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Historial de cambios

1 Historial de cambios

Los cambios que se mencionan en la siguiente lista son acumulativos.

Cambios en V3R4 FR1

Capitulos afectados

Funciones de llamada en la pagina 35

Descripcion de los cambios

Se agrego la seccion "Ventanas emergentes” y la
subseccidn "Escenarios de interaccion del usuario y
gestion de llamadas”.

Cambios en V3R4

Capitulos afectados

Interfaz de usuario en la pagina 16

Descripcion de los cambios

Se agrego la seccion de notificaciones.

Cambios en la actualizacion V3R2 FR2 GA

Capitulos afectados

Estado de presencia en la pagina 24
Interfaz de usuario en la pagina 16

Cdmo iniciar myPortal @work por primera vez en la
pagina 15

Llamadas en la pagina 34
Funciones de llamada en la pagina 35

Como usar tonos DTMF durante una llamada activa
de VolIP en la pagina 42

Conferencias en la pagina 45

Cambios en V3R2 FR1

Capitulos afectados

Descripcion de los cambios

Cambio de marca de las pantallas e iconos de la
interfaz de usuario

Descripcion de los cambios

Como configurar la integracion de los auriculares en la
pagina 65

Seccion renombrada y actualizada sobre la
integracion de auriculares

Como proporcionar su propia imagen en la pagina
53

Cdémo activar la negociacion SDP simplificada en la
pagina 62

Cambios en V3R2

Capitulos afectados

Nota sobre la limitacién de proporcionar una imagen
de usuario en el modo UC Suite

Nuevo capitulo

Descripcion de los cambios

Programacion de las teclas de funcion del teléfono en
la pagina 55

VolP en myPortal @work en la pagina 61

Cuando se activa VoIP, las teclas previamente
programadas en el dispositivo telefénico fisico no se
eliminan
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Historial de cambios

Capitulos afectados Descripcion de los cambios

32

Coémo borrar una conversacion completa en la pagina
32

Como borrar un elemento de conversacion (chat,
diario, buzén de voz) en la pagina 33

Como modificar la contrasefia de myPortal @work en  Segun el modo que se utilice (UC smart o UC

la pagina 56 Suite) se sigue un proceso diferente al cambiar la
contrasefa de myportal@work

Cambios en V3R1 FR2

Capitulos afectados Descripcion de los cambios
Cémo instalar myPortal @work (Windows) en la La instalacion y actualizacion no necesitan derechos
pagina 13 de administrador local.
Como instalar myPortal @work (Mac OS) en la pagina
13
Cambios en V3R1
Capitulos afectados Descripcion de los cambios
Coémo afiadir un servidor STUN en la pagina 64 Nuevo capitulo
Cambios en V3
Capitulos afectados Descripcion de los cambios

Cémo agregar un contacto a la lista de favoritos en la  Agregar usuario a favoritos.

pagina 30

Coémo borrar un contacto de Favoritos en la pagina Borrar usuario de los favoritos.
30

Como agregar un contacto a la lista de favoritos enla  Agregar usuario a favoritos.
pagina 30

Coémo borrar un grupo de Favoritos en la pagina 31 Borrar grupo de favoritos.

Como modificar sus datos de contacto en la pagina Operaciones de teléfono movil, nimero de domicilio y

53 correo electronico CruUD.
Conversaciones en la pagina 31 Eventos de conversacion para diario, chat y buzén de
voZ.

Como borrar todas las conversaciones en la pagina Borrar la caracteristica de conversaciones para UC
32 Suite.

Como borrar una conversacion completa en la pagina
32

Cdémo borrar un elemento de conversacion (chat,
diario, buzén de voz) en la pagina 33
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Historial de cambios

Capitulos afectados

Cdémo modificar la contrasefa de myPortal @work en
la pagina 56

Como activar VolP en la pagina 61

Como activar VolP en la pagina 61

Descripcion de los cambios

Cambiar la contrasefa del usuario.

Recomendaciones para usuarios sobre la activacion
de la funcion VolP.

Ocultacién del icono de Configuracion de VolP en la
barra de titulo si la funcién de Voz por IP (VolIP) esta
desactivada.

Como configurar la integracion de los auriculares en la  Admitir la funcién de contestar una llamada y

pagina 65

desconectar mediante los botones de los auriculares.

Actualizaciones automaticas en la pagina 68

Incluir restricciones relevantes.

Servicio CallMe en la pagina 28

Se ha agregado informacion para el servicio CallMe

Cambios en V2R7

Capitulos afectados

Como establecer un numero de teléfono estandar en
Favoritos

Como usar tonos DTMF durante una llamada activa
de VolP

Como instalar myPortal @work (Mac OS)

Como desinstalar myPortal @work (Mac OS)

Como marcar un numero con el protocolo tel o callto
Como borrar una conversaciéon

Como borrar una entrada de conversacion

Como borrar todas las conversaciones

Como atender una llamada desde la lista de favoritos
Coémo activar Device@Home

Como configurar la visibilidad de la ventana
emergente para llamadas activas

Como iniciar myPortal @work por primera vez

Como configurar mas conexiones de servidor

Como marcar un numero de teléfono de forma manual

Descripcion de los cambios

Se han afnadido capitulos nuevos

Se ha agregado la seleccién de conexion a la pantalla
de inicio de sesion

Se ha agregado informacion para conexiones de

servidor adicionales

Se ha agregado informacién sobre como usar un
numero de marcacion
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Cambios en V2R6FR2

Historial de cambios
Historial de mejoras/correcciones

myPortal @work

Coémo activar VolP

Capitulos afectados

VolP en myPortal @work

Descripcion de los cambios

myPortal @work - VoIP

Como gestionar la configuracion de audio

1.1 Historial de mejoras/correcciones

Los cambios que se mencionan en este capitulo son acumulativos.

Cambios en V3R2 FR1

2023

modo UC Suite.

ID del caso de  Fecha del Descripcioén del cambio Capitulos afectados

servicio cambio

PRB000064905 14 feb 2023 Numero PIN estandar corregido. Cbémo modificar el PIN del buzén
de voz en la pagina 44

PRB000067006 11 de mayo de |El servicio solo esta disponible en | Servicio CallMe en la pagina 28

numero de conversaciones que se
muestran en el cliente.
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Cambios en V3R2
ID del caso de  Fecha del Descripcion del cambio Capitulos afectados
servicio cambio
PRB000063604 07 dic 2022 Se ha afadido informacién sobre el | Como agregar un contacto
numero de contactos compatibles | personal en la pagina 58
con el modo UC Smart.
Cambios en V3R1 FR2
ID del caso de Fecha del Descripcioén del cambio Capitulos afectados
servicio cambio
PRB000055393 12 ene 2022 Informacién afiadida sobre la Cdémo transferir una llamada tras
transferencia de llamadas una consulta en la pagina 40
PRB000054954 14 feb 2022 Nota afadida para las entradas de |Formatos de niumeros de llamada
conversacion. en la pagina 34
Cambios en V3R1 FR1
ID del caso de Fecha del Descripcion del cambio Capitulos afectados
servicio cambio
PRB000054934 12 nov 2021 Informacién afiadida sobre el Conversaciones en la pagina 31




Historial de cambios

Cambios en V3R1

ID del caso de Fecha del Descripcion del cambio Capitulos afectados

servicio cambio

PRB000051895 23 de marzode Se ha afiadido una nota para los Favoritos en la pagina 29
2021 contactos favoritos

PRB000052523 09 de abril de Se ha anadido una nota para la Funciones de llamada en la pagina
2021 funcién de llamada en espera 35

PRB000051643 16 de junio de Error arreglado Formatos de numeros de llamada
2021 en la pagina 34
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2 Introduccion

2.1 myPortal @work

Introduccion
myPortal @work

Este documento esta dirigido a los usuarios de myPortal @work y describe su
instalacioén, funcionamiento y configuracion.

myPortal @work es una aplicacion de comunicaciones unificadas que combina
todas las funciones y servicios necesarios, como la practica marcacion
mediante directorios telefonicos, favoritos, conversaciones e informacion sobre
el estado de presencia de companieros de trabajo. Todo, en un disefio de
solucién Unica para agilizar la comunicacion diaria, mejorar el trabajo en equipo
y establecer contacto rapidamente con companieros, clientes y socios.

myPortal @work se puede utilizar en los modos UC Smart o UC Suite.

Las prestaciones ofrecidas en la interfaz de usuario varian segun el modo.
No puede cambiar el modo de funcionamiento, ya que esta ajustado

por la configuracion del sistema. En caso de duda acerca del modo de
funcionamiento actual de su cliente de myPortal @work, consulte los detalles
con su administrador.

myPortal @work ofrece un cliente de telefonia de Voz por IP (VolIP). Si la
opcion VolP esta activada, las funciones relacionadas con la llamada de voz del
cliente de myPortal @work emplea la funcionalidad VolP.

En lugar de un cliente de myPortal Smart, puede utilizarse myPortal @work

en modo UC Smart. Los ajustes existentes de UC Smart se incorporan
automaticamente a myPortal @work tras su instalacion. Las licencias de
usuario existentes de UC Smart también se pueden usar con myPortal @work.

myPortal @work en modo UC Suite se puede usar no solo de

forma independiente sino también junto con el cliente existente de
myPortal for Desktop/Outlook (CTI, Favoritos y Conversaciones). Las
licencias de usuario existentes de UC Suite también se pueden usar con
myPortal @work.

La siguiente descripcion se refiere principalmente a myPortal @work en modo
UC Smart. Las desviaciones para el modo UC Suite se indican explicitamente.

Por norma general, myPortal @work es compatible con estas prestaciones:

» Estado de presencia
* Desvio de llamadas basado en el estado
» Directorios incluida la busqueda por nombre
» Favoritos
» Conversaciones
* Mensajeria instantanea
* En conferencia
* Marcacién con tecla de acceso rapido / busqueda con tecla de acceso
rapido
» Funciones de llamada a través de:
1) Dispositivo de teléfono asociado
2) Cliente de telefonia de Voz sobre IP integrado
+ Control del buzén de voz
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Introduccién

* Ampliar / Alejar
» Pantalla compartida a través de OpenScape Web Collaboration (opcional)
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Cdémo instalar myPortal @work (Windows)

3 Instalacion

Le recomendamos que sea el administrador del sistema quien se encargue de
instalar el software de cliente de myPortal @work. También puede instalar el
software usted mismo si el administrador del sistema ha preparado el sistema
de comunicacion en consecuencia y procurado los siguientes requisitos
previos:

» Derechos de administrador

* Programa de configuracion de software de myPortal @work

» Direcciones IP y puertos del sistema de comunicacion

» Datos de inicio de sesién (usuario y contrasefia) para su cuenta de usuario
UC en el sistema de comunicacion

» Informacion de la cuenta del buzén de voz (opcional)

* Numero de llamada MULAP en caso de asignacion de varios numeros
(opcional)

Nota: Asegurese de que esté habilitada la compatibilidad con
el protocolo TLS1.2 en el sistema operativo Windows para que
exista una transmision de datos segura desde myPortal @work.

3.1 Cémo instalar myPortal @work (Windows)

Requisitos previos

El administrador del sistema de comunicacién ha puesto a su disposicion el
archivo de instalacion de myPortal @work.

Paso a paso

1) Ejecute el archivo de instalacion myPortalAtWorkSetup.exe.
2) Haga clic en Instalar y siga las indicaciones del programa de instalacion.

Nota: No es necesario tener derechos de administrador
local para instalar o actualizar el cliente de myPortal @work.

3.2 Coémo desinstalar myPortal @work (Windows)

Paso a paso

1) Cierre myPortal @work.
2) Haga clic en Panel de control > Programas y caracteristicas.
3) Haga clic en Desinstalar en el menu contextual de myPortal @work.

3.3 Como instalar myPortal @work (Mac OS)

Requisitos previos

El administrador del sistema de comunicacién ha puesto a su disposicion el
archivo de instalacion de myPortal @work.
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Paso a paso

1) Ejecute el archivo de instalacion .dmg
2) Haga clic en Instalar y siga las indicaciones del programa de instalacion.

Nota: No es necesario tener derechos de administrador
local para instalar o actualizar el cliente de myPortal @work.

3.4 Coémo desinstalar myPortal @work (Mac OS)

Paso a paso

1) Cierre myPortal @work.
2) Haga clic en Finder en Aplicaciones.
3) Arrastre myPortal @work a la Papelera de reciclaje.

4) Sidesea borrar todos los ajustes de myPortal @work, borre la carpeta
Cliente en el directorio del usuario.
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Cémo iniciar myPortal @work por primera vez

4 Primeros pasos

En Primeros pasos se describen la interfaz de usuario y las actividades
recomendadas nada mas empezar.

4.1 Cémo iniciar myPortal @work por primera vez

Requisitos previos
myPortal @work esta instalado en su PC.

El administrador de su sistema de comunicacién ha activado las soluciones
UC Smart o UC Suite y ha configurado una contrasefa inicial para utilizar
myPortal @work.

Ha recibido el nombre de usuario (niumero de teléfono), la contraseia
(contrasefia inicial), la direccion IP del servidor para acceso LAN o WAN y el
numero de puerto de su administrador.

Paso a paso

1) Para iniciar myPortal @work, haga clic en Iniciar > myPortal @work.
2) Haga clic en uno de los cuatro botones para introducir sus datos de
configuracion.

Puede configurar hasta cuatro conexiones de servidor diferentes en la
pantalla de inicio de sesion.

Please enter your configuration data

Password

Public IP Address:Port

LAN IP Address:Port 192.168.190.54:8802

Cancel Login

Nota: En el caso de Usuarios MULAP o Movilidad la
configuracion se realiza Unicamente en la cuenta de Usuario
pestafa, consulte Como configurar conexiones de servidor
adicionales

3) Ingrese su numero de teléfono interno (por ejemplo, 330) en el campo
Nombre de usuario.

4) Ingrese la contrasena inicial de myPortal @work que recibié de su
administrador en el campo Contrasena.
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5) Introduzca los datos de la direccion de servidor WAN (necesarios para un
acceso WAN a través de Internet al servidor UC):

» En el campo Direccion del servidor WAN IP: Puerto, ingrese la
direccion IP o el nombre del servidor UC junto con el numero de puerto
que recibié del administrador. Introduzca la direccion IP y el numero de
puerto en una linea separada por dos puntos ().

6) Introduzca los datos de la direccion de servidor LAN (necesarios para un
acceso interno al servidor UC):

* En el campo Direccién del servidor LAN IP: Puerto, ingrese la
direccion IP o el nombre del servidor UC junto con el numero de puerto
que recibié del administrador. Introduzca la direccién IP y el numero de
puerto en una linea separada por dos puntos ().

7) Haga clic en Iniciar sesion.

8) Aparece una ventana emergente para instalar el certificado. Haga clic en Si
para aceptar el certificado.

9) Si esta es la primera vez que inicia myPortal @work, el cliente de
myPortal @work le pedira que cambie la contrasefia de inicio de sesion
segun la configuracion del administrador:

*  Modo UC Smart, consulte Como cambiar su contrasefia de myPortal
@work

*  Modo UC Suite (use otro cliente UC Suite).

Nota: La contrasefa predeterminada la establece el
administrador.

Nota: Si myPortal @work muestra el mensaje "Tiempo
de conexién agotado”, no se puede alcanzar el servidor
UC. En este caso, compruebe la direccion IP y la
informacion del puerto en los ajustes de inicio de sesién
de myPortal @work. Compruebe también la configuracion
de red y los ajustes proxy del PC. En caso de duda,
pdngase en contacto con su administrador de red o del
sistema.

4.2 Cémo iniciar myPortal @work

Requisitos previos

La primera vez que inicié myPortal @work, sustituy6 la contrasena inicial por
una propia.

Paso a paso

Elija una de estas opciones en Inicio > myPortal @work

4.3 Interfaz de usuario

La interfaz de usuario se puede mostrar en distintas vistas: de detalles (A),
de lista (B), de menu (C) y mini (D). Su propio estado de presencia y la
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informacion sobre llamadas perdidas o nuevos mensajes de voz se pueden ver
en todas las vistas.

Las vistas se generan de forma dinamica segun UC Smart, el modo UC Smart
y la configuracién de las prestaciones en su sistema de comunicacion.

Las siguientes figuras presentan myPortal @work en modo UC Suite con un
conjunto de funciones limitado.
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10  Conversaciones
Muestra todos los eventos por contacto

- Conferencia (solo modo UC Smart)

1 Campo Buscar/Marcar - con las siguientes funciones:

+ Campo de entrada para el nimero que marcar
» Campo de entrada para el nombre que buscar

+ Lista desplegable con los ultimos 10 nUmeros marcados para
rellamada rapida

12 Boton Barra de minimizacion

Sin conexién con el sistema

Si myPortal @work ha perdido la conexion con el sistema de comunicacion,
la pantalla actual se atenuara y se mostrara un texto de informacién. En
este caso, sigue siendo posible acceder al menu para salir de la aplicacién o
cambiar la configuracién de conexion.

Ventanas emergentes

Para las llamadas, la informacién de llamada y los botones adecuados
se muestran en ventanas emergentes o en el espacio de trabajo de las
conversaciones, si esa vista estd actualmente activa.

Informacién sobre herramientas

Las informaciones sobre herramientas son pequefias ventanas en las que
myPortal @work muestra mas informacion sobre objetos de la interfaz grafica
de usuario, como iconos, campos de entrada o botones, por ejemplo. La
informacion sobre herramientas correspondiente aparece al dejar el puntero del
raton un determinado tiempo sobre el objeto correspondiente.

Notificaciones

myPortal @work tiene las siguientes notificaciones. Cuando se seleccionan las
conversaciones, las notificaciones se marcan como leidas.

* El numero de conversaciones se puede ver en el menu de conversaciones.

* Una burbuja de notificacién que muestra el nimero de entradas de
conversacion, en modo acoplado.
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» Una notificacion visual sin indicaciones especificas, en la bandeja del
sistema.

Conversatio

20332 AnalFax

§* 2033

2003 TDM

Y T T

=

Conversations menu

4.4 Coémo pasar a la vista mini

Paso a paso

Elija una de estas opciones:

» Sise encuentra en la vista de detalles:
Haga clic en el botén Acoplar para pasar a otra pantalla.
Haga clic en el botdn de anclaje de ventana.

Mueva el cursor fuera de la pantalla de myPortal @work.
» Sise encuentra en la vista de lista:

Haga clic en el boton Acoplar para pasar a otra pantalla.
Haga clic en el botén de anclaje de ventana.

Mueva el cursor fuera de la pantalla de myPortal @work.

» Sise encuentra en la vista de menu y antes ha seguido los pasos de la vista
de detalles o de lista:

Mueva el cursor fuera de la pantalla de myPortal @work.
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Cbémo pasar a la vista de detalles

4.5 CoOmo pasar a la vista de detalles

Paso a paso

Elija una de estas opciones:

Si se encuentra en la vista de menu:

Haga doble clic en cualquier icono de la barra de menu.
Si se encuentra en la vista de lista:

Haga clic en el icono seleccionado en la barra de menu principal.
Si se encuentra en la vista mini:

Abra la aplicacion moviendo el cursor sobre la vista mini y siga los pasos
anteriores si estd en la vista de menu o de lista.

4.6 Como pasar a la vista de lista

Paso a paso

Elija una de estas opciones:

Si se encuentra en la vista de menu:

Haga doble clic en cualquier icono de la barra de menu.
Si se encuentra en la vista de detalles:

Haga clic Minimizar o en el icono seleccionado en la barra de menu.
Si se encuentra en la vista mini:

Abra la aplicacion moviendo el cursor sobre la vista mini y siga los pasos
anteriores si esta en la vista de menu o de detalles.

4.7 Como pasar a la vista de menu

Paso a paso

Elija una de estas opciones:

Si se encuentra en la vista de detalles:

Haga clic en Minimizar.
Si se encuentra en la vista de lista:

Haga clic en Minimizar.
Si se encuentra en la vista mini:

Abra la aplicacién moviendo el cursor sobre la vista mini y siga los pasos
anteriores si esta en la vista de detalles o de lista.

4.8 Como cerrar/salir de myPortal @work

Requisitos previos

Se encuentra en la vista de detalles o de lista.

20
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Paso a paso

1) Para cerrar la ventana de la aplicacion, haga clic en el botén Cerrar, en el
encabezado de la aplicacién. La aplicacion permanecera en la bandeja del
sistema.

2) Para cerrar la aplicacion y quitarla de la bandeja del sistema, haga clic en su
nombre y luego en Salir.

3) Para cerrar la sesioén de la aplicacion, haga clic en su nombre y luego en
Cerrar sesion. Al seleccionar esta opcién, tendra que introducir de nuevo
sus credenciales para iniciar sesion.
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5 Comunicaciones unificadas

5.1 Directorios

22

Las comunicaciones unificadas implican la integracién de distintos sistemas,
medios, dispositivos y aplicaciones de comunicacion en un entorno (p.gj.,
telefonia, presencia, buzén de voz y mensajeria instantanea).

Los directorios recogen sus contactos. myPortal @work proporciona acceso a
los siguientes directorios:

» Directorio de contactos personales

Contiene sus contactos personales.
» Directorio interno

Contiene los abonados de UC internos.
» Directorio de sistema (marcacién abreviada)

Incluye todos los destinos de marcacién abreviada del sistema de
comunicacion.

» Directorio global

Contiene los contactos importados por el administrador del sistema al
sistema de comunicacion.
» Directorio externo (solo UC Suite)

Contiene los contactos del directorio externo de UC Suite.

Se puede acceder al contenido de los directorios a través del campo Buscar/
Marcar de myPortal @work. Puede buscar los directorios por nombre y marcar
los contactos directamente o afiadir los contactos a sus Favoritos.

En modo UC Smart, puede gestionar el contenido de sus contactos personales
con myPortal @work manualmente uno por uno o mediante una importacion en
bloque desde el archivo XML/CSV o desde los contactos de Microsoft Outlook.
También puede afiadir contactos desde el diario o remitentes de mensajes de
voz. Los contactos importados se pueden editar en myPortal @work. Esos
contactos se identifican como afiadidos manualmente y no se sincronizaran
durante la siguiente importacién (Outlook, CSV o XML).

En modo UC Suite, debera anadir o importar sus contactos personales
utilizando otro cliente de UC Suite.

El contenido de los demas directorios lo gestiona el administrador del sistema.
Los contactos personales los almacena la aplicacion UC en OpenScape
Business y no se comparten con otros usuarios de UC.

Nota: Introduzca siempre los nimeros de teléfono en los
directorios con el formato canodnico (p.ej. +4989700798765).

Detalles de los contactos

La vista de detalles de los contactos muestra la siguiente informacion detallada
en los resultados de la busqueda:

* Imagen (si esta disponible)
* Nombre
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» Estado de presencia (solo para extensiones internas), en su caso con el
momento de regreso programado y un texto de informacién

* Numeros de teléfono y direcciones de correo electronico (si estan
disponibles)

Al hacer clic sobre un contacto o un resultado de la busqueda rapida aparecen
los siguientes datos:

Simbolo Significado

Numero de llamada Interno

Numero de teléfono de empresa

Numero privado o externo

Numero de teléfono movil

Direccién de correo electrénico

N =™ e g =

En el directorio del sistema solo estan disponibles el nombre y el nimero de
teléfono.

Buscar

Puede examinar los directorios por nombre o por las primeras letras de un
nombre. Si se ha encontrado un contacto para el nombre indicado, se muestran
los datos de ese contacto.

Se admite el caracter especial "*" al final de cada cadena. Se admiten los
signos diacriticos del aleman.

Conceptos relacionados
Estado de presencia en la pagina 24

5.1.1 Como buscar en directorios

Paso a paso
1) Introduzca la primera letra del nombre deseado en el campo Buscar /
Marcar.

2) En una lista aparecen todas las entradas de los directorios que comiencen
con la letra introducida.

3) Puede seleccionar un directorio especifico haciendo clic en Resultados de
busqueda y activando una opcioén del menu desplegable.

4) Haga clic en un contacto para ver mas detalles.

Tareas relacionadas
Como agregar un contacto a la lista de favoritos en la pagina 30
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Estado de presencia

5.1.2 Cémo actualizar un contacto personal

Requisitos previos
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en el campo Buscar / Marcar y escriba el nombre deseado.
2) Haga clic en el contacto personal que desea actualizar.

3) Haga clicen ¥

4) Haga clic en el boton Actualizar contacto personal en la pestaia Detalles
del contacto.

5) En la ventana Actualizar contacto personal, introduzca los datos de
contacto.

6) Haga clic en Aceptar.

5.1.3 Cémo borrar un contacto personal

Requisitos previos
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en el campo Buscar / Marcar y escriba el nombre que esta
buscando.

2) Haga clic en el contacto personal que desea borrar.

3) Hagaclicen ¥ .

4) Haga clic en el botén Eliminar contacto personal.

5) Haga clic en Aceptar.

5.2 Estado de presencia

24

El estado de Presencia indica la disponibilidad de suscriptores internos y
usuarios moviles en Favoritos, el directorio interno y en los anuncios del correo
de voz.

Puede modificar su estado de presencia en myPortal @work, en el menu
telefénico Buzén de voz, con myPortal for OpenStage y en otros clientes de
UC. Cada vez que se modifica el estado de presencia (excepto en Oficina) se
establecen la hora y fecha de reactivacion del estado Oficina. Ademas, puede
definir el destino de desvio de las llamadas.

Estos son los simbolos disponibles para el estado de presencia:

Simbolo Estado de presencia Disponibilidad
Oficina Disponible - opcional: Desvio de
‘ llamadas basado en el estado (por

ejemplo, para oficina en casa)

A31003-P3030-U122-20-7819, 04/2025
myPortal @work, Guia del Usuario



Comunicaciones unificadas

Simbolo

‘(-'

Estado de presencia
CallMe

Soélo se puede seleccionar
si el servicio CallMe esta
activo. De otra forma,
aparece aqui Oficina.

Disponibilidad

Disponible en un lugar de trabajo
alternativo, sélo en modo UC Suite.

Enfermo Ausente - opcional: Desvio de llamadas
+ basado en el estado
Descanso Ausente - opcional: Desvio de llamadas
o basado en el estado
Ausente Ausente - opcional: Desvio de llamadas
x\ basado en el estado
Vacaciones Ausente - opcional: Desvio de llamadas
basado en el estado
Almuerzo Ausente - opcional: Desvio de llamadas
w 1 basado en el estado
En casa Ausente - opcional: Desvio de llamadas
ﬂ basado en el estado
No molestar Ausente (no disponible en

-

|

configuraciones MULAP)

Presencia no visible

En Favoritos y en el directorio interno, en las extensiones del mismo nodo
de red aparecen ademas estos simbolos con informacion sobre el estado de

conexion:

Simbolo

Estado de conexion

La extension recibe una llamada interna

'

La extension recibe una llamada externa

La extension esta realizando una llamada

La extensién esta al teléfono (interno)

La extension esta al teléfono (externo)
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Desvio de llamadas basado en el estado
Modo UC Smart:

El desvio de llamadas basado en estado le permite desviar llamadas a

su buzén de voz o0 a un nimero de teléfono especial segun su estado de
presencia, por ejemplo, a su teléfono movil si esta fuera de la oficina 0 a su
representante delegado durante sus vacaciones.

El desvio de llamadas basado en el estado se puede configurar para cualquier
estado de presencia, excepto No molestar. En este caso, el sistema de
comunicacion redirige sus llamadas entrantes al destino de reenvio configurado
(de forma predeterminada, su casilla de correo de voz) y notifica a las personas
que llaman mediante anuncios basados en el estado sobre la naturaleza de su
ausencia y posiblemente la fecha y hora programadas para su regreso.

Si no tiene un buzoén de voz personal, también puede desviar las llamadas a un
buzoén de grupo o a un buzén del sistema. myPortal @work no permite acceder
directamente a buzones de grupo. Sin embargo, puede recibir estos mensajes
de voz a través de la caracteristica Correo de voz a correo electrénico (ver
Servicio de notificacion de nuevos mensajes en la pagina 45).

En mi presencia aparece el tipo de estado de presencia o el numero de
teléfono del destino del desvio.

Modo UC Suite:

Si el estado de presencia no es Oficina ni CallMe, el sistema de comunicacién
desvia las llamadas de forma predeterminada al destino de desvio configurado.
Mediante anuncios grabados basados en estado se informa del tipo de
ausencia y del momento previsto para el regreso.

Nota: La configuracion del destino de reenvio la realiza otro
cliente de UC Suite.

Visibilidad del estado de presencia

Puede especificar, dentro de la configuracién, a quién se le notificara sobre

su estado de presencia ademas de Oficina (asi como la hora programada de
su regreso y cualquier texto informativo que haya ingresado) a través de una
pantalla en el cliente UC Smart o mediante anuncios automaticos de correo de
VOZ:

* interna y externamente

Visible tanto para los suscriptores internos (se muestra en el cliente
UC Smart y anuncios de correo de voz) como para las personas externas
que llaman (anuncios de correo de voz)

¢ internamente

Informacién solo visible para extensiones internas (indicacion en el cliente
de UC Smart y anuncios de buzén de voz)

* novisible
Ningun otro usuario puede ver la informacion

Una vez pasado el momento de regreso programado, se descarta la
notificacién correspondiente. Pero el estado de presencia no se modifica.
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Conceptos relacionados
Directorios en la pagina 22
Favoritos en la pagina 29

5.2.1 Coémo seleccionar el estado de presencia Ausente y activar el desvio
de llamadas basado en el estado

Paso a paso

1) Haga clic en el Estado de presencia.

2) Haga clic en uno de los estados siguientes de presencia: Reunion,
Enfermo, Pausa , Fuera de oficina, Vacaciones, Pausa de mediodia, En
casa o No molestar.

3) Sidesea activar el desvio de llamadas basado en el estado a un destino
definido previamente, seleccione la entrada que corresponda en la lista
desplegable Las llamadas se desviaran a (Buzon de voz, Mévil o
Externo).

4) Si desea indicar el momento de regreso, haga clic en el icono del calendario
y seleccione la fecha y la hora pertinentes.

5) Si desea introducir un texto informativo sobre el estado de presencia, hagalo
en el campo Nota.

6) Haga clic en Aplicar.

5.2.2 Coémo modificar el estado de presencia a Oficina

Paso a paso

1) Haga clic en el Estado de presencia.
2) Haga clic en Oficina.

3) Sidesea introducir un texto informativo sobre el estado de presencia, hagalo
en el campo de texto.

4) Haga clic en Aplicar.

5.2.3 Como modificar la visibilidad del estado de presencia para otros
usuarios

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en Ajustes > Apariencia.
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Servicio CallMe

3) En la lista desplegable Visibilidad de presencia, seleccione una de estas

opciones:

+ Sidesea que tanto las extensiones internas como los llamantes
externos puedan ver su estado de presencia, haga clic en interna y

externamente.

+ Sidesea que solo las extensiones internas puedan ver su estado de
presencia, haga clic en internamente.
» Sino quiere que ningun otro usuario pueda ver su estado de presencia,

haga clic en no visible.

5.2.4 Cémo configurar la visibilidad de la ventana emergente para

Ilamadas activas

5.3 Servicio CallMe
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Paso a paso

1) Haga clic en su nombre de usuario.

2) Haga clic en Configuracién > Apariencia.
3) Seleccione una de las siguientes opciones en la lista desplegable

Visibilidad de ventana emergente:

Opcioén

Siempre visible

Descripcion

La ventana emergente siempre
aparece

5 segundos

10 segundos

La ventana emergente aparece
durante 5 segundos

La ventana emergente aparece
durante 10 segundos

Cuando se minimiza

Nunca visible

La ventana emergente aparece solo
cuando esta minimizada o cuando la
ventana de pin esta deshabilitada

La ventana emergente nunca
aparece

El servicio CallMe (disponible solo en el modo UC Suite) se puede utilizar para
definir cualquier teléfono en un lugar de trabajo alternativo como destino CallMe
al que se le puede contactar a través de su propio nimero de teléfono interno.
Podra utilizar el cliente UC en su puesto de trabajo alternativo exactamente
como en la oficina y asi también realizar llamadas salientes desde el destino

CallMe.

Llamadas entrantes

Las llamadas a su numero interno se redirigen al destino CallMe. Su nimero
de teléfono interno se muestra a la persona que llama. Las llamadas no
contestadas se reenvian al buzén de voz después de 60 segundos.
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Llamadas salientes

Cuando marca un nuamero en el cliente UC, el sistema de comunicacion
primero lo llama al destino CallMe. Si responde a la llamada, el sistema de
comunicacion llama al destino deseado y le conecta con él. Su nimero de
teléfono interno se muestra en el destino (Servicio de Nimero Unico).

Estado de presencia

Cuando el servicio CallMe esta habilitado, aparece el mensaje "CallMe
activo" aparece en la pantalla de su teléfono (no para teléfonos analégicos y
DECT). Otros suscriptores veran su estado de presencia como Oficina.

Activacion

Puede activar el servicio CallMe manualmente. Ademas, el servicio CallMe
también se reactiva mediante un restablecimiento automatico del estado
de Presencia después de una ausencia, siempre que estuviera activo
anteriormente. Los siguientes tipos de destinos CallMe no son compatibles:

* Grupo
+ Teléfono redirigido

Nota: Cuando el servicio CallMe esta habilitado, el manejo
de llamadas se realiza en segundo plano sin una notificacion
emergente durante la llamada.

Desactivacion

El servicio CallMe permanece activo hasta que elimine el niumero CallMe.

Nota: La funcion CallMe no debe utilizarse al marcar o llamar
en una conferencia abierta.

5.3.1 Como habilitar el servicio CallMe

Paso a paso

1) En la lista desplegable de estado de presencia, seleccione Oficina.
2) Haga clic en Habilitar servicio CallMe.
3) Establezca el numero de teléfono del destino CallMe.

Nota: Como destino CallMe no incluya ninguin grupo ni
ningun teléfono transferido.

4) Haga clic en Aplicar.

5.4 Favoritos

En Favoritos puede ver rapidamente los contactos que ha configurado como
Favoritos. Desde Favoritos se puede llamar facilmente a dichos contactos.

En Favoritos se gestionan contactos en grupos.
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Todas las extensiones internas que se hayan incluido en Favoritos desde el
directorio interno podran ver su estado de presencia y su estado de conexion.

Si una extension interna recibe una llamada, usted podra ver el estado de
presencia de la extension. Puede atender la llamada si lo desea.

Nota: Si contesta la llamada de otro abonado, esta llamada
se indicara como perdida al abonado original. La informacion
«Aceptada por» no se proporciona.

Existen diferencias en la gestion de los favoritos entre los modos UC Smart y
UC Suite.

Conceptos relacionados
Estado de presencia en la pagina 24

5.4.1 Cémo agregar un contacto a la lista de favoritos

Paso a paso

1) En el campo Buscar / Marcar, introduzca el nombre del contacto.

2) Haga clic en el contacto que desea agregar a los Favoritos.

3) En la vista de detalles del contacto, haga clic en el botén de estrella.

4) Seleccione una de estas opciones para el grupo al que desea afiadir el
contacto:

» En la lista desplegable, seleccione un grupo existente.
» Cree un nuevo grupo de favoritos introduciendo un nombre en el campo
de entrada y luego haga clic en Agregar.

Tareas relacionadas
Como buscar en directorios en la pagina 23

5.4.2 Como borrar un contacto de Favoritos

Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Favoritos en el menu principal.

2) Haga clic en el grupo relevante para expandir las entradas favoritas
asociadas.

3) Haga clic en el contacto pertinente.
4) Haga clicen Vv .
5) Haga clic en Eliminar de <nombre del grupo>.

5.4.3 Como cambiar el nombre de un grupo desde Favoritos
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Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Favoritos en el menu principal.
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2) Haga clic en el grupo correspondiente y luego haga clic en el botén
Cambiar nombre del grupo.

3) En la ventana emergente, cambie el nombre del grupo Favoritos.
4) Haga clic en Aceptar.

5.4.4 Coémo borrar un grupo de Favoritos

5.5 Conversaciones

Paso a paso

1) Haga clic en Favoritos.

2) Haga clic en el grupo relevante para expandir las entradas favoritas
asociadas.

3) Haga clic en la pestaia Borrar grupo.

4) Haga clic en OK.

Nota: Esta funcion esta unicamente disponible con la solucion
UC Smart. En el modo UC Suite, los grupos favoritos se pueden
eliminar con otro cliente UC Suite.

En Conversaciones se encuentra el historial de su actividad.

Las entradas de conversacion se muestran por contacto y cada entrada
contiene detalles sobre los siguientes eventos:

» Llamadas
* Mensajes de voz
* Mensajeria instantanea (modo UC Smart)

El evento mas reciente siempre se muestra en primer lugar en una entrada.
Las llamadas activas y en espera se muestran en la parte superior de la vista
de lista. Si tiene eventos no leidos, habra un contador verde en la entrada, que
indica el niUmero de los no leidos.

Cada entrada de conversacion contiene lo siguiente en la vista de detalles:

* El historial de los eventos, con los mas recientes siempre al final de la vista.

Informacién sobre la entrada de conversacion haciendo clicen ¥ .

Nota: La lista de conversaciones la gestiona el control de la
llamada

5.5.1 Como guardar una entrada de conversacion como contacto personal

Requisitos previos
Modo UC Smart
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Paso a paso

1) Haga clic en el icono Conversaciones en el menu principal.
2) Haga clic en la entrada de conversacién deseada.

3) Haga clic en ¥ y luego haga clic en Agregar a contactos personales.

4) Complete los datos segun sea necesario en la ventana emergente Agregar
contacto personal y haga clic en Aceptar. El contacto se guarda en los
contactos personales.

5.5.2 Como mostrar detalles de un usuario en una entrada de

conversacion

Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Conversacién del menu principal.
2) Haga clic en la entrada de conversacion deseada.

3) Hagaclicen ¥ .

5.5.3 Como borrar todas las conversaciones

Paso a paso

1) Haga clic en el icono Conversaciones del menu principal.

2) Haga clic en la flecha hacia abajo junto al boton Conversaciones.
3) Haga clic en Eliminar todas las conversaciones.

4) Haga clic en Aceptar.

Todas las conversaciones que elimine en myPortal @work también se eliminan
inmediatamente de myPortal for Desktop, myPortal for Outlook y myAttendant
(actualizacion en tiempo real) si ha iniciado sesién con la misma cuenta.

5.5.4 Coémo borrar una conversacion completa
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Paso a paso

1) Haga clic en el icono Conversaciones del menu principal.

2) Haga clic en la entrada de conversacién deseada.

3) Haga clic en Detalles y luego en Eliminar esta conversacion.
4) Haga clic en Aceptar.

La conversacion completa que elimine en myPortal @work también se elimina
inmediatamente de myPortal for Desktop, myPortal for Outlook y myAttendant
(actualizacion en tiempo real) si ha iniciado sesion con la misma cuenta.
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5.5.5 Como borrar un elemento de conversacién (chat, diario, buzén de

voz)

Paso a paso

1) Haga clic en el icono Conversaciones del menu principal.
2) Haga clic en la entrada de conversacion deseada.

3) Haga clic en Hacer clic para ver mas acciones.

4) Haga clic en Eliminar esta entrada.

5) Haga clic en Aceptar.

Una entrada del diario que elimine en myPortal @work también se elimina
inmediatamente de myPortal for Desktop, myPortal for Outlook y myAttendant
(actualizacion en tiempo real) si ha iniciado sesién con la misma cuenta.

5.5.6 Como enviar un mensaje instantaneo desde Conversaciones

Requisitos previos

Mensajeria instantanea activada en el sistema.

El contacto seleccionado puede recibir mensajes instantaneos.
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en el icono Conversaciones del menu principal.
2) Haga clic en el contacto deseado.

3) Haga clic en una carpeta para desplegar las entradas correspondientes de
los resultados de busqueda.

4) Introduzca su mensaje en el campo requerido en la vista de detalles.
5) Haga clic en Enviar.

5.5.7 Como enviar un mensaje instantaneo desde Favoritos

Requisitos previos
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Favoritos del menu principal.

2) Haga clic en el grupo relevante para expandir las entradas favoritas
asociadas.

3) Haga clic en el contacto deseado.
4) Introduzca su mensaje en el campo requerido en la vista de detalles.
5) Haga clic en Enviar.
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5.6 Llamadas

El historial de llamadas de todas sus llamadas entrantes y salientes se muestra
en el icono Conversacion en el menu principal.

Identificacion del historial de llamadas

Los eventos de llamada en una entrada de conversacion se identifican de la
siguiente manera:

Simbolo Carpeta
Llamada entrante - Contestada
2/
y Llamada entrante - No contestada
> ) Llamada entrante a grupo - Contestada
a
> ) Llamada entrante a grupo - No contestada
a

Llamada entrante, desviada o capturada

Llamada saliente - No contestada

)

Llamada saliente - Contestada
Pes
fas

* ) Llamada saliente a grupo - Contestada
'y

« ) Llamada saliente a grupo - No contestada
'y

5.6.1 Formatos de numeros de llamada
Para introducir nimeros de llamada se pueden utilizar distintos formatos.

Formato Descripcion Ejemplo

Canédnico | Comienza por + e incluye +49 (89) 7007-98765
siempre el prefijo de pais,
el prefijo local y el resto
del numero de extension
completo. Se admiten
espacios en blanco y los
caracteres especiales

+(O) /-y

A31003-P3030-U122-20-7819, 04/2025
34 myPortal @work, Guia del Usuario



Comunicaciones unificadas

Formato

Marcacion

Descripcion

Para marcar desde el .

cliente, utilice el formato que

se indica en la columna de

ejemplo.

Ejemplo

321 (interno)

700798765 (red local propia)
089700798765 (red local
externa)

004989700798765
(internacional)

Consejo: Siempre que sea posible, utilice el formato de
numero de llamada candnico. De esta forma, los nimeros de
teléfono seran siempre Unicos, completos y consistentes para la
interconexion y las extensiones moviles.

Nota: Si se marca el mismo numero con diferentes formatos,
estas llamadas se mostraran como distintas entradas de
conversacion.

Nota: Al llamar en EE.UU. A un nimero de teléfono en formato
canonico, el nimero de teléfono se convierte a formato de
marcacion.

5.6.2 Funciones de llamada

myPortal @work puede controlar un teléfono asociado o usar el cliente

de telefonia VoIP integrado. Segun la configuracion seleccionada en

myPortal @work y el sistema de comunicacion, la funciéon de control de llamada
puede ser ligeramente diferente.

Funciones de llamada

Con las funciones de llamada de myPortal @work, puede utilizar prestaciones
de su sistema de comunicacién. Los botones de funcién disponibles que se
ofrecen dependen del estado de la llamada.

Dependiendo de la situacién, ademas de informacién (y tal vez la imagen) de
quien llama se muestran algunos de estos botones:

Simbolo

Descripcion

Aceptar llamada

Desconectar

Consulta / Alternar

Recuperar llamada
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Simbolo Descripcion
DTMF (sdlo para funcionalidad VoIP)

ETL Desviar al buzén de voz (durante una llamada
entrante)

Transferencia ciega / Desviar a teléfono

Conferencia (controlado por teléfono)

- Llamada en espera (no para funcionalidad VolP)

Silencio (s6lo para funcionalidad VolP)

Las llamadas se pueden iniciar introduciendo el numero de teléfono
manualmente en el campo Buscar / Marcar o haciendo clic en una entrada en
la lista de conversaciones, la lista de favoritos o un directorio.

Un numero seleccionado en otra aplicacion se puede transferir
automaticamente a myPortal @work y marcar usando una tecla de acceso
rapido. Para ello es necesario configurar una tecla de acceso rapido en la
configuracion myPortal @work.

Ventanas emergentes

Las ventanas emergentes ofrecen una forma conveniente de responder
llamadas con un solo clic. Por ejemplo, en caso de una llamada entrante,
aparece una ventana emergente en la esquina inferior derecha de la pantalla
que muestra el numero de teléfono y, si esta disponible, el nombre y la imagen
de la persona que llama. Los mismos botones de llamada que aparecen en
las ventanas emergentes de pantalla también se muestran en la aplicacién
principal.

Escenarios de interaccion del usuario y gestion de llamadas

» Los usuarios pueden responder llamadas a través de una Unica ventana
emergente de llamada, mientras aparecen opciones de llamada como
transferencia ciega, consulta, liberaciéon o desvio de llamadas.

» Cuando el usuario tiene varias llamadas, la ventana emergente muestra
el numero de llamadas activas. Estas llamadas se pueden gestionar a
través de la vista de lista, dependiendo del estado de la llamada (llamadas
establecidas, llamadas sonando).

* Los usuarios pueden manejar multiples llamadas, con una barra de
desplazamiento que aparece en la vista de lista. El estado de los usuarios
como MULAP o miembros simples del grupo, no afecta la informacién
emergente.

» Se mencionan conferencias programadas y ad hoc, pero no en detalle.
Ademas, los usuarios pueden llamar al correo de voz mientras gestionan
otras llamadas entrantes.

» Las llamadas de llamantes externos desconocidos o conocidos se
identifican en la ventana emergente.
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5.6.2.1 Como marcar un numero de teléfono mediante una tecla de acceso rapido

Requisitos previos

En los ajustes de se ha configurado una tecla de acceso rapido para esta
funcion.

Paso a paso

1) En la aplicacién, marque el nimero de teléfono al que llamar.
2) Pulse la combinacion de teclas (tecla de acceso rapido ) configurada para la
marcacion rapida.

El nimero de teléfono aparece en el area de llamada activa de myPortal
@work. La marcacion se realiza automaticamente.

5.6.2.2 Como realizar una llamada introduciendo un nombre

Paso a paso

1) Introduzca las primeras letras del nombre del usuario al que desea llamar en
el campo Buscar / Marcar. En una lista aparecen todas las entradas de los
directorios que comiencen con la letra introducida.

2) Haga clic en la entrada deseada vy elija una de estas opciones:

a) Haga clic en el botdn de acceso directo para el primer nimero de
teléfono disponible

b) Haga clic en ¥ para seleccionar un numero de teléfono y luego haga clic
en él.
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5.6.2.3 Coémo realizar una llamada desde Favoritos

Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Favoritos en el menu principal.

2) Haga clic en el grupo relevante para expandir las entradas favoritas
asociadas.

3) Elija una de estas opciones:

a) Haga clic en el botén de llamada de la entrada en Favoritos. Se llamara
al contacto con el primer numero de teléfono guardado.

b) Haga clic en la entrada de Favoritos deseada. Haga clic en ¥y luego en
el numero de teléfono deseado.

Una vez que inicie la llamada, se crea automaticamente una entrada de
conversacion en las Conversaciones.

5.6.2.4 Como establecer un numero de teléfono estandar en Favoritos

Requisitos previos
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Favoritos en el menu principal.
2) Haga clic en el contacto favorito al que desea asignar el niumero estandar.

3) Haga clicen ¥

4) Haga clic en el numero de teléfono deseado para establecerlo como
predeterminado. El icono se cambia de forma automatica al lado del
contacto.

Nota: El botén de llamada se actualiza automaticamente al
lado del contacto.

5.6.2.5 Cémo realizar una llamada desde una entrada de conversacioén
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Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Conversacion del menu principal.
2) Localice la entrada de conversaciéon deseada.
3) Elija una de estas opciones:
a) Haga clic en el botdn de llamada en la vista de detalles. Se devuelve la
llamada al contacto con el numero de teléfono mostrado.
b) Haga clic en la entrada deseada. Haga clic en ¥ y luego haga clic en el
numero de teléfono deseado.

¢) Haga clic en el botén de llamada directamente en la entrada de
conversacion.
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5.6.2.6 Como marcar un numero con el protocolo tel o callto

Con myPortal @work, puede realizar llamadas salientes desde un navegador
web haciendo clic en los hipervinculos destinados al uso de telefonia.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestaia Apariencia.

4) Active Usar siempre esta aplicacion para hipervinculos de telefonia.

Nota: Al activar Usar siempre esta aplicacién para
hipervinculos de telefonia, myPortal @work se establece
como la aplicacion estandar. Si desactiva esta opcion,
myPortal @work sigue siendo la aplicacion estandar hasta
un usuario u otra aplicacion la cambia.

5) Haga clic en Identificador universal de recursos (URI).

Nota: En Windows 10 solo se admite el protocolo callto.

5.6.2.7 Coémo desviar una llamada al buzén de voz

Requisitos previos

Estan activadas las ventanas emergentes en caso de llamada entrante.

Paso a paso

Haga clic en la pantalla emergente Llamada entrante, en el simbolo Desviar.

5.6.2.8 Como contestar una llamada

Paso a paso

Haga clic en la ventana emergente Llamada entrante, en el simbolo
Contestar.

Nota: En los teléfonos analégicos o DECT es necesario
descolgar el auricular.
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5.6.2.9 Cémo volver a marcar una llamada

Paso a paso

1) En el campo Buscar/Marcar haga clic en la flecha de la derecha.

Nota: Aparece una lista desplegable con los 10 ultimos
numeros marcados.

2) Haga clic en el contacto deseado.

5.6.2.10 Como retener una llamada

Requisitos previos

Estan activadas las ventanas emergentes en caso de llamadas entrantes o
salientes.

Paso a paso

1) Haga clic en el simbolo Retener.

2) Cuando desee reanudar la llamada (recuperarla), haga clic en el simbolo
Reconectar.

5.6.2.11 Cémo iniciar una consulta

Durante una llamada, puede iniciar una consulta con otra extension.

Paso a paso

1) Haga clic en el boton Consulta con otra extension en una llamada activa.

2) Introduzca el niumero de teléfono en el campo Buscar / Marcar y pulse
INTRO.

5.6.2.12 Como transferir una llamada tras una consulta

Paso a paso

1) Tras la consulta, debe seleccionar la llamada que desea transferir en la lista
de conversaciones.

2) Haga clic en la opcidn Transferencia atendida desde la llamada retenida
para transferir la llamada.

Cuando se conecte con el usuario de la consulta, debera seleccionar la
llamada original, que habra quedado retenida tras la consulta. Para ver la
opcion de transferencia atendida, vuelva a seleccionar la llamada original.

Durante la consulta, la nueva llamada activa se muestra en la parte superior,
y, cuando hay una llamada activa (establecida), la llamada se muestra con
color gris oscuro.
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5.6.2.13 Como alternar entre dos interlocutores

Requisitos previos

Esta hablando con un interlocutor, mientras mantiene otra llamada en espera,
por ejemplo, durante una consulta.

Paso a paso

Haga clic en Alternar para pasar de una extension a otra.

5.6.2.14 Como transferir una llamada

Paso a paso

1) Sirecibe una llamada entrante, haga clic en el boton Desviar llamada,
introduzca el numero de teléfono al que desea transferir la llamada y haga
clic en Transferir.

2) Si esta en una llamada activa, haga clic en el botén Transferencia ciega,
introduzca el nimero de teléfono al que desea transferir la llamada y haga
clic en Transferir.

5.6.2.15 Como atender una llamada desde la lista de favoritos

En caso de que uno de los favoritos reciba una llamada, aparece una opcién de
telecaptura en el puntero del raton.

Requisitos previos

El receptor es un contacto favorito

El receptor se encuentra en un directorio interno

Circulo parpadeante alrededor de la imagen del usuario (estado Sonando). El
color del circulo es amarillo para llamantes internos y naranja para llamantes
externos.

Nota: Si el receptor estd en modo UC Suite y es un contacto de
red, la telecaptura no es compatible debido a la falta de eventos
de estado de conexién.

Paso a paso

1) Haga clic en el icono de Favoritos en el menu principal.
2) Coloque el cursor del ratén sobre el contacto favorito.
3) Haga clic en el botén verde para atender la llamada.

5.6.2.16 Como iniciar una conferencia durante una llamada

Requisitos previos

Esta hablando con un interlocutor mientras la otra llamada esta retenida.
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Paso a paso

En la ventana de llamada, haga clic en el botén Conferencia.

5.6.2.17 Como iniciar una sesion de Web Collaboration

Requisitos previos

Se encuentra en una llamada activa.

Paso a paso

En la ventana de llamada haga clic en el botén Web Collaboration.

5.6.2.18 Como finalizar una llamada

Paso a paso

Haga clic en el botén Finalizar llamada.

5.6.2.19 Como marcar un numero de teléfono de forma manual

Paso a paso

Introduzca el niumero de teléfono en formato marcable o en formato candnico
en el campo Buscar / Marcar y presione la tecla Enter.

Nota: En UC Smart, si ingresa un numero marcable, se
recomienda no utilizar un cédigo de captura para linea externa.
Aparece una ventana emergente que le pregunta si el nUmero
es interno o externo.

En UC Suite, cuando el numero esta en formato marcable, el
cbdigo de acceso se agrega automaticamente desde el sistema,
desde la troncal predeterminada.

5.6.2.20 Como usar tonos DTMF durante una llamada activa de VolP

El usuario de UC Suite puede introducir digitos DTMF durante una llamada
activa de VolP. Hay un teclado de marcacion DTMF disponible pulsando CTRL
+D en el teclado. Se abre una ventana emergente en el centro de la pantalla
principal y el usuario puede mover la ventana a su posicion preferida. Esta
posicion se almacena y se utiliza la préxima vez que se abra la aplicacion.

Requisitos previos
Cliente de UC Suite

Llamada activa de VolP

Paso a paso
1) Presione la tecla del teclado CTRL D
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2) Aparece un teclado en pantalla

if DTMF X
4711
1 2 3
4 5 6
7 8 9
* 0 #

3) Utilice este teclado para ingresar tonos DTMF.

Nota: El teclado en pantalla se minimiza presionando I

5.7 Buzén de voz

myPortal @work organiza los mensajes de voz bajo Conversaciones.

Cuando recibe un mensaje de voz para una llamada no respondida, se
adjunta automaticamente un mensaje con el correo de voz a la entrada de la
conversacion correspondiente. El titulo del mensaje es Mensaje de voz

De forma predeterminada, los mensajes que haya escuchado se borran al cabo
de 30 dias.

Nota: El control del buzén de voz solo esta disponible en modo
UC Smart.

Identificacion de los mensajes de voz

Las entradas aparecen identificadas de esta forma:

Simbolo Descripcion

Nuevo mensaje de voz

!
QO

Mensaje de voz ya reproducido

Qo

Nota: Esta prestacién solo esta disponible con las soluciones
UC Smart y UC Suite.
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5.7.1 Como escuchar un mensaje de voz en el teléfono

Requisitos previos
Su estado de presencia es Oficina.
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en Conversaciones.
2) Haga clic en la entrada que contiene el mensaje de voz.

3) Seleccione un numero de teléfono en Reproducir a través de <su nimero
de teléfono> en la vista de detalles y haga clic en el icono de reproduccion.

5.7.2 Como activar o desactivar la grabaciéon de mensajes

Requisitos previos
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia Buzén de voz.
4) Elija una de estas opciones:

a) Sidesea que el llamante pueda dejar un mensaje después del saludo,
active la casilla de verificacion Grabacién.

b) Si no desea que el llamante pueda dejar un mensaje después del saludo,
desactive la casilla de verificacion Grabacion.

5) En la lista desplegable, seleccione el Saludo deseado.

5.7.3 Como modificar el PIN del buzoén de voz

Requisitos previos
Esta funcién solo esta disponible después de haber cambiado el PIN
preasignado (PIN estandar: 123456) para su buzén de voz.

Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia Buzén de voz.

4) Haga clic en Cambiar PIN.

5) En PIN anterior, introduzca el codigo anterior del buzén de voz.

6) En PIN nuevo y Repetir PIN introduzca el cddigo nuevo del buzén de voz.

Nota: El numero de cédigo consta de una serie de seis
digitos. No puede constar de digitos repetidos (p.ej. 333333)
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ni de una secuencia de numeros ascendente o descendente
(p.€j. 987654).

5.7.4 Servicio de notificacion de nuevos mensajes

5.8 Conferencias

El sistema puede informar a un usuario de UC Smart por correo electrénico
cuando se reciba un nuevo mensaje de voz.

Requisito para el servicio de notificaciones

» La entrega de correo electronico (transferencia de correos electrénicos)
debe estar configurada en el sistema por el administrador.

» El sistema debe conocer la direcciéon de correo electronico del usuario.
Durante la instalacion inicial, el administrador puede importar todas las
direcciones de correo electronico de la administracion basada en web
(WBM) mediante un archivo XML. O bien, puede registrar una direccién de
correo electrénico por usuario en el UC Smart Assistant. Como alternativa,
el propio usuario puede indicar su direccién de correo electrénico en su
cliente de myPortal @work.

» El usuario tiene asignada una licencia de buzén de voz.

» La prestacion Enviar mensaje de voz a correo electrénico esta activada.
El administrador puede activar la prestacion para todos los usuarios en
UC Smart Assistant. Como alternativa, el propio usuario puede activar la
prestacion en su cliente de myPortal @work.

El usuario de myPortal @work recibe un correo electrénico con el mensaje de
voz como archivo WAV adjunto (16 bits, mono), la fecha y hora de recepcion, la
duracioén del mensaje de voz y (si estan disponibles) el nUmero de teléfono y el
nombre del remitente.

En una conferencia varios usuarios (también externos) pueden comunicarse
entre si al mismo tiempo. La funcién de gestidon de conferencias permite alojar
o planificar de antemano conferencias, de forma rapida y sencilla.

Conferencias controladas por teléfono o por aplicaciéon
En calidad de participante, puede iniciar conferencias mediante el teléfono o

mediante la aplicacion myPortal @work.

Puede iniciar una conferencia controlada por teléfono de las siguientes formas
y, a continuacion, controlarla en su teléfono:

+ Llame a los participantes que quiera y conéctelos con la conferencia
* Amplie una llamada de consulta para una conferencia
* Amplie una segunda llamada para una conferencia

Las conferencias controladas por aplicacion se pueden iniciar, controlar y
gestionar mediante la funcién de gestidon de conferencias de myPortal Smart.
Para utilizar la gestién de conferencias se requiere una licencia de conferencia.

Diferencias entre tipos de conferencias:
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Nota: La conferencia controlada por aplicacion solo esta
disponible en modo UC Smart.

Direccion del establecimiento
de conexion desde el sistema

Conferencia controlada por Conferencia controlada por

teléfono aplicacién

« Saliente » Entrante (acceso telefonico por el
participante)

Autenticacion de los
participantes de la
conferencia

Invitacion predefinida a
los participantes de la
conferencia

Cantidad max. de
participantes por conferencia

46

» PIN personal (ID de conferencia)
» PIN de invitado (opcional)

* Nombre de conferencia

* Numero de acceso telefénico
(MeetMe)

* PIN personal (ID de conferencia)

* PIN de invitado (opcional)

Conferencia controlada por aplicacién

Las conferencias controladas por aplicacion se crean como conferencias
permanentes. La conferencia se puede usar segun sea necesario. Las
conferencias no ocupan canales de conferencia mientras no acceda a ellas
ningun participante. El orden de acceso determina la asignacion de los canales
de conferencia.

Moderadores

La persona que inicia una conferencia se convierte automaticamente en
moderador y puede hacer lo siguiente:

» Crear, editar y borrar conferencias programadas.
* Agregar y eliminar participantes.

Los participantes eliminados no permanecen en la conferencia.
» Desconectar a los participantes de conferencia.

Los participantes desconectados pueden acceder de nuevo a la conferencia.
» Definir a otro participante interno del mismo nodo como moderador.
» Abandonar la conferencia sin finalizarla inmediatamente.

Si el ultimo moderador abandona la conferencia, esta finaliza al cabo de 5
minutos.

« Finalizar conferencias activas.
« Iniciar una sesion de Web Collaboration en una conferencia activa.

» Enviar invitaciones predefinidas a todos los participantes de la conferencia o
a cada participante por separado.

Todos los participantes internos de un nodo pueden ser moderadores. No
obstante, se requiere una licencia de conferencia para cada usuario definido o
asignado como moderador.
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Los participantes de conferencia cuyos datos de contacto se hayan introducido
manualmente, se consideran participantes externos y no se pueden definir
como moderadores.

Participantes de conferencia

Los participantes de una conferencia pueden salir de ella y regresar de nuevo
mediante acceso telefénico. Ademas, pueden participar en una sesiéon de Web
Collaboration que ya esté iniciada. Mientras solo haya un participante en la
conferencia, este oira la musica de espera. El nimero maximo de participantes
externos esta limitado, entre otros factores, por el nimero de lineas urbanas

disponibles.
Simbolo Estado Descripcion
" Inactivo El participante no se encuentra en la
~ conferencia. No hay ningun canal de conferencia
en uso.
Acceso El participante esta accediendo a la conferencia.
- ]
£ telefonico
En espera El participante esta en la conferencia,
L]

escuchando musica de espera.

Activo El participante esta en la conferencia. Hay un
canal de conferencia en uso.

Finalizacién automatica sin moderador

Si el ultimo moderador abandona la conferencia, un mensaje de texto notifica a
los participantes que la conferencia finalizara al cabo de 5 minutos.

Notificacion a los participantes de conferencia

El moderador puede enviar una invitacion por correo electrénico a todos los
participantes de la conferencia o a cada uno de ellos por separado. Para

ello se requiere que haya instalado un programa de correo electronico en el

PC de cliente. Las direcciones de correo electronico conocidas se afiaden
automaticamente a la lista de distribucion. Si se envia una invitacién a todos los
participantes, solo se incluye el PIN de invitado general (si se permite); si las
invitaciones son individuales, se envia ademas el PIN personal.

Como alternativa, se puede copiar en el portapapeles un texto de invitacion
predefinido, que se podra utilizar en otros programas (por ejemplo, en un chat).

Nota: Esta prestacién solo esta disponible con la solucién de
Unified Communications UC Smart.

5.8.1 Como crear una conferencia

Paso a paso

1) Haga clic en la Conferencia.

2) Haga clic en el botén Nueva conferencia. La conferencia se crea y usted es
el moderador.
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3)
4)

5)

6)

7)
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Asigne un nombre a la conferencia programada.

Si desea que puedan acceder a la conferencia otros participantes que no
aparezcan en la lista de la conferencia programada, active la casilla de
verificacion Permitir acceso con PIN de invitado.

Agregue mas participantes:

a) Haga clic en el botén Agregar participantes.

b) Para agregar un participante desde los directorios, introduzca su nimero
de teléfono o su nombre en el campo Agregar participante desde
directorio. Seleccione el participante y haga clic en Agregar.

c) Para agregar un participante externo, introduzca los datos
correspondientes en el campo Agregar participante externo.

d) Repita los pasos del a al d para afiadir mas participantes.

e) Haga clic en el botén de cierre cuando haya agregado todos los
participantes.

Nota: Posteriormente podra afiadir mas participantes a la
conferencia mediante la lista de favoritos o buscando en
directorios.

Defina el moderador para la conferencia:

Al haber iniciado la conferencia, usted es automaticamente el moderador.
En caso necesario, puede definir como moderadores a otros participantes.
El participante elegido debe tener una licencia de conferencia. Si usted no
quiere ser moderador, puede restablecer su estado. Pero tenga en cuenta
que siempre debe haber al menos un participante definido como moderador.

» Si desea definir otro participante como moderador, haga clic en el
botdn Definir estado de moderador correspondiente a la entrada del
participante deseado.

» Sidesea restablecer su propio estado de moderador, haga clic en el
boton Restablecer estado de moderador correspondiente a su entrada
de participante.

Nota: Solo pueden borrar conferencias y afnadir
o eliminar participantes quienes tengan estado de
moderador.

En caso necesario, envie invitaciones:

Puede enviar una invitacién a todos los participantes o a cada participante
por separado. Para ello, debe haber un programa de correo electrénico
instalado en el PC cliente. Las direcciones de correo electrénico conocidas
se afiaden automaticamente a la lista de distribuciéon. También puede copiar
el texto de la invitacion en el portapapeles.

a) Si desea enviar una invitacion a todos los participantes de la conferencia,
haga clic en el boton Enviar invitaciones a todos. Se abre el programa
de correo electrénico y se crea un correo con el nimero de acceso
telefénico y el PIN de invitado (si se permite).

b) Si desea enviar una invitacidn a un participante de la conferencia,
haga clic en el boton Invitar por correo electréonico correspondiente
a la entrada del participante deseado. Se abre el programa de correo
electronico y se crea un correo con el numero de acceso telefénico, el
PIN personal (ID de conferencia) y el PIN de invitado (si se permite).
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c) Sidesea copiar el texto de la invitacién, haga clic en el botén Copiar
invitacion.

5.8.2 Como visualizar una conferencia

Paso a paso

1) Haga clic en la Conferencia.

2) La vista de lista mostrara todas las conferencias de las que sea participante.
Las conferencias activas aparecen en la parte superior de la vista de lista.

Las conferencias en las que es moderador aparecen marcadas con una
estrella verde.

3) Haga clic en la conferencia deseada para ver sus datos y participantes en la
vista de detalles.

Los moderadores aparecen marcados con una estrella verde.

5.8.3 Coémo cambiar el nombre de una conferencia programada

Requisitos previos

Es el moderador de la conferencia cuyo nombre desea cambiar.

Paso a paso

1) Haga clic en la Conferencia.
2) Haga clic en las conferencias cuyo nombre desea cambiar.

3) En el encabezado de la conferencia programada, haga clic en el nombre de
la conferencia.

4) Modifique el nombre de la conferencia.

5.8.4 Como acceder telefénicamente a una conferencia

Requisitos previos

Es el participante de una conferencia activa o programada.

Puede acceder a una conferencia mediante myPortal @work o directamente
desde su teléfono. Si accede mediante el teléfono, necesita el nimero

de acceso telefonico y su PIN personal (ID de conferencia). Se le pueden
proporcionar estos datos, por ejemplo, por correo electrénico.

Paso a paso

1) Haga clic en la Conferencia.
2) Seleccione la conferencia para la que quiere acceso telefonico.
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3) Llame al Numero de acceso de la conferencia e introduzca el PIN de la

conferencia.

Si es el primer participante de una conferencia programada, oira la musica
de espera hasta que se incorpore otro participante.

Al realizarse el acceso telefénico a la conferencia, se crea automaticamente
una entrada de conversacion con los detalles de la conferencia.

5.8.5 Como agregar participantes de conferencia

Requisitos previos

Es el moderador de la conferencia.

Paso a paso

Para agregar participantes de conferencia, siga uno de estos métodos:

Agregar un participante desde Favoritos:

Haga clic en Favoritos y seleccione el participante que desea agregar. Haga

clic en ¥ y, a continuacion, haga clic en el simbolo Agregar usuario a
conferencia para el participante deseado. Seleccione la conferencia a la
que quiere afadir el participante y confirme la accion con Aceptar.

Agregar un grupo desde Favoritos:

En Favoritos, haga clic en el simbolo de Agregar grupo a conferencia
correspondiente al grupo deseado. Seleccione la conferencia a la que quiere
anadir el grupo y confirme la accion con Aceptar.

Agregar participantes externos:

Haga clic en Conferencia y, a continuacion, en la conferencia deseada.
Haga clic en el botén de agregar participantes. Introduzca la informacién
requerida para el participante en la seccién Agregar participante externo.
Confirme la seleccion con Aceptar.

Agregar un participante desde directorios:

Introduzca el numero de teléfono o el nombre del participante en el campo
Agregar participante desde directorio. Seleccione el participante y haga
clic en Agregar.

5.8.6 CoOmo desconectar a participantes de conferencia
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Requisitos previos

Es el moderador de una conferencia activa en el sistema.

Paso a paso

1) Haga clic en la Conferencia.
2) Haga clic en la conferencia activa deseada.
3) Haga clic en el boton Desconectar usuario en la entrada del participante

del que desea desconectar.

Se elimina la conexion del participante, que sigue estando en la lista de
participantes de la conferencia activa y puede regresar mediante acceso
telefénico en cualquier momento.
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5.8.7 Como eliminar participantes de conferencia

Requisitos previos

Es el moderador de una conferencia programada controlada por aplicacion.

Paso a paso

1) Haga clic en la Conferencia.
2) Haga clic en la conferencia deseada.

3) Haga clic en el botén Eliminar usuario en la entrada del participante que
desea desconectar.

5.8.8 Cémo borrar una conferencia programada

Requisitos previos

Es el moderador de la conferencia programada.

Paso a paso

1) Haga clic en la Conferencia.
2) Haga clic en la conferencia deseada.
3) Haga clic en el botén Borrar conferencia.

5.9 Web Collaboration

myPortal @work admite la integracion del producto independiente Web
Collaboration para la colaboracion multimedia simultanea durante llamadas
telefénicas y conferencias. Este producto permite acceder rapidamente a
funciones como publicacién de aplicaciones y de uso de escritorio, publicacion
de archivos, navegacion simultdnea, whiteboarding, push de URL, y chat de IM
o de video con varios participantes.

Un usuario puede iniciar Web Collaboration durante una llamada en la ventana
de llamada del cliente de PC de UC; también puede iniciarla el moderador

de una conferencia activa. Se abre una pagina web donde se puede iniciar la
descarga del cliente de Web Collaboration. Los participantes de la conferencia
no necesitan hacer una instalacion local de Web Collaboration. Si en el

cliente de PC de UC hay un programa de correo electrénico, se puede

enviar a los interlocutores un correo electrénico con un enlace al cliente de
Web Collaboration. Encontrara informacion sobre Web Collaboration en la
documentacion del producto Web Collaboration.

Al borrar o finalizar una conferencia, se borra automaticamente la sesiéon de
Web Collaboration correspondiente.

Integracién de Web Collaboration

Para la integracién de Web Collaboration, el administrador debe introducir en
la Gestion basada en Web (WBM) el numero de licencia y la contrasefa de la
conexion de Web Collaboration alojada. El fabricante ofrece el servidor de Web
Collaboration en Internet como servicio (Pubic Server). Mediante una conexion
segura https se transmiten el nimero de licencia y la contrasefa. De forma
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predeterminada se utiliza el puerto TCP 5100. No se admiten los servidores
locales de Web Collaboration.

Nota: Para el uso de Web Collaboration, los clientes de PC
de UC y el sistema de comunicacién requieren una conexién
a Internet. El sistema de comunicacion no admite conexiones
mediante proxy.

Instant Messaging y Web Collaboration

Las funciones de mensajeria instantanea del sistema y de Web Collaboration
son independientes entre si: los mensajes instantaneos de un cliente de PC de
UC no aparecen en una sesion de Web Collaboration del mismo participante, y
viceversa.

5.9.1 Como iniciar una sesion de Web Collaboration
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Requisitos previos

El acceso al servidor de Web Collaboration esta configurado en el sistema de
comunicacion.

Hay un programa de correo electronico instalado en el PC cliente.

Solo al iniciar desde una conferencia activa: usted es moderador de la
conferencia activa.

Paso a paso
1) Para iniciar una sesién de Web Collaboration:

» desde una llamada activa, haga clic en el botén OpenScape Web
Collaboration.

» Para iniciar Web Collaboration desde una conferencia activa, haga clic
en el boton OpenScape Web Collaboration.

Solo puede iniciar sesiones de Web Collaboration en conferencias de
las que sea moderador. Los moderadores aparecen marcados con una
estrella verde.

2) Se abre el programa de correo electronico y se crea un correo con
un enlace al cliente de Web Collaboration. Las direcciones de correo
electrénico reconocidas se afiaden automaticamente a la lista de
destinatarios. Ademas, se abre una pagina web con el enlace de descarga
del cliente de Web Collaboration (fastviewer).

3) En caso necesario, afiada otras direcciones de correo electrénico (por
ejemplo, para participantes de conferencia externos) y envie el mensaje.

4) Cargue el cliente de Web Collaboration en su PC e inicie sesién con su
nombre de usuario y contrasefia. Se inicia la sesion de Web Collaboration.

Nota: Los demas participantes de la conferencia activa
pueden iniciar su cliente de Web Collaboration mediante
el enlace del correo electronico o abriendo la conferencia
activa con myPortal @work y abriendo el cliente de Web
Collaboration mediante el simbolo Participar en Web
Collaboration.
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Configuracién
Preferencias personales

Puede configurar myPortal @work de acuerdo con sus necesidades.

Algunas opciones de menu de configuracion y sus cuadros de dialogo
asociados se muestran dependiendo de la configuracién del sistema de
comunicacion; p. ej., configuracion del numero MULAP o configuracién de la
funcién de movilidad.

6.1 Preferencias personales

Puede introducir ajustes personales para myPortal @work. Por ejemplo: su
direccion de correo electronico, un numero de teléfono adicional o una imagen

propia.
Las demas extensiones internas veran la imagen que usted configure en los

directorios y los favoritos, entre otros. Su imagen también puede aparecer en
los teléfonos del sistema a color y en grande (solo en las versiones HFA).

6.1.1 CoOmo modificar sus datos de contacto

Los datos de contacto que especifique estaran disponibles para otras
extensiones en directorios y en favoritos.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en la pestafia Ajustes.
3) Haga clic en la pestaia Apariencia.

4) Si es necesario, modifique los campos Numero de teléfono moévil, Numero
de teléfono externo y Mi direccion de email. Los numeros de teléfono se
deben indicar en formato canénico (p.ej. +49891234567).

6.1.2 Como proporcionar su propia imagen

Requisitos previos

Tiene una imagen de al menos 40x40 pixeles, en formato JPG o PNG. El
archivo no puede tener mas de 512 kB.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en la pestaria Ajustes.
3) Haga clic en la pestaia Apariencia.
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4) En la seccion Imagen de perfil, haga clic en Actualizar y seleccione la
imagen que quiera cargar. La imagen se redimensiona automaticamente a
200x200 pixeles.

Nota: Esta funcionalidad solo se permite en el modo
myPortal @work UC Smart.

6.1.3 Como borrar mi fotografia

Paso a paso

1) Haga clic en el icono de su estado de presencia.
2) Haga clic en la pestafia mi imagen.
3) Haga clic en Borrar.

6.2 Ajustes de tecla de acceso rapido de marcacion

Se puede configurar la tecla de acceso rapido para la marcacion rapida y sus
funciones.

Sin embargo, las funciones solo se pueden utilizar con myPortal @work. La
tecla de acceso rapido para marcacion se configura como una tecla o como
una combinacion de teclas en myPortal @work.

Es posible que la tecla de acceso rapido ya tenga asignada una funcién en
la aplicacién desde la que se seleccione el nimero de teléfono, por ejemplo
Ctrl+P para abrir el cuadro de dialogo de impresion, por lo que la funcién de
marcacion rapida tiene este comportamiento predeterminado:

Cuando el usuario ha seleccionado el numero de teléfono en la aplicacién y
ha pulsado la tecla de acceso directo configurada, dicha tecla se envia a la
aplicacion.

Cuando myPortal @work recibe el nimero de teléfono, se ejecuta la marcacion.

6.2.1 Coémo definir una tecla de acceso rapido para la marcacion abreviada

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en Ajustes.
3) Haga clic en la pestafia Apariencia.

4) En el campo Tecla de acceso rapido de marcacion, introduzca una tecla o
una combinacion de teclas. Utilice esta tabla como referencia:

Combinacién de teclas Notas
F1-F2 No admitida
F3-F12 Admitida
Mayus + <Numero/Letra> No admitida
Ctrl+c, Ctrl+v, Ctrl+z, Ctrl+r, Ctrl No admitida
+a, Ctr+x
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Combinacién de teclas Notas
Ctrl + <NUmero/Letra> Admitida
Ctrl + Alt + <Numero/Letra>, Admitida

Ctrl + Mayus + <Numero/Letra>
(Combinacion de tres teclas)

6.3 Programacion de las teclas de funciéon del teléfono

Puede adaptar a sus necesidades las teclas de funcion de su dispositivo
telefonico y de un médulo de teclas o BLF (panel lamp. ocup), si lo hubiera,
mediante el cliente de UC y con una aplicaciéon web.

Esto se aplica tanto a las teclas de funcion preestablecidas como a las demas
teclas de funcién. La Unica excepcion son las teclas de aplicacion locales
(Aplicacion local.). La interfaz de usuario para la programacioén de teclas se
abre en el mismo idioma que el cliente UC, si ese idioma esta disponible. Si no
lo esta, se mostrara en inglés.

Nota: Con el cliente UC no puede programar las teclas de
funcién de teléfonos SIP, RDSI ni analdgicos.

En los teléfonos con pantalla, también puede programar
determinadas teclas de funcién directamente en el teléfono.

Programacion de teclas de funcion en distintos niveles

La asignacion de las teclas de funcion puede ser doble: al primer nivel se
pueden asignar todas las funciones disponibles y al segundo numeros de
teléfono externos. Para utilizar el segundo nivel, el teléfono debe tener
configurada la tecla de cambio de nivel (tecla Mayus). EI LED de las teclas de
funcion siempre tiene asignado el primer nivel.

Nota: Al pasar de un dispositivo fisico a VoIP y viceversa, las
teclas de funcién programadas no se borran.

6.3.1 Como programar las teclas de funcion del teléfono

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre y luego en Ajustes.
2) Haga clic en la pestafia Apariencia.

3) Haga clic en el enlace Programacién de teclas. En el navegador Web se
abre una ventana para programar las teclas de funcion del teléfono.

a) Siaparece un mensaje similar a Hay un problema con el
certificado de seguridad de la pagina Web, haga clic en
Continuar cargando este sitio Web.

4) Bajo el icono del teléfono, haga clic en la zona de teclas que quiera editar.
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5) Enla vista detallada del area de teclas, haga clic en el icono de tecla al
final de la linea correspondiente. El icono se vuelve rojo e indica que la
funcion esta activa para programacion.

a) Si quiere ver los detalles de la funcién actual de una tecla, mueva el
puntero del ratdn sobre el campo de etiqueta, a la izquierda de la tecla.
6) En lalista desplegable Seleccionar funcion, seleccione la deseada.

a) Siuna funcién requiere informacién adicional (parametros), seleccione
los detalles o introduzca los datos necesarios.

Nota: Seleccione la funcion Conmutar nivel para que una
tecla de funcion tenga acceso a un segundo nivel en el que
puede programar numeros de teléfono externos.

7) Haga clic en Guardar.

8) Si ha seleccionado un teléfono de sistema con rotulacion de teclas
automatica, en la columna Rotul. puede introducir el texto de la tecla de
funcion.

9) Sien una tecla de funcién ha configurado Conmutar nivel, active la casilla
de verificaciéon de nivel 2. Indique los niumeros de teléfono externos tal y
como se describe en los pasos del 7 al 9.

10) Sidesea programar mas teclas de funcion, repita los pasos del 5 al 10.
11) Cierre la ventana del navegador Web para la programacion de teclas.
12) En la pestafia Apariencia, haga clic en Aceptar.

6.4 Ajustes generales

Puede definir ajustes de configuracion generales para myPortal @work, por
ejemplo, el formato de fecha o la direccion del servidor.

Conexiones de servidor

Para acceder a una extension en diferentes ubicaciones (por ejemplo, por
LAN en la oficina o por Internet), se pueden configurar hasta 4 conexiones de
servidor. El servidor utilizado es OpenScape Business UC Server.

6.4.1 Como modificar la contraseia de myPortal @work
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Requisitos previos

Esta funcion solo esta disponible si la conexién con el sistema esta cifrada
(https).

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en Ajustes.
3) Haga clic en Identif. usuario y luego en el botén Cambiar contrasefia.
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4) Modo UC Smart
a) En Contrasena anterior introduzca su contrasefa antigua.

b) En Nueva contraseiia y Repetir contrasena, introduzca su nueva
contrasefa, que debe cumplir las politicas de seguridad.

Nota: La contrasefia debe tener entre 8 y 16 caracteres y
debe contener al menos una mayuscula, una minuscula,
un numero y un caracter especial. Recuerde exactamente
cual es esa contrasenfia.

¢) Haga clic en Aceptar.
5) Modo UC Suite:

a) En Nueva contraseia y Repetir contraseiia, introduzca su nueva
contrasefa, que debe cumplir las politicas de seguridad.

Nota: En el modo UC Suite la contrasefia debe estar
formada solo por digitos e incluir al menos seis digitos.
Ademas, el nUmero maximo de caracteres repetidos de la
contrasefia es de dos y el numero maximo de caracteres
secuenciales es de tres y también el nombre de la cuenta
(invertido o no) no puede formar parte de la contrasefia.
Recuerde exactamente cual es esa contrasefia.

b) Haga clic en Aceptar.

6.4.2 Como activar o desactivar el inicio de sesidén automatico de myPortal
@work

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafa Apariencia.
4) Elija una de estas opciones:

» Si quiere iniciar sesion automaticamente como usuario de
myPortal @work, seleccione la casilla Inicio de sesiéon automatico.

» Sino quiere un inicio de sesidn automatico en myPortal @work,
desactive la casilla de verificacion Inicio de sesion automatico.

+ Sidesea que myPortal @work se inicie automaticamente al encender
el ordenador, seleccione la casilla de verificacién Abrir aplicacion al
inicio.

6.4.3 Como seleccionar el idioma de la interfaz de usuario

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia Apariencia.

4) En la lista desplegable Idioma, seleccione el deseado.
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myPortal @work cambia el idioma automaticamente.

6.4.4 Como seleccionar el formato de fecha

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia Apariencia.

4) En la lista desplegable Formato de fecha seleccione el formato deseado.

6.4.5 Como configurar la visibilidad de la ventana emergente para

Ilamadas activas

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre de usuario.
2) Haga clic en Configuracién > Apariencia.

3) Seleccione una de las siguientes opciones en la lista desplegable
Visibilidad de ventana emergente:

Opcidn Descripciéon

Siempre visible La ventana emergente siempre
aparece

5 segundos La ventana emergente aparece

durante 5 segundos

10 segundos La ventana emergente aparece
durante 10 segundos

Cuando se minimiza La ventana emergente aparece solo
cuando esta minimizada o cuando la
ventana de pin esta deshabilitada

Nunca visible La ventana emergente nunca
aparece

6.4.6 Como agregar un contacto personal
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Requisitos previos
Modo UC Smart

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en Contactos personales y luego en el icono Agregar contacto
personal.

4) Rellene los campos de la ventana Agregar a contactos personales.
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5) Haga clic en Aceptar. El contacto aparece en los contactos personales.

myPortal @work en modo UC Smart permite afiadir o importar 3000
contactos.

6.4.7 Como importar contactos a Contactos personales

Requisitos previos

Dispone de un archivo XML adecuado en UTF-8 o de un archivo CSV con
contactos personales. Hay disponible una plantilla en el Centro de descargas
de la Gestion basada en Web (WBM) del sistema de comunicacién que se
puede modificar, por ejemplo, con Microsoft Excel.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en Ajustes.
3) Haga clic en Contactos personales.

4) Para importar un archivo CSV/XML, seleccione la codificacién del archivo
CSV/XML bajo la lista desplegable Codificacién de archivo, importacion
CSV/XML.

5) Haga clic en el icono Importar contactos personales de CSV/XML.

6) Desplacese hasta el lugar de almacenamiento del archivo XML o CSV y
haga clic en Abrir. En cuanto termine la importacion, podra ver el resultado
en la ventana.

6.4.8 CoOmo modificar los ajustes del servidor

Nota: Solo debe modificar los ajustes del servidor si asi se
lo indica el administrador del sistema de comunicacion. Si la
direccién de servidor no es valida, no puede utilizar myPortal
@work.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestana Identif. usuario.

4) Seleccione la conexién del servidor correcta (1-4).

5) En Direccién IP del servidor introduzca la direccion IP o el nombre del
sistema de comunicacién (p.ej. 192.168.1.2).

6) En Direccion de puerto de servidor, indique el que utiliza el cliente de UC
para comunicarse con el sistema de comunicacién (predeterminado: 8802).

7) Haga clic en Reconectar.

6.4.9 Como configurar mas conexiones de servidor

Esta configuracién se usa para cambiar de usuarios.
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Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia Identif. usuario.

4) En Conexiones de servidor, seleccione el indice para la siguiente
conexion de servidor disponible.

5) En Nombre de usuario, introduzca un nombre para la conexién de
servidor.

6) En Contrasenfa, introduzca la contrasefia para la conexion de servidor de
acuerdo con las politicas de seguridad.

Nota: La contrasefa debe tener entre 8 y 16 caracteres y
debe contener al menos una mayuscula, una minuscula, un
numero y un caracter especial. Recuerde exactamente cual
es esa contrasefa.

7) Opcional para MULAP: En el campo Dispositivo controlado introduzca el
numero del teléfono asociado.

Requisitos previos: Su nombre de usuario representa una MULAP. En caso
de duda, pregunte a su administrador del sistema.

8) Solo para usuarios de conexion movil: En la lista desplegable
Procedimiento de marcacién, seleccione una de estas opciones:

« Sidesea iniciar llamadas salientes con su teléfono de oficina,
seleccione Acceso para marcacion asociada.

» Sidesea iniciar llamadas salientes con su teléfono movil, seleccione
Enlace de devol. llam. preferido.

9) En el campo Direccion IP del servidor, introduzca la direccién IP o el
nombre de dominio del servidor y el niumero de puerto (valor estandar:
8802) en una linea separada por dos puntos (:).

10) Haga clic en Reconectar.

11) Si desea configurar mas conexiones con el servidor, repita los pasos

anteriores.

Nota: Las configuraciones del servidor se sincronizan
automaticamente y se guardan en la pantalla de inicio de
sesion al iniciar myPortal @work.

6.4.10 Coémo introducir el numero del teléfono asignado (para una MULAP)
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Requisitos previos

Su nombre de usuario representa una MULAP.

El administrador le ha proporcionado el numero del teléfono asociado.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en Ajustes.
3) Haga clic en la pestafa Identif. usuario.
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4) En el campo Dispositivo controlado introduzca el numero del teléfono
asociado.

5) Haga clic en Reconectar.

6.4.11 VolP en myPortal @work

myPortal @work proporciona un cliente VolP integrado que permite al usuario
hacer y recibir llamadas VoIP. Se puede utilizar con la soluciones de UC Smart
y UC Suite. No es necesario conectar ningun dispositivo telefénico fisico para
realizar llamadas VoIP a través de myPortal @work. Cuando la funcionalidad
VolIP esta activada, todas las llamadas de telefonia son controladas por el
cliente de telefonia VolP integrado.

Nota: El cliente VoIP solo se puede activar y utilizar si el
administrador de OpenScape Business System ha cumplido los
requisitos previos adecuados para la telefonia de voz sobre IP.

Nota: Cuando se activa la funcionalidad VolIP, cualquier tecla
que haya programado previamente en su dispositivo telefénico
fisico no se borra, ya que myPortal @work se considera que
pertenece a la misma familia de dispositivos que su teléfono de
escritorio.

En caso de VoIP, se requieren ajustes adicionales para:

» El proceso de negacién SDP, véase Como activar la negociacion SDP
simplificada en la pagina 62.

» La seleccion de Entrada de audio, Salida de audio y Dispositivo de timbre,
consulte Como gestionar los ajustes de audio.

En caso de que haya problemas de VolIP o el administrador pida:

»  Comprobar el tipo de NAT, consulte Como comprobar el tipo de NAT en la
pagina 63.

* Afadir un servidor STUN, consulte Como anadir un servidor STUN en la
pagina 64.

6.4.11.1 Cémo activar VolP

Con myPortal @work se pueden realizar y recibir llamadas a través de VolP.

Requisitos previos

Para poder realizar llamadas a través de VolP desde myPortal @work, no debe
conectar ningun dispositivo fisico.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.
2) Haga clic en Ajustes.
3) Haga clic en la pestafia VolP.
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4) Sidesea habilitar las llamadas VolP, cambie VolP deshabilitado en ON
(verde).

Por defecto estéd deshabilitado (gris).

Si VoIP esta habilitado, el icono Mostrar VolP en la barra de titulo también
esta habilitado.

Si la funcién VolP esta desactivada, puede decidir si desea que el botén de
Configuracion de VolP esté visible en la barra de titulo o no.

Si la configuracion no es adecuada (por ejemplo, licencia faltante, dispositivo
controlado no compatible), VolP deshabilitado se desactiva automaticamente.

Alternativamente, puede navegar rapidamente a la Configuracion de VolP,
haciendo clic en el botén VoIP y luego haciendo clic en Configuracién de
VolIP.. Cuando activa la funcién VolP, también debe administrar la configuracion
de audio (véase Como gestionar la configuracion de audio).

Nota: Siesta en un MULAP, pulse en Dispositivo controlado
para seleccionar su numero de teléfono de WebRTC. Para
elegir el numero especifico, consulte al administrador del
sistema.

6.4.11.2 Cémo activar la negociaciéon SDP simplificada
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Para reducir los retrasos en la carga util de las llamadas VolP con

myPortal @work que son causados por mensajes SIP RE-Invite del lado del
ITSP, se recomienda habilitar la Preseleccion de cédecs. Esto simplifica el
proceso de negociacion SDP limitando las opciones de codec dentro de la
respuesta SDP y, por tanto, evitando los mensajes SIP RE-Invite desde el lado
ITSP.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia VolP.

4) Haga clic en Configuracién avanzada.

5) Si desea activar la negociacion SDP simplificada, active la Preseleccion de
coédecs (verde).

Por defecto esta desactivada (gris).

Nota:

Si habilita la Preseleccion de cédecs, la limitacion de
codecs sera aplicada para todas las llamadas VolIP dentro de
myPortal @work.

La Preseleccion de codecs solo debe activarse cuando hay
retrasos en la carga util causados por mensajes SIP RE-Invite
del lado ITSP.
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6.4.11.3 Como administrar la configuraciéon de audio

Puede elegir los dispositivos que desea utilizar para la comunicacion de voz
y, posiblemente, un dispositivo de audio aparte para la salida del timbre de
llamadas entrantes.

Requisitos previos

Los dispositivos de audio apropiados deben ser compatibles y habilitados
dentro del sistema operativo Microsoft Windows.

Paso a paso

Haga clic en el botén Configuraciéon de VolIP en la parte superior de myPortal

@work y luego:

a) En Microéfono, elija el dispositivo o auricular que desea usar para las
llamadas y el dispositivo seleccionado se resaltara.

b) En el area Salida de audio, elija el dispositivo de audio o auricular que
desea usar para llamadas de audio en myPortal @work y el dispositivo
seleccionado se resaltara.

c) En Dispositivo de timbre, elija el dispositivo de audio o auricular que desea
que suene para las llamadas entrantes y el dispositivo seleccionado se
resaltara.

Nota: Cuando se conecta/desconecta un nuevo dispositivo, la
lista Configuracion de VolIP se actualiza automaticamente y el
botén de Configuracion de VolP parpadea.

6.4.11.4 Como comprobar el tipo de NAT

Requisitos previos
VolP esta habilitado.

Cuando haya problemas con VoIP o cuando el administrador se lo solicite,
puede utilizar el siguiente procedimiento para verificar el tipo de NAT.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Configuracion.

3) Haga clic en la pestana VolP.

4) Haga clic en Configuracién avanzada.

5) Haga clic en Verificar tipo de NAT.
Aparece una ventana emergente con el titulo Deteccion de tipo NAT y una
barra de progreso que muestra que la operacién se esta cargando.
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6) Una vez completada la operacion, aparece una nueva ventana emergente
con uno de los siguientes mensajes segun el tipo de NAT detectado:

* Tipo de NAT: simple
Un mensaje informa al usuario que los servicios de VolP se pueden

utilizar sin restricciones.
» Tipo de NAT: Simétrico

Un mensaje informa al usuario que los servicios VoIP detras de un NAT
simétrico no son compatibles con redes publicas. El cliente aun podra
utilizarse en una red local.

* No se pudo detectar el tipo de NAT.

Un mensaje informa al usuario que la solicitud esta tardando demasiado
y se agoté el tiempo de espera, o que el UDP parece estar bloqueado.

6.4.11.5 Cémo anadir un servidor STUN
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Requisitos previos

VolP esta activado.

myPortal @work esta configurado con un servidor STUN predeterminado que
se utiliza para la comunicacion VolP. Cuando haya problemas con VoIP o
cuando se lo pida el administrador, puede utilizar el siguiente procedimiento
para anadir un servidor STUN.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia VolP.

4) Haga clic en Configuraciéon avanzada.

5) Haga clic en Comprobar el estado de ICE para comprobar si se puede
acceder al servidor STUN.

Nota: El servidor STUN por defecto no aparecera en la lista
de Servidores ICE y no podra eliminarlo.

6) Haga clic en Aihadir servidor para introducir un servidor STUN.

Nota: El administrador puede proporcionarle las direcciones
del servidor que desea afiadir.

La direccion del servidor se anade a la lista si es valida.

Si hay algun problema, aparece la notificacion No se ha podido afadir
el servidor. Aparece Compruebe su entorno.

Si el servidor introducido ya se encuentra en la lista, aparece la notificacion £1
servidor ya estéd presente.
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6.4.12 Cémo configurar la integracién de los auriculares

La integracion de auriculares permite controlar las llamadas utilizando los
botones de los auriculares.

Los siguientes controles de llamada son compatibles con los auriculares Jabra
y Plantronics:

» Contestar llamada entrante
* Rechazar o finalizar la llamada
« Silenciar/desactivar silencio de llamada

Dependiendo de los auriculares, se admiten controles de llamada adicionales,
como:

* Retener/ recuperar llamada
» Alternar entre llamadas.

Nota:

Para las llamadas paralelas, no es posible manipular los
botones de los auriculares telefonicos (contestar/rechazar
llamadas)

Requisitos previos
Conectar los auriculares al ordenador.

Para los modelos Plantronics, descargue la aplicacion: https://www.poly.com/ca/
en/support/downloads-apps/hub-desktop.

Paso a paso

1) Habilitar llamadas a través de VolIP (véase Como activar VolP).

2) En la pestana VolIP, active la Integracion de auriculares Jabra o la
Integracion de auriculares Plantronics en funcion de su dispositivo de
auriculares.

Una vez establecida correctamente la conexion con su dispositivo, el
mensaje: Conectado con <modelo de dispositivo> aparece en la
pantalla.

3) Seleccione su dispositivo en los ajustes de VolP, si no esta ya seleccionado
(consulte Como gestionar la configuracion de audio).

6.4.13 Como modificar el procedimiento de marcacion (solo para usuarios

de conexién movil)

Requisitos previos

Tiene habilitada la funciéon de movilidad en el sistema de comunicacion.

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafia Identif. usuario.

A31003-P3030-U122-20-7819, 04/2025
myPortal @work, Guia del Usuario 65


https://www.poly.com/ca/en/support/downloads-apps/hub-desktop
https://www.poly.com/ca/en/support/downloads-apps/hub-desktop

Configuracién
Integracién de Web Collaboration

4) En la lista desplegable Procedimiento de marcacidn, seleccione una de
estas opciones:

» Sidesea iniciar llamadas salientes con su teléfono de oficina, seleccione
Acceso para marcacion asociada.

« Sidesea iniciar lamadas salientes con su teléfono moévil, seleccione
Enlace de devol. llam. preferido.

5) Haga clic en Reconectar.

6.4.14 Cémo volver a conectarse a myPortal @work

Paso a paso

1) Haga clic en su nombre.

2) Haga clic en Ajustes.

3) Haga clic en la pestafa Identif. usuario.

4) Solo si desea utilizar otra conexion de servidor: seleccione la conexion
deseada en Conexiones de servidor.

5) Haga clic en Reconectar.

6.5 Integracion de Web Collaboration

Para la integracion de Web Collaboration, el sistema de comunicacién debe
conocer la direccion del servidor de Web Collaboration. El fabricante ofrece
el servidor de Web Collaboration en Internet como servicio (Pubic Server).
Mediante una conexion segura https se transmiten el niumero de licencia y la
contrasena. De forma predeterminada se utiliza el puerto TCP 5100.

Nota: Para el uso de Web Collaboration, los clientes de PC
de UC y el sistema de comunicacién requieren una conexion
a Internet. El sistema de comunicacion no admite conexiones
mediante proxy.
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7 myContacts

7.1 Introduccion

myContacts
Introduccion

El complemento de Outlook myContacts es un complemento opcional para
usuarios de UC Smart y UC Suite, para los contactos personales de Outlook.
En las configuraciones de UC Smart, el usuario debe tener asignada una
licencia de myPortal @work para poder acceder al servidor UC Smart. En las
configuraciones de UC Suite, se requiere una licencia de usuario o groupware
ucC.

El complemento permite sincronizar contactos personales de Outlook

con el servidor UC de forma manual o mediante tareas programadas de
sincronizacion automatica. Al sincronizar, los clientes siguientes podran
acceder a los contactos personales del usuario en Outlook, para consultar la
agenda e identificar quién llama:

» Teléfonos del sistema
» Clientes myPortal to go (Android, iOS y Web Edition)

» Otros clientes con Interfaz de Web Services (WSI), incluidas aplicaciones de
terceros

Nota: Los clientes de escritorio clasicos de la UC Suite no
se ven afectados, ya que acceden a los contactos de Outlook
localmente, en el PC cliente.

7.1.1 Requisitos minimos

El complemento de Outlook esta disponible para:

» OpenScape Business V2R5 o posterior, con UC Smart o UC Suite activo.

» Entornos de escritorio con Microsoft Windows 7, Windows 8.x y Windows 10
(arquitecturas x86 y x64).

» Versiones de Outlook: Outlook 2010, 2013, 2016 (32 bits o 64 bits).

7.2 Como instalar myContacts

Requisitos previos

El administrador de su sistema de comunicacién le ha proporcionado los
archivos de instalacion o el enlace a los archivos.

Paso a paso

1) Cierre Outlook.
2) Ejecute el programa myContactsforOutlook.exe.

3) Si aparece la ventana Control de cuentas de usuario, haga clic en
Permitir o Si.

4) Marque la casilla de verificacion Acepto los términos y condiciones de
licencia.
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Cdmo desinstalar myContacts

5) Haga clic en Instalar.
6) Espere a que termine la instalacién del complemento myContacts.
7) Haga clic en Finalizar para completar la instalacion.

Pasos siguientes

Inicie Outlook.

7.3 Coémo desinstalar myContacts

Paso a paso

1) Cierre Outlook.

2) En el Panel de control, haga clic en Programas y caracteristicas.
3) Haga clic en Cambiar, en el menu contextual de myContacts.

4) Haga clic en Desinstalar.

5) Seleccione el complemento myContacts que desea desinstalar.

7.4 Actualizaciones automaticas

El complemento de Outlook incluye un mecanismo de actualizaciéon que
comprueba si hay disponible una version mas reciente del software en el
servidor OpenScape Business para su descarga e instalacion.

Si hay disponible una actualizacién, se ofrecen instrucciones de descarga e
instalacion para el usuario. Si es preciso, aparece un mensaje para indicar que
se deben cerrar una o varias aplicaciones para poder realizar la actualizacion.

Nota: Es aconsejable realizar siempre las actualizaciones
sugeridas. Lo mismo se recomienda para software necesario
para determinados clientes UC.

Nota: Los equipos Mac no admiten la actualizacion automatica
de myPortal @work.

7.4.1 Como realizar actualizaciones automaticas
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Requisitos previos

Ha recibido un mensaje como el siguiente: Ya esté& disponible una
nueva versién de myContacts seguido de las Notas de la version.
Paso a paso

Elija una de estas opciones:
a) Omitir esta version

La version existente permanece instalada.
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Interfaz de usuario

b) Recordarme mas tarde
Aparecera una nueva ventana emergente con las siguientes opciones:

» Si, por favor recuérdemelo mas tarde y una lista desplegable para
seleccionar el tiempo antes del proximo recordatorio.

* No, descargar actualizaciones ahora (recomendado)
c) Actualizar

La instalacion de la ultima version se inicia automaticamente.

7.5 Interfaz de usuario

7.5.1 Menu Ajustes

La pestafia myContacts esta disponible en el area del menu principal de
Outlook cuando el complemento esta instalado y activo.

Send / Receive Folder Wiews myContacts

ﬁi ') ® O

Settings Check For Abhout
Updates

Settings | Synchronize Mow| Check For Updates About

La interfaz contiene:

» el boton del menu Configuracion,

» el boton del menu Sincronizar ahora,
» el botdon Buscar actualizaciones,

» el boton Acerca de

El menu Ajustes incluye lo siguiente:

* el submenu de conectividad del servidor,
» el submenu para sincronizar contactos de Outlook con el servidor UC,
» el submenu avanzado para el mantenimiento.

7.5.1.1 Cémo configurar los ajustes de conectividad para el servidor UC

Requisitos previos

Outlook esta en ejecucion y el complemento myContacts esta instalado.

Paso a paso

1) Haga clic en la pestafia myContacts.

2) Haga clic en el botén de menu Ajustes.

3) Haga clic en el botén de submenua Servidor UC.

4) Introduzca la Direccion IP en el area Direccion IP del servidor UC.

5) Introduzca el Nombre de usuario y la Contrasefia en el area Detalles de
cuenta del servidor UC.
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6) Haga clic en Aplicar para completar la configuracion de la conectividad.

Nota: La primera vez que abra Outlook después de la
instalacion, este menu se abre automaticamente y hay que
definir la configuracién antes de realizar ninguna otra accion.

7.5.1.2 Cémo sincronizar contactos

Requisitos previos

Outlook esta en ejecucion y el complemento myContacts esta instalado.

Paso a paso

1) Haga clic en la pestafia myContacts.
2) Haga clic en el botdn de menu Ajustes.
3) Haga clic en el botén de submenu Sincronizar contactos.

4) El numero de contactos de Outlook aparece en Sincronizar ajustes de
contactos de Outlook. Marque o desmarque las casillas de verificacion No
importe contactos sin numeros de teléfono e Importar imagenes de
perfil.

5) En la lista desplegable, seleccione el Intervalo de sincronizacién.

6) Haga clic en Iniciar sincronizacion ahora para sincronizar los contactos de
Outlook.

Como alternativa, puede hacer clic en el botdn Sincronizar ahora sin abrir
el menu Ajustes.

Nota: Siempre que sea posible, los numeros de teléfono
de contacto se deben introducir en formato candénico (por
ejemplo, +4989700798765).

7.5.1.3 Coémo definir los ajustes de configuracion avanzada

Si existen problemas técnicos, puede que tenga que proporcionar un archivo de
seguimiento de myContacts para que lo analice el equipo de asistencia técnica.

Requisitos previos

Outlook esta en ejecucion y el complemento myContacts esta instalado.

Paso a paso

1) Haga clic en la pestafia myContacts.
2) Haga clic en el botén de menu Ajustes.
3) Haga clic en el botén de submenu Avanzado.

4) Marque o desmarque la casilla de verificacion Habilitar registro para
indicar si se debe generar un archivo de registro.

5) Seleccione el nivel de registro en la lista desplegable.
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6) Haga clic en Aplicar para completar la configuraciéon avanzada.

Nota: Si ha aumentado el nivel de seguimiento, recuerde
reducirlo de nuevo cuando termine la creacién del
seguimiento.

7.5.2 Buscar actualizaciones

Salvo con el mecanismo de actualizacion automatica, el usuario puede
comprobar manualmente si hay una version actualizada del complemento
myContacts.

7.5.2.1 Como buscar actualizaciones

Requisitos previos

Outlook esta en ejecucion y el complemento myContacts esta instalado.

Paso a paso

1) Haga clic en la pestafia myContacts.

2) Haga clic en el botén Buscar actualizaciones.

3) Haga clic en el botén Buscar actualizaciones.
Si hay disponible una nueva version, aparecera una ventana con
informacion sobre la version disponible.

4) Haga clic en Si para actualizar la aplicacion.
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