6 Adicion de contactos

Puede agregar contactos del directorio corporativo a su lista de contactos personales.

Paso1 Encuentre la persona que desea agregar mediante el procedimiento descrito en
Realizacion de llamadas a compaiieros de trabajo.

Paso2 En la lista de resultados de la busqueda, haga clic en el nombre de la persona.

Paso3 En la barra de ments de la parte superior de la consola, elija Acciones > Agregar
contacto al grupo > General.

7 Especificacion de disponibilidad

Si Cisco Unified Personal Communicator se ejecuta en su equipo, mostrard
automdticamente a sus compaiieros si se encuentra disponible, ocupado, inactivo o
ausente.

Puede senalar el estado de disponibilidad que desea que vean los demds usuarios:

Paso1 En la barra de ments de la parte superior de la consola, elija Disponibilidad v,
a continuacion, una de las siguientes opciones: Automatico, Disponible,
Ocupado o Ausente.

Sus compaiieros veran el estado que haya sefialado hasta que lo cambie o salga
de Cisco Unified Personal Communicator.

8 Mas informacion

Podré encontrar mas informacion acerca de todas las funciones en la ayuda en linea
cuando Cisco Unified Personal Communicator se esté ejecutando: en cualquier barra de
menus, elija Ayuda > Temas de ayuda.

Si desea obtener la informacién mas actual, consulte la Guia del usuario en
http://www.cisco.com/en/US/products/ps6844/tsd_products_support_translated_
documents.html.
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Mas informacion

Hay diversos modos de llevar a cabo estas operaciones.
Por motivos de espacio, en esta guia sdlo se incluye un método
para cada funcién.
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1 Introduccion

Si Cisco Unified Personal Communicator y su cimara de video ain no estdn instalados y
configurados, consulte el capitulo 1 de la Guia del usuario en la URL incluida en la
seccion Mds informacion de esta guia.

Si va a utilizar el video: en la barra de ments de la parte superior de la consola, elija
Archivo > Modo de teléfono > Teléfono basado en software.

2 Descripcion general de funciones

Utilice Cisco Unified Personal Communicator para mejorar la eficiencia de las
actividades de comunicacién:

e Realizacion de llamadas telefonicas, conferencias y llamadas de video desde el equipo
e Uso compartido de documentos con otros participantes

e (Creacién y almacenamiento de su lista de contactos personales

® Biisqueda de informacién de contacto en el directorio corporativo

e Comprobacion de la disponibilidad de los compaiieros antes de ponerse en contacto
con ellos

e Visualizacion del historial de llamadas y devolucion de llamadas de forma sencilla
e Escucha y gestion del buzén de voz

Si desea obtener mas informacidn, consulte la secciéon Mas informacion.

3 Realizacion de llamadas
AY

Nota  Siempre puede utilizar su teléfono de escritorio para realizar y recibir llamadas.

Realizacion de llamadas a compaiieros de trabajo

Encuentre en el directorio de su empresa el ntimero de teléfono al que desea llamar:

Paso1 En el panel Buscar, introduzca parte o todo el nombre completo, nombre,
apellidos 0 nombre de usuario de la persona que desea encontrar.

Las busquedas no distinguen entre maytsculas y mindsculas, y las letras que
escriba pueden estar en cualquier posicion dentro del nombre. Por ejemplo,

si busca “and”, encontrara “Anderson” y “Cassandra”. El nombre de usuario
puede formar parte del nombre que precede al simbolo “@” en la direccién de
correo electrénico.

Paso2 Haga clic en el botén |7/,

Paso3 En la lista de nombres que aparece en el panel Buscar, haga clic con el botén
secundario en el nombre de la persona a la que desea llamar y elija Realizar una
llamada.

Realizacion de llamadas a cualquier naimero

Para marcar cualquier ntimero de teléfono:

Paso1 Haga clic en el boton de la parte superior de la consola.

Paso2 En la ventana del teclado numérico, introduzca, haga clic o pegue el nimero
que desea marcar. Utilice los mismos nimeros que usaria si llamara desde un
teléfono de escritorio. Por ejemplo, al llamar a alguien de fuera de su empresa,
es posible que tenga que incluir un 9 delante del ntimero de teléfono.

Paso3 Haga clic en el boton ="M de la parte inferior del teclado numérico.

Realizacion de llamadas a personas de su lista de
contactos

Tras agregar personas a su lista de contactos personales (consulte la secciéon Adicion de
contactos), puede llamarlos desde la lista de contactos:

Paso1 En la lista de contactos, haga clic en un nombre.

Paso 2 Haga clic en el boton de la parte superior de la consola.

4 Adicion de video a las llamadas

Para poder utilizar video, deberd emplear un teléfono basado en software. Consulte la
seccion Introduccion.

Paso1 Asegiirese de que su camara esta conectada.

Paso 2 Durante la llamada, haga clic en el botén | §3| de la ventana de la conversacién
activa.

La otra persona observara diversas opciones para agregar video. Si esta persona
no dispone de capacidad de video, o elije no agregarlo, usted s6lo verd su propio
video.

B Creacion de conferencias

Paso 1 Si tiene una llamada en espera y una activa, y desea unir ambas llamadas, haga
clic en el bot6n de la ventana de la conversacién activa.

Se fusionardn las llamadas y la conversacion en espera se convertird en una
conferencia.

Paso 2 Si desea agregar otras personas, repita el proceso.
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