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L’outil Web Cisco Unity Inbox

 • À propos de l’outil Web Cisco Unity Inbox, page 1

 • Accès à l’outil Web Cisco Unity Inbox, page 1

À propos de l’outil Web Cisco Unity Inbox
L’outil Web Cisco Unity Inbox contient les messages vocaux et les accusés de réception que vous 
recevez.

Cliquez sur l’icône correspondante de chaque page de Cisco Unity Inbox pour trier et supprimer 
les messages de la page, et composer et écouter un message vocal. Media Master permet de lire 
et d’enregistrer des messages.

Cisco Unity Inbox n’actualise pas l’affichage automatiquement ; vous devez cliquer sur l’icône 
Actualiser la liste de messages pour vérifier si de nouveaux messages sont arrivés.

Par défaut, dix messages sont présentés à la fois ; vous pouvez modifier ce nombre pour chaque session 
en cliquant sur une valeur différente dans la liste Messages par page. Lorsque le nombre de messages 
de Cisco Unity Inbox dépasse la valeur spécifiée dans la liste Messages par page, cliquez sur les flèches 
ou sur le numéro de la page au bas de celle-ci pour naviguer vers d’autres pages de Cisco Unity Inbox.

Contactez votre administrateur Connection en cas de problèmes de performances ou de qualité de son 
dégradée lorsque vous lisez les messages dans des haut-parleurs multimédia dans un environnement 
à faible bande passante.

L’accès à l’outil Web Cisco Unity Inbox s’effectue par l’intermédiaire du site Web de Cisco Personal 
Communications Assistant (PCA).

Remarque Le navigateur Internet de votre poste de travail doit être configuré pour utiliser Cisco PCA et 
Cisco Unity Inbox. Bien qu’il soit probable que votre administrateur Connection l’aie déjà fait pour 
l’ordinateur que vous utilisez au bureau, si votre entreprise permet l’accès distant à Cisco PCA, vous 
devez configurer les navigateurs installés sur tous les autres ordinateurs que vous envisagez d’utiliser 
pour accéder au site Web. Contactez votre administrateur Connection pour obtenir des instructions.

Accès à l’outil Web Cisco Unity Inbox
Cette section contient deux procédures : 

 • Pour accéder à Cisco Unity Inbox, page 2 

 • Pour accéder à l’Aide pour Cisco Unity Inbox, page 2 



Accès à l’outil Web Cisco Unity Inbox

2
Guide de l’utilisateur de l’outil Web Inbox Cisco Unity Connection (Version 7.x)

OL-16825-01

Pour accéder à Cisco Unity Inbox

Étape 1 Accédez à la page de connexion de Cisco PCA, à l’adresse http://<Cisco Unity Connection server>/��
ciscopca. (L’URL respecte la casse.)

Raccourci Créez un signet pour l’URL de Cisco PCA, afin de ne pas devoir entrer l’adresse Web chaque fois que 
vous voulez accéder à Cisco Unity Inbox.

Étape 2 Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. 

Si vous avez oublié votre mot de passe Cisco PCA, contactez votre administrateur Connection pour 
obtenir de l’aide.

Étape 3 Cliquez sur Connexion.

Étape 4 Sur la page d’accueil de Cisco PCA, cliquez sur le lien Cisco Unity Inbox.

Étape 5 Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Déconnexion dans l’angle supérieur droit de la page Cisco Unity 
Inbox.

Pour accéder à l’Aide pour Cisco Unity Inbox

Étape 1 Sur n’importe quelle page Cisco Unity Inbox, cliquez sur le menu Aide.

Étape 2 Dans le menu Aide, cliquez sur le lien correspondant :

Pour obtenir de l’aide sur une icône, placez la souris sur l’icône en question jusqu’à ce qu’une infobulle 
s’affiche.

Table des matières Fournit la liste des rubriques de l’Aide.

Index Fournit un index de l’Aide.

Cette page Présente la rubrique d’aide correspondant à la page que vous consultez.
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Utilisation de Media Master

 • À propos de Media Master, page 3

 • Utilisation de fichiers son dans vos enregistrements, page 4

 • Modification des équipements d’enregistrement et de lecture, page 5

 • Modification du volume de lecture du message lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur sont votre 
équipement de lecture, page 6

 • Modification de la vitesse de lecture des messages lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur sont 
votre équipement de lecture, page 6

 • Raccourcis clavier Media Master, page 6

À propos de Media Master
Media Master apparaît dans les messages vocaux de l’outil Web Cisco Unity Inbox. Cliquez sur les 
commandes pour lire et enregistrer des messages à l’aide de votre téléphone ou du microphone et des 
haut-parleurs de votre ordinateur. 

Vous utilisez également Media Master pour modifier les équipements d’enregistrement et de lecture que 
vous utilisez lorsque vous utilisez Cisco Unity Inbox, ainsi que pour modifier le volume et la vitesse de 
lecture de tous les messages que vous entendez par l’intermédiaire des haut-parleurs de votre ordinateur.

Les mises à jour des paramètres Media Master sont enregistrées par utilisateur et par ordinateur. 
Si vous utilisez également un autre ordinateur pour accéder à Media Master (par exemple, un ordinateur 
personnel), vous devez également mettre à jour les paramètres de Media Master sur le second ordinateur. 
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Figure 1 Media Master

Le Tableau 1 décrit les options disponibles dans le menu Aide de Media Master (4 dans la Figure 1).

Utilisation de fichiers son dans vos enregistrements
Le menu Options de Media Master (1 dans la Figure 1) permet de travailler avec d’autres fichiers 
son (WAV) dans vos enregistrements. Le Tableau 2 décrit les options disponibles.

1 Menu Options 7 Arrêt

2 Curseur de progression de l’enregistrement 
ou de la lecture

8 Pause

3 Liste d’enregistrements 9 Lecture

4 Menu Aide 10 Contrôle du volume

5 Contrôle de la vitesse de lecture 11 Liste de lecture

6 Enregistrer

14
36

36

1

11

10

2

9 78 6

3 4

5

Tableau 1 Menu Aide 

Option Description

Aide relative 
à Media Master

Ouvre l’Aide relative à Media Master.

À propos de Media 
Master

Affiche les informations de version et de configuration de Media Master.

Tableau 2 Menu Options 

Option Description

Ouvrir un fichier Ouvre un fichier WAV enregistré sur votre ordinateur pour le lire sur 
l’équipement de lecture sélectionné.

Sauvegarder 
l’enregistrement sous

Sauvegarde un enregistrement sous forme de fichier WAV dans 
l’emplacement que vous spécifiez.
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Modification des équipements d’enregistrement et de lecture
Vous pouvez choisir les équipements que vous utilisez pour lire et enregistrer vos messages tout 
en travaillant sur l’outil Web Cisco Unity Inbox :

Conseil Le téléphone offre une meilleure qualité de son pour les enregistrements. 

Pour modifier votre équipement d’enregistrement ou de lecture

Étape 1 Dans l’outil Web Cisco Unity Inbox, ouvrez un message vocal.

Étape 2 Dans le menu Options de Media Master, cliquez sur Lecture et enregistrement.

Étape 3 Définissez l’équipement :

Étape 4 Si vous définissez le téléphone comme équipement de lecture ou d’enregistrement, dans la section 
Numéro de téléphone actif, choisissez votre poste principal ou saisissez un autre numéro de téléphone. 
Ce numéro est celui que Connection appelle pour vous permettre de lire ou d’enregistrer via votre 
téléphone.

Conseil Une fois que vous avez configuré le numéro de téléphone actif, vous pouvez sélectionner 
les équipements dans les listes Lecture et Enregistrement de Media Master (11 et 3 sur la 
Figure 1). Ces listes permettent de changer rapidement d’équipement, et vos choix sont 
enregistrés pour toutes les pages Cisco Unity Inbox contenant Media Master jusqu’à 
la prochaine modification.

Étape 5 Choisissez les paramètres de performances les mieux adaptés à votre système : 

Étape 6 Cliquez sur OK.

Équipements de lecture  • Téléphone – Cisco Unity Connection vous appelle et vous écoutez 
via le combiné téléphonique ou le haut-parleur du téléphone.

 • Haut-parleurs de l’ordinateur (le cas échéant). 

Équipements d’enregistrement  • Téléphone – Cisco Unity Connection vous appelle et vous parlez 
dans le combiné téléphonique ou le microphone du téléphone.

 • Microphone de l’ordinateur (le cas échéant). 

Équipement de lecture Sélectionnez le téléphone ou l’ordinateur.

Équipement d’enregistrement Sélectionnez le téléphone ou l’ordinateur.

Écouter le message pendant 
le téléchargement

Lit les messages pendant leur téléchargement sur Connection.

Terminer le téléchargement 
du message avant de l’écouter

Télécharge complètement les messages avant de les écouter.

Conseil Pour obtenir les meilleures performances et la meilleure qualité 
possible, nous recommandons que les personnes qui utilisent 
Connection dans un environnement à faible bande passante 
(par exemple, avec un modem lent) téléchargent complètement 
les messages avant de les écouter.
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Modification du volume de lecture du message lorsque les 
haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement de lecture

La procédure suivie dans cette section modifie le volume de lecture pour les messages lus dans l’outil 
Web Cisco Unity Inbox lorsque les haut-parleurs de votre ordinateur sont l’équipement de lecture dans 
Media Master. 

Remarque Le volume que vous réglez dans la procédure suivante n’a pas d’incidence sur celui de la conversation 
de Cisco Unity Connection, des noms enregistrés ou des messages d’accueil des utilisateurs.

Pour modifier le volume de lecture des messages lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement 
de lecture

Étape 1 Dans l’outil Web Cisco Unity Inbox, ouvrez un message vocal.

Étape 2 Sur Media Master, cliquez et déplacez le curseur du Volume pour augmenter ou baisser le volume 
de lecture comme vous le souhaitez.

Modification de la vitesse de lecture des messages lorsque les 
haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement de lecture

La procédure suivie dans cette section modifie le volume de lecture pour les messages lus dans l’outil 
Web Cisco Unity Inbox lorsque les haut-parleurs de votre ordinateur sont l’équipement de lecture dans 
Media Master. 

Remarque La vitesse que vous réglez dans la procédure suivante n’a pas d’incidence sur celle de la conversation 
de Cisco Unity Connection, des noms enregistrés ou des messages d’accueil des utilisateurs.

Pour modifier la vitesse de lecture des messages lorsque les haut-parleurs de l’ordinateur sont votre équipement 
de lecture

Étape 1 Dans l’outil Web Cisco Unity Inbox, ouvrez un message vocal.

Étape 2 Sur Media Master, cliquez et déplacez le curseur de Vitesse pour augmenter ou réduire la vitesse 
de lecture comme vous le souhaitez.

Étape 3 Cliquez sur Écouter pour enregistrer le paramètre de vitesse pour tous les messages que vous écoutez 
par les haut-parleurs de votre ordinateur. 

Raccourcis clavier Media Master
 • Alt-O pour ouvrir le menu Options.

 • Alt-H pour ouvrir le menu Aide.
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Gestion des messages

 • Utilisation du Carnet d’adresse, page 7

 • Envoi de messages vocaux, page 8

 • Vérification des messages, page 9

 • Réponse aux messages vocaux, page 11

 • Transfert de messages vocaux, page 12

 • Suppression de messages, page 13

 • Gestion des accusés de réception, page 13

Utilisation du Carnet d’adresse
Le carnet d’adresses de Cisco Unity Inbox contient tous les utilisateurs Cisco Unity Connection 
et les listes de diffusion privées et systèmes auxquels vous pouvez envoyer des messages vocaux.

Selon la configuration de Connection dans votre entreprise, le carnet d’adresses peut également contenir 
des contacts à distance auxquels vous pouvez envoyer des messages vocaux. (Les contacts à distance 
sont des utilisateurs de systèmes de messagerie vocale distants qui ne figurent pas dans l’annuaire.)

Pour adresser un message vocal à l’aide du carnet d’adresses

Étape 1 Dans la boîte de dialogue Nouveau message, cliquez sur l’icône Carnet d’adresses située sous la barre 
de menus.

Étape 2 Dans la boîte de dialogue Rechercher des noms, cliquez sur l’onglet correspondant pour spécifier 
le domaine de recherche.

Étape 3 Dans un ou plusieurs champs, entrez les informations concernant l’utilisateur ou la liste de diffusion 
privée ou système ou un contact à distance auquel vous voulez adresser le message.

Conseil Entrez un astérisque (*) dans un champ pour répertorier tous les utilisateurs, les listes 
privées, les listes de diffusion système ou les contacts à distance. Pour que les résultats 
s’affichent plus rapidement, entrez un ou plusieurs caractères ou valeurs suivis de * pour 
affiner la recherche. Si vous recherchez un nom commun, entrez l’information dans 
plusieurs champs.
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Étape 4 Cliquez sur Rechercher.

Étape 5 Dans la liste des correspondances possibles, cliquez sur le destinataire auquel vous voulez envoyer 
le message, puis cliquez sur À, Cc ou Cci. (Pour écouter le nom enregistré d’un utilisateur ou d’une liste, 
cliquez sur l’icône représentant un haut-parleur.)

ou

Si vous ne voyez pas le destinataire que vous recherchez, essayez d’entrer des critères de recherche 
différents, puis cliquez sur Rechercher pour effectuer une nouvelle recherche.

Conseil Si une recherche renvoie plus de résultats que prévu, augmentez la valeur dans la liste Lignes 
par page pour afficher le plus de résultats possible. Pour affiner la recherche, entrez des 
critères de recherche plus complets et/ou entrez les informations appropriées dans tous 
les champs laissés vides. Cliquez ensuite sur Rechercher pour relancer la recherche.

Étape 6 Cliquez sur Fermer.

Envoi de messages vocaux
Vous pouvez envoyer des messages vocaux à des utilisateurs de Cisco Unity Connection, à des adresses 
électroniques et à des listes de diffusion privées et systèmes.

Pour adresser des messages à des utilisateurs Connection, entrez le nom ou le numéro de poste principal 
de ces derniers. (Vous ne pouvez pas envoyer des messages à des utilisateurs en entrant leur numéro 
de poste secondaire.) Les messages envoyés à des adresses électroniques sont transmis sous forme 
de fichiers son (WAV) joints à des courriers électroniques. 

Les options spéciales de remise des messages suivantes sont disponibles :

Notez que Connection n’enregistre pas de copies des messages que vous envoyez.

Conseil Si votre boîte aux lettres dépasse sa taille limite, vous ne pourrez peut-être plus envoyer de messages. 
(Reportez-vous au chapitre « Gestion de la taille de votre boîte aux lettres ».)

Déclarer urgent Le message est envoyé avant les messages non prioritaires.

Déclarer confidentiel Avertit le destinataire qu’il doit traiter le message de façon 
confidentielle. Les utilisateurs de Connection n’ont pas la possibilité 
de transférer des messages confidentiels par téléphone ni à partir de 
Cisco Unity Inbox.

Demander un accusé 
de réception « message 
écouté » pour ce message

Vous recevez une notification lorsque le destinataire ouvre le message.

(Vous ne pourrez peut-être pas recevoir tous les types d’accusés 
de réception, même si Cisco Unity Inbox permet de les demander. 
Demandez à l’administrateur Connection si Connection est configuré 
pour envoyer des accusés de réception aux utilisateurs.)
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Pour envoyer un message vocal

Étape 1 Dans l’outil Web Cisco Unity Inbox, cliquez sur l’icône Nouveau message située sous la barre 
de menus.

Étape 2 Adressez le message de l’une des manières suivantes :

 • Entrez les noms d’utilisateurs ou les numéros de postes principaux et/ou les adresses 
électroniques dans les champs À, Cc et Cci, le cas échéant.

Séparez les différents noms, numéros de poste et adresses par des points-virgules (;). 
Pour les adresses électroniques, entrez l’adresse complète du destinataire (par exemple, 
<nom>@<domaine>.com). 

 • Cliquez sur À, Cc ou Cci pour sélectionner des destinataires dans le carnet d’adresses. 
(Reportez-vous également à la section « Utilisation du Carnet d’adresse », page 7.)

Étape 3 Au besoin, cliquez sur l’icône Vérifier les noms située en dessous de la barre de menus, puis recherchez 
et sélectionnez vos destinataires pour résoudre les conflits de noms et de numéros de poste. (Lorsque 
les conflits de noms sont résolus, les noms apparaissent sous forme de liens au-dessus des champs À, 
Cc ou Cci.)

Conseil Cliquez sur un lien pour supprimer un destinataire indésirable.

Étape 4 Dans le champ Objet, entrez l’objet du message.

Étape 5 Sélectionnez une ou plusieurs options spéciales de remise des messages, le cas échéant.

Étape 6 Sur Media Master, cliquez sur Enregistrer et enregistrez le message.

Étape 7 Une fois l’enregistrement terminé, cliquez sur Arrêter.

Pour relire votre message avant de l’envoyer, cliquez sur Écouter sur Media Master ou cliquez sur 
Enregistrer pour réenregistrer le message.

Étape 8 Cliquez sur Envoyer.

Vérification des messages
Cliquez périodiquement sur l’icône Actualiser la liste de messages pour savoir si de nouveaux messages 
sont arrivés dans l’outil Web Cisco Unity Inbox. Après avoir écouté ou ouvert un nouveau message, 
il se peut que vous deviez à nouveau actualiser pour que l’icône Nouveau message disparaisse.

Le champ De d’un message contient le nom d’un utilisateur Cisco Unity Connection ou « Système 
de messagerie Unity Connection ». Un message provenant du système de messagerie Unity Connection 
signifie que l’appelant n’était pas un utilisateur Connection ou n’était pas connecté en tant qu’utilisateur 
lorsque le message a été laissé. (Vous ne pouvez pas répondre aux messages d’un tel appelant.) 

Le champ Objet affiche le numéro de téléphone de l’appelant, s’il est disponible.
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Pour vérifier les messages

Étape 1 Dans Cisco Unity Inbox, cliquez sur l’icône en forme de haut-parleur située à côté du message pour 
l’écouter. (Cliquez de nouveau sur cette icône pour arrêter la lecture.)

ou

Cliquez sur le nom de l’expéditeur pour ouvrir le message dans une nouvelle fenêtre, puis cliquez sur 
Écouter dans Media Master.

Remarque Cisco Unity Inbox ne peut pas afficher les pièces jointes (telles que documents, feuilles de 
calcul, texte ou fax) ou le texte que l’expéditeur a inclus dans le message. Vous devez utiliser 
l’application adéquate pour afficher les pièces jointes ou le texte.

Étape 2 Utilisez les icônes ou les options suivantes du menu Message pour gérer les messages vocaux :

Message précédent Ouvrir le message précédent.

Message suivant Ouvrir le message suivant.

Répondre

(Renvoyer le message d’origine 
dans les réponses aux avis 
de non-remise)

Répondre par un message vocal à l’expéditeur. (Disponible uniquement 
pour les messages en provenance d’autres utilisateurs de Connection.)

Répondre à tous Répondez à l’aide d’un message vocal à tous les utilisateurs 
Connection qui ont reçu le message.

Transfert Envoyer le message à un autre utilisateur de Connection et/ou à une 
autre liste de diffusion. (Notez que vous ne pouvez pas transférer les 
messages déclarés confidentiels.)

Supprimer Supprimer le message.

Conseil Pour archiver les enregistrements des messages avant de les 
supprimer, enregistrez-les comme des fichiers WAV sur votre 
disque dur. Dans un message ouvert dans Media Master, 
utilisez l’option Sauvegarder l’enregistrement sous dans 
le menu Options.

Enregistrer Enregistrer le message et les modifications éventuelles, par exemple, 
pour marquer le message comme nouveau ou pour modifier l’objet 
et revenir à Cisco Unity Inbox.

Marquer le message comme 
non écouté (Marquer le message 
comme non lu pour les NDR)

Cochez cette case pour conserver le message comme nouveau message. 
(Cela peut déclencher l’indicateur de message en attente sur votre 
téléphone.)

Fermer Fermer le message sans enregistrer les modifications et revenir 
à Cisco Unity Inbox.
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Réponse aux messages vocaux
Vous pouvez répondre aux messages vocaux des autres utilisateurs de Cisco Unity Connection. 
Vous pouvez répondre uniquement à l’expéditeur et vous pouvez ajouter des destinataires tels 
que des utilisateurs, des adresses électroniques et des listes de diffusion privées et systèmes. 
Vous pouvez également répondre à des avis de non-remise en réexpédiant le message d’origine.

Un message du système de messagerie de Unity Connection signifie que l’appelant n’était pas 
un utilisateur de Connection ou n’était pas connecté comme tel lorsque le message a été laissé. 
Vous ne pouvez pas répondre aux messages d’un tel appelant.

Les options spéciales de remise des messages suivantes sont disponibles :

Notez que Connection n’enregistre pas de copies des réponses que vous envoyez.

Pour répondre à un message vocal

Étape 1 Dans Cisco Unity Inbox, cliquez sur le nom de l’expéditeur. 

Étape 2 Dans le message ouvert, cliquez sur Répondre, Répondre à tous ou Envoyer de nouveau, selon le cas.

Étape 3 Adressez le message à des destinataires supplémentaires de l’une des manières suivantes :

 • Entrez les noms d’utilisateurs ou les numéros de postes principaux et/ou les adresses 
électroniques dans les champs À, Cc et Cci, le cas échéant.

Séparez les différents noms, numéros de poste et adresses par des points-virgules (;). 
Pour les adresses électroniques, entrez l’adresse complète du destinataire (par exemple, 
<nom>@<domaine>.com). 

 • Cliquez sur À, Cc ou Cci pour sélectionner des destinataires dans le carnet d’adresses. 
(Reportez-vous également à la section « Utilisation du Carnet d’adresse », page 7.)

Étape 4 Au besoin, cliquez sur l’icône Vérifier les noms située en dessous de la barre de menus, puis recherchez 
et sélectionnez vos destinataires pour résoudre les conflits de noms et de numéros de poste. (Lorsque 
les conflits de noms sont résolus, les noms apparaissent sous forme de liens au-dessus des champs À, 
Cc ou Cci.)

Conseil Cliquez sur un lien pour supprimer un destinataire indésirable.

Étape 5 Modifiez le champ Objet selon les besoins.

Étape 6 Sélectionnez une ou plusieurs options spéciales de remise des messages, le cas échéant.

Déclarer urgent Le message est envoyé avant les messages non prioritaires.

Déclarer 
confidentiel

Avertit le destinataire qu’il doit traiter le message de façon confidentielle. 
Les utilisateurs de Connection n’ont pas la possibilité de transférer des messages 
confidentiels par téléphone ni à partir de Cisco Unity Inbox.

Demander un 
accusé de réception 
« message écouté » 
pour ce message

Vous recevez une notification lorsque le destinataire ouvre le message. 

(Vous ne pourrez peut-être pas recevoir tous les types d’accusés de réception, 
même si Cisco Unity Inbox permet de les demander. Demandez à votre 
administrateur Connection si le système est configuré pour envoyer des accusés 
de réception aux utilisateurs.)



Transfert de messages vocaux

12
Guide de l’utilisateur de l’outil Web Inbox Cisco Unity Connection (Version 7.x)

OL-16825-01

Étape 7 Dans la barre de commande de Media Master, cliquez sur Enregistrer et enregistrez le message. 

Étape 8 Une fois l’enregistrement terminé, cliquez sur Arrêter. 

Pour relire votre message avant de l’envoyer, cliquez sur Écouter sur Media Master ou cliquez 
sur Enregistrer pour réenregistrer le message.

Étape 9 Cliquez sur Envoyer.

Transfert de messages vocaux
Vous pouvez transférer des messages vocaux à d’autres utilisateurs Cisco Unity Connection, à des 
adresses électroniques et à des listes de diffusion privées et systèmes. Les messages que vous ou un autre 
utilisateur Connection déclarez confidentiels ne peuvent être transférés à quiconque à partir de l’outil 
Web Cisco Unity Inbox.

Vous pouvez transférer un message vocal tel quel ou enregistrer une introduction qui sera diffusée avant 
le message transféré. Les options spéciales de remise des messages suivantes sont disponibles :

Notez que Connection n’enregistre pas de copies des messages que vous transférez.

Pour transférer un message vocal

Étape 1 Dans Cisco Unity Inbox, cliquez sur le nom de l’expéditeur. 

Étape 2 Dans le message ouvert, cliquez sur Transférer.

Étape 3 Adressez le message de l’une des manières suivantes :

 • Entrez les noms d’utilisateurs ou les numéros de postes principaux et/ou les adresses 
électroniques dans les champs À, Cc et Cci, le cas échéant.

Séparez les différents noms, numéros de poste et adresses par des points-virgules (;). 
Pour les adresses électroniques, entrez l’adresse complète du destinataire (par exemple, 
<nom>@<domaine>.com). 

 • Cliquez sur À, Cc ou Cci pour sélectionner des destinataires dans le carnet d’adresses. 
(Reportez-vous également à la section « Utilisation du Carnet d’adresse », page 7.)

Déclarer urgent Le message est envoyé avant les messages non prioritaires.

Déclarer confidentiel Avertit le destinataire qu’il doit traiter le message de façon confidentielle. 
Les utilisateurs de Connection n’ont pas la possibilité de transférer des 
messages confidentiels par téléphone ni à partir de Cisco Unity Inbox.

Demander un 
accusé de réception 
« message écouté » 
pour ce message

Vous recevez une notification lorsque le destinataire ouvre le message. 

Remarque Vous ne pourrez peut-être pas recevoir tous les types d’accusés 
de réception, même si Cisco Unity Inbox permet de les demander. 
Demandez à votre administrateur Connection si le système est 
configuré pour envoyer des accusés de réception aux utilisateurs.



Suppression de messages

13
Guide de l’utilisateur de l’outil Web Inbox Cisco Unity Connection (Version 7.x)

OL-16825-01

Étape 4 Au besoin, cliquez sur l’icône Vérifier les noms située en dessous de la barre de menus, puis recherchez 
et sélectionnez vos destinataires pour résoudre les conflits de noms et de numéros de poste. (Lorsque 
les conflits de noms sont résolus, les noms apparaissent sous forme de liens au-dessus des champs À, 
Cc ou Cci.) 

Conseil Vous pouvez cliquer sur un lien pour supprimer un destinataire indésirable.

Étape 5 Sélectionnez une ou plusieurs options spéciales de remise des messages, le cas échéant.

Étape 6 Sur Media Master, cliquez sur Enregistrer et enregistrez une introduction, le cas échéant.

Étape 7 Une fois l’enregistrement terminé, cliquez sur Arrêter.

Pour relire votre introduction avant d’envoyer le message transféré, cliquez sur Écouter sur 
Media Master ou cliquez sur Enregistrer pour réenregistrer le message. 

Étape 8 Cliquez sur Envoyer.

Suppression de messages
Vous pouvez supprimer un message ou un groupe de messages directement depuis l’outil 
Web Cisco Unity Inbox, ou supprimer un message après l’avoir ouvert.

Pour supprimer un message

Étape 1 Dans Cisco Unity Inbox, cochez la case située à gauche du message que vous voulez supprimer. 
Vous pouvez cocher plusieurs cases pour supprimer plusieurs messages à la fois.

ou

Cliquez sur l’icône Sélectionner toutes les lignes sous la barre de menus pour marquer tous les 
messages de la page en vue de leur suppression.

Étape 2 Cliquez sur l’icône Supprimer les lignes sélectionnées située en dessous de la barre de menus.

Étape 3 Lorsque vous y êtes invité, cliquez sur OK.

Vous pouvez également supprimer un message en l’ouvrant, en cliquant sur Supprimer puis sur OK.

Gestion des accusés de réception
Lorsque vous travaillez avec Cisco Unity Connection, vous pouvez gérer plusieurs types différents 
d’accusés de réception, décrits dans le Tableau 1. Demandez à votre administrateur Connection quels 
accusés de réception sont configurés pour votre système.
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Dans l’outil Web Cisco Unity Inbox, Connection affiche les accusés de réception avec les messages 
vocaux. Les accusés de réception s’ouvrent dans Cisco Unity Inbox de la même manière que les 
messages vocaux. Vous pouvez uniquement conserver ou supprimer les accusés de réception ; vous 
ne pouvez ni y répondre, ni les transférer.

Pour les accusés de réception, vous pouvez afficher les destinataires qui ont reçu le message que vous 
avez envoyé et/ou qui l’ont écouté. Pour les avis de non-remise, Cisco Unity Inbox identifie les 
destinataires dont les boîtes aux lettres n’ont pas accepté votre message.

Lorsque vous consultez un avis de non-remise, vous pouvez utiliser Media Master pour écouter le 
message d’origine et vous pouvez le réexpédier aux destinataires qui ne l’ont pas reçu. Vous pouvez 
enregistrer une introduction, modifier la liste des destinataires et modifier les options de remise lorsque 
vous réexpédiez un message. Après la réexpédition d’un message, l’avis de non-remise n’est pas 
supprimé automatiquement comme lorsque vous réexpédiez un message par téléphone. L’avis 
de non-remise reste dans Cisco Unity Inbox jusqu’à ce que vous le supprimiez.

Pour gérer les accusés de réception

Étape 1 Dans Cisco Unity Inbox, cliquez sur le nom de l’expéditeur pour ouvrir l’accusé de réception.

Étape 2 Utilisez les icônes suivantes ou les options du menu Message pour gérer l’accusé de réception : 

Tableau 1 Cisco Unity Connection Accusés de réception 

Type Description

Réception Accusé de réception que vous demandez lorsque vous envoyez un message 
par téléphone.

Lu Message d’accusé de réception qui vous informe quand le destinataire ouvre 
ou écoute votre message.

Avis de non-remise Message d’accusé de réception qui vous informe que votre message n’a pas 
pu être remis au destinataire prévu.

Message précédent Ouvrir le message précédent. 

Message suivant Ouvrir le message suivant. 

Renvoyer le message 
d’origine (pour les avis 
de non-remise seulement)

Réexpédier le message d’origine aux destinataires qui ne l’ont pas reçu. 
Vous pouvez enregistrer une introduction, modifier la liste des destinataires 
et modifier les options de remise.

Supprimer Supprimer l’accusé de réception.

Enregistrer Enregistrer l’accusé de réception et les modifications éventuelles, par 
exemple, pour marquer le message comme nouveau ou pour modifier l’objet 
et revenir à Cisco Unity Inbox. 

Déclarer le message 
comme non lu

Cochez cette case pour conserver le message comme nouveau message.

Fermer Annuler le message sans enregistrer les modifications et revenir 
à Cisco Unity Inbox. L’accusé de réception est marqué comme ayant été lu. 
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Gestion du dossier Éléments supprimés

Lorsque vous supprimez des messages de l’outil Web Cisco Unity Inbox, Cisco Unity Connection les 
enregistre dans le dossier Éléments supprimés. Vous pouvez écouter les messages vocaux supprimés, 
restaurer les messages supprimés afin de les écouter, y répondre ou les transférer, les restaurer dans 
Cisco Unity Inbox ou les supprimer de manière définitive.

Pour gérer les éléments supprimés

Étape 1 Dans Cisco Unity Inbox, cliquez sur l’icône Afficher les éléments supprimés sous la barre de menus. 

Étape 2 Sur la page Éléments supprimés, effectuez l’une des tâches suivantes :

Écouter un message vocal Cliquez sur l’icône représentant un haut-parleur située à côté 
du message.

ou

Ouvrez le message et lisez-le dans Media Master.

Répondre à un message 
ou transférer un message

Ouvrez le message, puis cliquez sur l’icône correspondante.

Restaurer un message 
dans Cisco Unity Inbox

Cochez la case située à gauche du message, puis cliquez sur l’icône 
Restaurer les lignes sélectionnées dans la boîte de réception 
sous la barre de menus.

Supprimer définitivement un message Cochez la case située à gauche du message, cliquez sur l’icône 
Supprimer les lignes sélectionnées sous la barre de menus, 
puis cliquez sur OK.
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Gestion de la taille de votre boîte aux lettres

 • À propos de la taille de la boîte aux lettres, page 17

 • Raisons pour lesquelles votre boîte aux lettres risque de se remplir rapidement, page 17

 • Conseils sur la gestion de la taille de votre boîte aux lettres, page 18

À propos de la taille de la boîte aux lettres
Une boîte aux lettres pleine peut ralentir la vitesse de traitement de vos messages par Cisco Unity 
Connection. Lorsque vous accédez à l’outil Web Cisco Unity Inbox, Connection vous informe 
lorsque votre boîte aux lettres est :

 • Presque pleine.

 • Pleine et que vous ne pouvez plus envoyer de nouveaux messages.

 • Pleine et que vous ne pouvez plus envoyer ou recevoir de nouveaux messages.

Votre administrateur Connection définit les limites de stockage de votre boîte aux lettres. 
Le dépassement de ces limites peut vous empêcher d’envoyer et de recevoir des messages.

Remarque Les messages de diffusion systèmes ne sont pas inclus dans la taille globale de votre boîte aux lettres.

Raisons pour lesquelles votre boîte aux lettres risque 
de se remplir rapidement

Si vous avez l’impression que votre boîte aux lettres Cisco Unity Connection se remplit plus vite que 
prévu, les raisons ci-dessous peuvent expliquer ce problème. (Votre administrateur Connection définit 
la taille de votre boîte aux lettres.)
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Vous n’avez peut-être pas appliqué de politique de conservation des messages
Par défaut, Connection ne supprime pas les messages automatiquement après un certain temps. Cela 
signifie que, si votre administrateur Connection ne configure pas le système afin qu’une stratégie de 
conservation des messages soit appliquée, il vous incombe de gérer la taille de votre boîte aux lettres 
en vérifiant périodiquement les messages conservés et en les déplaçant, en les archivant ou en les 
supprimant définitivement.

Si Connection est configuré avec une politique de conservation des messages, demandez à votre 
administrateur Connection quelle est la durée de stockage de vos messages avant leur suppression 
définitive. Vous pouvez alors envisager d’archiver ou de déplacer les messages importants à l’avance. 
Connection n’indique pas lorsqu’une politique de conservation des messages est appliquée et ne vous 
avertit pas avant la suppression définitive des messages dans le cadre de cette politique.

Les éléments supprimés et les avis de non-remise sont compris dans la taille 
globale de votre boîte aux lettres

Les messages du dossier Éléments supprimés de l’outil Web Cisco Unity Inbox sont compris dans 
la taille globale de votre boîte aux lettres. En outre, lorsque vous recevez des avis de non-remise 
concernant les messages que vous envoyez, la taille de votre boîte aux lettres peut augmenter rapidement, 
en particulier lorsque les messages d’origine comportent des pièces jointes volumineuses.

En cas de transfert de messages, la taille totale des messages inclut 
le message d’origine

Vous pouvez recevoir des messages ayant été transmis un grand nombre de fois, ce qui augmente la taille 
des messages. Le message d’origine, plus toutes les introductions enregistrées qui ont été ajoutées au 
cours de la transmission correspondent à la taille totale des messages. En conséquence, votre boîte aux 
lettres peut dépasser sa taille limite, même si elle contient un nombre relativement faible de messages.

Conseils sur la gestion de la taille de votre boîte aux lettres
Les conseils suivants peuvent vous aider à faire de la place dans votre boîte aux lettres :

 • Supprimez des messages, notamment ceux du dossier Éléments supprimés de l’outil Web 
Cisco Unity Inbox, le cas échéant.

 • Archivez les enregistrements des messages avant de les supprimer, en les enregistrant comme 
des fichiers WAV sur votre disque dur. Dans Cisco Unity Inbox, utilisez l’option Sauvegarder 
l’enregistrement sous du menu Options dans Media Master. 

 • Déplacez les messages vocaux dans un dossier de votre disque dur avant de les supprimer 
de Cisco Unity Inbox. 
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