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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Introduccion

1 Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para
Microsoft Outlook

1.1 Introduccién

1.1.1 Documentacion del programa

Encontrara informacion sobre la operacién basica de la aplicacion Microsoft
Outlook en la ayuda en linea de Microsoft Outlook.

Ademas, tiene a su disposicion las siguientes fuentes de informacion para las
OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook:

[0 Manual del administrador Microsoft Exchange Gateway
En este manual, el administrador encontrara informacion detallada sobre la
instalacion y configuracion de los formularios para Outlook.

[1 Manual del administrador Server Administration
Este manual contiene la descripcion del servidor XPR completo (arquitectura
y configuracién).

[l Web Collaboration
Encontrara informacién sobre el cliente de conferencia Web en las instruc-
ciones de manejo del producto OpenScape Web Collaboration.

1.1.2 A quién se dirige este manual

Este manual esta dirigido al usuario final al que las OpenScape Xpressions
Ampliaciones para Microsoft Outlook ayudaran a llevar a cabo sus tareas de
comunicacién diarias de manera facil y efectiva. Describe todas las funciones
suministradas por las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft
Outlook. Para poder comprenderlas, el usuario que va a manejarlas debe estar
familiarizado con el funcionamiento béasico de Microsoft Outlook.
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook

Introduccion

1.1.3 Modos de representacion en el manual actual

1.1.3.1 Imégenes

Tenga en cuenta que las imagenes presentadas en el manual, por ejemplo de
cuadros de didlogo, botones etc., pueden ser ligeramente diferentes de las
imagenes representadas en su ordenador. Las imagenes fueron creadas en un
sistema con el sistema operativo Windows XP con la versién 2003 de MS Office,
usando la configuracion estandar de los dos sistemas. Las diferencias se deben
a la instalacion con otros sistemas operativos y el uso de versiones diferentes de
MS Office. Ademas, pueden producirse si ha cambiado en su sistema el disefio
de fondo bajo Propiedades de Ver.

1.1.3.2 Fuentes y formatos utilizados en este manual

...Microsoft Outlook... Nombres propios de productos aparecen en cursiva.

Texto Los textos de los archivos descritos (listings) y los textos
que deben introducirse en su interior se consignan con
el tipo de letra Courier yennegrita.

...la contrasefia 123456... Las palabras y parrafos de texto en texto continuo que
son especialmente importantes o que deben tenerse
en cuenta se sefialan en negrita. Botones, mendus,
marcas y nombres de cuadros de didlogo, mensajes y
ventanas se consignan también en negrita.

...archivo Archivos o directorios se consignan con el tipo de letra

| ocal host. cfg. .. Couri er.

<Comodin> Las entradas o salidas que pueden variar dependiendo
de la situacion (variables) aparecen entre corchetes y en
cursiva.

HINWEIS: De este modo se resaltan en el texto notas o recomendaciones en el
texto.

WICHTIG: De este modo se resalta en el texto la informacion que debe leerse
obligatoriamente.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Generalidades sobre las XPR Ampliaciones para Microsoft Outlook

1.2 Generalidades sobre las XPR Ampliaciones para Microsoft Outlook

1.2.1 Prestaciones

Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook ofrecen las
siguientes funciones, dependiendo de la variante instalada:

O

Muestra de iconos especiales en el diario de Outlook para diferenciar mejor
los distintos tipos de mensajes.

Un direccionamiento simplificado para enviar faxes y solicitar mensajes de
fax de respuesta automética, combinado con una cobmoda funcion de edicién
para dotar de texto adicional o elementos graficos a mensajes de fax
entrantes para su reenvio.

Una forma cémoda de enviar mensajes SMS.

Dotar a mensajes entrantes, independientemente del servicio (fax, correo
electrénico o mensaje de voz) de un comentario de texto y/o de voz y
reenviarlos (a una o varias direcciones) o devolverlos como respuesta al
remitente o a todos los destinatarios originales (si el mensaje ha entrado
como copia oculta, Carbon Copy (Cc)). El comentario de voz puede grabarse
opcionalmente a través del teléfono o de un micréfono conectado a la tarjeta
de sonido.

Crear y enviar nuevos mensajes de voz

Leer o escuchar mensajes de voz y de fax entrantes en el directorio de
bandeja de entrada.

HINWEIS: No es posible la vista previa de mensajes de fax enviados que se
encuentren en el directorio de Outlook “Objetos enviados”.

Tiene las siguientes opciones:

— Con Microsoft Outlook 2003: Leer / escuchar mensajes de fax / mensajes
de voz en la ventana de vista previa.

HINWEIS: En Microsoft Outlook XP no se pueden leer ni escuchar los
mensajes de voz o de fax a través de la ventana de vista previa.

— Con Microsoft Outlook XP: Editar mensajes de fax o de voz abriendo los
mensajes con un doble clic en Microsoft Outlook. Para mensajes de fax
estara disponible una cdmoda funcion de edicién con la que se puede
dotar a los mensajes de fax entrantes de texto adicional o elementos
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Generalidades sobre las XPR Ampliaciones para Microsoft Outlook

graficos en sus siguientes envios. Asi, los mensajes de voz pueden
escucharse a través de la tarjeta de sonido o por el teléfono y antes de
transferirlos puede afiadirseles un comentario de voz.

HINWEIS: Para poder editar directamente mensajes de fax y de voz en
Microsoft Outlook 2003 no debe estar activada la opcion “Leer todo el
correo estandar en texto sin formato”. Puede encontrar esta opcion como
Gestion de mensajes en el cuadro de dialogo Opciones de correo
electrénico (al que se accede a través de Herramientas > Opciones
pestafia Preferencias > botén Opciones de correo electrénico).

HINWEIS: Para poder representar o reproducir mensajes de fax y de
voz en el servicio offline (por ejemplo en ordenadores portatiles), debe
estar marcada la casilla de verificacion Sincronizar formularios.

En Microsoft Outlook XP y Microsoft Outlook 2003 se accede al cuadro
de dialogo de configuracion correspondiente a través de la combinacién
de teclas [Ctrl] + [Alt] + S 0 accediendo al mend Herramientas > Enviar/
recibir > Configuracién de envio o recepcién > Definir grupos de
envio o recepcion. En el cuadro de didlogo que se abre ahora se marca
el registro Todas las cuentas y pulsa el boton Edicidn.... En el siguiente
cuadro de didlogo Configuraciéon de envio o recepcion > Todas las
cuentas se encuentra a la derecha junto al arbol de directorios la casilla
de verificacion Sincronizar formularios.

71 Si esta configurada esta opcién en el conector Exchange, representar infor-
macion adicional en el diario Outlook en las columnas De y Asunto.

0 Eluso del cliente CTl OpenScape Xpressions optiClient 130 para poner a su
completa disposicion las funciones CTI del servidor XPR.

HINWEIS: Encontrard instrucciones sobre el manejo de OpenScape Xpres-
sions optiClient 130 en el manual OpenScape Xpressions optiClient 130.

[ Eluso de la ampliacion para conferencias para Microsoft Outlook

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Generalidades sobre las XPR Ampliaciones para Microsoft Outlook

1.2.1.1 Utilizacion de las OpenScape Xpressions Ampliaciones
para Microsoft Outlook con MS Outlook 2007 y MS Outlook
2010

Con la introduccién de Office 2007, la implementacion técnica de los formularios
para Outlook ha cambiado. Esto se considerara automaticamente en la insta-
lacion y no tiene ningun efecto en las funciones o el modo de representacién de
los formularios.

Todas las funciones descritas en este manual para Microsoft Outlook 2003, estan
disponibles también en Microsoft Outlook 2007 y Microsoft Outlook 2010, a
menos que se indique otro comportamiento.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Generalidades sobre las XPR Ampliaciones para Microsoft Outlook

1.2.2 Variedades de instalacion de los formularios

Segun el entorno del sistema, pueden utilizarse dos variedades para la imple-
mentacion de los formularios para Outlook:

1. Sistemas basados en el servidor de Microsoft Exchange

Esta variedad se utiliza si Microsoft Outlook esta conectado de forma nativa
con un servidor Microsoft Exchange. Para ello, se utilizan los componentes
Server Based Forms junto con los Server Based Forms Client Compo-
nents. La instalacion de esta variedad viene descrita detalladamente en el
manual OpenScape Xpressions Microsoft Exchange Gateway (disponible
solamente en inglés y aleman).

2. Sistemas basados en el servidor XPR

En este caso, Microsoft Outlook esta conectado directamente con el servidor
XPR a través del protocolo IMAP o POP3. Los mensajes nuevos son
enviados mediante SMTP a través de la APL SMTP al servidor XPR. Los
formularios para Outlook son utilizados aqui como “formularios SMTP
locales”. La instalacion y la configuracion de esta variedad vienen descritas
detalladamente en el manual OpenScape Xpressions Server Administration
(disponible solamente en inglés y aleman).

HINWEIS: Si se utilizan los formularios para Outlook como “formularios
SMTP locales”, puede producirse un error de representacion en Microsoft
Outlook 2003 SP3 después de los siguientes pasos operativos:

1. Abra un formulario.

2. En el campo de entrada Para..., introduzca una direccion.

3. En el campo de entrada Cc..., introduzca una direccion.

4. Posicione el cursor otra vez en el campo Para...

El campo de entrada Para... puede mostrarse ahora mas pequefio.

Este comportamiento no es causado por el uso de los formularios SMTP
locales, sino por un error en Microsoft Outlook.

Las dos aplicaciones se manejan del mismo modo, por lo que la descripcion
contenida en este manual también es valida para la variedad “formularios SMTP
locales”.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Formularios para fax, fax de respuesta automatica, mensajes de voz y mensajes SMS

1.3 Formularios para fax, fax de respuesta automatica, mensajes de voz y
mensajes SMS

HINWEIS: Dado que los formularios de mensajes estan incorporados como
Visual Basic Script, los componentes Visual Basic Scripting Support de Office
deben estar instalados en todos los ordenadores clientes. Sin estos compo-
nentes el cédigo del formulario no puede ejecutarse y los formularios no
funcionan. Los componentes son parte de la instalacion estandar de Microsoft
Office pero pueden ser excluidos en una instalacién personalizada.

Estos formularios son méascaras de entrada cuyas funciones estan adaptadas
especialmente al servicio para el que deben utilizarse. Con estos formularios se
puede acceder a las siguientes funciones:

1. Aliniciar mensajes a través del ment Outlook o la barra de herramientas
(formularios de envio):

O Enviar mensajes de fax.

Opcionalmente, pueden utilizarse papeles de carta/fax para el envio de fax.
Estas plantillas de fax pueden ser seleccionadas por el usuario a través de
un campo combinado por separado.

HINWEIS: Este campo de seleccion sélo se visualiza si el administrador ha
preparado esta funcién.

[0 Enviar mensajes de fax "en nombre de...".

Los usuarios a los que ha permitido enviar mensajes en su hombre, pueden
enviar mensajes de fax en su nombre.

[0 Solicitar mensajes de fax de respuesta automatica de (fax on demand).

HINWEIS: No se puede acceder a la funcion a través de la barra de herra-
mientas. Utilice para seleccionar esta funcion el menud de Outlook Archivo >
Nuevo > Fax de respuesta automatica o el boton Simuevo .

[0 Enviar mensajes SMS.
[ Enviar mensajes de voz.
2. Al editar mensajes entrantes (formularios de edicion):

[ Paratodos los tipos de mensajes (correo electronico, fax y mensajes de
VoZz)

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Formularios para fax, fax de respuesta automatica, mensajes de voz y mensajes SMS

0

— Adjuntar comentarios de texto o de voz y responder el mensaje con
ellos.

— Enviar con comentario de texto y/o de voz como respuesta a todos
los destinatarios originales (si se trata de un mensaje recibido como
CQ)

— Reenviar con comentario de texto y/o de voz (a una o varias direc-
ciones)

Para mensajes de correo electrénico

— Responder y reenviar como mensaje de fax.

— Responder con mensaje SMS

Para mensajes de fax

— Mostrar documentos de fax (con diversas funciones de visualizacion)
— Editar documentos de fax (pegar objetos gréaficos y texto)

— Responder o reenviar documentos de fax (con texto adicional y
objetos graficos pegados).

Para mensajes de voz

— Reproducir mensajes de voz.

— Dotar al mensaje de voz de comentario de texto y de voz.
— Reenviar mensaje de voz (también con comentario).

Enviar mensajes a registros de contactos marcados desde el directorio
de contactos. Los formularios de mensaje correspondientes se abren
directamente con la informacion de direccién disponible, si esta a dispo-
sicion. Son posibles:

— Mensaje de fax a contacto
— SMS a un contacto
— Mensaje de voz a contacto

Abrir Web Assistant con un clic del raton

El aspecto de las diferentes ventanas de los formularios se ha adaptado percep-
tiblemente al tipico “aspecto y funcionamiento” de la ventana Nuevo mensaje de
correo electrénico de Microsoft Outlook, para que el usuario pueda orientarse
rapidamente en su manejo.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Formularios para fax, fax de respuesta automatica, mensajes de voz y mensajes SMS

Se puede acceder directamente a las funciones de formulario a través de la barra
de herramientas de Microsoft Outlook.

HINWEIS: Dependiendo de si se accede a las funciones de formulario desde el
diario de bandeja de entrada o desde el directorio de contactos, estaran dispo-
nibles diferentes funciones de simbolos. Las funciones que no pueden utilizarse
actualmente se representan sombreadas.

PRBaB/l Likl?wadse @f

Ademas, se puede acceder a las funciones a través de los menus de Outlook
Archivo, Acciones y a través de Herramientas (inicio de Web Assistant).

Mostrar los simbolos de funcién

Si faltan simbolos de funcion en la barra de herramientas, proceda del siguiente
modo para visualizarlos:

1. Haga clic con la tecla derecha del ratén en cualquier posicion de la barra de
herramientas

2. Seleccione en el menu contextual que se abre Formularios UM para mostrar
un botén para cada funcion.
El usuario puede seleccionar si debe existir un botén para cada funcién o si
se debe acceder a las funciones agrupadas por tipos de mensaje (servicios)
a través de campos de seleccion.

Si desea utilizar las funciones agrupadas por servicios, seleccione en el
menu contextual PopUp Formularios UM.

® -8 e -l@j

También es posible mostrar las dos variantes en la barra de herramientas.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Formularios para fax, fax de respuesta automatica, mensajes de voz y mensajes SMS

Acceso alos formularios

Las funciones de formulario para el envio de mensajes estan accesibles a través
del pequefio simbolo de triangulo situado junto al botdn siuwevs .

(€] Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

: prchivo Edicidn  Yer I Hetramienktas  Acc

i gdtuevo +|| 4 123 X | aResponder (HRe
_ 2 Mensaje Chrl+L
i 1 Buzén de voz
I | sms
1 @'S Fax de respuesta automéatica
&5 Mensaje de Fax
‘3] Anuncio en esta carpeta Chrl+Mayds+S
[y Carpeta... Chrl+Mayis+E
_[ L3l Carpeta de bisqueda... Chrl+HMayis+P
Acceso directo al panel de exploracian,..
T cita Chrl+Mayiis+A
_ﬂ Convocatoria de reunion— ChrlH-Mayis+Q
I = Contacto Chrl+Mayds+C
H & Lista de distribucidn Chrl+Mays+L
ﬁ Tarea Chrl+HMayis+T
1zl Solicitud de tarea Chel+Mayis+U
m fﬂ Entrada del Diario Chrl+HMayds+]
Ll o Mata Chel+Maylis+
@ Fax de Internet Chrl+HMayis+3
3_ Elegir Formularia...
= Archivo de datos de Outlook, ..
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Las OpenScape Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook
Formularios para fax, fax de respuesta automatica, mensajes de voz y mensajes SMS

Ademas, también se puede acceder a las funciones de formulario para el envio
de mensajes a través del menl de Outlook Archivo.

Archivo > Nuevo y alli Mensaje de fax, fax de respuesta automatica o Buzén
de voz.

[€] Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

il Archivo | Edicién  Yer It Herramientas Acciones 7

H | Muewvo 3 |

A Mensaje Chrl+U
:| Abrir P Buzdn de voz
= Cerrar todos los elementos 1| sms
I Guardar coma.., @'5 Fax de respuesta aukomatica
[ Guardar datos adjuntos b | &5 Mensaje de fax
Carpeta 3 ‘3] Anuncio en esta carpeta Chrl+Mayds+S
Administracion de archivos de datos... [y Carpeta... Chrl+Mayis+E
Importar v exportar, .. L3l Carpeta de bisqueda... Chrl+Mayis+P
[ Archivar... Acceso directo al panel de exploracian,..
Configurar pagina 3 :ﬁ Cita Chrl+Mayds+a
__l Wista prefiminar _ﬂ Convocatoria de reunion— ChrlH-Mayis+Q
=4 Imprimir... Chrl+P = Contacto Chrl+Mayds+C
I Trabajar sin conesxidn & Lista de distribucidn Chrl+Mayls+L
L salir Q Tarea Chrl+HMayds+T
1zl Solicitud de tarea Chel+Mayis+U
éﬂ- Entrada del Diario Chrl+HMayis+]
|| Mata Chel+Maylis+
% Fax de Internet Chrl+HMayis+3

Elegir Formularia...

Archivo de datos de Outlook, ..

Las funciones de formulario para responder y reenviar se encuentran también en
el menu de Outlook Acciones bajo Formularios UM.

Acciones | 7

2l Muevo mensaje Chrl+U

Muevo mensaje de correo con 3

Sequimiento 3

Corren electronico no deseada 3

g Responder Chrl+R
.'_ﬁ Responder a todos  Chrl+Mayds+R

| Reenviar Chrl+F

| Farmularios LM 4 | Respuesta con mensaje de Fax

Reenviar con mensaje de Fax

Respuesta con mensaje SMS

Mensaje SM3 al contacto

Responder con mensaje de voz

Responder a todos con mensaje de v

DHDEFF D

Reenviar con mensaje de voz
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Ademas, encontrara la funcion para iniciar Web Assistant en el menu de Outlook
Herramientas bajo Web Assistant.

Herramientas | Acciones 7

Enwiar y recibir 3

Buscar 3

[ Libreta de direcciones...  Crrl+-Mayis+B
‘%iﬂl Organizar

Reglas v alertas...

Asistente para fuera de oficina...
Limpieza de buzdn...
@ Variar carpeta "Deleted Items"

ol Recuperar elementos eliminados. ..

Farmularios 3

Macro 3

Cuentas de correo electrdnico. ..

Personalizar...

Opciones. ..

Encontrara una descripcién detallada del manejo de cada uno de los formularios
de mensajes en Abschnitt , “Utilizar formularios para Microsoft Outlook de
OpenScape Xpressions”, auf Seite 21.
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1.4 Laintegracion de OpenScape Xpressions optiClient 130 en Microsoft
Outlook

Si en su equipo en el puesto de trabajo esta instalado el cliente CTI para el
servidor XPR OpenScape Xpressions optiClient 130, puede utilizarlo desde
Microsoft Outlook. Con la instalacion aparece en la barra de herramientas de
Microsoft Outlook el botdn Marcar de OpenScape Xpressions optiClient 130.

@Marcar !
A través de este boton, las siguientes funciones son posibles:

[0 Acceso directo a la aplicacion OpenScape Xpressions optiClient 130 sila
aplicacion esté iniciada.
De este modo, puede utilizar el cliente CTI con todas sus funciones. Encon-
trara informacion mas detallada sobre la operacion de OpenScape Xpres-
sions optiClient 130 en el manual OpenScape Xpressions optiClient 130.

[J Iniciacion de una llamada telefénica a través de cualquier registro de diario
en Microsoft Outlook Son, en concreto:

— Devoluciones de llamada a remitentes de cualquier mensaje.

— Llamada a cualquier registro de contactos en Microsoft Outlook.

Para ello, seleccione el registro de diario respectivo y pulse el botén Marcar
de OpenScape Xpressions optiClient 130 . Se iniciara la llamada inmediata-
mente.

HINWEIS: Para realizar una llamada, los nimeros de teléfono respectivos
deben estar guardados en la informacion de contacto.

El comportamiento al activar esta funcidon depende del estado de servicio de
OpenScape Xpressions optiClient 130:

— Si OpenScape Xpressions optiClient 130 esta iniciado, el proceso de
marcado es iniciado inmediatamente.

— Si OpenScape Xpressions optiClient 130 no esté iniciado, el proceso de
marcado es iniciado a través del Control de conexion de OpenScape
Xpressions Web Client o el cliente OpenScape Xpressions optiClient 130
esta iniciado automaticamente. Depende de si el URL de OpenScape
Xpressions Web Client figura localmente en el Registro.
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HINWEIS: Con cada llamada realizada mediante OpenScape Xpressions
Web Client, los datos de inicio de sesién deben ser introducidos. Active en el
cuadro de didlogo de inicio de sesion la casilla de verificacion Guardar datos
del usuario si el sistema debe guardar los datos de inicio de sesién. Ya no
se mostrara el cuadro de didlogo de inicio de sesion.
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1.5 La ampliacion para conferencias para Microsoft Outlook

La ampliacién para conferencias les ofrece una forma fécil de planificar y super-
visar conferencias. Esta funcion les ofrece las siguientes opciones de confe-
rencia:

[0 Planificar e iniciar una conferencia de voz.
[J Planificar e iniciar una conferencia Web.
[0 Planificar e iniciar una conferencia de voz/Web combinada.

[ Supervision de las conferencias planificadas e iniciadas a través de
OpenScape Web Client.

Encontrara informacion més detallada sobre la planificacién y la supervisién de
conferencias en este manual en Abschnitt , “La ampliacion para conferencias
para Microsoft Outlook”, auf Seite 53.
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2 Utilizar formularios para Microsoft Outlook de
OpenScape Xpressions

A continuacion se describe como se pueden utilizar los formularios para facilitar
la comunicacion.

2.1 Enviar mensajes

2.1.1 Enviar mensaje de fax

Para enviar un mensaje de fax ejecute los siguientes pasos de operacion:

1. Pulse el botén de simbolo & .

AVISO: A continuacion, puede activar esta funcién seleccionando en el
menu Archivo la funcion Mensaje de fax. Como alternativa, el formulario
puede seleccionarse con el pequefio triangulo situado junto al boton 5iuueva .

Se abre el formulario para el envio de fax.

£ Mensaje de fax - Fax (HTML) |Z||E|P5__<|
i prchivo Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Acciones ¢
EéJEnvia;!iArial -0 -JA|N X §|E=EE=iZiZEELCL
Para... (Fax) ||123456?89 |
e (maild | | |
Asunto: |Mensaje de Fax
Fax caver: | j

Mensaje de fax

AVISO: Las funciones de la barra de menus o de la barra de herramientas
de esta ventana tienen las mismas funciones que la ventana de Outlook
Mensaje de correo electronico. Sile surgen dudas sobre las funciones de
men(, encontrara la informacion necesaria en la ayuda de Outlook.

2. Introduzca en el campo de entrada situado junto al boton Para... (fax) el(los)
destinatario(s) del mensaje de fax.
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22

Aqui puede registrarse directamente un nimero de fax. En este punto se
ofrece también la opcion de direccionar a varios abonados al mismo tiempo.
Esto se consigue introduciendo los nimeros de teléfono respectivos,
separados por un punto y coma.

Si lo desea, puede enviar una copia del mensaje por correo electrénico bajo
Cc...(correo).

Pulsando el botdn Para...(fax) o Cc...(correo) podra seleccionar con mayor
facilidad la direccidn desde la libreta de direcciones de Microsoft Outlook.

AVISO: En la ayuda de Outlook encontrara mas informacion sobre las
funciones de libreta de direcciones.

Especifique un titulo descriptivo para el mensaje en la linea de asunto.

AVISO: Eltexto de asunto se inserta en un posicién del mensaje de fax
predeterminada por el administrador.

Sitle a continuacion el cursor en la ventana de texto e introduzca el texto del
mensaje.

Otras inserciones (datos adjuntos, figuras, firmas, etc.) se tratan del mismo
modo que en la ventana de mensaje para correos electrénicos de Microsoft
Outlook. Se realizan a través del menu principal de esta ventana bajo Pegar.
Consulte, en su caso, las instrucciones de Microsoft Outlook.

Bajo Portada puede seleccionar antes del envio un papel de carta/fax si el
administrador ha configurado esta opcion. El papel de carta/fax es un formu-
lario depositado en el servidor XPR que consta de una portada y de paginas
de disefio especial para las siguientes paginas. En estas paginas el texto del
mensaje se coloca automaticamente en areas predefinidas.

Finalmente, con el botén :=iEmiar Se envia el mensaje de fax.

AVISO: Sien un sistema XPR un usuario desea enviar un mensaje de fax a
un usuario dado de alta también en este servidor XPR, el servidor XPR lo
detecta y entrega el mensaje como correo electronico.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013

OpenScape Xpressions V7 Ampliaciones para Microsoft Outlook, Instrucciones de manejo



Utilizar formularios para Microsoft Outlook de OpenScape Xpressions
Enviar mensajes

2.1.1.1 Enviar mensajes de fax mediante listas de distribucion

Con el formulario de fax, puede enviar mensajes de fax también mediante listas
de distribucion. Para ello, hay que tener en cuenta algunas peculiaridades:

[ Listas de distribucion personales
Soélo se pueden utilizar listas de distribucién personales. Son las listas de
distribucién que Ud. ha creado localmente en Microsoft Outlook en el diario
Contactos.
No es posible utilizar las listas de distribucion guardadas en el servidor
Exchange como listas de distribucion globales.

[0 El campo Para
Para el campo Para...(correo) sélo se pueden utilizar listas de distribucion
cuyos miembros disponen todos de una direccién de correo electrénico.
Listas de distribucién con miembros "mixtos" con una direccién de fax o de
correo electrénico tienen que ser direccionadas por el campo de direcciona-
miento Para...(Fax). Si se selecciona una lista de distribucién "mixta" para el
campo Cc...(correo), se tendran en cuenta solamente las direcciones de
correo electrénico. No se enviara el mensaje a las direcciones de fax.

[0 Listas de distribucion expandidas

AVISO: Se expande una lista de distribucién haciendo clic en el simbolo de

expansion delante del nombre de la lista de distribucién en el campo de

direccion. De este modo, todas las direcciones contenidas en la lista de distri-
bucion se mostraran.

[ Sise expande una lista de distribucién en el campo de direccion Para...(fax)
, el envio de mensajes ya no se llevara a cabo mediante el direccionamiento
de la lista de distribucion, sino se tratara el mensaje como si Ud. hubiera
introducido todas las direcciones de la lista de distribucién a mano. Con ello,
el proceso interno de como se envia el mensaje cambia. Por consiguiente,
un contacto que se encuentra en la lista de distribucién con su direccién de
correo electrénico, recibird el mensaje como fax si para este contacto hay
también una direccion de fax guardada en el sistema.

[ Siel nombre de un contacto miembro de su lista de distribucion personal es
por casualidad idéntico al nombre de un usuario Exchange en el sistema, se
puede generar un mensaje de error. En este caso, cambie el nombre del
registro de contacto. Borre primero el contacto en cuestion de la lista de distri-
bucion y afiada a continuacion el contacto renombrado a su lista de distri-
bucion personal.

Para enviar un mensaje de fax mediante una lista de distribucion, Ud. debe
seguir exactamente el procedimiento descrito en el Seccién 2.1.1, “Enviar
mensaje de fax”, pagina 21. Sin embargo, debe introducir en las lineas de
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direccién el nombre de la lista de distribucién en vez del nombre de un contacto
individual o bien seleccionar una lista de distribucion del directorio de contactos
personal de Microsoft Outlook.

2.1.2 Fax de respuesta automatica

La funcion Fax de respuesta automatica permite solicitar paginas de fax prepa-
radas por un servicio de fax de respuesta automatica introduciendo el nUmero de
este.

Para solicitar un mensaje de fax de respuesta automatica son necesarios los
siguientes pasos operativos:

1. Seleccione en el menu Archivo bajo Nuevo > Fax de respuesta
automatica.

2. Elformulario de fax de respuesta automatica se abre.

AVISO: Como alternativa pulse el pequefio triangulo situado junto al
botén simeva . NO es posible acceder a esta funcion a través de un boton de
simbolo.

£¥ Sin titulo - Fax on Demand (Texto sin formato) |:||§|r5__<|

i Archivo Edicidn  Yer Insertar  Herramientas  Acciones 7

_EE—']E”\"iaﬁllg'il PR NE= W I P = T, A e E]Opcioneg...|@!

Para... (fax) || |

3. Introduzca el nimero de fax del servicio de fax de respuesta automatica
manualmente en la barra de direccion.

AVISO: Si se trata de un servicio de fax de respuesta automatica registrado
en la libreta de direcciones, seleccidnelo a través de la libreta de direcciones
(botén Para...).

4. Finalmente, con el boton :=iemviar Se solicita el mensaje de fax de respuesta
automatica.
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El fax entrante como la respuesta automatica se representa directamente en la
ventana de vista previa de Microsoft Outlook. Puede editarse como cualquier otro
mensaje de fax.
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2.1.3 Enviar SMS

Proceda de la siguiente manera para enviar un mensaje SMS:

1. Acceda mediante el botén de simbolo B al formulario para el envio de SMS.

AVISO: Ademas, puede abrir este formulario a través de Archivo > Nuevo
> SMS o, como alternativa, a través del botén Nuevo > SMS.

El formulario para el envio de un mensaje SMS se abre.

£¥ Sin titulo - SHS (Texto sin formato)

: Archivo Edicidn  Yer Insertar  Herramientas  Acciones 7
EE_']Envia[hg Fi= T TRE =Wl (- 7 | 9‘¢‘|—é L 4 |.§| E]Opcioneg...|l.@§

Para... (SM5) ||Dl???????????? |

Cc... (mail) | |

Mensaje SMS

149 Caracteres restantes

2. Introduzca el nimero de teléfono moévil del destinatario manualmente en la
barra de direccion.
Puede seleccionar también un destinatario a través de la libreta de direc-
ciones. Pulse para ello el boton Para...(SMS), seleccione la libreta de direc-
ciones y en ella el usuario deseado.

AVISO: Sise utiliza la libreta de direcciones, sera necesario que el contacto
seleccionado tenga una direccion de correo electrénico o fax y un registro
vélido del nimero de teléfono movil en el campo Teléfono maovil. Microsoft
Outlook necesita la direccién de fax o de correo electrénico para poder
encontrar el nimero de SMS en la libreta de direcciones.

3. Escriba en el campo de texto del formulario SMS un texto cualquiera.

Para mensajes SMS estan permitidos como maximo 160 caracteres. Depen-
diendo de la configuracién del servidor, pueden estar disponibles menos
caracteres. Pregunte al administrador de su sistema cual es la cantidad
maxima exacta de caracteres. Los caracteres introducidos se cuentan abajo
junto a la ventana de entrada de texto para su control.

4. Pulse el boton :=Ienviar para iniciar la transmision.
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2.1.4 Enviar mensaje de voz

También puede crear con facilidad un mensaje de voz propio o insertarlo en
cualquiera de los tipos de mensajes entrantes (fax, correo electrénico o mensaje
de voz), antes de un nuevo envio (responder, reenviar), como comentario de
texto y/o de voz (véase para ello el Seccion 2.4, “Posibilidades de respuesta y
reenvio de mensajes”, pagina 31).

Proceda del siguiente modo para crear un huevo mensaje de voz:

1. Haga clic en el simbolo .

AVISO: Ademas, puede acceder a esta funcion desde el menu de Outlook
Archivo > Nuevo >Buz6n de voz o através del boton 5imueva , Yy Buzén de
VoZ.

Se abre el formulario para el mensaje de voz.

£¥ Sin titulo - YoiceMail Annotation (Texto enriquecido) |:||§|r5__<|

i Archivo Edicidn  Yer Insertar  Herramientas  Acciones 7
_EéJEnviatllH e 0B 2 W - AR S, QODCiUHEE---|@!

Para... | | Usuario Spa | M |

| -

Asunta: |Mensaje de voz

Pasicidn Yolumen

®©0

gi g O O® o 5 @@T

Posicidn: 00:00 Longitud: 00:00 Teléfonao: 102 Parado

2. Introduzca el(los) destinatario(s) en la linea de entrada Para....
Si lo desea, puede enviar una copia del mensaje de voz bajo Cc....

Pulsando el botén Para... o Cc... podra seleccionar con mayor facilidad la
direccion desde la libreta de direcciones de Microsoft Outlook.

AVISO: Enlaayuda de Microsoft Outlook encontrara més informacion sobre
las funciones de libreta de direcciones.

3. ldentifique el mensaje de voz con una palabra clave apropiada en la linea de
asunto.
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4. Paragrabar el mensaje de voz, pulse el botén de simbolo & si desea grabar
a través del teléfono o @ si desea realizar la grabacion a través de un
microfono conectado a una tarjeta de sonido.

AVISO: Silagrabacion se realiza a través de un micréfono, podra ajustar la
sensibilidad de dicho micréfono. A través del regulador desplazable
Volumen podra adaptar el volumen de la grabacién a su voz.

En grabaciones a través del teléfono no se puede ajustar el volimen.

a) Sise selecciona Crear mensaje de voz a través del teléfono: Su
teléfono suena. Descuelgue el microteléfono y grabe su mensaje.

b) Si se selecciona Crear mensaje de voz a través del micréfono: La
funcion de grabacion se inicia inmediatamente, de forma que se puede
comenzar directamente con la grabacion.

5. Finalice la grabacién pulsando el simbolo de parada &J.

6. Para controlar y editar la grabacion puede utilizar las siguientes funciones:

Funcioén Descripcion
‘& Reproduccion del mensaje de voz (para el control) a través del
teléfono. Observacién: Aqui debe estar configurada la funciona-

Reproduccion a lidad CTI.
través del teléfono

@ Si selecciona esta opcion después de pulsar el botén “Repro-
duccion a través del teléfono”, se simula el descolgar del auricular

y su teléfono pasara a 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 funcion

gueda desactivada.

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

w Reproduccion del mensaje de voz (para el control) a través de la
tarjeta de sonido del PC. El requisito para ello es una tarjeta de

Reproduccién con | sonjdo integrada en el PC con altavoces conectados a ella.
tarjeta de sonido

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
gue se encuentra en ese momento (en relaciéon con la duracién total de la grabacion). La
duracion total y la posicion temporal, asi como el estado actual de la reproduccién se
indican en el area de estado de la ventana (debajo del area de manejo).

Posicidn: 00:00 Longitud: 00:06 Teléfona: 100 Parado

Pasicidn Moviendo la barra de desplazamiento Posicién con el ratén,
J— puede situarse el punto inicial del mensaje de voz de forma
aproximada. Por medio de las indicaciones de estado "Posicion”
y "Longitud" puede localizarse asi con relativa precision una
posicion determinada del mensaje de voz.

Conmutador de
posicion
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Funcién

Descripcion

o

Detener

Detiene la reproduccién saltando al comienzo del mensaje.

0

Pausa

Interrumpe la reproduccion. El proceso de reproduccion se
reanuda, dependiendo del medio de emision, pulsando uno de los
dos botones de reproduccién.

Q

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 configuracion en
pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

o

Avanzar

Pulsando este botdn puede avanzar 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 configuracion en
pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

7. Pulse (=ienviax para enviar el mensaje.
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2.2 Iniciar Web Assistant

Para la funcibn mencionada para procesar su volumen de mensajes, puede

abrir con un simple clic del raton Web Assistant si esta instalado. El boton
necesario para ello se muestra en la barra de herramientas. Como alternativa,
también puede iniciar Web Assistant a través del menu de Outlook Herramientas
> Web Assistant.

El URL correcto para Web Assistant ha sido especificado durante la instalacion
y no puede ser modificado por usted.

2.3 El botdén Actualizar iconos

30

Actualizar iconos

AVISO: Este botén sdlo se mostrara en la barra de herramientas, si esta
conectado a través de Microsoft Outlook con un servidor SMTP vy utiliza los
formularios de mensajes (Formularios SMTP locales).

Un error interno de Microsoft Outlook hace que después de una determinada
cantidad de nuevos mensajes, no siga mostrandose correctamente el icono de
mensajes para fax y mensajes de voz. Todos los huevos mensajes entrantes
reciben por ello el icono estandar de correo electrénico. A través del botdn
Actualizar iconos puede iniciar una actualizacién de los iconos de mensajes.
Pulsando este botdn se buscaran nuevos mensajes en la carpeta de bandeja de
entrada. Con ello se estableceran automaticamente los iconos correctos para
mensajes de fax y de voz.
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2.4 Posibilidades de respuesta y reenvio de mensajes

AVISO: Laforma que adopte un comentario (mensaje de voz o texto) dependera
del tipo de mensaje a responder y del equipo receptor. Por ejemplo, no tendria
sentido adjuntar un comentario de voz a un mensaje de fax direccionado a un
equipo de fax externo.

Para mensajes entrantes estan disponibles, independientemente del tipo de
mensaje, diferentes posibilidades de respuesta y reenvio. Es posible enviar un
comentario (mensaje de voz o texto) con estos mensajes.

AVISO: El administrador puede, a diferencia del caso estandar, configurar que
con la funcion de respuesta Responder con mensaje de voz (o Responder a
todos con mensaje de voz) el comportamiento siguiente sea efectivo: Si en un
mensaje de voz entrante, el nimero del remitente es conocido en el sistema
OpenScape Xpressions, se muestra al pulsar en Responder con mensaje de
voz (o Responder a todos con mensaje de voz) en el cuadro de didlogo de
respuesta el nombre del destinatario correspondiente en la barra de direccién
bajo Para:. Esto ocurre, por ejemplo, siempre que el mensaje de voz ha sido
enviado por un llamante interno. En este caso, un mensaje de advertencia le
informa de que el mensaje ha sido enviado desde el equipo del usuario
mostrado, pero que no tiene que ser necesariamente de este usuario mismo.
Si el remitente es desconocido, por ejemplo porque se trata de una llamada
externa, no es posible responder a través de Responder con mensaje de voz
(o Responder atodos con mensaje de voz) . El boton Responder con
mensaje de voz (0o Responder atodos con mensaje de voz) esta en este caso
desactivado.

En concreto, se dispone de las siguientes funciones de respuesta y reenvio a
través de la barra de herramientas:

Simbolo Funcién

% Responder con comentario de voz/de texto

Los mensajes marcados actualmente se abren con la direccién
correcta en un cuadro de didlogo de formulario en el que puede
adjuntarse un comentario de voz y/o de texto.
Nota: Los mensajes de voz pueden responderse sélo con un
comentario de voz.

% Responder a todos con comentario de voz/de texto

Abre el formulario para enviar este mensaje a todos los destina-
tarios. Todas las direcciones se insertan automaticamente en el
formulario. El mensaje puede completarse con un comentario de
voz y/o de texto.
Nota: Los mensajes de voz pueden responderse sélo con un
comentario de voz.
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Simbolo Funcién

% Reenviar con comentario de voz/de texto

Abre el formulario para reenviar este mensaje con la linea de
entrada de direccién vacia. Esta funcion permite reenviar el
mensaje seleccionado a uno o varios destinatarios. El mensaje
puede completarse con un comentario de voz y/o de texto. El
mensaje de voz se transmite aqui como datos adjuntos en formato
VAV.

Eﬁi Responder con SMS

Inicia una respuesta SMS para el mensaje marcado. El registro de
direccién de teléfono mavil correspondiente se incorpora automa-
ticamente al formulario de envio SMS si estéa disponible en una de
las libretas de direcciones.

=5 Responder con fax

Abre el formulario de envio de fax. El registro de direccién de fax
correspondiente se incorpora automaticamente al formulario de
envio si esta disponible en una de las libretas de direcciones.

25 Reenviar con fax

Abre el formulario de envio de fax con la linea de entrada de
direccién vacia para reenviar el mensaje, completado en su caso
con elementos textuales y graficos.

Encontrara un resumen en forma de tabla de todas las funciones de respuesta y
reenvio con las funciones correspondientes bajo Anexo C, “Resumen de las
funciones de respuesta y reenvio”

AVISO: También puede acceder a la funcién correspondiente a través del menu
de Outlook Acciones > Formularios UM.

Puesto que el procedimiento es practicamente idéntico en todas las acciones
relacionadas aqui y para todos los tipos de mensaje, se describe el proceso para
el ejemplo de un correo electrénico entrante respondido con un comentario de
voz.

Ejemplo: Respuesta aun correo electrénico entrante con un comentario de
voz adicional.

1. Marque el correo electrénico en la bandeja de entrada de Microsoft Outlook.

2. Active pulsando el botdn de simbolo € la funcion Responder con comen-
tario grabado.
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£ RE:Mensaje de correo - YoiceMail Annotation (Texto enriquecido) |:||§|P5__<|

i prchivo Edicidn  Wer Insertar Formato  Hetramientas  Acciones ¢

A= H Qe AN & s ===
Para... | |Usuari0 SpaTest | - |
ce.. | -

Asunta: |RE:Mensaje de correo

Pasicidn Yolumen

iz | T -+
T o0 000 = 5 a e @

Longitud: 00:00 Teléfonao: 102 Parado

Mensaje de corren

En el formulario que se abre ahora esta registrada ya en la barra de direcciéon
la direccion correcta (tomada del remitente del correo electrénico). Adicional-
mente, adn podrian agregarse mas destinatarios insertando direcciones
adicionales en el campo Para... 0 a través del campo de direccion Cc....

3. Paragrabar el mensaje de voz, pulse el botén de simbolo &3 si desea grabar
a través del teléfono o @ si desea realizar la grabacion a través de un
micréfono conectado a una tarjeta de sonido.

Si la grabacion se realiza a través de un micréfono, podra ajustar la sensibi-
lidad de dicho micréfono. A través del regulador desplazable Volumen podra
adaptar el volumen de la grabacién a su voz.

En grabaciones a través del teléfono no se puede ajustar el volimen.

a) Sise selecciona Crear mensaje de voz a través del teléfono: Su
teléfono suena. Descuelgue el microteléfono y grabe su mensaje. Como
alternativa, puede pulsar el botén &y para simular el descolgar del
auricular. Nota: Su teléfono pasara al modo manos libres y Ud. podra
pronunciar el mensaje de voz en voz alta directamente a través del
teléfono o de un casco telefonico.

b) Sise selecciona Crear mensaje de voz a través del micréfono: La
funcion de grabacién se inicia inmediatamente, de forma que se puede
comenzar directamente con la grabacion.

4. Finalice la grabacion pulsando el simbolo de parada ).

5. Para controlar y editar la grabacién puede utilizar las siguientes funciones:
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Funcién Descripcion
a Reproduccion del mensaje de voz (para el control) a través del

» teléfono. Observacion: Aqui debe estar configurada la funciona-
Reproduccién a lidad CTI.

través del teléfono

e Si selecciona esta opcién después de pulsar el boton “Repro-
duccién a través del teléfono”, se simula el descolgar del auricular

y su teléfono pasara a 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 emision a un teléfono local, esta funcion

gueda desactivada.

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

w Reproduccion del mensaje de voz (para el control) a través de la
tarjeta de sonido del PC. El requisito para ello es una tarjeta de

Reproduccidn con | sonjdo integrada en el PC con altavoces conectados a ella.
tarjeta de sonido

Independientemente del medio utilizado para la reproduccién del mensaje, la barra de
desplazamiento Posicién muestra la posicion actual en el documento de sonido en el
gue se encuentra en ese momento (en relacion con la duracion total de la grabacién). La
duracion 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).

Posicidn: 00:00 Longitud: 00:06 Teléfona: 100 Parado

s Moviendo la barra de desplazamiento Posicion con el raton puede

— buscarse una posicién estimada en el mensaje de voz. Por medio
de las indicaciones de estado "Posicion"y "Longitud" puede

Conmutador de : . : s . .

posicién localizarse asi con relativa precision una posicion determinada del
mensaje de voz.

o Detiene la reproduccion saltando al comienzo del mensaje.

Detener

o Interrumpe la reproduccion. El proceso de reproduccién se
reanuda, dependiendo del medio de emision, pulsando uno de los

Pausa .
dos botones de reproduccion.

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

Retroceder ! L - ' S
tiempo puede definirse en el cuadro de dialogo de configuracion en
pasos de 1, 2, 4 y 8 segundos.

o Pulsando este botdn puede avanzar en el mensaje de voz un
intervalo de tiempo determinado. El tamafio de este intervalo de

Avanzar . e s . .
tiempo puede definirse en el cuadro de dialogo de configuracion en
pasos de 1, 2, 4y 8 segundos.

AVISO: Ademas del comentario de voz puede introducirse un comentario de
texto. Sitte para ello el cursor en el campo de mensaje e introduzca alli el texto.

6. Pulse :i=iemviar para enviar el mensaje.
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No enviar mensaje creado

Si abre un mensaje entrante para responderlo o reenviarlo con un comentario y
cancela este proceso tras unos pocos pasos de edicion (por ejemplo, cerrando
la ventana de mensaje), este mensaje podra moverse a la carpeta Borradores
para enviarlo posteriormente. Para ello, la pregunta que se visualiza al cerrar un
formulario de mensaje de este tipo (¢ Desea guardar los cambios?), se
responde con Si.

Voice Mail Form @

iDesea guardar los cambios?

Mo | Cancelar |

Puede volver a abrirlo mas tarde para su posterior edicién a través del directorio
de Outlook Borradores y, por ultimo, enviarlo.
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2.5 Envio de mensajes atraves de registros de contactos

Del directorio de Outlook Contactos puede utilizar directamente registros dispo-
nibles alli para direccionar mensajes de fax, SMS y de voz. El requisito para ello
es que esté disponible un registro de direccidén correspondiente para el tipo de
mensaje deseado. Si, por ejemplo, el contacto “Lépez” no contiene ningln
registro de nimero de teléfono mévil, al iniciar la funcion Responder con SMS
se abriria el formulario de envio SMS, pero con el campo de entrada de direccion
vacio. En este caso debe introducir manualmente la direccion deseada.

AVISO: Nota acerca del envio de mensajes de fax mediante los registros de

contactos en Microsoft Outlook: Todos los campos de datos contenidos en los
registros de contactos se utilizaran para rellenar el papel de carta/fax, si en la
definicidn del papel carta/fax hay variables configuradas para ellos.

Proceda del siguiente modo para enviar un mensaje a un contacto:
1. Cambie en Microsoft Outlook al directorio Contactos.
2. Marque aqui el registro de contacto al que debe dirigirse el mensaje.

3. Pulse uno de los siguientes botones para el servicio que desea utilizar para
el mensaje (mensaje de fax, SMS 0 mensaje de voz).

(1 Enviar mensaje de fax &
T Enviar mensaje SMS i

"I Enviar mensaje de voz &

A continuacion se abre el formulario de envio correspondiente con el registro
de direccién disponible.

4. Introduzca el texto (véase Seccion 2.1.1, “Enviar mensaje de fax”, pagina 21
y Seccidn 2.1.3, “Enviar SMS”, pagina 26) o cree el mensaje de voz (Seccion
2.1.4, “Enviar mensaje de voz”, pagina 27).

5. Pulse el botdn :=dEnwiat .

El mensaje se envia y el formulario se cierra.
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2.6 Editar mensajes recibidos

Si se dispone de mensajes de fax o de voz entrantes, dichos mensajes podran
procesarse posteriormente a través del directorio Bandeja de entrada con
ayuda de formularios especiales segun el tipo de mensaje en cuestién de dos
maneras:

[l En la ventana de vista previa de Microsoft Outlook

Marcando (haciendo clic) en la Bandeja de entrada el registro correspon-
diente, puede verse directamente en la ventana de vista previa de Microsoft
Outlook el mensaje de fax o escucharse el mensaje de voz.

AVISO: Debido al sistema, la reproduccién de un mensaje de voz o fax a
través de la ventana de vista previa no es posible con Microsoft Outlook XP.
Abra en este caso el mensaje de voz haciendo doble clic.

[ Sise hace doble clic en el registro, el mensaje correspondiente se abre para
su edicién posterior en una ventana independiente. En esta ventana se
ofreceran todas las herramientas necesarias para ello.

2.6.1 Editar mensaje de fax

AVISO: Para poder editar mensajes de fax es necesario que el formato de
archivo para mensajes de fax esté ajustado a TIFF en la configuracion del
servidor XPR.

Si el mensaje entrante es un mensaje de fax (reconocible por el icono de fax &=
que se visualiza en la columna de icono del diario), existen en principio dos
formas de seguir procesando este fax:

[ Visualizacién a través de la ventana de vista previa después de responder/
reenviar

AVISO: La lectura de un mensaje de fax a través de la ventana de vista
previa no es posible con Microsoft Outlook XP. Si utiliza Microsoft Outlook XP,
abra el mensaje de fax haciendo doble clic.

[ Edicién del mensaje de fax antes de responder/reenviar en una ventana
individual
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2.6.1.1 Visualizacion de fax a través de la ventana de vista
previa con responder/reenviar

Proceda del siguiente modo para visualizar el mensaje de fax en la ventana de
vista previa.

1. Marque el mensaje de fax en la bandeja de entrada.

El fax se representa en la ventana de vista previa.

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

: Archivo Edicidn  Yer It Herramientas  Telsfonia  Acciones ¢ Escriba una pregunta -
Padlueve | = X | i Responder Z%Respongeratodos i3 Reenviar | [ Contacto parabuscar = | (@) !
T TS

m Bandeja de entrada

Carpetas Favaritas Y 4 De Asunto Recibido Tamafio
[ 7} Bandeja de ertrada (=1 Usuario SPA  Mensaje de test miércoles 08/06/2005 .., 8116
L Cowreo sin fear (=1 Grupode... Microsoft Office Cutlook 2003 migrcoles 08/06/2005 .., 36 KB

| Para seguimiento cf @ TESTER, A personal greeting. .. (MID=57) migrcoles 08/06/2005 ... 15 KB

I Elementos enviaros |y g p—" pages) (MID=a5) 5 ... 604 KB

Todas las carpetas de corre

(=1 25 Buzén: Usuario SE= |
[ Bandeja de er PP-COM reference stress fax (2 pages) (MID=86)

[i Bandeja de sa TESTER [DOCTIMRS/ILEARTESTER]

L7 Barradares -

= . Para:  Usuario SPA

L g Corren electré §

(& Elementos elir Datos adjuntos: TIF1.TIF (603 KB}

[ Elementos eny__|

L Carpetas de b _

- comeo PP-COM REFERENCE SHEET 1

Calendario

L 2E0@ a0 0o | &

:LJ P lE‘ ,: Pagina

4 elementas g Con conexian

2. Seleccione las herramientas de visualizacion correspondientes para confi-
gurar de forma 6ptima la representacion.

Se ofrecen las siguientes funciones:

Opcion de menlu | Descripcion

@ Aumenta la representacion de fax gradualmente. El aumento
del fax se realiza en pasos de 8 % respecto al valor inicial (11
Aumentar .
pasos como maximo).
/@ Disminuye la representacion de fax gradualmente. La dismi-
Disminui nucioén se realiza también en pasos de 8 % respecto al valor
Isminuir inicial (11 pasos como maximo).
Crea una adaptacion optima del mensaje de fax al tamafio de

Ajustar fax la ventana abierta actualmente.
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Opcion de menu

Descripcion

Representacion
como pagina
completa

El fax se representa como pagina completa, independiente-
mente del tamafio de la ventana de representacion.

e

Giraralaizquierda
(90°)

Gira la pagina visualizada 90° a la izquierda.

E5|

Girar 180°

Gira la pagina visualizada del fax 180°.

Ere

Girar aladerecha
(90°)

Gira la pagina visualizada 90° a la derecha.

[

Portada de fax

En la vista se muestra la portada de fax de un documento de
fax de varias paginas.

48

Pagina de fax
anterior

Hojea una pagina hacia atras hasta la pagina anterior en
documentos de fax de varias paginas.

Eid

Pagina de fax
siguiente

Hojea una péagina hacia adelante hasta la pagina siguiente en
documentos de fax de varias paginas.

[

Ultima pagina de
fax

La vista salta a la Gltima pagina de fax en documentos de fax
de varias paginas.

=

Imprimir

Imprime el documento de fax.

3. Seleccione para responder/reenviar directamente el mensaje de fax los
botones estandar correspondientes de la barra de herramientas de Outlook.

AVISO: También puede acceder directamente a la opcién deseada desde el

menud Acciones.

a)

Tras pulsar Responder se abre el formulario de correo electrénico

estandar de Microsoft Outlook. Aqui se inserta ya junto a la direccion del
destinatario (siempre que se haya transmitido el nimero de teléfono) el
mensaje de fax como archivo de datos adjuntos. Finalmente, pulse el

botdn :=dEnviar .

b)

Tras pulsar Reenviar se abre el formulario de fax. Aqui puede reenviar el

mensaje de fax a una direccion de fax introducida en el campo de entrada
(Para...) (0 a una direccion insertada desde la libreta de direcciones).
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Ademas, es posible enviar el fax a méas destinatarios simultaneamente a
través de un direccionamiento bajo Para... como correo electrénico con
datos adjuntos TIF. Finalmente, pulse el botén :=iErviar .

2.6.1.2 Editar fax en una ventana de mensaje nueva

1. Abra el mensaje de fax haciendo doble clic

Se abre la ventana de edicion con la vista de fax correspondiente. Aqui estan
disponibles todas las posibilidades para dotar de texto adicional al mensaje
de fax o insertar objetos graficos.

B pP-COM reference stress fax (2 pages) (MID=300) - Fax Yiew (HTML) ['._|[E|g|
i archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Acciones  Formulario  Disefio 7

E-L'%Resgonder | LﬁRespongeratodos | i—aﬁeenviar = PEENRENE 4 ||i‘} | A3 X | & - % - A | iy | (&) !

'@Reply | @Forward !

Fram: administrator Sent: martes 1911212006 13:35

To: Usuario SpaTest

o

Subject: PP-COM reference stress Fax (2 pages) (MID=300)

3300_VOICE_061219-123526. TIF (603 KE)

L 2P0 a0 & EHS K NO0O2NT4&L -

|

e

'PP-COM REFERENCE SHEET 1

i

s
S

i

e

£

Pagina 1 de 2

Para adaptar la vista del fax dispone a través de la barra de herramientas de
las mismas funciones que ya conoce de la ventana de vista previa. A ello se
afaden las herramientas de edicién con cuya ayuda se puede guardar el
documento y se pueden insertar objetos graficos o texto en el documento de
fax.

2. Seleccione en la barra de herramientas la funcién de edicidon deseada.

Se ofrecen las siguientes funciones:
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Opcién de menu

Descripcion

=

Guarda temporalmente la edicién del documento de fax. Los
elementos insertados se integran en el fax en diferentes
escalas de grises, lo que permite comprobar como llegara
posteriormente el mensaje de fax al destinatario.
Observacion: Por medio de esta funcion no es posible
guardar un documento editado de forma definitiva; para ello,
utilice la funcion Guardar copia como...

Guarda una copia del documento de fax editado en un direc-
torio cualquiera que Ud. elija. Pulsando este botdn se abre un
cuadro de dialogo para seleccionar el archivo. Para guardar se
dispone de los formatos documento de fax TIF (*.TIF *. TIFF) y
documento de fax (*.fax, *.fg3, *.fg4).

i

Marcar

Sirve para marcar objetos ya insertados. El puntero del raton,
inicialmente en forma de flecha, se convierte en una flecha
doble cruzada al guiarlo sobre un elemento que se puede
marcar. Haciendo clic con la tecla izquierda del raton se selec-
ciona el objeto. Como alternativa, pueden marcarse objetos
para la edicién arrastrando con la tecla izquierda del ratén
pulsada un marco alrededor de los elementos deseados.

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 permanezca
pulsada, podra definir la direccion con respecto al punto inicial
y la longitud de la linea recta.

|
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 ratbn cambia de
forma dependiendo de la accion que es posible) puede
adaptarse como se desee la forma del rectangulo o su
ubicacion en el documento.

=

Rectangulo redon-
deado

Inserta un rectangulo redondeado. Ademas de las posibili-
dades de modificacién de forma (expandir, comprimir, etc.)
desplazando los puntos de marca, también puede modificarse
el radio de los bordes. Para ello, sujete el punto de marca
interior (en el extremo derecho inferior del rectangulo redon-
deado) y muévalo dentro del area del rectangulo hasta
alcanzar la forma deseada.

o
Elipse

Esta funcién 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

Flecha

La funcién para dibujar una flecha es idéntica a la funcién de
linea recta, con la diferencia de que en este caso el extremo
de la linea presenta una punta de flecha.
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42

Opcion de menu

Descripcion

T

Texto

Con ayuda de la funcién de texto también se pueden agregar
también objetos de texto. Tras seleccionar esta funcién se
abre el cuadro de didlogo Texto y propiedades. Aqui puede
introducir el texto deseado en el campo de edicion. El formato
del texto se selecciona a través de los campos de seleccion
situados sobre el campo de entrada de texto. Son posibles los
siguientes ajustes (explicacion de izquierda a derecha):

Texto ¥ propiedades

Fuente:

]

Tam. fuen.:  Estilo fuente:  Orientacidr: Calar: Fondo:

| Courier Mew

Texto:

j |36 j |Negrita j |Alineaci6n iquj -3 -3

Ejemplo texto

Aceptar | Cancelar |

[1 La Fuente (seleccion de las letras instaladas en Windows).
[l El Tamafio de fuente (tamafio de la letra de 8 a 72 puntos).
[ El Estilo de fuente (normal, medio, seminegrita y negrita).
[1 La orientacion del texto (alineacion izquierda, centrado,
alineacion derecha y justificacion).
[1 El Color Al acceder a la seleccién de color se abre una
paleta en la que puede seleccionar el color deseado para el
objeto. Tenga en cuenta que actualmente no es posible la
transmisién de objetos en color por fax. Por ello, antes del
envio tiene lugar una conversion de las areas de color a
escalas de grises. Dependiendo del color seleccionado, es
posible que su objeto sea dificilmente reconocible en el
documento de fax.
El Fondo: Al acceder a la seleccion 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.

Este botdn sirve para utilizar una funcion de sello. Por un lado,
puede agregar con el botén de seleccién sellos predetermi-
nados al documento de fax, por otro lado, es posible definir
sellos propios o modificar/borrar los ya existentes. Después de
esta tabla, en el Seccién 2.6.1.2, “Aplicacion de la funcion de
sello”, pagina 43, encontrara la descripcion de la funcién de
sello.

Nota: Los sellos que ofrece el sistema sélo podran eliminarse
temporalmente de la lista visualizada dependiendo de la
autorizacion que se tenga.

7

Enviar al fondo

Envia al fondo el objeto marcado.
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Opcién de menu | Descripcion

it Trae al primer plano el objeto marcado.

Traer al frente

& Envia el objeto marcado un nivel hacia adelante. Si hay varios
objetos superpuestos, este proceso puede repetirse hasta que
Traer adelante el objeto marcado haya sido colocado al frente.
r Envia el objeto marcado un nivel hacia atras. Si hay varios
) ] objetos superpuestos, este proceso puede repetirse hasta que
Enviar atras el objeto marcado haya sido colocado al fondo.

3. Pulse Responder o Reenviar.

a) Tras pulsar Responder se abre el formulario de correo electrénico
estandar de Microsoft Outlook. Aqui se inserta ya junto a la direccion del
destinatario (siempre que se haya transmitido el nimero de teléfono) el
mensaje de fax como archivo de datos adjuntos. Finalmente, pulse el
botén :=iEmviar .

b) Tras pulsar Reenviar se abre el formulario de fax. Aqui puede reenviar el
mensaje de fax a una direccion de fax introducida en el campo de entrada
(Para...) (0 a una direccién insertada desde la libreta de direcciones).
Ademas, es posible enviar el fax a mas destinatarios simultdneamente a
través de un direccionamiento bajo Para... como correo electrénico con
datos adjuntos TIF. Finalmente, pulse el botdn :=iEnviar .

Aplicacién de la funcién de sello

[1 Sellar un documento de fax

1. Pulse el boton de seleccion ~.
Se abre unallista con los sellos ya definidos. Nota: Los sellos Autorizado,
Recibido, Rechazado y Borrador estan ya previstos de forma predeter-
minada en el sistema al realizar la instalacion.

2. Seleccione el sello deseado.
El sello se visualiza en la parte superior izquierda en la pagina de fax
visualizada actualmente.

3. Posicione el texto del sello en la posicion deseada del documento.

4. Edite en su caso el texto del sello . Para ello, seleccione el texto del sello
introducido y abra el cuadro de dialogo Propiedades a través 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,
color de texto y color de fondo de texto).
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1 Definir un sello nuevo

1. Pulse el boton Sello & .

Se abre el cuadro de dialogo Sello.

Sello 3
Sello:
Autarizado Mueva, ..
Entrada
Rechazados
Eshiozo Editar...
Borrar

Ejempla sello:

Autorizado 08/06/2005

Archivo de
mapa de bits:

Agregar | Cancelar

Pulse el boton Nuevo...
Se abre el cuadro de dialogo para la definicion del texto del sello.

Sello nuevo r>_<|

MNombre de sello:

| Ejempla

Texto de sello:

Texto ejemplo Fuente. ..
Agregar fecha
Agregar hora
Archivo de mapa de bits:

| Logo, bmp| Examinar. ..

Aceptar | Cancelar |

Introduzca bajo Nombre de sello un nombre para el nuevo sello.
El sello se visualiza en la lista de seleccion con este nombre.

Introduzca el texto del sello en la ventana de edicion y configurelo con el
botén Fuente...

Adicionalmente, puede agregar un comodin para la Fechay la hora, en
el que apareceraindicada lainformacion correspondiente de fechay hora
al utilizar el sello.

Con el botén Examinar (se abre el cuadro de dialogo de seleccion de
archivos) podra agregar ademas un archivo de mapa de bits en el sello.
De este modo se puede por ejemplo integrar un logotipo de la empresa
o una firma electrénica en el sello.

Concluya los ajustes pulsando Aceptar.
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(1 Editar o borrar sellos

1. Pulse el botén Sello & .
Se abre el cuadro de dialogo Sello.

Sello X
Mueva...
Rechazados
Eshiozo Editar...
Borrar

Ejempla sello:

Autorizado 08/06/2005

Archivo de
mapa de bits:

Agregar | Cancelar

2. Seleccione el nombre del sello cuya definicion desea editar o borrar.

3. Pulse el botén Editar... o Borrar.

a) Tras pulsar Editar... se abre el cuadro de didlogo de definicion del
sello. Aqui puede modificar todos los ajustes (fuente, seleccién de
parametros para la fecha o la hora) del sello seleccionado.

b) Sipulsa Borrar se eliminara de la lista la definicién de sello selec-
cionada.
Nota: Los sellos Autorizado, Recibido, Rechazado y Borrador prede-
terminados en el sistema sélo se eliminan temporalmente al borrarlos
de la lista, dependiendo de las autorizaciones que Ud. tenga.
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2.6.2 Editar mensajes de voz

Si el mensaje entrante es un mensaje de voz (reconocible por el icono de
mensaje para un mensaje de voz ¢ que se visualiza en la columna de icono del
diario), existen en principio dos formas de editar este mensaje de voz:

(1 Edicién en la ventana de vista previa de Microsoft Outlook

AVISO: La reproduccién de un mensaje de voz a través de la ventana de
vista previa no es posible con Microsoft Outlook XP. Si utiliza Microsoft
Outlook XP, abra el mensaje de voz haciendo doble clic.

[ Edicién en una ventana individual

2.6.2.1 Editar mensaje de voz en la ventana de vista previa de
Microsoft Outlook

1. Seleccione el mensaje de voz recibido en el diario de bandeja de entrada.
En la ventana de vista previa se muestra automaticamente una interfaz de
manejo que permite escuchar este mensaje.

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

i prchivo Edicidn  Yer It Herramientas  Telsfonia  Acciones 2 Escriba una pregunta -

Padlueve | = X | i Responder @Respongeratodos b5 Reenviar | [ Contacto parabuscar = | (@) B

o2k otdas el
Bandeja de entrada

Carpetas Favaritas Y 4 De Asunto Recibido Tamafio

[ 7} Bandeja de entrada (= Usuario SPA  Mensaje de test migrcoles 08f06/2005 .., 8116
L Corveo min feer (=3 Grupode... Microsoft Office Cutlook 2003 migrcoles 08/06/2005 .., 36 KB
| Para seguinignto A personal greeting... (MID=87)

5 Elementos enviados 1l TESTER PP-COM reference stress Fax (2 pages) (MID=86)

Todas las carpetas de corre

(=1 86 Buzén: Usuario SE= |
[ Bandeja de er A personal greeting... (MID=87)

i Bandeja de sa TESTER [DOCTIMRS/ILEARTESTER]

migrcoles

miércoles 080612005 .., 604 KB

L7 Barradares -
==Y . Para:  Usuario SPA
L g Corren electré
& Elementos elir Datos adjuntos: @wavt way (13 kB)

L= Elementos eny__ |

3 Carpetasde b Pasicidn Yolurnen
= |
_\_md m | T
{ Correo
= PDoososO0uys oo

1| calendario

Contactos

Tareas

Longitud: 00:01 Teléfono: Parado

4 elementas g Con conexian
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2. Pulse el boton de simbolo [y si desea escuchar el mensaje de voz a
través del teléfono o WLF si desea que el mensaje se reproduzca a través
de altavoces (0 auriculares) conectados a la tarjeta de sonido.

a) Sise selecciona Reproducir mensaje de voz através del teléfono: Su
teléfono suena. Descuelgue el microteléfono. A continuacién se inicia
automaticamente la reproducciéon del mensaje de voz. Como alternativa,
puede pulsar el botén &Y para simular el descolgar del auricular. Nota:
Su teléfono pasara al modo manos libres y el mensaje de voz sera repro-
ducido en voz alta directamente a través del teléfono o de un casco
telefénico.

b) Sise selecciona Reproducir mensaje de voz a través de la tarjeta de
sonido: La reproduccién se inicia inmediatamente.

La barra de desplazamiento Posicién muestra la posicién actual del mensaje
de voz en la que se esta actualmente (en relacion con la duracion total de
grabacion). La duracion 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).

Posicidn: 00:00 Longitud: 00:06 Teléfona: 100 Parado

3. Finalice la reproduccion pulsando el simbolo de parada ).

La reproduccion se termina y se salta a la vez al comienzo del mensaje de
VoZz.

Si quiere cancelar la reproduccion del mensaje de voz, cuelgue simplemente el
auricular de su teléfono. Como alternativa, puede pulsar el botén &3 para
simular el colgar del auricular.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
OpenScape Xpressions V7 Ampliaciones para Microsoft Outlook, Instrucciones de manejo a7



Utilizar formularios para Microsoft Outlook de OpenScape Xpressions

Editar mensajes recibidos

Funciones para la reproduccion de un mensaje de voz

Para poder optimizar la emisidon de mensajes de voz pueden realizarse algunos
ajustes antes de iniciar la funcion de reproduccion:

Funcién

Descripcion

Pasicidn

J—

Conmutador de
posicién

Moviendo la barra de desplazamiento Posicion con el ratén puede
buscarse una posicién estimada en el mensaje de voz. Por medio
de las indicaciones de estado "Posicién"y "Longitud" puede
localizarse asi con relativa precision una posicion determinada del
mensaje.

o

Avanzar

Pulsando este botdn puede avanzar 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 configuracion en
pasos de 1, 2, 4y 8 segundos.

D

Retroceder

Pulsando este boton 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 configuracion en
pasos de 1, 2, 4y 8 segundos.

J

Detener

Detiene la reproduccién saltando al comienzo del mensaje.

Interrumpe la reproduccién del mensaje de voz. El proceso de
reproduccion se reanuda, dependiendo del medio de emision,
pulsando uno de los dos botones de reproduccion.

Definicién de un bucle de reproduccién Encontrara informacion
sobre el procedimiento para definir un bucle de reproduccién en
Seccion 2.6.2.1, “Definicion de un bucle de reproduccion”, pagina
48.

@ pgl:e
wn
Q

Al pulsar este botdn, se abre el cuadro de didlogo Configuracién
para la definicién de los parametros de reproduccion. Encontrara
informacion sobre lo ajustes que se pueden realizar aqui en el
Seccion 2.6.2.1, “Cuadro de didlogo Configuracion”, pagina 49.

Definicién de un bucle de reproduccién

Se puede configurar un bucle de reproduccion para poder reproducir un
segmento determinado del mensaje de voz. Para ello, proceda del siguiente

modo:

1. Coloque el conmutador de posicion aproximadamente en la posicion en la
gue debe comenzar el segmento.

2. Pulse el boton &= .

3. Cologue el conmutador de posicién aproximadamente en la posicion en la
gue debe terminar el segmento.

4. Pulse el boton &1 .

5. Pulse uno de los dos botones de reproduccion.
El segmento determinado por usted se reproduce al iniciar la funcién de

reproduccion.
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Cuadro de dialogo Configuracion

Através de (&) se abre el siguiente cuadro de didlogo de configuracion, en el que
se pueden modificar algunos parametros relativos a la reproduccion del mensaje

de voz.
Configuracion
bdj teléfono:
Teléfono local:
Beproducir menzaje de voz por:
Formato de menzaje de voz:

Al pulzar ‘Buscar”

3
|
[111]
[ Mi teléfono ~|
| -Law ~|
| busear & segundos ~|
[ Acepiar | Concelar |

Opcioén

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 configu-
radas las funciones telefénicas.

Teléfono local

En este campo de entrada puede introducir alternativamente el
numero de teléfono de una conexién en la que se encuentre
temporalmente. Con ello, todos los mensajes de voz entrantes son
retransferidos a esta conexién, de modo que pueden escucharse
alli. Active esta configuracién mediante la opcion Reproducir
mensaje de voz por.

Reproducir
mensaje de voz
por

Con esta funcién puede conmutarse, en su caso, el teléfono
previsto para la reproduccién del mensaje de voz. El mensaje se
reproducira a traves del teléfono del propio puesto de trabajo (Mi
teléfono) o a través del teléfono cuyo nimero 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 boton &3 .

Formato de
mensaje de voz

A través de la lista de seleccion del formato de voz puede especi-
ficar la codificacion para mensajes de voz RDSI de su pais. Para
el ambito europeo se utiliza A-Law, para Estados Unidos se utiliza
u-Law.

Al pulsar “Buscar”

Agqui puede determinar el intervalo de tiempo para el salto hacia
adelante/hacia atras en el mensaje de voz. Para ello se dispone de
cuatro niveles (1, 2, 4 y 8 segundos).
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Reenviar mensaje de voz

Tras haber escuchado el mensaje de voz en la ventana de vista previa, podra
enviarlo a través de la funcion estandar de Outlook Reenviar a otros destina-
tarios.

AVISO: El mensaje de voz se reenviara como archivo de datos adjuntos en
formato WAV de un correo electronico.

Para ello, proceda del siguiente modo:

1.

Pulse el botén Reenviar de la barra de herramientas de Outlook.

Se abre un formulario de correo electrénico en el que esta insertado ya el
mensaje de voz como archivo de datos adjuntos.

Introduzca la direccién del destinatario

Si es necesario, edite el registro en la linea de asunto

En la linea de asunto se inserta, si esta disponible, el asunto original del
mensaje de voz.

Complete el correo electronico, si es necesario, con un texto de comentario
en el campo de entrada de texto

Pulse el boton :=iEnviat .

El mensaje se envia y el formulario se cierra.

Al reenviarlo como correo electronico, el mensaje de voz se envia como archivo
de datos adjuntos. Si se entrega en un buzdén de voz, el mensaje de voz llega alli
como archivo de sonido (WAV).
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2.6.2.2 Edicién en una ventana individual

El mensaje de voz se puede abrir también, como en el mensaje de fax, haciendo

doble clic en su registro del diario en una ventana de edicion individual.

L)X

B 4 personal greeting... (MID=301) - Yoice (HTML)

i archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Herramientas  Acciones  Formulario  Disefio 7
_EL—.\;R_eenviarLj ELp e, 3 |L§|_‘3 X |- A¢||é|@!
@Responder | @Responder atodos | QReenviar !

De: administrator Envviado: martes 1911212006 13:35
Para: Usuario SpaTest

o

Asunto: A personal greeting. .. (MID=301)

3301 _VOICE_061219-123531.WAY (18 KE)

Pasicidn

Yalumen

i5 | T
T o0 0000 3 5 @ & ®

Longitud: 00:01

Teléfono: 102 Parado

A las funciones descritas mas arriba se afiade que, antes de responder @ o
reenviar @, es posible adjuntar un comentario hablado al mensaje de voz. Al
reenviarlo, puede enviarse también un comentario de texto en el campo de
entrada previsto para ello.

Adicionalmente, se ofrecen las siguientes funciones:

Funcién

Descripcion

Grabar un comen-
tario a través del
teléfono

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

Grabar un comen-
tario a través del
micréfono

Si se dispone de una tarjeta de sonido integrada y un micréfono
conectado a ella, pueden grabarse comentarios para el mensaje
de voz pulsando este botén.

9

Insertar comentario de voz en el mensaje de voz.

Sobrescribir mensaje de voz antiguo con el comentario de voz.
Nota: Haciendo clic en el simbolo se cambia a la otra funcion.
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3 Laampliacion para conferencias para Microsoft Outlook

La ampliacién para conferencias les ofrece una forma facil de planificar y super-
visar conferencias. Esta funcion les ofrece las siguientes opciones de confe-
rencia:

0

0

Planificar e iniciar una conferencia de voz (conferencia telefénica).
Planificar e iniciar una conferencia Web.
Planificar e iniciar una conferencia de voz/Web combinada.

Supervision de las conferencias de voz planificadas e iniciadas a través de
OpenScape Web Client.

AVISO: El administrador puede restringir el derecho al uso de estas funciones.
A través de los ajustes de privilegios, es posible quitar a determinados usuarios
la autorizacion para planificar conferencias de voz o conferencias Web o bien las
dos. En este caso, los botones para la planificacion de los tipos de conferencia
correspondientes no estan disponibles en el cuadro de dialogo de Outlook
Convocatoria de reunion.
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3.1 General

54

Después de la instalacion de la ampliacion para conferencias, estaran dispo-
nibles en Microsoft Outlook las funciones para planificar e iniciar conferencias de
voz y conferencias Web. Esta indicado que la ampliacién para conferencias esta
instalada por el botdn para la visién general de las conferencias en la barra de
herramientas de Microsoft Outlook.

: B isidn general de las conferencias !

Através de este boton, accederd inmediatamente a la ventana Conferencias de
OpenScape Web Client. Este cuadro de didlogo le ofrece una vision general de
las conferencias de voz planificadas. En su caso, puede verificar alli los datos de
configuracién de las conferencias creadas en Microsoft Outlook.

AVISO: Una conferencia creada a través de la ampliacion para conferencias de
Microsoft Outlook no puede ser eliminada en OpenScape Web Client.

Encontrara informaciéon mas detallada sobre la edicion de conferencias en el
manual OpenScape Web Client.

3.1.1 Peculiaridad de la instalacion de la ampliacion
para conferencias en Microsoft Outlook 2003

Si la ampliacion para conferencias es instalada en un Microsoft Outlook 2003 en
el que ya esta integrada la Barra de herramientas de Google Desktop para
Outlook, pueden surgir problemas a la hora de cargar el complemento de confe-
rencias. Aunque el estado de la lista de complementos COM en Microsoft
Outlook indique que el complemento de conferencia esta cargado, los botones
para crear una conferencia no se muestran en el cuadro de didlogo de Outlook
<Asunto> - Reunioén.

Para solucionar el problema, se deben desactivar primero los dos comple-
mentos. A continuacion, se reactivaran los dos complementos, primero el
complemento de conferencias, después el complemento de la Barra de herra-
mientas de Google Desktop para Outlook.

Para ello, proceda del siguiente modo:

1. En Microsoft Outlook, abra a través de Herramientas > Opciones > pestafia
Otros > botén Opciones avanzadas > botén Complementos COM, el
cuadro de didlogo de configuracion Complementos COM.

2. Desactive la casilla de verificacién junto a Barra de herramientas de Google
Desktop para Outlook.

3. Desactive la casilla de verificacion junto a Complemento OpenScape Xpres-
sions para Conferencias para Outlook.
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4. En este cuadro de didlogo, pulse Aceptar. Regresara al cuadro de dialogo
Opciones avanzadas.

5. Vuelvaa pulsar el boton Complementos COM. Accedera de nuevo al cuadro
de dialogo Complementos COM.

6. Active la casilla de verificacion junto a Complemento OpenScape Xpressions
para Conferencias para Outlook.

7. Active la casilla de verificacion junto a Barra de herramientas de Google
Desktop para Outlook.

8. Confirme su modificacién cerrando todos los cuadros de dialogo a través del
botén Aceptar.

Ha solucionado el problema a la hora de cargar el complemento de conferencia
en Microsoft Outlook 2003.
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3.1.2 Tipos de conferencia

Mediante la ampliacién para conferencias para Microsoft Outlook, puede crear
los siguientes tipos de conferencia:

[1 Conferencias de voz
Son conferencias que se llevan a cabo exclusivamente por teléfono. Para
unirse a una conferencia, cada participante accede por si mismo a la confe-
rencia a través del teléfono a la hora convenida.
Las conferencias de voz en el servidor de OpenScape Xpressions no son
moderadas de forma que todos los participantes tienen los mismos derechos
para controlar la conferencia a través del Control de conferencia. Se puede
controlar la conferencia a través del menu de teléfono o mediante
OpenScape Web Client.

[1 Conferencias Web
Son conferencias que se llevan a cabo exclusivamente a través de una
conexion a Internet. Para ello, se utiliza el cliente de conferencia. Por confe-
rencia Web, se entiende el uso comun de programas y documentos durante
conferencias a través de ordenador en tiempo real. En una conferencia Web,
los participantes pueden ver los escritorios de los otros usuarios si asi lo
permiten los usuarios. De esta forma, todos los participantes de la confe-
rencia en todo el mundo veran la misma imagen y se sabe de qué se esta
hablando. Se puede también autorizar la edicion de documentos o del escri-
torio entero. A través de las funciones adicionales, se puede hablar directa-
mente sobre los asuntos, ilustrarlos y, en su caso, discutirlos. Entre estas
funciones adicionales estan, por ejemplo, el chat y el whiteboard. En las
conferencias Web, no importa el lugar donde se encuentren los participantes.
Los Unicos requisitos son un ordenador con acceso a Internet y, en su caso,
un teléfono. Esto le proporciona una flexibilidad incomparable y ahorra
gastos para largos viajes, gastos para pernoctaciones etc. Como todos los
datos de la conferencia se transfieren codificados (codificacion 256 bits AES)
se pueden transmitir también datos sensibles. Encontrara informacion mas
detallada sobre el uso de conferencias Web en el manual Web Collaboration.

[1 Conferencia de voz/Web combinadas
Son conferencias en las que se lleva a cabo una conferencia de voz al mismo
tiempo que una conferencia Web. Es decir, una conferencia Web con
conexion de voz.
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3.2 Crear, iniciar y editar conferencias

3.2.1 Crear conferencias

Para crear una conferencia, proceda del siguiente modo:

1. En Microsoft Outlook, haga clic en el pequefio simbolo de triangulo junto al
boton de simbolo Nuevo . imuevs - Se abrira el menu de seleccion.

Seleccione en el menu de seleccién la funcién Convocatoriade reunién. Se

abrira el cuadro de dialogo Sin titulo - Reunién.

AVISO: De forma alternativa, accedera a este cuadro de didlogo a través de
Archivo -> Nuevo -> Convocatoria de reunion.

in titulo -

! Archivo Edicén Ver Insertar
i:dEnviar | 4 ) | G 8 | A0 Periodiddad... T3 Cancelar invitacisn | ¢ 8 | X | 4 | @!

Reunidn
Formato  Herramientas  Acciones 2

E@Marmr !

Finalizacidn;

Aviso:

} <21 Afiadi conferendia de voz ' Afiadir conferencia Web (g Afiadir conferencia de voz { Web !
Cita | Programacidn |
Mo se enviaron invitadones para esta reunidn. I
(o] |
Asunto: |
Ubicacion: | A | Etigueta: ||:| Mo disponible
Comiengo: |miércoles 29/07/2009 | | | 18:00 R | [17odo el dia

Area de reuniones... | []Esta conferenda en linea utiiza: | -eting |

[mircoles 20/07/2008 v [18:30 v

Mostrar la hora como: | [l Mo disponible hd

[ Contactos...

| Privag

| [Categorl‘as... ] |

J

3. Enla barra de direccién, introduzca los participantes de la conferencia.

AVISO: A través del botdn Para, puede buscar y seleccionar participantes
en las libretas de direcciones de Microsoft Outlook o en sus listas de

contactos.
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Introduzca como asunto el tema de la reunién.

AVISO: Esta entrada es obligatoria. El asunto sirve como nombre de la
conferencia. Con este nombre se harareferencia a la conferencia en el diario
de mensajes o en el diario de llamadas.

A través de Comienzo y Finalizacidn, defina el comienzo y el final de la
conferencia.

Si desea crear una conferencia recurrente, determine a través del botén
Periodicidad los intervalos en los que la conferencia debe tener lugar.

Segun el tipo de la conferencia que desea crear, pulse uno de los siguientes
botones:

‘& Afiadir corferencia de voz para afiadir una conferencia de voz,
Afiadir conferencia Web 2 para afiadir una conferencia Web o

= Afiadir conferencia de voz [ Web  para afiadir una conferencia de voz/Web
combinada.

Los datos de la conferencia se muestran en la parte inferior del cuadro de
didlogo Sin titulo - Reunion.

En el cuadro de dialogo Sin titulo - Reunion, pulse el botén Enviar. La
reunion se enviard a los usuarios del sistema como una invitacion a una
reunién estandar. De esta forma, toda la informacion necesaria (como, por
ejemplo, datos de acceso a la conferencia, hora de la reunién y asunto) se
entrega a los participantes seleccionados y la reunion se registra en su calen-
dario Outlook en forma de cita. Los datos de acceso a la conferencia
engloban:

— En conferencias de voz:

— Conéctese ala conferencia mediante el siguiente nimero de
teléfono:
Encontrara aqui el Nimero de puente de conferencia a través del
gue podra acceder a la conferencia.

— Introduzca el siguiente PIN para su identificacion cuando asi se
lo pide:
Aqui se le comunica el PIN de conferencia con el que se legitimara
como participante de la conferencia.

— En conferencias Web:

— Descargue el cliente de conferencia bajo este URL e inicielo:
Los participantes invitados abren el URL indicado en su navegador
Web para descargarse el cliente de conferencia con el que podran
realizar la conferencia Web.
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— En conferencias de voz/Web combinadas:

— Conéctese ala conferencia mediante el siguiente namero de
teléfono:
Encontrara aqui el NUmero de puente de conferencia a través del
gue podra acceder a la conferencia.

— Introduzca el siguiente PIN para su identificacion cuando asi se
lo pide:
Aqui se le comunica el PIN de conferencia con el que se legitimara
como participante de la conferencia.

Adicionalmente:

— Descargue el cliente de conferencia bajo este URL e inicielo:
Los participantes invitados abren el URL indicado en su navegador
Web para descargarse el cliente de conferencia con el que podran
realizar la conferencia Web.

AVISO: Tenga en cuenta que debe comunicar la informacién de conferencia
a participantes de la conferencia externos que no disponen de direccién de
correo electrénico, en su caso por otra via de comunicacion.
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3.2.2 Iniciar conferencia de voz

La conferencia de voz es iniciada automaticamente por el servidor cinco minutos
antes de la hora definida. Con el inicio anticipado, se pretende evitar que partici-
pantes intenten en vano acceder a la conferencia todavia no iniciada. Por
ejemplo, si la hora de sistema de estos participantes no coincide con la hora de
sistema del servidor, es decir si su reloj del sistema se adelanta.

3.2.3 Unirse auna conferencia de voz

Para acceder a la conferencia, proceda del siguiente modo:

1. Cuando ha llegado la hora de inicio de la conferencia, acceda a la confe-
rencia por teléfono a través del numero de puente de conferencia.

2. Introduzca por teléfono el PIN de conferencia que le legitimara como partici-
pante de la conferencia.

Mientras solamente un participante haya accedido a la conferencia de voz, se
reproduce una musica de espera.

3.2.4 Iniciar conferencia Web

La conferencia Web debe ser iniciada por su creador cuando la reunion debe
empezar segun la configuracion en el calendario Outlook. Para iniciar la confe-
rencia, proceda del siguiente modo:

1. Como creador de la conferencia, abra el entrada de reunién en el calendario
Outlook cuando haya llegado la hora de inicio de la conferencia.

AVISO: Cuando haya llegado la hora de inicio, en la entrada de reunion
abierta se mostrara para el creador de la conferencia el botén Iniciar confe-
rencia Web.

IMPORTANTE: Siya ha abierto la entrada de reunion antes de la hora de
inicio, debera cerrar y abrir de nuevo la entrada de reunion para que
aparezca el boton Iniciar conferencia Web.

2. Pulse el botén #y Iniciar conferencia web . Se activara el médulo de conferencia
Web para iniciar la conferencia Web. La conferencia Web serd iniciada
automaticamente cuando uno de los participantes invitados haya descargado
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el software de cliente a través del URL indicado, iniciado el cliente de confe-
rencia e iniciado sesién en el cliente de conferencia con la ID de sesion y la
clave.

3.2.5 Unirse a una conferencia Web

Cuando la conferencia haya sido iniciada por el creador de la conferencia, los
participantes de la conferencia podran acceder a la conferencia de la siguiente
manera:

1. Como participante de la conferencia, abra el entrada de reunion en el calen-
dario Outlook cuando haya llegado la hora de inicio de la conferencia.

2. Hagaclic en el enlace de descarga para descargar el software de cliente para
el cliente de conferencia.

3. Cuando haya finalizado la descarga, inicie el cliente de conferencia.

4. Introduzca la ID de sesidn y la clave de la conferencia Web para acceder a
la conferencia Web.
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3.2.6 Editar conferencias

Puede editar la conferencia creada tanto antes de enviar los datos a los partici-
pantes de la conferencia como después de enviarlos. En los dos casos, dispone
de las siguientes opciones de edicion:

3.2.6.1 Editar datos de la conferencia antes de enviarlos

Ud. ha preparado una conferencia mediante la seleccion de los participantes
deseados, del asunto asi como de la fecha y la hora de la conferencia.

Solo le falta determinar el tipo de conferencia pulsando uno de los botones
mostrados en la siguiente imagen.

& Ariadir conferencia de voz Afiadic conferencia Web ©g Afiadic conferencia de voz [ 'Web !

Después de haber creado la conferencia pulsando uno de los botones Afiadir
conferencia de voz, Afiadir conferencia Web o Afiadir conferencia de voz/
Web, vera que los botones cambian segun el tipo de conferencia seleccionado.
Dispondré de las siguientes funciones:

3.2.6.2 Como modificar conferencias después de enviar los
datos de conferencia

Después de enviar los datos de la conferencia, la cita de la conferencia sera intro-
ducida en su calendario Outlook. Puede volver a abrir los datos de conferencia
para modificarlos. Para ello, haga doble clic en la entrada de calendario de la
conferencia.

AVISO: Sidesea modificar con posterioridad el tipo de conferencia de una
conferencia recurrente, abra en el calendario Outlook la entrada de conferencia
correspondiente mediante un doble clic. Para abrir la entrada de conferencia,
seleccione la opcién "Abrir la serie". Solamente en este caso, los botones para
modificar el tipo de conferencia estan activos. A través de la opcién "Abrir esta
repeticion” puede editar solamente la fechay la hora, el asunto y los participantes
de la conferencia.
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Opciones de edicién

[0 En conferencias de voz configuradas

- & Cambiar a conferencia de voz [ Web  Mediante este boton, puede convertir
una conferencia concebida como mera conferencia de voz en confe-
rencia Web. Los datos de acceso a la conferencia seran cambiados de
datos de acceso telefénico a datos de acceso a conferencias Web.

- Cambiar a conferencia Web  \Mediante este boton, puede convertir una
conferencia concebida como mera conferencia de voz en conferencia de
voz/Web combinada. A los datos de acceso a la conferencia de voz, se
le afiadiran los datos de acceso a la conferencia Web.

—  4f® Configurar conferencia  Este boton sirve para cambiar al cuadro de
dialogo Conferencias de OpenScape Web Client. En este cuadro de
didlogo, tendra una vision general de todas las conferencias de voz plani-
ficadas y podra, en su caso, modificarlas. Encontrara informacion mas
detallada sobre la edicién de conferencias a través de OpenScape Web
Client en el manual OpenScape Web Client.

AVISO: Mediante el botén : &) Marcar ! podra a continuacién acceder a
la conferencia Web a través del cliente CTI optiClient 130.

[0 En conferencias Web configuradas

— & Cambiar a conferencia de voz  Mediante este boton, puede convertir una
conferencia concebida como mera conferencia Web en conferencia de
voz. Los datos de acceso a la conferencia seran cambiados de datos de
acceso a conferencias Web a datos de acceso telefénico.

- iambiar a conferencia Web  Mediante este boton, puede convertir una
conferencia concebida como mera conferencia Web en conferencia de
voz/Web combinada. A los datos de acceso a la conferencia Web, se le
afiadiran los datos de acceso a la conferencia de voz.

— %y Iniciar corferencia Web A través de este boton, el creador de la confe-

rencia activa el modulo de conferencia Web para iniciar la conferencia
Web.
La conferencia Web seré iniciada automaticamente cuando uno de los
participantes invitados haya descargado el software de cliente a través
del URL indicado, iniciado el cliente de conferencia e iniciado sesién a
través la ID de sesion y la clave.
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0 En conferencias de voz/Web combinadas

& Cambiar a conferencia de voz Mediante este botén, puede convertir una
conferencia concebida como conferencia de voz/Web en mera confe-
rencia de voz. Los datos de acceso a la conferencia para la combinacién
de conferencias seran reducidos a los datos necesarios para una mera
conferencia de voz: el nimero de teléfono y el PIN de conferencia.

& Cambiar & conferencia de voz { Web \Mediante este boton, puede convertir
una conferencia concebida como conferencia de voz/Web en mera
conferencia Web. Los datos de acceso a la conferencia para la combi-
nacién de conferencias seran reducidos a los datos necesarios para una
mera conferencia Web: el URL para descargar el cliente de conferencia
Web, la ID de sesion y la clave.

4f® Corfigurar conferencia Este boton sirve para cambiar al cuadro de
didlogo Conferencias de OpenScape Web Client. En este cuadro de
didlogo, tendra una vision general de todas las conferencias de voz plani-
ficadas y podrd, en su caso, modificarlas. Encontrara informacién mas
detallada sobre la edicion de conferencias a través de OpenScape Web
Client en el manual OpenScape Web Client.

8 Iniciar corferencia Web A través de este botdn, el creador de la confe-

rencia activa el médulo de conferencia Web para iniciar la conferencia
Web.
La conferencia Web sera iniciada automaticamente cuando uno de los
participantes invitados haya descargado el software de cliente a través
del URL indicado, iniciado el cliente de conferencia e iniciado sesién a
través la ID de sesion y la clave.
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[0 Silahoradeinicio yaha pasado

Puede cambiar el tipo de conferencia segun el tipo de conferencia anteriormente
creado (conferencia de voz o conferencia Web, o bien conferencia de voz/Web
combinada).

En conferencias Web o conferencias de voz/Web

— & Cambiar & conferencia de voz  Mediante este botén, puede convertir una
conferencia concebida como conferencia Web o conferencia de voz/Web
combinada en mera conferencia de voz. Los datos de acceso a la confe-
rencia para la combinacion de conferencias seran reducidos a los datos
necesarios para una mera conferencia de voz: el nimero de teléfono y el
PIN de conferencia.

En meras conferencias de voz o conferencias de voz/Web

- & Cambiar a conferencia de voz [ Web Mediante este botdn, puede convertir
una conferencia concebida como conferencia de voz o conferencia de
voz/Web combinada en mera conferencia Web. Los datos de acceso a la
conferencia seran cambiados de datos para una conferencia de voz a
datos para una conferencia Web.

En meras conferencias de voz o Web

- iCamhbiar a conferencia Web Mediante este botén, puede convertir una
conferencia concebida como conferencia de voz o conferencia Web en
conferencia de voz/Web combinada. A los datos de acceso a la confe-
rencia de voz, se le afladiran los datos de acceso a la conferencia Web.

Sé6lo en conferencias de voz

— & Cortral de canexidn Este botdn sirve para cambiar al cuadro de dialogo
Control de conexion de OpenScape Web Client. A través de este
cuadro de didlogo, podra controlar los teléfonos conectados para la
conferencia de voz: bloquear la conferencia para mas participantes,
silenciar toda la conferencia, silenciar determinados participantes o
eliminar participantes de la conferencia. Encontrara informacién mas
detallada sobre la edicién de conferencias a través de OpenScape Web
Client en el manual OpenScape Web Client.

So6lo en conferencias de voz

_  4f*Configurar conferencia Este boton sirve para cambiar al cuadro de
dialogo Conferencias de OpenScape Web Client. En este cuadro de
dialogo, tendra una visiéon general de todas las conferencias de voz plani-
ficadas y podra, en su caso, modificarlas. Encontrara informacion mas
detallada sobre la edicién de conferencias a través de OpenScape Web
Client en el manual OpenScape Web Client.
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Sélo en conferencias Web

— % Iniciar conferencia Web A través de este boton, el creador de la confe-

rencia activa el modulo de conferencia Web para iniciar la conferencia
Web.
La conferencia Web sera iniciada automaticamente cuando uno de los
participantes invitados haya descargado el software de cliente a través
del URL indicado, iniciado el cliente de conferencia e iniciado sesién a
través la ID de sesion y la clave.

AVISO: No olvide que cada modificacion de la configuracion de la confe-
rencia debe ser transmitida a los participantes para que ellos reciban los
datos de acceso a la conferencia.

AVISO: Tenga en cuenta que debe comunicar la informacién de conferencia
modificada a participantes de la conferencia externos que no disponen de
direccion de correo electrénico, en su caso por otra via de comunicacion.
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3.2.7 Controlar conferencia

3.2.7.1 Controlar conferencias a través del Control de
conexion

Para el control de conferencias, dispone de las siguientes funciones en el control
de conexion de OpenScape Web Client:

Boton de Explicacion
simbolo

En el encabezado

& Bloquear conferencia

Si hace clic en este boton de simbolo, ya no seré posible para otros
participantes unirse a la conferencia. Después de pulsarlo, el simbolo
se transformara en candado cerrado.

& Desbloquear conferencia
Al hacer clic en este botdn de simbolo, desactiva el bloqueo de la
conferencia.

- Silenciar conferencia

s Esta opcion le permite silenciar los micréfonos de todos los partici-
pantes de la conferencia. Solamente la sefial vocal del participante de
la conferencia que activa esta funcion, sera todavia transmitida a todos
los participantes de la conferencia. Después de pulsarlo, el simbolo
aparecera tachado.
Nota:
Cada uno de los participantes de la conferencia puede activar esta
funcién y también desactivar el silencio de otro participante.

z‘{ Desactivar silencio para la conferencia
Al hacer clic en este botdn de simbolo, deactiva el silencio para la
conferencia.

o Terminar conferencia

Termina la conferencia cortando las conexiones con los participantes
de la conferencia.

Iniciar conferencia Web

L Si ha configurado una conferencia Web o si ha sido invitado a una
conferencia Web, puede iniciar aqui el establecimiento de conexion
con la conferencia Web.

En larepresentacion de conexion de los participantes de la conferencia

™ Silenciar participante

El micréfono de este participante de la conferencia es desactivado.
Después de pulsarlo, el simbolo aparecera tachado.

Avisos:

Puede utilizar esta funcion de su Control de conexién para desactivar
temporalmente el micréfono de su teléfono.

Los participantes de la conferencia cuyos micr6fonos han sido desac-
tivados, pueden reactivar sus micréfonos ellos mismos.
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Botén de Explicacion
simbolo
z‘{ Desactivar silencio para el participante

Al hacer clic en este botén de simbolo, desactiva el silencio para este
participante de la conferencia.

_— Salir de la conferencia o eliminar un participante de la conferencia
Esta opcion le permite salir de la conferencia o eliminar otros partici-
pantes de la conferencia.

3.2.7.2 Controlar conferencias a través del teléfono

Si no dispone de OpenScape Web Client para controlar conferencias, puede
controlar una conferencia en curso también mediante las teclas de su teléfono.
Las teclas del teléfono son utilizados para transmitir al sistema los comandos de
control a través de tonos DTMF.

AVISO: El menu de operacion puede ser desactivado por el administrador
mediante un ajuste de configuracién. Ademas, la asignacion de comandos a
cada una de las teclas puede ser modificada por el administrador. En caso de
duda, active la reproduccion de las funciones de menu a través de = *

En el sistema OpenScape Xpressions, dispone de los comandos de teclas
siguientes para controlar una conferencia:

AVISO: La descripcion de los comandos de teclado se refiere al preajuste de la
instalacion del servidor de OpenScape Xpressions.

Tecla Tecla Comando

Activar men

Mediante esta funcién, debe activar primero el
menu de operacion. De esta manera, se evita
gue un usuario entorpezca el desarrollo de la
conferencia pulsando sin querer una tecla del
teléfono durante la conferencia.

Aviso:

Este comportamiento puede estar desactivado
por un ajuste de configuracion del adminis-
trador, de forma que no le haga falta activar el
menu de operacion.

a continuacion

Reproducir menu
Escuchara las funciones de menu disponibles.
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Tecla

Tecla

Comando

abc

Bloquear/desbloquear conferencia

Después de bloquear la conferencia, no podran
acceder mas participantes a la conferencia por
teléfono. Desactive esta restriccion pulsando la
tecla otra vez.

def

Activar/desactivar silencio

Aqui puede desactivar temporalmente el
micréfono de su teléfono. Sin embargo, la
conexién con la conferencia se mantendra.
Reactive el micr6fono pulsando la tecla otra vez.

Activar/desactivar silencio para la confe-
rencia

Esta opcion le permite silenciar los micréfonos
de todos los participantes de la conferencia.
Solamente la sefial vocal del participante de la
conferencia que activa esta funcion, sera
todavia transmitida a todos los participantes de
la conferencia.

Aviso:

Cada uno de los participantes de la conferencia
puede activar esta funcién y también desactivar
el silencio de otro participante.

Iniciar transferencia telefénica

Utilice esta funcion para cambiar el dispositivo
con el que se encuentra en la conferencia. Para
ello, proceda del siguiente modo:

1. Pulse latecla % para cambiar el dispo-
sitivo.

2. Introduzca el nimero de teléfono del dispo-
sitivo al que desea cambiar.

3. Concluya la entrada del nimero de teléfono
pulsando # . Escuchara el nimero de
teléfono introducido para su control.

4. A continuacién, escuchara un anuncio
pidiéndole llevar a cabo la transferencia de
teléfono pulsando 1 o cancelar el proceso
pulsando = %

Desactivar musica de espera

Si se encuentra en una conferencia y escucha
musica de espera, por ejemplo, si es por el
momento el Unico participante que haya
accedido a la conferencia, puede desactivar
aqui la muasica de espera. Reactive la misica de
espera pulsando la tecla otra vez.
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A Utilizacion de carpetas "Xpressions" en Microsoft
Outlook con PhoneMail

La interfaz de usuario de teléfono (TUI) Phonemail le ofrece la posibilidad de
utilizar una carpeta de Outlook especial para la reproduccién de mensajes por
teléfono. Para configurar esta funcién, unos pasos preparativos deben realizarse
tanto por parte del usuario (en el cliente Outlook) como del administrador (en el
servidor XPR) en el orden aqui descrito.

IMPORTANTE: Sino se respeta el orden de los pasos de configuracion, se
perderan los mensajes debido a mecanismos de sincronizacioén internos del
servidor Exchange.

Por tanto, recomendamos que por razones de seguridad, se copie el contenido
de la carpeta "Xpressions" y de la bandeja de entrada antes de activar esta
prestacion.

1. Primero, el usuario respectivo debe crear la carpeta "Xpressions" en
Microsoft Outlook con estos ajustes por defecto:

O El nombre de esta carpeta so6lo puede ser "Xpressions"

[ La carpeta debe crearse al mismo nivel que la carpeta de bandeja de
entrada

2. A continuacidn, el usuario debe autorizar el uso de esta carpeta a través de
Web Assistent en la pagina Sistema de mensajeria vocal -> Editar filtro
personal.

Con ello, el uso de la carpeta "Xpressions" por el archivo de comandos
PhoneMalil esta configurado.

Sila carpeta "Xpressions" debe estar disponible para el usuario inmediatamente,
se debe informar al administrador para que reinicie la Exchange APL.

IMPORTANTE: Todos los mensajes que se muevan o envien a la carpeta
"Xpressions" después de crearla sin que antes se haya reiniciado la Exchange
APL, se perderan al reiniciar la APL.

Después de reiniciar la APL, el administrador debe informar al usuario que ahora
pueden moverse mensajes a la carpeta "Xpressions" o enviarse alli a través de
una regla de conmutacion.

Sino, la carpeta "Xpressions" se activara después de recargarse la configuracion
(- esto se lleva a cabo en un intervalo de 24 horas, durante la noche). Es decir,
gue estara disponible el dia siguiente.
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B Proveedor de servicios (MSP)

El proveedor de servicios sirve como soporte global para todas las aplicaciones
de cliente que utilizan los servicios del servidor OpenScape Xpressions. Estos
son, por ejemplo: OpenScape Xpressions Ampliaciones para Lotos Notes,
OpenScape XpressionsAmpliaciones para Microsoft Outlook, OpenScape
Xpressions Communications etc. Mientras puedan ejecutarse simultdneamente
varias aplicaciones de cliente en un PC, siempre habra disponible una sola
instancia del proveedor de servicios.

El proveedor de servicios ofrece los siguientes servicios:

[1 Base de datos local (caché)

No es necesario que cada una de las aplicaciones de cliente mantenga una
base de datos propia en la version actual. El proveedor de servicios
sincroniza su base de datos local con la base de datos del servidor
OpenScape Xpressions a demanda. De este modo, el contenido de la base
de datos local se pone a disposicion de todas las aplicaciones de cliente,
garantizando asi en todo momento un acceso rapido.

[ Interfaz Store & Forward

Las aplicaciones de cliente pueden enviar documentos a un servidor
OpenScape Xpressions o recibirlos de éste. Se trata de la clasica comuni-
cacion por fax, correo electronico, etc. El diario CTI de optiClient 130
funciona también a través de esta interfaz.

[0 Interfaz de transacciones

De este modo, las aplicaciones de cliente pueden comunicarse con los
componentes del servidor OpenScape Xpressions que apoyan transac-
ciones. Esto permite ante todo el uso de las funciones CTI para aplicaciones
de cliente como optiClient 130.

Si es necesario, el MSP se instala automaticamente al instalar a aplicacion de
cliente OpenScape Xpressions. Tras la instalacion se encuentra en el directorio
TEMP del usuario que se esta instalando el archivo MSP. | NSTALL. LOG que
ayudara a encontrar errores si aparecen problemas.

El proveedor de servicios se inicia automaticamente desde la primera aplicacion
de cliente que lo necesite. El médulo de configuracion del proveedor de servicios
del panel de control también es una aplicacién de cliente.

Encontrara mas informacion sobre el proveedor de servicios y sobre la definicion
de un perfil en el manual OpenScape Xpressions Server Administration.
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B.1 Laconexion del servidor OpenScape Xpressions con los clientes a
través de MSP

Las aplicaciones de cliente de Windows basadas en MSP comunican a través de
un protocolo IP con el servidor OpenScape Xpressions.

En el lado del servidor, la TCP/IP APL utiliza para ello el puerto 8944 para el
acceso al cliente. En caso de entrega activa de la APL TCP/IP a aplicaciones de
cliente basadas en MSP, se utiliza el puerto 8968. Esta forma de comunicacion
no es codificada. Mediante un sniffer de red, se pueden interceptar todos los
datos transferidos entre servidor y cliente.

TCPIP -
apL  Nocodificado MSP \@

Servidor a cliente: Puerto 8968 Q
Cliente a servidor: Puerto 8944

Cliente

Sin embargo, la comunicacion también se puede llevar a cabo por una conexion
segura SSL. En el lado del servidor, todo esta preparado para ello mediante la
configuracion de un certificado para el programa STunnel.

Con una conexion segura SSL, se utiliza el puerto 8945. Si se bloquea a conti-
nuacion el puerto 8944 en el cortafuegos de Windows, ya no se aceptaran
clientes sin codificacién activa.

Cliente
TCP/IP MSP
APL
Loopback
por puerto Loopback
8944
Stunnel Codificado Stunnel
enel -4 - enel
servidor Puerto 8945 cliente

Si hay un cortafuegos activo en el cliente, la transmisién de datos entre el
servidor OpenScape Xpressions y el cliente tiene que ser permitido por el corta-
fuegos. Es decir que con el cortafuegos activado, el acceso saliente del MSP al
servidor OpenScape Xpressions tiene que permitirse en los clientes locales con
el sistema operativo Windows XP y Windows Vista. Para ello, los programas
MSPSVC. EXE y STUNNEL. EXE seran afiadidos a la lista de excepciones del
cortafuegos. MSPSVC. EXE es el proveedor de servicios que funciona como
servicio. STUNNEL. EXE se utiliza para una comunicacion codificada con el
servidor XPR.

A31003-S2370-U102-2-7819, 11/2013
74 OpenScape Xpressions V7 Ampliaciones para Microsoft Outlook, Instrucciones de manejo



Proveedor de servicios (MSP)

La conexién del servidor OpenScape Xpressions con los clientes a través de MSP

B.1.1 Liberacion del cortafuegos para el MSP

Para liberar el cortafuegos, siga estos pasos:

Para Windows XP

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Abra el Panel de control a través de Inicio > Panel de control.

Inicie alli la aplicacion Firewall de Windows.
Se abre el cuadro de dialogo Firewall de Windows.

Pase alli a la pestafia Excepciones.

Pulse el botén Programa.
Se abre el cuadro de didlogo Agregar programa.

Aqui, haga clic en Examinar.
Se abre el cuadro de didlogo Examinar.

Introduzca la ruta para el directorio en el que se encuentran los archivos
MspSvc. exe y st unnel . exe.

AVISO: Un ejemplo para la ruta del directorio seria:
C:. \ Progr amas\ Archi vos conunes\ Cycos\ Servi ce Provi der\

Seleccione el archivo MspSvc. exe y haga clic en Abrir.
El archivo seleccionado se agregara a los programas de la lista de excep-
ciones.

En el cuadro de didlogo Agregar programa, haga clic en el botén Aceptar
para finalizar el proceso de seleccién para este archivo.
Volvera asi al cuadro de didlogo Firewall de Windows.

Vuelva a pulsar el botén Programa.
Se abre de nuevo el cuadro de didlogo Agregar programa.

Vuelva a hacer clic en Examinar.
Se abre el cuadro de didlogo Examinar.

Introduzca la ruta para el directorio en el que se encuentran los archivos
MspSvc. exe y st unnel . exe.

Seleccione esta vez el archivo st unnel . exe y haga clic en Abrir.
El archivo st unnel . exe se agregara a los programas de la lista de excep-
ciones.

En el cuadro de didlogo Agregar programa, haga clic en el boton Aceptar
para finalizar el proceso de seleccion.

Volvera asi al cuadro de dialogo Firewall de Windows. Aqui, los programas
seleccionados estan agregados a la lista bajo Programas y servicios.
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14. Para finalizar, pulse en el cuadro de dialogo Firewall de Windows el boton
Aceptar.

15. Cierre el Panel de control.

De este modo, el cortafuegos esta abierto para estos programas con Windows
XP.

Para Windows Vista o Windows 7
1. Abra el Panel de control a través de Inicio > Panel de control.
2. Inicie el programa de aplicaciéon Windows Firewall.

3. Alli, haga clic en el enlace Permitir programa a través del Firewall de
Windows.
Se abre el cuadro de dialogo Firewall de Windows.

4. Pase alli a la pestafia Excepciones.

5. Vuelva a pulsar el botén Agregar programa.
Se abre el cuadro de didlogo Agregar programa.

6. Aqui, haga clic en Examinar.
Se abre el cuadro de dialogo Examinar.

7. Introduzca la ruta para el directorio en el que se encuentran los archivos
MspSvc. exe y st unnel . exe.

AVISO: Un ejemplo para la ruta del directorio seria:
C.\ Progr amas\ Archi vos comunes\ Cycos\ Servi ce Provi der\

8. Seleccione el archivo MspSvc. exe y haga clic en Abrir.
El archivo seleccionado se agregara a los programas de la lista de excep-
ciones.

9. En el cuadro de didlogo Agregar programa, haga clic en el boton Aceptar
para finalizar el proceso de seleccion para este archivo.
Volvera asi al cuadro de dialogo Firewall de Windows.

10. Vuelva a pulsar el boton Programa.
Se abre de nuevo el cuadro de dialogo Agregar programa.

11. Vuelva a hacer clic en Examinar.
Se abre el cuadro de dialogo Examinar.

12. Introduzca la ruta para el directorio en el que se encuentran los archivos
MspSvc. exe y st unnel . exe.

13. Seleccione esta vez el archivo st unnel . exe y haga clic en Abrir.
El archivo st unnel . exe se agregara a los programas de la lista de excep-
ciones.
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14. En el cuadro de didlogo Agregar programa, haga clic en el botén Aceptar
para finalizar el proceso de seleccion.
Volvera asi al cuadro de didlogo Firewall de Windows. Aqui, los programas
seleccionados estan agregados a la lista bajo Programas y servicios.

15. Para finalizar, pulse en el cuadro de dialogo Firewall de Windows el boton
Aceptar.

16. Cierre el Panel de control.

De este modo, el cortafuegos esta abierto para estos programas con Windows
Vista o Windows 7.
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C Resumen de las funciones de respuesta y reenvio

Funcion Correo electrénico (E-mail) Mensaje de fax (Fax Message)
Para Asunto | Cuerpo | Anexo Para Asunto Cuerpo | Anexo

Responder si si si si si si no si

Reenviar no si si si no si no si
Responder con fax si si si no Si (n° de si no Si (TIFF fax)

fax)
Reenviar con fax no si si no no si no Si (TIFF fax)
Responder con SMS |si no no no Si(n°de no no no
fax)

Responder con si si si si Si (n° de si no Si (TIFF fax)
mensaje de voz fax)

Responder a todos si si si si Si(n°de si no Si (TIFF fax)
con mensaje de voz fax)

Reenviar con no si si si no si no Si (TIFF fax)
mensaje de voz
Tabla 1 Resumen de las funciones de respuesta y reenvio (parte 1)

Funcion Mensaje de voz (Buzdn de voz) Mensaje SMS (SMS Message)

Para Asunto | Cuerp |Anexo Para Asunto Cuerpo | Anexo
o]

Responder si si no si si si si no

Reenviar no si no si no si si no
Responder con fax si si no no si si si no

Reenviar con fax si si no no no si si no
Responder con SMS |si no no no si no no no
Responder con si si no Capturar si si si no

mensaje de voz

Responder a todos si si no Capturar si si si no

con mensaje de voz

Reenviar con no si no Si (WAV) no si si no

mensaje de voz

Tabla 2 Resumen de las funciones de respuesta y reenvio (parte 2)
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Glosario

A

Advanced Unified Messaging (AUM)
Ampliacion de Unified Messaging o Integrated Messaging con las funciones CTI (Computer Telephony
Integration).

Automatic Number Identification (ANI)
Identificacion automatica del numero de teléfono del abonado llamante. Si esta activada la transmision del
namero de teléfono, el nimero de teléfono emisor se aisla mediante ANI. Dicho nimero podra visualizarse
después o utilizarse para otros fines (por ejemplo para abrir un area de la base de datos que contenga mas
informacion sobre este llamante si estan disponibles tales datos).

Automatic Speech Recognition (ASR)
Reconocimiento automatico del habla. Permite generar comandos a través de una entrada de voz. ASR se
utiliza a menudo en combinacion con sistemas IVR, lo que permite a los llamantes operar el sistema
mediante entradas de voz en lugar de introducir sefiales MF.

B

Buzon
Se denomina buzon al directorio de datos en el que se guardan todos los mensajes entrantes, sea un correo
electrénico, un fax o un mensaje de voz, para su procesamiento posterior.

C

Computer Telephony Integration (CTI)
Computer Telefon Integration es la designacidn 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 telefonicos a través de un cliente cualquiera. Para que esto sea posible, el servidor de
mensajes debe ser capaz de mantener los mas diversos estados de servicio del sistema telefénico y trans-
ferirlos, si es necesario, al cliente en cuestién. En este contexto pueden ofrecerse desde las més sencillas
aplicaciones, como la marcacion de nimeros de teléfono asistida por el PC, hasta configuraciones
completas de centro de llamadas (call center) como prestaciones de servicio. Entre ellas se cuentan,
ademas del soporte de prestaciones de servicio con sus diversas funciones de conmutacién, también la
gestion del sistema de telecomunicacioén y la creacion, edicién y almacenamiento de datos estadisticos.

D

Dialed Number Identification Service (DNIS)
La transmisién del nimero de teléfono marcado originalmente por el llamante para la identificacion de la via
de entrada de la llamada. Esto es importante cuando se trata de nimeros de teléfono especiales (por
ejemplo, un teléfono de atencion con el numero 0190), ya que para una llamada a través de estos nUmeros
especiales se establecen también correspondencias a las lineas urbanas del sistema telefénico.
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Dual Tone Multi Frequency (DTMF)
Procedimiento de marcacion por multifrecuencia (MF) o marcacién por tonos. Para la transmision del
namero de teléfono del terminal al sistema telefénico o al puesto de operadora en redes analdgicas el
terminal envia una secuencia de frecuencias en el alcance del sonido audible. Cada digito se representa
aqui como una mezcla de frecuencias de dos tonos, uno alto y uno bajo (por ejemplo, el "uno” se crea
mediante la transmision de 1209 Hz y 697 Hz). Por el contrario, antes se utilizaban para la transmision de
la informacion de marcacion interrupciones de bucle definidas, generadas mediante los contactos de un
disco marcador mecanico (procedimiento de marcacién por impulsos, diez interrupciones corresponden a
un cero marcado). En redes digitales (RDSI) la informacion de marcacién se crea y se transmite de forma
digital. El envio de sefiales DTMF, soportado también por teléfonos digitales, puede utilizarse para acceder
a funciones adicionales a través del teclado del teléfono.

Integrated Messaging (IM)
Integrated Messaging (mensajeria integrada) representa una ampliacién de Unified Messaging (Mensajeria
Unificada). En IM todos los mensajes reunidos en un buzon se transmiten también al servidor XPR (repli-
cacion de buzén) y a través de éste se ponen a disposicién de otros clientes (por ejemplo, a través de un
teléfono). En el marco del desarrollo posterior, IM sera sustituido por TUM.

Interactive Voice Response (IVR)

Los sistemas de procesamiento de voz permiten optimizar, p.ej., el didlogo entre el cliente y el operador del
call center. Asi, un sistema IVR permite que el cliente pueda delimitar previamente su solicitud, de forma que
la conmutacion a los operadores del call center pueda realizarse de antemano conforme a la tarea especifica
solicitada. Por ejemplo, el interesado selecciona un determinado grupo de productos y es transferido direc-
tamente al experto correspondiente. Tratandose de servicios puramente informativos y de consultas bien
delimitadas se puede prescindir incluso de la atencién a través de un operador. En este caso, la informacion
puede facilitarse a través de un sistema Voice Mail.

Interfaz de usuarioUser Interface (Ul)
User Interface (interfaz de usuario) designa el medio de entrada y salida que permite acceder a todos los
recursos del sistema. Puede ser un programa de cliente (por ejemplo Microsoft Outlook) o un programa de
administracion o también puede ser el teléfono con su display y su teclado.

Interfaz de usuario de 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 marcacion) y, dependiendo de si esta funcién se ofrece en la configuracion concreta,
también como medio de visualizacién (display).

M

Mensaje de voz (Voicemail, VM)
Transmision de grabaciones de voz a un buzén. 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
automatico). Como medio de grabacidon o reproduccion sirve aqui el teléfono o la tarjeta de sonido integrada
en el PC.

Message Store
Programa de aplicacion que contiene los buzones de correo de varios usuarios, controla el acceso a ellos y
guarda los mensajes segun la plataforma utilizada (el servicio Message Store puede ser también un
producto de otro proveedor, por ejemplo de Lotus Notes, Microsoft Exchange o el InfoStore propio de XPR).
Por definicién, un usuario es asignado a exactamente un Message Store.
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P

Procedimiento de marcacién por multifrecuencia (MF)
Véase Dual Tone Multi Frequency.

Proveedor de servicios (MSP)
El proveedor de servicios sirve como soporte global para todas las aplicaciones de cliente que utilizan los
servicios del servidor XPR. Estas son, por ejemplo OpenScape Xpressions Lotus Notes LSX, OpenScape
Xpressions Ampliaciones para Microsoft Outlook o OpenScape Xpressions Communications. Mientras
puedan ejecutarse simultaneamente varias aplicaciones de cliente en un PC, siembre habra disponible una
sola instancia del proveedor de servicios que se encarga de actualizar la base de datos local y de transportar
los datos al servidor XPR.

R

Redirected Number (REDIR)
“Redirected Number” es el término que designa una prestacion de algunos sistemas telefénicos y significa
gue, si esta configurado un desvio de llamadas, el nUmero de teléfono del abonado marcado originalmente
se transmite también a la conexion a la que se transfiere la llamada. Esta prestacion puede utilizarse en un
entorno TUM para que las llamadas desviadas a un determinado nimero de acceso puedan ser dirigidas al
buzdn del abonado marcado originalmente.

S

Servicio de mensajes cortos (SMS)
Servicio de transmision de texto por teléfono movil. Permite enviar un mensaje de texto de 160 caracteres
como maximo a un teléfono movil.

T

Telematica
Término compuesto por las abreviaturas de telecomunicacion e informatica. Por telematica se entiende la
interactividad controlada por software de varios protocolos utilizados en la telecomunicacion. Hace posible,
sobre todo, el acceso del servidor XPR a los servicios clasicos de telecomunicacion, como teléfono, fax, etc.

Text To Speech (TTS)
Conversion de un mensaje de texto mediante programas especiales en un mensaje hablado. Esta forma de
transmision se requiere cuando se desea que los mensajes recibidos como correos electronicos se trans-
fieran a un teléfono.

True Unified Messaging (TUM)
Con True Unified Messaging los datos de todos los servicios de mensajes se guardan exclusivamente en el
Message Store propio de la plataforma y sélo se cargan en el servidor XPR cuando se necesitan. Se
necesitan, por ejemplo, cuando hay que acceder a través de un cliente especial a los datos (por ejemplo, si
el acceso al buzon debe producirse en un sistema Exchange a través de una interfaz de usuario de teléfono
(TUI) que no puede utilizarse a través del cliente estandar de Exchange (Microsoft Outlook)). Por el
contrario, en la Mensajeria Unificada los mensajes estan disponibles en varios sistemas. Ello hace necesario
realizar alli una sincronizacion de datos (replicacion) regular y reciproca. La ventaja que ofrece TUM es, por
tanto, que, frente a IM, se puede acceder directamente al Message Store “ajeno”. Esto rige también si
existen varios Mensaje Stores dentro del sistema.
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U

Unified Messaging (UM)
Con Unified Messaging (mensajeria unificada) se designa la combinacién de todos los servicios electronicos
de mensajeria (fax, correo electrénico, voz, etc.) en un buzén. XPR soporta las plataformas Lotus Notes,
Microsoft Exchange, SAP R/3 y OpenScape Xpressions.

w

Web Assistant
Web Assistant es un cliente (programa de operacion con interfaz grafica de usuario) que permite realizar los
ajustes de usuario y los ajustes administrativos en el sistema XPR a través de un explorador de Internet. Ello
implica que estas tareas de configuracion se pueden realizar también a través de Internet.
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Esta lista recoge las abreviaturas utilizadas en este manual.

Abreviatura
ANI
ASR
AUM
CTI
DNIS
DTMF
IM

IVR
MFV
MSP
REDIR
SMS
TTS
TUI
TUM
ul

UM

Definicién

Automatic Number Identification

Automatic Speech Recognition (reconocimiento automatico de voz)
Advanced Unified Messaging

Computer Telephony Integration (CTI), manejo del teléfono a través del ordenador
Dialed Number Identification Service

Dual Tone Multi Frequency, procedimiento de marcacién por multifrecuencia
Integrated Messaging (mensajeria integrada)

Interactive Voice Response

Procedimiento de marcacion por multifrecuencia

Proveedor de servicios

Redirected Number

Servicio de mensajes cortos

Text to Speech, conversion de texto a voz

Telephone User Interface, interfaz de usuario de teléfono

True Unified Messaging

User Interface, interfaz de usuario

Unified Messaging (mensajeria unificada)
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indice alfabético
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Ampliacién para conferencias con Microsoft Outlook

2003 54

Ampliaciones para Outlook

formularios 11

General 7

Outlook 2007 9
Afadir conferencia de voz/Web 58
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ASR, Automatic Speech Recognition 81
AUM, Advanced Unified Messaging 81
Automatic Number Identification (ANI) 81
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B
Base de datos local (caché) 73
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hojear hasta la primera pagina de fax 39
hojear hasta la siguiente pagina de fax 39
hojear hasta la ultima pagina de fax 39
Imprimir 39

Pegar objetos graficos 40

Pegar texto 40

Representacién como pagina completa 39

Formulario

enviar faxes 11

fax de respuesta automatica (fax on demand) 11
General 11

mensajes SMS 11

Formulario de fax
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dibujar linea 41
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