mensaje de voz

Antes de reenviar un mensaje de voz recibido se le puede insertar opcionalmente
un comentario escrito y/o hablado. Para ello se abre autométicamente el cuadro
de didlogo de mensaje pertinente si se ha seleccionado la funciéon Reenviar con
el raton o a partir del menda.
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L=
Archivo  Edicidn  Wista Texto Acciones  Ayuda

=1 Para: [Dsuario SPA IMAILBOX

Enviar  Buscar  Asunko: |FW: A perzonal greeting...

Sy =)

De: Administrador

Fecha: 24/11/2006, 12:24

Para: Usuario ZFPL

Asunto: FW: A personal greeting...

I [

Pasicidn Yalumen

2 i
|

+
Q9 = s

|P09cbn:DD:DD |L0ngkud:00:01 |Tebfono:148 Parado

El cuadro de didlogo que se abre a continuacion se ha ampliado con una area
para la entrada de texto. El texto del comentario puede introducirse aqui.

Mediante las funciones de grabacion que también estan ahora activadas es
posible agregar adicionalmente un comentario de voz. Utilice para ello las
funciones de grabacion descritas arriba.

Mediante los botones &8 o & situados debajo del conmutador de posicion,
puede sustituirse el mensaje de voz original por el comentario & o el comentario
de voz puede adjuntarse al mensaje de voz original & .

AVISO: Sicontesta a un mensaje de voz recibido, sélo puede agregar un texto
de comentario.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 177



Referencia de funciones
Menu Archivo

5.1.7 Nuevo > Mensaje SMS nuevo

La funcién Mensaje SMS nuevo le permite enviar comodamente mensajes SMS
a un teléfono movil.

AVISO: Los SMS también pueden enviarse en principio a través de la funcién
Mensaje de texto nuevo, sin embargo, este procedimiento resulta mucho
menos comodo que el anterior. Si demanda esta funcion, el texto introducido en
el campo de texto se envia de forma automatica al direccionar un dispositivo que
disponga de la prestacion SMS (por ejemplo, 123456[SMS]). Atencién: En un
SMS sélo pueden introducirse como max. 160 caracteres de una vez, lo cual no
se comprueba aqui.

Resulta mas adecuado crear un mensaje SMS con la opcién de menu Mensaje
SMS nuevo. Se accede a ella mediante Archivo > Nuevo o mediante el botén
Nuevo mensaje de la barra de herramientas.

B <Nuevo> - Mensaje

Archivo  Edicidn  Wista Texto Acciones  Ayuda

;E Para: I

Enviar  Buscar  Asunto: |MensaieSMS

[ & M| Luemar - | ¥®

11 caracteres

Mensaje SHS|

Aqui solo pueden introducirse nimeros para la direccion (para el nUmero de
teléfono mévil) y el servicio para el tipo de envio [SMS] esta predefinido de forma
fija. En el campo de entrada de texto se muestra la cantidad de caracteres intro-
ducidos actualmente para el mensaje. De este modo es posible controlar conti-
nuamente el texto a enviar para que no sobrepase la cantidad maxima de carac-
teres (160). Mediante el menu Texto sélo es posible introducir la fecha y la hora
para los mensajes SMS.
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5.1.8 Nuevo > Contacto nuevo

Esta funcién sirve para configurar un nuevo contacto global. Los contactos
globales son registros de la agenda, los cuales estan disponibles para todos los
usuarios OpenScape Xpressions para el direccionamiento de los mensajes.

AVISO: Sélo puede crear contactos globales si dispone de los derechos corres-
pondientes en el sistema.

5.1.8.1 Crear nuevo contacto global

AVISO: Siyahay disponible un registro de contacto con registros similares, éste
puede utilizarse como muestra para el contacto nuevo que se desea crear. Ello
permite tener que realizar menos entradas dependiendo del volumen del
registro. Abra para ello el registro de contacto que desea utilizar como plantilla.
Active después en el menu Archivo del didlogo Contacto: <nombre del
contacto> la funcién Crear plantilla. A continuacién, se genera una copia del
contacto abierto. En esta mascara se introducen a continuacién el nombre y el
identificador de usuarios del nuevo contacto. Después se adaptan los datos ya
introducidos pertinentemente.

Para crear un registro de usuario nuevo, seleccione en el ment Archivo >
Nuevo > Contacto.

Se abre el cuadro de didlogo Contacto nuevo, en el cual se introducen los datos
correspondientes. Ambas pestafias Direccionamiento y Personal soniguales a
las de los contactos personales.

Nombre del campo Descripcion

Lineas de entrada del encabezado del cuadro de dialogo

ID de usuario Mediante esta entrada se asigna el contacto de forma
inequivoca en el sistema. Se recomienda introducir en este
campo una abreviatura inteligible para el nombre del contacto
real (como max. 26 caracteres).

También es sumamente importante que Ud. mismo realice aqui
una entrada, ya que de lo contrario, Communications crea este
registro con el nombre introducido al guardar los datos de
contacto. Esto podria ocasionar identificadores de usuario
relativamente cripticos.

Nombre Registro del nombre real del contacto. Esta entrada permite
(Campo obligatorio) iniciar con ayuda de la funcion de bisqueda una busqueda de
un nombre real.

Tabla 50 Campos de la base de datos para crear un nuevo contacto.
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Nombre del campo

Descripcién

Pestafia Direccionamiento

Fax del trabajo G3

Numero de teléfono de este contacto para la conexion de fax en
el trabajo para Fax G3.

Fax del trabajo G4

Numero de teléfono de este contacto para la conexion de fax en
el trabajo para Fax G4.

Fax privado

Numero de teléfono de este contacto para la conexién de fax
privada.

Teléfono del trabajo

Numero de teléfono del trabajo de este contacto.

Teléfono movil

Numero de teléfono moévil de este contacto.

Mensajeria vocal

Numero de mensajeria vocal de este contacto.

Teléfono privado

Numero de teléfono privado de este contacto.

Ndmero SMS

Numero de teléfono moévil de este contacto.

Correo electronico

Direccién de correo electronico de este contacto.

Delegado

Numero de transferencia para este registro de contacto.

Direccion preferida

Aqui puede determinarse el servicio que se selecciona por
defecto para una conexién con este usuario. Si se configura,
por ejemplo, un contacto para el que solo se direcciona un
equipo de fax de la clase G3, debe seleccionarse para este
campo el registro "FAXG3". Asi se acelera la entrega de
mensajes, ya que el servidor no tiene que revisar toda la lista
de registros para ofrecer un tipo de envio posible.

Asegurese de que el campo de la base de datos referenciado
por el campo "Direccion preferida” esté rellenado.

Ejemplo: Se marca como direccién preferida "Fax del trabajo
G3", por lo tanto en el campo Fax del trabajo G3 debe estar
registrado un nimero de fax.

Pestafia Personal

Todos los campos para
datos de direcciones
postales

Aqui pueden registrarse las entradas postales de un contacto
segun la informacion actual.

Clave Este campo se ha implementado por deseo expreso de un
cliente. De requerirse, aqui puede introducirse una clave para
este registro de contacto, la cual puede buscarse posterior-
mente. De lo contrario, este campo no tiene ninguna relevancia.

Tabla 50 Campos de la base de datos para crear un nuevo contacto.
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5.1.8.2 Descripcion de las funciones de manejo y de menu en
el cuadro de dialogo “Contacto nuevo”

Funcién

‘ Descripcion

Menu Archivo

Nuevo Aqui puede crearse un contacto personal nuevo. Esta funcion
esta prevista especialmente para el caso de que se desee
realizar un nuevo registro mientras se revisan los registros de
contacto.

0 Guarda los datos introducidos en los campos de entrada.

Guardar

[Ctrl] + [S]

o Borra el usuario mostrado o marcado de la agenda.
=

Borrar

Cerrar Cierra la ventana de entrada del nuevo contacto.

[Alt] + [F4] Atencién: Todos los datos ya especificados se pierden sino se

han guardado antes.

Menu Usuario

Enviar mensaje
nuevo al contacto

Tras haberse configurado un nuevo contacto, puede enviarse
directamente un nuevo mensaje a este abonado a través de
esta opcion de menu. Seleccionando el formato de mensaje se
accede inmediatamente a la correspondiente ventana de
mensaje.

Llamar a

Tras haberse configurado un nuevo contacto, a través de esta
opcién de menu puede establecerse directamente una
conexion telefénica con este usuario. El nimero de teléfono se
selecciona mediante los registros correspondientes de los
campos de la base de datos para Teléfono del trabajo,
Teléfono privado, Teléfono movil y Buzon de voz.

Cambiar tipo

Esta opcion de menu sélo esta activada para el administrador
del sistema. Por eso carece de funcion para la definicion de
contactos privados.

Tabla 51

Funciones de manejo y de menu para crear contactos globales.

5.1.9 Nuevo > Nuevo contacto personal

Mediante esta funcién puede crear una lista de direcciones personal cuyos datos
s6lo estan accesibles para Ud. Para crear contactos personales se procede de
forma igual que para la definicion de contactos globales. Tras demandar esta
funcion, los datos para los contactos personales también pueden introducirse
agui mediante ambas pestafias Direccionamiento y Personal. Para obtener
una descripcion de los campos de datos, consulte Seccion 5.1.8, “Nuevo >
Contacto nuevo”, pagina 179.
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5.1.10 Nuevo > Usuario nuevo

Esta funcion es necesaria si se desean crear usuarios nuevos en el sistema. Ud.
sélo puede demandarla si dispone de derechos administrativos en el sistema.
Para més informacién sobre esta opcion de mend, consulte las explicaciones en
Seccion 4.2, “Usuario”, pagina 95.

5.1.11 Abrir

Mediante esta opcion de menu se accede a una ventana de seleccion de
archivos. Mediante la seleccién de un archivo, aqui pueden abrirse archivos de
texto o de mensaje depositados en el disco duro de forma que su contenido se
represente directamente en el area de entrada de texto de una ventana de
mensaje.

AVISO: Laventana de seleccién de archivos también puede abrirse con el boton
== de la barra de herramientas o mediante el comando de teclado [Ctrl] + [A].

De este modo, Ud. puede, p. €j., demandar, modificar y enviar de nuevo todos
los mensajes entrantes y salientes que ha guardado de forma local o los
mensajes que ha depositado en una carpeta determinada como textos de
muestra.

Abrir 21
Buszcar en: g i P j & @( v

\%Disco de 314 (A0
e Disco local ()
o Daten (D)

ks Unidad DVD (E:)

il Mombre: I j Abrir I
Tipg: IDocumentodetexto[".txt] j Cancelar |

v

Formatos de archivo que pueden abrirse inmediatamente en el cuadro de dialogo
Mensajes:

Documentos de texto (. TXT, etc.),
Documentos de texto enriquecido (. RTF),

Documentos de texto HTML (. HTM),
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Archivos de audio (. WAV, etc.),
Documentos de fax (. TI F, . FG3, . F(4, etc.),
Mensajes de Communications (. PMF).

Si mediante Abrir se selecciona un archivo con un formato diferente a los
formatos de archivo mencionados arriba, este archivo se muestra como adjunto
en el cuadro de didlogo de mensaje abierto.

AVISO: Si se abren archivos que se han guardado a partir de la bandeja de
entrada de forma local con el formato PMF, se conserva toda la informacion del
documento (direccion de remitente, datos adjuntos, asunto, etc. El mensaje
abierto se encuentra basicamente en el estado antes de ser contestado o trans-
ferido. De este modo, tras demandar la funciéon Abrir archivo de un archivo de
este tipo, vuelve a estar de nuevo disponible el mensaje completo.

AVISO: El archivo guardado también puede abrirse en un cuadro de dialogo de
mensaje de Communications haciendo doble clic en el mismo a partir del explo-
rador de Windows. El vinculo entre el archivo PMF y el programa de aplicacion

gue inicia en su caso Communications, es creado automaticamente con la insta-
lacion.

5.1.12 Salir y terminar la sesién

Con esta opcion, la aplicacion Communications queda completamente cerraday
se cierra su sesion en el servidor XPR. Con ello se guardan los ajustes que se
hayan realizado, p. €j., en el disefio de Communications o en el didlogo de confi-
guracion.

AVISO: Para garantizar que Communications se cierra de forma correcta,
siempre debe seleccionarse esta funcion para finalizar una sesién o para
modificar un ajuste que requiera un reinicio de Communications.

5.1.13 Salir

Esta funcién cierra la ventana de Communications, sin embargo, la aplicacién
gueda activa en el fondo. De esta manera, la informacién de Presence sigue
siendo transferida al sistema. Ud. puede volver a activar Communications
haciendo clic en el simbolo de programa de las aplicaciones activas en el fondo
en la barra de tareas y seleccionando Abrir Communications.
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5.2 Menu Edicién

Las funciones que pueden activarse con este mentd Communications dependen
de la ventana activada actualmente y de las posibilidades de edicion posibles en
ella en este momento. En particular son ejecutables, en su caso, los siguientes

comandos:

Funcién de menu Descripcién

Deshacer Deshace la entrada que se acaba de realizar. Esto quiere decir

[Ctrl] + [Z] que con esta operacioén se retrocede un paso.

Repetir Restablece el estado anterior a la ejecucion del comando

[Ctrl] + [Y] Deshacer.

Cortar Corta objetos marcados y los copia en el portapapeles.

[Ctrl] + [X]

Copiar Copia objetos marcados en el portapapeles.

[Ctrl] + [C]

Pegar Pega el contenido del portapapeles en la posicion actual del

[Ctrl] + [V] cursor en el documento.

Borrar Borra elementos marcados (por ejemplo registros de diario o

[Supr] parrafos de texto).

Seleccionar todo Marca todos los elementos de la ventana activa en este

[Ctrl] + [T] momento. Se puede utilizar esta funcién para borrar después
todos los registros de diario a la vez o para copiar el texto
completo de un mensaje.

Buscar Busca un término determinado en el texto.

[Ctrl] + [F]

Buscar de nuevo Continva la basqueda con el término de busqueda actual.

[F3]

Reemplazar Buscar y sustituir un término.

[Ctrl] + [H]

Tabla 52 Funciones del ment Communications "Edicion”.
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Mediante el menu Vista se ejecutan los pasos necesarios para la configuracion
y gestion de los disefios de Communications.

5.3.1 Crear, editar y seleccionar disefos

Estan disponibles las siguientes funciones para crear, editar y seleccionar
disefios de Communications:

AVISO: Tenga en cuenta que para editar un disefio éste debe encontrarse

desbloqueado.

Funcién de menu

Descripcion

Disefio >
Nuevo

Crea un disefio Communications local nuevo Los disefios
locales sélo estan disponibles para los usuarios que los han
creado. Puede crear, como maximo, cuatro disefios locales.
Tras activar esta funcion se abre la siguiente ventana:

Nuevo disefio E

Ezpecifique un nombre de dizefio nuewvao:

Aceptar I Cancelar |

En la linea de entrada de esta ventana se introduce un nombre
para el disefio de Communications nuevo que se desea crear.
Este disefio se muestra en su ordenador en el directorio de
disefios bajo este nombre y con el texto adicional agregado
automaticamente ("local") y puede seleccionarse posterior-
mente desde alli (véase Vista > Cambiar al disefio).

Tras pulsar el boton Aceptar se abre automaticamente el
disefio de Communications que se acaba de crear (con el area
de trabajo aun libre). No obstante, éste debe configurarse del
modo pertinente (véase también Seccién 5.3.2, “La configu-
racion de las ventanas de funciones en Communications”,
pagina 186).

Nota: Los disefios creados de forma local por el administrador
pueden "publicarse" mediante la funcion Permitir acceso a
todos los usuarios. De este modo, éstos se convierten aqui en
disefos globales. Véase para ello también Seccion 4.4.1,
“Definir disefio global de Communications”, pagina 117.

Tabla 53
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Funcién de menu Descripcién
Disefio > Bajo esta opcion de menu pueden ejecutarse las siguientes
Edicion acciones.

« Borrar disefio actual: Borra el disefio de Communications
actualmente activo. Esto s6lo es posible si se trata de un
disefio local, es decir, un disefio creado localmente en su
ordenador. Nota: Los disefios globales (les falta el texto
adicional "local") que han sido creados por el administrador
y que estan disponibles en el sistema para todos los usuarios
no pueden borrarse.

* Bloquear: Bloguea el disefio utilizado actualmente para que
ya no pueda modificarse. Por ejemplo mediante una accion
con el ratén no intencionada.

¢ Bloquear sin titulo: Bloquea los disefios creados (véase
también Bloquear) y oculta la barra de titulo en todas las
ventanas al mismo tiempo exceptuando la ventana Lista
explorador para incrementar el area de ventana utilizable.

« Desbloquear: Anula el bloqueo de un disefio para poder
modificarlo.

* Permitir acceso atodos los usuarios: Mediante esta
opcion, el administrador puede liberar los disefios que el
mismo ha creado para todos los usuarios. Este disefio se
guarda de forma central en el servidor mediante esta

funcion.
Disefio > Esta funcién permite deshacer las modificaciones de disefios
Volver a cargar realizadas durante la sesion.

Observacion: No es posible restaurar los disefios tras reiniciar
Communications, ya que tras finalizar el programa se guardan
todas las modificaciones.

Cambiar al disefio Abre una lista con todos los disefios de Communications dispo-
nibles. En esta lista se incluyen tanto los disefios locales que
Ud. ha creado (como max. cuatro) como los que el sistema
ofrece globalmente para todos los usuarios (como max. cuatro
adicionales). Para activar el disefio que desee, haga clic en el
nombre del mismo.

Mediante los comandos del teclado [MAYUS] + tecla de funcion
correspondiente ([F1], [F2,...) también puede conmutarse
rapidamente a otro disefio de Communications.

Tabla 53 Funciones de disefio en el mentd Communications “Vista”.

5.3.2 Laconfiguracion de las ventanas de funciones
en Communications

Mediante las siguientes opciones de menu pueden configurarse las ventanas
que pueden utilizarse para el procesamiento de sus acciones de comunicacion y
para la administracion del servidor de comunicacion. El modo de proceder para
posicionar de forma Optima las ventanas de visualizacion en el area de
Communications se ha descrito con detalle en Seccion 3.1, “Disefio de la interfaz
de usuario”, pagina 70. Al configurar la interfaz de Communications, procure
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incorporar en el disefio sélo aquellas funciones que resulten Utiles y que
realmente puede utilizar. Por ejemplo, no tendria sentido configurar una ventana
de Internet si Ud. no dispone de la conexion a Internet.

Asimismo, asegurese de no llenar el area de trabajo de Communications con
ventanas que solo requiere muy raras veces. La claridad de la interfaz de usuario
(GUI) disminuiria y el trabajo con Communications se complicaria. En caso
necesario puede abrir cualquier ventana que falte rapidamente, sin necesidad de
anclarla en Communications, y después cerrarla inmediatamente tras utilizarla.

Cada ventana de funciones que configura en Communications, esta en general
dotada de una barra de titulo.

AVISO: Generalmente y no en todos los casos, porque existe la posibilidad de
bloquear un disefio disponible para que se oculte la barra de titulo. La primera
vez que se configura una ventana siempre se muestra la barra de titulo.

En cuanto se activa esta ventana (hacer clic en cualquier lugar de la misma), se
resalta la barra de titulo con un color (cambio de color de gris a azul). Debajo de
la barra de titulo se encuentra la barra de menus, a través de la cual se pueden
activar comoda y rapidamente las acciones mas importantes. Debajo de la
misma comienza el area de trabajo, en el cual se muestran los elementos corres-
pondientes (documentos, registros de usuarios, directorios, etc.), los cuales
pueden marcarse para seguir procesandose. Las ventanas de diario mediante
las cuales gestiona sus documentos tienen un encabezado de columna que
puede editarse de numerosos modos.

@[Usuario SPA - WOLF] - Communications M= E3

*SSHEE |
REEEEEEENEE

LS| Y QB YOEL | E

¥ | B3| % |==|Hora de erwin| Remitente | Asunto FA| % |Hora de envin © | Destinatarin | Estadn corta
Usuario SPA  Mensage de texto B @ 14:46 Usuatio SPA En orden, docume
Juan william Shakespeare: Sonnet no, 142 @5y @8 1437 Usuatio SPA Aceptar
Administradar A personal greeting... £y @8 1433 Usuatio SPA Aceptar
Administradar & personal greeting... oy @ 12:21 Usuatio SP& Aceptar

Administrador  Mensaje de texta

| 24l | T
FilBandeja de entrada o] [EEEE
= D & | v v ooy o | e JE) o &FResponder B Resnyiar ciglamar - D {
B Correo | ! |BA| 7| ==|Hora de envio T |Remitents |
= orr re - Administrzdor Mensaje de texto
@_ eja de entrada Administradar F 3 Admiristrador

% EBandeja de salida

@ Elementos recurrentes
Fh Elementas enviadas HMensaje de cexto
(3 Elementos eliminados
@ Mensajes sin leer
@ Mensajes marcados

Para: Usuario SPA

Administradar

Pulse F1 para la funcidn de ayuda [ e
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A continuacion se describen, por orden de aparicién en el menu Vista, las
funciones de todas las ventanas de visualizacion de Communications.

5.3.2.1 Posibilidades de edicion de las indicaciones en las
ventanas de diario

Antes de comenzar con la descripcién de los elementos y del manejo de la
primera ventana, debe hacerse referencia a una prestacion especial que ya
hemos mencionado anteriormente — la edicién de la barra de encabezado de
columna. Con las opciones disponibles para tal objetivo, puede adaptarse el
orden de representacion y la informacién que se represente en las ventanas de
diario al fin respectivo de aplicacion.

Las ventanas de diario, p. €j., la ventana de bandeja de salida asi como la
ventana en la que se muestran los elementos eliminados, etc., disponen de un
encabezado de tabla que describe los elementos que se muestran en la columna
pertinente. Este encabezado de tabla ofrece una funcién relativamente compleja
de gran comodidad que permite controlar por completo la presentacion de la
informacion en las ventanas de diario. Esta funcion le permite determinar la infor-
macion que debe mostrarse en el diario, en qué orden y como se organiza. La
informacion visualizable en cada caso depende de si es Util 0 no para el diario
correspondiente. Por ello, dependiendo del diario que esté activo en ese
momento, sélo podra mostrarse una seleccidn entre las columnas de informacién
explicadas abajo.

Desplazar columnas

El orden de las columnas puede modificarse sencillamente mediante la funcién
arrastrar y colocar. Haga clic para ello con la tecla izquierda del ratén sobre el
titulo de la columna que desea mover y mantenga pulsada la tecla del ratén.
Mueva ahora con la tecla del ratén pulsada el titulo hacia la derecha o hacia la
izquierda (dentro del encabezado de columna) hacia la posicién en que debe
aparecer la columna. Como ayuda para el posicionamiento vera dos flechas rojas
(arribay abajo en el encabezado de la tabla) cuando haya llegado a una posicién
de insercion posible, las cuales le indican dénde se posiciona el titulo de columna
si suelta la tecla del ratén.

Adaptar ancho de columna

Si coloca el puntero del ratén sobre una de las lineas de limitacién de la barra de
titulo del diario, el puntero se convierte en una doble flecha horizontal dividida por
una linea vertical. Si hace ahora clic con la tecla izquierda mientras mantiene
pulsada la tecla del raton, esta linea de limitacion puede moverse hacia la
derecha o hacia la izquierda. De este modo se podran visualizar completamente
registros largos que no se visualizan del todo si las columnas son demasiado
estrechas.
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Haciendo doble clic con la tecla izquierda del ratén directamente en la linea de
limitacion, el ancho de la columna correspondiente se adapta autométicamente
al registro mas largo.

Modificar orden de organizacion de los registros del diario

Haciendo clic en un campo de encabezado determinara que el orden de organi-
zacion en el diario se base en los registros de esta columna. Para sefialar que el
diario esta ordenado por los registros de esta columna, se muestra un pequefo
triangulo con relieve en este campo. Si se hace otra vez clic en este campo, se
invierte la direccion de organizacion (y el triangulo). Se organiza, dependiendo
del tema de la columna, por los criterios: nimeros (de menor a mayor o de mayor
a menor), texto (en orden alfabético ascendente o descendente) y la sucesion
temporal (evento mas reciente o0 mas antiguo). Si se trata, por ejemplo, de
registros de texto puro, los registros de columna se muestran por orden
alfabético ascendente (la primera letra del alfabeto arriba) si la punta del triangulo
sefiala hacia arriba. Si el tridngulo sefiala hacia abajo, el registro superior es el
ultimo de la lista por orden alfabético. En datos temporales (hora de envio, etc.)
el evento més reciente se muestra arriba en la columna si el triangulo sefala
hacia abajo.

Modificar el encabezado de columna en las ventanas de diario

Si hace clic con la tecla derecha del raton en una posicién cualquiera del
encabezado de columna, se abre una ventana que especifica la otra informacion
posible que también puede visualizarse en el diario.

AVISO: Estos elementos son los mismos que los elementos representados
como unidades de informacion en la informacién de documento.

Remitente - Estado corto -
Destinatario Servicio

Hora de recepeion Impreso

Hora de envio tdarcado

|0 de menzaje Cogtes

Asgunto Cuenta de costes

tarca de borado Tasas Pasos

Estado leido Repeticiones

Estado e Cantidad max. repeticiones
Estado corto |0 actualizacian

Servicio Bandeja de entrada/Band..
Impreso Formato

tdarcado Tamario archivo

Costes LI Prioridad E

Mediante "arrastrar y colocar" pueden agregarse o borrarse columnas. Para
insertar mas columnas "quite" de la ventana de seleccién de columnas mostrada
arriba el cuadro con el titulo que desea visualizar adicionalmente en el diario y
muévalo a la posicién deseada del encabezado de columna.
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%“?[Usuario SPA - WOLF] - Communications
Archivo  Edicion  Wista Correo  Herramientas  Avuda

AR - R@ol2- Y-k

F3 [Elementos enviad:

K & | v TOR|POIBL B @RS

EERYEEY M

¥ |B4| % | =|Hora de envio | Remitente Impreso | B4 % |Hora de enwio © |Destinatari0 | Estad:
B @ 14:46 Usuario SPA fmensage de B @ 1446 Fn arc
a @iz Juan iilmen bk <0 @ 1437 * -
[ R Pt Administradaor L350 Usu | Destinatario 4| Jacept.
s 1224 Adrinistrador & personal gn Ty @8 12:21 Usu |Hora de recepcitn cept.
2 (o
B B 1z Administradar Mensaje de ke I de mensaje
all | o Marza de borado _’I
- = Impreso :
irectorios de explorador HIBandeja de enirada VEETRAE stadn corto
= @ Mingir
Q-0 Bﬁél'l\""BEH‘}O
B Coreo ! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente [Soste

@ Borradores

Cuenta de costes

. i [3] 1446 Usuario SPA
SEDUMEN | & pes
@ Elementos recurrentes & &1z Administrador HED?tICIDne'S —
@ Elementos erviados By 1z Adrministradar Cantidad max. repeticiones |
{3 Elementas eliminados By [F 12Es Administrador 1D actualizacidn
(&3 Mensajes sin leer Bandeja de entrada/Band... LI
@ Mensajes marcados
JEN i
Pulse F1 para la funcidn de ayuda i s

Ejemplo: Ud. desea ser informado adicionalmente de si ha imprimido ya o no un
mensaje. Desea visualizar esta informacion en una nueva columna que debe
aparecer a la derecha junto a la columna Hora de envio. Haga clic en el cuadro
Impreso de la ventana de seleccion de columnas y mantenga pulsada la tecla
del ratdn. Desplace a continuacion el titulo de columna al encabezado de
columna en el que desea afadirlo. Las dos flechas rojas que aparecen le
ayudaran a posicionarlo. Al soltar la tecla del ratén, este cuadro encaja en el
encabezado de columna.

Proceda del modo contrario si desea que no se visualice mas una columna. Abra
primero con la tecla derecha del ratén la ventana de seleccién de columnas y
arrastre después ligeramente el titulo correspondiente fuera del encabezado de
la columna. En cuanto suelte la tecla del raton, este titulo se incorpora de nuevo
en la ventana de seleccion de columnas.

Visualizacién en el diario de mensajes

A continuacion se describen todas las columnas de informacion que pueden
aparecer en los diarios de mensajes para la bandeja de entrada (Ent), la bandeja
de salida (Sal), la ventana para el correo borrado (Bor) y la ventana de corres-
pondencia (VC).

AVISO: Paramas informacién sobre los ajustes que deben seleccionarse en las
ventanas de diario que pueden aparecer en la ventana Lista explorador,
consulte el siguiente capitulo.
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Columnas de Descripcion Ent Sal Bor VC
diario

Remitente La abreviatura del remitente
(correo electrénico).

Destinatario Abreviatura del destinatario o
namero del equipo receptor.

Hora de recepcién | Hora de recepcioén del
mensaje.

Hora de envio Fecha y hora de envio del
mensaje.

ID de mensaje Identificador inequivoco del
mensaje. Es una clave (MID)
gue el sistema asigna al
mensaje.

Asunto Texto del campo "Asunto” del
documento.

Marca de En esta columna se indica en
“borrado” texto claro ("Destinatario” o
"Remitente") si ya se ha
borrado el mensaje y quién lo
ha hecho. Esta columna de
diario s6lo es (til para la
ventana Correo borrado.

= Muestra un icono de estado
“Estado Leido” para los mensajes leidos i
o sin leer f=A.

Estado Registro de texto detallado
sobre el estado del mensaje.

Estado corto Registro de texto breve sobre
el estado del mensaje.

=] Cuando se muestra una
columna se indica el servicio
con el que se ha conmutado
el mensaje:

B Correo electrénico
interno

Correo electrénico

externo

Fax

% Mensaje de voz

By Mensaje con datos
adjuntos

Servicio

= Documentos ya impresos
son marcados en esta
columna con un icono de
impresora.

Impreso

Tabla 54 Columnas de informacidon posibles para las ventanas de diario.
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Columnas de
diario

Descripcion

Ent

Sal

Bor

VC

i

Marcado

Crea la columna en la que
aparecen los iconos de
marca (banderitas rojas) si se
trata de un documento
marcado.

Costes

Indicacién de los costes
derivados de la conmutacion.

Cuenta de costes

Indicacion de la cuenta de
costes asignada para la
facturacion.

Tasas Pasos

Indicacion de las unidades de
tarificacion.

Repeticiones

Indicacion de las repeticiones
necesarias para la entrega.

Cantidad méx.
repeticiones

Visualizacion del nimero de
intentos de envio que el
servidor OpenScape Xpres-
sions realiza como méximo
para entregar el documento.

ID actualizaciéon

Indicacién de la ID de actuali-
zacion.

Observacién: El sistema
asigna a cada mensaje una
ID de mensaje inequivoca.
Esta ID de mensaje (MID)
queda siempre vinculada con
el mensaje original. Si se ha
realizado cualquier modifi-
cacién en el mensaje (por
ejemplo una modificacion del
estado de mensaje), éste
recibe una ID de actuali-
zacién nueva.

B

Bandeja de
entrada/Bandeja
de salida

Crea una columna en la que
diferentes iconos indican si
se trata de un mensaje
recibido £ o enviado B
Observacion: Esta
indicacion es util si se
muestran los dos tipos de
mensaje en un diario (por
ejemplo, en la ventana
Correspondencia.

Formato

Indicacion del formato de
archivo del documento en

cuestion.

Tabla 54 Columnas de informacion posibles para las ventanas de diario.
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Columnas de Descripcion Ent Sal Bor VC
diario
Tamafio de Indicacion del tamafio del y y y y
archivo archivo de documento (en
bytes).

1) Representacion mediante un

* . . W' W' W W'
Prioridad icono de la urgencia de un

mensaje recibido o enviado si
se le ha asignado un atributo
de prioridad. Un signo de
admiracion rojo ! indica la
prioridad "urgente" y "alta".
Los valores “Prioridad baja“y
“Por la noche" se indican con
un icono de flecha azul que
indica hacia abajo | . Sinose
ha asignado ningun valor, la
prioridad asume el valor
“Normal”.

Tabla 54 Columnas de informacion posibles para las ventanas de diario.

Indicacion en los diarios mostrados a través de la ventana "Lista explo-
rador"

Dado que en la ventana Lista explorador la representacion depende siempre
del elemento marcado en cada caso en la ventana Directorios de explorador,
surge un gran nimero de posibilidades diferentes para visualizar parametros en
los encabezados de tabla creados alli. La visualizacion en esta ventana se
determina de acuerdo con lo que es (til para el objeto seleccionado en la ventana
Directorios de explorador. A continuacion se describen todos los pardmetros
disponibles que pueden insertarse en los diarios de estas ventanas como
columnas de informacién (exceptuando los parametros ya descritos anterior-
mente para los diarios de mensajes):

Columnas de Descripcion
diario

Para los diarios para la supervisién del teléfono

Estado de llamada | Indica mediante un icono si se trata de llamadas entrantes o
salientes (la punta de la flecha sefiala hacia el usuario o en la
direccién contraria a él) y si las llamadas tuvieron éxito o no (flecha
verde o roja).

Llamante Nombre del llamante en el caso de que pueda hacerse referencia
a un campo de base de datos que tenga registrado el nombre a
través del numero de teléfono conmutado.

Llamado Nombre del usuario llamado si éste se encuentra registrado en la
base de datos.

Fecha/hora Fecha y hora en que ha tenido lugar la llamada.

Duracién Duracion de la llamada.

Tabla 55 Columnas de informacion posibles para los diarios de la ventana

"Lista explorador".
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Columnas de
diario

Descripcion

NUmero de
teléfono

Dependiendo de la accién, el nimero de teléfono del usuario
llamante o el del usuario al que Ud. ha llamado.

Tipo de teléfono

Indicacion del campo de la base de datos con el que se ha
realizado la llamada (Teléfono del trabajo, Teléfono privado,
Teléfono moévil o Buzén de voz).

Para los registros en los grupos de usuarios

Nombre Los nombres de los usuarios que se encuentran en cada uno de
los directorios
Campo Si ha clasificado la columna de diario de modo que los usuarios/

destinatarios se visualicen segun determinados criterios de la base
de datos (p. €j., segun FaxG3), en la columna del encabezado de
tabla Campo se muestra el valor registrado en estos campos de la
base de datos. En nuestro ejemplo este valor seria el nUmero de
fax.

Para los registros en los directorios de grupos

Campo Si ha clasificado la columna de diario de modo que los usuarios/
destinatarios se visualicen segun determinados criterios de la base
de datos (p. €j., segin FaxG3), en la columna del encabezado de
tabla Campo se muestra el valor registrado en estos campos de la
base de datos. En nuestro ejemplo este valor seria el nUmero de
fax.

Nombre Nombre de usuario o de contacto.

Servicio Representacion del servicio de conmutacion ajustado

Direccion Indicacién de la direccion como la utiliza el servidor de comuni-

completa cacion.

Ejemplo: NVS:<servicio>/<direccion>

Para los registros en las listas de distribucién

Servicio Representacion del servicio de conmutacién ajustado
Direccion Indicacion de la direccién en la representacion estandar.
Direccion Indicacion de la direccién como la utiliza el servidor de comuni-
completa cacion.

Ejemplo: NVS:<servicio>/<direccion>

En los Favoritos de Internet

Archivo

Indicacion de los URLs guardados

En los directorios bajo Puesto de trabajo

Archivo Nombre de archivo, por ejemplo si se desea mostrar el contenido
de una carpeta del directorio "puesto de trabajo".

Tamafio Muestra el tamafio de archivo para el nombre de archivo.

Modificado Muestra la fecha y la hora de la ultima modificacién del documento

en la ventana de archivo.

Para los registros del directorio Objetos

Tabla 55

Columnas de informacion posibles para los diarios de la ventana
"Lista explorador".
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Nombre Nombres de las personas autorizadas
Campo Sin importancia
Tabla 55 Columnas de informacién posibles para los diarios de la ventana
"Lista explorador".
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5.3.3 Buzones

A través del menu Vista puede, mediante la funcién de menu Correo, insertar las

ventanas siguientes en el area de trabajo de Communications:

AVISO: De requerirse, pueden configurarse mas directorios (buzones) bajo

Correo agrupando mensajes mediante reglas de conmutacion o copiandolos con
la funcidn arrastrar y colocar. Las ventanas para estos buzones también se confi-

guran segun el procedimiento explicado abajo.

Bandeja de entrada >

Aqui se configuran ventanas para los "buzones" que Ud. ha configurado
adicionalmente como directorios bajo "Bandeja de entrada”. Se muestran los
mensajes que Ud. ha desplazado ahi mediante la funcién de arrastrar y
colocar o que han sido desviados a través del asistente de Bandeja de
entrada.

%“?[Usuario SPA - WOLF] - Communications M= E3
Archivo Edicion  Wista Directorios  Herramientas  Ayuda

A-B-mBBL 2- ~SSEE|

irectarios de explaradar HIBandeja de entrada/Correo de Juan

9-c BREF Y voR POl

=] @ Corren
@ Borradores
= @ Bandeja de entrada
Correo de Juan
% Bandeja de salida
@ Elementos recurrentes
@ Elementos enviados
@ Elementos liminadas
@ Mensajes sin leer
@ Mensajes marcados
= Usuario/Destinatario
(2 Todos los usuarias =
(2] Todos los contactas person.

@ Grupos de usuarios _ILI
4] | BiaE |

El directorio Bandeja de entradafCorreo de Juan contiene 0 elemenl

| v

4| B3| %] =|Hora de enwvio T |Remitente | s
Ene En esta ventana no hay ningdn elemento que se putrar,

N A

% Bandeja de entrada

Crea una ventana en la que se muestran de forma estandar todos los
mensajes que entran en su buzén.

AVISO: De requerirse, pueden configurarse mas buzones bajo Bandeja de
entrada agrupando mensajes mediante reglas de conmutacion o copian-
dolos con la funcién arrastrar y colocar.

=4 Mensajes sin leer

Crea una ventana en la que sé6lo se muestran los mensajes no leidos de
todos los directorios bajo "Bandeja de entrada”.
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* [= Mensajes marcados

Crea una ventana en la que s6lo se muestran los mensajes marcados de
todos los directorios bajo "Bandeja de entrada.

* (@ Elementos eliminados

Crea una ventana en la que s6lo se muestran los mensajes que ya se han
borrado.

AVISO: Los mensajes borrados por los usuarios se conservan durante un
largo periodo de tiempo en el servidor OpenScape Xpressions. No obstante,
el sistema los borra transcurrido el intervalo de tiempo especificado por el
administrador. Por tanto, consulte a su administrador durante cuanto tiempo
puede tener acceso a los mensajes que ha borrado.

* |z Bandejade salida

Crea una ventana en la que se muestran todos los mensajes que estan
siendo enviados en este momento.

 HElementos enviados

Crea una ventana en la que se muestran todos los mensajes que han sido
enviados.

e [ Borradores

Crea una ventana en la que se guardan los mensajes de voz generados con
el sistema PhoneMail que no han sido enviados.

* [z Elementos recurrentes

Crea una ventana en la que se guardan los mensajes de voz generados con
el sistema PhoneMail que desea enviar de forma periédica.
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5.3.3.1 Ventanas para la bandeja de entrada

FREEF| ryvoR|dPEL-|E
¥ |B4| % | =|Hora de envio | Remitente | &sunto

B @ 14:46 Usuario SPA  Mensage de texto

£y [F] 12 Juan William Shakespeare: Sonnet no, 142
Py :f— 12:24 Administrador A personal greeting...

= :f— 12:24 Administrador A personal greeting...

B B 1z Administrador  Mensaje de texto

1

| o

En la ventana Bandeja de entrada se muestran todos los mensajes que han
entrado en su buzén, siempre que Ud. no haya configurado alli otros directorios
con otras reglas de distribucion.

Antes de procesarlos, los mensajes deben marcarse primeramente en el diario.
De esta manera, se activan las funciones disponibles. La edicién de un mensaje
recibido puede llevarse a cabo de diferentes maneras:

e Mediante el menu Mensajes.

¢ Mediante un menu contextual configurado de forma idéntica al menu
Mensajes. Este menu se abre haciendo clic con la tecla derecha del ratén en
el documento que desea procesat.

¢ Con ayuda de la barra de herramientas de la ventana Bandeja de entrada.

* Mediante comandos de teclado (sélo para funciones utilizadas con

frecuencia).

Se ofrecen las siguientes funciones:

Funcién de menu

Descripcion

~u

=
Abrir

Abre el documento marcado en la ventana de bandeja de salida en
un cuadro de dialogo de mensaje. Este documento también puede
abrirse marcandolo y pulsando el botdn contiguo o haciendo doble
clic en el registro del diario.

[l
Borrar
[Supr]

Borra el mensaje marcado en el diario y lo desplaza a la carpeta
"Correo borrado". Para ello no tiene ninguna relevancia si se trata
de un mensaje leido o sin leer.

=]

Imprimir

Imprime el mensaje marcado en la impresora definida como
impresora estandar.

Guardar como

Mediante esta funcion, los documentos pueden guardarse bajo
cualquier nombre en el directorio que Ud. desee dependiendo del
tipo de mensaje. Si se selecciona, se abre un cuadro de didlogo en
el que se introducen el nombre y el tipo de archivo, asi como el
directorio de destino.

Tabla 56

Funciones de manejo de la ventana "Bandeja de entrada".
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Funcién de ment |Descripcion

; Abre la ventana "Informacion de documento”.
3 ~ .
En la pestafia Generalidades se muestra una tabla con toda la
informacién del sistema relacionada con este mensaje. Los datos
visualizados se pueden asumir ademés de forma selectiva en el
encabezado de la tabla de la ventana "Bandeja de entrada" si se
desea que el sistema muestre constantemente la informacion perti-
nente. Encontrard mas informacién sobre este tema en Seccion
5.3.2.1, “Posibilidades de edicion de las indicaciones en las
ventanas de diario”, pagina 188".

Informacién
[Ctrl] + [Intro]

!_ Informacidn de documento
Generalidades Iﬂrhnl de conmutacion I Arbol de respuesta I
Remitente =
Direccidn: WS LEAR (Administr ador
Direccidn de transporte; MYS:LEAR/Administrador
Destinatario
Direccion: MY SAWOLFIUSUARID_SPA
Direccidn de transporte: MY S MAILBOXUSUARIO_SPA
Tipo
Servicio: Correo electrinico
Priatidact Marmal
Longituct: 1247598
Formato: Mensaje Communications
Identificador o
ldertificador de servidor: 13687
Moimero de actualizacian: 638453
Info hora
Enviaco: 2411112006, 12:24
Terminado: 244112006, 12:26
Periodo: 0:02.25 T
4| | 3

Si hace clic en ambas pestafias Arbol de respuesta o bien Arbol
de conmutacion pueden seguirse los contextos de respuesta o de
conmutacion de los registros del diario seleccionados.

A la izquierda del registro en cada linea aparece un icono que le
informa sobre el estado de envio del documento.

_!_1nformaci6n de documento <]

Generalidades  Arbol de conmutacian |.ﬁrb0\ de respuesta I

~-EEERy 1362, Correo electrdnico de "Administrador' a 'Usuario SPA' para 24/11)2008, 12:23, Leido [Mensaje de tex

< | -

Significado de estos simbolos:
as El documento ha logrado enviarse,
= Eldocumento esta aun procesandose y se desconoce si ha
podido o no ser enviado,
ag El documento no ha podido definitivamente ser enviado,
debido a que p. €j., se ha introducido una direccién errénea
o por haberse superado la cantidad maxima de rellamadas permi-
tidas.
A continuacioén se presenta un icono de estado (leido, no leido), el
namero correlativo de mensaje (MID) que el servidor ha asignado
al documento y los datos principales del documento. Aqui se
engloba el servicio utilizado para la transmision, la direccion del
remitente y del destinatario asi como la hora de envio, el estado del
documento y dado el caso, el asunto del mensaje entre corchetes.

Tabla 56 Funciones de manejo de la ventana "Bandeja de entrada".
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Funcién de menu

Descripcion

hd
Poner/
quitar marca

Sino desea perder de vista un mensaje especialmente importante,
puede marcarlo con una banderita roja (una marca). Para ello,
marque el mensaje correspondiente en el diario y pulse este botdn.
Si selecciona de nuevo esta funcién se quita otra vez la marca.

£

Ajustar marca
leido

Modifica el estado de un mensaje no leido a "leido". Si se selec-
ciona esta funcion, los mensajes marcados como no leidos (sobre
cerrado) se indican como leidos (sobre abierto).

=]

Ajustar marca no
leido

Modifica el estado de un mensaje leido a "no leido". Si se selec-
ciona esta funcion, los mensajes marcados en el diario como leidos
(sobre abierto) se indican como no leidos (sobre cerrado).

Importancia

Aqui puede asignar al mensaje una prioridad. Esta prioridad sera
representada en la ventana de bandeja de entrada del destinatario
en la columna Prioridad mediante un simbolo. Alli puede ajustar
las siguientes prioridades:

» Alta, representada por el simbolo !

« Normal, sin simbolo

+ Baja, representada por el simbolo |

2

Responder

el

Responder a
todos

Mediante esta funcién se abre el cuadro de didlogo de mensaje
para introducir una respuesta. En este cuadro se ha asumido ya
directamente la direccion del destinatario correcta a partir del
mensaje abierto anteriormente y en la linea de asunto se antepone
"Re:" (Reply=respuesta). En el campo de entrada de texto también
aparece el mensaje original cuyas lineas estan marcadas por
corchetes angulares (>).

Si ha obtenido el mensaje como CC, mediante la funcion
Responder atodos puede contestar a todos los usuarios que han
sido direccionados (incluido el usuario que ha iniciado el mensaje).
Nota: Es posible responder a varios mensajes al mismo tiempo.
Para ello, seleccione los mensajes deseados en el diario al igual
que en el explorador de Windows y active después la funcion
Responder.

=1

Reenviar

Si desea reenviar un mensaje recibido a otro usuario, seleccione la
funcién Reenviar. A continuacion se abre un cuadro de didlogo con
el titulo "Reenviar". En esta ventana también aparece de nuevo el
texto del mensaje recibido (pero sin corchetes angulares). Aqui
debe introducirse la direccién del usuario al que se desea reenviar
el mensaje. Ademas, se puede afiadir un comentario al mensaje.
Nota: Es posible reenviar varios mensajes al mismo tiempo. Para
ello, seleccione los mensajes deseados en el diario al igual que en
el explorador de Windows y active después la funciéon Reenviar.

Mediante esta funcién se inicia una devolucion de llamada
telefénicainmediata al remitente de este mensaje. Esta accién sélo
esta disponible si el sistema soporta las funciones de telefonia y el
numero de teléfono de este usuario estd guardado en la base de
datos.

Tabla 56

Funciones de manejo de la ventana "Bandeja de entrada".
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Funcién de ment |Descripcion

2+ Si demanda el campo de listas al lado del simbolo de teléfono, se

abre una lista en la que puede seleccionar la conexién del usuario
a la que desea llamar. Esta funcién sélo esta disponible si se ha
configurado la funcion de telefonia. También es necesario que se
hayan creado los registros de la base de datos correspondientes
para este usuario.

Describir Esta funcidn abre una méascara de base de datos con los datos del

remitente remitente conocidos para el mensaje marcado. Si dispone de las
autorizaciones correspondientes aqui puede modificar o agregar
datos.

Mediante esta funcién puede crearse una impresion de diario

S completa, es decir, una lista con todos los mensajes recibidos.
Imprimir diario

Barra de herra- Muestra u oculta la barra de herramientas en la ventana Bandeja
mientas de entrada.
Tabla 56 Funciones de manejo de la ventana "Bandeja de entrada".

5.3.3.2 Editar mensajes recibidos

El contenido de los mensajes entrantes se muestra inmediatamente en la

ventana de vista previa configurada al marcar los mensajes. Si las funciones de
edicién aqui disponibles (Responder, Reenviar, Llamar, Eliminar e Imprimir)
no son suficientes, debera abrir el mensaje en un cuadro de didlogo de mensaje
separado. Se dispone de las siguientes funciones para la edicion de mensajes.

Para abrir un mensaje a partir de la bandeja de entrada, dispone de las siguientes
posibilidades:

» Haga doble clic en el registro del diario.

» Marque el registro del diario y seleccione la funcion Abrir de la barra de
herramientas en la ventana Bandeja de entrada.

e Seleccione en la ventana de vista previa la funcién Responder o Reenviar

Al abrir un mensaje se tiene en cuenta automaticamente el tipo del mensaje. Esto
quiere decir que los mensajes (de correo electronico, de fax o de voz) se
muestran directamente en el cuadro de didlogo de mensaje que ya dispone de
las herramientas especiales para la edicion. Mediante el menu correspondiente
(Texto, Fax, Audio) se ofrecen todas las funciones necesarias para leer, editar
0 escuchar estos mensajes.

Las posibilidades generales de ediciébn de un mensaje abierto se describen en
Seccion 5.1.1, “Nuevo”, pagina 149. A continuacion se describen las funciones
diferentes a las funciones generales.
Editar mensajes de texto entrantes

e Guardar mensajes de texto entrantes
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Si desea guardar un mensaje de texto abierto de forma local (a través de
Archivo > Guardar como), dispone de los siguientes formatos:

» *TXT, para mensajes de solo texto
« *RTF, para mensajes texto enriquecido
e *PMF, el formato de Communications

Seleccione aqui el formato teniendo en cuenta el modo en que va a ser
utilizado posteriormente el mensaje guardado. Si el mensaje se guarda para
archivarlo y posteriormente sélo va a abrirse de nuevo en Communications,
se recomienda utilizar el formato PMF. Aqui también se guarda la informacion
de la direccion y los archivos de datos adjuntos. Si los mensajes van a ser
procesados con otras aplicaciones es preferible utilizar el formato TXT o RTF.
Para los mensajes de texto con archivos de datos adjuntos sélo esta dispo-
nible el formato PMF, ya que sdlo asi se conserva el contenido completo del
mensaje (es decir, también los formatos para texto enriquecido y los archivos
de datos adjuntos). Tras abrir un mensaje guardado en formato PMF, éste se
encuentra en un estado comparable con el estado de un mensaje antes de
ser respondido o reenviado.

e Guardar archivos de datos adjuntos

Al abrir un mensaje de texto que contiene un archivo de datos adjuntos
(Attachment) se activa automaticamente la opcion de ment Guardar datos
adjuntos en el menu Archivo. Los archivos de datos adjuntos también
pueden editarse (abrir o guardar) haciendo clic con la tecla derecha del raton
en el icono de datos adjuntos.

K <Nuevo> - Mensaje

Archivo I Edicidn  Wista Texto Acciones  Ayuda
o Enviar [Usuario P [l BOX];
n Guardar Ctrl+s IMensaie COb SHERD
Guardar coma... 5 @
Guardar datos adjuntos. ..
@ Imprimir. .. Chrl+P
InfFormacian. .. Chrl+Intro
D Borrar
Salir Al-+F4

N

e.bmp

Editar documentos de fax entrantes
e« Guardar mensajes de fax entrantes

Si desea guardar los mensajes de fax abiertos de forma local (a través de
Archivo > Guardar como), el sistema le ofrece los formatos de fax *.TIF,
* TIFF y *.PMF. Con el formato TIFF no es posible guardar el documento de
fax con la informacién de direccién. Por ello, si desea reenviar el mensaje de
fax posteriormente, es preferible que seleccione el formato PMF. El formato
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TIFF guarda el documento so6lo como archivo gréfico, el cual puede abrirse
posteriormente con un visor de imagenes o un programa de aplicacion
similar.

 Editar en el modo de vista

Para la edicion de un mensaje de fax, debe tenerse en cuenta que los
documentos de fax mostrados en la ventana de vista previa o en el cuadro
de didlogo de mensaje se ofrecen sélo en modo de visualizacion (Viewer). En
este modo es posible girar el fax para examinarlo, aumentarlo y hojearlo en
el caso de que el documento tenga varias paginas. El modo de edicién se
activa pulsando Responder o Reenviar.

Las funciones de edicion se pueden activar mediante la barra de herra-
mientas (ventana de vista previa y cuadro de didlogo de mensaje) y el menu
Fax del menu del cuadro de dialogo de mensaje (por ejemplo Aumentar/
Disminuir, Girar o Dibujar objetos adicionales).
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Funciones de fax en el modo de visualizacion

B _PP-COM reference stress fax (2 pages) - Mensaje 1=l B3

Archive  Edicidn  Yiska Eax.&ccionas Ayuda

< =l

Lineas de cuadricula

Responder  Reenwviar »"\Htﬂa]'UStE

[El Adaptar pagina completa 5)

i

PP-COM

D = n Cngamar Mo adapkar
: Dibujar objeto L4 1=
Propiedades de objsta. ..

Posicidn de objeta

1 [ [ O l}:___|\IZIC

Portada de Fax
Pagina de fax anterior
A Pagina de Fax siguiente Imagen abajo

|:ﬂ| (ltima pégina de Fax

Imagen arriba

ﬁ‘) Aumentar

,@ Disrninuir

B Girar ala derecha
B3 Girar 180°
§ (7 Girar alaizguierda

D

R e R

Agregar nueva pagina de Fax...
Quikar pagina de Fax actual it | i ;

idir Fax

i - ~|
Fagina 1 de 2 4

El mend Fax ofrece en el menu de vista las siguientes funciones, de las
cuales las mas importantes también pueden seleccionarse a través de la
barra de herramientas. Para configurar la barra de herramientas del cuadro
de dialogo de mensaje, seleccione la opcion de menu Vista > Barra de

herramientas.

(Responder a todos)

Funcion Descripcion

& Responder Abre el documento de fax en una ventana de edicién en la
gue puede procesarse el mensaje de fax. El remitente ya

Responder

esta registrado en Para si se ha transferido su nimero de
teléfono. De no ser asi, se emite un mensaje de error que
indica que antes de pulsar Enviar debe registrarse un
namero de usuario en el campo de direccion.

F5) Reenviar
Reenviar

Abre también el documento de fax en la ventana de edicion.
Aqui debe introducirse de forma explicita una direccién de
destinatario.

&2l
Llamar remitente
(o Llamar remitente

a)

Pulsando este botdn se inicia una llamada a la conexion
telefénica del remitente del fax. Para ello se requiere que el
numero de fax del remitente haya sido transferido y que
pueda vincularse con el nimero de teléfono del remitente en
el registro en la base de datos. Si se hace clic en el pequefio
icono de triangulo se abre una lista de seleccién en la que
pueden seleccionarse las diferentes conexiones telefénicas
de este usuario.

[l

Elimina el mensaje de fax del diario de recepcién.

Tabla 57

Funciones para mensajes de fax en el modo de vista.
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Funcién Descripcion

5 Imprime el documento de fax. Desde la ventana de edicion
la funcién de impresion también puede iniciarse mediante el
menu Archivo.

jo Aumenta gradualmente la representacion de fax. El
aumento del documento de fax se realiza en pasos de 8%

Aumentar L .
respecto al valor inicial (11 pasos como maximo).

[+] Teclado o bloque
de marcacién

jo Disminuye la representacion de fax gradualmente. La dismi-
Disminuir nucion tiene Iu,gz_ar gradualmente en pa§0§ de 8% enrelacion
con el valor basico (11 pasos como maximo).
[-] Teclado o bloque

de marcacion

Lineas de cuadricula | Consigna una trama de puntos en la pagina de represen-

(s6lo a través del tacion. Esto puede utilizarse como ayuda para posicionar
menu Fax) objetos que se desean agregar. Una vez configurada, esta
funcién permanece activa hasta que vuelva a desactivarse.
Con este comando el documento de fax se representa en el
A . tamafio mas grande posible en la ventana de mensaje o de
utoajuste vista previa.
8] Crea una vista de fax en la que una sola pagina de fax se

L. representa completa en la ventana de mensaje.
Adaptar pagina

completa
No adaptar Conserva el tamafio de representacion seleccionado
(s6lo a través del aunque se modifique posteriormente el tamafio de la

menu Vista previao | ventana de mensaje.
del menu Fax)

25 Gira la representacion 90° a la izquierda.

Girar a laizquierda
(90°)

[l Teclado

o0 bien

[+] Bloque de
marcacion

E Gira la representacion del documento de fax 180°.
Girar 180°

B Gira la representacion 90° a la derecha.

Girar a la derecha
(90°)

[*¥] Teclado

0 bien

[x] Bloque de
marcacion

) En los documentos de fax de varias paginas es posible
Portada de fax saltar desde cualquier pagina a la primera pagina haciendo
una vez clic en este icono.

Tabla 57 Funciones para mensajes de fax en el modo de vista.
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Funcion Descripcion

iy Hojea una péagina hacia atras en mensajes de fax de varias
Pagina de fax paginas (esta opcién sélo esta activa para mensajes de fax
anterior de varias paginas).

[Tecla para retroceder

pagina]

B Hojea una pagina hacia adelante en mensajes de fax de

varias paginas (esta opcion sélo esta activa para mensajes

Pagina de fax ' |
de fax de varias paginas).

siguiente
[Tecla para avanzar
pagina]

i} En los documentos de fax de varias paginas es posible
saltar desde cualquier pagina a la Gltima pagina haciendo

Ultima pagina de fax : ;
una vez clic en este icono.

Tabla 57 Funciones para mensajes de fax en el modo de vista.

Funciones de fax en el modo de edicion

Para acceder al modo de edicion, seleccione en la ventana de vista previa o
en el cuadro de didlogo Vista abierto por separado Responder o Reenviar.
De esta manera, cambia del modo de vista al modo de edicion. El modo de
edicion permite agregar adicionalmente al documento objetos graficos, texto
0 paginas de fax a través del menu Fax. Ademas, las funciones mas impor-
tantes pueden demandarse a través de la barra de herramientas.

AVISO: Los objetos agregados pueden seguir editandose hasta que se
conviertan al formato grafico requerido para el envio de fax. . Esto puede
realizarse de forma automatica mediante el comando Enviar u hojeando en
un documento de fax de varias péaginas.

Aqui dispone de diferentes posibilidades de edicién mediante las que puede
agregar texto adicional u objetos graficos al mensaje de fax. Tras editar el
mensaje de fax, puede reenviarlo o guardarlo en su ordenador.

Funcion Descripcion

Lineas de cuadricula | Consigna una trama de puntos en la pagina de represen-

(s6lo a través del tacion. Esto puede utilizarse como ayuda para posicionar

menu Fax) objetos que se desean agregar. Una vez configurada, esta
funcién permanece activa hasta que vuelva a desactivarse.

[ Sirve para marcar objetos ya insertados. El puntero del
Dibujar objeto > ratén, inicialmente en forma de flecha, se convierte en una
Marcar flecha doble cruzada al guiarlo sobre un elemento que se

puede marcar. Haciendo clic con la tecla izquierda del ratén
se selecciona el objeto. Como alternativa, pueden marcarse
objetos para la edicién arrastrando con la tecla izquierda del
raton pulsada un marco alrededor de los elementos

deseados.

Tabla 58 Funciones para la edicion de un mensaje de fax.
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Funcién

Descripcion

™
Dibujar objeto >
Linea

Crea una linea recta en el documento de fax. Para ello,
coloque la marca de insercion en el punto de inicio de la
linea que desee y dibuje la linea manteniendo pulsada la
tecla izquierda del raton. Mientras la tecla del ratén perma-
nezca pulsada, podra definir la direccidén con respecto al
punto inicial y la longitud de la linea recta.

O
Dibujar objeto >
Rectangulo

Inserta un rectangulo en el documento siguiendo el mismo
esquema que para insertar una linea recta. Moviendo los
puntos de edicién con el raton (el puntero del ratdn cambia
de forma dependiendo de la accidn que es posible) puede
adaptarse como se desee la forma del rectdngulo o su
ubicacién en el documento.

-

Dibujar objeto >
Rectangulo redon-
deado

Inserta un rectangulo redondeado. Ademas de las posibili-
dades de modificacion de forma (expandir, comprimir, etc.)
desplazando los puntos de marca, también puede modifi-
carse el radio de los bordes. Para ello, pinche el "punto de
anclaje” interior (en el extremo derecho inferior del
rectangulo redondeado) y muévalo dentro del area del
rectangulo hasta alcanzar la forma deseada.

)
Dibujar objeto >
Elipse

Esta funcion permite dibujar una elipse o un circulo en el
documento de fax. Las posibilidades de edicion son iguales
a las descritas para el rectangulo.

Y
Dibujar objeto >
Flecha

La funcion para dibujar una flecha es idéntica a la funcion de
linea recta, con la diferencia de que en este caso uno de los
extremos de la linea presenta una punta de flecha.

=
Dibujar objeto >
Poligono

Con esta funcién puede crearse un poligono cualquiera.

T
Dibujar objeto >
Texto

Con ayuda de la funcion de texto también se pueden
agregar también objetos de texto. Tras seleccionar esta
funcion se abre el cuadro de didlogo Texto y propiedades.
Aqui puede introducir el texto deseado en el campo de
edicion. El texto se formatea mediante los campos de
seleccion que se encuentran encima del campo de entrada
de texto. Son posibles los siguientes ajustes:

Tabla 58
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Funcion ‘Descripcién
Texto y propiedades Pz|
Fuente: Tam. fuen.:  Estilo fuente:  Orientacidr: Calar: Fondo:
|C0urier TMew j |36 j |Negrita j |Alineaci6n iquj -Z| -3

Texto:

Ejemplo texto

Aceptar | Cancelar |

» LaFuente: Seleccién de una fuente de entre las letras
localmente instaladas.

» El Tamafio de fuente: Tamafio de la letra de 8 a 72 pt.

» El Estilo de fuente normal, medio, seminegrita y negrita.

» LaAlineacion alineacion izquierda, centrado, alineacion
derecha vy justificacion.

» El Color: Al acceder a la seleccion de color se abre una
paleta en la que puede seleccionar el color deseado para
el texto. Tenga en cuenta que actualmente sélo es
posible en casos excepcionales la transmision de objetos
en color por fax. Por ello, antes del envio tiene lugar una
conversion de las areas de color a una reticula en blanco
y negro. Segun el color que se seleccione sera dificil
reconocer el objeto en el documento de fax.

» ElFondo: Al acceder a la seleccidn de color se abre una
paleta en la que puede seleccionar el color deseado para
el fondo de texto.

Nota: Tenga en cuenta las restricciones para objetos de
color en documentos de fax descritas en Color.

Después de entrar y formatear el texto, haga clic en

Aceptar. A continuacién, puede posicionar el texto en la

pagina de fax. Para ello, abra una ventana en la posicién

deseada arrastrando con el puntero del ratén. Después
puede mover el texto o seguir editandolo. Ademas, es
posible insertar el mismo texto varias veces.

Tabla 58 Funciones para la edicién de un mensaje de fax.
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Funcién

Descripcion

Objeto propiedades
(s6lo a través del
menu Fax)

Mediante esta opcion pueden definirse las caracteristicas de
configuracion para objetos. Se abre el cuadro de dialogo
Propiedades correspondiente dependiendo de si se ha
marcado un texto o un objeto gréafico. El cuadro de didlogo
para las propiedades de texto se ha explicado arriba.
Pueden ajustarse las siguientes caracteristicas de configu-
racion para objetos graficos:

Propiedades de objeto [ %]

— Rellenar

Caolor: [ Tranzparente

—Linea

Caolor: -3 |1 ﬂ

Aceptar I

En el 4rea "Rellenar" puede determinarse con la lista de
seleccidn Color el color de relleno del objeto. Si se ajusta la
opcion Transparente, el objeto se muestra de color transpa-
rente. En el area Linea se define el contorno del objeto.
Para ello, se predefine un color bajo Color y mediante el
campo de entrada se determina el volumen de linea.

Cancelar |

L
Dibujar objeto >
Sello

Este boton sirve para utilizar una funcion de sello. Por un
lado, puede agregar con el boton de seleccion sellos prede-
terminados al documento de fax, por otro lado, es posible
definir sellos propios o modificar/borrar los ya existentes.
Para més informacion sobre esta funcion, consulte la tabla
bajo Seccion 5.3.3.2, “Funcion de sello para mensajes de
fax”, pagina 210.

Posicién de objeto

Con esta funcién se pueden apilar objetos en cascada en el
orden deseado. Para ello se dispone de cuatro comandos
que pueden activarse a través de la barra de herramientas y
del menu:

Enviar al fondo

Envia el objeto marcado al fondo.
iy, Traer al frente

Envia el objeto marcado al primer plano.
[, Traer adelante

Envia el objeto marcado un nivel hacia adelante. Si hay
varios objetos superpuestos, este proceso puede repetirse
hasta que el objeto marcado haya sido colocado al frente.
& Enviar atras

Envia el objeto marcado un nivel hacia atras. Si hay
varios objetos superpuestos, este proceso puede repetirse
hasta que el objeto marcado haya sido colocado al fondo.

Tabla 58
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Funcion Descripcion

Agregar nueva Inserta en la posicion deseada del documento de fax una
pagina de fax pagina adicional (vacia) en la que puede incorporarse mas
(s6lo a través del informacién. La posicion de inserciéon que debe especifi-
menu Fax) carse para ello hace referencia a la posicion del documento

de fax en la que debe incorporarse la nueva pagina (si se
introduce 1, por ejemplo, la nueva pagina se agrega como
pagina 1, es decir, delante de la actual pagina 1, etc.).

Agregar nueva pagina de fax [ %]

Seleccione una pagina en el dreade 1 a3

[
Aceptar I Cancelar |

El margen de valores posible se indica explicitamente en
esta ventana (en el ejemplo, area 1 a 2). Puesto que el
documento que sirve de base es una sola pagina de fax, la
pagina adicional sélo puede agregarse aqui como primera o
Ultima pagina.

Quitar pagina de fax |Borra en un documento de fax de varias paginas la pagina

actual gue se representa actualmente en la ventana.
(sélo a través del
menu Fax)
Dividir fax Divide un fax de varias paginas por la pagina visualizada
(s6lo a través del actualmente en dos documentos que se mostraran a conti-
menu Fax) nuacion en ventanas de mensaje individuales.

Tabla 58 Funciones para la edicién de un mensaje de fax.

Funcion de sello para mensajes de fax

Proceda de la siguiente manera para sellar un mensaje de fax:

1.

Pulse el botdn de seleccidn . Se abre una lista con los sellos ya definidos.
Nota: Los sellos Autorizado, Recibido, Rechazado y Borrador estan ya
previstos de forma predeterminada en el sistema al realizar la instalacion.

Seleccione el sello deseado.
El sello se visualiza en el margen izquierdo superior de la pagina de fax
mostrada actualmente.

Posicione el texto del sello en la posicion deseada del documento.

Dado el caso, edite el texto del sello a través del cuadro de didlogo
Propiedades del menu contextual.

Aqui se ofrecen las mismas funciones que pueden utilizarse para la
funcion de texto (fuente, tamafio de fuente, estilo de fuente, alineacion y
color).

Definir un sello nuevo
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1. Pulse el botén &

Se abre el cuadro de dialogo Sello.

Sello:

Autorizado Muevo, .., |

Recibido

Rechazado

Baorradaor

EBorrar |

Ejempla sello:

Borrador 27/11/2006
Archivo de
mapa de bits

Agregar Cancelar

2. Pulse el botén Nuevo.

Se abre el cuadro de didlogo para la definicion del texto del sello Sello

nuevo.

Mombre de sello:
[l

Texto de sello:

Fuente. .. |
Agregar fecha |
Agregar hora |

Examinar... |

Archivo mapa bits:

Aceptar I Cancelar |

3. Introduzca el texto del sello en la ventana de edicién y configure el
formato con el boton Fuente.
Adicionalmente, puede agregar un comodin para la fechay la hora los
cuales seran sustituidos al emplear el sello con la informacién correspon-
diente de fecha y hora.

4. Silo desea, marque un grafico (logotipo de la empresa, firma, etc.) para
agregarlo al sello.

5. Concluya los ajustes pulsando Aceptar.

Editar o borrar sellos
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1. Pulse el boton &
Se abre el cuadro de didlogo Sello.

Sello [ %]
Sello:
Autorizado Muevo, .., |

Recibido
Rechazado
Baorradaor

EBorrar |

Ejempla sello:

EBorrador 27/11/2006

Archivo de
mapa de bits

Agregar | Cancelar |

2. Seleccione el nombre del sello cuya definicién desea editar o borrar.

3. Pulse el botén Editar... o Borrar.

a) Tras pulsar Editar... se abre el cuadro de didlogo de definicién del
sello. Aqui puede modificar todos los ajustes (fuente, seleccion de
parametros para la fecha o la hora) del sello seleccionado.

b) Sipulsa Borrar se eliminara de la lista la definicion de sello selec-
cionada.
Nota: Los sellos Autorizado, Recibido, Rechazado y Borrador prede-
terminados en el sistema sdlo se eliminan temporalmente al borrarlos
de la lista. No pueden eliminarse de forma definitiva.

Editar mensajes de voz entrantes
e Guardar un mensaje de voz

Al guardar de forma local mensajes de voz abiertos (a través de Archivo >
Guardar como) estan disponibles los formatos *WAV y *.PMF. El formato
WAV no permite guardar los mensajes de voz con la informacién de
direccion. Por ello, si desea reenviar el mensaje de voz posteriormente, es
preferible que seleccione el formato PMF. El formato WAV guarda el
documento s6lo como archivo de sonido, el cual puede abrirse posterior-
mente con un programa de aplicacion correspondiente.

Si en su bandeja de entrada hay un mensaje de voz entrante, podra
escucharlo a través de la ventana de vista previa del cuadro de didlogo de
mensaje. En ambos casos el sistema le ofrece las funciones necesarias. Si
la funcion Conversién de un mensaje vocal en texto esta activa, el mensaje
vocal se mostrara adicionalmente como texto en la parte inferior de la
ventana de mensaje después de la conversion.
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_!_A personal greeting... - Mensaje - |EI|1|
Archivo  Edicion  Wista Audio  Acciones  Ayuda
@ El De: Administradaor
- Para: Usuaria SPA
Responder  Reenviar  pecha; 24/11/2008, 12:24
Asunko: A personal greeting. ..

[} b | o2 lamar - YF

Pasicidn Yalumen

ol 2 3 T ®

B+

|Posici6n: 00:00 |L0ngitud: 00:01 |TeIéF0n0: 148 |Parad0

* Reproducciéon de un mensaje de voz

Reproduccion através de la vista previa

e Marque haciendo clic con el ratdbn un mensaje de voz en el diario
Bandeja de entrada.

A través de la ventana de vista previa es posible acceder inmediatamente a
las funciones de reproduccién del mensaje de voz. Las funciones disponibles
son idénticas con las descritas bajo Reproduccién a través del cuadro de
dialogo de mensaje.

Reproduccién através del cuadro de dialogo de mensaje

» Haga doble clic en el mensaje de voz en el diario 0 marque el mensaje y
seleccione la funcién Abrir a través de la barra de herramientas de la
ventana de bandeja de entrada.

Ademas de las funciones estandar Responder y Reenviar, estan dispo-
nibles en estos cuadros de didlogo las funciones de manejo para la repro-
duccién de mensajes de voz. Para ello, puede utilizar los botones o
demandar los comandos correspondientes del mend Audio.

La reproduccién puede tener lugar a través del teléfono de su puesto de
trabajo o a través de un altavoz/tarjeta de sonido del PC. La siguiente tabla
describe los elementos de manejo para la reproduccion de un mensaje de

VOZ.
Funcién Descripcion
Posicidn Independientemente del medio utilizado para la repro-
duccion del mensaje, la barra de desplazamiento Posicion
J muestra la posicién actual en el documento de sonido en el
que se encuentra en ese momento (en relacion con la
duracion total de la grabacion).
Tabla 59 Funciones de reproduccién para los mensajes de voz entrantes.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 213



Referencia de funciones
El menu Vista

214

Funcién

Descripcion

Reproduccion a través del teléfono

.

Reproducir por
teléfono

Reproduccion del mensaje de voz a través del teléfono.
Después de pulsar el botdn, Ud. sera llamado por su
teléfono para escuchar el mensaje de voz. La reproduccién
se lleva a cabo segun su configuracién: por su teléfono o por
el teléfono local definido por Ud.

La condicion previa es que las funciones CTI estén configu-
radas en el servidor OpenScape Xpressions.

La duracion total y la posicién temporal, asi como el estado
actual de la reproduccion se indican en el area de estado de
la ventana (debajo del &rea de manejo).

Posician: 00:00 Longitud: 00:06 Teléfonao: 100 Parado

Si selecciona esta funcién después de pulsar el botéon
Reproducir por teléfono, se simula el descolgar del micro-
teléfono y su teléfono pasara al modo manos libres. El
mensaje de voz se emitir4 directamente en voz alta por
teléfono o por un casco telefénico.

Nota: Si ha cambiado la emisién a un teléfono local, esta
funcién queda desactivada.

Reproduccion através del altavoz de PC

4

Reproducir

Reproduccién del mensaje de voz a través de la tarjeta de
sonido del PC. El requisito para ello es una tarjeta de sonido
integrada en el PC con altavoces conectados a ella.

Durantelareproducci

independientemente del medio de reproduccion utilizado.

On estan disponibles las siguientes funciones de manejo

Posicidn

J_

Desplazando el cursor Posicion con el ratén, puede
buscarse de forma aproximada una posicién determinada
en el mensaje de voz. Por medio de las indicaciones de
estado Posicion y Longitud puede localizarse asi con
relativa precision una posicién buscada del mensaje.

0

Detiene la reproduccion del mensaje saltando al comienzo
del mensaje.

Detener

o Interrumpe la reproduccion del mensaje de voz. El proceso
de reproduccién se reanuda, dependiendo del medio de

Pausa . L
emisioén, pulsando uno de los dos botones de reproduccion.

o Pulsando este botén puede retroceder en el mensaje de voz
un intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este

Retroceder

intervalo de tiempo puede definirse en el cuadro de dialogo
de configuracién en pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

o

Pulsando este botdn se puede avanzar en un mensaje de
voz un intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este

Avanzar intervalo de tiempo puede definirse en el cuadro de dialogo
de configuracion en pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.
Tabla 59 Funciones de reproduccioén para los mensajes de voz entrantes.

OpenScape Xp
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Funcién

Descripcion

G

Comienzo repro-
duccion del
fragmento

D

Finreproduccion del
fragmento

Mediante estos dos botones puede reproducirse un
fragmento del mensaje de voz. Proceda del siguiente modo
para definir un fragmento:
— Sitte el conmutador de posicion aproximadamente en
el lugar en el que desea que comience su fragmento.
— Pulse el botén "Principio reproduccién del fragmento"
— Situe el conmutador de posicién aproximadamente en
el lugar en el que desea que finalice su fragmento.
— Pulse el botén "Fin reproduccion del fragmento”
— Pulse uno de los dos botones de reproduccion.
Se reproduce el segmento ajustado.

@

Finaliza la reproduccién del mensaje de voz a través del
teléfono. Esta funcién equivale a colgar el auricular.

&

Pulsando este botdn se abre el cuadro de didlogo Configu-
racion, en el que pueden modificarse algunos parametros
relativos a la reproduccién de mensajes de voz. Véase
Seccion 5.3.3.2, “Cuadro de didlogo Configuracion”, pagina
215.

Tabla 59 Funciones de reproduccion para los mensajes de voz entrantes.
Cuadro de didlogo Configuracion

A través de (&) se abre el siguiente cuadro de didlogo de configuracién, en
el que se pueden modificar algunos pardmetros relativos a la reproduccion

del mensaje de voz.

Configuracion [ %]
i teléfono:

Teléfono local:

Beproducit menzaje voz a través de:

Formato del mensaje de voz:

Al pulzar ‘Buscar”

Aceptar I Cancelar |

Jioo
|222

| Mi teléano =l
I p-Law j
[

Ibuscar 8 sequndos

Opcién

Descripcion

Mi teléfono

En esta linea de entrada se visualiza su nimero de teléfono,
si dispone de un teléfono en su puesto de trabajo y estan
configuradas las funciones telefénicas.

Teléfono local

En este campo de entrada puede introducir alternativa-
mente el nimero de teléfono de una conexién en la que se
encuentre temporalmente. Con ello, todos los mensajes de
voz entrantes son retransferidos a esta conexion, de modo
que pueden escucharse alli. Active esta configuracion
mediante la opcién Reproducir mensaje de voz por.

Tabla 60 Ajustes para la reproduccion de mensajes de voz

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013

OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 215



Referencia de funciones
El menu Vista

216

Opcién

Descripcion

Reproducir mensaje
voz através de

Con esta funcién puede conmutarse, en su caso, el teléfono
previsto para la reproduccion del mensaje de voz. El
mensaje se reproducira a través del teléfono del propio
puesto de trabajo (Mi teléfono) o a través del teléfono cuyo
ndmero se ha especificado bajo Teléfono local.

Nota: Si ha cambiado la emisién a un teléfono local, no se
puede simular el descolgar del auricular mediante el botén

.

Formato del
mensaje de voz

A través de la lista de seleccién del formato de voz puede
especificar la codificacion para mensajes de voz RDSI para
su pais. Para el ambito europeo se utiliza A-Law, para
Estados Unidos se utiliza p-Law.

Al pulsar “Buscar”

Aqui puede determinar el intervalo de tiempo para el salto
hacia adelante/hacia atrés en el mensaje de voz. Para ello
se dispone de cuatro niveles (1, 2, 4 y 8 segundos).

Tabla 60

Ajustes para la reproduccion de mensajes de voz

Agregar un comentario de voz y/o de texto antes de reenviar

Antes de reenviar un mensaje de voz recibido se le puede insertar un comen-
tario escrito y/o hablado.

1. Seleccione en la ventana de vista previa o en el cuadro de didlogo de
mensaje Reenviar.

El cuadro de didlogo que se abre a continuacion se ha ampliado con el
area para la entrada de texto. El comentario de texto puede introducirse

aqui.

B orenssie -ioix

Archivo  Edicidn  Wista Texto Acciones  Ayuda

EE' Para:

Enviar  Buscar  Asunko:

W& 0

De: Administrador
Fecha: 24/11/2006,
Para: Usuario ZFPL

Asunto: FW: A personal greeting...

Pasicidn

1z2:24

|Usuario 5P [MAILBOA]:
IFW': A perzonal greeting...

I [

Yalumen

% |

Qe o

|Posici6n: 00:00 |L0ngitud: o0:01 |TeIéF0n0: 148 |Parad0

[
s

2. Introduzca su texto de comentario y/o utilice los botones para grabar un
comentario de voz. Adicionalmente, se ofrecen las siguientes funciones:

Funcién

Descripcion

2

Sustituye el mensaje de voz original por el comentario.

o

Agrega el comentario de voz al mensaje original.

Tabla 61

Funciones para grabar un comentario de voz.
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Funcién

Descripcion

2

Boton para la grabacion de un comentario de voz a través
del teléfono. Esta funcién solo esta disponible si se han
implementado las funciones CTI en el servidor OpenScape

Xpressions.

Bl

Grabacién del comentario de voz a través de un micréfono
conectado a la tarjeta de sonido del PC.

Tabla 61

3. Introduzca la direccion deseada.

4. Pulse el botén Enviar para transmitir el mensaje.

5.3.3.3 Ventana de bandeja de salida

Funciones para grabar un comentario de voz.

En esta ventana se muestran todos los mensajes que estan siendo enviados en

este momento.
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5.3.3.4 Ventana de elementos enviados

En esta ventana se muestran todos los documentos que Ud. ha creado y
enviado.

ZRNEEF RFESOBL-E

B4 | * |Hora de envio © | Destinatario | Estado corto

Para editar los mensajes que se muestran aqui dispone de las mismas funciones
(excepto pocas excepciones) que en la ventana de bandeja de salida, las cuales
ya se han descrito anteriormente (véase también Seccion 5.3.3.1, “Ventanas
para la bandeja de entrada”, pagina 198). Las funciones: Poner marca, Poner/
quitar marca Leido no estan disponibles ya que aqui no tienen ningun efecto.
Aqui hay disponibles algunas funciones adicionales que s6lo pueden utilizarse
para mensajes enviados. Estas funciones pueden seleccionarse con el menu
contextual (hacer clic con la tecla derecha del raton en el mensaje) o con el menu
Mensajes de la barra de menus de Communications. Hay algunas funciones
importantes que también pueden seleccionarse marcando el registro del diario y
pulsando uno de los botones de la barra de herramientas. Funciones disponibles
adicionalmente:

Funcién de menu Descripcion

= Cancela la transmisién del mensaje siempre que el servidor de

comunicacién aun no haya finalizado la transmisién.
Cancelar comando

de envio
Envia de nuevo a la misma direccion un documento ya trans-
. mitido.
Enviar de nuevo
Tabla 62 Funciones adicionales para la ventana "Bandeja de salida".

5.3.3.5 Ventana para elementos eliminados

En el submenu Correo se crea la ventana para los mensajes borrados. Aqui se
muestran los documentos borrados anteriormente en los diarios Bandeja de
entrada y Objetos enviados.
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Elementos eliminados B

FREEF| ryvoR|dPEL-|E

*|B4| % | =|Hora de envio © | Remitente | &sunto

Py @ 1437 Usuario SPA Mensaje de texto
By B 143 Usuario SP& Mensage de kexko
= 12:24 Administrador PR-COM reference
B [ 1z Administrador Lear test message
[ I I i3 Usuario SP& Mensaje de testo

4] | &

Ya que los mensajes borrados se conservan durante un periodo de tiempo en el
servidor, la ventana Elementos eliminados puede servirle para tener una vision
general de los mensajes borrados y dado el caso, descargar de nuevo estos
documentos del servidor para volver a examinarlos.

Sin embargo, depende de la configuracion del servidor en qué medida sera
posible acceder de nuevo a estos mensajes. Por lo demas, en esta ventana estan
disponibles todas las funciones de la ventana de bandeja de entrada ya
descritas, excepto borrar documentos y poner una marca.
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5.3.3.6 Otros directorios bajo "Correo"

Para los demas directorios disponibles (= Mensajes sin leer y =1 Mensajes
marcados) y las que Ud. ha configurado adicionalmente pueden asumirse en el
disefio del mismo modo que la ventana de visualizacion. Las funciones de
manejo para estas ventanas son las mismas que para la bandeja de entrada
estandar.

Los dos directorios (= Borradores y =1 Elementos recurrentes se pueden
utilizar para visualizar mensajes de voz generados a través de PhoneMail.

« En PhoneMalil, los mensajes creados pero aun no enviados se desplazan
automaticamente al directorio Borradores.

¢ Si ha creado con PhoneMail un mensaje que desea enviar de forma
periddica, éste se guarda en el directorio Elementos recurrentes.
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5.3.4 Laventana de favoritos de internet

Mediante la funcion de menu Favoritos de internet pueden integrarse ventanas
de Internet para su lista de favoritos en la interfaz de Communications.

=2 QP das

“ http://www.unify.com/us/products-services/unified-communications.aspx

Products and Services Insights and Success Stories Support

Home > Products and Services > Unified Communications

Unified Communications for En

Si accede a esta funcion para integrar una ventana Favoritos en el cliente, se
muestra en el submenu correspondiente la lista de sus favoritos de Internet, en
la que podra seleccionar la pagina de Internet deseada. Las posibilidades de
manejo de esta ventana se corresponden a las que ya conoce de su examinador
de Internet. Se puede acceder a las mismas a través de la barra de herramientas
de la ventana de Internet y/o el men( Favoritos.

Funcion de menu Descripcion
Ampliar lista de Abre el cuadro de dialogo para agregar la pagina de Internet
favoritos seleccionada actualmente a su directorio de favoritos. Para ello,

es posible crear inmediatamente un directorio nuevo para esta
pagina de Internet.

Tamafio de letra Sirve para ajustar el tamafio de letra deseado en el examinador
de Internet. Este puede seleccionarse en cinco grados desde Lo
mayor posible hasta Lo menor posible.

ﬂ Hojear hacia atras hasta la pagina de Internet seleccionada
j anteriormente.
Atras
’; Tras hojear hacia atras, hojear de nuevo hacia adelante en la
lista de historia.
Adelante
O Interrumpe la carga de una pagina de Internet.
Accede de nuevo a la pagina de Internet mostrada actualmente
para actualizar su contenido.
2 Accede a la pagina definida en su examinador de Internet como
P agina inicial.
Pagina inicial pag
Q Accede a la direccion de Internet definida en el examinador

como pagina de busqueda en la configuracién estandar.

Buscar en Web

Tabla 63 Funciones de manejo de la ventana "Favoritos de internet”.
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Funcién de menu Descripcion
= Imprime el contenido de la pagina de Internet visualizada.
Imprimir

Tabla 63 Funciones de manejo de la ventana "Favoritos de internet".

5.3.5 Ventana para el asistente de marcacién

La ventana Asistente de marcacion le ofrece cdmodas funciones de telefonia,
siempre que éstas estén implementadas en el entorno de su sistema. Por un
lado, aqui pueden seleccionarse diferentes posibilidades de conexién y por otro,
se indican de forma gréfica los estados actuales de las conexiones.

L2RADREY |

I =]
® @ @ En conversacidn

@3 @

D ® @

® @

En espera

El campo de lista superior sirve para introducir el nimero de teléfono deseado.
Como alternativa, puede introducir directamente el nombre del usuario si en la
base de datos existe un vinculo del nombre con el nimero de conexién perti-
nente. Mediante el icono de seleccion del campo de lista puede volver a
establecer un enlace con uno de Ultimos 16 usuarios a los que ha llamado. Para
ello, seleccione los usuarios de la lista y pulse el botén con el simbolo de micro-
teléfono. Las entradas pueden realizarse mediante el bloque de marcacién en la
ventana del asistente de marcacién. De forma alternativa, los nimeros de
teléfono pueden introducirse mediante el teclado del PC colocando previamente
el cursor en el campo de direccion.

En particular pueden demandarse las siguientes funciones, ya sea a través del
menu Asistente de marcacion y/o a través de botones de iconos:

Funcién de menu Descripcion

Abre el cuadro de didlogo Buscar contacto para llamar. Aqui
puede iniciarse la busqueda de un nimero de usuario. Para
poder encontrar la direccion del usuario es necesario que ésta
se encuentre disponible en la base de datos del sistema. Encon-
trara mas detalles sobre la funcion de busqueda en Seccion
2.10.2, “Busqueda de direcciones general”, pagina 51.

Buscar usuario

cZ Inicia una llamada a la direccién de usuario introducida o selec-
cionada.

Llamar

Tabla 64 Funciones de manejo de la ventana "Asistente de marcacion".
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Funcién de menu

Descripcion

2

Consulta

Mediante el botén Consulta es posible llamar a otro usuario.
Todas las demas llamadas telefénicas en curso se posicionan en
un campo de espera. La consulta finaliza cuando el usuario
llamado cuelga o el llamante pulsa el boton Colgar@.

&

Transferencia

La llamada se transfiere al usuario con el que se estéa realizando
la consulta en este momento.

e

Establece una conexiéon de conferencia con los usuarios
llamados.

Conferencia

el Si mientras cursa una llamada telefénica recibe una llamada de
Ha otro usuario, puede conmutar entre ambos llamantes a través de
Alternar esta funcion (alternar).

2l

Colgar

Finaliza el establecimiento del enlace; esta funcién es en
principio idéntica a la funcién "Colgar microteléfono" del teléfono.

Tabla 64
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5.3.6 Ventana Correspondencia

Mediante la ventana Correspondencia pueden crearse dos ventanas
sumamente utiles:

e Visualizacién de toda la correspondencia intercambiada con el usuario al que
Ud. esta llamando o que le ha llamado a Ud.

AVISO: Para ello, es necesario establecer un vinculo entre los mensajes y
el interlocutor a través de los registros de la base de datos pertinentes.

* Visualizacién de toda la correspondencia que Ud. ha intercambiado con
cualquier usuario.

5.3.6.1 Visualizacion de la correspondencia en caso de
[lamadas telefonicas

Cada vez que llama o recibe la llamada de un usuario, se muestra automatica-
mente en esta ventana una lista con toda la correspondencia que Ud. ha tenido
con este usuario. Para distinguir los mensajes entrantes de los salientes en los
registros del diario se utilizan diferentes simbolos.

« < Este simbolo marca mensajes entrantes.
» i} Este simbolo marca mensajes salientes.

La correspondencia se visualiza independientemente del modo con el que Ud.
llama al usuario, ya sea con doble clic en el diario de teléfono o de cualquier otro
modo.

La funcion arriba descrita puede activarse o desactivarse mediante el comando
de menu Mostrar lista de correo durante llamada del menu Correspondencia.

Aqui pueden ajustarse los registros de los encabezados de titulo, igual que en
todas las ventanas de diario, haciendo una vez clic con la tecla derecha del ratdn
en esta linea de titulo. Véase también Seccion 5.3.2.1, “Posibilidades de edicion
de las indicaciones en las ventanas de diario”, pagina 188.
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5.3.6.2 Visualizacion de correspondencia de cualquier usuario

Otra prestacion de esta ventana es la visualizacién selectiva de toda la corres-
pondencia (entrante y saliente) intercambiada con un usuario. Esta posibilidad de
visualizacion es especialmente cémoda, ya que a veces resulta dificil mantener
todo bajo control debido a la gran cantidad de usuarios y al enorme volumen de
mensajes. Si desea visualizar toda la correspondencia con un usuario deter-
minado, desplace mediante arrastrar y colocar cualquier documento de este
usuario de la ventana de bandeja de entrada o de salida a la ventana de corres-
pondencia. Inmediatamente se presentara en ella una lista con todos los
documentos referidos a este abonado. Como alternativa, también puede
desplazar un registro de usuario de cualquier directorio de grupos a esta ventana
para que se visualice el trafico de mensajes con este usuario.

Correspondencia )
wRNEGE| Y TOR|S-P2BmL
Correspondencia con ‘Administrador’,

§|!|E|‘§(|V|Hora deenvio © | Asunto

3 B w1648 Mensaje 2

FS e 1223 Mensaje de texto

| | 0]

Las posibilidades de edicién disponibles en esta ventana son iguales a las
descritas para la ventana de bandeja de salida. Las acciones pueden deman-
darse a través de la barra de herramientas, del menu contextual o del menu
Correspondencia.

Ademas, en el meni Correspondenciay en la barra de herramientas hay una
funcion adicional a través de la cual puede configurarse si la lista de correspon-
dencia debe mostrarse o no de forma automatica cuando se presente una

llamada:
Funcién de menu Descripcion
Si el icono se muestra pulsado, significa que los mensajes para

el contacto telefonico pertinente deben mostrarse automatica-
mente cuando se presenta una llamada. Si se selecciona otra
vez esta funcion o si se pulsa de nuevo el boton, se desconecta
de nuevo la visualizacién automatica.

Mostrar lista de
correo en caso de
llamada

Tabla 65 Funcién adicional de la ventana "Correspondencia”.
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5.3.7 Ventanas para la supervision del trafico
telefénico

Si estan disponibles las funciones de telefonia, puede asumir varias ventanas de
diario en la interfaz de Communications con la opciéon de menu Mi teléfono, en
las cuales puede visualizar sus actividades telefonicas. Dependiendo de la
ventana seleccionada, el sistema le muestra informacion en forma de tabla sobre
los enlaces correspondientes. Esto es posible por separado para:

¢ Todas las llamadas.
* Llamadas que Ud. ha atendido (Ha sido localizado).

¢ Llamadas que se han presentado cuando Ud. estaba ausente (No ha sido
localizado).

« Enlaces que ha logrado establecer (El usuario ha sido localizado).

¢ Llamadas que Ud. ha iniciado pero en las que no se ha conectado con el
usuario (El usuario no ha sido localizado).

Los registros para los encabezados de titulo de estos diarios son diferentes a los
de los diarios de mensajes que Ud. ya conoce. Aqui puede mostrarse infor-
macion especial sobre las actividades de telefonia.

Estado de llamada

Llamante

Llamado
Fecha/Haora
Diuracidn

Mumera de teléfono

Tipo de teléfona

AVISO: Hay determinados parametros que sélo pueden mostrarse si estan
disponibles los registros de la base de datos correspondientes o si los llamantes
han configurado una conmutacién del nimero de teléfono.

En particular puede asumirse la siguiente informacién en el encabezado de titulo
de los diarios:
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Funcién de menu

Descripcion

Estado de llamada

Indicacion del estado con un simbolo tras concluir la llamada.
Pueden mostrarse para ello los siguientes simbolos:
Llamada entrante que ha sido atendida.

Llamada entrante que no ha podido localizarle.
Llamada saliente establecida con éxito.
Llamada saliente con la que no ha localizado al usuario.

VUEY

Llamante

Nombre del usuario que llama.

Llamado

Nombre del usuario que ha llamado.

Fecha/hora

Fecha y hora en que ha tenido lugar la llamada.

Duracién

Duracion de la llamada.

Namero de teléfono

Dependiendo de la accion, el nimero de teléfono del usuario
que llama o del usuario al que Ud. ha llamado.

Tipo de teléfono

Indicacién del nombre de la base de datos a través de cuyo
registro se ha iniciado la llamada (teléfono del trabajo, teléfono
privado, teléfono movil o buzén de voz).

Tabla 66 Pardmetros para el encabezado de titulo en las ventanas de super-
vision telefonica.

En cada una de las ventanas configuradas pueden activarse las siguientes
funciones. Para ello, puede optar entre el ment Directorio de Ilamadas, el men(
contextual o la barra de herramientas:

Funcién de menu

Descripcion

2l

Llamar (o Llamar a)

Si pulsa el botdn, se establece directamente un enlace telefonico
con el registro marcado en el diario.

Para ello se requiere que el nimero de fax del remitente haya
sido transferido y que pueda vincularse con el nimero de
teléfono del remitente en el registro en la base de datos. Si se
hace clic en el pequefio icono de triangulo se abre una lista de
seleccién en la que pueden seleccionarse las diferentes
conexiones telefénicas de este usuario.

Colgar

Termina el enlace telefénico.

fi]
Borrar registro

Borra el registro de llamada marcado en el diario.

Enviar nuevo

Mediante esta funcidn puede iniciarse inmediatamente un nuevo
mensaje para el usuario marcado en la lista de llamadas. Puede
escoger entre los formatos estandar de Communications

mensaje (Mensaje de texto, Mensaje de texto enriquecido, Mensaje
HTML, Mensaje de voz o Mensaje SMS).
Tabla 67 Funciones de edicion para las ventanas de supervision telefénica.
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5.3.8 Ventana Lista de direcciones

Mediante esta ventana puede visualizar el contenido de los directorios Grupos
de usuarios, Grupos y Mis grupos privados como lista de direcciones. Si
marca aqui un usuario o un contacto, se muestra toda la informacién de direccion
referente a este usuario en la ventana de vista previa.

AVISO: Como usuario estandar puede editar en la ventana de vista previa los
datos de sus contactos personales. Si dispone de derechos administrativos, aqui
podra editar los datos de contactos y de usuarios globales.

Para seleccionar el grupo, pulse el botén pequeiio situado al lado del icono de
grupo & |-| enla ventana Lista de direcciones.

=

Mombre = I

Mombre £ ;I
G, Agente 1

G, Usuario SPA

-

AVISO: En esta ventana de diario, no se puede modificar el registro del
encabezado de tabla.

Pueden ejecutarse para los registros marcados las acciones descritas en el
siguiente capitulo Las funciones pueden demandarse mediante el men
Contactos o Usuarios. Esto depende del grupo que Ud. ha visualizado. El menu
correspondiente se muestra automaticamente si esta activada la ventana Lista
de direcciones. Las funciones también pueden seleccionarse a través de la
barra de herramientas y del menua contextual.

Funcién de menu Descripcion
& |- Mediante el icono de grupo se selecciona el grupo (Grupos de

usuarios, Grupos y Mis grupos privados) cuyos usuarios
desea mostrar en la lista de direcciones.

. Mediante esta funcion puede enviarse inmediatamente un nuevo
mensaje para el usuario marcado en la lista de direcciones. Si

Enviar nuevo hace clic en el pequefio triangulo, se abre un menu desplegable

mensaje en el que puede seleccionar el formato con el que desea crear
el nuevo mensaje (Mensaje de texto, Mensaje de texto
enriquecido, Mensaje de voz o Mensaje SMS).

Tabla 68 Funciones de manejo de la ventana "Lista de direcciones".
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Funcién de menu

Descripcion

2]

Llamar (o Llamar a)

Inicia una llamada inmediata al usuario marcado. Para ello se
recurre automaticamente al nimero de teléfono registrado el
primero en la lista de definiciones de contacto. Si hace clic en el
triangulo situado al lado se abre una lista de seleccion ampliada
que muestra adicionalmente todos los numeros de teléfono de
este usuario (Teléfono del trabajo, Teléfono privado, Teléfono
movil o Buzon de voz). Esta funcion esta solamente disponible
si las funciones de telefonia estan configuradas y si los nimeros
de teléfono de este usuario existen en la base de datos.

Nuevo

Si Ud. est4 conectado al sistema con autorizaciones administra-
tivas, puede configurar aqui nuevos usuarios, agentes,
contactos globales o bien nuevos contactos personales. Tras
demandar la funcién se abre un submenu que le ofrece las
siguientes posibilidades:

e Usuario nuevo: Crea un usuario nuevo en el grupo de
usuarios seleccionado actualmente. Esta funcién sélo puede
seleccionarse si se dispone de derechos administrativos Si
no se dispone de ellos, el iconoy el comando de menu corres-
pondientes no estan activos.

¢ Contacto nuevo: Mediante esta funcion se crea un contacto
nuevo global. El contacto se registra tanto en el directorio de
grupo seleccionado como en el directorio Todos los
usuarios. Para configurar contactos globales también se
requiere una autorizacion especial.

« Contacto privado nuevo: Crea un registro nuevo tanto en el
directorio seleccionado actualmente bajo Mis contactos
personales como en el directorio Todos los contactos
privados. Aqui no es necesario que los usuarios estandar
dispongan de una autorizacion especial.

Abre la mascara de la base de datos del registro marcado en un
cuadro de dialogo separado. Esta mascara también puede
abrirse haciendo doble clic en el registro de usuario correspon-
diente.

Borrar de la lista

Borra el registro marcado del directorio seleccionado. Para
borrar usuarios, agentes y contactos globales es necesario
disponer de derechos administrativos.

Mostrar estado

Muestra en la ventana Lista de direcciones adicionalmente los
iconos de Presence. El significado de estos iconos se describe
en el Seccion 5.8, “La funcién de presencia”, pagina 290.

Vista iconos

Con esta funcién puede visualizarse la lista de los miembros de
grupos en dos columnas.

Tabla 68

Funciones de manejo de la ventana "Lista de direcciones".

5.3.9 Ventana de vista previa

La informacién que se muestra en la ventana de vista previa depende de la
ventana activada en ese momento y del registro marcado alli. Asi, por ejemplo,
se muestra el contenido de los documentos marcados en las ventanas de diario
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(con iconos de archivos de datos adjuntos) o los registros de la base de datos
para un contacto o usuario marcado en la ventana de lista de direcciones o en la
lista explorador.

Las posibilidades de edicion disponibles en el menu bajo Vista previa dependen
de las funciones que son convenientes y estan permitidas en las ventanas
correspondientes. La opcion de menu se muestra autométicamente en el menu
si la ventana de vista previa ha sido integrada en la interfaz de Communications
y si un elemento esta marcado que permite la vista previa. Algunas funciones
importantes pueden activarse inmediatamente a través de la barra de herra-
mientas de la ventana de vista previa. A continuacién se describen todas las
posibilidades, dependiendo de la ventana activa y del registro marcado alli.

* Vistapreviade un documento de la ventana de bandeja de entrada

%“?[Usuario SPA - WOLF] - Communications

Archivo  Edicion  Wista Correo  Wista previa  Herramientas  Ayuda

A-B-2R@Lo L- B S5EE|

Bandeja de entrada K3 Jvista previa

= L& | L= | | DO B - | BResponder atodos  ¢PResponder o Reenviar
' - . 5

Mensaje con anexo 4

= I TR ST Usuario SPA Mensaje F 3 h Agente 1
B [3 1eea Administrador Mensaje 2 | Para: Usuario SPA; Administrador
B [3 1648 Usuario SP& Menssie L | Mensaie con anexo 4
= @ 1446 Usuario SPA Mensage «
[ I E] I ettt Juan William Sh.
[ R Pt Administrador A persona
[ R Pt Administrador A persona g
B B 1z Administrador Mensaje d
e.bmp
J | ol
El directorio Bandeja de entrada contiens 9 elementos = a2

En la vista previa del diario de la bandeja de entrada estan disponibles las
siguientes funciones:

Funcién de menu Descripcion

Genera una respuesta para el remitente del mensaje
mostrado actualmente. Para ello, se abre la ventana de
mensaje en la que ya se ha asumido la direccién, el asunto
(con el texto antepuesto "RE:" para Reply = Respuesta) y el
texto del documento marcado por corchetes angulares (>).
A continuacién, sélo tiene que introducir su texto de
respuesta y enviar el mensaje.

= Responder

Responder
(Responder a todos)

Reenvia el documento, dado el caso con un comentario, al

F5) Reenviar . . . : <
R . usuario deseado. Debe asignar al mensaje la direccion
eenviar deseada.
Tabla 69 Funciones de manejo en la ventana "Vista previa" para la

bandeja de entrada.
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Funcién de menu Descripcion
2~ Inicia inmediatamente una llamada al remitente del

documento marcado. Para ello se recurre autométicamente
al nimero de teléfono registrado el primero en la lista de
definiciones de contacto. Si hace clic en el triangulo situado
al lado se abre una lista de seleccion ampliada que muestra
adicionalmente todos los numeros de teléfono de este
usuario (Teléfono del trabajo, Teléfono privado, Teléfono
movil o Buzon de voz). Esta funcion esta solamente dispo-
nible si las funciones de telefonia estan configuradas y silos
nameros de teléfono de este usuario existen en la base de

Llamar (o Llamar a)

datos.
5 Imprime el contenido del documento seleccionado.
Imprimir
Abrir Abre el documento en un cuadro de didlogo de mensaje
separado. Las funciones que ahora pueden seleccionarse
son iguales a las disponibles para los documentos abiertos
de la bandeja de entrada o de salida.
o Borra el documento seleccionado desplazandolo al direc-
= .
torio Correo borrado.
Borrar
Guardar como Abre un cuadro de didlogo de seleccion de archivos

(Guardar como) mediante el cual puede guardarse el
documento de forma local en cualquier directorio. Segun el
tipo de mensaje hay disponibles diferentes formatos de
archivo.

Guardar todos los Se abre un cuadro de dialogo de seleccion de archivos
datos adjuntos (Buscar carpeta) en el cual se define el directorio en el que
deben guardarse los datos adjuntos.

Tabla 69 Funciones de manejo en la ventana "Vista previa" para la
bandeja de entrada.

e Vistapreviade un documento de laventanade bandejade saliday dela
ventana de correspondencia

Para los registros del diario de la bandeja de salida y de la ventana de corres-
pondencia estan disponibles todas las funciones descritas anteriormente
exceptuando la funcién Guardar todos los datos adjuntos.

e Vista previa de un registro de usuario o de un contacto de la ventana
Lista de direcciones o Lista explorador

Al marcar un registro de usuario o un contacto, en la ventana de vista previa
se muestra la mascara de datos con los campos para definir este registro.
Sdlo es posible modificar estos datos si ha seleccionado un contacto privado
o si dispone de las autorizaciones correspondientes en el sistema. Los
campos que pueden modificarse se representan en blanco. Por el contrario,
los campos que sélo pueden visualizarse se representan en gris.
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&P [Usuario SPA - WOLF] - Communications
Archivo  Edicidn  Wista Usuario  Wiska prewia  Herramientas  Ayuda

A-B -z D@pls- -k

Grupo de usuarios: Grupo de u)

e A
Nombre - I 1D de usuario: IUSUAHID}P’A‘ I~ Ease de dati
Mombre # | Mombre: |Usuiario 5P

1=

Agente 1 . . . " "
EE Jee m Direccionamiento I Parsonall Acceso a sarwdorl Agental Amplladol
5 -

<

| o & |

Introduzca los mimeros de teléfono internacionales anteponiendo el signo +. Introdu:
de |a red urbana con &l prefijo. -

Fax del trabajo G3: I

Fax del trabajo G I

- -

Faw neivarn: [

L3
El directorio Grupo de usuarios contiens 20 elementos = <

B

Mediante el menu Vista previa o la barra de herramientas y el menu
contextual de la ventana de vista previa son posibles las siguientes acciones:

Funcién de menu

Descripcion

Enviar mensaje
nuevo a

Mediante esta funcién puede iniciarse inmediatamente un
nuevo mensaje para el usuario marcado. En este proceso
se abre un submenu en el que puede seleccionar el formato
con el que desea enviar el nuevo mensaje (Mensaje de
texto, Mensaje de texto enriquecido, Mensaje HTML,
Mensaje de voz o Mensaje de SMS).

Llamar a

Inicia una llamada al usuario marcado. Con esta funcién se
abre una lista de seleccién que muestra todos los nUmeros
de teléfono de este usuario (Teléfono de trabajo, Teléfono
privado, Teléfono movil, Buzon de voz).

Cambiar tipo

Mediante esta funcién, una definicion de usuario puede
convertirse en una definicién de contacto. Esta funcién sélo
puede demandarse por el administrador.

Borra un contacto privado marcado. Sélo es posible borrar

~
" registros de usuarios y contactos globales si se dispone de
Borrar L .
derechos administrativos.
- Con este comando se puede guardar en la base de datos un
Guardar nuevo contacto privado. Si se dispone de la autorizacion
correspondiente, con esta accion también puede registrarse
un contacto global nuevo en la base de datos.
Tabla 70 Funciones de manejo en la ventana "Vista previa" para

contactos y usuarios.
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5.3.10 Ventana Directorios de explorador

Mediante la funcion Directorios de explorador del menu Vista puede crear una
ventana con la que navegar por la estructura del servidor de comunicacion. Esta
ventana esta configurada de forma similar al &rea izquierda del explorador de

Windows.

AVISO: Parala ventana de archivo, es decir, el area del explorador de Windows
mostrada al lado del arbol de directorios debe asumirse adicionalmente la
ventana Lista explorador en el disefio de Communications.

Directorios de explorador )
&) - &
[l Corren

@ Borradores

@ Bandeja de entrada
% Bandeja de salida

@ Elementos recurrentes
@ Elementos enviados

@
lal
% Mensajes marcados
= Usuario/Destinatario
(2 Todos los usuarias
(2] Todos los contactos personales
@ Grupos de usuarios
@ GrUpos
@ Mis grupos personales
Favoritos de Internet
!

=l |[&] Teléfona
Todas las lamadas
Ha sido localizado
2 Ho ha sido localizado
& Elusuario ha sido localizado
& Elusuario no ha sido localizado
uesto de krabajo
Servidor
% Ohbjetos
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Los elementos del directorio que deben visualizarse
en la ventana Directorio de explorador se pueden
especificar de forma individual. Para abrir el menu
de seleccién pertinente, haga clic con la tecla
derecha del ratén en cualquier area libre de la
ventana. Como alternativa, también puede selec-
cionar esta funcién mediante el menu Directorios >
Vista. Para ello, debe estar activada la ventana
Directorios de explorador. Este menu de
seleccion también puede demandarse mediante el
pequenio triangulo situado al lado del icono de globo
terrestre de la barra de herramientas. Si no esta
visible la barra de herramientas, ésta puede
mostrarse mediante la funcion Directorios > Vista
> Barra de herramientas. Los directorios se
disponen en el arbol de directorios por el orden
cronologico en el que se han incorporado. De este
modo, cada usuario puede configurar el arbol
conforme a sus preferencias. Si desea ver el
contenido de las carpetas, seleccione la ventana
Lista explorador. Véase también Seccion 5.3.10,
“Ventana Directorios de explorador”, pagina 233.
Concretamente pueden mostrarse a partir de la lista
de seleccion las siguientes carpetas en el directorio
de explorador y ocultarse de nuevo (por su orden de
aparicion en el menu contextual):
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Funcién de menu

Descripcion

Correo

Este directorio incluye basicamente los siguientes directorios:
» Borradores

» Bandeja de entrada

» Bandeja de salida

» Elementos recurrentes

» Elementos enviados

» Elementos eliminados

* Mensajes sin leer

* Mensajes marcados

Nota: Es posible que haya disponibles més directorios como
subdirectorios en la bandeja de entrada. Por ejemplo, si los ha
configurado alli para una distribucion automatica de la bandeja
de entrada.

Puesto de trabajo

Mediante esta funcién se incorpora una carpeta en forma de
icono de ordenador en el arbol de directorios. Este icono indica
el entorno de las unidades de su ordenador local. Las posibili-
dades de visualizacion aqui disponibles también son iguales a
las que ya se conocen del explorador de Windows.

Favoritos de internet

Agrega las direcciones de Internet guardadas en su Internet
Explorer (Favoritos) al arbol de directorios.

Usuario/Destinatario

Crea el directorio en el que se encuentran todos los usuarios y
grupos.

Mi teléfono

Agrega la bifurcacion del arbol Teléfono en la que se le indican
sus actividades telefénicas p. €j., en la ventana Lista explo-
rador. Esta funcion sélo resulta util si se han configurado las
funciones de telefonia.

Servidor de comuni-
cacion

Agrega la carpeta Servidor de comunicacién en el arbol de
directorios, la cual permite acceder a los datos del servidor. Esta
opcion solo esta disponible para el administrador. Los ajustes
gue pueden realizarse a través de este directorio s6lo deben
llevarse a cabo por los usuarios que dispongan de los conoci-
mientos necesarios. De lo contrario, es preferible que estos
ajustes (p. €j., activacion de actualizaciones) los realice el
administrador del sistema. Véase para ello también Seccion 4.8,
“Directorio del servidor de comunicacion”, pagina 140.

Objetos

Mediante este directorio pueden modificarse los ajustes del
sistema. Aqui puede definir los derechos de acceso de objetos.
Véase también Seccion 4.7.1, “Derechos de acceso”, pagina
131. Este directorio puede mostrarse solamente si Ud. esta
conectado al sistema con autorizaciones administrativas.

Barra de herra-
mientas

Muestra u oculta la barra de herramientas con el icono del globo
terrestre y el icono para crear un directorio nuevo.

Tabla 71

Elementos de directorio de la ventana "Directorios de explorador".

Si uno de los subdirectorios disponibles aqui tiene un contenido que se puede
mostrar, este se visualizara en la ventana Lista explorador después de que
haya marcado el directorio. Para acceder a los subdirectorios, haga doble clic en
el directorio o una vez clic en el simbolo de bifurcacion [+].
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Si hace una vez clic con la tecla derecha del ratén en uno de los directorios o
subdirectorios configurados, se abre un menu contextual en el que, dado el caso,
hay disponibles mas posibilidades de edicién para este directorio. Estas posibili-
dades dependen de si la operacién en cuestion resulta conveniente para esta
carpeta o de si se dispone de la autorizacion para esta funcion. Como alternativa,
también puede seleccionar las funciones del menu contextual mediante el menu

Directorios.

A través de este menu pueden demandarse las siguientes funciones:

Funcién de menu

Descripcion

Borrar directorio

Borra un directorio previamente seleccionado. Este comando
s6lo puede utilizarse en los directorios a los que Ud. puede
acceder. Estos son en general los directorios que Ud. ha confi-
gurado y los que estan disponibles en su disco duro bajo "Puesto
de trabajo".

Cr
Nuevo directorio

Mediante esta funcién es posible crear subdirectorios en algunas
carpetas. No obstante, sdlo pueden crearse carpetas nuevas en
los directorios si ello resulta conveniente y esta permitido.

Renombrar direc-
torio

Con esta funcidn puede renombrarse un subdirectorio disponible
que ya ha sido configurado. Esto también puede realizarse
haciendo dos veces clic (despacio) en el nombre del directorio.

Propiedades de
directorio

Solo puede utilizarse como administrador en relacién con los
directorios del servidor de comunicacion (véase también las
notas en el Seccion 4.8.1.1, “Software updates”, pagina 142).

Agregar usuarios o
contactos

Si Ud. ha abierto un directorio que permite agregar usuarios o
contactos a este directorio, puede agregar aqui usuarios y
contactos a este directorio.

Modificar autori-
zaciéon de acceso

Para poder editar los directorios del servidor de comunicacién se
requieren autorizaciones especiales. A través de esta funcion se
asignan los derechos de acceso correspondientes.

Eliminar vinculo

Si ha copiado un grupo en otro, se hace referencia al grupo
copiado mediante un vinculo. Esta funcion sirve para eliminar
este vinculo, es decir, para borrar este grupo del grupo superior.
Marque el grupo vinculado y demande esta funcién.

Vista

La funcion Vista permite adaptar la estructura del arbol de direc-
torios en la ventana Directorios de explorador.

Autorizacion de
acceso por teléfono

Véase también Seccién 4.7, “Administracion de objetos”, pagina
131.

Tabla 72

Funciones de archivo en la ventana "Directorios de explorador"”.
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5.3.11 Ventana Lista explorador

Tal como ya se ha explicado en el capitulo anterior, ambas ventanas Directorios
de explorador y Lista explorador forman una unidad funcional. Por ello, no
tendria sentido crear s6lo una de ellas. En total representan en conjunto casi un
explorador de Windows completo, el cual se ha ampliado con las ventanas de
buzén, laindicacion de la informacion de usuarios y de contactos, y las funciones
telefonicas.

AVISO: Algunas ventanas so6lo pueden crearse y configurarse si se ha dado de
alta en el sistema con derechos administrativos.

Si se marca un directorio en la ventana Directorios de explorador, es posible
representar en la ventana Lista explorador los archivos u otros registros que se
encuentren en esta carpeta. El encabezado de tabla puede configurarse de
forma individual segun el elemento respectivo marcado en la ventana Direc-
torios de explorador.

La ventana Lista explorador se distingue inmediatamente por tener unalinea de
titulo més grande. La barra de titulo también se visualiza si en el menu Vista se
ha seleccionado la opcién Bloquear sin titulo para el disefio de
Communications activo actualmente.

A continuacién se indican algunos ejemplos de como se presentan los elementos
mostrados en la ventana Lista explorador en relacion al objeto marcado en la
ventana Directorios de explorador. Si hay divergencias en el manejo se hara
referencia a ello en la descripcion.

e Correo

Si se ha seleccionado uno de los elementos de definicion individual bajo
Bandeja de entrada>, el directorio Bandeja de entrada, Mensajes sin leer,
Mensajes marcados, Correo borrado o bien Bandeja de salida en el direc-
torio de explorador, en la ventana Lista explorador se muestra el mismo
diario como si la visualizacién tuviera lugar en las ventanas originales de
estos elementos.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo



@ [Usuario SPA - WOLF] - Communications

Referencia de funciones

El menu Vista

Archivo  Edicion  Wista Correo  Wista previa  Herramientas  Ayuda
A-B-mBBL 2- ~SSEE|
Bandeja de entrada H
FREEF| ryvoR|dPEL-|E
*|B4| % | =|Hora de envio © | Remitente | &sunto | =
B @ 14:46 Usuario SPA Mensage de texto
B @ 14:37 Usuario SPA Mensaje de texto
By B 143 Usuario SP& Mensage de texta b
[ I E] I ettt Juan William Shakespeare: Sonnet no, 142
= 12:24 Administrador PP-COM reference stress Fax (2 pages) LI

- =&
[l Corren «| ¥EA|¥|=|Hora de envio T |Remitente -
@ Borradores B @ 14:46 Usuario SPA
f&]Bandeja de entrada g [3) 1437 Usuario SPA

% Bandeja de salida

F—3

@ Elementos recurrentes = @ 12:29
@ Elementos enviados fiy 12124
@ Elementos liminadas ) 12:24
(&3 Mensajes sin leer :

@ Mensajes marcados
= Usuario/Destinatario

-
1| LD [

El directorio Bandeja de entrada contiens 9 elementos

 DDDDDD

B 12:2?

Juan

Administrador
Administrador
Administrador
Administrador

Administradar _ILI
»

Mensage de texto
‘ h Usuario SPA

Para: Usuario SPA

Mensaje de texto
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« Favoritos de internet

Si abre el directorio Favoritos de Internet, podra acceder en la ventana Lista
explorador atodas las direcciones de Internet que se han guardado alli o en
otros subdirectorios. Si selecciona una direccion de Internet en la ventana
Lista explorador, la pagina de Internet se muestra directamente en la ventana
de vista previa. Esto quiere decir que puede mostrarse inmediatamente sin
tener que configurar la ventana que hay disponible de forma especial para
ello Favoritos de internet.

%“?[Usuario SPA - WOLF] - Communications M= 3

Archivo Edicion  Wista Favoritos  Wista previa  Herramientas  Avuda

A-B-zlB@L 2 - *BS5PE|

Bandeja de entrada

.86 *Tod Y0l B

! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente | Asunto | ﬂ
B @ 14:46 Usuario SPA Mensage de texto
B @ 14:37 Usuario SPA Mensaje de texto
£y [F 14aEs Usuario SPA Mensage de kexko LI
— s g e — = g =

HlFavoritos de In evia
= | = «= |00 adas
[+ Z -
:L:ioo,l’Destinatario Archiva ™  htbpeffweew.cycos.comfenf -
5 < [E— | Radio Station Guide
Lin - @MSN.com
Puesto de trabajo @CVCUS

Teléfono

4 |

El directorio Favoritos de Internet contiene 4 elementos

*« Usuario/Destinatario

Si se abre un directorio bajo Usuario/Destinatario (Todos los usuarios,
Todos los contactos privados o bien uno de los directorios configurados en
los diferentes grupos) en la ventana Lista explorador se muestran los
registros de usuarios o de contactos. Si se marca aqui un registro, se
muestra la mascara de datos pertinente en la ventana de vista previa donde
podra editarse.

AVISO: Para modificar datos de usuarios y datos de contactos globales es
necesario disponer de autorizaciones especiales.

Esta ventana también le ofrece la posibilidad de buscar usuarios o contactos
de forma selectiva.

AVISO: Esta funcion no esta disponible para listas de distribucién.
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A través de la lista de seleccion (debajo de la barra de herramientas de esta
ventana) se selecciona el registro de la base de datos que desea utilizar para
filtrar los registros de datos. En la linea de entrada contigua se introduce el
concepto de busqueda. Dependiendo del campo de la base de datos, puede
tratarse de una combinacion de letras o de nimeros.

Al buscar contactos de un &rea de codigos postales determinada debe
indicarse brevemente el modo en que tiene lugar una blsqueda:

1. Marque primero el criterio de busqueda Cédigo postal en la lista de
seleccion.

2. Introduzca después en la linea de entrada contigua un area de cédigos
postales como criterio de busqueda.

AVISO: Cuanto mas exactamente especifique el concepto de basqueda,
mas concretos seran los aciertos.

A continuacién, en la ventana Lista explorador se muestran todos los
usuarios y contactos que coinciden con este criterio.

%“?[Usuario SPA - WOLF] - Communications M= E3
Archivo  Edicion  Wista Personas  Yista previa  Herramientas  Avuda
A-B-mBBL 2- ~SSEE|
Bandeja de entrada
FLEE YvTAaAd Sl B
! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente | Asunto | -
B @ 14:46 Usuario SPA Mensage de texto
B @ 14:37 Usuario SPA Mensaje de texto
By [3] 14 Usuario SPA Mensage de kexko LI

Todos los usuars)

S T |8 -E

Corren X

= Usuario/Destinatario Hombre o] Dk IADWWSTHATDH rE
Todos los usuarios Mombre Maombre: IAdmlnlstrador

(2] Todos los contactos personales @, ACD SUP

&& Grupos de usuarios % v Administrador

& Grupos o, Agents 1 . . —

@ Mis grupos personales Q alsdorf Introduzca los ndmeros de keléfono internacionales anteponiendo el signo
L

* Favoritos de Internet de la red urbana con el prefijo. |

Pugsto de trabajo . -
Teléfona F Fex del trabajo G3: [

Direccionaniento | Personall Arcesoa servidorl Agentel Ampliadol

-

Fax del trabajo G4: I

4 4 Fax privado: I -

ABCJ_"<| |

El directorio Todos los usuarios contiene 4 elementos =

&\,
&

e Puesto de trabajo

Si con el puesto de trabajo abierto se selecciona una letra de unidad (o bien
una carpeta de cualquier unidad), en la ventana Lista explorador se
muestran todos los archivos que estan alli guardados.

También es posible en algunos casos mostrar el contenido de un archivo en
la ventana de vista previa marcando un archivo en la ventana Lista explo-
rador. Es posible mostrar el contenido para los siguientes tipos de archivo:

e Archivos de texto *.TXT
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e Archivos de audio * WAV (los archivos de audio pueden reproducirse y
editarse en la ventana de vista previa)

¢ Archivos de Communications: *.PMF

< Archivos graficos y de fax *.JPF, *.GIF, *.FAX, *.FG3. y los formatos FAX-
TIF *TIF * TIFF

e Péaginas de Internet *. HTM

%“?[Usuario SPA - WOLF] - Communications M= E3
Archivo  Edicion  Wista Expandir  Wista previa Herramientas  Ayuda
A-B-2B@L2- - SSEE |
ELESE| vy vaxdoml- B
*|B4| % | =|Hora de envio © | Remitente | &sunto | ﬂ
B @ 14:46 Usuario SPA Mensage de texto
B @ 14:37 Usuario SPA Mensaje de texto
By [3] 14 Usuario SPA Mensage de kexko LI

Usuario/Destinatario Archivo: C:autoexec.bat
* Favoritos de Internet .
= Puesto de trabajo
\g Disco de 31 (A2
B Disco local {C:)
g Wolf Daten (D:)
b Unidad DVD (E:)
Teléfono

El directarin Ct contiene 1 elementos = s

Los archivos del tipo *.TXT, *.WAV, *. PMF y los formatos de fax *.FAX, *.FG3.,
asi como los formatos FAX-TIF*. TIF *.TIFF también pueden editarse en una
ventana de mensaje. Para ello, haga doble clic en el archivo correspondiente
en la ventana Lista explorador.

AVISO: Paralos archivos HTMy los archivos graficos (*.BMP, *.JPG y *.GIF)
esto solo es posible si se ha instalado un programa de aplicacion adecuado
y si los archivos estan vinculados con estos programas de aplicacion.

e Servidor de comunicacién (s6lo accesible con derechos administrativos)

Los directorios del Puesto de trabajo son muy similares a los directorios que
se encuentran bajo Servidor de comunicacion. Aqui también se muestran
los archivos que estan disponibles en cada uno de los directorios. Depen-
diendo de las autorizaciones asignadas, los archivos que estan aqui dispo-
nibles pueden editarse por el administrador. Son posibles las siguientes
acciones:

¢ Eliminar archivos.
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» Desplazar directorios mediante arrastrar y colocar en un directorio bajo
Puesto de trabajo para editarlos.

» Editar las propiedades del directorio.

Aqui no es posible activar la funcién de vista previa para el contenido del
archivo.

%“?[Administrador - WOLF] - Communications
Archivo  Edicion  Wista Expandir  Herramientas Ayuda

A-B-2 D@\ -

Bandeja de entrada

~SSEE|

ELEE Yy v AaHOmd-|E

! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente

| Asunko

DDDDDDD

Directorios

-0

Pulse F1 para la funcidn de ayuda

PP-COM reference stress Fax (2 pages)
Mensaje con anexo 4
PP-COM reference stress Fax (2 pages)
A personal greeting. ..
A personal greeting. ..
A personal greeting. ..

Test
Servidor: Fax =

10:11 Juan

Big vie 17:22 Agente 1
20/11f2006, 16:25 Amministratore
(E— 14/11/2006, 14:53 Tester

(E— 14/11/2006, 13:20 Tester

(E— 14/11/2006, 13:19 Tester

@ 14/11/2006, 13:08 Administrador

= exploradar x|
Imposible mostrar vista previa de un

; - " 3 D documento en el servidor de
[£5) Bilboard infarmations for all cients TR

= [E5) Communications
B [E5) Stationaries
(=)
£ Layout
[E5) FaxCaver
[E5) Fax loga layouts for texts
[E5) Motification
[E5) Playing

=1 archivo © |

 Miteléfono

Tras seleccionar un directorio bajo Mi teléfono, en la ventana Lista explo-
rador se muestran las llamadas telefénicas en una lista segun el archivo
seleccionado. Aqui estén disponibles los directorios Todas las llamadas, Ha
sido localizado, No ha sido localizado, El usuario ha sido localizado y El
usuario no ha sido localizado.
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@ [Usuario SPA - WOLF] - Communications M= E3
Archivo  Edicion  Wista Directorio de lamadas  Herramientas  Ayuda

A-B-&B@Lo L- B S5EE|

Bandeja de entrada

ELEE| Y vrad SO md-| B

! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente | Asunto | ﬂ
B @ 14:46 Usuario SPA Mensage de texto
B @ 14:37 Usuario SPA Mensaje de texto
By [3] 14 Usuario SPA Mensage de kexko

HlTodas las llamadas E3| vista previa

: Minguna ventana de vista previa disponible
LR E -

% |Llamante | FechafHora &
5? Administrador 14:47

@ Corren

Usuario/Destinatario

* Favoritos de Internet

Pugsto de trabajo

=] Teléfono
da

=¥ Ha sido localizado

2 Ho ha sido localizado

& Elusuario ha sido localizado
& Elusuario no ha sido localizado

4 | ol

El directorio Todas las llamadas contiene 1 elementos = g

e Acceso aobjeto (s6lo accesible con derechos administrativos)

Mediante la funcién de acceso a objeto, se muestran para los nimeros de
teléfono marcados bajo una autorizacion de acceso telefonico los usuarios
gue pueden supervisar esta conexion.

@ [Administrador - WOLF] - Communications

Archivo Edicion  Wista Directorios  Herramientas  Ayuda

A-B-2/B@po L- -4 S5ERE|

Bandeja de entrada

ELEE Yy v AaHOmd-|E

! |B4| % |==|Hora de envio | Remitente | Asunto | -
= 1011 Juan PP-COM reference stress Fax (2 pages) j
= BQ vie 17122 Agente 1 Mensaje con anexo 4
=3 20{11/2006, 16:25 Amministratore PP-COM reference stress Fax (2 pages)

(23 dbe 14/11/2006, 14:53 Tester & personal greeting. .. LI

i Crplety FElN(mero de teléfono: 1481 ]Vtar
@ - B Mingln elemento marcado
@ Corren
Usuario/Destinatario
5.y Favoritos de Internet
[[] TeléFona
Pugsto de trabajo
Servidor
= § Objetos
= % Derechos de acceso
=] Mimero de teléfono
F' 8 - Usuario SP&
[ig2] 150 - Adrinistradar
g@ Grupo &CD
& Agente LI ‘l | _’I

El directorio Mimero de teléfono: 148 - Usuario SPA contiene 1 elementos i

= Nambre /
& Administrador
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5.3.12 Actualizar

Si se selecciona esta funcion, ya sea a través del menu Vista o pulsando la tecla
de funcién F5, se activa inmediatamente una sincronizacion entre el servidor
OpenScape Xpressions y sus aplicaciones de Communications.

También puede iniciarse una actualizacion mediante el botén de actuali-
zacion de la barra de herramientas.
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5.3.13 Opciones de visualizacion

Mediante la funcion Opciones de visualizacion se puede modificar la
apariencia de las ventanas de diario. Mediante esta funcién es posible delimitar
los registros en estas ventanas mediante lineas horizontales y/o verticales y
adicionalmente resaltarlos con colores a fin de que se presenten mas claros y
legibles. También es posible adaptar el tamafio y el tipo de letra de los registros
en las ventanas de diario a las necesidades individuales de cada usuario.

Esta funcion siempre se refiere a la ventana de diario activada actualmente, de
modo que para cada ventana de diario puede ajustarse una vista propia. En las
demas ventanas de Communications esta opcién se muestra de color gris, lo que
quiere decir que no puede seleccionarse.

Si se demanda esta funcidn, se abre el cuadro de dialogo Opciones de visuali-
zacioén, el cual deben realizarse los ajustes pertinentes. La primera vez que se
selecciona esta ventana sélo esta ajustada la opcion Columnas: Adaptar
automaticamente. Esto corresponde al ajuste basico del modo de presentacion
de las ventanas de diario tras la instalacion.

Como explicacién, en la figura se ha realizado un ejemplo de ajuste para el diario
de bandeja de entrada con la visualizacion paralela de la ventana que se
presenta para la ventana de diario de la bandeja de entrada.

%“?[Usuario SPA - WOLF] - Communications
Archivo Edicion  Wista Correo  Wista previa  Herramientas  Ayuda

A-B-2R@\pls-

Directorios

= exploradar

HiBandeja de entrada

©-0 FrEEEEEER
= o Correo ! |B4| % | ==|Hora de envio | Remitent

@ Borradores

K:JEandeja de entrada I I GAhcs Agenic ]
(&3} Bandeja de salida =y Dy vie 17:14 Usuatio £
[ Elementas recurrentes £ [ vie 1643 Administy
&4 Elementos enviados =1 [F vie 1645 Usuaria £
@ Elementos liminadas iy [ vie 1446 LUsuatio £
(&3 Mensajes sin leer £ [ vie 12:29 Juan
[ Mensajes marcados £y vie 12:24 Administy

Usuario/Destinatario
Favoritos de Internet

5] Teléfano Vista previa

Puesta de trabajo PResponder  “Em Reenviar

@Llarr

Mensage de texto
‘ D Usuario SPA

Para: Usuario SPA

Mensaje de texto

rSSEE|

Dpciones de visualizacion [ %]
v tostrar lineaz cuadricula honzontales
= Cancelar |
[V Muostrar lineas cuadricula verticales
Config. estandar |
Colores
V¥ Color alternante coma fondo e
| =l d
Columnas:
» 9]
™ Adaptar automticamente
Fuente: Tam. fuen.:
ITahoma j |8 j

[ Wista previa mensajes entrantes
[~ Wista previa mensajes leidos

[~ Mostrar informacion de ‘Ssunto’ en la segunda linea

Pulse F1 para la funcidn de ayuda

i

Pueden realizarse los siguientes ajustes de las casillas de verificacion:
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Funcién del cuadro
de diadlogo

Descripcion

Cuadricula

Mostrar lineas cuadricula horizontales

Si esta casilla de verificacion esta activada, se insertan lineas de
separacion horizontales entre los registros del diario.

Mostrar lineas cuadricula verticales

Inserta lineas verticales para delimitar las columnas del diario.

Colores

Color alternante como fondo

Si se ajusta esta casilla de verificacion, los registros del diario se
presentan alternando en blanco y otro color en la lista de diarios.
Para ello, puede seleccionarse el color que se desee a partir de
la paleta desplegable haciendo clic en la lista de seleccion.

Columnas

Adaptar automaticamente

Si se ajusta esta casilla de verificacion, el ancho de las columnas
del diario se ajustan automaticamente. No obstante, también es
posible modificar manualmente el ancho de las columnas.
Véase también Seccién 5.3.2.1, “Adaptar ancho de columna”,
pagina 188.

Fuente

Mediante esta lista de seleccion puede seleccionarse la fuente
que se desee para los registros de diario del repertorio de
fuentes del ordenador en el que esta instalado Communications.

Tam. fuen.

Esta lista de seleccién permite ajustar el tamafio de la letra para
la representacion en el diario entre 7 pty 14 pt.

Vista previa
mensajes entrantes

Si se ajusta esta opcién, se muestran adicionalmente las tres
primeras lineas del texto del mensaje de los mensajes no leidos
en el diario.

Vista previa
mensajes leidos

Si se ajusta esta opcion, se muestran adicionalmente las tres
primeras lineas del texto del mensaje de los mensajes leidos en
el diario.

Mostrar informacion
de "Asunto" en la
segunda linea

Si se ajusta esta opcién, se muestra adicionalmente el asunto de
los mensajes en la segunda linea en el diario.

Tabla 73

Posibilidades de configuracién en el cuadro de didlogo "Opciones de

visualizacion".

Si se pulsa el botén OK se cierra la ventana de ajustes y se asumen los nuevos
valores para la ventana del diario activa actualmente. Esto quiere decir que los
ajustes tienen efecto inmediatamente. Con el botdn Cancelar se cierra esta
ventana sin que se asuman las modificaciones realizadas. Mediante el botén
Configuracion estandar se reponen los valores de la configuracién predeter-

minada.
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El cuarto menu de Communications esta adaptado a las acciones que son Utiles
en ese momento en la ventana activa pertinente (la barra de titulo estd marcada
en azul). Por ello, el nombre de menu y sus funciones varian dependiendo de la
ventana activada. Por ejemplo, se presentaria el mend Mensajes si Ud. desea
editar registros en una ventana de diario (Bandeja de entrada, Bandeja de
salida o Correo borrado etc.).

Las funciones que pueden activarse a través de este menu son idénticas a las
del menu contextual de cada ventana. Si desea obtener una descripcion de estos
menus, consulte las indicaciones de las ventanas de Communications perti-
nentes. Dado el caso, consulte estas explicaciones si desea obtener mas infor-
macion sobre las funciones.

En la siguiente tabla se ofrece un resumen en forma de tabla de los nombres de
menu posibles y las ventanas a las que pertenece cada menu:

Nombre de menu Se muestra si esta activada la ventana:
Correo » Directorios de la bandeja de entrada definidos por cada
usuario

» Borradores

» Bandeja de entrada

» Bandeja de salida

+ Elementos recurrentes
« Elementos enviados

* Elementos eliminados
* Mensajes sin leer

* Mensajes marcados

Favorito Si la ventana Favoritos de internet esta activa.
Asistente de Si se realizan acciones de la ventana Asistente de marcacion.
marcacion

Correspondencia Si se ha marcado un registro en la ventana Correspondencia.

Directorio de Para las ventanas que pueden configurarse bajo Mi teléfono.
I[lamadas
Usuario » Si se marcan registros de usuario en la ventana Lista explo-

rador. Por ejemplo, si se abre una carpeta en la ventana
Directorios de explorador bajo Grupos de usuarios.

» Sise marcan registros de usuario en la ventana Lista de
direcciones.

Contactos » Sise marcan registros de contacto en la ventana Lista explo-
rador. Por ejemplo, si se abre una carpeta en la ventana
Directorios de explorador bajo Grupos, Mis grupos perso-
nales o Listas de distribucion.

» Si se marcan registros de contacto en la ventana Lista de
direcciones.

Tabla 74 Nombres posibles para el mena dindmico de Communications.
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Nombre de menu Se muestra si esta activada la ventana:

Personas Si se han marcado registros en la ventana Lista explorador, si
en la ventana Directorios de explorador se ha marcado el
directorio Todos los usuarios o Todos los contactos perso-
nales.

Directorios Est4 activo si se ha marcado cualquier carpeta en la ventana
Directorios de explorador.

Tabla 74 Nombres posibles para el menu dindmico de Communications.
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5.5 Vista previa

Este menu contiene las funciones que se refieren a la ventana de vista previa.
Solo se presenta si se ha integrado la ventana de vista previa en el disefio de la
ventana y si se ha marcado un elemento que puede mostrarse en la ventana de
vista previa. Las acciones ofrecidas aqui también dependen de lo que se esté
visualizando en ese momento en la ventana de vista previa (por ejemplo, una
vista previa de documento o un registro de usuario). Para mas informacion sobre
las funciones de este menu, consulte la descripcion de la ventana de vista previa
Seccién 5.3.9, “Ventana de vista previa”, pagina 229.
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5.6 Herramientas

Mediante este menu puede seleccionar las posibilidades de ajuste generales de
Communications.

5.6.1 Dar de alta

Si inicia Communications o si se da de alta de nuevo mediante esta funcion (de
forma alternativa, a través de la tecla de funcion F12) con Communications en el
servidor XPR, se abre el cuadro de dialogo indicado abajo o se inicia directa-
mente Communications. Esto depende de si al definir el perfil se ha ajustado o
no la opcién Guardar contrasefia o si en la Gltima sesion se ha seleccionado la
casilla de verificacion Mantener contrasefia para este perfil. Por un lado, la
operacion de inicio de sesién es mas cémoda y rapida si ha activado una de
estas opciones y por otro, esto podria originar que personas no autorizadas
utilicen Communications en su puesto de trabajo.

AVISO: La seleccién de la opcién Guardar contrasefia o Mantener
contrasefia para este perfil puede causar problemas de seguridad. Al iniciar
Communications, personas no autorizadas podrian acceder a datos confiden-
ciales o importantes para la seguridad.

Inicio de sesion XPR [ %]

Introduzea su contrazefia XPR. para iniciar la
FEsidh.

Eerfil:

Lontrazefia:

¥ Mantener contrasefia para este perfil

Dardealtal Cancelar |

Para alcanzar un nivel de seguridad de datos lo mas alto posible, no active esta
casilla de verificacion. De este modo, siempre debera introducir su contrasefia
para iniciar la sesion.

Proceda del siguiente modo para darse de alta:

1. Inicie Communications.

Con ello se abre el cuadro de dialogo de inicio de sesion.

AVISO: Siya se hainiciado Communications y sélo desea darse de alta de
nuevo en el servidor de comunicacion, seleccione en el mend Herramientas
la funcién Dar de alta.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo 249



Referencia de funciones
Herramientas

2. Determine en la lista de seleccion Perfil el perfil de usuario con el que desea
darse de alta. Esto so6lo se requiere si se han definido varios perfiles.

AVISO: Siha definido varios perfiles, puede determinar de forma alternativa
en el proveedor de servicios un perfil estandar con el que Communications

se inicia automaticamente. De este modo, al darse de alta a través del cuadro
de dialogo de arriba, el sistema sdlo le solicita que introduzca la contrasefa.

3. Registre su contrasefia en la linea de entrada correspondiente y haga
después clic en Dar de alta.

Después de la sincronizacion entre las bases de datos del servidor de
comunicacién y de la aplicacion local puede utilizar Communications.

5.6.2 Dar de baja

A través de esta funcién (o con la combinacion de teclas [MAYUS] + [F12]),
puede darse de baja con Communications en el servidor de comunicacion. Tras
darse de baja, Communications permanece activo; no obstante, en las ventanas
no se muestra ningln registro ni ninguna otra informacioén. En las ventanas de
diario se presenta el comentario: ,No hay ningin elemento que pueda visuali-
zarse en esta ventana“. Otras ventanas se presentan completamente vacias.
Para darse de alta de nuevo, seleccione Herramientas > Dar de alta o la tecla
de funcion F12.
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5.6.3 Buscar direccion

Mediante esta funcion puede buscar selectivamente unregistro de direccion en
la base de datos. Tal como se ha descrito en Seccion 2.10.1, “Buscar direcciones
para mensajes nuevos”, pagina 50, se abre el cuadro de didlogo Buscar
contacto. No obstante, la mascara de busqueda se ha modificado un poco para
esta funcién. De este modo, en la ventana que esta abierta actualmente aqui
Buscar contacto falta la funcién que permite crear rapidamente una lista de
direccionamiento (lista de distribucién temporal). Ambas funciones difieren muy
poco en cuanto a su manejo.

Especifique en la lista de seleccidon Buscar por el campo de base de datos en el
gue desea realizar la basqueda.

Al abrir el menu desplegable se muestran para su seleccion todos los campos
definidos en la base de datos de XPR.

La figura de arriba muestra, p. €j., la busqueda de un registro de nombre (campo
de base de datos Nombre completo). Introduzca en el campo de entrada de
texto Texto contenido la combinacién de letras que desea buscar. Este puede
ser un nombre completo o partes del mismo.

Al buscar en campos de base de datos que contienen un nimero de teléfono (p.
€j., bajo Fax del trabajo G3), se toma como criterio de busqueda el nimero de
teléfono o también partes del mismo para identificarlo.

Inicie la busqueda con el botén Buscar ahora.

AVISO: Cuanto mas exacto especifique el concepto de blsqueda (cuanto mas
caracteres introduzca), mas rapida sera la basqueda.

Buscar contacko E
Cortacto |
Parar |
Buscar por: I Mombre j
Texto contenido: IUSU&T
Mombre | Teléfona del tra... | Teléfona mévil | Teléfona privado | Mensajeria vocal |
L & suanioES 200

Contacto nueva... | Fropiedades contacto... |
Cancelar | Teléfona del rabajo | Telefona privado | Enviar menzaje de texto |
Teléfona mévil | Muimera de buzdn de vo;l Eryiar menzaje de voz |
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Todos los registros de base de datos en los que aparece el texto introducido o la
combinaciéon de nimeros se muestran en la ventana. Con el botén Parar se
interrumpe el proceso de blsqueda. Este puede proseguirse pulsando de nuevo
Buscar ahora.

Si marca uno de los registros de la lista en la ventana de visualizacion, debajo de
esta ventana se activan los botones que permiten establecer un contacto directo
con este usuario. Los botones que se activan en cada caso dependen de los
registros disponibles en la base de datos.

De forma adicional, los usuarios pueden agregar contactos privados nuevos en
la base de datos pulsando el botéon Contacto nuevo.

Los usuarios con derechos administrativos pueden crear aqui tanto usuarios
como contactos globales (mediante Cambiar tipo). Encontrard informacion mas
detallada en Seccion 2.9, “Crear registros de contactos”, pagina 45y en Seccion
4.1, “Contactos globales”, pagina 92. A través de Propiedades de contacto
puede abrirse para el registro de la lista marcado la mascara para los datos de
contacto para verla.

AVISO: Los usuarios pueden editar aqui los datos para los contactos perso-
nales. Los administradores pueden editar aqui los datos de todos los contactos
globales y de todos los usuarios.

Mediante Cancelar se cierra el cuadro de didlogo Buscar contacto.
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5.6.4 Buscar mensaje

Mediante esta funcion puede buscarse un mensaje determinado con especial
facilidad si Ud. puede recordar conceptos que aparecen en el asunto o el
mensaje.

Criterios Detensr |
Texto de blisqueda: || —
[V Buscar en el testo del mensaje

[T Buscar en asunto:
¥ Indicar resultado de bisqueda bandsja de entrada

[V Indicar resultado de blisqueda bandeja de salida

@| *|B4| % |Hora de envin © | Remitents | Destinatario
En esta ventana no hay ningdn elemento que se pueda mostrar,

| | >l
LCerrar |

4

En el campo de entrada Texto de blisqueda se registra la secuencia de carac-
teres o de cifras que desea buscarse. Especifique si desea iniciar la busqueda
en el asunto, en el texto del mensaje o en ambos. Es posible restringir la
busqueda a través de Indicar resultado de busqueda bandeja de entrada o
Indicar resultado de busqueda bandeja de salida a uno de los dos diarios para
la bandeja de entrada o la bandeja de salida. Con el boton Iniciar busqueda, se
inicia el proceso de busqueda. Los mensajes que coinciden con la secuencia de
blasqueda se indican a continuacion en una lista en el area de la ventana. Ud.
puede abrir inmediatamente este mensaje haciendo doble clic en uno de los
registros de diario encontrados. Al igual que en todas las ventanas de diario, en
esta lista de mensajes también puede editarse el encabezado de tabla, de modo
que Ud. puede mostrar toda la informacién sobre el mensaje encontrado. Para
mas informacién sobre el tema "Editar los encabezados de tabla", consulte
Seccién 5.3.2.1, “Posibilidades de edicion de las indicaciones en las ventanas de
diario”, pagina 188.

Mediante Cerrar se cierra el cuadro de dialogo Buscar mensaje.
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5.6.5 Agenda

La funcion Agenda sirve para exportar e importar datos de usuarios y/o de
contactos. Los usuarios estandar sélo pueden exportar sus datos de agenda
personales. Esto puede utilizarse, por ejemplo, para transferir los datos de
direccion personales a la cuenta de otro usuario. Si se dispone de derechos
administrativos también pueden importarse y exportarse los datos de agenda
globales y los datos de usuarios.

5.6.5.1 Exportar agenda

Mediante la funcion de exportacién se crea un archivo de texto que puede
guardarse en cualquier lugar. El orden de las columnas corresponde a los
diferentes campos de base de datos del servidor XPR. Cada registro de la
agenda ocupa una linea completa, la cual puede aparecer mas o menos rellena
segun los registros disponibles en la mascara.

Proceda del siguiente modo para realizar una exportacion de agenda.

1. Active en el mend Herramientas la funcion Agenda > Exportar. Se abre el
siguiente cuadro de dialogo.

Agenda de exportacion [ %]
Seleccione las agendas que desea exportar
™ Usuaria

[™ Contactos globales

Configuracion especial
™ Exportacién de loz campos DND de un usuario

Aceptar I Cancelar |

2. Seleccione, marcando la casilla de verificacién pertinente, las agendas que
desea exportar.

AVISO: Paralos usuarios estandar ya esta ajustada la casilla de verificacion
Contactos personales. Las demas opciones no estan disponibles para
estos usuarios.

3. Determine bajo Configuracion especial si también desea que se exporten
los campos de base de datos en los cuales estan guardados los nimeros de
teléfono disponibles en la forma normalizada.

AVISO: Sino se ajusta la casilla de verificacion Exportacion de los
campos DNO de un usuario, los datos se exportan tal como estan regis-
trados en la mascara de datos. Esto resulta suficiente para transmitir los
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datos de agenda a otra cuenta de usuario, ya que los registros se generan
de forma automatica por el servidor en los campos para la forma norma-
lizada.

4. Pulse el boton Aceptar.

Con ello se abre el cuadro de dialogo de seleccién de archivos, en el cual
puede especificar el nombre del archivo de exportacion y el directorio en el
gue desea guardarlo.

AVISO: Como formato de archivo sélo puede seleccionar el formato de texto
(.TXT).

Con ello concluye el proceso de exportacion. El archivo de texto puede abrirse y
editarse después con cualquier editor de texto.

AVISO: Ya que el formato del archivo de texto resulta confuso debido al gran
namero de columnas de datos que presenta, se recomienda convertir este
archivo a Excel y procesarlo alli si ello se requiere.

5.6.5.2 Importar agenda

Para poder transferir de nuevo al servidor XPR las agendas exportadas es
necesaria la funcion Importar. Esta funcién también puede utilizarse para incluir
un registro de datos adicional en la base de datos de usuario del servidor XPR.
Para ello, es necesario que el archivo que se desea importar esté disponible
como archivo de texto puro .TXT y que disponga del mismo esquema de registro
gue el archivo de exportacion. Durante la importacion, el sistema comprueba si
se cumplen estas condiciones. Si no, la importacion de datos se rechaza con un
mensaje de error.

Proceda del siguiente modo para realizar una importaciéon de agenda.

1. Active en el mend Communications Herramientas la funcion Agenda >
Importar.

Se abre el cuadro de didlogo de seleccién de archivos.

2. Magque aqui, de requerirse, tras buscar el subdirectorio correspondiente, el
archivo que desea importar.

3. Pulse después el boton Abrir.

Se abre el siguiente cuadro de dialogo.
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Agenda de importacion [ %]

Codificacian

[ Los campos cifrados se descifran en el archivo de importacicn

Comportamiento campos vacios

Los campos vacios en el archiva de importacion deben
barrarse de la base de datos

Los campos vacios USER se generan automaticamente a partir del
carpo NAME,

Cancelar |

4. Seleccione, marcando la casilla de verificacion pertinente, las opciones de
importacion.

Opcién Descripcion

Codificacion Si se ajusta esta opcion, al importar este registro de datos
tiene lugar una codificacion automética de la contrasefia'y
del PIN, siempre que éstos se encuentren disponibles en
texto claro en este archivo.

Comportamiento Si se ajusta esta opciodn, se sobrescriben los campos vacios
campos vacios del archivo de importacion de los registros ya disponibles en
la base de datos XPR, es decir, se eliminan.

Tabla 75 Opciones de importacion para agendas y datos de usuario.

5. Tras ajustar las opciones de importacion, pulse el botén Aceptar.

Si ha seleccionado un archivo de importacion valido, sus datos se asumen en la
base de datos del servidor XPR y el cuadro de didlogo Opciones se cierra. A
continuacion, puede comprobar bajo Usuario/Destinatario si ha logrado reali-
zarse la importacion.
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5.6.6 Papel de carta/fax

Los papeles de carta/fax pueden utilizarse como plantillas para el envio de
mensajes de fax. Estos constan en general de una portada (Cover) y de las
paginas siguientes. En Communications es posible crear todas las paginas de
fax de muestra (logotipos de fax) que se deseen. Estas pueden a su vez
agruparse en diferentes papeles de carta/fax.

Todos los papeles de carta/fax definidos por el administrador pueden utilizarse
opcionalmente por los usuarios. Dependiendo de las autorizaciones con las que
se haya demandado el cuadro de didlogo Papel de carta/fax son posibles los

siguientes ajustes:

» Ajuste del papel de carta/fax estandar para los usuarios que lo demandan
e Composicion del papel de carta/fax por el administrador

» Composicién de paginas de fax de muestra por el administrador.

Definiciones de papel de carta,/fax

Definicionss de papel de cartadfas | Definiciones de pagina I

test

@ <ningin papel de cartafax -

Estand tual - e e .
" standar actual ‘ Frimera pagina | Faginas zsiguientes

Fijar como estandar |

Hueva... | Editar... I Luitar |

Aceptar | Cancelar Apuda

» Ajuste del papel de carta/fax estandar

En la pestafia Definiciones de papel de carta/fax, los usuarios estandar pueden
ajustar el papel de carta/fax que el sistema le ofrece de forma predeterminada en
la ventana de mensajes para los mensajes de fax. En la parte superior de esta
pestafia bajo Estandar actual se indica la definicién de papel de carta que esta
ajustada actualmente como estandar.

AVISO: Este ajuste también esta disponible en la lista de seleccion Papel de
carta/fax de la ventana de mensaje. Los usuarios pueden seleccionar adicional-
mente un papel de carta/fax diferente al ajustado de forma estandar.

En la ventana de abajo se muestra una lista con todos los papeles de carta/fax
compuestos. Con las paginas de vista previa situadas a la derecha de este
cuadro de didlogo se muestra la apariencia del papel de carta. Para verlo,
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marque el papel de carta/fax correspondiente en el campo izquierdo. A través de
las pestafias Primera pagina o P4ginas siguientes, puede cambiarse entre la
portada y las paginas siguientes.

Para seleccionar el papel de carta/fax estandar, marque el registro correspon-
diente y pulse el boton Fijar como estandar.

Para asumir y guardar las modificaciones de los ajustes de este cuadro de
didlogo, pulse el botén Aceptar. Con el botén Cancelar se cierra esta ventana
sin que se asuman las modificaciones realizadas.

* Definicion de papel de carta/fax

La composicion de los papeles de carta/fax y la generacion de las paginas reque-
ridas para ello sélo pueden realizarse por el administrador del sistema. Este
puede componer papeles de carta/fax nuevos en la pestafia Definiciones de
papel de carta/fax y disefiar paginas de muestra nuevas en Definiciones de
pagina. Los botones que estan disponibles en cada caso Nuevo, Editar y
Eliminar solo estan activos si un administrador accede a esta funcion.

Pueden ejecutarse las siguientes funciones en la pestafia Definiciones de papel
de carta/fax:
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Funcién del cuadro
de diadlogo

Descripcion

Nuevo

Si se pulsa este botén, se abre el cuadro de dialogo Editar
definicion de papel de carta/fax. Con este cuadro de dialogo
se compone un papel de carta/fax nuevo.

Editar definicion de papel de carta/fax

Mombre de papel de cartafax: ITest
LDefinician
FErimera pagina: |<Ninguna portada especial>

|
|

Siguientes paginas: |<Siguientes paginas zin papel de cartafaxs

<Siguientes paginas zin papel de carta/fax:

Aceptar I Cancelar |

Aqui se debe especificar un nombre para el nuevo papel de
carta/fax bajo Nombre de papel de carta/fax. La lista de
seleccién se crea con este nombre. El nombre debe tener
relacion con el contenido de la tabla para que después resulte
facil identificar el papel de carta/fax deseado.

Mediante ambas listas de seleccion del area Definicién se
compone el papel de carta/fax deseado seleccionando el
nombre de pagina correspondiente de las paginas de fax de
muestra. Esta seleccién debe realizarse para la primera pagina
de fax y para las siguientes paginas.

Nota: Sino desea ajustar ninguna portada, seleccione el registro
<Ninguna portada especial>. Si por el contrario, desea que el
papel de carta/fax s6lo conste de la primera pagina, debera
ajustar para las Paginas siguientes el registro <Siguientes
paginas sin papel de carta/fax>. Aqui también podria utilizarse
la misma pagina de fax para las dos paginas de una definicién
de papel de carta/fax. Si pulsa el botén Aceptar, se finalizara la
definicion guardando el nuevo papel de carta. Con Cancelar,
cerrara este cuadro de didlogo sin crear un nuevo papel de carta/
fax.

Edicion

Abre para el papel de carta/fax marcado la ventana Editar
definicion de papel de carta/fax. A continuacion, pueden
adaptarse todos los parametros de definicion.

Quitar

Borra de la lista la definicion de papel de carta/fax marcada.

Tabla 76

Funciones operativas para la definicion de papeles de carta/fax.

En la pestafia Definiciones de pagina se muestra una lista con las paginas de
fax predefinidas. Ademas, la ventana de vista previa muestra la posible
apariencia de la pagina de fax marcada en la lista.
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Definiciones de papel de carta,/fax

Definiciones de papel de carta/fax  Definiciones de pagina

[ Pagina 1
Hueva... Editar... Luitar
Aceptar Cancelar Apuda

Funcién del cuadro |Descripcion

de dialogo

Nuevo Mediante Nuevo se define una pagina de fax adicional y se
agrega a la lista para que pueda seleccionarse.

Introduzea un nombre para el nuevo papel de cartaffax. Utlizando el papel de

cartasfax podrd mejorar el azpecta del fax.

Mombre papel de cartadfax: ||

Aceptar I Cancelar |

Tras introducir un nombre y confirmarlo con Aceptar se inicia
inmediatamente el editor de paginas de fax. En la barra de titulo
se muestra el nombre introducido previamente para la pagina de
fax nueva que se desea crear. Para mas informacion sobre el
manejo del editor de paginas de fax, consulte Seccién 5.6.6.1,
“El editor de paginas de fax”, pagina 261.

Edicion Abre una pagina de fax marcada en la lista directamente en el
editor de péaginas de fax. A continuacion se ofrecen todas las
posibilidades para editar esta pagina de fax.

Quitar Borra de la lista la pagina de fax marcada.

Tabla 77 Funciones operativas para la definicion de paginas de fax.
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5.6.6.1 El editor de paginas de fax

_!_Tesl: - Communications !E[ E
Archivo  Edicion  Wista Pagina de fax  Avuda

NEH L PEB E=- hNO0OONET|G%L

K

Test

4

El editor de paginas de fax sirve para crear y editar paginas de fax (también
llamadas paginas de fax de muestra o logotipos de fax). Estas paginas pueden
utilizarse posteriormente para componer papeles de carta/fax. El editor de
paginas de fax dispone esencialmente de funciones ya conocidas con la edicién
de mensajes de fax. Ademas de las funciones de caracteres y de texto, es
posible integrar campos de comodines para la informacion del remitente, del
destinatario y del documento en una pagina de muestra, la cual puede rellenarse
después de forma dinamica al enviarse.

El editor se divide en tres areas: una barra de menus, una barra de herramientas
y un &rea de trabajo.

» Enlabarra de menus del editor de paginas de fax encontrara todas las
funciones necesarias para editar una pagina de fax.

» Se puede acceder también a los comandos mas usuales de la barra de
menus del editor de paginas de fax a través de una barra de herramientas.
Para obtener informacion sobre la funcion de un botdn, posicione el cursor
sobre el icono. Tras breves instantes se muestra en una pequefia ventana de
ayuda un texto explicativo (Tool Tip) sobre la funcion de este boton.

e El &rea de trabajo se comporta como la de un programa de dibujo. Aqui
pueden dibujarse, moverse o editarse objetos.

Algunas funciones de la barra de herramientas o de la barra de menus estan
concebidas para configurar la forma de los objetos seleccionados, otras sirven
para dibujar nuevos objetos. Los objetos se seleccionan haciendo clic en ellos
con el raton (seleccione primero la funciéon de marcar). Los objetos marcados se
reconocen por los puntos de sujecion situados alrededor del mismo. Si mueve el
cursor del ratén sobre el objeto o uno de estos puntos, el cursor del ratbn cambia
de forma indicando asi que el objeto puede desplazarse o que su forma puede
adaptarse. Por ejemplo, el tamafio del objeto puede modificarse arrastrando el
ratén por un angulo. Si desea marcar varios objetos (p. €j., para desplazarlos
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juntos), mantenga pulsada la tecla MAYUS y haga clic con el raton en todos los
objetos que desea marcar uno tras otro. Opcionalmente puede, también con el
ratén, sefalar un area libre dentro del area de trabajo y con la tecla izquierda del
ratén pulsada, trazar un rectangulo alrededor de los objetos que desea selec-
cionar. Si suelta la tecla del raton, se seleccionan también todos los objetos que
estan dentro de este rectangulo.

Estan disponibles las siguientes funciones a través del menu del editor de
paginas de fax:

Men( Archivo

El menu Archivo ofrece las funciones de archivo estandar. Son, en concreto:

Funcién de menu Descripcion

Guardar Guarda las modificaciones realizadas bajo el nombre de archivo

[Ctrl] + [S] introducido anteriormente para la definicion de esta pagina de
fax.

Imprimir Mediante esta funcion puede imprimirse el contenido del &rea de

[Ctrl] + [P] trabajo para controlarla.

Salir Finaliza el editor de paginas de fax. Si ain no ha guardado la
pagina de fax editada actualmente, se presenta una ventana
emergente en la que podra hacerlo.

Tabla 78 El mend Archivo del editor de paginas de fax.

Menu Edicién

El men( Edicién ofrece las funciones requeridas para editar los elementos de
una péagina de fax:

Funcion de menu Descripcion

Deshacer Deshace la funcién iniciada anteriormente. Esto quiere decir que
[Ctrl] + [Z] con esta operacion se retrocede un paso.

Repetir Restablece el estado anterior a la ejecucion del comando
[Ctrl] + [Y] Deshacer.

Cortar Corta el objeto marcado y lo guarda en el portapapeles para
[Ctrl] + [X] pegarlo de nuevo.

Copiar Copia el objeto marcado en el portapapeles.

[Ctrl] + [C]

Pegar Pega el contenido del portapapeles en el documento abierto
[Ctrl] + [V] actualmente.

Borrar Borra el objeto marcado.

[Supr]

Seleccionar todo Marca todos los objetos mostrados en la ventana de trabajo.
[Ctrl] + [T]
Tabla 79 El mend Edicidn del editor de paginas de fax.
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Funcién de menu

Descripcion

Insertar objeto

Inserta una ventana de trabajo del tipo de objeto seleccionado en
la posicion del cursor actual. Para ello se abre una ventana
nueva para realizar los ajustes necesarios.

« Crear nuevo: Pega una ventana de objeto vacia nueva en su
documento segun el tipo de objeto seleccionado. Si esta
marcada la casilla de verificacion Mostrar como icono el
objeto se pega en el documento como icono de archivo.

Insertar objeto EHE

Media Clip Cancelar |

MIDI Sequence
Package
Faintbrush Picture
Wideo Clip

wave Sound
‘wiordPad Diocument

" Crear desde archivi

[ Mostrar como icono

Fesultado
Inzerta un nuevo objeta Bitmap Image en su

documenta.

e Crear desde archivo: Pega un archivo como objeto en su
documento a través de un menu de selecciéon. También puede
pegar el objeto vinculado con el archivo de origen y puede
seleccionar Mostrar como icono.

Insertar objeto EHE

" Crear nuevo )
Archivo: Cancelar |

ID temphzhivendungibrp_gif_jpgh

Examinar... I~ Wincular
[ Mostrar como icono

Fesultado

Inzerta el contenido del archivo coma un objeto,

P N de tal forma que Yd. pueda activarlo usanda el
E programa que lo cred.

Tabla 79
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Funcién de menu

Descripcion

Vinculos

Muestra en un objeto OLE vinculado al objeto fuente la ruta a la
fuente en una nueva ventana. También pueden realizarse otros
ajustes a través de este cuadro de dialogo.

¥inculos EHE

Cancelar

Actualizar ahora |
Abrir origen |
LCambiar origen... |

Bomper vincula |

Winoulos:

Origen:  D:Mtemphzhivendungibmp_gif_jpghe.brp
Tipo: Bitmap Image

Actuslizacian: % Automéatica " Manual

Ajuste del modo de actualizacion: Automatica o Manual.

Si se ha ajustado Automatica , todos los cambios se aplicaran

inmediatamente después de finalizar el proceso de edicion en el

archivo de origen.

» Abrir origen: Abre el archivo fuente para editarlo con el
programa original.

» Cambiar origen: Abre el directorio fuente para cambiar de
archivo fuente.

« Romper vinculo: Cancela el vinculo del objeto con el archivo
fuente.

Si se selecciona Manual, el archivo fuente puede actualizarse

pulsando el boton Actualizar ahora.

Propiedades de
objeto
[Alt] + [Intro]

Abre la ventana Propiedades para el objeto vinculado. A través
de esta ventana, la cual tiene forma de fichero, puede visuali-
zarse, por un lado informacion general sobre el objeto OLE
seleccionado y por otro lado, seleccionando la pestafia corres-
pondiente, pueden redefinirse las opciones de visualizacion y de
vinculos.

Objeto

Esta opcién de menu sirve para editar el objeto OLE. Esto puede

realizarse de dos modos:

» Mediante Edicidn, el objeto OLE puede activarse y editarse
directamente en el Editor de fax.

» Mediante Abrir, el objeto OLE se abre con el programa de
aplicacion con el que se ha creado, siempre que este
programa esté instalado en su equipo.

Tabla 79

El menu Edicion del editor de paginas de fax.
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Mediante el menu Vista pueden realizarse ajustes generales que determinan la
apariencia y el modo de representacion de la ventana del editor:

Funcién de menu

Descripcion

Barra de estado

Muestra u oculta la barra de estado en el borde inferior de la
ventana.

Barra de herra-
mientas

Mediante esta funcién pueden configurarse diferentes botones,
los cuales pueden utilizarse para editar la pagina de fax. Son
posibles los siguientes bloques de botones de iconos. En la
figura del editor de paginas de fax presentada arriba del todo se
muestran todos los iconos de botones posibles.

Acciones de archivo
® Representa las funciones de archivo estandar
& > = °
Guardar, Imprimir y Eliminar como botén en la
ventana.

Edicion

¥ B X Agrega las funciones Cortar, Copiar, Pegar y
Eliminar como bloque en la barra de herra-

mientas. Estas sirven para editar el objeto. Para que estas herra-

mientas puedan utilizarse debe haberse marcado previamente

un objeto.

Aumentar/disminuir
o ® Muestra iconos para aumentar/disminuir la represen-
tacién de la ventana de trabajo.

Edicion de papel de carta

|§ | ~ OO Mediante esta funcion se muestran los botones
gue sirven para crear y editar paginas de fax.

< w 'R T  Aqui se trata de las mismas funciones que
pueden activarse a través de Pagina de fax >

SRR R Seleccionar elemento de dibujo o bien

Péagina de fax > Posicion de objeto.

Insertar campos de texto

=] = - Mediante esta funcion se determina el area en el que
aparece el texto de fax propiamente dicho, es decir,

un comodin para el texto de mensaje (menu Pagina de fax >

Insertar campo para texto de mensajes). También pueden

posicionarse comodines para informacién de mensajes de todo

tipo (menu Pagina de fax > Insertar campo).

Subdividir barra de
herramientas

Subdivide la barra de herramientas en dos lineas. Esto resulta
(til si el area de trabajo es tan estrecha que no puede accederse
a todos los iconos configurados.

Tabla 80

Men( Pégina de fax

El menu Vista del editor de paginas de fax.

Este menu le ofrece las funciones bésicas para crear una pagina de fax. Aqui
encontrara tanto herramientas para dibujar objetos como para vincular los
comodines para la informacion relevante al documento. Este menu ofrece las

siguientes funciones:
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Funciéon de menu Descripcion

- Mediante esta funcién se abre un submenu adicional en el que
se presentan en una lista los campos disponibles que pueden
agregarse como comodines en la pagina de fax. Los campos de
informacién aqui relacionados son idénticos a los campos de
base de datos definidos en su sistema. De este modo, pueden
seleccionarse, p. €j., datos sobre el remitente o destinatario de
un mensaje de fax (p. ej., datos de direccidn, etc.) o informacion
general sobre el documento (como p. €j., la fecha, etc.). Si se
utiliza un papel de carta/fax que contiene paginas de fax con este
tipo de campos, esta informacion se inserta dinamicamente en
las posiciones correspondientes durante el envio.

Insertar campo

Mediante Insertar campo pueden colocarse en la pagina de fax
los siguientes parametros de documento generales:
Longitud de documento en bytes

ID de mensajes (MID)

Ndmero remitente

Servicio remitente

Remitente (direccién NVS)

Prioridad

NUmero destinatario

Destinatario (direccion NVS)

Servicio destinatario

Asunto

Fecha

Fecha (largo)

Hora de envio

Hora de envio (largo)

Cantidad de paginas

Pagina actual

Texto adicional de fax

Pueden colocarse en la pagina de fax los siguientes parametros
especificos de remitente mediante el submenu Informacién de
remitente:

Direcciéon remitente linea 1

Direcciéon remitente linea 2

Ubicacion remitente

Empresa remitente

Pais remitente

Departamento remitente

Numero de fax remitente

Palabra clave remitente

Nombre completo de remitente

NUmero teléfono remitente

Direccion correo electronico remitente (SMTP)

Cdédigo postal remitente

Tabla 81 El menu Pagina de fax del editor de paginas de fax.
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Funcién de menu Descripcion

Pueden colocarse en la pagina de fax los siguientes parametros
especificos de destinatario mediante el submenu Informacién
de destinatario:

Direccién destinatario linea 1

Direccién destinatario linea 2

Ubicaci6n destinatario

Empresa destinatario

Pais destinatario

Departamento destinatario

Palabra clave destinatario

Nombre completo de destinatario

Cédigo postal destinatario

= Con este comando se inserta el campo de texto para el mensaje
de fax en cuestion. Ud. puede modificar su tamafio y posicién (al
igual que cualquier otro objeto). En este campo se muestra el
texto que se introduce en el area de trabajo de la ventana de
mensaje. No se tiene en cuenta si se envian mensajes de fax
desde otras aplicaciones de Windows.

Insertar campo para
texto de mensaje

Lineas de cuadricula | Muestra en el area de trabajo puntos de cuadricula que facilitan
el posicionamiento y la alineacion de los elementos. Si hay una
marca junto a esta opciéon de mend, los puntos de cuadricula
estan activados. Si esta funcion se selecciona de nuevo, se
eliminan los puntos de cuadricula del area de trabajo.

Adapta de forma 6ptima la vista actual al ancho visible de la
. ventana.
Autoajuste
o Modifica el tamafio de pagina de forma que quepa toda la pagina
. de fax en la vista actual.

Adaptar pagina

completa
Tabla 81 El menu Pagina de fax del editor de paginas de fax.
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Funcién de menu Descripcion
Seleccionar Si se demanda esta funcion, se abre un submenu que ofrece las
elemento de dibujo |siguientes funciones para crear y editar objetos:

Marcar

Cambia al puntero de marca. Si, por ejemplo, ha dibujado
algo antes, con esta opcién puede volver a cambiar al modo de
marca.

s, Linea

Permite dibujar una linea cualquiera en el documento de
fax. Para ello, sitte el cursor en el punto inicial deseado y dibuje
la linea con la tecla izquierda del raton pulsada. Mientras la tecla
del ratdn permanezca pulsada, podra definir la direccién con
respecto al punto inicial y la longitud de la linea recta.

3 Rectangulo

Inserta un rectangulo en el documento. Moviendo los puntos
de sujecién con el raton (el puntero del ratén cambia de forma
dependiendo de la accion posible) puede adaptarse como se
desee la forma del rectangulo o su ubicacién en el documento.
— Rectangulo redondeado

Inserta un rectangulo redondeado. Ademas de las posibili-
dades de modificacién de forma (estirar, comprimir, etc.)
moviendo los puntos de sujecién, también puede modificarse el
radio de los bordes. Sujete para ello el "punto de anclaje" interno
(y de otro color) de los dos disponibles (en el angulo inferior
derecho del rectangulo redondeado) y arrastrelo dentro del
campo del rectangulo hasta alcanzar el radio de los bordes
deseado.
= Elipse

Esta funcién permite dibujar una elipse o un circulo en el
documento de fax. Las posibilidades de edicion son las mismas
gue ya se han descrito para el rectangulo.
~, Flecha

La funcion para dibujar una flecha es idéntica a la funcion de
linea. Aqui se inserta una punta en el extremo de la linea
dibujada.
= Poligono

Dibuja un poligono cualquiera en el fax. Comenzando por el
punto inicial la figura se amplia un angulo cada vez que se hace
clic con el raton. Con un doble clic se finaliza el dibujo. Las
demas posibilidades de edicion son las mismas que ya se
conocen del rectangulo.

T Texto

Tras seleccionar esta funcidn se abre el cuadro de dialogo
Texto y propiedades. Tras ajustar el formato e introducir el
texto, puede situarlo dentro de la pagina de fax. Para ello, abra
una ventana en la posicion deseada arrastrando con el puntero
del ratén. Con ello se inserta el texto en la pagina de fax.
Después puede mover el texto o seguir editdndolo. Obser-
vacion: También puede pegar el texto varias veces.

Tabla 81 El menu Pagina de fax del editor de paginas de fax.
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Funcién de menu

Descripcion

Propiedades de
objeto

Abre el cuadro de dialogo Propiedades de objeto para el
elemento marcado. También puede accederse a las propie-
dades de objeto a través del menul contextual. Para ello, haga
clic en el objeto correspondiente con la tecla derecha del raton y
seleccione la opcion de menu Propiedades.

Posicion de objeto

Incluye un submenu para posicionar un objeto seleccionado.
Estan disponibles las siguientes posibilidades de agrupacion:
®y, Enviar al fondo

Envia totalmente al fondo el objeto marcado
ry, Traeral frente

Envia el objeto marcado al primer plano.
[y Traer adelante

Envia el objeto marcado un nivel hacia adelante.
& Enviar atras

Envia el objeto marcado un nivel hacia atras.

o

Aumentar

Aumenta gradualmente la representacion del fax en pasos de
8 % en relacion con el valor basico (11 pasos como maximo).

jo

Disminuir

Disminuye gradualmente la representacion del fax en pasos de
8 % en relacion con el valor basico (11 pasos como maximo).

Tabla 81
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5.6.7 Asistente de bandeja de entrada

Mediante esta funcién pueden configurarse los siguientes preajustes para los
mensajes entrantes:

* Los mensajes entrantes de determinados remitentes pueden preseleccio-
narse (desplazarse) automaticamente en determinadas carpetas de la
bandeja de entrada.

AVISO: Paralos mensajes entrantes que se han desplazado a otra carpeta
mediante una regla de distribucién no se produce ninguna notificacion MWI.

¢ Los mensajes entrantes de determinados remitentes pueden marcarse
autométicamente con una banderita o con el simbolo "leido".

Esto se realiza definiendo mediante reglas de distribucién o de marca el modo
en que deben procesarse los mensajes de un determinado remitente.

Para ello, en la carpeta Bandeja de entrada debe haber al menos otro directorio
(p. €j., con el nombre Correo de xyz) al que se desvia el correo entrante del
usuario pertinente. En el Seccién 3.2, “Trabajar con el asistente de Bandeja de
entrada”, pagina 75 se describe como crear alli un directorio nuevo.

Si demanda el asistente de Bandeja de entrada se abre una ventana con el
mismo nombre.

Asistente para la bandeja de entrada [ %]

Lasz siguientes reglas ze utilizan en este orden:

S Maver un menzaje de al contacto con el nombre <7 al directorio <7

Borrar regla Eeala hacia abaja Fiegla hacia ariba Mueva directario... |
Agistente de reglas [haga clic zobre un texto subrapado para editar):
Mowver un mensaje de =l contacto :
con el nombre <7> Crear regla de marca |
al directorio <%¥>
Aceptar | Cancelar |

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
270 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo



Referencia de funciones
Herramientas

5.6.7.1 Crear regla de directorio

Si desea definir una regla de distribucién nueva, haga clic en el boton Crear
regla de directorio. Con ello, en la parte superior de la ventana se muestra la
estructura de la regla. Esta contiene por el momento los comodines para el
remitente y el directorio del destinatario. En la ventana inferior deben especifi-
carse ahora estos parametros.

Proceda de la siguiente manera para definir una regla de directorio:

1. Abra el asistente de Bandeja de entrada mediante el men( Herramientas >
Asistente de Bandeja de entrada.

2. Sialn no se ha configurado un directorio nuevo, cree uno pulsando el botén
Nuevo directorio.

3. Pulse después Crear regla de directorio.

4. En el &rea inferior de la ventana, haga clic en la primera linea Mover un
mensaje de... sobre la parte de texto subrayada. Seleccione en la ventana
desplegable si desea desviar mensajes de un grupo completo o de un solo
usuario al directorio de destino.

5. Haga después clic en la segunda linea sobre el signo de interrogacién azul
<?>. Se abre una linea de entrada en la que puede introducir el nombre del
grupo o del usuario cuyos mensajes desea enviar a la carpeta especial. En
este proceso estara apoyado por una funcion de insercion automatica. Esta
funcion le propondra un nombre basandose en la secuencia de letras ya
introducida, el cual puede asumirse tan solo con la tecla Intro si se trata del
gue Ud. busca.

6. Para finalizar, haga clic en la tercera linea sobre el signo de interrogacion
azul <?>.

Se abre un menu desplegable entre cuyos registros puede seleccionarse el
directorio de destino.

7. Confirme su entradas con Aceptar.

Con ello concluye la definicién de la regla de directorio. De este modo se
guarda y se activa.

En la ventana superior puede comprobarse a continuacion en la regla de desvio
mostrada completamente si esta regla es correcta. Si ha especificado varias
reglas para un desvio, los mensajes entrantes se desvian procesando la lista de
reglas de arriba hacia abajo. Las reglas marcadas pueden colocarse en la
posicion de la lista que se desee mediante ambos botones Regla hacia abajo o
Regla hacia arriba. Mediante el botdén Borrar regla se elimina una regla
marcada de la lista.
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5.6.7.2 Crear regla de marca

La definicion de una regla de marca se realiza de un modo muy similar. Las
reglas de marca permiten marcar los mensajes de determinados destinatarios
con la banderita de "importante" o como "leidos" en la bandeja de entrada.

5.6.8 Modificar contrasefa

Esta funcién disponible bajo Herramientas le permite modificar la contrasefia de
acceso para su buzén.

Modificar contraserfia E

% Perit |Ustiaria 5P

Contrazefia antig.: ||

Contrasefia nuesva: I

Fiepeticidn: I

M odificar I Cancelar |

Para ello, introduzca su contrasefia actual en la linea de entrada superior. Intro-
duzca después en la linea siguiente la contrasefia nueva y vuelva a introducirla
debajo a modo de control. Con el botén Aceptar se activa la contrasefia nueva.
Con ello se abre una ventana en la que se indica que “La contrasefia ha sido
actualizada”. Para cerrar esta ventana, confirme el mensaje con Aceptar.

AVISO: Al comprobar la contrasefia en el sistema, no se distingue entre mayus-
culas ni mindsculas para la definicion de la contrasefa.
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5.6.9 Asignar delegado

La funcién Asignar delegado sirve para desviar automaticamente a otro usuario
un mensaje que ha sido enviado a Ud. Esta opcién puede utilizarse, p. €j., si
desea que durante su ausencia (vacaciones, viaje de negocios o enfermedad,
etc.), sus mensajes sean enviados directamente a un delegado para que no
gueden sin procesar.

Asignar delegado [ %]

Delegado: ||

[™ Activar delegado

Aceptar I Cancelar |

Si desea configurar un desvio, ajuste la casilla de verificacion Activar delegado
e introduzca después en la linea de entrada Delegado el nombre del usuario al
gue desea desviar los mensajes. Asegurese aqui de que el nombre de usuario
corresponda al nombre que esta referenciado en la base de datos Nombre.

5.6.10 Administracion de perfiles

Si se selecciona esta funcion, se demanda el proveedor de servicios (MSP) para
cambiar el perfil de usuario o definir un perfil de usuario nuevo. El proveedor de
servicios sirve como soporte global para todas las aplicaciones de cliente que
utilizan los servicios del servidor XPR. Mientras que en un ordenador pueden
ejecutarse simultdneamente varias aplicaciones de cliente, siempre hay dispo-
nible sélo una instancia del proveedor de servicios.

Para mas informacién sobre el proveedor de servicios y la definicion de perfiles,
consulte el manual Server Administration (disponible solamente en inglés y
aleman).

5.6.11 Perfiles de calendario

Los perfiles de calendario son recursos globales del servidor XPR que pueden
ser utilizados por diferentes aplicaciones. Esta funcién sélo esta disponible si se
ha iniciado la sesion con derechos administrativos. Para méas informacién sobre
las posibilidades de ajuste, consulte Seccion 4.6, “Perfiles de calendario”, pagina
124.
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5.6.12 Mi configuracién de base de datos

Si se selecciona esta funcion se muestran los datos de usuario que ha iniciado
la sesién. Algunos de estos datos pueden editarse directamente dependiendo de
las autorizaciones de las que se disponga.

5.6.13 Ajustes

Mediante este menu se realizan los ajustes generales de Communications, tales
como el tipo de sefializacion de notificacion, la definicion de firmas, etc. a través
de una ventana de didlogo con forma de ficha.

El cuadro de didlogo que se abre al demandar esta opcion de menu esta confi-
gurado con forma de ficha. Para acceder a cada uno de los ajustes posibles,
debera hacerse clic en la pestafia de ficha correspondiente.
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5.6.13.1 Imprimir disefio

Configuracion [ %]

Imnprirnir disefio | Imprezion de faxl Generalidadesl Firmasl Interfazl Seguimiento de correol

 Informacidn de documento

Info. documento: IAbaio vl [~ Info. documenta y contenido pueden solapar

IDe [0 a %rec [pagina %p di %P)

IFecha *do, Estato: Zatt

IAsunto: Faubj

— Ajustar fa
" Ajustar pag. fax a pag. de impresidn
& Autoajuste

Margen izdo.: I 10 mm

Aceptar I Cancelar | Aplicar | Apuda |

Esta pestafia sirve para configurar el disefio de impresién. Aqui pueden ajustarse
varias opciones de presentacion de la imagen para la impresién de documentos
de las ventanas de diario (es decir, las ventanas Bandeja de entrada, Bandeja
de salida, Correspondenciay Correo borrado).

Informacién de documento

El campo de seleccién Info. documento determina dénde deben aparecer las
informaciones adicionales en la impresion. La informacién puede imprimirse
Arriba o Abajo de la pagina. La representacion de la informacion del documento
también puede suprimirse seleccionando Ninguno. Con la casilla de verificacion
Info. documento y contenido pueden solapar establece que el texto infor-
mativo se imprima solapando parrafos de documento que ya podrian estar alli
disponibles. En los documentos de fax puede ocurrir en ocasiones que estas
areas ya se aprovechen para el documento.

Para seleccionar el tipo de informacion que desea afadir al imprimir el
documento de mensaje pertinente, introduzca los parametros correspondientes
en una de las tres lineas de entrada. Cada linea de entrada se corresponde con
una linea de la impresion. Una linea de entrada vacia (no importa cual) reduciria
el texto informativo a dos lineas impresas. Correspondientemente, esto rige para
otras lineas de entrada adicionales vacias. Al imprimir el documento, las
variables se sustituyen de forma dindmica por los datos disponibles en el
servidor. Delante, en medio o detras de las variables puede agregar texto expli-
cativo, el cual también se imprime. Puede introducir las siguientes variables en
las lineas de entrada:
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Variable Crea un registro de informacién para:

Y%att El (los) nombre(s) de archivo de los adjuntos.

%cost Indica los costes originados.

%costid Cuenta de costes

%do Hora y fecha (de entrada o de envio).

%frm Formato del mensaje (por ejemplo, Télex, ASCII, Fax G3 etc.).

%len Tamarfio del documento en bytes.

%mid Las ID de mensajes (numero de identificacién que el servidor

asigna a cada mensaje).

%oid Identificador del remitente (si se trata de mensajes de fax).

%oo0rg En un mensaje reenviado, el remitente original.

%orec En un mensaje reenviado, el destinatario original.

%org Remitente de un mensaje de correo electrénico.

%p (p minascula) Numero de pagina actual.

%p (p mayuscula) Cantidad total de paginas.

%porg Remitente de un mensaje de fax.

%prec Destinatario de un mensaje de fax.

%rec Destinatario de un mensaje de correo electronico.

%rid Identificador del destinatario (por ejemplo, si se trata de un fax).

%serv El servicio utilizado (fax, correo electrénico, etc.).

Y%stat Un informe de estado detallado sobre el mensaje.

%subj Asunto del mensaje.

%succ Exito o fracaso de la transmision.

%units La cantidad de unidades de tarificacion.

Tabla 82 Lista de las variables para la informacion sobre el documento
posible.

Al introducir los parametros relacionados en la figura se presentaria p. €j., el
siguiente texto en la parte superior de la pagina de los documentos de mensaje
imprimidos:

N° de correo el.: 111, del administrador al usuario pruebal (paginal de 1)
Fecha: 12.02.2004, 16:17 - Adjuntos: Ninguno
Asunto: Correo de prueba

En el area Ajustar fax se ofrecen opciones con las que se puede configurar la
impresion de las paginas de fax.
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Si se selecciona la opcion Ajustar pagina fax a pagina de impresion, los faxes
entrantes se emiten en una pagina de impresion.

AVISO: Sise ajusta esta opcion, la representacion podria resultar muy pequefia
en determinados casos (si las paginas de fax son muy largas).

Mediante la opcién Autoajuste, las paginas de fax cuyo formato difiere
levemente de DIN A4 se adaptan de forma éptima a una pagina de impresion.

Ademas, puede definir un area de margen para las impresiones de modo que no
se pierda texto del documento impreso al perforarlo para archivarlo después. En
el campo de entrada Margen izquierdo puede definir una sangria pertinente.
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5.6.13.2 Impresion de fax

Mediante esta pestafia se selecciona la impresora en la que desea imprimir sus

documentos de fax.

Configuracion [ %]

Imprimir disefin  Impresicn de fax | Generalidadesl Firmasl Interfazl Seguimiento de correol

— Diocumenta fax G3

+ Impresion en Impresora estandar 'Windows

" Impresidn en fax G3 con nimenn: I
" Impresidn en impresora del servidor IDEFAULT

— Diocumento fax G4

& |mpresidn en impresora estandar Windows

" Impresidn en fax G4 con ndmera: I
= Impresidn en impresora del servidor: IDEFAULT

Aceptar I Cancelar | Aplicar | Apuda |

Los ajustes se realizan dependiendo del formato de fax FaxG3 (fax analdgico) o
bien FaxG4 (fax digital) y son no obstante idénticos en ambos casos.

Estan disponibles las siguientes posibilidades de ajuste:

Funcién del cuadro |Descripcion

de didlogo

Impresion en Para la emisién de fax se selecciona la impresora configurada
impresora estandar | como impresora estandar en su puesto de trabajo.

de Windows

Impresion en equipo
G3 con nimero

Inicia la impresion de fax en un equipo de fax FaxG3 o FaxG4.
La seleccion se realiza introduciendo el niumero de teléfono
pertinente con el que debe activarse este equipo.

Impresion en
impresora del

Si se selecciona esta opcion, el fax se emite en una impresora
direccionada a través del servidor. Generalmente se trata de una

servidor impresora predefinida (estandar). Consulte al administrador de
su sistema para saber qué opciones estan disponibles aqui y
bajo qué direccion pueden activarse estas impresoras.

Tabla 83 Opciones de ajuste del cuadro de dialogo "Impresién de fax".
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En la pestafia Generalidades se realizan los ajustes basicos de

Communications.

Irnprirnir dizefio I Impresidn de fax  Generalidades | Firmaz I Interfaz I Seguimienta de comeo I
~ Telefono
i teléfono: 148
Teléfona local: 150
geproducir Mensaje voz a través lm
e
Fommato para menzajes de voz: lﬁ

IV Supervisar el estado del teléfona

[V Muostrar sélo la dlima llamada entrante p saliente por cada usuario

~Fa

Tamafio del papel de carta/fax: Ad -

[™ Borar mensajes locales de caché después de cerrar la sesidn
™ Naotificacién inmediata de entrada de coreo

v plicar la zona horaria del sistema operativo

Aceptar I

Eancelarl Aplicar | Apuda |

Con esta pestafia pueden realizarse los siguientes ajustes:

Teléfono

Funcién del cuadro |Descripcion
de didlogo
Mi teléfono En esta linea se visualiza su nUmero de teléfono, si dispone de

un teléfono en su puesto de trabajo y estan configuradas las
funciones telefénicas.

Teléfono local

Si se encuentra provisionalmente en otro ordenador y se ha
dado de alta en el servidor de comunicacion a través de
Communications, puede desviar al teléfono de ese puesto de
trabajo sus mensajes de voz entrantes. Para ello, introduzca
aqui el nimero de teléfono de esta conexién.

Reproducir mensaje
voz através de

Mediante esta lista de seleccion puede determinar el modo en el
que deben reproducirse sus mensajes de voz.
e Altavoz:
Mediante este ajuste, el mensaje de voz se reproduce a
través de la tarjeta de sonido del ordenador.
« Mi teléfono:
En este caso, los mensajes de voz se reproducen en su
teléfono.

Formato para
mensajes de voz

Esta lista de seleccion sirve para adaptar la codificacion de
mensajes de voz RDSI. Para el espacio europeo se utiliza A-
Law, para Estados Unidos se utiliza principalmente p-Law.

Tabla 84

Opciones de ajuste para el teléfono en el cuadro de dialogo

"Generalidades”.
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Funcién del cuadro
de didlogo

Descripcion

Supervisar el estado
del teléfono

Mediante esta casilla de verificacion puede activarse o desacti-
varse la supervision del estado del teléfono propio.

Mostrar sélo la
Gltima llamada
entrante y saliente
por cada usuario

Esta casilla de verificacién puede ajustarse para configurar la
presentacion en los diarios con mas claridad. Si esta casilla de
verificacion esta ajustada, en el caso de que se reciban varias
llamadas telefénicas de un usuario, en el diario s6lo se mostrara
la mas actual.

Tabla 84

Opciones de ajuste para el teléfono en el cuadro de dialogo

"Generalidades”.

Fax

Funcién del cuadro
de didlogo

Descripcion

Tamafio del papel de
carta/fax

Este ajuste también es especifico para cada pais. Para el ambito
europeo debe ajustarse A4. En EE.UU se utiliza el formato de
carta.

Tabla 85

Opciones de ajuste para el papel de carta/fax en el cuadro de

dialogo "Generalidades”.

Mas opciones

Funcién del cuadro
de didlogo

Descripcion

Borrar mensajes
locales de caché
después de cerrar la
sesién

Esta funcion es especialmente importante en el contexto de
seguridad de Win9x, ya que aqui no se dispone de los
mecanismos de seguridad que ofrecen Windows NT,

Windows 2000, Windows XP, Windows Vista o Windows 7. Si
ajusta esta casilla de verificacion, se borran los datos de sus
mensajes del ordenador local después de finalizar su sesion. De
este modo puede asegurarse de que ninguna persona no
autorizada pueda abrir y leer sus mensajes. Cuando se inicia
una nueva sesion, el servidor transmite de nuevo estos datos al
ordenador local.

Notificacién
inmediata de
entrada de correo

Si ajusta esta casilla de verificacion se configura una sefiali-
zacion inmediata cuando se presenta un mensaje nuevo.
Generalmente, hasta que un mensaje entrante se presenta en
Communications discurre un intervalo de tiempo determinado.
Esto esté originado por motivos técnicos y en el peor de los
casos, puede durar hasta dos minutos. En la configuracion
estandar tiene efecto un polling de entrada con una tempori-
zacion de 2 minutos. Generalmente, este retardo no tiene efecto
alguno. No obstante, si desea ser notificado de forma inmediata
en cuanto se presente un mensaje, seleccione aqui esta casilla
de verificacion.

Tabla 86

Otras opciones de ajuste del cuadro de dialogo "Generalidades”.
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Funcién del cuadro |Descripcion
de diadlogo

Utilizar el ajuste de | Para sefalizar mensajes mediante fecha y hora siempre se
zona horaria para mi | utilizan de forma estandar los ajustes de zona horaria que Ud.
estacion de trabajo | ha ajustado en su sistema operativo. Si en el servidor XPR esta
configurada la opcidn "Soporte de zonas horarias", puede utilizar
de forma alternativa la zona horaria que el administrador ha
configurado adicionalmente para Ud. en la configuracion de
usuario.

Tabla 86 Otras opciones de ajuste del cuadro de dialogo "Generalidades”.
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5.6.13.4 Firmas

Las firmas son un comodo medio auxiliar para incorporar automaticamente en el
mensaje de texto férmulas de saludo que se repiten con frecuencia (u otros
pasajes de texto estandarizados). Se insertan en el documento debajo del texto
propiamente dicho.

Pueden prepararse como maximo cuatro firmas estandar diferentes. Depen-
diendo de la configuracién, pueden adjuntarse al documento de texto las tres
primeras firmas automaticamente o una de las cuatro firmas definidas manual-
mente mediante comando de teclado ([Alt] + [1...4]).

Configuracion [ %]

Irprinnir diseﬁol Imprezion de faxl Generalidades  Fimas | Interfazl Seguimiento de correol

Firma estandar

—Agreq.
Vi " Fima 1
[¥ Fima en respuesta ¢ para mensajes interos 2, para extemos 1
|+ Fitma al reerviar [~ 3 para menzajes SMS
—Firma
Seleccionar firma para editar: I‘I 'l
=
[~

[eszde la ventana de menzajes puede agregar una firma al mensaje pulzando ALT +[1..4].

Aceptar I Cancelar | Aplicar | Apuda |

Si quiere incluir una firma de forma automatica, dispone de las siguientes
opciones:

* Firma en mensaje nuevo
¢ Firma en respuesta
e Firma al reenviar

También puede determinarse si debe utilizarse siempre automaticamente la
firma 1 o0, en caso de que se distinga entre mensajes externos e internos, que se
utilice automaticamente la firma 1 para los mensajes externos y la firma 2 para
los internos. Por ejemplo, la firma 1 puede configurarse de forma mas formal
para los mensajes externos. Otra posibilidad consiste en insertar automatica-
mente la tercera firma a los mensajes SMS. Marque para ello la casilla de verifi-
cacion correspondiente y defina una tercera firma.

Una firma se define seleccionando a través de la lista de seleccion Seleccionar
firma para editar el cédigo correspondiente (1...4) de la firma en cuestion. En la
ventana de edicion puede madificarse, como en un editor de texto, la firma
existente, o en el caso de que no se haya definido ninguna, introducir una firma
nueva.
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5.6.13.5 Interfaz

La pestafia Interfaz sirve para configurar distintas opciones para la entrada de
mensajes y para la configuracion de idioma de la interfaz de usuario.

Configuracion [ %]

Irprinnir diseﬁol Imprezion de faxl Generalidadesl Fimas Interfaz | Seguimiento de correol

— Motificacion acustica para: Opciones notific. escritorio
¥ saludo Duracidn visualiz:
V' nuevo menzaje IBD segundos

¥ llamada teleférica

|dioma textos de zaludo:

r— Mostrar cuadro de didlogo emergente

V' nuevo menzaje

¥ llamada telefénica

[+ Deseo obtener un aviso si loz mensajes salisntes no tienen asunto.

Idioma de interfaz de usuario: IEspaﬁoI j

Longitud méaxima de menzajes entrantes: INinguno j

Aceptar I Cancelar | Aplicar | Apuda |

Mediante los ajustes pertinentes de este cuadro de dialogo puede adaptar las
funciones de notificacion de forma individual a sus necesidades. Las notifica-
ciones se muestran independientemente del programa con el que se esta traba-
jando. Para la reproduccioén de textos de saludo es necesario que su ordenador
local disponga de una tarjeta de sonido con altavoces conectados.

Notificacion acustica para:

Con esta casilla de verificacion se determina el evento con el que se emite un
saludo acustico:

Opcion de didlogo Descripcion

saludo Si selecciona esta casilla de verificacién, cada vez que inicie la
sesién en el servidor a través de Communications escuchara un
anuncio de saludo de voz agradable.

Nuevo mensaje Se escucha un anuncio grabado que le informa sobre la entrada
de un nuevo mensaje.

Llamada telefénica |El sistema le indica con un saludo una llamada telefonica (esto
sélo es posible si estan implementadas las funciones de
telefonia).

Tabla 87 Opciones de notificacion acustica en el cuadro de didlogo “Interfaz”.

Ademas, a través de la casilla de seleccién Idioma textos de saludo, puede
seleccionar el idioma para los saludos de sistema.
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Notificacion de escritorio

Esta funcion se activa de forma automatica si no ha activado ninguna de las
notificaciones de Mostrar cuadro de didlogo emergente para:. Con esta
funcién se muestra un mensaje entrante en forma de herramienta de ayuda
visual (Tooltip) en la aplicacién en curso. La indicacion aparece en la parte inferior
derecha de la aplicacion, sobre la barra de tareas.

Menzaje de texto

Kk

A través del campo de entrada Duracién visualizacion puede establecer cuanto
tiempo se muestra en pantalla el mensaje.

Usuario SPA

Mostrar cuadro de didlogo emergente para:

Las opciones recogidas en la seccion Mostrar cuadro de dialogo emergente
para: permiten indicar la entrada de un nuevo mensaje abriendo una ventana de
notificacion. La ventana de notificacién se abre a través de la aplicacién que esté
ejecutando en ese momento. De esta forma, ademas de las notificaciones
acusticas también puede configurar una notificacién visual.

AVISO: Si selecciona una opcion en Mostrar cuadro de dialogo emergente
para: se desactiva la notificacién de escritorio.

Se ofrecen los siguientes opciones:

Opcion de didlogo Descripcion

Nuevo mensaje Se abre una ventana de notificacién que le informa sobre la
entrada de un nuevo mensaje.

Mensaje entrante - Communications E

Ha recibido un menzaje nuevo de:
Uszuiario SPA

Tabla 88 Opciones de notificacion visual en el cuadro de didlogo “Interfaz”.
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Opcion de didlogo

Descripcion

Llamada telefénica

Si se dispone de las funciones de telefonia, mediante esta
funcién puede activarse otra ventana de naotificacién. Indica la
entrada de una llamada telefénica y permite realizar otros pasos
de operacion.

.@ Llamada de:
150
Adminiztrador

LCortar | Aceptar | Cerrar |

Si hace clic en el boton correspondiente puede desviar la
llamada a su buzdn, cancelar directamente la conexion o atender
la llamada. En el dltimo caso, su teléfono se activara automatica-
mente en el modo "Manos libres. Esto significa que podra
telefonear con el llamante sin descolgar el microteléfono.

Tabla 88 Opciones de notificacion visual en el cuadro de didlogo “Interfaz”.

Otras opciones de interfaz

Opcién de dialogo

Descripcion

Deseo obtener un
aviso si los
mensajes salientes
no tienen asunto

Esta opcion permite que el sistema le indique de forma activa
gue aun no ha introducido ningdn asunto en un nuevo mensaje.
Esto significa que si desea enviar un mensaje sin haber intro-
ducido un registro en el campo de asunto, se presentara una
ventana emergente con un mensaje al respecto.

Communications E

E ste menzaje no contiene azunto. ;Desea enviarlo asi?

[~ Mo volver a mostrar este didloge

si | Mo |

Mediante Si se activa no obstante el envio. Mediante No se
retorna a la ventana de mensaje de modo que se pueda rellenar
posteriormente la linea de asunto.

Idioma de lainterfaz
de usuario

Mediante esta lista de seleccion puede cambiarse el idioma de
los mends de Communications. Actualmente estan disponibles:
inglés, aleman, holandés, espafiol, francés, italiano, portugués
(Portugal), portugués (Brasil), ruso y turco. El ajuste de idioma
puede modificarse independientemente del idioma del sistema
operativo seleccionado. Sin embargo, sélo tendra efecto tras
reiniciar Communications.

Nota : Si Communications se utiliza en un sistema operativo
inglés, puede ocurrir en algunas ocasiones que no pueda
cambiarse al idioma aleman hasta que no se ajuste a través del
panel de control la configuracion regional y de idioma para

alemén (Luxemburgo).

Tabla 89 Otras opciones de interfaz.
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Opcion de didlogo Descripcion

Longitud maximade | Aqui puede emitirse un mensaje de advertencia si un mensaje

mensajes entrantes | entrante supera un tamafio de archivo determinado.

Ademas de seleccionar la opcion “Ninguno” , puede determinar
gue se genera esta advertencia en mensajes de 100 kB, 250 kB,
500 kB y 1 megabyte.

Tabla 89 Otras opciones de interfaz.

A31003-S2370-U118-3-7819, 11/2013
286 OpenScape Xpressions V7 Communications, Instrucciones de manejo



Referencia de funciones
Herramientas

5.6.13.6 Seguimiento de correo

El usuario puede configurar el sistema de forma que sea informado de determi-
nados estados de mensaje para todos los mensajes enviados mediante un
mensaje de correo electrénico direccionado a él (notificacion por correo).
Marcando la casilla de verificacién (bajo Solicitar la siguiente confirmacion en
todos los mensajes enviados por mi) pueden definirse los estados de mensaje
para los que debe tener lugar una confirmacion.

Configuracion E
Irprinnir diseﬁol Imprezion de faxl Generalidadesl Firmasl Interfaz  Seguimiento de comeo |

Solicitar para todos loz mensajes enviados por mi lafz] siguiente(z]
confirmacion(ones]:

[ moleida
[ entregado
V¥ no entregada

Céma debo reaccionar ante una peticidn de confirmacion Leida’

V¥ Responder

Aceptar I Cancelar | Aplicar | Apuda |

Puede configurarse una confirmacién para los siguientes estados:

Opcion de didlogo Descripcion

leido Envia un mensaje de correo electrénico pertinente si el destina-
tario ha leido el mensaje.

no leido Envia un mensaje de correo electrénico pertinente si el destina-
tario ha borrado el mensaje sin leerlo.

entregado Envia un mensaje de correo electrénico pertinente si el mensaje
ha sido entregado al destinatario, es decir, si ha entrado en su
buzon.

no entregado Envia un mensaje de correo electronico pertinente si el mensaje

no ha podido llegar al destinatario por cualquier razén (por
ejemplo, por una averia en el sistema).

Tabla 90 Opciones de ajuste en el cuadro de dialogo “Seguimiento de correo”.

Ademas, los usuarios pueden determinar si permiten enviar la confirmacién de
leido o si la suprimen (Cémo debo reaccionar ante una peticién de confir-
macion 'Leido'). Marcando la casilla de verificacion Responder esta confir-
macion se libera automaticamente para todos los usuarios.
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5.6.14 Fax de respuesta automatica

Mediante esta funcién puede demandar desde cualquier servicio de fax de
respuesta automatica las paginas de fax preparadas alli (fax de respuesta
automética, Fax-on-Demand). Tras acceder a esta opcién de menu se abre una
ventana de dialogo en cuya linea de entrada debe registrarse el nimero de
teléfono de este servicio.

Fax resp. automatica E

Introduzea aqui el mimero de fax del que desea recibir un
fax.

Mumero de fax: ||

Aceptar I Cancelar |

El proceso de respuesta automatica se inicia pulsando el botén Aceptar.
Mediante Cancelar se termina la accién y se cierra esta ventana.

5.6.15 Siguiente ventana

Mediante esta funcién puede conmutar entre las diferentes ventanas de cliente
de forma consecutiva. El efecto es el mismo que activar otra ventana de edicién
y utilizar las posibilidades de manejo alli disponibles. De forma alternativa puede
utilizarse la combinacion de teclas de Windows [CTRL] + [TAB].
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5.7 Ayuda

Esta opcién de menu principal de Communications ofrece las siguientes
funciones:

e« Temas de ayuda

Con ello se demanda la funciéon de ayuda. Tal como es habitual en Windows,
puede verse la documentacién completa o buscar un concepto determinado.

* Actualizar Communications

Si hay disponibles en el servidor actualizaciones nuevas de
Communications, este menu le permite demandarlas e instalarlas.

e Acercade Communications

Aqui puede consultar qué version de Communications esta instalada en su
ordenador. Esta informacion es necesaria si surgen problemas con el
programa.
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5.8 Lafuncion de presencia

Mediante la funcion de presencia, Ud. obtiene directamente informacion sobre el
estado operativo de sus compafieros, del sistema y del teléfono, al mismo tiempo
que Ud. puede especificar su propio estado operativo para sus compafieros. De
este modo, se puede ver inmediatamente si Ud. o sus compafieros estan dados
de alta en el sistema, si la conexion telefénica esté libre, si Ud. esta actualmente
realizando una pausa, si esta de vacaciones o de viaje de negocios, por tan sélo
nombrar algunos de los estados posibles. Ademas, puede configurar un desvio
de llamadas directamente a través de la configuracion de perfil.

5.8.1 Configurar estado operativo propio

Ud. puede configurar su estado operativo del siguiente modo:

1. Pulse en la barra de herramientas el pequefio triangulo al lado del boton 4 |'

AVISO: El sistema le muestra la configuracion actual si se detiene breve-
mente con el puntero del ratén sobre este botdn.

2. Se abre un menu en el cual puede seleccionar rapidamente su estado.
AlR-2 Blmp
i Cita

Estoy de vuelta inmediatamente
,4.. Yiaje de negocios

A% Wacaciones

h Encasa

233

B¢ Pausa

L Eneltrabaio
f;.'] Trabaja en casa

Mo ocupado

Mo mioleskar

3. Seleccione a partir de las posibilidades que el sistema le ofrece aquella que
se corresponde a su estado operativo actual.

4. Establezca el estado de disponibilidad pulsando una de las siguientes
opciones:

« No ocupado

* No molestar
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Asi puede indicar a otros usuarios si esta listo para aceptar consultas o si por
el momento no desea ser molestado.

Para comprobar sus ajustes de estado, deténgase brevemente con el puntero del
raton sobre el botdn para el ajuste Presence. Se abre una pequefia ventana en
la que se muestran todos los ajustes que Ud. ha predefinido.

AVISO: Mediante los ajustes de configuracion puede adaptar la funcion
Presence de forma detallada y definir mas estados. Véase también Seccion
5.8.3, “Configuracion de la funcién de presencia”, pagina 293.

5.8.1.1 Informacién de presencia en mensajes

Dado el caso, se indica el estado de presencia del remitente en todos los
mensajes abiertos, de modo que antes de iniciar una devolucion de llamada
pueda reconocerse si el remitente esta localizable.

Esta informacion también se muestra de forma adicional en la ventana de vista
previa.

5.8.2 Mostrar estado operativo de los comparieros

La informacién sobre el estado operativo de sus comparieros (incluido su propio
estado operativo) puede mostrarse en la ventana Lista de direcciones:

1. Active la ventana Lista de direcciones en Communications.

AVISO: Siestaventana no esta integrada en el disefio de Communications,
abrala a través de Vista > Lista de direcciones.

2. Seleccione el grupo en el que se encuentran los usuarios cuyo estado desea
ver.

3. Abra el menu contextual de esta ventana (tecla derecha del raton).

4. Seleccione alli la funcién Mostrar estado.

Se visualizan inmediatamente todos los estados mediante tres columnas de
iconos situadas a la izquierda de los registros de nombre:

* Primera columna de iconos: Estado del sistema del usuario
e Segunda columna de iconos: Estado del teléfono del usuario

» Tercera columna de iconos: Estado operativo configurado por el usuario
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Para obtener las indicaciones de estado correspondientes, deténgase breve-
mente con el puntero del ratdn sobre un registro de nombre (Tool Tip).

Iconos para el estado del sistema del usuario

Simbolo

Descripcion

hY

Este icono indica que el usuario correspondiente se ha dado
de alta en el sistema.

ah

Usuario dado de alta en el sistema. Hace al menos cinco
minutos que el sistema no ha registrado ninguna actividad
por parte del usuario.

Usuario dado de alta en el sistema. Hace al menos cinco
minutos que el sistema no ha registrado ninguna actividad
por parte del usuario. Ajuste del estado operativo "No
molestar".

Usuario dado de alta en el sistema. Hace al menos quince
minutos que el sistema no ha registrado ninguna actividad
por parte del usuario.

Usuario dado de alta en el sistema. Hace al menos quince
minutos que el sistema no ha registrado ninguna actividad
por parte del usuario. Ajuste del estado operativo "No
molestar”.

Usuario dado de alta en el sistema. Ajuste del estado
operativo "No molestar".

Usuario dado de baja en el sistema.

Usuario dado de baja en el sistema. Ajuste del estado
operativo "No molestar".

No hay ninguna informacion del sistema para este usuario.
Puede suceder si el servidor XPR no funciona o si la funcion
Presence no esta activa.

A

Sin autorizacién para visualizar la informacion sobre el
estado.

Tabla 91

Funcion presence: simbolos para el estado del sistema del
usuario

Iconos para el estado del teléfono del usuario

Simbolo

Descripcion

=]

La conexion telefonica de este usuario esta libre.

@

La conexion telefonica de este usuario esta ocupada.

=

No puede mostrarse el estado del teléfono.

Tabla 92

Funcion presence: simbolos para el estado del teléfono del
usuario
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Iconos para el estado operativo del usuario

AVISO: Los estados operativos que afiade el usuario s6lo se muestran en la
lista mediante texto explicativo. No es posible definir iconos para estos

estados.
Simbolo Descripcién
i Cita
o Estoy de vuelta inmediatamente
A Viaje de negocios
7 Vacaciones
E En casa
P Pausa
| En el trabajo
B Trabaja en casa
Tabla 93 Funci@n presence: simbolos para el estado operativo del
usuario

5.8.3 Configuraciéon de la funcion de presencia

El cuadro de didlogo de configuracién de la funcién de presencia le permite
predefinir de forma detallada sus estados operativos. De este modo, Ud. puede
agregar sus propios estados operativos y especificar informacién adicional,
como p. ej., comentarios, nimeros de teléfono, etc., para cada estado. También
pueden preajustarse determinados estados que siempre se repiten mediante un
perfil de tiempo. El cuadro didlogo de configuracion para la funcién de presencia
se abre pulsando el botén & .

5.8.3.1 Perfil actual

En esta pestafia se indica el estado operativo de los que Ud. ha predefinido que
esta activo actualmente y sus ajustes. Mediante las opciones de ajuste aqui
disponibles puede modificar de forma temporal los estados que haya predefinido.
Si las entradas del perfil actual realizadas aqui son diferentes de las que ha
predefinido para este perfil (pestafia Mis perfiles), los nombres de los campos
se mostraran en rojo al abrirse el cuadro de didlogo de nuevo. Ademas, se
mostrard un mensaje de advertencia en el area inferior del cuadro de dialogo.
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En el area superior del cuadro de dialogo, bajo Perfil activado, se indica su
estado operativo actual.

Configuracion de presencia [ %]
Perfil actual
Seleccione su estado actual, Tenga en cuenta que no se modifican las propiedades de estado
originales si cambia los ajustes de abajo.
Perfil actual | Miz perfiles | Derechos de acceso | Cambio de perfil automéatico I
— Perfil activado
[ |
—Ajustes para el perfil zeleccionado
Comentaria: ;I
E
Comentario privado: I
Ocupado: IND ocupado j
Emplazamienta: I j
Teléfono: T eléfono del trabajo: 148
Desviar teléfono del I j
trabajo a:
Siguiente perfil... |
Aceptar I Cancelar | Apuda |
4

En el area del cuadro de didlogo Ajustes para el perfil seleccionado puede
modificar de forma temporal las ventanas de informacién. Estos ajustes se
refieren al estado que Ud. ha seleccionado en el campo de control Perfil
activado.

Aqui pueden modificarse de forma temporal los siguientes ajustes para la
indicacion a otros usuarios:

* Comentario
Aqui puede introducirse cualquier comentario. Este comentario lo pueden
visualizar todos los usuarios que pueden leer su informacion de Presence.

¢ Comentario privado
Aqui también puede introducir el comentario que desee. No obstante, este
comentario solo lo puede ver Ud. cuando visualiza su informacion de
Presence.

¢ Ocupado
Seleccione mediante este campo de control si Ud. esta o no localizable para
el estado seleccionado. Este ajuste sélo sirve para indicar que Ud. no desea
ser molestado. No tiene ningun efecto sobre la funcion del teléfono.

¢ Emplazamiento
Aqui puede introducir una especificacion sobre su emplazamiento para el
estado pertinente o seleccionar el preajustado.
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e Teléfono
Mediante este campo puede seleccionar uno de los nimeros de teléfono
guardados para Ud. en la base de datos de XPR o introducir un niimero de
teléfono cualquiera bajo el que Ud. esta localizable para el estado selec-
cionado.

» Desviar teléfono de trabajo a
Ud. puede desviar su teléfono a otro teléfono introduciendo aqui un nimero
de teléfono. El desvio sera activo cuando introduzca el nimero de teléfonoy
aplique el ajuste. Un desvio configurado adicionalmente por teléfono sera
sobrescrito. Ademas, el nimero de desvio sera integrado en la vista del perfil
actualmente valido, asi que este nimero es mostrado a los demas usuarios.

AVISO: A la hora de cambiar de perfil (automatica o manualmente) y de
cambiar con ello, en su caso, el nimero de desvio, el desvio se actualizara
solamente si antes coinciden el nimero de desvio en la pestafia Perfil actual
y el numero para el perfil activado. Es decir que tampoco tendra lugar ningn
cambio en el desvio en el caso de un cambio de perfil si ha configurado un
desvio a través de su teléfono y si éste es diferente del desvio especificado
en el perfil activo.
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Con el botén Siguiente perfil se abre un cuadro de dialogo en el que puede
definir el siguiente perfil para el que esté activado.

Siguiente perfil [ %]
Siguiente gy
estado: SN Imagen
a . =
De: |2?,|’11,|’2006 j |10.51 =
a . =
Hasta: |2?,|’11,|’2006 j |10.51 =

Aceptar I Cancelar |

Proceda del siguiente modo para definir el siguiente perfil:

1.

2.

3.

4.

En primer lugar, seleccione el siguiente estado para el intervalo de tiempo
deseado.

Introduzca la hora de inicio a partir de la cual debe ser valido este estado.
Determine el tiempo de fin de este estado.

Pulse el boton Aceptar.

Este perfil se activara automaticamente en el momento indicado y tendra validez
hasta la fecha y hora también indicadas.

5.8.3.2 Mis perfiles

En esta pestafia acompafia cada estado con informaciones que desea mostrar a
los demas usuarios.
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Configuracion de presencia [ %]
Mis perfiles

Modifique su estado predefinido o agregue uno,

Perfil actual -~ Mis perfiles | Derechos de acceso I Cambio de perfil automatico

Perfil de prezencia: .
2 Comentario:

=l
C2 Estay de vuelta inmediatam...
A Vigie de negocios LI
¥ Wacaciones Comentario privado:
h Encasza I
Fif
B Pauza
D En el trabajo Ocupado:
@ Trabaja en casa IND ocupado j
Emplazamienta:
| =
Teléfono:
| =
Dresviar teléfona del trabajo a:
| =

Agregar perfil... | Elimitar peril |

Aceptar I Eancelarl Apuda |

4

Seleccione el estado, haciendo clic en el mismo, para el que desea introducir la
informacion. Introduzca después en cada linea de entrada su informacion o
seleccione de la informacion preajustada:

» Comentario
Aqui puede introducirse cualquier comentario. Este comentario lo pueden
visualizar todos los usuarios que pueden leer su informacién de presencia.

e Comentario privado
Aqui también puede introducir el comentario que desee. No obstante, este
comentario sélo lo puede ver Ud. cuando visualiza su informacién de
Presence.

e Ocupado
Seleccione mediante este campo de control si Ud. esta o no localizable para
el estado seleccionado. Este ajuste solo sirve para indicar que Ud. no desea
ser molestado. No tiene ningun efecto sobre la funcion del teléfono.

e« Emplazamiento
Aqui puede introducir una especificacion sobre su emplazamiento para el
estado pertinente o seleccionar el preajustado.

» Teléfono
Mediante este campo puede seleccionar uno de los nimeros de teléfono
guardados para Ud. en la base de datos de XPR o introducir un niimero de
teléfono cualquiera bajo el que Ud. est4 localizable para el estado selec-
cionado.
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Desviar teléfono de trabajo a

Ud. puede desviar su teléfono a otro teléfono introduciendo aqui un nimero
de teléfono. El desvio sera activo cuando introduzca el nimero de teléfono y
aplique el ajuste. Un desvio configurado adicionalmente por teléfono sera
sobrescrito. Ademas, el nUmero de desvio sera integrado en la vista del perfil
actualmente valido, asi que este nimero es mostrado a los demas usuarios.

AVISO: A la hora de cambiar de perfil (automatica o manualmente) y de
cambiar con ello, en su caso, el nimero de desvio, el desvio se actualizara
solamente si antes coinciden el nUmero de desvio en la pestafa Perfil actual
y el numero para el perfil activado. Es decir que tampoco tendra lugar ningan
cambio en el desvio en el caso de un cambio de perfil si ha configurado un
desvio a través de su teléfono y si éste es diferente del desvio especificado
en el perfil activo.

Mediante el boton Agregar estado puede agregar estados cualesquiera a la lista
predefinida.
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Para crear un estado adicional deben realizarse los siguientes pasos:

1. Pulse el botén Agregar estado.
Se abre el cuadro de dialogo para crear el estado nuevo.

2. Asigne un nombre al estado.
3. Silo desea, seleccione uno de los iconos disponibles para este estado.
Con ello el estado nuevo queda configurado y puede seleccionarse.

Pulsando el botén Eliminar perfil puede quitar estados de definicién individual
de la lista.

5.8.3.3 Derechos de acceso

En la configuracion estandar todos los usuarios pueden ver su estado. No
obstante, puede restringir la autorizacion para visualizar su estado a determi-
nados usuarios. La autorizacién se realiza a través de autorizaciones de grupos.
Para ello primero se crean grupos nuevos, después se les asignan autoriza-
ciones y finalmente se agregan a este grupo los usuarios correspondientes.

Proceda del siguiente modo para asignar la autorizacion a determinados
usuarios:

1. Pase ala pestafia Derechos de acceso.

Derechos de acceso

Especifique los derechos para los usuarios que pueden ver su estado, Siun usuario existe en mas
de una carpeta, se agregaran los derechos de acceso,

Perfil actual | Mis perfiles  Derechos de acceso | Cambio de perfil automético

Grupos: Derechos de acceso de estado

Ocupado

O azunto y lugar de la cita
Comentario

Desviar teléfono del raba
Emplazamiento

Mo bloqueada

Teléfono

Comentario privado
Perfil de prezencia
Desde

Siguiente perfil

HO@OEEOOR

[

i

Agregar grupo...

Buszcar duplicados... |

Agregan vincula de giupa...

Agregarn usuaro...

Barrar registio

Aceptar I Cancelar Apuda
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Pulse el boton Agregar grupo.

Se abre el cuadro de didlogo Grupo nuevo. Margue un grupo disponible del
directorio Grupos o Mis grupos personales. Introduzca para ello el nombre
del grupo en la linea de entrada.

Confirme su entrada con Aceptar.

AVISO: Sino existe ningln grupo bajo el nombre introducido, éste se crea
en Mis grupos personales.

Marque después este grupo en la lista.

Especifique la informacion que debe mostrarse a los miembros del grupo.
Para ello, ajuste la casilla de verificacion correspondiente en la ventana
derecha.

A continuacién pulse Agregar usuario.
Se abre el cuadro de dialogo de seleccién de usuarios. Seleccione en la lista
de los usuarios mostrados los usuarios que pueden ver su informacion.

AVISO: Sidesea agregar todos los miembros de un grupo determinado,
pulse el botén Agregar vinculo de grupo. En el cuadro de didlogo que se
abre a continuacién se muestra una lista con todos los grupos que ya estan
configurados en el servidor XPR.

Mediante el botén Borrar registro se eliminan grupos de autorizaciones ya
definidos. Con ello sdlo se eliminan de la lista los registros del grupo. El grupo no
se elimina de los directorios de grupos.

Mediante el botén Buscar duplicados puede buscar usuarios que disponen de
una autorizacion de acceso mdltiple ya que pertenecen a varios grupos. Esto es
importante si Ud. desea posteriormente retirar a un usuario este derecho de
acceso. Con esta funcién se garantiza que no se pase por alto ninglin registro de
este usuario.
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5.8.3.4 Conmutacién automética de perfil

A través de la pestafia Conmutacién automatica de perfil puede automatizar
cambios recurrentes entre algunos perfiles de presencia.

Configuracion de presencia E

Cambio de perfil automatico

Perfil actual I Mis perfilez | Derechos de acceso  Cambio de perfil automético

{En cuanto se realice una entrada [mediante ratdn/teclada): E
I~ Cambiar &l perfil 'En el trabaja’
{50lo posible si anteriomente se han activado los perfiles 'En casa' o 'Pausa'f

Si en warios minutos no realiza ninguna entrada y estd activadao el perfil En el rabajo’

[V Cambiar al perfil'Pausa’ entre |'|21DD j‘ IM:UU j‘
K 1 X ;‘
v al perfil En caza' ras 1700 =

Aceptar I Eancelarl Apuda |

4

Tiene a su disposicién estas opciones de automatizacion:

+ Cambio automatico al perfil en la oficina, si el perfil en casa o pausa
estaba antes activado
Si esta opcidn esta activa Communications cambiara automaticamente al
perfil en la oficina, si los perfiles pausa o en casa estaban anteriormente
activos.

Ademas, se cambiaré automaticamente al perfil en la oficina, si
Communications detecta una actividad del usuario en el ratén o en el teclado.
La condicion previa es que Communications haya cambiado antes a los
perfiles pausa o en casa automaticamente. Véase también la opcion
siguiente: Conmutar al perfil pausa entre...

* Conmutar al perfil pausa entre <...> <...>y el perfil en casa tras <...>
Si Communications no nota actividad en el PC del usuario por un largo
periodo de tiempo, los perfiles de presencia pausay en casa se activan
automaticamente segun los tiempos que usted haya establecido.
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A Anexo

A.1 Eliminacién de errores

A.1.1 Guardar datos de usuario en directorios de
definiciéon individual

Al instalar Communications en el servidor terminal, es posible que el gran
volumen de datos de los archivos de mensaje no puedan guardarse en los direc-
torios de perfil de los usuarios, sino en un directorio de definicion individual.

Configure el valor de registro UserPath en la clave

HKEY_LOCAL_MACHI NE\ Software\ Cycos AG Conmuni cati ons\
I nt er nal

UserPath <ruta> [REG_SZ]

Defecto: -

Valores Especificacion de ruta o variables de entorno

posibles:

Observacion: La indicacion de ruta no puede terminar con \, como se indica en

los ejemplos.

Si el valor no existe, se seguira utilizando la ruta configurada en la
instalacion de Communications:

X:\ Docunents and Settings\ <Usuari o>\ Comunica-
tions\

Encontrara mas informacién en Seccién 4.9, “Caché de datos de
Communications”, pagina 146.

El contenido del valor <Ruta> debe ser el directorio bajo el que
Communications debe guardar los datos de usuario. Aqui puede ajustarse
una ruta fija a una unidad asignada de forma especifica al usuario.

Ejemplo:
H.\ Data\ Communi cati ons

De forma alternativa, también pueden utilizarse variables de entorno depen-
dientes del usuario.

Ejemplo:

%HOVEDRI VEYA4HOVEPATHY Communi cat i ons
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A.1.2 Adaptacién de los intervalos de actualizacién
del diario de la bandeja de entrada y de la bandeja de
salida

Si varios usuarios acceden al mismo buzén, p. €j., para distribuir mensajes,
pueden presentarse problemas en la representacion de los elementos del diario
de la bandeja de entrada y de la bandeja de salida. De este modo, podria ocurrir,
p. €j., que el usuario A ya haya borrado mensajes que aun estan siendo visuali-
zados por el usuario B, en el caso de que el proceso de interrogacion (polling) se
produzca en un momento inadecuado.

AVISO: El acceso de varios usuarios a un buzén sélo puede tener lugar en el
modo polling. Por razones técnicas, no es posible conmutar a una entrega activa.

Para que este comportamiento no produzca fallos en la operacion, el intervalo de
interrogacioén o polling puede ajustarse mediante una clave de registro. Esta
modificacion debe realizarse para cada usuario que tenga acceso al buzén
(colectivo). Para modificar el intervalo (tiempo de actualizacion), se debe adaptar
el valor de registro ServerPollRate en la clave siguiente:

HKEY_CURRENT _USER\ Software\ Cycos AG Comuni cations\ GU

ServerPollRate<0, 1, 2, 3, 4> [REG_DWORD]

Defecto: 3
Valores 0 --> 40 segundos de tiempo de actualizacion para la bandeja de
posibles: entrada y de salida.

1 --> 60 segundos de tiempo de actualizacion para la bandeja de
entrada y de salida.

2 --> 90 seg. de tiempo de actualizacion para la bandeja de
entrada, 120 seg. para la bandeja de salida.

3 --> 2 minutos para la bandeja de entrada y 10 minutos para la
bandeja de salida.

4 --> 4 minutos para la bandeja de entrada y 10 minutos para la
bandeja de salida.

Ajuste del intervalo de polling para la actualizacion de los diarios de la
bandeja de entrada y de la bandeja de salida.
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A.1.3 Problemas con laimpresién de documentos de
fax

Si al imprimir un fax la letra se reproduce demasiado pequefia y el fax apenas
puede leerse, los usuarios pueden solucionar este problema adaptando las
claves de registro LeftFaxMargin o FaxPrintMode. Para la impresion de fax de
un componente OCX (Faxviewer) estos valores figuran en la clave de registro
siguiente:

HKCW\ Software\ Cycos AG COM FaxVi ewer

Para una impresién de fax desde Communications estan guardadas ambas
claves de registro en la clave:

HKCW\ Software\ Cycos AG Conmuni cations\ GUI

AVISO: Para adaptar la representacion de las paginas de una impresion de fax
desde Communications , las claves de registro no deben editarse. Los ajustes
pertinentes pueden realizarse en Communications con el menjHerramientas >
Configuracion en la pestafa Imprimir disefio dentro del area Ajustar fax.

LeftFaxMargin <valor> [REG_DWORD]

Defecto: 10
Valores 0...
posibles:

Aqui puede determinarse el margen izquierdo de una impresién de fax, es
decir, el "margen del cuaderno”. El valor introducido es la distancia en
milimetros prevista para la perforacion del documento.

FaxPrintMode <0 o bien 1> [REG_DWORD]

Defecto: 1

Valores 0o bien1

posibles:

Observacion: Los ajustes pertinentes pueden realizarse en Communications

con el menjHerramientas > Configuracién en la pestafia
Imprimir disefio dentro del area Ajustar fax.

0 --> Ajustar pagina fax a pagina de impresion

1 --> Autoajuste

Mediante estas claves puede determinarse si el documento de fax siempre
debe imprimirse en una sola pagina o si, dependiendo de la longitud del
documento, debe imprimirse en varias paginas.
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A.1.4 Utilizar varias instancias de Communications

Para un administrador, puede a veces resultar practico iniciar varias instancias
de Communications. Esto permite a la primera instancia de Communications
actuar como cliente de correo y a la segunda, por ejemplo, actuar como cliente
para acceder al buzén de voz o comportarse como cliente administrativo. Depen-
diendo de la configuracién, puede definirse un disefio especial para la segunda
instancia, disefiada para adecuarse exactamente a la aplicacién deseada.

Para iniciar Communications en varias instancias, dispone de las siguientes
opciones:

e Activar la funcién multi-instancia para Communications utilizando disefios
Communications idénticos.

e Activar la funcién multi-instancia para Communications con la opcién de
utilizar disefios Communications diferentes.

A.1.4.1 Multi-instancia con disefios Communications
idénticos

Para configurar esta versién multi-instancia proceda del siguiente modo:
1. Finalice Communications.

2. Inicie el editor del Registro y en la ruta
HKEY _CURRENT _USER\ Sof t war e\ Cycos AG Communi cati ons\ GUI
ajuste la clave de registro EnableMultiplelnstances a 1 en el cliente en el
que debe ejecutarse la version multi-instancia.

EnableMultiplelnstances <0 o bien 1> [REG_DWORD]

Defecto: 0

Valores 0o bien1

posibles:

Observacion: 0 - Multi-instancia para Communications desactivada.
1 - Multi-instancia para Communications activada.

Activa/desactiva la funcién multi-instancia.

Hechos estos ajustes puede iniciar Communications en varias instancias. Cada
vez que inicie Communications, se abrir4 una nueva ventana Communications
con el mismo disefio.

A.1.4.2 Multi-instancia para diseios Communications
diferentes

Puede configurar esta version multi-instancia de este modo:
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1. Finalice Communications.

2. Inicie el editor del Registro y en la ruta
HKEY_CURRENT_USER\ Sof t war e\ Cycos AG Comuni cati ons\ GUI
ajuste la clave de registro EnableMultiplelnstances a 1 en el cliente en el
gue debe ejecutarse la version multi-instancia.

EnableMultiplelnstances <0 o bien 1> [REG_DWORD]

Defecto: 0

Valores 0o bien1

posibles:

Observacion: 0 - Multi-instancia para Communications desactivada.
1 - Multi-instancia para Communications activada.

Activa/desactiva la funcion multi-instancia.

3. Abra el explorador y pase al directorio en el que se encuentra el archivo
ejecutable de Communications Aachen. exe.

4. Haga una copia del archivo ejecutable Aachen. exe.

5. Cambie el nombre del archivo ejecutable.
Puede llamarlo, por ejemplo, Aachen2. exe para identificarlo como una
segunda instancia de Communications.

6. Inicie la aplicacion recién creada Aachen2. exe con un doble clic.
De esta forma se escriben, por primera vez, las entradas de registro de esta
aplicacion.

7. Pase al editor del registro.

8. En la clave creada, bajo HKEY_CURRENT_USER\ Sof t war e\ Cycos
AG Aachen2\ GUI ajuste la clave de registro EnableMultiplelnstances a 1.

Ahora también puede iniciar la segunda instancia de Communications. En las
dos aplicaciones Communications puede crear y utilizar de forma totalmente
independiente disefios Communications propios.
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Glosario

A

Alternar
Mediante la comunicacién alternativa puede conmutarse entre dos interlocutores externos sin que el usuario
en espera escuche la conversacion.

Anexo
Véase Archivo adjunto.

Archivo adjunto (Attachment)
Los archivos adjuntos son archivos que se afiaden a un mensaje de correo electrénico. Pueden tratarse de
archivos binarios (p. €j., figuras, documentos, videos, etc.) o archivos ASCII (texto).

B

Base de datos, Database (DB)
Una base de datos es una memoria en la que se guardan datos segun unas reglas especiales definidas.

Buzodn
Se denomina buzén al directorio de datos en el que se guardan todos los mensajes entrantes, ya sea un
correo electrénico, un fax o un mensaje de voz, para su procesamiento posterior.

C

Casco telefdnico
Un casco telefénico es un instrumento para telefonistas profesionales. Consta de un auricular y de un
microfono.

Cliente
Las redes de PC se caracterizan en la mayoria de los casos por incluir dos tipos de terminales: clientes y
servidores. Los clientes son los ordenadores del puesto de trabajo y utilizan los servicios que ofrecen los
servidores. Para ello disponen de un componente Requester, el cual coopera con el sistema operativo de la
red en los servidores.
Véase también: servidor.

Computer Telephony Integration (CTI)
Computer Telephony Integration es la designacion técnica genérica para la conexion de sistemas telefénicos
y ordenadores. En CTI se trata basicamente del soporte del servicio de telefonia a través de la técnica del
PC. Normalmente, esto significa que las funciones de telefonia pueden manejarse y visualizarse en los mas
diversos sistemas telefénicos a través de un cliente cualquiera en el ordenador. Para que esto sea posible,
el servidor XPR debe ser capaz de mantener los mas diversos estados de servicio del sistema telefénico y
transferirlos, si es necesario, al cliente en cuestion.
En este contexto pueden ofrecerse desde las mas sencillas aplicaciones, como la marcacion de nimeros
de teléfono asistida por el PC, hasta configuraciones completas de centro de contacto como prestaciones
de servicio. Ademas del soporte de prestaciones tales como marcar, consulta, comunicacion alternativa,
conferencia, etc., aqui también se incluye el registro de datos y la elaboracion de estadisticas.
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Consulta
Cuando un usuario A telefonea con un usuario B, el primero puede iniciar una consulta. El usuario A
establece la llamada en el estado de espera (retencién) y llama a un tercer usuario C. Cuando el usuario A
concluye la consulta, es conectado de nuevo automaticamente con el usuario B.

F

Fax-On-Demand, FOD (Fax de respuesta automética)
Mediante el fax de respuesta automatica puede ofrecerse informacion especifica las 24 horas del dia. Para
ello, introduzca en su equipo de fax el nUmero de fax de respuesta automética del proveedor de informacién
y el nimero de marcacion directa de la pagina que contiene la informacién deseada y pulse después en su
equipo de fax "Enviar". Tras obtener esta solicitud, el servidor XPR envia la informacién deseada a su equipo
de fax. La gran ventaja de esta prestacion reside en el elevado nivel de automatizacién y en el servicio de
24 horas ofrecido.

Interfaz de usuario, User Interface (Ul)
User Interface (interfaz de usuario) designa el medio de entrada y salida que permite acceder a todos los
recursos del sistema. Este puede ser un programa de cliente (p.ej., Microsoft Outlook 0 Communications),
0 bien un programa de administracién (p.ej., Monitor XPR) o también el teléfono con su display y teclado en
un sistema de mensajeria vocal como p. €j., ERGO o Phonemail.

Interfaz de usuario del teléfono Telephone User Interface (TUI)
Designa el teléfono como interfaz para la entrada de datos de voz y otros datos. El teléfono no sélo sirve
para la transmisién de mensajes de voz, sino que puede utilizarse como equipo de entrada (a través de las
12 teclas del teclado de marcacién) y, dependiendo de si esta funcién se ofrece en la configuracién concreta,
también como medio de visualizacion (display).

Integrated Services Digital Network (RDSI)
RDSI es una red digital que integra servicios de gran alcance desarrollada a partir de la red telefénica
analégica. RDSI integra varios servicios en una red de transmisién. De este modo, en la red RDSI se
integran las funciones de teléfono, telefax, teletexto, datex-J, videotelefonia y transmisién de datos. El
usuario dispone en la conexion de los mas diversos servicios de forma digital: voz, texto, graficos y otros
datos. Los usuarios finales también pueden utilizar estos servicios en sus terminales.

Interactive Voice Response (IVR)
IVR puede considerarse como un "ordenador parlante". En lugar de utilizarse el teclado, las entradas se
realizan aqui mediante las teclas de marcacién por tonos de un teléfono. En lugar de emitirse elementos
graficos que se visualizan en un monitor, se reproducen grabaciones de voz o saludos sintetizados mediante
Text-to-Speech. Ejemplos de aplicaciones IVR son sistemas de mensajeria vocal o un puesto de operadora
automatico (Automated Attendant).

L

Least Cost Routing (LCR)
Least Cost Routing es un servicio afiadido en el area de telecomunicacion, el cual tiene una relacion directa
con laliberalizacion de las prestaciones de telecomunicacion. Least Cost Routing ofrece al proveedor de red
la posibilidad de establecer las conexiones mas econémicas a través de redes de comunicacion de
diferentes proveedores. Least Cost Routing se contabiliza y conecta de forma individual para cada enlace.
En LCR se reflejan las diferentes tarifas de cada proveedor de telecomunicacion: la hora de dia, la distancia
y la capacidad de transmision. Para ello, los sistemas LCR deben disponer de la informacion sobre los
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precios actuales para poder seleccionar la conexién mas econémica. Estos sistemas de basan en una base
de datos que dispone constantemente de la informacién sobre los precios actuales y que optimiza las
conexiones conforme a dichos datos.

Local Area Network (LAN)
Las redes locales son sistemas para la transmision de informacién de alto rendimiento que permiten que un
determinado nimero de usuarios con los mismos derechos puedan intercambiar mensajes orientados a la
colaboracién con una calidad superior utilizando un medio de transmisién rapido en una zona delimitada.

M

Mensajeria vocal
Transmision de grabaciones de voz a un buzoén. Las grabaciones de voz pueden ser, por ejemplo, llamadas
telefénicas entrantes que se dirigen a un buzén mediante un desvio de llamadas (funcién de contestador
automético). Como medio de grabacion o reproduccion sirve aqui el teléfono o la tarjeta de sonido integrada
en el PC.

Messagestore
Concepto genérico para la parte del sistema de correo que contiene los buzones de los usuarios. En el
servidor XPR se trata de la APL Infostore.

Message Routing System (XPR)
El Mensaje-Routing-System XPR amplia un servidor de Windows con diversas capacidades de comuni-
cacion:
- Conmutacion de mensajes de correo electrénico, fax y mensaje de voz en servicio Store-and-Forward
- Sistema de conmutacién en tiempo real para servicios de dialogo, p.€j., voz.
- Proveedor de informacién central con acceso mediante cliente de Windows, Internet, teléfono o equipo de
fax
- Servidor de aplicacion Windows: En el servidor XPR pueden integrarse ampliaciones de otros fabricantes:
detectores de virus, OCR (Optical character recognition), paquetes de Office (para conversiones), identifi-
cacion de voz, sintesis de voz (Text-to-Speech) y muchas otras.
- Aplicaciones CTI
XPR puede operarse en dos modos diferentes:
- XPR como solucién autbnoma,
- XPR integrado en otro servidor de comunicacion. La integracién puede realizarse con Microsoft Exchange,
Lotus Notes y SAP R/3.
Ambos sistemas operativos tienen sus propias ventajas, en el primero no se requiere ningin software ajeno
ni ninguna infraestructura de comunicacién previa, XPR constituye aqui una soluciéon completa para la
comunicacion electrénica avanzada. En el segundo caso, XPR se integra en una infraestructura disponible.
Desde el punto de vista del servidor de comunicacion que se desea integrar (Microsoft Exchange, Lotus
Notes, SAP R/3), XPR actlia como gateway y como tal, se administra tras la instalacion por el sistema que
va a integrarse.
Gracias a la arquitectura simétrica del servidor de comunicacion, la comunicacion siempre puede tener
lugar, incluso entre redes heterogéneas. XPR actla de este modo como conmutador entre diferentes tipos
de red y arquitecturas de comunicacion. El servidor realiza de forma automatica todas las conversiones de
direcciones y de formatos de documento necesarias. Los tiempos de conmutacién se mantienen en el
margen de décimas de segundos. De este modo, p. €j., los faxes entrantes pueden conmutarse directa-
mente en una red de correo electrénico de Microsoft Exchange o los correos de Internet se ponen a dispo-
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sicion para ser demandados por fax. Los usuarios pueden solicitar informacién opcionalmente a través del
cliente XPR "Communications”, a través de Internet, del teléfono y fax o mediante un sistema de correo
externo.

XPR es implementado con Microsoft Windows. Gracias a su extraordinaria escalabilidad y a la enorme
cantidad de software de aplicacion, Microsoft Windows incrementa alin més las posibilidades de aplicacion
del servidor XPR. El servidor XPR presenta un alto grado de escalabilidad. Varios servidores Microsoft
Windows se pueden combinar a un sistema global. Este sistema se presenta hacia fuera como un solo
servidor XPR. En el siguiente nivel de escalacion pueden conectarse varios servidores XPR a través de
"Remote System Links" formando un sistema logico global. Este tipo de servidores acoplados pueden
proporcionarse entre si recursos de comunicacion.

N

Notificacién, acustica
Saludo que se reproduce en Communications para diferentes eventos. S6lo puede escucharse si en el
ordenador de su puesto de trabajo hay integrada una tarjeta de sonido. Los saludos pueden ajustarse
cuando el inicio de sesién se realiza con éxito en el servidor de comunicacién, cuando entra un mensaje en
su buzén y cuando se presenta una llamada telefénica.

P

Proveedor de servicios (MSP)
El MSP sirve como soporte global para todas las aplicaciones de cliente que utilizan servicios del servidor
XPR. Mientras que en un ordenador pueden ejecutarse simultaneamente varias aplicaciones de cliente,
siempre hay disponible s6lo una instancia del proveedor de servicios.
El MSP ofrece los siguientes servicios:
- Interfaz Store & Forward: Las aplicaciones de cliente pueden enviar documentos a un servidor XPR o
recibirlos del servidor. Este servicio se utiliza para la comunicacion clasica mediante correo electrénico, fax,
mensaje de voz, etc.
- Interfaz de transacciones: Esto permite ante todo la funcionalidad CTI para aplicaciones de cliente.

R

Routing
Conmutacién inglesa: Se trata de la capacidad de un sistema de comunicacion para encaminar llamadas
entrantes, mensajes de correo electrénico o mensajes de fax directamente a los interlocutores pertinentes
de acuerdo con determinada informacién. El encaminamiento puede adaptarse de forma dinamica si se
cumplen determinadas condiciones (p.ej. sobrecarga, en caso de ausencia).

S

Servidor

Generalmente, las redes de PC se estructuran en una jerarquia de sistema de dos niveles que se compone
de proveedores de servicio (servidores) y de usuarios de servicio (clientes). Los servidores realizan servicios
de red de infraestructura y de funciones, es decir, no sélo ofrecen funciones a los clientes, sino que también
hacen posible la administracién de la red. Los servidores son generalmente los ordenadores mas rapidos y
mejor equipados de la red. Disponen de una gran capacidad de disco duro, de una CPU rapida y, de ser
posible, también de diferentes coprocesadores. Los servidores estan montados en carcasas ampliables que
también pueden equiparse posteriormente, p.ej., con medios de almacenamiento nuevos. Ademas de los
medios de almacenamiento externos habituales basados en disquetes, los servidores también pueden
disponer de unidades de cinta, cajas Bernoulli, discos intercambiables o unidades CDE para poder asi
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realizar una de sus funciones mas importantes: la copia de seguridad automatica. Algunas partes del
servidor pueden estar provistas de configuraciones de respaldo. De este modo, los sistemas operativos de
servidores soportan discos duros duplicados o la ejecucion doble de subsistemas de discos, asi como
fuentes de alimentacion ininterrumpida (USV).

Véase también: cliente

Servidor de comunicacioén

Un servidor de comunicacion puede ser un ordenador autbnomo o un conjunto de modulos de hardware y

software dentro de un sistema general. Se encarga de realizar tareas de comunicacion de diverso alcance

para los clientes conectados, desde el establecimiento de enlaces sencillos hasta la administracién de una
central de correo electrénico. Los servidores de comunicacion son unidades funcionales que hacen posible

la comunicacion entre las estaciones LAN y las extensiones fuera de la LAN. También se utilizan en combi-
nacion con el acoplamiento de PC y host. En este caso se encargan de realizar la transicion de protocolos

especificos de LAN a los protocolos del ambito de los host.

Servicio de mensajes cortos (SMS)
Servicio de transmision de texto por teléfono mévil. Permite enviar un mensaje de texto de 160 caracteres
como maximo a un teléfono movil.

Servicios Store and Forward
Conmutacién a partir de una memoria, como p. €j., el encaminamiento diferido de mensajes de correo
electrénico. Los mensajes se aceptan, se guardan y después se retransmiten. Store and Forward opera del
modo opuesto a los sistemas telefonicos, que conmutan las conexiones en tiempo real.

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP)
El protocolo SMTP es el estandar de Internet para la distribucién de correo electrénico. Este protocolo esta
orientado en texto y se basa en el protocolo TCP. Los mensajes constan de un encabezado y de datos Utiles.
El encabezado contiene, entre otras cosas, fecha, asunto, destinatario, remitente, destinatario de copia; el
sistema solicita al usuario que introduzca cada uno de estos registros mediante una indicacion. La parte de
datos utiles se compone del modo habitual de texto ASCII libre. Los mensajes con varios destinatarios en
un host de destino se transmiten so6lo una vez al destino donde son después distribuidos. SMTP no define
el modo en que se conmutan los mensajes procedentes de un usuario o dirigidos a un usuario por el SMTP.
Tampoco esta definido el modo en que los mensajes recibidos
se presentan o se guardan en la memoria intermedia por el usuario. Estas tarea se realizan por otros
programas de aplicacion para el protocolo SMTP.

Sistemas host
El significado literal de host es "huésped". Los hosts son ordenadores de gran capacidad y servidores que
tienen conectados puestos de trabajo (clientes o terminales) para los que se ofrecen determinados servicios
dentro de una red: algunos host son p.ej., servidores de naoticias, FTP o de nombres, otros son routers o
servidores HTTP que ofrecen el protocolo "Hypertext Transfer Protocol" en el que se basa la World Wide
Web.

T

Transmission Control Protocol / Internet Protocol (TCP/IP)
Agrupacion de los protocolos TCP e IP (Transmission Control Protocol / Internet Protocol). Desarrollado
originalmente para ARPA-Net, actualmente se utiliza sobretodo como protocolo de comunicacion en redes
locales (LAN) y en Internet.

TUI, Telephone User Interface
Estructura de menus y posibilidad de interaccién que los llamantes obtienen por el servidor de comunicacién
mediante saludos de voz (p.ej., sintetizados).
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Abreviaturas

Esta lista recoge las abreviaturas utilizadas en este manual.

Abreviatura
BCC

CcC

CIT

dpi

Correo electronico
Fax

GSM

GUI

HTML

IVR

MID

MWI

NCO

NVS

OLE

PIN

pt

RTF

SGML

SMS

XPR

Definicién

Blind Carbon Copy, copia oculta

Carbon Copy, copia

Computer Integrated Telephony, telefonia apoyada por ordenador

Dots per Inch, puntos por pulgada

Electronic Mail, correo electrénico

Telefax o facsimil, transmisién de documentos de imagen

Global System Mobile

Graphical User Interface, interfaz grafica de usuario

Hypertext Markup Language

Interactive Voice Response, menu por voz interactivo

Message ldentifier, identificador de mensajes

Message Waiting Indicator, sefial de espera de mensaje en el teléfono
Number Conversion Objects, normalizacién y localizacion de nimeros de teléfono
Tipo de direccionamiento estandar del servidor de comunicacion

Object Linking and Embedding, vincular e incrustar objetos

Numero de identificacion personal

Point (puntos), unidad de medida para el tamafio de la letra

Formato de texto enriquecido, formato de intercambio de archivos estandar

Standard Generalized Markup Language, procedimiento de marcado de textos electrénicos
mediante comandos sencillos, los cuales se convierten posteriormente con un programa en
los comandos concretos de HTML, LaTeX, etc.

Short Message Service (Servicio de mensajes cortos), transmisién de texto a través del
teléfono movil

OpenScape Xpressions
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A
Abrir archivos
a partir del explorador de Windows 183
cualquier archivo 183
Formato PMF 183
guardados en la bandeja de entrada 183
Acceso a objeto en el directorio de explorador 234
Acciones de archivo 157
Acerca de Communications 289
Actualizar Communications 289
Adjuntar anexo 157
Administracion 13
Agenda (global) 179
Ajustar tipo de notificacion 86
Ajustes 274
Ajustes de letra HTML
Color 171
Efectos 171
Estilo de fuente 171
Fuente 171
Subrayado 171
Tam. fuen. 171
Ajustes de letra RTF
Color 167
Efectos 167
Estilo de fuente 167
Fuente 167
Subrayado 167
Tachado 167
Tam. fuen. 167
Ajustes generales 279
Ajustes propios de la base de datos 274
Alternar 26, 223
Anuncio
Llamada telefonica 283
Nuevo mensaje 283
Saludo 283
Area de ventanas 26
Asignacion de usuarios a otros grupos 108
Asistente 13
Asistente de Bandeja de entrada 270
Crear regla de directorio 271
Crear regla de marca 272
Asistente de marcacion en el menu Funciones 246
Asunto 165
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Bandeja de entrada en el directorio de explorador 234

Barra de estado 27

Barra de herramientas 24

Barra de herramientas en el directorio de
explorador 234

Barra de menus 24

Barra de titulo 23

Buscar direccién 251

Buscar en asunto 253

Buscar texto 157

Buzoén 164

C
Caché de datos local 146
Campo, columna en encabezado de tabla 194
Claves de registro
HKCU Software Cycos
AG COM FaxViewer FaxPrintMode 305
HKCU Software Cycos
AG COM FaxViewer LeftFaxMargin 305
HKCU Software Cycos
AG Communications GUI EnableMultiplelnstan
ces 306, 307
HKCU Software Cycos
AG Communications GUI FaxPrintMode 305
HKCU Software Cycos
AG Communications GUI LeftFaxMargin 305
HKCU Software Cycos
AG Communications GUI ServerPollRate 304
HKLM Software Cycos
AG Communications internal UserPath 303
Comentario para mensaje de voz 176
Configuracion del diario
Adaptar automaticamente ancho de columna 245
Color alternante como fondo 245
Fuente 245
Mostrar lineas cuadricula horizontales 245
Mostrar lineas cuadricula verticales 245
Tam. fuen. 245
Configurar contactos globales 92
Configurar directorios de grupo
bajo grupos 114
bajo Mis grupos personales 116
Configurar impresion de disefio 275
Contacto (global) 179
Contacto (privado) 181
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Contactos en el mend Funciones 246
Contactos privados 92

Contrasefia 102

Correo en el menu Funciones 246
Correspondencia en el mena Funciones 246
Crear firma 84

Crear perfil de calendario 124

Crear regla de directorio 271

D
Dar de alta 249
Dar de baja 250
Definir disefio global de Communications 117
Direccionamiento 163

a través de direccionamiento XPR 164

A través de entrada de numeros 164

A través de entradas de nombre 164

A través de la direccién SMTP 164

A través de listas de distribucién 165

A través de nombres de grupo 165

A través de una direccion de correo electrénico

interna 28

A través del identificador de usuario 164
Directorio de explorador

Borrar directorios 235

General 233

Renombrar directorio 235

Usuario/Destinatario 234

Vista 235
Directorio de llamadas en el menu Funciones 246
Directorio de perfil 303
Directorios de la bandeja de entrada adicionales 196
Directorios de usuarios de definicion individual 303
Directorios en el menu Funciones 247

E

Edicion 157

Editar texto 29
Entrega 36

Exportar agenda 254

F

Favorito en el mend Funciones 246
Favoritos en el directorio de explorador 234
Fax G3 13

Firma 282

Formatos de archivo validos 182

Funcién de insercion automatica 163, 271
Funcion de sello para mensajes de fax 210
Funciones administrativas 91

G
Grupo de usuarios 104

Grupos 113
Grupos de usuarios
Asignacion de privilegios 110
Definicién 109
Guardar datos de usuario en directorios de definicion
individual 303

H
Herramientas
Ajustes

Firma 282
General 279
Impresion de fax 278
Imprimir disefio 275
Interfaz 283
Seguimiento de correo 287

Hora de envio 156

Horas de actualizacién, Adaptacion 304

I
Icono de sobre 36
ID de usuario
General 96
Importar agenda 255
Impresién de diario 201
Impresién de fax 278
Inbound 146
Interactive Voice Response (IVR) 310
Interfaz 283
Interfaz de usuario 310
IVR, Interactive Voice Response 310
IVR, MenU por voz interactivo 102

L

Lista de distribucién temporal 251

Listas de distribuciéon 114

Longitud maxima de mensajes entrantes 286

M
Marcador 200
Mensaje de texto enriquecido nuevo 166
Menu Texto
Formato de texto 169, 172
General 166, 170
Insertar fecha y hora... 159
Tabulaciones... 158
Mensaje de texto nuevo
General 150
Menu Acciones
Buscar direccién 160
Enviar de nuevo 160
Firmas 162
General 159
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Representacién anterior 162
Seguimiento de correo 160
Menu Archivo
General 151
Guardar como 151
Guardar datos adjuntos 151
Menu Ayuda
Acerca de Communications 163
General 163
Temas de ayuda 163
Menu Edicién
Borrar 153
Copiar 152
Deshacer 152
General 152
Insertar objeto 153, 263
Objeto 156, 264
Pegado especial 153
Pegar 152
Propiedades de objeto 155, 264
Reemplazar 153
Vinculos 155, 264
Menu Texto
Formato de texto 159
General 158
Menu Vista
Barra de estado 156
Barra de herramientas 157
General 156
Opciones de envio 156
Mensaje de voz

Parametros de reproduccion 176, 215

Posicion en el mensaje 176
Reproduccion 213
Mensaje de voz nuevo 173
Menu Audio
General 174
Mensaje HTML nuevo 170
Mensajeria vocal 14
Mensajes
Correo electrénico 13
Edicion 36
Recibidos 36
SMS 13
Menu principal de cliente
Archivo 148
Abrir 182
Salir 183
Ayuda 289
Edicion 184
Herramientas 249
Administracién de perfiles 273
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Ajustes 274
Asignar delegado 273
Asistente de Bandeja de entrada 270
Buscar direccién 251
Buscar mensaje 253
Dar de alta 249
Dar de baja 250
Fax de respuesta automatica 288
Mi configuracién de base de datos 274
Modificar contrasefia 272
Papel de carta/fax 257
Perfiles de calendario 273
Siguiente ventana 288
Vista
Actualizar 243
Asistente de marcacion 222
Correo borrado 218
Correo, bandeja de entrada 196
Correo, bandeja de salida 197, 217
Correo, borradores 197, 220
Correo, directorios de la bandeja de entrada
adicionales 196
Correo, elementos eliminados 197
Correo, elementos enviados 218
Correo, elementos recurrentes 197, 220
Correo, mensajes marcados 197, 220
Correo, mensajes sin leer 196, 220
Correo, Otros directorios 220
Directorios de explorador 233
Favoritos de Internet 221
General 185
Lista de direcciones 228
Lista explorador 236
Mi teléfono 226
Opciones de visualizacion 244
Vista previa 229
Vista previa 248
Menu Vista previa 232, 248
Cambiar tipo 232
Guardar 232
Llamar a 232
Mi teléfono en el directorio de explorador 234
Mis grupos privados 114
Modo de edicion (editor de fax) 206
Modo polling 304

N

N 102

Nombre abreviado (véase ID de usuario) 96
Nombre de usuario 96

Nombre, definicién de usuario 96
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O
Outbound 146

P

Papel de carta/fax, tamafio del papel 280
Perfil de usuario
Administracién de perfiles 273
Visualizacion en la barra de titulo 23
Perfiles de calendario 124
Personas en el menl Funciones 247
PIN 102
Posibilidades de edicién en las ventanas de diario
Ampliado 192
Archivo 194
Asunto 191
Campo 194
Columnas estandar (largas) 193
Destinatario 191
Direccion 194
Direccion completa 194
Duracion 193, 227
Estado 191
Estado corto 191
Estado de llamada 193, 227
Estado Leido 191
Fecha/hora 193, 227
General 188
Hora de envio 191
Hora de recepcion 191
ID de mensaje 191
Llamado 193, 227
Llamante 193, 227
Marca de borrado 191, 194, 227
Modificado 194
Nombre 194
Numero de teléfono 194, 227
Remitente 191
Servicio 191, 194
Tamafio de archivo 194
Preferred, Campo de base de datos 164
Prioridad de envio 157
Privilegios
Administrator Group 104
Advanced User Group 104
Grupo de huéspedes 104
Service Group 104
User Group 104
Privilegios de grupo 13
Propiedades de objeto 155
Proveedor de servicios (MSP) 273

Puesto de trabajo en el directorio de explorador 234

R

Realizar ajustes generales 82
Registro de usuario 231
Regla de marca 272

S
Salir y terminar la sesién 183
Saludo de notificacion 36
Seguimiento de correo 287
Seleccidn de papel de carta/fax en la ventana de
mensajes 157
Seleccién multiformato 157
Seleccionar papel de carta/fax 32
Servicios de comunicacion 17
Servidor de comunicacién en el directorio de
explorador 234
Servidor terminal 303
SMS 13
Supervisiéon del estado del teléfono 280
Supervision del trafico telefénico
Borrar registro 227
Colgar 227
Presentacion de las ventanas 226

T
Tabulador 165

Teléfono local 279

Teléfono movil 13

Telephone User Interface (TUI) 310
Temas de ayuda 289

Texto adicional de fax 157

Tipos de direccionamiento alternativos 164
Tool Tip 261

TUI, Telephone User Interface 310

)
Usuario 95, 182
Usuario en el menu Funciones 246
Usuario nuevo
Acceso a servidor 100
Configuraciéon ampliada 107
Datos personales 99
Delegado 99
Direccion preferida 99

V
Ventana "Elementos recurrentes’ 220
Ventana 'Borradores' 220
Ventana Asistente de marcacion 222
Alternar 223
Buscar usuario 222
Llamar 222
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Transferencia 223 Borrar 231
Ventana Bandeja de salida 217 Guardar como 231
Ventana de bandeja de entrada Imprimir 231
Actualizar direccion 201 Responder 230
Describir remitente 201
Documentos de fax W
General 203 Win9x, Contexto de seguridad 83, 280
Modo de edicién 206 Win9x, Privacidad de datos 83, 280

Modo de visualizacion 204

Editar documentos de fax 202

Editar mensajes de fax 202

Editar mensajes de texto 201

Editar mensajes de voz 212

Guardar como 198

Imprimir diario 201

Poner / no poner marca 200

Responder 200

Responder a todos 200
Ventana de correo borrado 218
Ventana de Internet

Ajustar conjunto de caracteres 221

Ampliar lista de favoritos 221

Hojear hacia adelante 221
Ventana de notificacion

Llamada telefonica 285

Nuevo mensaje 284

Sin asunto 285
Ventana de vista previa 229
Ventana Directorios de explorador 233
Ventana Elementos eliminados 218
Ventana Elementos enviados 218
Ventana Favoritos de Internet 221
Ventana Lista de direcciones 228

Borrar de la lista 229

Contacto (privado) nuevo 229

Enviar nuevo mensaje 228

Llamar 229

Mostrar estado de teléfono 229
Ventana Lista explorador 236
Ventana Mensajes marcados 220
Ventana Mensajes sin leer 220
Ventana Mi teléfono 226
Ventanas para la bandeja de entrada 198
Viewer (modo de vista de fax) 203
Vista previa

Bandeja de entrada 230

Bandeja de salida 231

Contacto 231

Registro de usuario de la lista de direcciones 231

Registro de usuario de la lista explorador 231
Vista previa Bandeja de entrada

Abrir 231
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