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Acerca de ViewMail para Outlook

Cisco Unity Connection ViewMail para Microsoft Outlook permite enviar, oír y gestionar mensajes 
de voz desde Outlook. En ViewMail, utilice los controles de Media Master para reproducir y grabar 
mensajes de voz.

Puede utilizar ViewMail para enviar mensajes de voz a otros usuarios, usuarios que no utilizan 
Connection y listas de distribución públicas.

No se puede utilizar ViewMail desde el panel de vista previa de Outlook. Debe abrir el mensaje 
para utilizar ViewMail.

Puede cambiar la configuración de ViewMail para:

 • Seleccionar el sonido que advierte de nuevos mensajes de voz.

 • Establecer una preferencia para guardar los mensajes de voz en las carpetas de Outlook. 

 • Establecer reproducción automática de modo que los mensajes de voz comiencen a reproducirse 
tan pronto como se abren.

Para acceder a la ayuda de ViewMail

Paso 1 En el menú Ayuda de Outlook, haga clic en Temas de ayuda de ViewMail. 

Paso 2 Haga clic en un vínculo del tema en el panel izquierdo.
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Funcionamiento con Media Master en ViewMail 
para Outlook

 • Acerca de Media Master, página 3

 • Uso de archivos de sonido en las grabaciones, página 3

 • Cambio de dispositivos de grabación y reproducción con Media Master, página 4

 • Cambio del volumen de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son 
su dispositivo de reproducción, página 5

 • Cambio de la velocidad de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son 
su dispositivo de reproducción, página 5

 • Accesos directos del teclado de Media Master, página 6

Acerca de Media Master
Media Master aparece en mensajes gestionados mediante el uso de ViewMail para Outlook. 
Grabe y reproduzca sus mensajes al hacer clic en los controles de Media Master.

También puede utilizar el Media Master para cambiar los dispositivos de grabación y reproducción que 
utiliza mientras trabaja con ViewMail, así como cambiar el volumen y la velocidad de reproducción para 
los mensajes. 

Las actualizaciones de la configuración de Media Master se guardan por usuario, es decir, por equipo. 
Si utiliza otro equipo para acceder a Media Master (por ejemplo, el equipo de casa), también deberá 
actualizar los ajustes de Media Master en el segundo equipo. 

Uso de archivos de sonido en las grabaciones
El menú Opciones: el primer botón (flecha abajo) de Media Master le permite utilizar otros archivos 
de sonido (WAV) en sus grabaciones. Las siguientes opciones del archivo de sonido se encuentran 
disponibles:

Nuevo Borrar una grabación para volver a grabar.

Pegar Pegar una grabación de sonido en el portapapeles del mismo modo que se pega 
texto en un archivo de texto.

Pegar desde archivo Pegar otro archivo de sonido en una grabación.
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Cambio de dispositivos de grabación y reproducción con Media Master
Cambio de dispositivos de grabación y reproducción 
con Media Master

Puede seleccionar los dispositivos que va a utilizar para la grabación y reproducción de mensajes 
mientras trabaja con ViewMail: 

Sugerencia El teléfono ofrece la mejor calidad de sonido para grabaciones. 

Para cambiar el dispositivo de grabación o reproducción con Media Master

Paso 1 En la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz, abra un mensaje.

Paso 2 En Media Master, en el menú Opciones (primer botón, flecha abajo), haga clic en Dispositivos 
de reproducción o Dispositivos de grabación y seleccione el dispositivo que desee utilizar en la lista.

Paso 3 Si selecciona el teléfono como dispositivo, confirme que la información del teléfono es correcta:

a. En el menú Opciones, haga clic en Opciones. 

b. En el cuadro de diálogo Opciones del servidor de Cisco Unity Connection, en el cuadro 
Nombre de servidor de Cisco Unity Connection, introduzca el nombre del servidor de Connection. 
Si no sabe cuál es el nombre del servidor, póngase en contacto con el administrador de Connection.

c. En el cuadro Nombre de usuario, introduzca el nombre de usuario de Connection.

d. En el cuadro Contraseña, introduzca la contraseña de Cisco PCA.

e. Active la casilla de verificación Recordar contraseña si desea que ViewMail recuerde 
la contraseña, de modo que no tenga que volver a introducirla cada vez que reinicie Outlook.

f. Si su empresa utiliza un servidor proxy, en el cuadro Dirección de servidor proxy, introduzca 
la dirección IP del servidor proxy.

g. Si su empresa utiliza un servidor proxy, en el cuadro Puerto de servidor proxy, introduzca 
el número de puerto del servidor que ViewMail debe utilizar al conectar con el servidor proxy.

h. Si el administrador de Connection se lo indica, active la casilla de verificación Validar 
certificado HTTPS. De lo contrario, permanecerá desactivada. 

Copiar Copiar una grabación de sonido en el portapapeles del mismo modo que copia 
el texto en un archivo de texto.

Copiar en archivo Copiar la grabación en un archivo de sonido designado.

Si el mensaje se marca como seguro, esta opción no estará disponible.

Dispositivos 
de grabación

 • Teléfono: Cisco Unity Connection le llama y usted escucha a través 
del auricular del teléfono o del micrófono del altavoz.

 • Micrófono del equipo (si está disponible). 

Dispositivos 
de reproducción

 • Teléfono: Cisco Unity Connection le llama y usted escucha a través 
del auricular o del micrófono del altavoz.

 • Altavoces del equipo (si están disponibles). 
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Cambio del volumen de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son su dispositivo de 
i. En el cuadro Extensión, introduzca la extensión.

j. Haga clic en Aceptar.

Paso 4 Haga clic en Cerrar para cerrar el mensaje.

Cambio del volumen de reproducción del mensaje cuando 
los altavoces del equipo son su dispositivo de reproducción

El procedimiento de esta sección cambia el volumen de reproducción de todos los mensajes reproducidos 
con ViewMail cuando los altavoces del equipo se establecen como dispositivo de reproducción 
en Media Master.

Para cambiar el volumen de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son su dispositivo 
de reproducción

Paso 1 En la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz, abra un mensaje.

Paso 2 En Media Master, haga clic y arrastre el control deslizante Control de volumen para disminuir 
o aumentar el volumen de reproducción.

Paso 3 Haga clic en Reproducir para reproducir el mensaje que guarda el ajuste de volumen para todos 
los mensajes que escucha a través de los altavoces del equipo.

Paso 4 Haga clic en Cerrar para cerrar el mensaje de voz.

Cambio de la velocidad de reproducción del mensaje cuando 
los altavoces del equipo son su dispositivo de reproducción

El procedimiento de esta sección cambia la velocidad de reproducción de todos los mensajes 
reproducidos con ViewMail cuando los altavoces del equipo se establecen como dispositivo 
de reproducción en Media Master.

Para cambiar la velocidad de reproducción del mensaje cuando los altavoces del equipo son su dispositivo 
de reproducción

Paso 1 En la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz, abra un mensaje.

Paso 2 En Media Master, haga clic y arrastre el control deslizante Control de velocidad para acelerar 
o disminuir la velocidad de reproducción.

Paso 3 Haga clic en Reproducir para reproducir el mensaje que guarda el ajuste de velocidad para todos 
los mensajes que escucha a través de los altavoces del equipo.

Paso 4 Haga clic en Cerrar para cerrar el mensaje de voz.
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Accesos directos del teclado de Media Master
Accesos directos del teclado de Media Master
La Tabla 1 enumera los accesos directos del teclado para trabajar con Media Master en ViewMail.

Además, puede utilizar el teclado para realizar selecciones en el menú Opciones. Pulse la letra subrayada 
para la opción que desee seleccionar en el menú Opciones.

Tabla 1 Accesos directos del teclado para Media Master 

Teclas Tarea

Alt-Mayús-P Reproducir/Pausa

Alt-Mayús-S Detener

Alt-Mayús-R Grabar/Pausa

Alt-Mayús-M Abrir menú Opciones

Alt-Mayús-F3 Volver

Alt-Mayús-F4 Avanzar

Alt-Mayús-F7 Disminuir volumen

Alt-Mayús-F8 Aumentar volumen

Alt-Mayús-F11 Reproducir más despacio

Alt-Mayús-F12 Reproducir más rápido
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Gestión de mensajes con ViewMail para Outlook

 • Envío de mensajes de voz, página 7

 • Consulta de los mensajes, página 8

 • Respuesta a mensajes, página 8

 • Reenvío de mensajes de voz, página 9

 • Gestión de mensajes eliminados, página 9

Envío de mensajes de voz
Se pueden enviar mensajes de voz y grabar las respuestas a los mensajes de Outlook. Puede enviar, 
contestar a los mensajes y reenviarlos a los usuarios así como a listas de distribución públicas 
y direcciones de correo electrónico.

Si la organización cuenta con varias ubicaciones, es posible enviar y responder a los mensajes 
de los usuarios que se encuentran en otra ubicación. Solicite más detalles al administrador.

Nota Cuando el buzón de mensajes de Cisco Unity Connection supere la cuota de tamaño, es posible que 
no pueda enviar mensajes. Consulte la “Gestión del tamaño de su buzón de mensajes” en la página 19. 

Para enviar un mensaje de voz

Paso 1 En la bandeja de entrada de Outlook, haga clic en el icono Nuevo mensaje de voz de la barra 
de herramientas de Outlook.

O

En el menú Acciones, haga clic en Nuevo mensaje de voz.

Paso 2 Introduzca los nombres de usuario o las direcciones de correo electrónico de Connection y el asunto.

Nota Los mensajes enviados a direcciones de correo electrónico se envían como un archivo de sonido 
(WAV) adjunto al mensaje de correo electrónico.

Paso 3 En Media Master, haga clic en Grabar (círculo) y grabe el mensaje.

Paso 4 Cuando termine de grabar, haga clic en Detener (cuadrado).

Paso 5 Agregue el texto y los elementos adjuntos, según corresponda.

Paso 6 Haga clic en Enviar.
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Consulta de los mensajes
Consulta de los mensajes
Puede consultar los mensajes de voz y las confirmaciones en Outlook. Los mensajes de voz 
y las confirmaciones aparecen en una carpeta de Outlook individual de su correo electrónico.

Una vez que haya abierto un mensaje nuevo, éste se guarda hasta que lo elimine. Pregunte 
al administrador si Connection se ha configurado para imponer una política de retención de mensajes 
y, si es así, durante cuánto tiempo almacene el sistema los mensajes antes de eliminarlos de forma 
permanente. Connection no indica cuándo se impone una política de retención de mensaje no tampoco 
le avisa antes de la eliminación permanente de los mensajes como consecuencia de dicha política.

La información del campo De identifica al remitente. El campo contiene el nombre de un usuario de 
Connection o “Sistema de mensajería Unity Connection” si alguien que no es usuario de Connection deja 
un mensaje o un usuario no inicia sesión en Connection antes de dejar el mensaje. El campo Asunto 
muestra el número de teléfono del llamante, si está disponible.

En función de la configuración del sistema, es posible que vea otros tipos de mensajes (por ejemplo, 
mensajes de fax) en la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz. 

Para consultar un mensaje

Paso 1 En la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz, haga doble clic en un mensaje para abrirlo. 

Nota No se puede consultar mensajes en el panel de vista previa de Outlook.

Paso 2 En el mensaje de voz abierto, haga clic en Reproducir (flecha derecha) de Media Master para reproducir 
el mensaje.

Paso 3 En el mensaje, utilice los botones de la barra de herramientas del mensaje para gestionar el mensaje del 
mismo modo que gestiona los mensajes de correo electrónico.

Respuesta a mensajes
Realice el procedimiento en esta sección para responder a un mensaje de voz o para responder 
a un mensaje de correo electrónico mediante la grabación de la respuesta. Puede responder 
sólo al remitente y puede agregar destinatarios.

Un mensaje desde “Sistema de mensajería Unity Connection” significa que el llamante no era un usuario 
de Connection o no se registró como tal al dejar el mensaje. No se puede responder a mensajes de ese 
tipo de llamante.

Para responder a un mensaje 

Paso 1 En el mensaje de voz abierto, haga clic en Responder.

O

En el mensaje de correo electrónico abierto, haga clic en Responder con voz del menú Acciones.

Paso 2 En Media Master, haga clic en Grabar (círculo).

Paso 3 Cuando termine de grabar, haga clic en Detener (cuadrado).
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Reenvío de mensajes de voz
Paso 4 Agregue el texto y los elementos adjuntos, según corresponda.

Paso 5 Haga clic en Enviar.

Reenvío de mensajes de voz
Realice el procedimiento en esta sección para reenviar un mensaje de voz tal cuál o grabar 
una introducción que se reproduzca antes de reenviar un mensaje de voz o de correo electrónico. 

Para reenviar un mensaje de voz

Paso 1 En el mensaje de voz abierto, haga clic en Reenviar.

O

En el mensaje de correo electrónico abierto, haga clic en Reenviar con voz del menú Acciones.

Paso 2 Introduzca los nombres de destinatarios.

Paso 3 En Media Master, haga clic en Grabar (círculo) y grabe una introducción.

Paso 4 Cuando termine de grabar, haga clic en Detener (cuadrado).

Paso 5 Agregue el texto y los elementos adjuntos, según corresponda.

Paso 6 Haga clic en Enviar.

Gestión de mensajes eliminados
Elimine los mensajes de la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz del mismo modo que 
elimina los mensajes de correo electrónico. Sin embargo, los mensajes de voz eliminados se muestran 
con texto tachado en gris. Los mensajes de voz eliminados permanecen en la carpeta de mensajes de voz 
hasta que Cisco Unity Connection los limpia.

Connection puede limpiar de forma automática los mensajes eliminados después de un período de 
tiempo determinado. Pregunte al administrador cuánto tiempo permanecen almacenados los mensajes 
antes de que los elimine de forma permanente. De este modo, puede decidir si desea archivar o mover 
los mensajes importantes antes de tiempo.

Sugerencia Para archivar mensajes de voz antes de eliminarlos, utilice la opción Copiar en archivo del menú 
Opciones de Media Master.

Además, puede limpiar de forma manual los mensajes eliminados.

Para limpiar de forma manual los mensajes eliminados

En la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz, haga clic en Purgar mensajes eliminados 
del menú Editar.
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Gestión de mensajes eliminados
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Cambio de ajustes de ViewMail para Outlook

 • Cambio de sonido que le indica la entrada de nuevos mensajes de voz, página 11

 • Cambio de ajustes de reproducción automática de mensaje de voz, página 12

 • Cambio de preferencia para guardar mensajes de voz enviados, página 12

 • Cambio de los dispositivos de grabación y reproducción, página 12

 • Configuración de ajustes de mensajería segura, página 13

 • Cambio de ajustes de cuenta IMAP, página 14

 • Actualización de la contraseña en ViewMail para hacer que coincida con la contraseña 
de Cisco PCA, página 14

Cambio de sonido que le indica la entrada de nuevos 
mensajes de voz

Puede seleccionar el sonido del equipo que indica el momento en que se reciben nuevos mensajes de voz 
en la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz. Esta opción sólo se encuentra disponible 
si su equipo dispone de altavoces multimedia.

Para cambiar el sonido que indica la entrada de nuevos mensajes de voz

Paso 1 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Opciones de ViewMail.

Paso 2 En el cuadro de diálogo Opciones de ViewMail, haga clic en la ficha Notificación.

Paso 3 Seleccione las opciones de notificación. 

Para obtener una vista previa del sonido de una opción, haga clic en el icono Altavoz.

Paso 4 Según corresponda, cambie el sonido predeterminado de una opción:

a. Haga clic en el botón Examinar.

b. En el cuadro de diálogo Buscar archivos, seleccione un archivo de sonido (WAV) y, a continuación, 
haga clic en Abrir.

Paso 5 Si vuelve a aparecer el cuadro de diálogo Opciones de ViewMail, haga clic en Aceptar para guardar 
los cambios.
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Cambio de ajustes de reproducción automática de mensaje de voz
Cambio de ajustes de reproducción automática 
de mensaje de voz

Con la reproducción automática, los mensajes de voz comienzan a reproducirse tan pronto como se 
abre en la carpeta de Outlook que contiene los mensajes de voz Sin reproducción automática, utilizará 
Media Master para reproducir los mensajes de voz.

Para cambiar los ajustes de reproducción automática de mensajes de voz

Paso 1 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Opciones de ViewMail.

Paso 2 Haga clic en la ficha General.

Paso 3 Active o desactive la casilla de verificación Reproducir el mensaje de voz automáticamente.

Paso 4 Haga clic en Aceptar.

Cambio de preferencia para guardar mensajes de voz enviados
Si configura Outlook para guardar copias de mensajes enviados en la carpeta Elementos enviados, 
también se guarda una copia de todos los mensajes de voz que envía por medio de ViewMail. Para 
ahorrar espacio en el disco duro, puede configurar ViewMail de modo que guarde sólo los encabezados 
del mensaje y no las grabaciones de mensajes. Un encabezado de mensaje contiene los destinatarios del 
mensaje, fecha y hora en la que se ha enviado el mensaje, el asunto, la importancia y confidencialidad, 
y el tamaño. 

Para guardar sólo encabezados de mensajes de voz

Paso 1 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Opciones de ViewMail.

Paso 2 Haga clic en la ficha General.

Paso 3 Active la casilla de verificación Conservar sólo encabezados de mensajes en la carpeta Elementos 
enviados.

Paso 4 Haga clic en Aceptar.

Cambio de los dispositivos de grabación y reproducción
Para cambiar el dispositivo de grabación o reproducción

Paso 1 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Opciones de ViewMail.

Paso 2 Haga clic en la ficha Grabación o Reproducción.

Paso 3 En la lista Dispositivo, seleccione el dispositivo que desee utilizar.

Paso 4 Si no selecciona Teléfono para el dispositivo de grabación o reproducción, cambie al Paso 13.

Si selecciona Teléfono para el dispositivo de reproducción o grabación, haga clic en la ficha Servidor.
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Configuración de ajustes de mensajería segura
Paso 5 En el cuadro Nombre de servidor de Cisco Unity Connection, introduzca el nombre del servidor 
de Connection. Si no sabe cuál es el nombre del servidor, póngase en contacto con el administrador 
de Connection.

Paso 6 En el cuadro Nombre de usuario, introduzca el nombre de usuario de Connection.

Paso 7 En el cuadro Contraseña, introduzca la contraseña de Cisco PCA. 

Paso 8 Active la casilla de verificación Recordar contraseña si desea que ViewMail recuerde la contraseña, 
de modo que no tenga que volver a introducirla cada vez que reinicie Outlook.

Paso 9 Si su empresa utiliza un servidor proxy, en el cuadro Dirección de servidor proxy, introduzca 
la dirección IP del servidor proxy.

Paso 10 Si su empresa utiliza un servidor proxy, en el cuadro Puerto de servidor proxy, introduzca 
el número de puerto del servidor que ViewMail debe utilizar al conectar con el servidor proxy.

Paso 11 Si el administrador de Connection se lo indica, active la casilla de verificación Validar 
certificado HTTPS. De lo contrario, permanecerá desactivada. 

Paso 12 En el cuadro Extensión, introduzca la extensión.

Paso 13 Haga clic en Aceptar.

Configuración de ajustes de mensajería segura
Si se configura Cisco Unity Connection para marcar mensajes seguros, debe configurar Outlook para 
que pueda comunicarse de forma segura con el servidor de Connection.

Para configurar los ajustes de mensajería segura

Paso 1 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Opciones de ViewMail.

Paso 2 Haga clic en la ficha Servidor.

Paso 3 En el cuadro Nombre de servidor de Cisco Unity Connection, introduzca el nombre del servidor 
de Connection. Si no sabe cuál es el nombre del servidor, póngase en contacto con el administrador 
de Connection.

Paso 4 En el cuadro Nombre de usuario, introduzca el nombre de usuario de Connection.

Paso 5 En el cuadro Contraseña, introduzca la contraseña de Cisco PCA. 

Paso 6 Active la casilla de verificación Recordar contraseña si desea que ViewMail recuerde la contraseña, 
de modo que no tenga que volver a introducirla cada vez que reinicie Outlook.

Paso 7 Si su empresa utiliza un servidor proxy, en el cuadro Dirección de servidor proxy, introduzca 
la dirección IP del servidor proxy.

Paso 8 Si la empresa utiliza un servidor proxy, en el cuadro Puerto de servidor proxy, introduzca el número 
de puerto de servidor que ViewMail debe utilizar cuando se conecta al servidor proxy.

Paso 9 Si el administrador de Connection se lo indica, active la casilla de verificación Validar certificado 
HTTPS. De lo contrario, permanecerá desactivada. 

Paso 10 Haga clic en Aceptar.
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Cambio de ajustes de cuenta IMAP
Cambio de ajustes de cuenta IMAP
Si dispone de varias cuentas IMAP configuradas en Outlook, es necesario identificar la que está asociada 
con Cisco Unity Connection.

Para cambiar los ajustes de cuenta IMAP

Paso 1 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Opciones de ViewMail.

Paso 2 Haga clic en la ficha Cuentas.

Paso 3 En la lista Seleccione la cuenta para acceder a Cisco Unity Connection, seleccione la cuenta IMAP 
que se utiliza para acceder a Connection. 

Paso 4 Haga clic en Aceptar.

Actualización de la contraseña en ViewMail para hacer 
que coincida con la contraseña de Cisco PCA

ViewMail utiliza el nombre de usuario de Cisco Unity Connection y la contraseña de Cisco PCA para 
acceder a la cuenta de Connection para recuperar los mensajes de voz. Debe actualizar la contraseña 
en ViewMail al cambiar la contraseña de Cisco PCA en la herramienta Web Cisco Unity Assistant. 
Este procedimiento garantiza que ViewMail pueda continuar para acceder a la cuenta de Connection.

Si experimenta problemas al enviar o recibir mensajes de voz en ViewMail, tenga en cuenta las 
siguientes sugerencias:

 • Si Microsoft Outlook le solicita una contraseña pero no la acepta, es posible que la contraseña de 
Cisco PCA haya caducado o cambiado, o que esté bloqueada. En primer lugar, cambie la contraseña 
de Cisco PCA en Cisco Unity Assistant y, a continuación, actualice la contraseña en ViewMail. 

 • Si recibe un error al intentar reproducir o grabar mensajes en ViewMail mediante el teléfono, 
es posible que la contraseña de Cisco PCA haya caducado o cambiado, o que esté bloqueada. 
En primer lugar, cambie la contraseña de Cisco PCA en Cisco Unity Assistant y, a continuación, 
actualícela en ViewMail. 

 • Si recibe un error al intentar reproducir o grabar mensajes seguros, es posible que la contraseña de 
Cisco PCA haya caducado o cambiado, o que esté bloqueada. En primer lugar, cambie la contraseña 
de Cisco PCA en Cisco Unity Assistant y, a continuación, actualícela en ViewMail. 

Para actualizar la contraseña en ViewMail para hacer que coincida con la contraseña de PCA de Cisco

Paso 1 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Opciones de ViewMail.

Paso 2 Haga clic en la ficha Servidor. 

Paso 3 En el cuadro Contraseña, introduzca la nueva contraseña de Cisco PCA que ha cambiado 
en Cisco Unity Assistant.

Paso 4 Haga clic en Aceptar.

Paso 5 En el menú Herramientas de Outlook, haga clic en Cuentas de correo electrónico.

Paso 6 Seleccione Ver o cambiar cuentas de correo electrónico existentes y haga clic en Siguiente.
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Actualización de la contraseña en ViewMail para hacer que coincida con la contraseña de Cisco PCA
Paso 7 Seleccione la cuenta IMAP que se ha utilizado para acceder a Cisco Unity Connection y haga clic 
en Cambiar.

Paso 8 En el cuadro Contraseña, introduzca la nueva contraseña de Cisco PCA que ha cambiado 
en Cisco Unity Assistant.

Paso 9 Haga clic en Siguiente y, a continuación, en Finalizar.
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Actualización de la contraseña en ViewMail para hacer que coincida con la contraseña de Cisco PCA
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Gestión de mensajes de voz de Cisco Unity 
Connection en la aplicación de correo 
electrónico

 • Acerca del uso de la aplicación de correo electrónico para gestionar mensajes de voz, página 17

 • Envío de mensajes de voz con la aplicación de correo electrónico, página 17

 • Consulta de mensajes de voz en la aplicación de correo electrónico, página 18

 • Eliminación de mensajes de voz en la aplicación de correo electrónico, página 18

 • Actualización de la contraseña de la aplicación de correo electrónico para hacer que coincida con 
la contraseña de Cisco PCA, página 18

Acerca del uso de la aplicación de correo electrónico para 
gestionar mensajes de voz

Con Cisco Unity Connection puede acceder a los mensajes de voz y a las confirmaciones de la aplicación 
de correo electrónico.

La ubicación de los mensajes de voz depende de la aplicación de correo electrónico, pero normalmente 
se encuentra en una carpeta independiente de la aplicación. Los mensajes contienen un archivo WAV 
adjunto con la grabación. Para reproducir los mensajes de voz, abra los datos adjuntos.

En función de la configuración del sistema, es posible que vea otros tipos de mensajes (por ejemplo, 
mensajes de fax) en la carpeta que contiene los mensajes de voz. 

Envío de mensajes de voz con la aplicación de correo 
electrónico

No puede grabar mensajes de voz ni responder a mensajes de voz desde la aplicación de correo 
electrónico. 

Puede responder a mensajes de voz sólo con texto. Se pueden reenviar mensajes de voz, pero si 
agrega una introducción, está se encuentra sólo en formato texto.

En función del modo en que se configura el sistema de Connection, las respuestas o los mensajes 
reenviados a los destinatarios que no sean usuarios de Connection puede que no se entreguen. 
En ese caso, recibirá una confirmación de error de entrega (NDR).
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Consulta de mensajes de voz en la aplicación de correo electrónico
Nota Cuando el buzón de mensajes de Cisco Unity Connection supere la cuota de tamaño, es posible que 
no pueda enviar mensajes. Consulte la “Gestión del tamaño de su buzón de mensajes” en la página 19. 

Consulta de mensajes de voz en la aplicación de correo 
electrónico

Los mensajes de voz y las confirmaciones suelen aparecer en una carpeta independiente en la aplicación 
de correo electrónico. Los mensajes contienen un archivo WAV adjunto con la grabación. 
Para reproducir los mensajes de voz, abra los datos adjuntos.

La aplicación de correo electrónico puede notificarle los nuevos mensajes de voz, así como sobre 
los nuevos mensajes de correo electrónico.

El campo De de un mensaje contiene el nombre de un usuario de Connection o “Sistema de mensajería 
Unity Connection”. Éste último si alguien que no es usuario de Connection deja un mensaje o un usuario 
no inicia sesión antes de dejar el mensaje. El campo Asunto muestra el número de teléfono del llamante, 
si está disponible.

Eliminación de mensajes de voz en la aplicación de correo 
electrónico

Puede eliminar mensajes de voz de la aplicación de correo electrónico, al igual que hace con los 
mensajes de correo electrónico. Dependiendo del modo en que se haya configurado Connection, 
también puede recuperar los mensajes eliminados en la aplicación de correo electrónico para 
escucharlos, restaurarlos a una carpeta o eliminarlos de forma permanente.

En algunas aplicaciones de correo electrónico, resulta necesario limpiar con frecuencia la carpeta 
de mensajes eliminados para borrar los mensajes de voz por completo. Póngase en contacto con el 
administrador de Connection para saber si este paso es necesario para la aplicación de correo electrónico.

Actualización de la contraseña de la aplicación de correo 
electrónico para hacer que coincida con la contraseña 
de Cisco PCA

La aplicación de correo electrónico utiliza el nombre de usuario de Connection y la contraseña de 
Cisco PCA para acceder a la cuenta de Connection para recuperar los mensajes de voz. Debe actualizar 
las contraseña en la aplicación de correo electrónico al cambiar la contraseña de Cisco PCA en la 
herramienta WebCisco Unity Assistant. Este procedimiento garantiza que la aplicación de correo 
electrónico seguirá accediendo a su cuenta de Connection.

Si la aplicación de correo electrónico le solicita una contraseña pero no la acepta, es posible que 
la contraseña de Cisco PCA haya caducado o cambiado, o que esté bloqueada. En primer lugar, 
cambie la contraseña de Cisco PCA en Cisco Unity Assistant y, a continuación, actualícela en la 
aplicación de correo electrónico.

Para obtener información acerca de la actualización de la contraseña para una aplicación de correo 
electrónico específica, póngase en contacto con el administrador de Connection.
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Gestión del tamaño de su buzón de mensajes

 • Acerca del tamaño del buzón de mensajes, página 19

 • Motivos por los que el buzón de mensajes puede llenarse rápido, página 19

 • Sugerencias para gestionar el tamaño de su buzón de mensajes, página 20

Acerca del tamaño del buzón de mensajes
Si el buzón de mensajes está lleno puede afectar a la velocidad a la que Cisco Unity Connection procesa 
los mensajes. Cuando inicie sesión por teléfono, Connection le notifica cuando el buzón de mensajes 
está:

 • Casi lleno.

 • Lleno y ya no puede enviar mensajes nuevos.

 • Lleno y ya no puede enviar ni recibir mensajes nuevos.

El administrador de Connection establece los límites de almacenamiento de su buzón de mensajes. 
Si se sobrepasan estos límites, es posible que no pueda enviar ni recibir mensajes.

Nota Los mensajes de difusión del sistema no se incluyen en el tamaño total del buzón de mensajes.

Motivos por los que el buzón de mensajes puede llenarse rápido
Si le parece que su buzón de mensajes de Cisco Unity Connection se llena más rápido de lo normal, 
las razones que se indican a continuación pueden indicar el porqué. El administrador de Connection 
especifica el tamaño de su buzón de mensajes.

No se puede imponer una política de retención de mensajes
A menos que el administrador de Connection configure el sistema para imponer una política de retención 
de mensajes, usted será responsable de gestionar el tamaño de su buzón de mensajes y, por lo tanto, usted 
será responsable de gestionar el tamaño del buzón de mensajes y, por lo tanto, deberá revisar de forma 
periódica los mensajes guardados y moverlos, archivarlos o eliminarlos de forma permanente.
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Sugerencias para gestionar el tamaño de su buzón de mensajes
Si Connection se ha configurado para imponer una política de retención de mensajes, pregunte 
al administrador de Connection durante cuánto tiempo almacena el sistema los mensajes antes 
de eliminarlos de forma permanente. Por lo tanto, puede decidir si desea archivar o mover los 
mensajes importantes antes de tiempo. Connection no indica cuándo se impone una política de 
retención de mensajes ni tampoco le advierte antes de eliminar permanentemente un mensaje a causa 
de dicha política.

Los elementos eliminados y las confirmaciones de error de entrega se incluyen 
en el tamaño total de su buzón de mensajes

Los mensajes eliminados permanecen en la carpeta de mensajes de voz y se incluyen en el tamaño 
total del buzón de mensajes hasta que Cisco Unity Connection los limpia o hasta que usted los limpie 
de forma manual. Pregunte al administrador cuánto tiempo permanecen almacenados los mensajes antes 
de que los elimine de forma permanente. De este modo, puede decidir si desea archivar o mover los 
mensajes importantes antes de tiempo.

Además, cuando recibe confirmaciones de error de entrega de mensajes enviados, el buzón de mensajes 
puede aumentar rápidamente de tamaño, especialmente cuando los mensajes originales incluyen datos 
adjuntos de gran tamaño.

El tamaño total del mensaje incluye el original cuando se reenvían mensajes
Puede recibir mensajes reenviados varias veces, lo que aumenta el tamaño del mensaje. El mensaje 
original y todas las introducciones grabadas que se agregaran durante el reenvío corresponden al tamaño 
total del mensaje. Como resultado, su buzón de mensajes puede sobrepasar el límite, aunque tenga 
relativamente pocos mensajes almacenados.

Sugerencias para gestionar el tamaño de su buzón de mensajes
Las siguientes sugerencias pueden servirle de ayuda para tener más espacio libre en el buzón 
de mensajes:

 • Eliminar mensajes.

 • Limpie de forma manual los mensajes eliminados de la carpeta de mensajes de voz.

 • Mueva los mensajes de voz a una carpeta del disco duro antes de eliminarlos de la aplicación de 
correo electrónico. Esta función no está disponible en todos los sistemas. Pregunte al administrador 
de Connection si lo está en el suyo.
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