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Prefacio

En este prefacio encuentra informacion sobre los objetivos, la organizacion y las convenciones
utilizadas en la Guia de usuario.

Objetivos de este manual

ShoreTel ahora es parte de Mitel. Juntos, esperamos ayudarlo a potenciar las conexiones que son
brillantemente simples.

En esta guia se explica como instalar, configurar, administrar y mantener el Connect Client.

Organizacidén

Esta guia contiene las siguientes secciones:

Tabla 1: Contenido de la Guia de usuario

Capitulo Descripcién

Capitulo 8, Instalacion de Connect Client Describe los requisitos y procedimientos para
instalar e iniciar el Connect Client en Windows y
Macintosh.

Capitulo 8, Uso de Connect Client Describe como iniciar sesién en Connect Client y

navegar por sus opciones.

Capitulo 8, Gestion de los contactos Describe como:

m Agregar y eliminar un contacto
m Crear, editar y eliminar un grupo de contactos

Capitulo 8, Gestion de Los Estados de Describe la disponibilidad de iconos y como
Disponibilidad cambiar el estado de disponibilidad.
Capitulo 8, Gestion de los teléfonos Describe los procedimientos para asignar un

teléfono principal, softphone y nimero externo al
Connect Client.
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Prefacio Convenciones

Tabla 1: Contenido de la Guia de usuario

Capitulo Descripcion

Capitulo 8, Gestion de llamadas Describe los procedimientos para gestionar y
encaminar llamadas y correos de voz.

Capitulo 8, Gestidn de la mensajeria instantanea Describe como:

m Enviar un mensaje instantaneo y correo de voz
de grupo

m Gestionar las notificaciones de mensaje
instantaneo

Capitulo 8, Integracion con Microsoft Exchange Describe como:

m Integrar el Connect Client y correo de voz con
Microsoft Exchange

m Integrar los contactos y calendario de Outlook
con el Connect Client

Capitulo 8, Gestion de conferencias Describe como:

m Crear, ver, grabar y cancelar conferencias.

m Unirse a una conferencia de Connect desde
cualquier red ajena a Mitel sin entrar en detalle
alguno de autenticacion.

Capitulo 8, Pantalla compartida Describe el procedimiento para compartir pantallas.

Capitulo 8, Gestién de grupos de trabajo Describe el procedimiento para ver la informacion
del grupo de trabajo, filtrar las llamadas en cola,
gestionar los agentes y compartir el correo de voz.

Apéndice 14, Prestaciones para el operador Describe las prestaciones disponibles solo para
operadores.

Convenciones

Esta guia utiliza los siguientes avisos:

@ e
Esta informacién es adicional o complementaria.

En la redaccién de este documento se han usado las siguientes convenciones tipograficas.

Marca Significado

Negrita Nombres de objetos de la interfaz, como botones y mendus.
Azul Referencias con hipervinculos. Haga clic en el texto azul para acceder a la seccion
indicada.

Nota: Las entradas del indice también son vinculos, pero no son de color azul.
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CAPITULO

Instalacion de Connect Client

Este capitulo contiene informacion sobre como instalar Connect Client.

DeSCrIPCION GENEIAI ....ooiiiiiiiii et e e e e e 8
Exclusiones de carpetas en el antivirus ..o 9
Instalacién de Connect Client en Windows OS..............oooiiiiiiiiiieeieeeeeeeececceee 10
Instalacion de Connect Client en macOS ..........ooiiiiiiiie i 10
Actualizacion de Connect ClieNnt ............cooiiiiiiiiiiiiiie e 11
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n Instalacion de Connect Client Descripcion general

Descripcién general

Connect presenta una Unica interfaz para gestionar comunicaciones empresariales a través del
teléfono principal ST, ordenadores o teléfonos méviles. Connect Client, compatible con Windows,
macOS y Collaboration for Web, simplifica las comunicaciones cotidianas y facilita el trabajo.

Sistema operativo

Para Microsoft Windows:

Microsoft Windows 7 SP1
Microsoft Windows 8.1
Microsoft Windows 10

Para macOS:

macOS Sierra 10.12
macOS High Sierra 10.13

Para Windows Server:

Windows Server 2016, 64 bits (Estandar)
Windows Server 2012, 64 bits (Estandar)
Windows Server 2008 SP2 (Estandar)

Configuracion minima de hardware

Para Windows:

Procesador (para Windows 7 y Windows 8)

m  Connect Client sin medios (solo interaccion telefonica y control de llamadas):
Dual Core 1,6 GHz

m  Connect Client con medios (contiene Softphone y video): Dual Core 2,4 GHz
Espacio de disco duro: 2GB

RAM Total: 4GB

RAM disponible: 500 MB

Para Mac OS:

Procesador

m  Connect Client sin medios (solo interaccion telefonica y control de llamadas): Core 2
Duo1,83 GHz

m  Connect Client con medios (contiene Softphone y video): Core 2 Duo 2,4 GHz
Espacio de disco duro: 2GB

RAM Total: 8GB

RAM disponible: 500 MB

8 Guia de usuario Connect Client



Exclusiones de carpetas en el antivirus Instalacion de Connect Client n

Servidores compatibles
m  Microsoft Exchange 2010
m  Microsoft Exchange 2013
m  Microsoft Exchange 2016
m  Microsoft Office 365

Navegadores compatibles

Para Microsoft Windows:

m  Chrome 55.0 y superiores
m  Internet Explorer 11

m  Firefox 49.0 y superiores
= Edge 38

Para macOS:

m  Chrome 55.0 y superiores
m  Firefox 49.0 y superiores
m  Safari 10.0 y superiores

Entornos compatibles

m  Citrix XenDesktop 7.6 LTSR
m  Citrix XenApp 7.6 LTSR

'Nota
@} En el entorno Citrix, para mejor calidad del softphone, debe utilizarse un perfil con cédec de Calidad
media. De forma predeterminada se selecciona el codec de Calidad alta, el cédec de Calidad media

debe seleccionarse en la consola de Studio.
| 1 1

Exclusiones de carpetas en el antivirus

En el ordenador, deben excluir del software Virus Checker las carpetas y subcarpetas indicadas a
continuacion, antes de instalar Connect Client.

Connect Client

<Drive>:\Users\%User%\AppData\Local\ShoreTel
<Drive>:\Program Files (x86)\Mitel
<Drive>:\Program Files (x86)\Mitel Presenter

Connect Client Guia de usuario 9



n Instalaciéon de Connect Client Instalacion de Connect Client en Windows OS

Instalacion de Connect Client en Windows OS

Nota
@) Si ha instalado el ST Communicator en el ordenador, antes de instalar Connect Client el instalador de
Connect Client desinstalara el Communicator.

1. Realice una de las acciones siguientes:

m  Abra la notificacién de correo electronico del administrador de Connect que describe cémo
instalar Connect Client y haga clic en el vinculo para instalar el cliente.

m  En el navegador, introduzca http://<IP de servidor o FQDN>/ShoreWareResources/Client
Install/default.htm, en la que FQDN es un nombre de dominio completamente cualificado.
Seleccione Connect Client y haga clic en Siguiente.

2. Enla pagina Contrato de licencia, seleccione Acepto los términos del contrato de licenciay
haga clic en Siguiente.

3. Haga clic en Siguiente para instalar el cliente en la carpeta predeterminada, o bien haga clic en
Cambiar para cambiar la carpeta de destino y continuar.

4. En la pagina Listo para instalar el programa, haga clic en Instalar.
5. Enla pagina Asistente InstallShield, haga clic en Finalizar.

6. En el menu Inicio, haga clic en el icono Connect para iniciar el cliente.

Instalacion de Connect Client en macOS

1. Realice una de las acciones siguientes:

m  Abra la notificacién de correo electronico del administrador de Connect que describe como
instalar Connect Client y haga clic en el vinculo para instalar el cliente.

m  En el navegador, introduzca http://<server IP or FQDN>/ShoreWareResources/Clientinstall/
default.htm, en la que FQDN es un nombre de dominio completamente cualificado.
Seleccione Connect Client y haga clic en Siguiente.

m El archivo de instalacion se descarga en la carpeta predeterminada de descargas del
ordenador.

2. Haga doble clic en el archivo de instalacion.

3. Enla pantalla de Connect, arrastre el icono Connect hasta la carpeta Aplicaciones y haga doble
clic en el icono para iniciar el cliente.
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Actualizacién de Connect Client Instalacion de Connect Client n

Actualizacion de Connect Client

Cuando esté disponible una versién mas reciente de Connect Client, vera dos tipos de notificaciones
de actualizacion después de iniciar sesidn. Para obtener mas informacion sobre el inicio de sesion en
Connect Client, consulte Capitulo 4, Uso de Connect Client en la pagina 13.

m  Actualizacion recomendada — puede instalar u omitir la actualizacién recomendada. No obstante,
se recomienda actualizar si Connect Client esta dos o mas versiones desactualizado con respecto
a la version mas reciente.

Haga clic en Actualizar en el area de notificaciones de actualizacion para obtener la version mas
reciente de Connect Client, o haga clic en Mas tarde para actualizar mas adelante.

m  Actualizacion obligatoria — no puede acceder a la aplicacion sin actualizar. Debe actualizar la
aplicacion o salir si decide no actualizar.

Haga clic en Actualizar en la notificacion de actualizacion para obtener la version mas reciente de
Connect Client, o haga clic en Salir.

Si falla la actualizacion, recibe una notificacion de error. Haga clic en Salir en el area de notificacion
de error para salir.

Connect Client Guia de usuario 1



n Instalaciéon de Connect Client Actualizacion de Connect Client
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CAPITULO

Uso de Connect Client

Este capitulo proporciona informacién sobre como utilizar Connect client.

Inicio de sesion en Connect Client...........cccvvviieiiiiiciiiiiieeeee e,
Apertura automatica del Connect Client............oooeeciiiiiieiiieee s
Cambio de Contrasefa..............ueeeeeeeeiiiiiiiiiieeeeeee e

Navegacion por la interfaz de Connect Client..........ccccceeeeiiiiiiiiiieieneeenn.
Anclaje de pestafias para acceso rapido.........ccooovviciiiiiiiieiieeeneeiis
Ubicacion del Connect ClieNt..........oooiiiiiiiiiiiieieeeee e,

Adicién de accesos directos a la barra de herramientas del cliente ..........

Seleccionar el idioma preferido..........oociiii e

Establecimiento de una notificacion de sonido ..............cccoeeveeiiiiiieneeeee...

Registros del Connect Client..........coociiiiiiiiiiii e

Compartir datos con Mitel ............coccuiiiiiiiiii e

Connect Client
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n Uso de Connect Client Inicio de sesién en Connect Client

Inicio de sesion en Connect Client

Puede iniciar sesion en Connect Client utilizando sus credenciales de Connect o Windows.
1. Abrir Connect client.
m Para iniciar sesién con sus credenciales de Connect, introduzca las credenciales de Connect.
m  Correo electrénico o nombre de usuario

Si utilizé la misma direccion de correo electrénico para Connect Client y Microsoft
Exchange, inicie sesidn con su direccion de correo electronico para integrar el Connect
Client con Microsoft Exchange. Para obtener mas informacién sobre como integrar
Connect Client con Microsoft Exchange, consulte Capitulo 8, Integracién con

Microsoft Exchange en la pagina 83.

m  Contrasefa

m  Para iniciar sesién con sus credenciales de Windows, haga clic en Mostrar opciones
avanzadas y seleccione Usar credenciales de Windows.

@ .
La opcion Usar credenciales de Windows se aplica Unicamente a los usuarios de MiVoice Connect.

2. Haga clic en Mostrar opciones avanzadas para ver los campos Dominio y Servidor.
3. En el campo Servidor, introduzca el nombre de dominio completo (FQDN).
Los FQDN para usuarios de Mitel MiCloud Connect:

m  Estados Unidos/Canada: clientstart.sky.shoretel.com
= Reino Unido/Europa: clientstart.sky.shoretel.eu
m  Australia: clientstart.sky.shoretel.com.au

4. Para guardar sus credenciales, seleccione la opcion Recordarme.

Esta opcion recuerda la contrasefia solo si sale de la aplicacion y no cierra la sesion. Si cierra la
sesion, debe volver a introducir la contrasefia para iniciar sesion.

5. Haga clic en Iniciar sesién.

Para cerrar sesion en Connect Client, haga clic en la lista desplegable debajo del <nombre de
usuario> en el panel de informacion, y haga clic en Cerrar sesion.

@} s
Dependiendo de cémo esté configurado su sistema, es posible que deba introducir sus credenciales
manualmente en lugar de usar la casilla de verificacion Usar credenciales de Windows.
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Apertura automatica del Connect Client

Apertura automatica del Connect Client
Puede habilitar el Connect Client para que se abra automaticamente cuando inicie el ordenador.
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {:Dﬁ; .

3. Haga clic en Cuenta > Iniciar sesion.

4. Seleccione Iniciar automaticamente Mitel Connect al iniciar el ordenador.

Cambio de Contrasena

@ oo
Puede cambiar su contrasefia del Connect Client solo cuando su Connect Client no esté integrado
con Microsoft Exchange. La contrasefia cambia automaticamente cuando cambie la contrasefa en
Microsoft Exchange.

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dut

3. Haga clic en Cuenta > Iniciar sesion.
4. Introduzca:

m  Contrasefia actual
= Nueva contrasefia
m  Confirmar nueva contrasefa

5. Haga clic en Definir nueva contrasena.

Si su contrasefia ha expirado, la notificacién de caducidad de la contrasefia aparece cuando inicie
sesion.

Para cambiar la contrasefia caducada, introduzca la nueva contrasefia en los campos Nueva
contrasena y Volver a escribir contraseia. Haga clic en Guardar e iniciar sesion.

Navegacion por la interfaz de Connect Client

El Connect client consta de tres paneles basados en las opciones que selecciona en el panel de
informacion, tal y como puede verse en la Figura 1.
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n Uso de Connect Client Navegacion por la interfaz de Connect Client
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Figura 1: Connect Client

m  Barra de menu de Connect—uitilice la lista desplegable de Connect en la barra de menu del
cliente para hacer lo siguiente:

m  Ver informacioén a cerca de Connect.

m  Comprobar si hay actualizaciones.

m  Abrir la pagina Configuracion (en Windows) o la pagina Preferencias (en macOS).

m  Mostrar o editar la barra de herramientas.

m  Configurar el Connect Client para que se ubique en la parte superior mientras navega por
otras aplicaciones. Para macOS, esta opcion esta disponible en la pestafia Ventana en la
barra de menu de Mac.

m  Navegar a la pagina de soporte de Mitel. Para macOS, esta opcion esta disponible en la
pestana Ayuda en la barra de menu de Mac. Esto es aplicable unicamente a los usuarios de

MiCloud Connect.

m  Acceder a la guia del usuario y videos de formacion. Para macOS, esta opcion esta
disponible en la pestafia Ayuda en la barra de menu de Mac.

m  Enviar archivos de registro al Soporte de Mitel. Para macOS, esta opcion esta disponible en la
pestafa Ayuda en la barra de menu de Mac.

m  Salir de Connect Client.
m  Teclado de marcaciéon—utilice el teclado de marcacién para marcar nimeros de teléfono.

= Barra Busqueda de marcacién rapida—utilice la barra de busqueda de marcacion rapida para
buscar un nombre, un nimero, una direccion de correo electrénico o un nombre de empresa.

= Panel de informacion—se trata del panel de navegacion principal predeterminado:
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Navegacion por la interfaz de Connect Client

Eif

<nombre de usuario>—utilice la pestaiia <nombre de usuario> para ver o editar la informacion de
su perfil. Puede agregar su foto del perfil de LinkedIn como su imagen del perfil de Connect Client.
Si Connect Client esta integrado con Microsoft Exchange, este importa su imagen del directorio
activo que esta asociada con Outlook. La imagen del directorio activo tiene prioridad sobre la
imagen del perfil de LinkedIn. Para obtener mas informacién sobre cémo integrarse con Microsoft
Exchange, consulte Capitulo 8, Integracion con Microsoft Exchange en la pagina 83.

Puede editar o quitar la imagen del perfil si utiliza su imagen del perfil de LinkedIn. No obstante, si
utiliza su imagen del directorio activo, no puede editarla ni quitarla.

Contactos—ultilice la pestafia Contactos para ver sus contactos, agregar un nuevo contacto, crear
grupos y agregar contactos a Favoritos o Grupos.

Reciente: utilice la pestafia Reciente para ver la lista de llamadas entrantes ( /), llamadas

salientes ( ')y llamadas perdidas (I~ ). Muestra las llamadas en orden cronolégico, con la mas
reciente en la parte superior.

La fecha, la hora y la duracion de la llamada se muestran para todas las llamadas entrantes y
salientes. Para las llamadas del dia en curso, solo se muestran la hora y la duracion de la llamada.
Para las llamadas del dia anterior, el se muestra la palabra "Ayer" en lugar de la fecha, junto con la
duracion de la llamada.

Las llamadas consecutivas realizadas o recibidas desde el mismo numero se agrupan juntas, y el
numero de llamadas se muestra junto al nombre del contacto. La insignia en la pestafia Reciente
indica la cantidad de llamadas perdidas.

Correos de voz—utilice la pestafia Correos de voz para ver los correos de voz nuevos, guardados
y eliminados. La insignia en la pestafia Correos de voz indica la cantidad de correos de voz no
escuchados.

Mensajes—utilice la pestafia Mensajes para ver sus registros de chats. Haga clic en cualquier
chat de los registros para abrir los detalles de la conversacion en el tercer panel. La insignia en la
pestafia Mensajes indica la cantidad de mensajes no leidos.

Nota

La insignia en el icono de Connect Client en la barra de tareas del ordenador indica el nUmero
total de llamadas perdidas y mensajes de correos de voz no escuchados.

Eventos—utilice la pestafia Eventos para ver sus citas pasadas y futuras del calendario. Para ver
sus citas de Outlook, debe sincronizar el Connect Client con Microsoft Exchange.

Grupos de trabajo—utilice la pestafia Grupos de trabajo para ver las llamadas activas de grupo
de trabajo de un usuario y el estado actual del grupo de trabajo de dicho usuario. Para ver la
informacion sobre grupos de trabajo, debe ser miembro de un grupo de trabajo y tener el tipo de
licencia correcto.

Nota
La funcién Grupo de trabajo esta disponible Unicamente para usuarios de MiVoice Connect.

Puede expandir o contraer la vista del panel de informacion haciendo clic en el icono de flecha hacia
arriba/abajo. En la vista contraida, puede desplazar el ratén sobre cada icono para ver la informacion
sobre la herramienta.

Connect Client
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Macie (5601)

B O
@ E

Figura 2: Vista contraida del panel de informacion

] ﬂ—este icono indica que la conexion con el servidor Connect es segura y el cliente esta

enviando datos cifrados. Cuando este icono es amarillo, indica que la conexién no es segura
y el cliente esta enviando datos tanto cifrados como no cifrados. Desplacese sobre el icono
para ver la informacién sobre la herramienta.

m  Segundo panel—el segundo panel muestra informacion basada en la seleccion del panel de
informacion.

m  Tercer panel—el tercer panel muestra informacion basada en la seleccion del segundo panel. Por
ejemplo, si hace clic en un contacto en el segundo panel, el tercer panel muestra la tarjeta de
contacto. Desde la tarjeta de contacto, puede acceder a la conversacion, a las llamadas y al
historial del correo de voz junto con la informacién del contacto.

m Tarjeta de contacto—vea y gestione el contacto seleccionado.
= Informacion—vea los detalles del contacto seleccionado.

m  Mensajes—vea el historial de conversaciones del contacto seleccionado y escriba sus
mensajes instantaneos al contacto.

m  Llamadas—vea el historial de llamadas del contacto seleccionado.
m  Correos de voz—vea el historial del correo de voz del contacto seleccionado.

Haga clic en el boton Minimizar situado en la esquina superior derecha de un panel para cerrarlo.

Anclaje de pestaias para acceso rapido
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Para acceso rapido, puede anclar una pestafia en el panel de informacion. La pestafa anclada
permanece abierta en el segundo panel con el panel de informacién. Mientras navega por las otras
pestanas, puede ver la pestafia anclada en el segundo panel después de cerrar las pestafas
abiertas. Puede anclar solo una pestana en el panel de informacion.

Para anclar una pestaina al panel de informacion:

1. En el panel de informacién, seleccione la pestafia.

2. Haga clic en elicono # . Para desanclar la pestafia, haga clic en el icono W .
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Ubicacion del Connect Client

Puede configurar el Connect Client para que siempre esté presente en la parte superior cuando
navegue por otras aplicaciones.

Para Windows:

1. En la barra de menu del cliente, haga clic en la lista desplegable Connect.
2. Seleccione Siempre en la parte superior.

Para macOS:

1. En la barra de menu de Mac, haga clic en Ventana.

2. Seleccione Siempre en la parte superior.

Adicion de accesos directos a la barra de
herramientas del cliente

Eif

Nota
Esta funcion esta disponible unicamente para usuarios de MiVoice Connect.

Desde la barra de herramientas del cliente, puede agregar accesos directos para las operaciones mas
utilizadas o preferidas. Los botones configurados funcionan como accesos directos para acceder a las
operaciones que requieren mas acciones para completar la misma tarea. Puede utilizar estos botones de
acceso directo para ejecutar tareas con un solo clic para monitorizar una llamada, iniciar una grabacion de voz,
abrir el monitor de colas del agente, activar el softphone, o cualquier otra opcion definida por su organizacién.

Para activar esta funcion, el administrador primero debe configurar los botones programables de las barras de
herramientas del cliente en Connect Director para cada usuario.

La lista de accesos directos configurados se muestra en una ventana del cliente. Para ver u ocultar la barra de
herramientas del Connect Client, haga clic en la lista desplegable Connect en la barra de menu del cliente y
active Mostrar barra de herramientas.

Para seleccionar qué botones de acceso directo se muestran en la barra de herramientas del cliente:
1. Haga clic en el icono + en la parte inferior derecha del panel de la barra de herramientas.

2. Seleccione los botones para agregar al panel de la barra de herramientas.

Nota
@} Puede agregar hasta 140 botones a la barra de herramientas del cliente.

Puede arrastrar y soltar para volver a ordenar los botones. Los accesos directos de teclado a los
primeros 10 botones se asignan automaticamente segun su orden en la barra de herramientas del
cliente. Para macQOS, utilice CMD+0-CMD+9, y para Windows, utilice ALT+0-ALT+9 como
accesos directos de teclado. Puede desplazar el raton sobre los botones para ver la informacion
sobre herramientas. Para un botdn de Extensién de supervisor, también puede ver el estado de
disponibilidad de la extensién que esta supervisando.
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Seleccionar el idioma preferido

Puede seleccionar el idioma para el teléfono principal y la interfaz de Connect Client.

1.

2,

Eif

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {D} y luego en Idioma.

Nota

Si tiene un sistema operativo en espariol, francés, aleman o chino simplificado, Connect
Client utiliza el mismo idioma del sistema operativo. Para otros idiomas, Connect Client
utiliza el inglés como idioma predeterminado. La pagina Mitel collaboration for Web siempre
utiliza el mismo idioma que el del sistema operativo, independientemente del idioma
seleccionado en las preferencias.

Desde la lista desplegable Menus de teléfono principal y correo de voz, seleccione el idioma
deseado para su teléfono principal.

Desde la lista desplegable Deseo utilizar esta aplicacién en, seleccione el idioma requerido
para la interfaz del cliente Connect.

Debe salir y reiniciar el cliente para que los cambios tengan efecto.

Establecimiento de una notificacion de sonido

Puede crear una notificacion de sonido para identificar un evento especifico, como un correo de voz,
una llamada desde un numero interno o externo, una llamada monitorizada, una llamada compartida o
para identificar una conversacion nueva o existente.

1.

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dut

Haga clic en Notificaciones > Sonidos.
En el campo Alertas de audio, seleccione Activar.

En el campo Para evento, haga clic en la lista desplegable a la derecha y seleccione alguna de
las siguientes opciones:

nuevo correo de voz

llamada desde un numero interno

llamada desde un numero externo

nuevo mensaje instantaneo en inicio de una nueva conversacion
nuevo mensaje instantaneo en reinicio de una conversacion existente
llamada monitorizada

llamada de linea compartida
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6. Seleccione Reproducir alerta, haga clic en la lista desplegable a la derecha y seleccione un
sonido requerido de la lista.

Nota
@) Ademas de la lista de sonidos predeterminada, también puede agregar o quitar un nuevo
archivo .wav.

Registros del Connect Client

El Connect Client crea un archivo de registro cada vez que inicia sesion. Los registros se utilizan para
ayudar a Soporte técnico con los problemas de depuraciéon que pueden surgir durante la operacion.
Puede enviar los archivos de registro al administrador de Connect al abrir un vale de solucion de
problemas.
Para enviar los archivos de registro del cliente:
m  Para Windows:
1. Enla barra de menu Connect, haga clic en la lista desplegable Connect.
2. Seleccione Enviar registros del cliente y siga las instrucciones en pantalla.
m Para macOS:

1. Enla barra de menus de Mac, haga clic en la pestafia Ayuda.

2. Seleccione Enviar registros del cliente y siga las instrucciones en pantalla.
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Compartir datos con Mitel

Como opcion predeterminada, Connect Client envia los datos de interaccion del usuario de manera
anoénima a Mitel. Soporte técnico analiza los datos para mejorar la aplicacién Connect Client.

@} Ny
Se cifran todos los datos anénimos y no pueden rastrearse hasta el usuario.

Para deshabilitar el envio de datos de interaccion del usuario a Mitel:

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en @ .
3. Haga clic en Cuenta > Acceso.
4. Desactive la opcioén Si, quiero ayudar a Mitel a crear mejores productos! Enviar datos

anoénimos a Mitel.

Debe salir y reiniciar Connect Client para que los cambios tengan efecto los cambios.
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CAPITULO

Gestion de los contactos

Este capitulo proporciona informacién sobre cdmo gestionar los contactos.
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Gestion de los contactos

Connect client le permite organizar y gestionar los contactos.

Para ver el directorio del sistema que muestra todos los contactos de su organizacion, haga clic en la
barra Busqueda de marcacion rapida. Los nombres de contactos con caracteres especiales y
ndmeros se muestran primero, seguidos por nombres en orden alfabético por apellido con
encabezados alfabéticos.

Para buscar un contacto, escriba cualquiera de los siguientes datos en la barra Busqueda de
marcacion rapida:

Nombre

Apellido

Direccién de correo electronico
Nombre de la compania
Numero de extension

Identificador doble (una sola letra o dos letras del nombre del contacto). Por ejemplo, puede
escribir P R o Pa Ro para buscar a Patrick Roberts.

La Figura 3 describe el proceso de agregar un contacto y ver la informacion del contacto.

Adding a Contact Managing Contact

Type the name in the Quick
Dialer Search bar, and select
the contact

Viewing Contact
Information

Click the Recent Click the People
tab tab

Right-click the Click N
contact, select e In the third pane, click Info to

Add as a Contact Contact view the contact details

Contact's information is
displayed
Do not open

Outlook contact form is
enabled

Address book contact
form is displayed. Microsoft Exchange is
integrated and installed

Type the contact ‘

details and click Done fOutIpolc(I_w?tacL
Connect client contact WG A s
form is displayed in the

) third pane
Contact is added

Type the contact details
and click Add Contact

Type the contact

details and click
Save & Close

Contact is added L

Figura 3: Gestién de los contactos
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Adicion de un contacto en macOS

1. Realice una de las acciones siguientes:

m Haga clic en la pestafia Reciente y haga clic con el boton derecho en el contacto y seleccione
Agregar como contacto.

m Haga clic en la pestafia Contactos y haga clic en () situado en la esquina superior derecha del
segundo panel, y, a continuacion, seleccione Agregar contacto.

Aparece el formulario de contacto para la libreta de direcciones.

Nota
@ La libreta de direcciones se abre solo si ha habilitado Connect Client en las preferencias del
sistema en Mac.

2. Escriba en los campos necesarios los detalles del contacto.

3. Haga clic en Listo.

Nota
@ Puede agregar un numero externo a la lista de contactos en la tarjeta de contacto:

m Escriba el numero externo en el campo Buscar, y se abre la tarjeta de contacto en el tercer panel.

= Haga clic en () en el Avatar del tercer panel.

Adicion de un contacto en Windows

Puede agregar un nuevo contacto usando el formulario de contacto de Microsoft Outlook y el formulario
de contacto de Connect Client.

Nota
@} Puede agregar un nuevo contacto mediante el formulario de contacto de Outlook solo si:
m El administrador de Connect ha configurado la cuenta de Microsoft Exchange en Connect Director.

m Microsoft Outlook esta instalado en el ordenador.

Para agregar un contacto mediante el formulario de contacto de Microsoft Outlook:

1. Realice una de las acciones siguientes:

m  Haga clic en la pestafia Reciente y haga clic con el boton derecho en el contacto y seleccione
Agregar como contacto.

m  Haga clic en la pestafia Contactos y haga clic en (+) situado en la esquina superior derecha del
segundo panel, y, a continuacion, seleccione Agregar contacto.

Aparece un formulario de contacto de Outlook sin titulo.
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Eif

Eif

2. Escriba en los campos necesarios los detalles del contacto.

3. Haga clic en Guardar y cerrar.

Nota

Si tiene instalado Microsoft Outlook en el ordenador, el formulario de contacto de Outlook se abre de
manera predeterminada al agregar un nuevo contacto. Sin embargo, puede configurar Connect Client
para abrir el formulario de contacto de Connect en lugar del formulario de contacto de Outlook.

Para abrir el formulario de contacto de Connect en lugar del formulario de contacto de Outlook al
agregar un contacto:

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {D} y después haga clic en Outlook.

3. Seleccione la opcién No abrir Outlook al agregar contacto a Connect.
Para agregar un nuevo contacto mediante el formulario de contacto de Connect:
1. Realice una de las acciones siguientes:

m  Haga clic en la pestafia Reciente y haga clic con el botén derecho en el contacto y seleccione
Agregar como contacto.

= Haga clic en la pestafia Contactos y haga clic en () situado en la esquina superior derecha
del segundo panel, y, a continuacion, seleccione Agregar contacto.

El formulario de contacto se abre en el tercer panel.
2. Escriba en los campos necesarios los detalles del contacto.

3. Haga clic en Agregar contacto.

Nota
Puede agregar un numero externo a la lista de contactos en la tarjeta de contacto:

m Escriba el nUmero externo en el campo Buscar, y se abre la tarjeta de contacto en el tercer panel.

= Haga clic en () en el Avatar del tercer panel.

Visualizacion de la Informacion de un Contacto
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1. Enla barra Busqueda de marcacidén rapida, escriba el nombre del contacto o el nimero de
extension y seleccione el contacto.

m  De forma predeterminada, se muestran los resultados de busqueda del directorio del sistema.

Guia de usuario Connect Client



Importacion de carpetas de contactos Gestion de los contactos n

m  Si ha habilitado la opciéon Habilitar la busqueda de contactos en mis carpetas de contactos
publicos de Exchange, puedes ver los resultados de busqueda de Coincidencias directas y
Coincidencias publicas de Exchange.

m  De forma predeterminada, Connect Client muestra los resultados de busqueda de Coincidencias
directas.

m  Para buscar un contacto de sus carpetas publicas de Exchange, haga clic en Coincidencias
publicas de Exchange. En la lista desplegable, seleccione la carpeta, y el contacto.

Se abre la tarjeta de contacto en el tercer panel.

Nota
@ Para obtener mas informacién sobre la opcion Habilitar la busqueda de contactos en mis carpetas

Eif

de contactos publicos de Exchange , consulte Para habilitar la busqueda del contacto en las
carpetas de contactos publicas de Exchange: en la pagina 87.

2. En latarjeta de contacto, haga clic en Info para ver los detalles del contacto.
Para ver el nombre de la empresa, el nombre del departamento y el niumero de teléfono de un contacto:
m  Enlabarra Busqueda de marcacion rapida:

a. En el segundo panel, haga clic con el boton derecho en el contacto.

b. Seleccione las opciones Mostrar nombre de la empresa, Mostrar nombre del departamento y
Mostrar nimero de teléfono para ver u ocultar la informacién de contacto.

m  En Favoritos y Grupos:

=
a. En el segundo panel, haga clicen ‘=,

b. Seleccione las opciones Nombre de la empresa, Nombre del departamento, y Nimero de teléfono
para ver u ocultar la informacién de contacto.
Los numeros de teléfono del contacto se muestran en el orden: Extension (%), Negocio o trabajo (& ), Movil
(D ), y Casa ( # ). Si un contacto ha configurado los cuatro nimeros de teléfono en Connect Client, de forma
predeterminada, los primeros dos numeros de teléfono en orden apareceran en el segundo panel.
Para ver todos los nimeros de teléfono, haga clic en Mas. Se abre la tarjeta de contacto en el tercer panel. Haga

clic en Info donde se muestran todos los nimeros de teléfono y el identificador de correo electrénico del
contacto.

Nota
La opcion Mas se muestra solo si el contacto ha configurado mas de dos numeros telefénicos.

Importacion de carpetas de contactos

Para macOS, puede importar las carpetas de contactos de la libreta de direcciones de Mac a Connect
Client. Si Microsoft Outlook esta instalado en el ordenador, la libreta de direcciones de Mac se sincroniza
con las carpetas de contactos de Microsoft Outlook u Office 365.
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Para importar las carpetas de contactos de la libreta de direcciones de Mac:

ﬁ? Nota
Debe habilitar Connect Client en preferencias del sistema en Mac para importar los contactos de la

libreta de direcciones de Mac.

En el panel de informacion, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dﬁ; .

Haga clic en Contactos/Outlook.
Seleccione la opcion Sincronizar mis contactos de Mac.

Haga clic en +Mostrar carpetas de contactos y seleccione las carpetas que desea importar a
Connect Client.

Para Windows, si ha integrado Connect Client con Microsoft Exchange, puede importar las carpetas
de contactos de Microsoft Outlook u Office 365 al Connect Client. Para obtener informacion sobre
cémo importar las carpetas de contactos de Microsoft Outlook u Office 365 a Connect Client, consulte
Sincronizacion de Connect Client con las carpetas de contactos de Microsoft Outlook o de Office 365
en la pagina 86.

Eliminacion de un contacto

Para eliminar un contacto del Connect Client cuando no esta integrado con Outlook:

1.
2
3
4,
5

Eif

En la barra Busqueda de marcacién rapida, escriba el nombre o la extension del contacto.
Haga clic en el nombre del contacto que desea eliminar.

Haga clic en Info en la tarjeta de contacto.

Haga clic en Eliminar.

En el cuadro de didlogo de confirmacion, haga clic en Eliminar.

Nota

Puede eliminar unicamente los contactos externos que haya agregado a Connect Client. Sin
embargo, no puede eliminar los contactos disponibles a través del directorio del sistema de su
organizacion.

Puede eliminar los contactos importados de Outlook, todos a la vez mediante la interfaz de Connect Client.

Para eliminar los contactos importados de Outlook:

1.

2,

3.

En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.
En el segundo panel, haga clic en {D} y después haga clic en Outlook.

Haga clic en Quitar contactos sincronizados.
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4. En el cuadro de didlogo de confirmacion, haga clic en Quitar.

Todos sus contactos importados de Outlook se eliminan a la vez. Se deshabilita la opcién Quitar
contactos sincronizados y se desactiva la opcion Sincronizar mis contactos de Outlook.

Adicion de un contacto a su lista de favoritos

1. Enla barra Busqueda de marcacion rapida, escriba el nombre o la extensién del contacto.

2. Enlos resultados de busqueda, haga clic en el icono Estrella al lado del nombre de contacto que
desea marcar como favorito.

Alternativamente, puede marcar un contacto como favorito haciendo clic en el icono Estrella en el
avatar del tercer panel.

Puede marcar un contacto favorito tanto en Coincidencias directas como en Coincidencias
publicas de Exchange.

Para quitar el contacto de la lista de favoritos, haga clic en el icono Estrella al lado del nombre del
contacto o en el Avatar.

Visualizacion de favoritos

1. Haga clic en la pestafia Contactos del panel de informacion.

2. Haga clic en la pestafia Favoritos del segundo panel para ver la lista de contactos marcados
como favoritos.

En las listas Favoritos y Grupos, puede ver los contactos en modo Lista y modo Compacto.

En el segundo panel, haga clic en -— para ver en modo Lista y haga clic en A5 para ver en modo
Compacto.

m Modo lista: Se muestran el nombre del contacto, el nimero de extension, el nimero de
teléfono, el nombre del departamento y el estado de disponibilidad.

m  Modo compacto: Se muestran el nombre y el estado de disponibilidad del contacto.

Busqueda de contactos

Puede buscar los contactos agregados a Favoritos o Grupo. Para buscar un contacto, introduzca el
nombre del contacto o la extensién en el campo Buscar en la pestana Favoritos o Grupo.

Los resultados de busqueda se abren en el segundo panel mostrando el nombre del contacto, el
estado de disponibilidad, el nimero de extension y el numero de teléfono.

Si el contacto esta en linea y ha establecido una nota adicional al estado de disponibilidad, aparecera
la nota adicional. Si el contacto esta desconectado, el estado de disponibilidad es desconocido.

Para obtener mas detalles sobre cémo ver la informacion de un contacto, consulte Visualizacion de la
Informacién de un Contacto en la pagina 26.
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Ordenacion de los contactos

Puede ordenar los contactos en las listas Favoritos y Grupos por apellido, nombre, estado de
disponibilidad y ultimo contacto.

Para ordenar sus contactos en Favoritos o Grupos:
1. En el panel de informacién, haga clic en Contactos> Favoritos.

2. En el segundo panel, seleccione Favoritos o Grupos.

o

3. Haga clic en (=) y seleccione uno de los siguientes:

f——

m  Apellido

= Nombre

m  Disponibilidad
= Ultimo contacto

Visualizacién de la informacién de la pila de llamadas de un
contacto

Puede ver el estado de disponibilidad y la informacién de la pila de llamadas de un contacto si el contacto
esta agregado a su lista Favoritos o Grupos. Para ver la informacion de la pila de llamadas, realice una de
las acciones siguientes:

m  Haga clic en Contactos > Favoritos o Grupos. Pase el cursor sobre un contacto para ver la
informacion sobre la herramienta.

La informacion sobre la herramienta muestra el estado de disponibilidad del contacto y la informacion
de la pila de llamadas.

m  Abra la tarjeta de contacto y haga clic en @en la esquina superior derecha de la tarjeta de contacto
para ver el estado de disponibilidad del contacto y la informacién de la pila de llamadas.

Si el contacto ha incluido una nota adicional al estado de disponibilidad, se mostrara la nota adicional
en lugar del estado predeterminado.

Puede contestar las llamadas entrantes, llamadas aparcadas y llamadas en espera de la pila de llamadas
del contacto. Para contestar una llamada de la pila de llamadas de un contacto, consulte Contestar una
llamada de la pila de llamadas de un contacto en la pagina 49

Gestion de grupo de contactos

Creacioén de un grupo de contactos

30

1. En el panel de informacion, haga clic en Contactos > Grupos.
2. En el segundo panel, haga clic en (+) y seleccione Agregar grupo.

3. En el campo Nombre de grupo, escriba el nombre del grupo.
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Eif

En el campo Miembros del grupo realice una de las acciones siguientes:
m  Escriba el nombre del contacto y seleccione el contacto.

En la barra Busqueda de marcacién rapida escriba el nombre o niumero del contacto, y luego
arrastre el contacto de los resultados de busqueda al campo Personas.

Nota

Puede utilizar la opcién Mas para enumerar todos los miembros y obtener nimeros mas grandes.

Haga clic en Crear para guardar el grupo, o Descartar.

Reordenacién de la lista de grupos de contactos

1.
2.

3.

Haga clic en la pestafia Contactos del panel de informacion.
Haga clic en la pestafia Grupos para ver todos los grupos creados.

Haga clic en el encabezado del grupo y arrastrelo a la posicion requerida.

Cualquier cambio en el orden de los grupos persistira entre los reinicios del cliente.

Puede ocultar o ver los miembros de un grupo particular. Haga clic en *+ en el encabezado del grupo
para expandir o contraer el grupo.

Edicion o eliminacién de un grupo de contactos

1.

2,

Connect Client

En el panel de informacion, haga clic en Contactos > Grupos.
Haga clic en == en el encabezado del grupo que desea editar.
Haga clic en z al lado del nombre del grupo.

En el campo Nombre de grupo, edite el nombre del grupo.

En el campo Miembros del grupo:

m  Para agregar un contacto al grupo, escriba el nombre del contacto y seleccione el contacto.

@ Sugerencia
Escriba el nombre del contacto o el numero en la barra Busqueda de marcacion rapida,

haga clic con el boton derecho en el contacto en el segundo panel, y seleccione Agregar
contacto al grupo para agregar el contacto al grupo requerido.

m  Para quitar un contacto del grupo, haga clic en x al lado del contacto.

m  Parareordenar los nombres de contacto, seleccione un contacto, arrastre el contacto
seleccionado al orden requerido.
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6.

Haga clic en Guardar para guardar los cambios, o haga clic en X en la esquina superior derecha
del tercer panel, y en el cuadro de dialogo de confirmacion, haga clic en Descartar para quitar los
cambios del usuario.

Para eliminar un grupo, haga lo siguiente:

1.

2,

En el panel de informacion, haga clic en Contactos > Grupos.

Haga clicen Z= en el encabezado del grupo que desea eliminar. El grupo se expande en el tercer
panel.

Haga clic en Z al lado del nombre del grupo en el tercer panel, y haga clic en Eliminar.

En el cuadro de didlogo de confirmacion, haga clic en Eliminar para confirmar la eliminacion del
grupo.
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CAPITULO

Gestion de Los Estados de
Disponibilidad

Este capitulo suministra informacién sobre la gestion de los estados de disponibilidad para los
usuarios y sus contactos.

Informacién de los Estados de Disponibilidad ...............ooovviiiiiiiiiiieeee e, 34
Configuracion de Alerta para estado de disponibilidad del contacto.................. 35
Cambio del Estado de Disponibilidad ..............coocciiiiiiiiiiiie e 36
Seleccién de un Estado de Disponibilidad Predefinido ............cccccciiiiiiiiiiiis 36
Adicion de Uua Nota a Los Estados de Disponibilidad...............ccccocviiiiieenneennn. 36
Configuracion de un Estado de Disponibilidad Personalizado ........................... 36
Permiso para que un Contacto gestione su estado de disponibilidad ...................... 37
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Informacion de los Estados de Disponibilidad

Puede revisar o verificar el estado de disponibilidad de un contacto en Connect Client antes de
comunicarse con ese contacto. Connect client actualiza automaticamente el estado de disponibilidad
de los usuarios a medida que reciben y realizan llamadas. Si se integra con Microsoft Exchange,
Connect Client también muestra el estado de reunion de los usuarios.

Puede monitorizar la disponibilidad de hasta 500 contactos. Esta funcién puede configurarla el
administrador de Connect.

Los diversos estados de disponibilidad se describen en la Tabla 2.

Tabla 2: Estados de disponibilidad

Estado Pzl Descripcion

personalizado

Verde Disponible Predefinido El contacto esta disponible para una llamada o para una
sesion de mensaje instantaneo.

Amarillo | En una reunién | Predefinido El contacto esta en una reunion, pero puede comunicarse
con él mediante una sesién de mensaje instantaneo. Si
marca este contacto, la lamada se encamina a la bandeja
de entrada de correo de voz del contacto o al nUmero
configurado con el encaminamiento por disponibilidad, tal
y como se describe en Encaminamiento de llamadasen la

pagina 69.
Rojo Fuera de la Predefinido Si marca este contacto, la llamada se encamina a la
oficina bandeja de entrada de correo de voz del contacto o al

numero configurado con el encaminamiento por
disponibilidad, tal y como se describe en Encaminamiento
de llamadasen la pagina 69.

Rojo No molestar Predefinido El contacto esta ocupado y no desea ser localizado. No
obstante, puede ponerse en contacto con él mediante
mensajes instantaneos. Si marca este contacto, la
llamada se encamina a la bandeja de entrada de correo
de voz del contacto o al numero configurado con el
encaminamiento por disponibilidad, tal y como se describe
en Encaminamiento de llamadasen la pagina 69.

Rojo Vacaciones Predefinido Si marca este contacto, la llamada se encamina a la
bandeja de entrada de correo de voz del contacto o al
numero configurado con el encaminamiento por
disponibilidad, tal y como se describe en Encaminamiento
de llamadasen la pagina 69.

Gris Personalizar... Personalizado El contacto tiene estado personalizado, segun la opcion
configurada. Si marca este contacto, la llamada se
encamina a la bandeja de entrada de correo de voz del
contacto o al nUmero configurado con el encaminamiento
por disponibilidad, tal y como se describe en
Encaminamiento de llamadasen la pagina 69.
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Tabla 2: Estados de disponibilidad

Color Estado et il Descripcion

personalizado

Naranja | Sonando Predefinido Si recibe una llamada entrante, el estado de disponibilidad
parpadea y cambia a naranja.

Al teléfono Predefinido Si contesta a una llamada entrante, el estado de
disponibilidad cambia a naranja.

Si usted esta en medio de una llamada y recibe otra
llamada entrante, el estado de disponibilidad comienza a
parpadear y cambia a Timbre.

Configuracion de Alerta para estado de disponibilidad
del contacto

Si desea comunicarse con un contacto que no tiene estado Disponible en ese momento, puede
configurar Connect Client para notificarle cuando el estado del contacto cambie a Disponible.

Para recibir una notificacion:
1. En la barra Busqueda de marcacién rapida, escriba el nombre o la extension del contacto y

seleccione el contacto.

2. En Tarjeta del Contacto, haga clic en @oc y seleccione Alerta cuando esté disponible.

También, si se agrega el contacto a su lista Favoritos o Grupos, haga clic con el botén derecho en el
contacto en la pestafia Favoritos o Grupos y seleccione Alerta cuando esté disponible.

Puede establecer la alerta solo para los contactos disponibles en el directorio del sistema de su
organizacion. Sin embargo, no puede establecer esta alerta para contactos externos que haya
agregado a Connect Client.

Nota
@ Las alertas se deshabilitan cuando al salir de Connect Client o reiniciarlo.
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Cambio del Estado de Disponibilidad

Connect client actualiza automaticamente su estado de disponibilidad cuando usted utiliza el sistema,
pero puede seleccionar un estado de disponibilidad predefinido o configurar un estado de
disponibilidad personalizado.

Seleccion de un Estado de Disponibilidad Predefinido

1.
2.

En el panel de informacion, haga clic en el menu desplegable debajo de <nombre de usuario>.
Seleccione uno de los siguientes estados de disponibilidad:

Disponible

En una reunién
Fuera de la oficina
No molestar
Vacaciones

Se muestra una marca de verificacion +# al lado del estado actual.

Adicion de Uua Nota a Los Estados de Disponibilidad

Se puede agregar una nota personalizada a cada estado de disponibilidad en Connect Client.

Para agregar o editar una nota en el estado de disponibilidad:

1.

3.

En la lista desplegable, pase el cursor sobre el estado de disponibilidad seleccionado y haga clic
en /.

En el campo Nota adicional, introduzca la descripcion.

Puede introducir una descripcion de hasta 50 caracteres.

Haga clic en Listo para guardar los cambios, o en Cancelar para descartarlos.

Si no desea agregar ni editar la nota, haga clic en Atras para volver al menu desplegable del estado
de disponibilidad.

Configuracion de un Estado de Disponibilidad Personalizado

1.
2,

En el panel de informacion, haga clic en el menu desplegable debajo de <nombre de usuario>.

En el menu desplegable, haga clic en Personalizar y seleccione uno de los colores de estado de
disponibilidad:

m  Verde - disponible
= Amarillo - ocupado
m  Rojo - no esté disponible
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Eif

3.

Nota
El color del estado de disponibilidad no puede personalizarse.

Introduzca su estado personalizado. Haga clic en Listo para guardar los cambios, o en Cancelar
para descartarlos.

Haga clic en Atras para volver al menu desplegable del estado de disponibilidad.

El color y el estado de disponibilidad personalizado se visualizan en la pestafia <nombre de
usuario>.

Nota
@ Para ver su estado de disponibilidad en Microsoft Outlook tras la integracion con Connect client,
asegurese de que inicia el cliente antes de abrir Outlook en Windows.

Permiso para que un Contacto gestione su estado de
disponibilidad

Puede configurar un contacto para que gestione su estado de disponibilidad en Connect client.

Para gestionar su estado de disponibilidad, el contacto debe cumplir con los siguientes requisitos:

Eif

El contacto debe haberle agregado a un grupo de contactos.

El contacto debe tener una licencia Operator o Workgroup Supervisor y estar configurada con una
clase de servicio especifica en Connect Director.

Nota

La prestacion Grupo de trabajo esta disponible Unicamente para los usuarios Connect MiVoice
Connect.

Para permitir acceso a un contacto para gestionar su estado de disponibilidad:

1.

Connect Client

En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dut

Haga clic en Cuenta > Acceso.

Escriba el nombre del contacto al que desea permitir acceso y cierre la pagina. Se configura el
contacto para cambiar su estado de disponibilidad hasta que se revoque el acceso quitando el
contacto de la pagina Acceso.

Guia de usuario 37



n Gestion de Los Estados de Disponibilidad Permiso para que un Contacto gestione su estado de disponibilidad

38 Guia de usuario Connect Client



CAPITULO

Gestion de los teléfonos

Este capitulo suministra informacion sobre el teléfono principal, softphone y teléfonos externos.

Gestion del teléfono prinCipal..............eeveiiiiiiiiiiie e 40
Asignacion del teléfono prinCipal .............oooiiiiiiiiii e 40
Personalizacion del teléfono prinCipal ...........coevveieiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeecc 40
Eliminacién de la asignacion del teléfono principal ... 40

USO del SOftPRONE ....cooeiiieiieecee e 41
Asignacion del SOftPhONE. ... 41
Personalizacion del SOftphone............ccccuuiiiiiiiii e 42

Asignacion de teléfonos eXErNOS ...........ooiiiii i 42
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Gestion del teléfono principal

Esta seccidn contiene informacién sobre el modo de asignar un teléfono principal al Connect client.

Asignacion del teléfono principal

1. En el teléfono principal, pulse la tecla Asignar.

2. En el campo Extension, introduzca el nUmero de extensién asignado y pulse Siguiente o la tecla
de flecha hacia abajo.

3. En el campo Contraseiia de correo de voz, introduzca su contraseia de correo de voz y pulse
Aceptar o la tecla #.

4. Verifique le estado del teléfono principal en el Connect Client como sigue:
a. Inicie el Connect client.

b. Verifique el estado en el panel de informacioén:

m  Si el teléfono principal se asigna exitosamente, ﬂ se muestra en el panel de
informacion al lado del <nombre de usuario>.

m  Si el icono Teléfono Principal no se muestra, repita los pasos 1 a 3.
c. \Verifique el estado del teléfono principal en el segundo panel;
m Haga clic en la pestafia <nombre de usuario> para visualizar el segundo panel.

m  Enla pestaia Asignacion principal, verifique si se muestra la opcion teléfono principal.

Personalizacién del teléfono principal
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.
2. En el segundo panel, haga clic en {Dﬁ; .

3. Haga clic en la pestafia Teléfono principal para visualizar las opciones del teléfono principal.
m  En el campo Fondo, en la lista desplegable, seleccione el fondo que prefiera.

m  En el campo Tono de timbre, en la lista desplegable, seleccione el tono de timbre que
prefiera.

Eliminacién de la asignacion del teléfono principal

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. Haga clic en la pestafa Asignacion principal.
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3. Para restablecer la asignacion de la extension actual, haga clic en Volver a mi teléfono
principal.

La opcion teléfono principal se quita de la pestaia Asignacion principal. El nimero de extension
correspondiente tampoco esta asignado en el teléfono principal.

Uso del softphone

Si selecciona softphone como su asignacion principal, las llamadas entrantes se encaminan al
Connect client. La funcionalidad del teléfono principal se desactiva hasta que vuelva a asignar el

teléfono principal a Connect client.

Nota
@) Si usted es un usuario Connect CLOUD, debe tener asignado un nimero DID a su cuenta para poder
utilizar la funcién Softphone en Connect Client.

Asignacion del softphone

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.
2. Haga clic en la pestafia Asignacion principal y seleccione Softphone.

Si la opcién Softphone no se muestra, péngase en contacto con el administrador de Connect.
3. Seleccione una de las siguientes opciones de la lista desplegable:

m  Predeterminado
= Micréfono interno
m  Auriculares con micréfono (Dispositivo Plantronics)

La opcion Dispositivo Plantronics se muestra en la lista desplegable solo tras conectar el
auricular Plantronics al ordenador.

Después de que el softphone se asigna con éxito, aparece en el panel de informacioén junto al
<nombre de usuario>.
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Personalizacion del softphone

1.

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dut

Haga clic en la pestafia Softphone para visualizar las opciones del softphone.
Si no ve la pestafia Softphone, pdngase en contacto con el administrador de Connect.

Para cambiar a otro dispositivo de audio, en el campo Capturar sonido con, haga clic en la lista
desplegable y seleccione el dispositivo de audio que prefiera.

Si es necesario, conecte el dispositivo de audio al puerto de auriculares del ordenador o utilice los
altavoces integrados del ordenador.

Seleccione Asignarme a mi softphone desde el inicio para gestionar llamadas y correos de voz
en el softphone desde el momento que inicie sesidn por primera vez en el cliente.

Seleccione Habilitar adquirir control automatico para habilitar el control automatico.

Asignacion de teléfonos externos

42

Nota
@} El administrador de Connect puede habilitar, deshabilitar o configurar la opcién de asignacion externa
desde Connect Director.

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.
Seleccione Numero de asignacioén externa.

En el campo Agregar etiqueta, escriba un nombre para el numero. Por ejemplo, Residencia o
Movil.

En el campo Agregar numero, introduzca el numero de teléfono.

Si introduce el formato del nimero incorrectamente, se muestra el mensaje emergente No se
puede guardar este niumero.

No es posible utilizar un nimero de teléfono que esté asignado a Connect para iOS o Android.

En el campo Numero de Timbres, seleccione un nimero de 1 al 20. De manera predeterminada,
el niumero de timbres se establece en 3.

Para elegir un método de conexion al numero externo, haga clic en la lista desplegable y
seleccione una de las opciones siguientes:

m  Conectar automaticamente
m  Pulsar 1 para conectar
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7. Haga clic en Agregar.
Después de que el numero externo se asigna con éxito, aparece en el panel de informacion
junto al <nombre de usuario>.
Para agregar un nuevo numero, haga clic en Agregar nuevo nimero.
Para borrar un numero, seleccione el numero de la lista desplegable y haga clic en Editar. En el
campo Editar numero, haga clic en Quitar para eliminar, o haga clic en Mantener niimero para

retenerlo.

Si tiene mas de un numero externo, debe seleccionar uno de la lista desplegable para asignar a
Connect Client.

%} Nota
Puede agregar hasta siete nimeros externos y asignar su extension a cualquiera de ellos.

Puede seleccionar el niumero de timbres tras el cual las llamadas se encaminaran al correo de voz.
1. En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en juD} .

3. Haga clic en Encaminamiento > Encaminamiento por disponibilidad.

4. Haga clic en Cambiar junto a la opcion timbres antes de que las llamadas entrantes sean
encaminadas al correo de voz.

5. Seleccione 6 0 mas timbres de la lista desplegable timbres antes de desviar.

6. Haga clic en Guardar.
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CAPITULO

Gestion de llamadas

Este capitulo proporciona informacién sobre hacer llamadas de voz con el uso de prestaciones
relacionadas en Connect Client.

Connect Client

Hacer una llamada d€ VOZ ............oooiiiiiiieee e 47
Contestar una llamada d€ VOZ ...........uuiiiiiiiiiie e e e 48
Gestion de notificaciones de llamadas entrantes ..............ccoccvviieeeeiiiiciiieiieenn, 49
Contestar una llamada de la pila de llamadas de un contacto...........ccccccceeeeeeennnnnns 49
Visualizacion del historial de interacciones de llamadas con un contacto................ 51
Transferencia de una llamada.............ccciiiiiiiiiiee e 51
Transferencia de una llamada mediante la opcién Transferencia sin consulta .. 52
Transferencia de una llamada mediante la opcién Consultar.............ccccceeeeneee. 53
Aparcamiento de una llamada................eeuviiiiiiiiii i 54
Transferencia de una llamada mediante la opcién Intercomunicador ................ 55
Transferencia de una llamada mediante la opcidn Susurro ............ccccveeeeeeeeeen... 56
Transferencia de una llamada al correo de VOZ...........ceeeveveeeeiiiiiiiciiiiiiiieeeaeeennn 56
Establecimiento de una teleconferencia ..............ccceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 57
Creacion de una teleconferencia sin consulta...........ooeeevviiiiiciiiiiiineee s 58
Creacion de una teleconferencia con consulta...............ccooeeeciiiiiieeeieeeeiieeeees 58
Creacion de una teleconferencia con intercomunicador...........ccccccvvveeeeeeeiieenens 58
Gestién de notas de llamada y visualizacion de boletas de encaminamiento .......... 59
Hacer una videollamada .............uuiiiiiiiiie s 61
Configuracion de las preferencias de la camara de video...........cccoccveeeevinnnennn. 62
Gestion del COMEO & VOZ .......cooeiiiieeeee et e e e e e e e e e e e enenes 62
Desviacion de llamadas a la bandeja de entrada de correo de voz ................... 63
Dejar un mensaje de COMME0 A€ VOZ.........uueeiiiiiiiiiiie ittt 63
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Envio de un correo de VOZ de grupO..........ueeeeeeiieaeaaiiaiiiiieieeee e 63
Acceso a los mensajes de COMEO A€ VOZ .......coeveviieeiiiiiiiie e 64
Visualizacién de los correos de voz de un contacto.........ccceeeivviiiiiiiiiiceeeneeenn, 65
Escuchar un mensaje de COrre0 de VOZ .........ocueeiieiiiiiiiiiiiiiiiee e 65
Guardar un mensaje de COMEO dE VOZ .........eeieiiiuiiiieeiiiiiieeeeeieee e e 65
Responder a un mensaje de COrre0 de VOZ.........coeevviiiiiiiiiiiiiiieee e 65
Reenvio de un mensaje de COrre0 d€ VOZ ........ccoueeiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 66
Eliminacién de un mensaje de COrre0 de VOZ..........occuuveeiiiiiiieeeiiiieeee e 67
Restauracién de un mensaje de correo de voz eliminado............ccooveiiiiiieeeen. 67
Configuracion de notificaciones de correo electrénico para mensajes de correo de
VOZ .ottt e e e e oo oo e e et et e e e ettt ettt tetttttetetennnnnn e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteaneerennnnnnnnnn 67
Gestioén de notificaciones del sistema para mensajes de correo de voz............ 67
Cambio de su contrasefia del COrre0 de VOZ ...........ocoviuiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 68
Grabacion del nombre de saludo del correo de VOz...........coocveeeiiiiiiieeeeiinieenen, 68
Reproduccién de informacion de entrega del correo de Voz ............coeevviieeeenn, 69
Encaminamiento de 1amadas ... 69
Encaminamiento por disponibilidad ... 69
Uso del encaminamiento avanzado...............ceeiieiiaariiiiiiiiiiiiieeee e 73
Encaminamiento de llamadas @ MOVil ... 76
Personalizacion de la configuracion de opciones de llamadas............cccccccveeeeennee. 76
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Hacer una llamada de voz

Puede hacer una llamada desde:

Barra Busqueda de marcacion rapida
Directorio

Reciente

Teclado de marcacion

Para hacer una llamada desde la barra Busqueda de marcacion rapida o desde el directorio del
sistema:

1.

1.

Escriba los detalles del contacto en la barra Busqueda de marcacion rapida del panel de
informacion.

Introduzca el nombre o apellido, la extension, el nombre de la empresa, nombre del
departamento, numero de teléfono, o una direccion de correo electrénico de la persona que
desearia buscar. Para obtener mas informacion acerca de la busqueda de un contacto, consulte
Visualizacion de la Informacién de un Contacto en la pagina 26.

Realice una de las acciones siguientes:

m  En el segundo panel, haga doble clic en el contacto.

m  Haga clic en el contacto, y haga clic en @ en el tercer panel, con lo que se marca el nimero

predeterminado del usuario.

Si el usuario ha configurado mas de un nimero, para llamar al usuario a un numero particular,

haga clic en @ en el tercer panel, y seleccione el nimero.

Haga clic en la pestafia Reciente del panel de informacion.

2. Realice una de las acciones siguientes:

m  En el segundo panel, haga doble clic en el contacto.

m  Haga clic en el contacto, y haga clic en @ en el tercer panel.

Para hacer una llamada desde el teclado de marcacion:

1.

Haga clic en 828 del panel de informacion.

2. Marque la extension o el nimero de movil y pulse Intro.

Connect Client
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Contestar una llamada de voz

48

Connect Client muestra una notificacion de llamada en el panel de informacién por cada llamada
entrante. Si ha habilitado la notificacion del sistema para llamadas entrantes, Connect Client también
muestra una notificacién del sistema con la siguiente informacion:

m  Nombre del contacto. Si la persona que llama no se encuentra en el directorio del sistema de su
organizacion, aparece Desconocido en el nombre.

= Numero de teléfono
m  Servicio de identificacién de numero marcado (DNIS), si esta disponible

= Nombre de grupo de busqueda o grupo de trabajo, si la persona que llama pertenece a alguno.
Esto esta disponible Unicamente para usuarios de MiVoice Connect.

Para habilitar la notificacion del sistema para una llamada entrante, consulte Gestion de
notificaciones de llamadas entrantes en la pagina 49.

Para contestar una llamada entrante, realice una de las acciones siguientes:

m  En la notificacion del sistema, haga clic en Aceptar para contestar o Ignorar para enviar la
llamada directamente al correo de voz.

@) o
Para usuarios con licencia uUnica de extension, aparece Unicamente el botén Aceptar en la
notificacion del sistema.

m  En el panel de informacién, haga clic en D para contestar, y haga clic en - para transferir
directamente la llamada al correo de voz.

Para rechazar la llamada y responder mediante mensaje instantaneo, haga clic en (=) y escriba el

mensaje o seleccione el mensaje predeterminado, y haga clic en Enviar. Haga clic en @ para
finalizar la llamada activa.

m  Para contestar una llamada con los auriculares Plantronics:

@) o
Debe instalar la aplicacion Plantronics Hub. Si no instala Plantronics Hub o la aplicacion centralita
no esta funcionando, el auricular actia como un dispositivo de audio normal, y no puede utilizar los
botones del auricular para realizar las funciones de llamadas. Para descargar e instalar el software
Plantronics Hub, consulte los detalles en el sitio web Plantronics.

m  Configure su extensioén para Softphone. (Para obtener mas informacion, consulte Asignacién
del softphone en la pagina 41.)

m  Pulse el botén para contestar llamadas en el auricular.

Puede utilizar las funciones de control de llamada disponibles en el auricular. Para obtener
mas informacioén, consultar los detalles en el sitio web Plantronics.
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Puede colocar la llamada de voz en espera y reanudarla cuando sea necesario.
m  En el area de notificacion de llamadas, haga clicen [|[] para colocar la lamada en espera 'y
haga clic eno para reanudarla.

m  En latarjeta de contacto, haga clicen [|[] para colocar la llamada en espera y haga clic en o
para reanudarla.
Puede enviar una nota de llamada en una llamada activa. Para obtener mas informacién acerca de la

adicién de una nota de llamada, consulte Gestion de notas de llamada y visualizacion de boletas de
encaminamiento en la pagina 59.

Gestion de notificaciones de llamadas entrantes

Para recibir una notificaciéon del sistema para una llamada entrante:
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {:D} .

3. Haga clic en Notificaciones > Ventana emergente.

4. Para habilitar las notificaciones, seleccione la casilla de verificacion Mostrar una notificacion del
sistema para una llamada entrante.

5. En el campo Conservar notificaciéon en pantalla durante, seleccione el tiempo en la lista
desplegable.

Contestar una llamada de la pila de llamadas de un
contacto

Eif

Nota

Esta opcién esta disponible Unicamente si el administrador de Connect ha habilitado la opcién
Permitir la captura de llamada en Connect Director.

Puede contestar las llamadas entrantes, llamadas aparcadas y llamadas en espera de la pila de
llamadas de un contacto.

Para contestar una llamada:
1. Vea la pila de llamadas de un contacto. Consulte Visualizacion de la informacion de la pila de
llamadas de un contacto en la pagina 30 para obtener informacion sobre las pilas de llamadas.

2. Hagaclicen @ al lado de la llamada que desea contestar.

Cuando conteste una llamada de la pila de llamadas del contacto, la llamada contestada se retira
de la pila de llamadas del contacto y aparece en su pila de llamadas.
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Nota
También puede contestar las llamadas aparcadas de la tarjeta de contacto. Haga clic en @ enla

ventana emergente haga clic en @ para contestar la llamada.

50 Guia de usuario Connect Client



Visualizacion del historial de interacciones de llamadas con un contacto Gestion de llamadas n

Visualizacion del historial de interacciones de
Ilamadas con un contacto

En la barra Busqueda de marcacion rapida, escriba el nombre o el nUmero de extension y
seleccione el contacto.

En el tercer panel, haga clic en Llamadas.

En la lista desplegable, de manera predeterminada, se selecciona Todas. Muestra el historial
completo de llamadas con los contactos.

Para ver unicamente las llamadas perdidas, seleccione Perdidas de la lista desplegable.

Su historial de llamadas con el contacto seleccionado se muestra en el tercer panel. Haga clic en
cada entrada de llamada para ver el origen de la llamada, duracion de la llamada, boleta de
encaminamiento de llamadas y para introducir una nota de llamada.

Transferencia de una llamada

Connect client le permite hacer los siguientes tipos de operaciones de transferencia u otras acciones
relacionadas con las transferencias:

Connect Client

Transferencia sin consulta
Transferencia con consulta
Aparcar

Intercomunicador

Susurro

Correo de voz
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La Figura 4 describe los diferentes tipos de opciones de transferencia de llamada; las opciones
transferencia, consulta, aparcamiento, intercomunicador, susurro y correo de voz.

Transferring a Call

View incoming
the notification area

Click green call icon to
answer

Click Call transfer icon
in the second pane

Ty
number in th
pane search field

Click Transfer Click Consult Click Park Click Intercom Click Whisper Click Voicemail

Consult transfer Contact is Contact is

Transfer is done : Call is parke . ;
ek gohd is done e intercomed whispered

Voicemall is sent

Figura 4: Transferencia de una llamada

Transferencia de una llamada mediante la opcién
Transferencia sin consulta

En la transferencia sin consulta, no puede hablar con la persona a la que desea transferir la llamada,
antes de hacer la transferencia de llamada. Puede hacer la transferencia sin consulta utilizando la

opcion arrastrar y soltar, el menu contextual, ademas del area de notificacion de llamadas.

@) o
Puede hacer la transferencia sin consulta antes o después de contestar una llamada. Para
contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de voz en la pagina 48.
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Para hacer una transferencia sin consulta utilizando la opcion arrastrar y soltar:

1. Enla barra Busqueda de marcacion rapida, escriba el nombre o el numero de extension del
contacto.

2. En el panel de informacion, arrastre la llamada del area de notificacion de llamadas y suéltela en
el contacto en el segundo panel.

Para hacer una transferencia sin consulta utilizando el menu contextual:

1. Enla barra Busqueda de marcacioén rapida, escriba el nombre o el numero de extensién del
contacto.

2. Arrastre la llamada desde el area de notificacion de llamadas y pase el cursor sobre el contacto
durante dos segundos para ver el menu contextual. Seleccione Transferencia sin consulta del
menu contextual para completar la transferencia de llamada.

Para hacer una transferencia sin consulta desde la notificacién de llamada:

m  Antes de contestar la llamada:

a. En el panel de informacion, haga clicen &> en la notificacion de llamada.

b. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

c. Haga clic en Transferir.
m  Después de contestar la llamada:

a. En el segundo panel, haga clicen (> .

b. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

c. Haga clic en Transferir.

Transferencia de una llamada mediante la opcién Consultar

En la transferencia con consulta, puede hablar con la persona a la que desea transferir la lamada,
antes de hacer la transferencia de llamada.

m  Antes de contestar la llamada:
a. En el panel de informacion, haga clic en > en la notificacion de llamada.

b. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

c. Haga clic en Consultar.
d. Enlaventana Consulta, haga clicen > para completar la transferencia de llamada.
m  Después de contestar la llamada:

a. En el segundo panel, haga clicen (> .
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b. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

c. Haga clic en Consultar. La llamada activa queda en espera y aparece la ventana Consulta.

d. Hagaclicen > para completar la transferencia de llamada.

Aparcamiento de una llamada

Puede aparcar una llamada con la tarjeta de contacto o el menu contextual. Si la llamada no se
contesta en la extensién especificada, la llamada le devuelve con la boleta de encaminamiento que
indica que usted ya ha hablado con esta persona que llama.

Para aparcar una llamada mediante la tarjeta de contacto:

1.

5.

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En el segundo panel, haga clic en {§ > .

En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el numero de teléfono.

Haga clic en la opcién Aparcar.

Haga clic en Q\% para aparcar la llamada.

Para aparcar una llamada mediante el menu contextual:

1.

4,

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En la barra Busqueda de marcacién rapida, escriba el nombre o el numero del contacto y
seleccione el contacto.

Arrastre la llamada activa al area de notificaciones y pase el cursor sobre el contacto
seleccionado durante dos segundos para ver el menu contextual.

Seleccione Aparcar del menu contextual para completar la transferencia de llamada.

Q’, aparece al lado del nombre de contacto indicando que la llamada esta aparcada en la pila de

llamadas del contacto.

Aparcar y contactar

Para aparcar y contactar un contacto:

1.

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En el segundo panel, haga clic en {§ > .

En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el numero de teléfono.

Haga clic en la opcion Aparcar.
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5.

Haga clic en Q‘;" para aparcar y contactar la llamada.

Aparcar y comunicar

Puede utilizar la opcién de aparcar y comunicar para colocar una llamada de intercomunicador, en la
que el teléfono receptor contesta automaticamente con la funciéon de silenciar activada y difunde su
mensaje a través del altavoz, auricular o teléfono movil del destinatario.

Para aparcar y comunicar una llamada:

1.

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En el segundo panel, haga clic en E > .

En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el numero de teléfono.

Haga clic en la opcién Aparcar.

Haga clic en Q{f‘;’-‘ para aparcar la llamada y colocar una llamada de intercomunicador al contacto

seleccionado.

Transferencia de una llamada mediante la opcién
Intercomunicador

Connect Client

Antes de contestar la llamada:

a. En el panel de informacion, haga clic en £ en la notificacion de llamada.

b. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

c. Haga clic en Intercomunicador.

d. Enlaventana Consulta, haga clicen > para completar la transferencia de llamada.

Después de contestar la llamada:

a. En el segundo panel, haga clicen (&> .

b. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

c. Haga clic en Intercomunicador. La llamada activa queda en espera y aparece la ventana
Consulta.

d. Hagaclicen > para completar la transferencia de llamada.
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Transferencia de una llamada mediante la opcién Susurro

Transferencia de una llamada mediante la opciéon Susurro

m  Antes de contestar la llamada:

En el panel de informacién, haga clic en & en la notificacidn de llamada.

En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

Haga clic en Susurro.

En la ventana Consulta, haga clicen > para completar la transferencia de llamada.

m  Después de contestar la llamada:

En el segundo panel, haga clic en {51 > .

En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el nimero de
teléfono.

Haga clic en Susurro. La llamada activa queda en espera y aparece la ventana Consulta.

Haga clicen > para completar la transferencia de llamada.

Transferencia de una llamada al correo de voz

En el panel de informacion, haga clic en ji- en la notificacion de llamada para transferir la llamada

directamente a su correo de voz sin contestar la llamada.

Para transferir la llamada al correo de voz de otro contacto:

1. En el panel de informacién, haga clic en @ en la notificacion de llamada para contestar la
llamada.

@

2. En el segundo panel, haga clicen 5> .

3. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre de contacto o el numero de teléfono.

4. Haga clic en Correo de voz. La llamada activa queda en espera y aparece la ventana Consulta

5. Hagaclicen &> para completar la transferencia de llamada al correo de voz.
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Establecimiento de una teleconferencia

Una teleconferencia implica mas de dos partes conectadas en una llamada. El numero de personas
que puede agrupar en conferencia en una llamada depende de la configuracién de su sistema.
Comuniquese con el administrador de Connect para conocer los detalles sobre las prestaciones de
conferencia de su sistema.

Puede configurar una teleconferencia utilizando uno de los enfoques siguientes:

m  En una teleconferencia sin consulta, redne en conferencia a las personas sin que las otras
personas contesten primero la llamada.

m  En una teleconferencia con consulta, habla con la persona antes de incorporarla a la
teleconferencia.
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Creacion de una teleconferencia sin consulta

Para establecer una conferencia sin consulta con la tarjeta de contacto:

1.

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En el segundo panel, haga clic en F’E“. .

En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre o extensién de contacto y haga clic en
Conferencia.

Para establecer una conferencia sin consulta utilizando el menu contextual:

1.

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En la barra Busqueda de marcacion rapida, escriba el nombre o el niumero del contacto y
seleccione el contacto.

Arrastre la llamada activa al area de notificaciones y pase el cursor sobre el contacto
seleccionado durante dos segundos para ver el menu contextual.

Seleccione Conferencia sin consulta del menu contextual para iniciar la conferencia.

Creacion de una teleconferencia con consulta

Para hacer una teleconferencia con consulta:

1.

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En el segundo panel, haga clicen 7= .

En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre o extensién de contacto y haga clic en
Consulta.

Automaticamente, se coloca en espera la llamada activa permitiendo que consulte con la tercera
persona.

Haga clic en é\g para iniciar la teleconferencia.

Creacion de una teleconferencia con intercomunicador

Puede incorporar un participante a una llamada activa colocando al usuario activo en espera y
después utilizando la prestacion de conferencia con intercomunicador para llamar al tercer usuario sin
sonar la linea telefénica.

Para hacer una teleconferencia con intercomunicador:

1.

2,

Contestar una llamada entrante. (Para contestar una llamada, consulte Contestar una llamada de
voz en la pagina 48.)

En el segundo panel, haga clic en ’% .
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3. En el campo Buscar del segundo panel, escriba el nombre o extensién de contacto y haga clic en
Intercomunicador.

Se coloca en espera la llamada activa, y la llamada al tercer usuario se contesta automaticamente
en la linea telefonica.

4. Haga clic en el icono j& para iniciar una teleconferencia.

Gestidon de notas de llamada y visualizacién de
boletas de encaminamiento

Una nota de llamada le permite a usted y a otros miembros en la llamada agregar, ver y editar notas
de una llamada entrante, una llamada que esta en espera y una llamada activa.

Las boletas de encaminamiento muestran el historial y los detalles de encaminamiento de llamada de
la llamada.

La Tabla 3 describe las diversas notas de llamada y el estado de la boleta de encaminamiento para
una llamada entrante, llamada en espera y llamada activa.

Tabla 3: Nota de llamada y estado de boleta de encaminamiento

Icono Descripcion

' Indica que se abre la boleta de
| 54 encaminamiento de devolucion.

Este icono se muestra cuando la
llamada que aparcé se le
devuelve y cuando se abre la
boleta de encaminamiento.

" Indica que se cierra la boleta de
'H—é encaminamiento de devolucion.

Este icono se muestra cuando la
llamada que aparcé se le
devuelve y cuando se cierra la
boleta de encaminamiento.

- Indica que se cierra la boleta de
| o encaminamiento.

Para abrir, haga clic en el icono.
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Icono Descripcion

— Indica que se abre la boleta de
| "='F encaminamiento.

Si solo hay una llamada, de
manera predeterminada, se abre
la boleta de encaminamiento de la
llamada.

Si hay varias llamadas, de
manera predeterminada, la boleta
de encaminamiento se abre
Unicamente para la llamada mas
antigua en el panel de
informacion. Para las otras
llamadas, haga clic en el icono
para abrir la boleta de
encaminamiento.

- Indica que se cierra la nota de
3 llamada y no hay texto.

Para abrir, haga clic en el icono.
Puede agregar el texto en la nota
de la llamada.

= Indica que se abre la nota de
|‘ 1 llamada y no hay texto.

Puede agregar el texto en la nota
de la llamada.

— Indica que se cierra la nota de
|"ﬂ llamada y tiene texto.

Para abrir, haga clic en el icono.
Después, puede ver o editar el
texto.

X Indica que se abre la nota de
-9 llamada y tiene texto.

Puede ver o editar el texto.

Para habilitar las boletas de encaminamiento y las notas de llamada:

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {@} .

3. Haga clic en Telefonia.

4. Seleccione Mostrar el acceso a la boleta de encaminamiento y la nota de llamada para cada
llamada en el panel de informacion.

La pila de llamadas muestra los iconos de boleta de encaminamiento y nota de llamada.
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Puede hacer clic en [ paraveru ocultar la boleta de encaminamiento y hacer clicen [Z para

ver u ocultar la nota de llamada para una llamada. También puede editar la nota de llamada anterior
durante una llamada activa.

@) on
De manera predeterminada, la boleta de encaminamiento se abre para la lamada mas antigua en

el panel de informacioén. Para las otras llamadas, haga clic en [&) para abrirlas.

Hacer una videollamada

Para hacer una videollamada, la extension principal debe asignarse al Softphone. (Para los detalles
sobre cémo asignar la extension al softphone, consulte Asignacion del softphone en la pagina 41.)

1. Encuentre y seleccione un contacto. (Para obtener mas informacién, consulte Gestion de los
contactos en la pagina 24.)

2. Para hacer una llamada de voz, realice una de las acciones siguientes:

m  En el tercer panel, haga clic en @

m  En los resultados de busqueda, haga doble clic en el contacto.

m  En Favoritos o Grupos, haga doble clic en el contacto.

3. Parainiciar la difusién del video a la otra parte, haga clicen [Ja .
Un botén de disposicion exclusiva aparece en el tercer panel, cuando se activan al mismo tiempo una

pantalla compartida y una videollamada. Haga clic en DE en la lista desplegable para compartir:

s Todo
m  Datos
m  Video

con otros miembros en la videollamada. (Para obtener mas informacion sobre la pantalla compartida,
consultar Compartir pantallas con un contacto en la pagina 112.)

4. Parafinalizar el video, haga clic en icono Desactivar la camara de video.
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Configuracion de las preferencias de la camara de video

Puede configurar Connect Client para utilizar la camara de video:

Predeterminada
Pedirle activar la camara

Esperar que active la camara manualmente, lo que le permite tener control completo de la camara
de video.

Para configurar la camara de video:

1.

2,

En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dut

Haga clic en Video > Permisos.
Seleccione una de las siguientes opciones de video:

= |niciar automaticamente mi camara sin preguntar
m  Preguntarme si deseo utilizar mi camara
= Nunca preguntarme, activaré la camara

Haga clic en Video > Configuracion de la camara, y seleccione el dispositivo de video de la lista
desplegable. (Puede ver una vista previa del dispositivo de video seleccionado.)

Gestion del correo de voz

Las personas que llaman pueden dejar un mensaje de correo de voz si no se contesta la llamada. El
mensaje de correo de voz se entrega al teléfono principal asignado, Connect client, y a la bandeja de
entrada del correo electrénico. Esta seccién incluye los temas siguientes:

Desviacion de llamadas a la bandeja de entrada de correo de voz en la pagina 63
Dejar un mensaje de correo de voz en la pagina 63

Acceso a los mensajes de correo de voz en la pagina 64

Visualizacion de los correos de voz de un contacto en la pagina 65

Escuchar un mensaje de correo de voz en la pagina 65

Guardar un mensaje de correo de voz en la pagina 65

Responder a un mensaje de correo de voz en la pagina 65

Reenvio de un mensaje de correo de voz en la pagina 66

Eliminacién de un mensaje de correo de voz en la pagina 67

Restauracioén de un mensaje de correo de voz eliminado en la pagina 67

Configuracion de notificaciones de correo electronico para mensajes de correo de voz en la
pagina 67

Gestion de notificaciones del sistema para mensajes de correo de voz en la pagina 67
Cambio de su contrasefa del correo de voz en la pagina 68
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@ o
Para alertarle sobre un mensaje de correo de voz entrante, puede establecer una notificacion de
correo electrénico o una notificacion del sistema. Para obtener mas informacion, consulte los
temas siguientes:

m Configuracion de notificaciones de correo electrénico para mensajes de correo de voz en la
pagina 67
m Gestion de notificaciones del sistema para mensajes de correo de voz en la pagina 67

Desviacidn de llamadas a la bandeja de entrada de correo de voz

Cuando reciba una llamada entrante que no desea contestar, haga clicen ji- en el area de

notificaciones. Se le pedira a la persona que llama que grabe un mensaje de voz.

Después de que una persona que llama deja un mensaje de correo de voz, recibe una notificacion tipo
insignia en la pestafia Correo de voz y en el icono Connect Client en la barra de tareas del ordenador.

Dejar un mensaje de correo de voz

1. Marque un contacto. (Para obtener mas informacién, consulte Hacer una llamada de voz en la pagina 47.)

2. Cuando se le pida dejar un mensaje de correo de voz, graba su mensaje.

Envio de un correo de voz de grupo

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia Contactos.

2. Haga clic en la pestafia Grupos, y haga clic en 25 en el encabeza de grupo al que desea enviar

un correo de voz.

3. Haga clic en Enviar correo de voz.

4. Para grabar el mensaje mediante el teléfono principal, haga clicen % .

Para grabar el mensaje mediante el altavoz del ordenador, haga clicen =il .

5. Para iniciar la grabacion del mensaje, haga clic en e

.y . r/’_“\‘
Para detener la grabacion, haga clicen (m ).

Para reproducir el mensaje grabado, haga clic en .(.)_

6. Podngale un titulo a su grabacion en el campo Asunto.
7. Especifique alguna de las opciones siguientes para el mensaje:

m  Urgente: el destinatario vera un signo de exclamacion (!) junto al correo de voz.
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8.

m  Privado: el destinatario no puede reenviar un correo de voz privado.

m  Recepcién: envia una confirmacién al remitente cuando el destinatario ha escuchado el
correo de voz.

Haga clic en Enviar.

Acceso a los mensajes de correo de voz

Cada correo de voz muestra lo siguiente:

Nombre y numero del remitente del correo de voz.

Fecha en la que se recibié el correo de voz. Si lo recibié en el dia de hoy, "Hoy" aparece junto con
la hora y duracién.

Duracion del correo de voz.

Iconos para indicar correos de voz guardados ( {]), privados ( &y ), y urgentes ( M).

Para acceder a un mensaje de correo de voz:

1.
2,

Eif

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia Correos de voz.
Para acceder a los mensajes de correo de voz de una categoria especifica:

m Haga clic en la pestafia Todos para ver todos los mensajes de correo de voz (escuchados, no
escuchados y guardados). Los mensajes de correo de voz no escuchados se muestran en
negrita, y van precedidos por un punto azul.

m  Haga clic en la pestafia No escuchado para ver los mensajes de correo de voz no
escuchados junto con la duracién.

m Haga clic en la pestafia Guardados para ver los mensajes de correo de voz guardados que
ha marcado para facilitar la recuperacion.

Puede contestar, reenviar, guardar o eliminar los mensajes de correo de voz recibidos.

Para marcar el mensaje como escuchado o no escuchado, haga clic con el botén derecho en el
mensaje de correo de voz y seleccione Marcar como escuchado o Marcar como no
escuchado.

Nota
No puede marcar los mensajes de correo de voz de grupo de trabajo como escuchados o no escuchados.

La pestafia Correos de voz eliminados solo se muestra si tiene algun mensaje de correo voz
eliminado. Para acceder a los correos de voz eliminados, haga clic en * en el encabezado
Correos de voz eliminados. De manera predeterminada, la pestafia Correo de voz eliminado
esta en vista contraida y muestra el nimero de correos de voz eliminados en el encabezado.

En la pestana Correo de voz, puede agregar el contacto del que ha recibido un mensaje de correo de
voz a la lista Favoritos o Grupos. Haga clic con el botén derecho en el mensaje de correo de voz del
contacto, y seleccione Agregar contacto al grupo. En la lista desplegable, seleccione <nombre de
grupo> al que desea agregar el contacto.
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Visualizacion de los correos de voz de un contacto

1. Enla barra Busqueda de marcacion rapida, escriba el nombre o el nimero de extension y
seleccione el contacto.

2. En latarjeta de contacto, haga clic en Correos de voz.

Todos los correos de voz de un contacto seleccionado se muestran en el tercer panel. Haga clic
en cada entrada de correo de voz para responder, desviar o eliminar el correo de voz.

Escuchar un mensaje de correo de voz

1. En el panel de informacion, haga clic en la pestafa Correos de voz.

2. En el segundo panel, seleccione el correo de voz.

3. Haga clic en %= para reproducir el mensaje mediante el teléfono principal o i para reproducir
mediante el altavoz del ordenador (esta opcidn se muestra para un mensaje de correo de voz
privado).

4. Haga clic en .(.) para reproducir el mensaje de correo de voz, y haga clic en @ para
interrumpir el mensaje de correo de voz.

Utilice el indicador de progreso para avanzar o devolverse dentro del mensaje.

Nota
@ Si ha asignado Connect Client a Softphone, se mostrara la opcién de teléfono principal.

Puede elegir contestar, reenviar o borrar los mensajes de correo de voz recibidos.

Guardar un mensaje de correo de voz

1. En el panel de informacion, haga clic en la pestafa Correos de voz.
2. En el segundo panel, haga clic en la pestafia Todos.

3. Haga clic con el botén derecho en el correo de voz que desea guardar y seleccione Guardar
correo de voz.

Se muestra en icono de guardar [{] al lado del nombre de correo de voz.

Para quitar el correo de voz de la lista Guardados, haga clic con el boton derecho en el correo de voz
que desea quitar y seleccione No guardar correo de voz.

Responder a un mensaje de correo de voz

1. Acceda a sus mensajes de correo de voz tal y como se describe en Acceso a los mensajes de
correo de voz en la pagina 64.

2. Haga clic en el correo de voz que desea contestar.

3. Haga clic en Contestar y seleccione uno de los siguientes iconos:
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"

m % para registrar el mensaje mediante el teléfono.

m ) para grabar el mensaje mediante el micréfono del ordenador.
4. Haga clic en @ para registrar su mensaje.
5. Haga clic en ( m ) para dejar de grabar.

6. Hagaclicen @ para reproducir el mensaje grabado.

7. Edite los campos Para y Asunto, si procede. Cuando responda a un mensaje de correo de voz
privado, no puede agregar mas miembros al campo Para.

8. Especifique las opciones que desee (Urgente, Privado, Recepcion e Incluir original) para enviar la
respuesta.

9. Haga clic en Enviar para enviar el correo de voz, o Cancelar para descartar el correo de voz
grabado.

Reenvio de un mensaje de correo de voz

66

@ s
No puede reenviar mensajes de correo de voz privado.

1. Acceda a sus mensajes de correo de voz tal y como se describe en Acceso a los mensajes de
correo de voz en la pagina 64.

2. Haga clic en el mensaje de correo de voz que desea reenviar.

3. Haga clic en Reenviar y seleccione uno de los siguientes iconos:

"

m % para registrar el mensaje mediante el teléfono.

m o) para grabar el mensaje mediante el micréfono del ordenador.
4. Haga clic en @ para registrar su mensaje.
5. Haga clic en (m) para dejar de grabar.

6. Haga clic en @ para reproducir el mensaje grabado.

7. Edite los campos Para y Asunto, si procede.
8. Especifique las opciones que desee (Urgente, Privado y Recepcién) para enviar el mensaje.

9. Haga clic en Enviar para reenviar el correo de voz, o Cancelar para descartar.
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Eliminacién de un mensaje de correo de voz

1. Acceda a sus mensajes de correo de voz tal y como se describe en Acceso a los mensajes de
correo de voz en la pagina 64.

2. Realice una de las acciones siguientes:

m  Haga clic con el botdn derecho en el correo de voz que desea eliminar y seleccione Eliminar
correo de voz.

m  Seleccione el correo de voz que desee eliminar y haga clic en Eliminar.

Restauracion de un mensaje de correo de voz eliminado

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia Correos de voz.

2. Haga clicen »# en el encabezado Correos de voz eliminados para ver los mensajes de correo
de voz eliminados.

3. Seleccione el correo de voz que desea restaurar.
Haga clic en Restaurar.

Configuracion de notificaciones de correo electronico para
mensajes de correo de voz

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {J_‘Du':

Haga clic en Notificaciones > Correo de voz.

4. Seleccione Enviar notificacion de correo electronico sobre correo de voz entrante a
<direccion de correo electronico>.

Se muestra su direccién de correo electronico configurada en Connect Director.
5. Haga lo siguiente para personalizar la notificacién de correo electrénico:

m  Para recibir el correo de voz con formato de archivo .wav, seleccione la opcién Adjuntar
correo de voz como un archivo wave.

m  Para marcar el correo de voz como escuchado en la bandeja de entrada de correo de voz,
seleccione la opcion Marcar correo de voz como escuchado.

Gestidn de notificaciones del sistema para mensajes de
correo de voz

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dﬂ; .

3. Haga clic en Notificaciones > Ventana emergente.

4. Para recibir una notificacion del sistema de correo de voz entrante:
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m  Para Windows, seleccione la opcién Mostrar una notificacion del sistema para correo de voz.

s Para macOS:

1. En Correo de voz entrante, haga clic en Configurar a través del centro de
notificaciones de macOS...

2. En el cuadro Centro de notificaciones, haga clic en el icono Connect Client.

3. Haga clic en una de estas opciones:

= Ninguno
m  Mensajes emergentes
m  Alertas

Cambio de su contrasena del correo de voz

1.

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dut

Haga clic en Correo de voz > Configuracion.
Introduzca:

m  Contrasefia actual
= Nueva contrasefia
m  Confirmar nueva contraseia

Haga clic en Definir nueva contrasefia.

Grabacion del nombre de saludo del correo de voz

1.

2,

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dut

Haga clic en Correo de voz > Configuracion.
Haga clic en Grabar nuevo nombre.

Haga clic en e para iniciar la grabacion de su nombre, y haga clic en ( ® | para detener la
grabacion.

G)w para escuchar el saludo grabado.

Haga clic en

Realice una de las acciones siguientes:
m Para guardar la grabacion, haga clic en Guardar grabacion.

m  Para descartar el saludo grabado, haga clic en Descartar grabacién, y repita los pasos 4 a 7.
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Reproduccion de informacidon de entrega del correo de voz

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {u_‘l:'u"'L

3. Haga clic en Correo de voz > Reproducir.

4. Seleccione Reproducir la informaciéon de entrega cuando se escuchen los mensajes para
escuchar la fecha y hora de recepcion del correo de voz.

El sistema indicara la fecha y hora del momento de la recepcién del correo de voz en la bandeja
de entrada del usuario antes de reproducir el mensaje.

Encaminamiento de llamadas

Utilice los siguientes métodos para encaminar llamadas entrantes a los teléfonos externos
predefinidos:

m  Encaminamiento por disponibilidad — para asignar reglas de encaminamiento de llamadas en
funciéon de los estados de disponibilidad

m  Encaminamiento avanzado — para establecer reglas personalizadas

Encaminamiento por disponibilidad

La opciéon Encaminamiento por disponibilidad permite encaminar llamadas entrantes en funcion del
estado de disponibilidad.

Puede configurar el encaminamiento por disponibilidad con o sin movilidad.

Configuracion del encaminamiento por disponibilidad con movilidad
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dut .

Haga clic en Encaminamiento > Encaminamiento por disponibilidad.

En el campo Modo, haga clic en la lista desplegable y seleccione un estado de disponibilidad.

@} or
De forma predeterminada, las llamadas entrantes se encaminan a su extension y a su dispositivo
movil.

5. Haga clic en Iniciar el asistente a la derecha.

6. Para especificar su dispositivo habilitado de Connect Mobility, realice una de las siguientes
acciones:

m  En el campo vacio, escriba su nimero mévil de 10 digitos.
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7.

Eif

10.

m  Sino tiene un dispositivo mévil, haga clic en Mi dispositivo con Mitel Mobility no tendra un
numero asociado.

Haga clic en Siguiente.

Aparece la pagina Timbre simultaneo.

Nota

De forma predeterminada, la pagina Timbre simultaneo muestra una extension y un dispositivo
movil ya incluidos para timbre simultaneo.

Para activar un dispositivo adicional que no sea su extensién o un dispositivo moévil para timbre
simultaneo:

a. Active la opcidon Hacer sonar al mismo tiempo también estos nimeros.

b. Haga clic en la lista desplegable Seleccionar numero.

c. Seleccione la opcién adecuada y haga clic en Utilizar nimero seleccionado.
Haga clic en Siguiente.

Para configurar el desvio de llamadas, seleccione una de estas opciones:

Nota

Si no esté disponible en ninguno de los dispositivos configurados para timbre simultdneo, puede
encaminar las llamadas entrantes al correo de voz o a cualquier otro niumero externo con los
permisos adecuados.

m  Seleccione Seguir haciendo sonar los nimeros anteriores.

m Las llamadas entrantes no se desviaran y solo podran sonar al mismo tiempo los dispositivos
dedicados.

m  Sidesea desviar llamadas entrantes al correo de voz o a otro contacto, haga lo siguiente:

1. Seleccione Desviar la llamada a, haga clic en la lista desplegable y seleccione Mi correo
de voz o escriba el nombre del contacto o el nUmero externo si dispone de los permisos
adecuados.

2. Haga clic en la lista desplegable para seleccionar el numero de timbres.

3. En el campo Si tengo mas de 16 llamadas activas, desviar inmediatamente a, haga
clic en la lista desplegable y seleccione Mi correo de voz o escriba el nombre del
contacto o el numero externo si tiene los permisos adecuados.

m  Seleccione la opcion Desviar siempre mis llamadas a, haga clic en la lista desplegable y
seleccione Mi correo de voz o escriba el nombre del contacto o el numero externo si dispone
de los permisos adecuados.

Haga clic en Siguiente.
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1.

12

13.

14.

El saludo del correo de voz: Aparece la pagina Grabacion y reproduccion.

Para grabar el saludo del correo de voz:

a. Hagaclicen e para iniciar la grabacion de su mensaje, y haga clic en ( ® ) para detener la
grabacion.

b. Haga clic en .(;). para escuchar el saludo grabado para todos los mensajes de correo de voz

entrante entrantes.
c. Realice una de las acciones siguientes:
1. Para guardar el saludo grabado, haga clic en Guardar grabacién.
2. Para descartar el saludo grabado, haga clic en Descartar grabacion.
Haga clic en Siguiente.
Aparece la pagina Interaccion con el saludo.
Para activar la interaccion con el saludo del correo de voz:

a. Enalas personas que llaman pueden dejar un correo de voz tras escuchar su saludo?,
seleccione una de las opciones siguientes:

m  Si, las personas que llaman pueden dejar un mensaje de correo de voz.
m  No, las personas que llaman no pueden dejar un mensaje de correo de voz.

b. Sidesea desviar la lamada entrante a un nimero de extension concreto, escriba un nombre
de contacto o una extension en el campo Si las personas que llaman pulsan ‘0’ mientras
escuchan su saludo desviar llamadas a.

Haga clic en Listo.

Configuracion del encaminamiento por disponibilidad sin movilidad

1.

Connect Client

En el panel de informacion, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {D} .

Haga clic en Encaminamiento > Encaminamiento por disponibilidad.

Haga clic en Iniciar el asistente.

Aparece la pagina Timbre simultaneo.

Nota

De forma predeterminada, la pagina Timbre simultaneo muestra el dispositivo ya configurado
para timbre simultaneo.

Para activar el timbre simultaneo en dispositivos adicionales, siga uno de estos métodos:

a. Seleccione la opcién Hacer sonar al mismo tiempo también estos niumeros.
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Encaminamiento por disponibilidad

10.

1.

12

b. Haga clic en la lista desplegable Seleccionar numero.

c. Seleccione el numero adicional y haga clic en Utilizar numero seleccionado.

Haga clic en Siguiente.

Para configurar el desvio de llamadas, seleccione una de estas opciones:

Si no desea reenviar las llamadas entrantes, seleccione Seguir haciendo sonar los
numeros anteriores de manera que los dispositivos exclusivos de timbre simultaneo sean
los Unicos a los que se les permita sonar.

Si desea desviar llamadas entrantes al correo de voz, haga lo siguiente:

1. Seleccione Desviar la llamada a, haga clic en el icono de la flecha hacia abajo y
seleccione Mi correo de voz.

2. Haga clic en la lista desplegable para seleccionar el numero de timbres antes de desviar.

3. Enelcampo si tengo mas de X llamadas activas, desviar inmediatamente a, haga clic
en el icono de la flecha hacia abajo y seleccione Mi correo de voz.

Seleccione la opcion Desviar siempre mis llamadas a, haga clic en la lista desplegable y
seleccione Mi correo de voz.

Haga clic en Siguiente.

Para activar FindMe, haga lo siguiente:

Nota

La opcién FindMe no se muestra, pdngase en contacto con su administrador para habilitar el
"Permitir llamada externa" reenvio y buscame el destino" opcion en Connect Director.

d.

Seleccione Activado: utilizar mi configuracion FindMe para continuar encaminando la
llamada.

Seleccione cualquiera de las opciones siguientes:

m  Seleccione Hacer sonar mis numeros FindMe secuencialmente antes de reproducir
el saludo del correo de voz y, si lo desea, seleccione Solicitar a la persona que llama
que grabe su nombre.

m  Seleccione Reproducir primero mi saludo del correo de voz. Si la persona que llama
pulsa 1 durante el saludo, hacer sonar secuencialmente mis nimeros FindMe y
marque Solicitar a la persona que llama que grabe su nombre.

Para definir los numero FindMe que se utilizaran en secuencia, haga clic en la lista
desplegable Seleccionar numero, seleccione la opcion adecuada y haga clic en Usar el
numero seleccionado.

Para agregar otro numero FindMe, repita el paso 8c.

Haga clic en Siguiente.

El saludo del correo de voz: Aparece la pagina Grabacion y reproduccion.

Para activar el saludo del correo de voz, consulte Para grabar el saludo del correo de voz: en la
pagina 71.

Haga clic en Siguiente.
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Aparece la pagina Interaccién con el saludo.

13. Para activar la interaccion con el saludo del correo de voz, consulte Para activar la interaccion con
el saludo del correo de voz: en la pagina 71.

Configuracion del encaminamiento por disponibilidad mediante ajustes
personalizados

1. En el panel de informacion, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {:Dﬁ; .

3. Haga clic en Encaminamiento > Encaminamiento por disponibilidad.

4. Para configurar un dispositivo movil en el caso de llamadas entrantes, consulte Para especificar
su dispositivo habilitado de Connect Mobility, realice una de las siguientes acciones: en la pagina
69.

5. Haga clic en Cambiar para configurar las siguientes opciones individuales, si procede:
m  Timbre simultaneo

m  Para obtener mas informacion acerca de la configuracion del timbre simultaneo con
movilidad habilitada, consulte el paso 8 en Configuracién del encaminamiento por
disponibilidad con movilidad en la pagina 69.

m  Para obtener méas informacion acerca de la configuracion del timbre simultaneo sin
movilidad habilitada, consulte el paso 5 en Configuracién del encaminamiento por
disponibilidad sin movilidad en la pagina 71.

m  Desvio de llamadas entrantes

m  Para obtener mas informacioén acerca del reenvio de llamadas entrantes con movilidad,
consulte el paso 9 en Configuraciéon del encaminamiento por disponibilidad con movilidad
en la pagina 69.

m  Para obtener mas informacion acerca del reenvio de llamadas entrantes sin movilidad,
consulte el paso 7 en Configuracion del encaminamiento por disponibilidad sin movilidad
en la pagina 71.

m  Saludo del correo de voz: Grabacion y reproduccion

Para obtener mas informacion, consulte Para grabar el saludo del correo de voz: en la pagina
71.

m Interaccion con el saludo

Para obtener mas informacion, consulte Para activar la interaccion con el saludo del correo de
voz: en la pagina 71.

Uso del encaminamiento avanzado

El encaminamiento avanzado permite crear reglas personalizadas para el encaminamiento de
llamadas. También permite editar y eliminar las reglas avanzadas.
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El encaminamiento avanzado tiene prioridad sobre el encaminamiento por disponibilidad.

Creacioén de una regla de encaminamiento avanzado

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en fD} .

Haga clic en Encaminamiento > Encaminamiento avanzado.
Haga clic en Crear nueva regla avanzada.

En el campo Nombre de regla, introduzca un <nombre> para la nueva regla avanzada.

o o »~ v

En el campo Modo, elija una combinacion de las siguientes condiciones para crear un archivo
personalizado para cuando tenga que desviar una llamada:

+ el numero coincide con
+ numero marcado

+ mi disponibilidad

+ al teléfono

+ la hora es

7. Para agregar una regla por numero coincidente:
a. Haga clic en + el nimero coincide con.

b. Haga clic en la lista desplegable El nimero es y seleccione la opcién correspondiente. (Es
posible que deba introducir un numero asociado en el campo correspondiente para alguna de
estas opciones.)

c. Para crear otra regla, repita los pasos 7a a 7b.
8. Para agregar una regla basada en el nimero marcado conocido:

a. Haga clic en + numero marcado.

b. Haga clic en el campo El nUmero marcado para ubicarme es y escriba el numero conocido.
9. Para agregar una regla basada en su disponibilidad:

a. Haga clic en + mi disponibilidad.

b. Seleccione una de las opciones siguientes:

Disponible

En una reunién
Fuera de la oficina
Vacaciones
Personalizado

No molestar

10. Para agregar una regla si ya esta atendiendo otra llamada en el teléfono, haga clic en
+ al teléfono.
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11. Para agregar una regla basada en la hora o en el dia:

a. Haga clic en + la hora es.
b. Seleccione una de estas opciones:

m  Siselecciona La hora es, especifique los campos Desde y Hasta en la regla avanzada.
m  Siselecciona Dia, seleccione los dias de la regla avanzada.

12. En Entonces, haga clic en Desviar llamada a y seleccione cualquiera de las opciones siguientes:
m  Para desviar una llamada al correo de voz, seleccione la opcion Mi correo de voz.
m  Para reproducir un tono de timbre:

m  Haga clic en la lista desplegable Mi correo de voz y seleccione Reproducir tono de
timbre. Se visualizara la opcién adicional Timbre estandar.

m Haga clic en la lista desplegable y seleccione una opcioén de tono de timbre.

m  Para desviar la llamada a un numero especifico, seleccione la opcion Seleccionar nimero,
haga clic en la opcién Seleccionar niumero y especifique el nUmero que desee.

13. Haga clic en Crear regla.

Modificacion de una regla de encaminamiento avanzado
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {u_‘l:'u"'L

3. Haga clic en Encaminamiento > Encaminamiento avanzado.
4. Para la regla avanzada que desea editar, haga clic en Editar.

5. Modifique los pasos, si procede. (Para obtener mas informacion, consulte los pasos 6 al 12
Creacion de una regla de encaminamiento avanzado en la pagina 74.)

6. Haga clic en Guardar regla.

Eliminacion de una regla de encaminamiento avanzado
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {u_‘l:'u"'L

3. Haga clic en Encaminamiento > Encaminamiento avanzado.

4. Haga clic en Eliminar en la regla avanzada que desee borrar.
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Encaminamiento de llamadas a movil

Puede encaminar todas sus llamadas entrantes a su dispositivo de movilidad. Puede seleccionar o
introducir el numero de movil en el que ha instalado Connect Mobility.

Para habilitar esta prestacion, el administrador de Connect debe configurar la prestacion Habilitar
movilidad mejorada con extension en Connect Director.

Personalizacion de la configuracion de opciones de
llamadas

76

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en iDL?'.

3. Haga clic en Telefonia.

4. Haga clic en la lista desplegable Numero maximo de llamadas simultaneas y seleccione un
namero en el intervalo configurado por el administrador de Connect.

5. Sidesea suprimir el tono de llamada en espera, seleccione Suprimir el tono de llamada en
espera cuando esté en una llamada.

6. Sidesea suprimir el tono de marcacion, seleccione Suprimir el tono de marcacién cuando esté
descolgado en el modo auricular en un teléfono analégico.

7. Sidesea cerrar la tarjeta de contacto, seleccione la opcién Cerrar la tarjeta de contacto tras
finalizar la llamada para cerrar la tarjeta de contacto tan pronto termine la llamada.
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CAPITULO

Gestion de la mensajeria
Instantanea

Este capitulo proporciona informacion sobre la gestion de la mensajeria instantanea.

Envio de mensaje iNStantan@o0...........ovevieiiiiiiiiiiiiieeee e 78
Visualizacién del historial de conversaciones de mensajes instantdneos con un
[oTo] o] =T (o TR TSRS 79
Programacioén de una reuniéon con un grupo de contactos.............coeeecvvvvvnneenn. 79

Gestion de las notificaciones de mensajeria instantanea.............ccccoocveeiiiis 80
Adicion de respuestas predeterminadas con mensaje instantaneo ................... 80
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Envio de mensaje instantaneo

Puede enviar mensajes instantaneos a:

m  Personas
m  Grupos
m  Varios usuarios

La Figura 5 describe las diferentes maneras de enviar mensajes instantaneos a una persona, grupos
0 varios usuarios.

[=p=| Individuals

Click People > Groups

Type the contact name or
extension number in the
Quick Dialer Search bar.
Select a group

Select the contact Click Start G
lic a roup

Chat

To add more . - Lkl Type the message in the
pariicipants Click the Add Participant participants Ils‘p:lpinput field ar?d press

i Enter

Type the message in the
IM input field and press
Enter

You have sent an Search and select the You have sent an
M participant M

Click Start

Figura 5: Envio de un mensaje instantaneo

Para enviar un mensaje instantaneo a una persona o varios contactos:
1. Encuentre el contacto (para obtener mas informacion, consulte Gestion de los contactos en la pagina

24). Si el contacto esta disponible para un mensaje instantaneo, veréo (circulo verde) alrededor de
las iniciales del usuario o el icono de estado de disponibilidad junto al nombre en el segundo panel.

2. En la tarjeta de contacto, haga clic en Mensajes. En el campo Entrada de mensajeria instantanea,
escriba el mensaje y pulse Intro.
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4,

5.

Haga clic en el emoticon en el campo Entrada de mensajeria instantanea, y seleccione el
emoticdn para incluirlo en el mensaje. Windows 7 cuenta con emoticones en blanco y negro.

Para agregar mas participantes, haga clic ’% en la tarjeta de contacto.

En la barra Busqueda, escriba el nombre o el nimero de extension y seleccione el contacto.

Haga clic en Iniciar.

Para enviar un mensaje instantdneo a grupos:

1.
2.
3.

En el panel de informacién, haga clic en Contactos > Grupos, y seleccione el grupo.
Haga clic en Comenzar chat.
En el campo Entrada de mensajeria instantanea, escriba el mensaje y pulse Intro.

Haga clic en el emoticon en el campo Entrada de mensajeria instantanea, y seleccione el
emoticén para incluirlo en el mensaje. Windows 7 cuenta con emoticones en blanco y negro.

También puede agregar mas participantes al chat de grupo después de iniciar la sesion.

Z e
En un chat de grupo, los mensajes se entregan solo a los contactos que estan disponibles en linea.

Visualizacion del historial de conversaciones de mensajes
instantaneos con un contacto

En la barra Busqueda de marcacién rapida, escriba el nombre del contacto o el nimero de
extension y seleccione el contacto.

En el tercer panel, haga clic en Mensajes.

El historial de conversaciones de mensajes instantaneos con el contacto se muestra en el tercer
panel. Opcionalmente, también puede buscar una conversacion particular utilizando una palabra
clave en el campo Buscar.

Programacion de una reunién con un grupo de contactos

1.

2,

Connect client

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia Contactos.
Haga clic en la pestafia Grupos y seleccione un grupo.
Haga clic en Z= en el encabezado del grupo y haga clic en Programar reunién.

Especifique los detalles de la reunién.

Haga clic en Crear.
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Gestion de las notificaciones de mensajeria instantanea

Para recibir una notificacion del sistema de un mensaje instantaneo:

1.

2,

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dﬁ;.

Haga clic en Notificaciones > Ventana emergente.

Para habilitar la notificacion de mensajeria instantanea:

En Windows, seleccione la opcion Mostrar una notificacion del sistema de un mensaje
instantaneo entrante.

m  Seleccione Mostrar contenido de mensaje instantaneo en la notificacién para ver el
mensaje instantaneo en la notificacién del sistema.

m  Seleccione la opcion Conservar notificacion en pantalla durante, haga clic en la lista
desplegable y seleccione un numero de la lista para controlar la persistencia de la
notificacion de mensajeria instantanea en el sistema.

En macOS:

1. Haga clic en Configurar a través del centro de notificaciones de macOS... en IM
entrante.

2. En el cuadro Centro de notificaciones, avance para seleccionar el icono Connect client y

a continuacion haga clic en una de estas opciones:
8 Ninguno
0 Mensajes emergentes

0 Alertas

5. Para deshabilitar las notificaciones de mensajeria instantanea:

En Windows, desactive la opcién Mostrar una notificacion del sistema de un mensaje
instantaneo entrante.

En macOS:
1. Haga clic en Configurar a través del centro de notificaciones de manOS...

2. Seleccione No molestar en el area izquierda de notificaciones.

Adicién de respuestas predeterminadas con mensaje
instantaneo

Puede responder con un mensaje Instantaneo a una llamada entrante de otro contacto Connect.

Para agregar una respuesta predeterminada con mensaje instantaneo:

1.

2. En el segundo panel, haga clic en 3t

80 Guia de usuario

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.
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3. Haga Clic en Mensaje Instantaneo > Respuestas predeterminadas con mensaje instantaneo.

4. Escriba su mensaje predeterminado personalizado y haga clic en Agregar Respuesta
predeterminada.

5. Seleccione el mensaje predeterminado necesario del cuadro de texto y haga clic en Eliminar para
borrar el mensaje predeterminado.
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CHAPTER

Integracion con
Microsoft Exchange

Este capitulo contiene informacién sobre la integracion de Connect Client con Microsoft Exchange:

Integracion de Connect Client con Microsoft Exchange .........ccccevvvveieeiiiiiicciiineee, 84
Sincronizacion de los eventos con el calendario de Microsoft Outlook o de Office
B e e 85
Sincronizacién de Connect Client con las carpetas de contactos de Microsoft
(@01 i[oTe] Qo e [N @ i ot T0C 1 TN 86
Sincronizacion de los correos de voz de Connect Client con Microsoft Outlook u
OffICE BB5 ..o 87
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Integracion de Connect Client con Microsoft
Exchange

84

Debe integrar Connect Client con Microsoft Exchange para usar las siguientes prestaciones del
cliente:

Sincronice los eventos y estado de disponibilidad con el calendario de Outlook o de Office 365.

Sincronice sus carpetas de contactos de Outlook u Office 365 con Connect Client for Windows.
Para macOS, Connect Client sincroniza con la libreta de direcciones de Mac. (Para obtener mas
informacion acerca de la sincronizacion de Connect Client con la libreta de direcciones de Mac,
consulte Importacion de carpetas de contactos en la pagina 27.)

Envie notificaciones de correo de voz a Outlook u Office 365.

Para integrar Microsoft Exchange con Connect Client:

1.

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {Dﬂ; .

Haga clic en Cuenta > Credenciales de directorio activo.

La pestafia Credenciales de directorio activo no aparece si tiene integrado Connect Client con
Microsoft Exchange mientras esta conectado. Para obtener mas detalles acerca del inicio de
sesion en Connect Client, consulte Inicio de sesion en Connect Client en la pagina 14.

En los campos Nombre de usuario y Contrasefia, introduzca su direccion de correo electrénico
y contrasefia de Microsoft Exchange (Directorio activo), respectivamente.

Haga clic en Guardar credenciales.

Si su servidor de Exchange no esta configurado en Connect Director, aparecera el mensaje de
error "Su Exchange Server no esta configurado. Péngase en contacto con su administrador de
Connect" se muestra.

Al validar con éxito las credenciales, se mostrara la opcion Desvincular Mitel Connect de
Exchange. Para deshabilitar la integracion con Microsoft Exchange, haga clic en Desvincular
Mitel Connect de Exchange. Debe reiniciar Connect Client para que los cambios tengan efecto.

Nota
@) Si no completa la integracion con Microsoft Exchange aqui, Connect Client le pedira ingresar sus
credenciales de Microsoft Exchange cuando acceda a la pestafia Eventos.
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Sincronizacion de los eventos con el calendario de Microsoft
Outlook o de Office 365

Si no ha integrado Connect Client con Microsoft Exchange, puede integrarlo en la pestafia Eventos.
Para integrar Connect Client con Microsoft Exchange en la pestafia Eventos:
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia Eventos.

2. Introduzca sus credenciales de Microsoft Exchange en los campos Nombre de usuario y
Contrasefa.

3. Haga clic en Enviar credenciales de Exchange.
Tras integrar Connect Client con Microsoft Exchange:

m  Sus citas de Outlook y eventos de Connect Client se muestran tanto en el calendario de Outlook
como en la pestafna Eventos.

m  Cuando crea un evento en Connect Client , aparece una invitacion de reunién con los detalles de
la conferencia en Outlook, que puede enviarse a los participantes. Para obtener mas informacion
acerca de la creacion de un evento en Connect Client, consulte Creacién de una conferencia en la
pagina 90.

Nota

Cuando instale el complemento Connect Add-in Outlook, habilitando a un designado para acceder a
su calendario de Outlook permite al designado realizar las siguientes opciones en su calendario:

m Crear nuevas conferencias de Connect

m Editar las conferencias existentes de Connect solo si el designado se agrega como organizador de
la conferencia.

m Eliminar conferencias de Connect
Esta opcion esta disponible unicamente en Windows.

Puede sincronizar el estado disponible entre Connect Client y el calendario de Outlook o de Office
365. Por ejemplo, si tiene una reunién programada en este momento en el calendario de Outlook, su
estado de disponibilidad en Connect Client cambia a “En una reunién”. No obstante, puede cambiar
manualmente su estado de disponibilidad en Connect Client.

Para sincronizar su estado de disponibilidad en Connect Client con el calendario de Outlook o de
Office 365:

1. En el panel de informacion, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dut .

3. Para MAC OS, haga clic en Contactos/Outlook.

Para Windows, haga clic en Outlook.
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Nota
@) Para Windows, el complemento "ConnectUCBAddIn" debe estar habilitado en su Outlook

4,

para completar esta sincronizacién Para obtener mas informacion sobre cémo habilitar
Complementos en Outlook, consulte Documentacion de Microsoft Outlook.

Seleccione la casilla de verificacion Sincronizar mi calendario de Exchange con mis modos
de disponibilidad de Mitel Connect.

m  Su estado de disponibilidad en Connect Client cambia basandose en su programa en el
calendario de Outlook o de Office 365.

m  Los estados de disponibilidad No molestar, Vacaciones, y Personalizado siempre tienen
prioridad y no se ven afectados por este ajuste.

Seleccione la opcion Usar mis horas de trabajo de Outlookpara cambiar mi disponibilidad en
Mitel Connect a fuera de la oficina para cambiar su estado de disponibilidad a Fuera de la
oficina basandose en sus horas y dias de trabajo especificados en su calendario de Microsoft
Outlook o de Office 365.

Debe reiniciar Connect Client para que los cambios tengan efecto.

Para obtener informacién acerca de la configuracion de horas y dias de trabajo en el calendario
de Outlook, consulte la documentacion de Microsoft Outlook.

Sincronizacion de Connect Client con las carpetas de
contactos de Microsoft Outlook o de Office 365

Tras integrar Connect Client con Microsoft Exchange, puede importar las carpetas de contacto desde
Microsoft Outlook a Connect Client para hacer llamadas o enviar mensajes instantaneos solo para
Windows.

Para importar las carpetas de contactos de Microsoft Outlook u Office 365 a Connect Client (esto se
aplica unicamente a Windows):

F

> D

Nota

El complemento “ConnectContactUploadAddIn” debe habilitarse en el Outlook para importar
las carpetas de contactos. Para obtener mas informacion sobre la habilitacion de
complementos en Outlook, consulte la documentacion de Microsoft Outlook.

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

En el segundo panel, haga clic en {D} y después haga clic en Outlook.

Seleccione la opcion Sincronizar mis contactos de Outlook.

Haga clic en +Mostrar carpetas de contactos y seleccione las carpetas que desea sincronizar
con Connect Client.

También puede importar las carpetas de contactos de Outlook compartidas por otros usuarios en
su Connect Client. Para que las carpetas de contactos compartidas aparezcan en +Mostrar
carpetas de contactos, abra el correo electronico de invitacién compartida y haga clic en Abrir
esta carpeta de contactos. Para obtener mas detalles acerca de compartir una carpeta de
contactos en Outlook, consulte la documentacion de Microsoft Outlook.
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Para Mac OS, puede sincronizar Connect Client con la libreta de direcciones de Mac. Para obtener
informacion acerca de la sincronizacion de Connect Client con la libreta de direcciones de Mac,
consulte Importacién de carpetas de contactos en la pagina 27.

Puede buscar contactos en sus carpetas publicas de Microsoft Outlook, pero no puede importar
contactos desde las carpetas publicas a Connect Client.

Para habilitar la busqueda del contacto en las carpetas de contactos publicas de Exchange:

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dﬂ; .

3. Para Mac OS, haga clic en Contactos/Outlook.
Para Windows, haga clic en Outlook.

4. Seleccione la casilla de verificacion Habilitar busqueda de contactos en mis carpetas de
contactos publicas de Exchange.

Puede ver los contactos en sus carpetas publicas de Exchange en el directorio de Connect Client.

Sincronizacion de los correos de voz de Connect Client con
Microsoft Outlook u Office 365

Eif

Tras integrar Connect Client con Microsoft Exchange, puede sincronizar los correos de voz de
Connect Client con Microsoft Outlook u Office 365, Unicamente para Windows.

Nota

El complemento “ConnectSTVMAddin” debe habilitarse en Outlook para completar esta
sincronizacion. Para obtener mas detalles a cerca de la habilitacion de complementos de Outlook,
consulte la documentacion de Microsoft Outlook.

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dﬂ; .

3. Haga clic en Correo de voz > Outlook.

4. Seleccione la opcion Mostrar mis correos de voz integrados en la bandeja de entrada de
Outlook.
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CAPITULO

Gestion de conferencias

Este capitulo proporciona informacion sobre como crear y gestionar conferencias de Connect.

Connect Client

Creacion de Una CONFEIENCIA .........c..uuuviiiiiiiee e 90
Edicidn de una CONfEreNCia ...........ueceeeieiiiiiii e 92
Creacion de una conferencia Sin rESEIVA ...........eeeeeviiieeeeieiiiciieieeeeee e, 93
Adicién de una nueva conferencia Sin reServa...........cccccoeeeveviieeeeeeeviicnn. 94
Edicion de una conferencia Sin re€SErvVa............ccceeeeiieiicciiiiiiieieeee e 95
Adicién de una nueva conferencia Sin reServa...........cccccoeeeveviieeeeeeeviicnn. 94

Descarga del archivo de datos iCalendar (ICS) de una conferencia........................ 97

UNirse a una CoNfEIrENCIA ...........ooooiiiiiiiie e 97
Unirse a una conferencia desde el panel de informacion.................cccccccvvveeee.. 98
Unirse a una conferencia desde la pestafia Eventos ..........cccccccoviiiiiiins 99
Unirse a una conferencia desde el calendario.............ccccocueeeeeeieiiiiiiiiiiiiriee. 100

Colocacion de un participante €n SilenCio ... 101

Retiro de un participante de la conferencia..............ccccccooooiiiiiiiiiiiiiiii e, 101

Grabacion de una CoONfEreNCia.............ouuvuuiiiiiiiiiieee e 102

Cancelacion de una CONfEIrENCIA..........uveeeeiiiiiieiiieiccceeeee e 103
Cancelacion de una conferencia desde Connect Client..........cccccceeveeeiiiinnns 103
Cancelacion de una conferencia desde Microsoft OutlooK...................coceuneen. 103

Gestion de conferencias con Connect Client for Web ... 104
Uso de Connect Client for Web ..........cccuviiiiiiiiiiecceeceeee e 104
UsSO del Chat d€ GrUupO.....ccoouiiiieiiiieiee e 105
Uso de pantalla compartida...........cceeeeeieiiiiiiiiece 105
Gestién de notificacion del sistema para solicitud de pantalla compartida....... 108
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Creacion de una conferencia

90

En el panel de informacion, haga clic en la pestafa Eventos.
Haga clic en el icono (£ situado en la esquina superior derecha del segundo panel.

En el campo Nombre, introduzca un nombre para la conferencia. Este nombre se utilizara en las
notificaciones de correo electrénico relacionadas con la conferencia.

En el campo Comienzo, introduzca la fecha y la hora de inicio de la conferencia.
En el campo Duracién de la reunion, introduzca la duracion de la reunion en horas y minutos.

En la lista desplegable Periodicidad, seleccione la frecuencia con la que se repite la conferencia.

Nota
@) El campo Periodicidad solo se ve si no ha integrado el Connect Client con Microsoft

Exchange.

En el campo Ubicacién, especifique dénde se celebrara la conferencia.

Alternativamente, marque la opcion Usar mi propio puente para usar el puente de conferencia
sin reserva. Seleccione el puente de conferencia de su eleccion en la lista desplegable. Para

obtener mas informacioén, haga clic en "L al lado de Usar mi propio puente.

@} -
Aparece la opcion Usar mi propio puente solo si tiene una conferencia sin reserva y ha

integrado Connect Client con Microsoft Exchange.

8. En el campo Organizadores, introduzca los nombres de las personas que van a organizar la
conferencia.

9. En el campo Moderadores, introduzca los nombres de las personas que van a moderar la
conferencia.
Marque la opcién debajo del campo Moderadores para agregar participantes adicionales que
requieren la aprobacion del organizador de la reunién para compartir su pantalla.
Para obtener mas informacién sobre como agregar Moderadores y Participantes haga clic en

L, respectivamente.

10. En el campo Agenda, introduzca el nombre de la agenda y la duracién de la agenda en minutos.

11. En el campo Descripcion general, introduzca una breve descripcion de la finalidad de la
conferencia.

12. Si quiere incluir material de referencia para los participantes, haga clic en Obtener en Dropbox
en la seccion Archivos. Para adjuntar archivos, debe iniciar sesiéon en Dropbox con sus
credenciales.

13. En la seccion Mas ajustes:

a. Para establecer un cédigo de acceso personalizado, el usuario puede seleccionar la opcion
Cédigo de acceso personalizado.
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b.

Eif

Para definir una contrasefia, seleccione la opcion Proteger reunion con contraseia e
introduzca la contrasefia en el campo Contrasena.

Nota

El cédigo de participante y el cddigo de organizador se generan automaticamente. Como
opciodn, puede configurar los codigos de participante y organizador con los ajustes en D2
UCB.

En la seccion Iniciar la reunidn, elija una de las opciones siguientes:

m  Cuando alguien se une
m  Cuando uno de los organizadores se une

En la seccién Participantes:

m  Para anunciar la incorporacion de un participante en la teleconferencia, seleccione la
opcion Anunciar cuando llegan participantes y seleccione una de las opciones
siguientes:

8 Reproducir un unico tono

0 Solicitar a los participantes que graben su nombre y anuncien cuando intenten
incorporarse a una reunion y al abandonarla

m  Para silenciar a todos los participantes que se unen a la teleconferencia, seleccione la
opcién Silenciar a los participantes al entrar.

m  Para visualizar los nombres de todos los participantes que se han unido a la conferencia,
seleccione la opcion Mostrar el nombre de todos los participantes.

m  En el area Al marcar a los participantes, seleccione una de las opciones siguientes:

0 Debe pulsar 1 para acceder al sonido de la reunién
0 Los participantes se incorporan automaticamente al sonido de la reunion

14. Haga clic en Crear para generar la invitacion.

15. Dependiendo de su configuracion, ve uno de los siguientes resultados:

Connect Client

Si el Connect Client esta correctamente integrado con Microsoft Exchange, ve el mensaje
Conferencia creada correctamente. Abriendo Outlook. Por favor, espere. Se abre un
borrador de invitacién en Microsoft Outlook, en el que puede revisar el contenido, definir los
recordatorios y la periodicidad, y revisar la lista de participantes antes de enviar la invitacion.
Si no puede ver esta invitacion, consulte el Capitulo 5, Integraciéon con Microsoft Exchange en
la pagina 39 para obtener informacion sobre la integracion.

Si no ha integrado Connect Client con Microsoft Exchange, el nuevo evento se crea y
visualiza con los detalles asignados de Connect, tal y como se describe en la Tabla 4 en la
pagina 92. Cada vez que haga clic en Eventos en el panel de informacion, aparece la
conferencia en la pestafia Futuras del segundo panel.
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Tabla 4: Detalles de conferencias de Connect

Detalle de la conferencia Descripcion

Identificador Identificador de la reunién que el sistema Connect genera
automaticamente cuando se crea un evento

Informacién de marcacién de | Informacién de marcacién de teleconferencias para el

llamadas organizador y los participantes

<Vinculo de conferencia web | Vinculo de la pagina web de conferencias de Connect para el
para el lider/organizador> organizador

Caodigo del participante Caodigo de acceso de los participantes para unirse a la

teleconferencia

<Vinculo de conferencia web | Vinculo de la pagina web de conferencias de Connect para los

para los participantes> participantes

Contrasefia (opcional) Contrasefia para unirse a una teleconferencia segura

Informacioén adicional de Informacién de marcacion telefénica para diferentes regiones.

llamadas Esta informacién se obtiene de Connect Director. Para
actualizar esta informacion, comuniquese con el administrador
de Connect.

Edicion de una conferencia

Como organizador, puede editar una conferencia.

Para editar una conferencia, hagalo de la siguiente manera:

1. En el panel de informacion, haga clic en la pestafia Eventos.

2. Haga clic en la pestafia Futuras para ver todas las conferencias futuras.

3. Seleccione la conferencia.

4. Haga clic en z

5. Edite los detalles de la conferencia en los campos requeridos y haga clic en Guardar.

Creacion de una conferencia desde Microsoft Outlook

1. Inicie Microsoft Outlook.
2. Haga clic en Elementos nuevos > Reunion.

3. Haga clic en el icono de conferencia situado en la esquina superior derecha de la cinta de
opciones de Outlook.

Se genera automaticamente una conferencia de Connect con los detalles mostrados en la Tabla 4
en la pagina 92 que también se incluyen en la invitacidon de correo electrénico.

4. En el campo Para, especifique la lista de participantes que invitara a la conferencia. Haga clic en
Libreta de direcciones o en Comprobar nombres para seleccionar o identificar contactos de la
agenda.
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12.
13.
14.

Para asignar la funcion del participante:

a. Haga clic en Conferencia> Configuracion para abrir la ventana de configuracion de la
conferencia.

b. Desmarque el campo Reuniéon colaborativa - todos pueden presentar.

c. Haga clic en el menu desplegable al lado del nombre del moderador y seleccione la funcién
requerida.

d. Haga clic en Aceptar para guardar.

En el campo Asunto, indique la finalidad de la conferencia.

En el campo Ubicacioén, indique donde se realizara la conferencia.

En el campo Hora de inicio, introduzca la fecha y la hora de inicio de la conferencia.

En el campo Finalizacion, introduzca la fecha y la hora de finalizacién de la conferencia.

Haga clic en Opciones de respuesta para configurar las opciones recibidas de los participantes.

Seleccione el intervalo de tiempo en la lista desplegable Recordatorio para definir un
recordatorio.

Haga clic en Periodicidad si desea que la conferencia se celebre mas de una vez.
Haga clic en la opcion Outlook disponible para configurar el resto de preferencias.

Haga clic en Enviar.

Creacion de una conferencia sin reserva

Nota
@ Debe tener Outlook configurado con el Connect Client antes de crear una conferencia sin

reservas. La invitacion al evento se puede compartir solo con Outlook.

Puede iniciar una conferencia directamente en el segundo panel en Connect Client sin programar la
conferencia por adelantado. Esto se denomina conferencia sin reserva. También puede invitar a otros
usuarios a unirse a estas conferencias.

Para invitar a los participantes a una conferencia:

1.
2,

Connect Client

En el panel de informacion, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

Haga clic en la flecha al lado del nombre del puente de la conferencia y realice una de las
siguientes acciones:

m  Para marcar el numero de la conferencia, haga clic en @

m  Para compartir la pantalla o enviar un mensaje instantaneo sin unirse a la conferencia, haga
clicen . También puede acceder a la conferencia o configurar una devolucion de llamada
desde aqui.

m  Abra el vinculo proporcionado en el puente de la conferencia en un navegador web.

m  Consulte Informacién adicional de llamadas para usar el numero telefénico gratuito
especifico de la region en la informacion.
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3. Parainvitar a los participantes a unirse a su conferencia, realice una de las siguientes acciones:

m  Haga clic en Copiar para copiar la informacién de la conferencia y compartir esta informacion
con otros usuarios que desea invitar.

m  Después de iniciar la conferencia, haga clic en % y escriba el nombre del participante que

desea invitar y luego haga clic en Conferencia.

4. Para retirar a un participante, en el panel de informacion:
a. Haga clic en el icono &= debajo del nombre del participante.

b. En el cuadro de dialogo de confirmacion, haga clic en Si.

Adicion de una nueva conferencia sin reserva

Puede usar la seccion Mi conferencia para agregar una conferencia sin reserva. Para agregar un
nuevo puente de conferencia:

1. En el segundo panel, haga clic en Agregar nuevo puente de conferencia .
2. En la ventana emergente Agregar nuevo puente de conferencia:

m  Ingrese el nombre de la conferencia en el campo Nombre.

Nota

@ El codigo de participante y el codigo de organizador se generan automaticamente. Como
opcion, puede configurar los codigos de participante y organizador con los ajustes en D2
UCB.

3. Enla secciéon Mas ajustes:

m  Establezca una contrasena para la conferencia, habilitando la opcion Proteger reunién con
contrasena, e introduciendo una contrasefa

m  En la seccion Iniciar la reunion, elija una de las opciones siguientes:

0 Cuando alguien se une
0 Cuando uno de los organizadores se une

m  En la seccion Participantes:
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Para anunciar la incorporacién de un participante en la teleconferencia, seleccione la
opciéon Anunciar cuando llegan participantes y seleccione una de las opciones
siguientes:

0 Reproducir un unico tono

0 Solicitar a los participantes que graben su nhombre y anuncien cuando intenten
incorporarse a una reunion y al abandonarla

Para silenciar a todos los participantes que se unen a la teleconferencia, seleccione la

opcion Silenciar a los participantes al entrar.

Para visualizar los nombres de todos los participantes que se han unido a la conferencia,

seleccione la opcidon Mostrar el nombre de todos los participantes.

En la seccién Al marcar a los participantes, seleccione una de las opciones siguientes:

Debe pulsar 1 para acceder al sonido de la reunion
Los participantes se incorporan automaticamente al sonido de la reunién

4. Haga clic en Agregar.

Edicidon de una conferencia sin reserva

En Editar, un usuario puede quitar o actualizar un puente de conferencia sin reserva. Haga clic en
Quitar para eliminar un puente de conferencia.

Para actualizar un puente de conferencia sin reserva:

1.

En el segundo panel, haga clic en el menu desplegable al lado del nombre del puente de
conferencia seleccionado y haga clic en Editar.

Edite el nombre del puente de conferencia en el campo Nombre, y puede hacer lo siguiente en la
seccion Mas ajustes:

Establezca una contrasefia para la conferencia, habilitando la opcién Proteger reunién con
contrasena, e introduciendo una contrasena.

Seleccione las opciones necesarias en la seccion Participantes y la seccion Al marcar a los
participantes, respectivamente.

3. Haga clic en Actualizar para guardar los cambios.

Migracion de conferencias sin reserva de ST Communicator

Las conferencias sin reserva migran de ST Communicator a Connect Client de la siguiente manera:

Connect Client

Los usuarios que tienen una conferencia sin reserva que se configuré previamente en ST
Communicator y que no estan asignados a un dispositivo de servicio recibiran un mensaje de
error al intentar crear un nuevo evento o si intentan unirse a una conferencia existente en Connect
Client. Para quitar estas conferencias de Connect Client, los usuarios deben eliminar
manualmente las conferencias anteriores del calendario de Outlook.
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Los usuarios que tienen una conferencia sin reserva que se configuré previamente en ST
Communicator y que estan asignados a un dispositivo de servicio tendran una conferencia sin
reserva creada durante la migracion, y la configuracion definida anteriormente sigue siendo
valida.

Si bien los cédigos de participante en una conferencia sin reserva migrada se mantienen validos,
el parametro Al marcar a los participantes en la pantalla de eventos siempre debe estar
configurado a Debe pulsar 1 para ingresar al sonido de la reunion independientemente de si la
conferencia se configuré previamente con Los participantes se incorporan automaticamente
al sonido de la reunién.

Nota

m Silos usuarios tienen varias conferencias sin reserva configuradas en ST Communicator, todas
las conferencias sin reserva migran.

m Las conferencias sin reserva pueden editarse o cambiarse tras la migracion.

Los usuarios que no tengan una conferencia sin reserva previamente configurada en ST
Communicator y que no estén asignados a un dispositivo de servicio no tendran una conferencia
sin reserva creada durante la migracion.

Acceso a las grabaciones realizadas con ST Communicator

Antes de migrar de ST Communicator a Connect Client, descargue las grabaciones realizadas con ST
Communicator y guardelas en el sistema local. Si bien las grabaciones descargadas no pueden
reproducirse en Connect Client, puede utilizar Flash Player para reproducirlas.

Visualizacion de conferencias

1.
2,

Eif

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia Eventos.

Haga clic en Futuras para ver la lista de futuras conferencias, y haga clic en Pasadas para la lista
de conferencias en el pasado.

La lista se ordena por fecha, de la mas reciente a la mas antigua.

Puede filtrar eventos anteriores para mostrar solo los eventos grabados. Para filtrar, haga clic en

“‘lj" la pestafia Pasadas y seleccione Solo lo grabado.

Para ver los eventos de una fecha especifica, haga clic en 57 en el segundo panel y seleccione

la fecha. Los eventos para la fecha seleccionada se mostraran en la parte superior del segundo
panel.

Nota

Si ha integrado Connect Client con Microsoft Exchange, ve todas las conferencias en el
calendario de Outlook.
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Descarga del archivo de datos iCalendar (ICS) de una
conferencia

Connect Client genera un archivo ICS para cada evento. Connect Client utiliza el archivo ICS
generado para enviar una invitacion a una reunioén si Microsoft Exchange no se aplica. Todos los
participantes pueden usar este archivo ICS para rellenar sus calendarios con la invitacion de la
reunion.

Para descargar el archivo de datos iCalendar de la conferencia:

1.

N

En el panel de informacion, haga clic en la pestafa Eventos.
Haga clic en la pestaia Futuras para ver todas las conferencias futuras.

Seleccione la conferencia en el segundo panel para descargar el archivo ICS.

Haga clicen | & |.

Aparece el cuadro de dialogo Guardar como. El nombre de archivo predeterminado es
shoretel.ics, Y larutade acceso predeterminada para guardar el archivo es
C:\Users\<user>\AppData\Local\ShoreTel\Meetings.

Ingrese el nombre del archivo y seleccione la ubicacién o acepte el valor predeterminado, y haga
clic en Guardar.

Ubique el archivo en el ordenador y haga doble clic para abrir el archivo iCalendar.

Revise toda la informacién sobre la conferencia y guarde la informacion en el calendario.

Unirse a una conferencia

Puede unirse a una conferencia desde Connect Client de diversos modos:

Connect Client

Unirse a una conferencia desde el panel de informacion: Utilice este procedimiento si ve una
notificacion de la conferencia futura en el area de notificaciones del panel de informacion.
Normalmente, la invitacion se envia 5 minutos antes del inicio de la conferencia.

Unirse a una conferencia desde la pestafia Eventos: Utilice este procedimiento para unirse a la
conferencia en la pestafa Eventos.

Unirse a una conferencia desde el calendario: Use este procedimiento para unirse a la
conferencia desde su calendario.
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La Figura 6 describe las diferentes formas de unirse a una conferencia.

Joining a
Conference

From the Motification area, = the Events tab From the Outlook
on the dashboard rom the Lvents ta Calendar

Click the Upcoming Open conference
tab and select the appointment and click
conference Click here to Join

Type your name in the
To configure a call To dial into the Teen or Introduce yourself as field
back, dick the drop- conference, dlick the , click the and click Enter
down icon Dial Me In icon Doin Screenshare icon

Click the green call icon

To configure a call To dial into the Call back
back, dlick the drop- conference, click the
down icon. green call icon

Softphone

Type the number

Click Call via

fhelsll e b Computer Audio

and dlick Call Me

3
For softphone, you
Type the number in see a notification. For
the Call me at field a desk phone or an
and click Call Me external number, you

receive a call
| You have joined
the conference

Figura 6: Unirse a una conferencia

You have joined
L
the conference

Unirse a una conferencia desde el panel de informacién

Cuando vea una notificacién de evento en el panel de informacion, realice una de las acciones
siguientes para unirse:

m  Para configurar una devolucion de llamada:

a. Haga clic en el icono desplegable en al lado del nombre del evento.

b. En el campo Llamarme a, introduzca su numero de teléfono. Opcionalmente, puede omitir
este paso si ha configurado una devolucion de llamada en la conferencia anterior y desea
utilizar el mismo nimero (el niUmero anterior se guarda en el campo Llamarme).

c. Haga clic en Llamarme.

m  Para acceder a la conferencia, haga clic en el icono de llamada en @ al lado del nombre del
evento.

m  Si ha asignado un softphone a Connect Client, cuando esté conectado vera una notificacion
en el panel de informacion.
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m  Si ha asignado un teléfono principal o un nimero externo a Connect Client, suena el teléfono
asignado.

Si no puede acceder a la conferencia a través del teléfono asignado, consulte el Capitulo 5,
Gestion de los teléfonos en la pagina 39.

Para compartir la pantalla o enviar un mensaje instantaneo sin unirse a la conferencia, haga clic

en . También puede acceder a la conferencia o configurar una devolucién de llamada desde
aqui.

Si se ha unido con pantalla compartida, haga clic en @ en la barra de tareas de la parte inferior
del segundo panel y acceda a la conferencia de la siguiente manera:
m  Para unirse a la conferencia mediante el teléfono asignado (softphone o teléfono principal),

haga clic en Llamar a través de <teléfono asignado>. Si ha asignado algun nimero
externo, haga clic en Llamar de asignacion externa.

m  Para configurar una devolucién de llamada, introduzca el numero de teléfono en el campo
Llamarme a, y haga clic en Llamarme.

Para finalizar la conferencia, haga clic en @

Unirse a una conferencia desde la pestana Eventos

Connect Client

En el panel de informacion, haga clic en la pestafia Eventos.
Para ver todas las conferencias futuras, haga clic en la pestafia Futuras.
Seleccione la conferencia a la que desea unirse y realice una de las acciones siguientes:

m  Para configurar una devolucion de llamada:

1. Haga clic en el icono desplegable en al lado del nombre del evento.

2. En el campo Llamarme a, introduzca su numero de teléfono. Opcionalmente, puede
omitir este paso si ha configurado una devolucién de llamada en la conferencia anterior y
desea utilizar el mismo numero (el numero anterior se guarda en el campo Llamarme).

3. Haga clic en Llamarme.

m  Para acceder a la conferencia, haga clic en @ al lado del nombre del evento.

0 Si ha asignado un softphone a Connect Client, cuando esté conectado vera una
notificacién en el panel de informacion.

0 Si ha asignado un teléfono principal o un numero externo a Connect Client, suena el
teléfono asignado.

Si no puede acceder a la conferencia a través del teléfono asignado, consulte el Capitulo 5,
Gestion de los teléfonos en la pagina 39.

Guia de usuario 99



n Gestion de conferencias Unirse a una conferencia desde el calendario

m  Para compartir la pantalla o enviar un mensaje instantaneo sin unirse a la conferencia, haga

clicen . También puede acceder a la conferencia o configurar una devolucién de llamada
desde aqui.

Si se ha unido con pantalla compartida, haga clic en @ en la barra de tareas de la parte inferior

del segundo panel y acceda a la conferencia de la siguiente manera:

m  Para unirse a la conferencia mediante el teléfono asignado (softphone o teléfono principal),
haga clic en Llamar a través de <teléfono asignado>. Si ha asignado algun nimero
externo, haga clic en Llamar de asignacion externa.

m  Para configurar una devolucién de llamada, introduzca el numero de teléfono en el campo
Llamarme a, y haga clic en Llamarme.

Para finalizar la conferencia, haga clic en @

Unirse a una conferencia desde el calendario

Si ha integrado correctamente Connect Client con Microsoft Exchange o si ha descargado y agregado
el archivo de datos iCalendar a su calendario personal, puede unirse a una conferencia abriendo la
cita en el calendario.

1.
2.

Abra su calendario.
Abra la invitacion de conferencia.

La invitacion contiene los detalles de la conferencia, tal y como se describe en la Tabla 4 en la pagina
92.

Realice una de las acciones siguientes:
m Haga clic en el vinculo Haga clic aqui para unirse.
m  Abra la direccion URL proporcionada en la invitacion de conferencia en un navegador web.

En el campo Presentarse como, introduzca su nombre y pulse Intro.

Haga clic en @ en la barra de tareas en la parte inferior de la pagina, y realice una de las

acciones siguientes:

m  Para unirse a la conferencia a través del audio del ordenador, haga clic en Llamar a través
del audio del ordenador.

m  Para configurar una devolucion de llamada, introduzca el nimero de teléfono en el campo
Llamarme a, y haga clic en Llamarme.

@} o
Puede configurar una devolucién de llamada solo después de que el organizador se una a la

conferencia. Si el organizador no se ha unido a la conferencia, se deshabilita la opcién
Llamarme, y observa el mensaje, Disponible después de que se una el organizador
debajo del campo Llamarme.
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7.

Opcionalmente, puede utilizar la informacion de marcacion y el codigo de participante en la invitacion
de conferencia para unirse a la conferencia mediante su teléfono movil.

Puede realizar las siguientes acciones durante la conferencia utilizando los iconos de la barra de
tareas situada en la parte inferior de la pagina:

m  Para abandonar la llamada durante la conferencia, haga clic en @ .

m  Para silenciar o reactivar el sonido durante la llamada, haga clic en JEJH .

m  Para compartir su pantalla, una parte de la pantalla o la ventana de una aplicacién, haga clic en

.

G}

m Para very copiar la informacion de la reunién, haga clic en @ .

m  Para hacer una pregunta durante la conferencia, haga clic en @I{

Cuando haya terminado la conferencia, cierre el navegador para abandonarla.

Colocacion de un participante en silencio

Eif

Si es organizador de la conferencia, puede silenciar o reactivar a todos los participantes o0 a un
participante individual.

Para silenciar a todos los participantes, haga clic en el icono 5@'3 de la barra de tareas de la
conferencia.

Para reactivar a todos los participantes, haga clic en el icono @ en la barra de tareas de la
conferencia.

Para silenciar a un participante, haga clic en el icono | al lado del nombre del participante del
panel de informacion.

Para reactivar a un participante, haga clic en el icono / al lado del nombre del participante del

panel de informacion.

Nota

Si activa la opcion Silenciar a los participantes al entrar mientras crea la conferencia, se habilita
automaticamente la opcion Silenciar a todos y todos los participantes estaran en silenciar cuando se unan a la
conferencia. Para obtener mas informacion acerca de la creacion de una conferencia, consulte Creacion de una
conferencia en la pagina 90.

Retiro de un participante de la conferencia

Connect Client

El organizador puede retirar a un participante de la conferencia.

Para retirar a un participante, realice una de las acciones siguientes en el panel de informacion:

Haga clic en el icono &= debajo del nombre del participante. En el cuadro de dialogo de
confirmacioén, haga clic en Si.
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m  Haga clic con el boton derecho en el contacto y seleccione Quitar < nombre de usuario>.

Grabacion de una conferencia

1. Marque el numero para unirse a una conferencia.

2. Hagaclicen en la barra de tareas de la conferencia para iniciar la grabacién de la

conferencia.

El icono Grabacién se ilumina en rojo para indicar que hay una grabacién en curso.

3. Cuando desee detener la grabacion, haga clic en @ .
Puede detener una grabacion mientras la grabacion esta en curso. Para abandonar la

conferencia, debe hacer clic en el icono rojo de finalizacion de llamada, tal y como se describe en
Unirse a una conferencia en la pagina 97.

Puede descargar, reproducir o copiar la direccién URL de grabacion.

1. En el panel de informacion, haga clic en Eventos > Pasados.

La conferencia con grabaciones se indica con @ .

2. En el segundo panel, seleccione la conferencia.

3. En el tercer panel, haga clic en | ]| y seleccione la opcién requerida.

Nota
@} Puede reproducir las grabaciones de la conferencia en Connect Client y en todos los navegadores
web, excepto en Microsoft Internet Explorer 11.
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Cancelacion de una conferencia

Puede cancelar una conferencia de Connect en cualquier momento ya sea a través de Connect Client
0 a través de Microsoft Outlook.

Cancelacion de una conferencia desde Connect Client

1.

2,

Haga clic en la pestafia Eventos en el panel de informacion.

Haga clic en la pestafia Futuras para ver la lista de conferencias futuras.
La lista se ordena por fecha, del evento actual hacia los eventos futuros.
Haga clic en la conferencia que desea cancelar.

Haga clic en Cancelar de evento en la parte inferior del tercer panel.
Haga clic en Cancelar en el cuadro de dialogo de confirmacion.

El mensaje Cancelacidn de la conferencia aparece en la parte inferior del tercer panel.
Aparecera a continuacién el mensaje Apertura de Outlook. Por favor, espere y se abrira la
invitacion de Outlook (solo si ha integrado con Microsoft Exchange).

Haga clic en Enviar cancelacion en la ventana de cancelacion de la invitacion de Outlook para
notificar a los participantes de la cancelacién.

Cancelacion de una conferencia desde Microsoft Outlook

Si ha integrado Connect Client con Microsoft Outlook, puede cancelar una conferencia desde Outlook.

1.

2,

Connect Client

Inicie Microsoft Outlook.
Abra la cita de la conferencia en el calendario de Outlook.

Haga clic en Cancelar reunion en la esquina superior izquierda de la cinta de opciones de
Outlook.

Haga clic en Enviar cancelacion para notificar a los participantes de la cancelacion.
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Gestion de conferencias con Connect Client for Web

Puede usar Connect Client for Web para iniciar Connect Conferencing sin necesidad de Connect
Client. Esta funcion resulta util para usuarios remotos que no tienen instalado el cliente en sus
sistemas.

Con Connect Client for Web, puede unirse a una conferencia de Connect desde una red ajena a Mitel
sin tener que introducir informacion alguna de autenticacion. Los organizadores que se unan a la
conferencia a través de Connect Client for Web solo pueden desempefiarse como participantes, no
como moderadores ni como organizadores de la reunion.

Uso de Connect Client for Web

1. Realice una de las acciones siguientes en la invitacién a la reunién enviada por el organizador de
la conferencia:

m  Abra el vinculo en un navegador web.
m  Haga clic en el vinculo Haga clic aqui para unirse.
2. En el campo Presentarse como, introduzca su nombre y pulse Intro.
Se visualiza en el panel de navegacion de la izquierda:
m  Titulo de la reunién—el nombre de la conferencia
m  Comparte ahora—el contacto esta compartiendo ahora la pantalla
m  Habla ahora—el contacto esta hablando ahora en la conferencia
m  Chat de grupo—ventana publica de chat para todos los participantes de la conferencia

m  Asistentes—lista de participantes de la conferencia

3. Hagaclicen @ en la barra de tareas en la parte inferior de la pagina, y realice una de las

acciones siguientes:

m  Para unirse a la conferencia a través del audio del ordenador, haga clic en Llamar a través
del audio del ordenador.

m  Para configurar una devolucién de llamada, introduzca el numero en el campo Llamarme y
haga clic en Llamarme.

@} o

Puede configurar una devolucién de llamada solo después de que el organizador se una a la
conferencia. Si el organizador no se ha unido a la conferencia, se deshabilita la opcién
Llamarme, y observa el mensaje, Disponible después de que se una el organizador
debajo del campo Llamarme.
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4. Puede realizar las siguientes acciones durante la conferencia utilizando los iconos de la barra de
tareas situada en la parte inferior de la pagina:

m Para abandonar la llamada durante la conferencia, haga clic en @

m  Para silenciar o reactivar el sonido durante la llamada, haga clic en Jgj .

m  Para compartir su pantalla, una parte de la pantalla o la ventana de una aplicacién, haga clic
en [=l.

m  Para ver y copiar la informacion de la reunién, haga clic en @ .

m Para hacer una pregunta durante la conferencia, haga clic en 1@'}[

5. Cuando haya terminado la conferencia, cierre el navegador para abandonarla.

Opcionalmente, puede utilizar la informacion de marcacion y el coédigo de participante en la invitacion
de conferencia para unirse a la conferencia mediante su teléfono movil.

Uso del chat de grupo

Los mensajes instantaneos de otros usuarios se indican con una ventana emergente roja. Haga clic
en la ventana de chat de grupo o en el nombre del participante para ver el mensaje.

Para enviar un mensaje instantaneo a los participantes de la conferencia:
1. Haga clic en el icono Chat de grupo del panel de navegacion izquierdo.

2. Introduzca su mensaje en el campo de entrada de mensajeria instantanea situado en la parte
inferior de la ventana de chat de mensajes instantaneos y haga clic en Intro.

Recibira las notificaciones de mensajeria instantanea con una ventana emergente roja. Haga clic
en la ventana de chat de grupo o en el nombre del participante para ver el mensaje.

Uso de pantalla compartida

Puede utilizar la prestacién de compartir pantalla para presentar su pantalla a los participantes de la
conferencia. Puede compartir toda la pantalla, una parte de la pantalla o la ventana de una aplicacién.
El area que esta siendo compartida se resalta con un borde rectangular verde.

@ o
Si el icono compartido aparece en gris, su configuracion podria no ser compatible con la
pantalla compartida. Para obtener mas informacién, comuniquese con el administrador de
Connect.
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La Figura 7 describe las diferentes maneras de compartir la pantalla.

View Screen Sharing

|
Sharing the Sharing a portion of ring an applic
entire screen the screen window

Click the Screen Click the Screen Click the Screen
Share icon Share icon Share icon

Click Share Full Click share Area Click Share Window
5creen

First time

?
=l Install Presenter

Install Presenter Software
Software

Screen sharing invite is sentto
Screen sharing invite is sentto the host and the host accepts
the host and the host accepts

Selectthe application you
wantto share

Sharing is enabled

Figura 7: Métodos de pantalla compartida
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Para compartir su pantalla con los participantes de la conferencia:

1. En la barra de tareas de la conferencia, haga clic en [=l.

2. Para compartir la pantalla completa, seleccione Compartir pantalla completa.
Para compartir una parte de la pantalla, seleccione Compartir area.
Para compartir una ventana de aplicacién, seleccione Compartir ventana.

Si es la primera vez que utiliza la aplicacion, el sistema le pide que instale el software de
moderador, seleccione la opcion adecuada.

Nota

@) Si es la primera vez, cuando intenta compartir la pantalla en el navegador Microsoft Edge,
Connect Client for Web muestra varias ventanas emergentes para instalar el Connect
Presenter.

3. Sies el organizador de la conferencia, se habilita la pantalla compartida inmediatamente tras la
instalacion del Connect Presenter.

Si es participante, la solicitud de pantalla compartida se envia al organizador. Connect Client
muestra una notificacion en la barra de tareas de la conferencia para todas las solicitudes de
pantalla compartida. Si se habilita la notificacidon del sistema para pantalla compartida, Connect
Client también muestra la notificacion del sistema. El organizador debe hacer clic en Aceptar en
la notificacion para ver su pantalla, o hacer clic en Rechazar.

Para recibir una notificacién del sistema para solicitudes de pantalla compartida, consulte Gestion
de notificacién del sistema para solicitud de pantalla compartida en la pagina 108.

Después de que el organizador acepte su invitacion de pantalla compartida, comenzara
inmediatamente la pantalla compartida.

Durante la pantalla compartida, aparece la barra de herramientas con las siguientes opciones en
la parte superior de la pantalla:

m  Nombre de la conferencia

m Estado de la pantalla compartida
m  Interrumpir compartir

m  Finalizar compartir

Para contraer o expandir la barra de herramientas, haga clic en la flecha al lado del nombre de la
conferencia.

4. Haga clic en @ para interrumpir la pantalla compartida.

5. Hagaclic en :x: para detener la pantalla compartida.

Si otro usuario comienza a compartir la pantalla mientras usted esta compartiéndola, el Connect
Presenter se saldra y detendra su pantalla compartida.
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Gestion de notificacion del sistema para solicitud de pantalla
compartida

Nota
@ De manera predeterminada, se habilita la notificacién del sistema para solicitudes de pantalla
compartida.

Para deshabilitar la notificacion del sistema para una solicitud de pantalla compartida entrante:
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {u_‘l:'u"'L

3. Haga clic en Notificaciones > Ventana emergente.

4. Desmarque la opcion Mostrar una notificacion del sistema para solicitud de pantalla
compartida entrante.
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Pantalla compartida

Este capitulo proporciona informacioén sobre cémo compartir pantallas.

Compartir pantallas con un CoNtactO..........ccieiiiiiiiiiiiiiieeeee e 110
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Compartir pantallas con un contacto

Connect Client permite compartir pantallas facilmente con un contacto.

1. Haga clic en la pestafia Contactos o introduzca el nombre/numero del contacto en la barra
Busqueda de marcacion rapida del panel de informacion.

2. Enlos resultados de la busqueda, seleccione el contacto.

3. En latarjeta de contacto situada a la izquierda del Avatar, haga clic en para compartir la
pantalla.

Nota
@} Si desea llamar a un contacto, antes de compartir la pantalla, consulte el paso 6.

4. Haga clic en:

m  Compartir pantalla completa: Para compartir toda la pantalla del ordenador con un contacto.
La informacion que se muestra en la pantalla es visible para el contacto.

m  Compartir area: Para compartir un area rectangular movil que puede usar para compartir
partes especificas de la pantalla.

m  Compartir ventana: Para compartir cualquiera de las ventanas de aplicacién del cliente que
tiene abiertas en el ordenador. Por ejemplo, puede elegir compartir solo la ventana de la
aplicacion de correo electrénico de Microsoft Outlook con el contacto.

Una invitacion para compartir la pantalla es enviada al contacto como una notificacion. El

contacto debe hacer clic en ~/ para aceptar ver la pantalla, o hacer clic en < para rechazar la
invitacion de pantalla compartida.

Opcionalmente, si la tarjeta de contacto esta abierta, haga clic en Ver pantalla compartida en
la notificacién emergente Compartir activamente... para aceptar la pantalla compartida.

5. Después de que el contacto acepte la pantalla compartida, se iniciara de inmediato. El area
compartida de la pantalla aparece resaltada con un borde rectangular verde.

Para interrumpir la pantalla compartida, haga clic en @ . El borde rectangular que enmarca el
area compartida se volvera anaranjado.

6. Para llamar o tener una conferencia con un contacto, haga clic en @ del tercer panel (Para

obtener informacién sobre el uso de esta prestacién, consulte Unirse a una conferencia en la
pagina 97).

7. Parafinalizar la sesion de pantalla compartida, haga clicen x| situado en la parte superior de la
pantalla.

Se muestra una notificacion en el tercer panel del contacto que indica que ya no esta
compartiendo la pantalla.
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Si el contacto comienza a compartir la pantalla mientras usted ya esta compartiéndola, el Connect
Presenter se saldra y detendra su pantalla compartida.
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CAPITULO

11

Gestion de grupos de trabajo

Este capitulo proporciona informacion sobre la gestion de grupos de trabajo utilizando Connect Client.

Descripcion general de los grupos de trabajo ... 114
Tipos de acceso a grupos de trabajo.........ocveeiiiiiiiiie i 114
Identificar llamada por nombre de grupo de trabajo...........ccccevvciiiiiiiiiiieeeens 114

Gestion de grupos de trabajo.........coiiiiiiiiiiii e 115
Visualizacion de la informacion de los grupos de trabajo...........cccceeeeviiieeeennns 115
Asignacion del estado del modo de gestion de llamadas...........cccccoeeviiieeeenns 115
Filtracion de llamadas €N COla ............ocoiiiiiiiiiiiii e 115
Gestion de 10S agENTES .....coiiiiiiiiie s 116
Acceso a los correos de voz de los grupos de trabajo ........ccccceeeeiviiiiiiiiiienneen. 117
Configuracion de las notificaciones de grupo de trabajo..........cccccovvivieeeennee. 118

Establecimiento de limites de alerta del monitor de cola............ccccovciiiiiiiiiiecins 119
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Descripcion general de los grupos de trabajo

Descripcion general de los grupos de trabajo

Nota
@ La prestacion de grupo de trabajo esta disponible Unicamente para usuarios de MiVoice Connect.

Los agentes y los supervisores pueden ver la pestafia Grupos de trabajo en el panel de informacion
de Connect Client si pertenecen a un grupo de trabajo. La pestafia Grupos de trabajo contiene las
llamadas activas del grupo de trabajo de un usuario y el estado actual del grupo de trabajo.

La Tabla 5. muestra los estados de los grupos de trabajo de agentes y supervisores.

Tabla 5: Estados de grupos de trabajo de agentes y supervisores

Color Estado Descripcion

Verde Conectado Conectado a los grupos de trabajo

Gris Fin sesion Desconectado de los grupos de
trabajo

Naranja Conclusion de llamada El agente o el supervisor estan
llevando a cabo el resumen de una
llamada de grupo de trabajo.

Tipos de acceso a grupos de trabajo

Es preciso que sea miembro de un grupo de trabajo y que disponga del tipo de licencia adecuado para
ver la informacién sobre los grupos de trabajo. Su tipo de licencia determina qué tipo de miembro le

corresponde.

Los tipos de miembros del grupo de trabajo son:

m  Agente: estos usuarios tienen la licencia Workgroup Agent y pueden acceder a la informacion del

grupo de trabajo pero no a la informacion del agente.

m  Supervisor: estos usuarios tienen la licencia Workgroup Supervisor u Operator y pueden acceder
a toda la informacién del grupo de trabajo y del agente. También deben ser miembros de un grupo

de trabajo.

Identificar llamada por nombre de grupo de trabajo

Cuando un supervisor o un agente reciben una llamada para un grupo de trabajo, la notificacion de
llamada en el panel de informacién muestra el nombre del grupo de trabajo. Esto ayuda a los usuarios
que son miembros de varios grupos de trabajo a identificar qué grupo de trabajo recibe una llamada.
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Gestion de grupos de trabajo

Visualizacion de la informacién de los grupos de trabajo

Haga clic en la pestafia Grupos de trabajo en el panel de informacién para ver la siguiente
informacion del grupo de trabajo en el segundo panel:

= Icono de modo de gestion de llamadas—muestra el estado del modo de gestion de llamadas

= Nombre del grupo de trabajo—nombre del grupo de trabajo

m Llamadas en cola—numero de llamadas en cola para el grupo de trabajo

m  En cola mas larga—Illamada que ha estado en espera durante el periodo mas largo en la cola

m Llamada mas larga—llamada que tiene la duracién de llamada mas larga

Para ver los detalles del grupo de trabajo, seleccione un grupo de trabajo y haga clic en Mostrar
detalles del grupo de trabajo. El supervisor puede ver en el tercer panel las llamadas en cola, los
agentes y los mensajes de correo de voz de todos los grupos de trabajo seleccionados en el segundo

panel. También puede seleccionar los grupos de trabajo haciendo clic en la opcién Configuracién de
la parte inferior del segundo panel.

Asignacion del estado del modo de gestidon de llamadas

Un supervisor puede asignar el estado Modo de gestion de llamadas al grupo de trabajo.
Para asignar el estado Modo de manejo de llamadas:
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia Grupos de trabajo.

2. En el segundo panel, haga clic en el icono Modo de gestion de llamadas al lado del nombre del
grupo de trabajo y seleccione una de las siguientes opciones:

En horas
Fuera de horas
Vacaciones
Personalizado

El estado Modo de gestion de llamadas del grupo de trabajo puede personalizarse utilizando
el modo Personalizado. El modo Personalizado puede configurarse solo desde Connect
Director.

Filtracion de llamadas en cola

Seleccione la pestana Colas en el tercer panel para ver los detalles de las llamadas en cola. Cuando filtra
la informacién del grupo de trabajo mediante llamadas en cola, puede ver el nombre de la persona que
llama o el niumero de teléfono. Si el nombre de la persona que llama no esta asociado con la llamada, se
muestra la siguiente informacion:

m  Duracién que lleva la llamada en cola en el grupo de trabajo

m  Duracidén de la llamada en el sistema
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Eif

Numero marcado

ID del autor de la llamada

Nota

Para capturar llamadas de la lista de llamadas en cola, los agentes y los supervisores deben
seleccionar la opcion Permitir que los agentes capturen llamadas de la cola en Connect
Director.

Gestion de los agentes

Un supervisor puede gestionar a los agentes del grupo de trabajo desde la pestafia Agentes en el tercer
panel. La pestafia Agentes solo es visible para los supervisores, pueden realizar todas las acciones sin
iniciar sesion en los grupos de trabajo.

Para buscar un agente, seleccione la pestafia Agentes en el tercer panel y escriba el nombre del
agente o el numero de extension en el campo Buscar.

Para cambiar el estado de los agentes de todos los grupos de trabajo:

a.

b.

En el panel de informacién, haga clic en la pestafia Grupos de trabajo.
En el segundo panel, haga clic en Mostrar detalles del grupo de trabajo.

En el tercer panel, seleccione la pestafia Agentes. De forma predeterminada, en la lista
desplegable de la izquierda, se selecciona Todos. Si se selecciona otro grupo de trabajo, haga clic
en el icono desplegable y seleccione Todos.

Haga clic en Establecer como.

En la lista desplegable, seleccione el estado requerido:
Conectado

m  Fin sesion

m  Resumen (esta opcion esta disponible unicamente cuando los agentes inician sesion en el
grupo de trabajo)

m  Finalizar resumen

Para cambiar el estado de los agentes de un solo grupo de trabajo:

a.

b.

En el panel de informacion, haga clic en la pestafa Grupos de trabajo.
En el segundo panel, haga clic en Mostrar detalles del grupo de trabajo.

En el tercer panel, seleccione la pestana Agentes. Haga clic en el icono desplegable a la izquierda
y seleccione el Grupo de trabajo.

Para cambiar el estado de todos los agentes en el grupo de trabajo seleccionado, haga clic en
Establecer como y seleccione el estado requerido.

Para cambiar el estado de un solo agente en el grupo de trabajo seleccionado:

m  Haga clic en el icono de estado de disponibilidad debajo del nombre del agente y seleccione el
estado requerido.

116  Guia de usuario Connect Client



Acceso a los correos de voz de los grupos de trabajo Gestion de grupos de trabajo m

m  En el campo Buscar, escriba el nombre o numero de extension del agente, y haga clic en
Establecer como y seleccione el estado requerido.

Si el resultado de busqueda muestra mas de un agente, el uso de la opcién Establecer
como cambia el estado de todos los agentes en el resultado de la busqueda.

Nota
@) Cuando el Supervisor cambia el estado de todos los agentes, el estado del Supervisor
permanece sin cambios.

Los supervisores pueden controlar las siguientes acciones de un solo agente sin necesidad de
iniciar sesién en el grupo de trabajo:

m Llamar a un agente

m  Verificar el correo de voz

= |niciar sesién de un agente
m  Desconectar a un agente

m  Poner el agente en estado de resumen (esta opcidon esta disponible Unicamente cuando el
agente inicia sesion en el grupo de trabajo)

m  Cambiar el estado de disponibilidad de un agente

Con los permisos adecuados configurados por el administrador de Connect, los supervisores
también pueden llevar a cabo las acciones siguientes en los agentes:

m  Capturar una llamada

m  Recuperar una llamada

m  Intercomunicador

m Interfono susurro

m  Coach silencioso

= Intervenir

m  Supervision silenciosa

m  Establecimiento de una notificaciéon de sonido
m  Habilitar la captura y aparcamiento de llamadas

Acceso a los correos de voz de los grupos de trabajo

Los supervisores y agentes pueden ver y escuchar los mensajes de correo voz del grupo de trabajo
sin iniciar sesion en el grupo de trabajo.

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia Grupos de trabajo.
2. En el segundo panel, haga clic en Mostrar detalles del grupo de trabajo.

3. En el tercer panel, haga clic en la pestafia Correos de voz para ver los correos de voz del grupo
de trabajo.

Los correos de voz no escuchados aparecen en negrita con un indicador de punto anaranjado.
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4. Seleccione un correo de voz y haga clic en =13 para reproducir el correo de voz a través del

altavoz del ordenador o 7., para reproducirlo a través del teléfono principal, y haga clic en (r). .

Nota
@} Si ha asignado Connect Client a Softphone, no se mostrara la opcioén de teléfono principal.

De forma predeterminada, la pestafia Correo de voz muestra los mensajes de correo de voz de todos
los grupos de trabajo a los que pertenece. Puede filtrar la lista de correos de voz para ver los
mensajes de correo de voz por grupo de trabajo.

Para ver los correos de voz por grupo de trabajo, haga clic en la lista desplegable en la pestafia
Correo de voz del tercer panel y seleccione el grupo de trabajo.

Nota
@ Después de salir y volver a abrir el grupo de trabajo, la seleccion desplegable cambia al valor
predeterminado, «Todos».

La pestafia Correos de voz eliminados solo se muestra si hay correos voz eliminados. De forma
predeterminada, esta pestafia esta en vista contraida. Haga clic en % en el encabezado Correos de
voz eliminados para ver los mensajes de correo de voz eliminados.

Para restaurar un correo de voz eliminado del grupo de trabajo, ubique el correo de voz en la lista de
correos de voz eliminados del grupo de trabajo y haga clic en Restaurar.

Configuracion de las notificaciones de grupo de trabajo

Para configurar las notificaciones de grupo de trabajo:
1. En el panel de informacién, haga clic en la pestafia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dut .

3. Haga clic en Grupos de trabajo.

4. Marque Mostrarme notificaciones cuando las llamadas lleguen a la cola para ver las
notificaciones de las llamadas en cola.

Introduzca la duracién de tiempo en el campo Conservar notificacidon en pantalla durante para
establecer el tiempo de visualizacion de las notificaciones en la pantalla.

5. Marque Continuar mostrando la notificacion mientras esta desconectado de los grupos de
trabajo para ver las notificaciones de grupo de trabajo tras cerrar la sesion.
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Establecimiento de limites de alerta del monitor de
cola

Para especificar los limites de alerta del monitor de cola y la notificacién de llamadas al llegar a la
cola, haga clic en Configuracion en la parte inferior del segundo panel. También puede acceder a los
ajustes del grupo de trabajo de la siguiente manera:

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Dut

3. Haga clic en Grupos de trabajo.

El supervisor puede ver todos los grupos de trabajo configurados y editar los limites de alerta para
cada grupo de trabajo. Sin embargo, los agentes solo pueden ver los limites de alerta. Si cierra la
ventana de preferencias o cambia a otra pestafia, guarda la configuracion de los limites.

Si se superan los limites de cola especificados del grupo de trabajo, el nUmero de llamadas en cola o
el color de la etiqueta de la duracién de llamada se visualizan en color rojo en el segundo panel.
Después de que el parametro caiga por debajo del limite, el color de la etiqueta vuelve al gris
predeterminado. Cuando el limite de la cola excede el tiempo y nimero especificados, se reproduce
un sonido. Puede activar o desactivar este sonido mediante el icono Campana situado en la parte
inferior del segundo panel.

Para establecer el limite de alerta del monitor de cola:

1. En el panel de informacién, haga clic en la pestaiia <nombre de usuario>.

2. En el segundo panel, haga clic en {Oﬁ;.

3. Haga clic en Grupos de trabajo.

4. Seleccione la opcion Habilitar grupo de trabajo para el grupo de trabajo requerido para
configurar el limite de alerta del monitor de cola.

5. En el campo Activar alerta de limite, seleccione el grupo de trabajo requerido para habilitar la
alerta de limite.

6. En el campo Alerta cuando la cola alcanza o supera, aumente o disminuya el numero de la cola
de llamadas para el grupo de trabajo requerido.

Este numero determina la cantidad de llamadas que pueden ponerse en cola antes de enviar una
alerta al usuario.

7. Siesnecesario, en el campo Alerta cuando se excede el tiempo en cola, ingrese la duraciéon de
tiempo para establecer el limite de alerta del monitor de cola para el grupo de trabajo.
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Prestaciones para el operador

Este capitulo proporciona informacion sobre como habilitar y acceder a prestaciones especificas para
el operador.

Prestaciones para €l Operador.............oooeiiiiiiiiiiiiciee e 116
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Prestaciones para el operador

La licencia de Connect Operator proporciona a los operadores prestaciones y funcionalidades
adicionales dentro de Connect Client, lo que facilita la gestion de un gran volumen de llamadas dentro
de la aplicacion.

Debe tener una licencia de operador para acceder a las prestaciones y funcionalidades del operador.
Consulte Guia de administracién del sistema Connect para habilitar la licencia de operador para
MiVoice Connect y el sitio de soporte para MiCloud.

Connect Client proporciona prestaciones especiales para los operadores que se presentan en la
Tabla 6

Tabla 6: Descripcion general de las prestaciones del operador

Prestaciones Descripcion

Arrastrar y soltar Los operadores pueden hacer clic
izquierdo y arrastrar un objeto en ambos
sentidos; de la pila de llamadas hacia
un contacto y viceversa.

Arrastrar y focalizar Los operadores pueden hacer clic con
el boton izquierdo y pasar sobre un
objeto en ambos sentidos; de la pila de
llamadas a un contacto y viceversa,
para acceder a mas funciones de
telefonia. Las funciones avanzadas de
telefonia son:

Transferencia sin consulta
Transferencia con consulta
Transferencia de intercomunicador
Transferir a buzén

Aparcar

Aparcar y contactar

Aparcar y comunicar

Conferencia sin consulta
Conferencia con consulta
Conferencia de intercomunicador
Para obtener mas informacion, consulte
Transferencia de una llamada en la
pagina 51.

Orientacion de la pila de llamadas Los operadores pueden ver la llamada
mas antigua en la parte superior de la
pila de llamadas y la llamada mas
reciente en la parte inferior.

Haga doble clic para responder Para responder una llamada entrante,
los operadores pueden:

m Hacer doble clic en cualquier parte
del area de notificacion de llamadas
entrantes.

m Hacer clic en el icono verde de
llamada como otros usuarios.
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Tabla 6: Descripcion general de las prestaciones del operador

Prestaciones Descripcion

Boleta de encaminamiento

Los operadores pueden ver u ocultar la
boleta de encaminamiento para cada
llamada al cambiar el icono de
encaminamiento en el area de
notificacion de llamadas entrantes.

Nota: La boleta de encaminamiento se
deshabilita de manera predeterminada.

Para habilitar la boleta de
encaminamiento, consulte Gestion de
notas de llamada y visualizacién de
boletas de encaminamiento en la pagina
59.

Cambio del estado de disponibilidad de
un contacto

Los operadores pueden cambiar el
estado de disponibilidad de un contacto
si:

m El contacto pertenece al grupo de
contactos creado por el operador.

m El contacto ha agregado al operador
en su lista de acceso. Para
incorporar un contacto a la lista de
acceso, consulte Permiso para que
un Contacto gestione su estado de
disponibilidad en la pagina 37.

Para cambiar el estado de
disponibilidad de un contacto, realice
una de las siguientes acciones:

m Haga clic con el botdn derecho en un
contacto y seleccione Cambiar
disponibilidad <estado de
disponibilidad>.

m Abra la tarjeta de contacto
seleccionando un contacto, haga clic
en la flecha al lado del estado de
disponibilidad del contacto y
seleccione el estado.

Identificacion de la llamada por nombre
de grupo de trabajo

Cuando un operador recibe una llamada
para un grupo de trabajo, la notificacion
de llamada en el panel de informacién
muestra el nombre del grupo de trabajo.
Esto ayuda a los usuarios que son
miembros de varios grupos de trabajo a
identificar qué grupo de trabajo recibe
una llamada.
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