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Preguntas frecuentes

Q. ({Qué es Cisco Unified Personal Communicator 8.5?

A. Cisco Unified Personal Communicator es una aplicacion multimedia que ofrece acceso instantaneo desde su escritorio a llamadas
de audio integradas, mensajeria instantanea empresarial, buzéon de voz visual, su directorio corporativo y conferencias de video y
audio. Cisco Unified Personal Communicator proporciona una interfaz de usuario intuitiva, audio de banda ancha y video de alta
definicion.

Conceptos basicos

Q. En mi version de Cisco Unified Personal Communicator no veo todas las funciones. ;Coémo puedo acceder a ellas?

A. Su configuracion determina el conjunto de funciones del que puede disponer, por ejemplo, video, buzén de voz visual, conferencia
web, etc. El administrador del sistema debe establecer algunas de las funciones y sus configuraciones correspondientes antes de
que pueda tener acceso a ellas. Cisco Unified Personal Communicator no mostrara las funciones que no estén configuradas.

Q. (A qué funciones permiten acceder los iconos de la ventana principal?

A. La ventana principal se muestra una vez iniciada la sesién. Dependiendo de las funciones disponibles, la ventana principal puede
constar de una tnica seccidn principal o subdividirse en dos secciones. Si la ventana principal consta de dos secciones, en una se
incluyen los siguientes iconos que, a su vez, determinan lo que se muestra en la otra seccion:

* El icono Contactos, que muestra la lista de contactos.
* El icono Salas, que muestra las salas de chat configuradas o en las que participa.
» Un maximo de otros tres iconos que enlazan directamente con paginas HTML que pueden mostrarse en la ventana principal.

Unicamente el administrador puede agregar estos iconos.

Si la ventana principal consta de una tinica seccion, no dispondra de la capacidad de crear y participar en salas de chat, y todos
sus contactos se mostraran en la seccion principal de la ventana.

Mediante los iconos de la parte superior de la ventana principal puede acceder facilmente a un nimero de funciones estandar.

Icono Descripcion

Ver historial de conversaciones: muestra todas las conversaciones, llamadas y correos de voz.
Puede verlos o escucharlos en cualquier orden, ademas de ordenar eventos mediante varias opciones
de filtro. Puede responder a conversaciones perdidas haciendo clic con el botén secundario en el
evento y seleccionando un método de comunicacion.

Realizar nueva llamada: permite realizar una llamada mediante el teclado (o el teclado del equipo).




Icono Descripcion

Agregar contacto: permite buscar en el directorio corporativo y en los contactos recientes para
— encontrar un nombre y agregarlo a la lista de contactos. También puede crear un contacto nuevo
introduciendo la informacion directamente.

Q. Cuando cierro sesion en Cisco Unified Personal Communicator o cierro la aplicacion, jrecuerda la aplicacion los cambios que he
realizado en el tamafio y posicion predeterminados de las ventanas de Cisco Unified Personal Communicator?

A. Si. Cisco Unified Personal Communicator recuerda el tiltimo tamaiio de cada ventana y su posicion en la pantalla y utiliza estos
parametros cuando vuelve a abrirlas.

Configuracion

Q. (Coémo inicio sesidon por primera vez?

A. El método de implementacion que utilice el administrador del sistema determina la informacion necesaria para el inicio de sesion.
Como minimo, es necesario un nombre de usuario y una contrasefia. Puede que también tenga que introducir el nombre de servidor
adecuado en la pantalla de inicio de sesion. Pongase en contacto con el administrador del sistema para obtener ayuda.

Q. (Debo introducir credenciales adicionales para utilizar Cisco Unified Personal Communicator?

A. De forma predeterminada, la aplicacion intenta utilizar sus credenciales de inicio de sesion para todos los servicios de Unified
Communication. Puede que ademas necesite introducir informacion adicional para los servicios de buzén de voz y conferencia
web. Si el buzon de voz, la conferencia web o el directorio corporativo no estan disponibles, seleccione Ayuda [ Mdstrar estado
del servidor. Compruebe que no existe ningun error del tipo Las credenciales no poseen un nombre de usuario necesario. Si se
muestra el error, utilice la pagina Cuentas para introducir las credenciales correctas de los servicios de buzon de voz y conferencia
web. No puede introducir credenciales adicionales para el directorio corporativo. Si desconoce su nombre de usuario y contrasefia,
poéngase en contacto con el administrador del sistema.

1 En la ventana principal, haga clic en Archivo ["Opciones [Cilentas.
2 Introduzca su nombre de usuario y contrasefia.

3 Hagaclic en Aplicar para guardar los cambios antes de cambiar a otra ventana, o haga clic en Aceptar para guardar los cambios
y salir.

Q. (Como puedo establecer mis opciones de privacidad?

A. Las opciones de privacidad controlan quién puede ver su estado y enviarle mensajes. Puede establecer una politica general de
forma independiente para:

* Todos en la empresa

* Todos los demas

Ademas, puede establecer excepciones dentro de la politica general para permitir que personas o dominios concretos (por ejemplo,
cisco.com) se pongan en contacto con usted o se bloqueen. Para establecer las opciones de privacidad:

1 Seleccione Archivo ["Opciones [ Privacidad.



Seleccione Permitir o Bloquear para los dos grupos: Todos en la empresa y Todos los demas.

Haga clic en Excepciones para agregar personas o dominios que no forman parte de su politica de privacidad general. Por
ejemplo, si selecciona Bloquear para Todos los demas, puede agregar una cuenta de usuario individual que no forme parte
de esa norma.

Q. ({Coémo puedo configurar los auriculares u otro dispositivo de audio?

A. Es posible que deba configurar su dispositivo de audio después de hacer lo siguiente:

« instalar Cisco Unified Personal Communicator

» empezar a usar un dispositivo de audio con Cisco Unified Personal Communicator que no sea el dispositivo utilizado
actualmente.

Para configurar los auriculares u otro dispositivo de audio:

B W N =

Conecte los auriculares u otro dispositivo de audio al puerto USB correspondiente.
Espere a que el sistema operativo reconozca el dispositivo de audio.
Seleccione Archivo [“Opciones [“Aidio.

Asegurese de que el dispositivo de audio esta seleccionado en la lista desplegable correspondiente. Si fuese necesario, también
puede establecer el volumen del dispositivo.

Q. ({Cémo puedo configurar la camara?

A. Conecte la camara compatible en el puerto USB correspondiente.

AW N -

Espere a que el sistema operativo reconozca la camara.
Seleccione Archivo [ Opciones [ Villeo.
Asegurese de que la camara estd seleccionada en la lista desplegable Camara.

Seleccione la configuracion adecuada en Ajustes para video. Puede seleccionar el nivel de calidad de video en relacion al
ancho de banda disponible.

Q. (Qué diferencia hay entre usar mi equipo para realizar y recibir llamadas y usar mi teléfono de escritorio?

A. Cisco Unified Personal Communicator puede utilizar su equipo como teléfono (incluido el uso de micréfono, altavoces o auriculares
USB) o puede controlar su teléfono IP de Cisco Unified para realizar o recibir llamadas (el audio se recibe a través del teléfono
de escritorio).

Si utiliza el modo de control de teléfono de escritorio, algunas funciones no estaran disponibles en su equipo. Las siguientes
funciones no pueden utilizarse desde la aplicacion Cisco Unified Personal Communicator y deben realizarse desde los controles
del propio teléfono de escritorio:

« transferir una llamada a un teléfono mévil o a otro teléfono
« silenciar el teléfono

* ajustar el volumen de audio

Q. (Qué diferencia hay entre usar mi equipo para realizar y recibir llamadas y usar mi teléfono de escritorio?



A. En la parte inferior de la ventana principal encontrara una casilla de verificacion denominada Usar mi nombre de teléfono para
audio. Marque la casilla para enviar audio a través del teléfono de escritorio. Desmarque la casilla para enviar audio a través del
equipo.

Q. (Puedo realizar llamadas mientras cambio de mi equipo a mi teléfono de escritorio?

A. No. Las funciones del teléfono no estan disponibles durante el proceso de cambio del equipo al teléfono de escritorio, o viceversa.

Q. (Coémo activo el video para todas mis llamadas y lo establezco como configuracion predeterminada?

A. Puede realizar y recibir llamadas de video en cualquier momento o hacer que sea su configuraciéon predeterminada.
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Seleccione Archivo [_Opciones [ Villeo.

Compruebe que el nombre de su camara esté seleccionado en la lista desplegable Camara.
Marque Mostrar mi video automaticamente.

Haga clic en Aplicar antes de cambiar a otra ventana.

Haga clic en Aceptar.

Q. ;Como puedo optimizar la calidad del video?

A. Puede ajustar la configuracion de la camara para que se adapte a su conexion y optimizar la calidad del video. Su conexion de red
afecta directamente a la calidad del video. Por ejemplo, si su equipo esta conectado a la red de la oficina, puede que disponga de
un mayor ancho de banda. Si accede al sistema desde una ubicacion inalambrica, puede que el ancho de banda sea menor. Si
detecta problemas con la calidad del video, por ejemplo intermitencias o congelacion de la imagen, reducir el consumo del ancho
de banda puede contribuir a mejorar la recepcion de video aunque disminuya la resolucion.

AW N -

Conecte la camara compatible en el puerto USB correspondiente.
Seleccione Archivo [“Opciones [Villeo.
Compruebe que el nombre de la cdmara que aparece en la lista desplegable Camara es correcto.

Seleccione la configuracion adecuada en Ajustes para video. Utilice el control deslizante para seleccionar el nivel de calidad
de video en relacion al ancho de banda disponible.

A

Nota  De manera predeterminada, la casilla de verificacion Optimizar la calidad de video para el equipo
esta activada. Cuando se marca esta opcion, la calidad del video se establece automaticamente a
un nivel adecuado para el equipo y no sobrepasara ese nivel. Si estd desmarcada, no se establecen
limites para la calidad del video al iniciarse una llamada. Esto puede dar lugar a una mayor
resolucion de video pero también puede afectar considerablemente el rendimiento y la ejecucion
de otras aplicaciones.

Disponibilidad

Q. {Qué es la disponibilidad?



A. La disponibilidad es informacion de estado que notifica si sus contactos estan al teléfono, reunidos o se encuentran fuera de la
oficina. Consulte los iconos situados al lado de un contacto o el mensaje de estado personalizado que aparece junto a un nombre
de contacto para determinar rapidamente su estado.

El estado de disponibilidad contribuye a reducir las esperas en la comunicacion permitiendo la conexion con compaiieros de trabajo
en funcion de la informacion de su escritorio, mévil, telefonia y agenda. Recuerde que incluso si los contactos estan fuera de linea,
puede realizar una llamada o enviar un mensaje instantaneo que recibiran la proxima vez que inicien una sesion.

En la siguiente tabla se describen los iconos de estatus:

Icono Descripcion

9 Disponible: indica que se encuentra disponible para el contacto.

Ausente/Reunido/Al teléfono: se muestra cuando esta inactivo durante 15 minutos o un periodo de
7 tiempo configurable; también puede optar por mostrar este estatus al bloquear el equipo. Este estado
indica que no se encuentra en su puesto de trabajo, que esta reunido o al teléfono. Puede establecerse
manualmente como su estado.

No molestar: indica que no desea que nadie se comunique con usted. Puede evitar cualquier contacto
0 estableciendo la opcion No molestar mediante Archivo [ Opciones [ Estado.

- Fuera de linea: indica que no esta conectado y que recibira los mensajes cuando vuelva a iniciar sesion.
U Los mensajes que se reciben mientras esta fuera de linea también se incluyen en el contador de eventos
perdidos, junto a las llamadas y los mensajes de voz perdidos.

Fuera de la oficina: muestra un mensaje personalizado opcional si piensa estar fuera de linea durante un
periodo largo. Si selecciona este estado y hace clic en Aceptar, finalizara la sesion de la aplicacion.

Q. (Como puedo cambiar mi estado?

A. Puede cambiar su estado manualmente o establecerlo para que cambie de manera automatica cuando se encuentra al teléfono,
reunido o esta fuera de su puesto de trabajo. Ademas, puede desactivar el estado automatico mediante Archivo [ Opciones [
Estado.

N

Nota Puede afadir su propio estado creando un mensaje personalizado.

Para cambiar manualmente su estado:
1 Haga clic en la lista desplegable situada debajo de su nombre en la parte superior de la ventana principal.

2 Elija una de las opciones de la lista de estados predeterminados o seleccione Editar ment de estado para crear un estado
personalizado.

Q. (Como puedo crear y eliminar mensajes de estado personalizados?

A. Los mensajes de estado personalizados le permiten ofrecer informacion adicional acerca de su disponibilidad. Puede crear hasta
20 mensajes de estado personalizados.

Para crear un mensaje de estado personalizado:



En la ventana principal, haga clic en la lista desplegable situada debajo de su nombre.

Desplacese hasta el final de la lista y seleccione Editar menu de estado. Se abre la ventana Editar mensaje de estado.
Introduzca el mensaje que desea mostrar. El nimero maximo de caracteres es 140.

Escoja un icono de estado para asociarlo al mensaje personalizado.

Haga clic en Agregar. El nuevo mensaje aparece en la lista de mensajes personalizados.

A N A W N -

Haga clic en Cerrar. Se muestra el nuevo estado personalizado.

Para eliminar un mensaje de estado personalizado:
En la parte superior de la ventana principal, haga clic en la lista desplegable situada debajo de su nombre.
Desplacese hasta el final de la lista y seleccione Editar menu de estado. Se abre la ventana Editar mensaje de estado.

Seleccione el mensaje que desea eliminar. Puede seleccionar mas de uno.

AW N -

Haga clic con el boton secundario y seleccione Quitar.

Q. He establecido mi estado en No molestar, ;puedo ver quien ha intentado ponerse en contacto conmigo?

A. Si. Existen dos maneras de establecer el estado No molestar y dependiendo de como se establezca variara la gestion de las
conversaciones, tal y como se explica a continuacion:

* Se muestra el estado No molestar y se desactivan todas las alertas e invitaciones (Predeterminado)

El comportamiento predeterminado indica a los contactos que no desea que nadie se ponga en contacto con usted y evita que
se produzca cualquier alerta de llamada, sonido o invitacion a conversar. Si establecio este estado No molestar, puede consultar
las comunicaciones perdidas como se indica a continuacion.

Si el registro de historial de mensajes instantaneos estd activado:

@
el contador de eventos perdidos de la ventana principal aumenta para notificarle las comunicaciones perdidas. El
icono de bandeja del sistema Cisco Unified Personal Communicator también muestra un indicador de eventos perdidos.

2

Si se desactiva el registro del historial de mensajes:

Haga clic en para ver las comunicaciones perdidas.

el contador de eventos perdidos no incluira las invitaciones a conversaciones perdidas. En este caso, las invitaciones a
conversaciones perdidas se muestran automaticamente al cambiar el estado No molestar.

)

Nota  Si finaliza una sesion con el estado establecido en No molestar, se pierden todas las
invitaciones a conversaciones o conversaciones en grupo, y no estaran disponibles
cuando vuelva a iniciar sesion.

» S6lo se muestra el estado No molestar

También puede establecer el estado en No molestar pero seguir recibiendo alertas de llamadas e invitaciones a conversaciones.
Para establecerlo, seleccione Archivo [_Opciones [ Estado y desmarque la opcion No mostrar alertas, desactivar



sonidos y no abrir nuevas ventanas de conversacion. Las alertas de llamadas e invitaciones a conversacion se muestran
normalmente.

Q. ;Cuanto tiempo pasa hasta que se muestra el estado Ausente?

A. De manera predeterminada, el estado cambia cuando el equipo permanece inactivo mas de 15 minutos. Mediante las opciones de
estado del temporizador de ausencia puede desactivar el cambio automatico de estado o modificar este valor.

Para cambiar el valor del temporizador de ausencia:
1 En la ventana principal, seleccione Archivo [_QOpciones.

2 Seleccione Estado. De manera predeterminada, el temporizador de ausencia se activa marcando la casilla de verificacion.

A

Nota  Sidesmarca la casilla de verificacion no se cambiara su estado de disponibilidad por inactividad,
aunque si pueden cambiarlo otros eventos como coger el teléfono o estar reunido.

3 Utilice las flechas o introduzca un valor para cambiar el valor de tiempo. El temporizador de ausencia admite valores de 1 a
90 minutos.

Q. (Puedo escoger que los contactos vean si estoy al teléfono o en una reunion?

A. De manera predeterminada, Cisco Unified Personal Communicator establece automaticamente el estado de disponibilidad de cada
persona. Detecta si alguien ha iniciado sesion en la aplicacion o en el teléfono. El administrador del sistema también puede integrar
el calendario de Microsoft Outlook para mostrar que esta reunido. Puede decidir si mostrar el estado del teléfono y de reunion
configurando una opcion.

Para configurar una opcién que muestre el estado del teléfono y de reunién:
1 En la ventana principal, seleccione Archivo [_Opciones.

2 Seleccione Estado. De manera predeterminada, los estados del teléfono y de reunion se activan mediante la seleccion de la
casilla de verificacion.

Al marcar esta opcion, se muestra el estado del teléfono (Al teléfono) como parte de su informacion de disponibilidad.
Al desmarcarse, el estado del teléfono no se muestra a los demas.

» Al marcarse, se muestra el estado Reunido como parte de su informacion de disponibilidad cuando el calendario de
Microsoft Outlook indica que se esta celebrando una reunién o que esta ocupado. Al desmarcarse, el estado Reunido no
se muestra a los demas.

Q. (Por qué el estado de todos mis contactos se muestra como Fuera de linea?

A. El servidor de Cisco Unified Presence puede configurarse de modo que se desactive el intercambio de informacion sobre el estado
de disponibilidad con Cisco Unified Personal Communicator. Si se desactiva esta opcion, el icono del estado Fuera de linea se
muestra en todos los contactos y las funciones de disponibilidad no responderan segun lo esperado. Es posible que su estado se
muestre como Disponible. Para obtener mas informacion, pdngase en contacto con su administrador del sistema.



Contactos

Q. (Como puedo crear un contacto?

A. Puede agregar contactos que se encuentren en su directorio corporativo interno. Puede crear contactos para aquéllos que no estén
en el directorio corporativo como, por ejemplo, contactos externos.

Para agregar un contacto del directorio corporativo:

1
Haga clic en en la ventana principal.

2 Introduzca un nombre o ID de usuario en el campo Busqueda.

)

Nota También puede introducir un ntimero de teléfono en el campo Buscar para localizar un contacto.

3 Haga clic en Buscar para mostrar los resultados encontrados en el directorio corporativo.
4 Seleccione el contacto que necesita en la lista de resultados de la busqueda.
5 Haga clic en Agregar. También puede seleccionar el grupo al que desea agregar el nuevo contacto.

Je

Consejo  Haga clic en la X del campo Buscar para borrar el contenido del campo Busqueda.

Para crear un contacto desde un contacto externo:

1
Haga clic en en la ventana principal.

2 Haga clic en Crear nuevo contacto.

3 Introduzca la informacion de contacto. Como minimo, debe introducir: nombre, apellidos o alias, ademas de un nimero de
teléfono o direccion de mensajeria instantanea. Debe introducir una direccion de mensajeria instantanea para intercambiar
mensajes de chat y estado. Normalmente, ésta se corresponde con la direccion de correo electronico del contacto.

4 De manera opcional, haga clic en Agregar foto. Cisco Unified Personal Communicator es compatible con el formato JPEG,
GIF y BMP. La imagen solamente se mostrara en la lista de contactos y no sera visible para otros usuarios.

5 Busque la imagen.
6 Haga clic en Abrir.
7 Haga clic en Agregar.
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A

Nota  Siagrega el contacto desde su directorio corporativo y ese contacto tiene un numero de teléfono
disponible en dicho directorio, el nimero de teléfono se agregara automaticamente a su perfil de
contacto. Si agrega un contacto de fuera de su empresa como, por ejemplo, un contacto personal,
para utilizar esta funcion debe introducir un numero de teléfono en la informacion del contacto
correspondiente.

(Como funcionan los botones de comunicacion en la tarjeta de contacto?

Estos botones permiten realizar una llamada, enviar un correo electronico, iniciar una reunion o un chat con su contacto. Es posible
que se incluyan varios iconos de teléfono, uno por cada nimero de teléfono almacenado para el contacto, por ejemplo, un teléfono
de escritorio, un teléfono maévil asi como otros teléfonos especificados. Si pulsa en el icono de teléfono se iniciard una llamada al
numero de teléfono. También puede utilizar los botones de audio y video para determinar si realiza una llamada de audio o de
video. La seleccion predeterminada para las 1lamadas refleja la configuracion de video predeterminada. Si esta disponible, pulse
el icono Reunion para crear e iniciar una reunion.

Puede hacer clic en el icono Editar contacto para revisar o agregar informacion del contacto.

(Puedo ocultar las imagenes en la lista de contactos?

El ment Ver permite alternar entre mostrar u ocultar las imagenes. Si tiene una lista de contactos demasiado larga, puede ahorrar
espacio ocultando las imagenes.

Este parametro se configura de manera global. Si decide no mostrar las imagenes en la lista de contactos, no se mostraran en
ningun otro sitio.

He cambiado el nombre de uno de mis contactos a un alias, japarecera en la Busqueda?

La busqueda puede encontrar contactos de la lista a los que haya cambiado el nombre. También puede encontrar contactos
introduciendo un niamero de teléfono o incluso un nombre parcial en el campo de busqueda.

(Como puedo organizar mis contactos?

Puede crear grupos para organizar mejor los contactos. Ademas, puede asignar grupos al crear o agregar contactos. De manera
predeterminada, los contactos aparecen ordenados alfabéticamente por nombre. También puede ordenarlos por estado.

A

Nota  Los grupos aparecen ordenados alfabéticamente en la lista de contactos.

1 Seleccione Contacto [_Ciear nuevo grupo.
2 Escriba un nombre en el campo Crear grupo.

3 Haga clic en Crear. El nombre del grupo se agrega a la lista de contactos. Si desea cambiarlo, puede hacer clic con el boton
secundario.

4 Arrastre los contactos al grupo.

Para eliminar un grupo, haga clic con el botdn secundario en el nombre y seleccione Quitar. De este modo se quita el grupo. Los
contactos reales no se quitan y siguen mostrandose en su lista de contactos principal.



Q. (Pueden estar mis contactos incluidos en mas de un grupo?

A. Los contactos pueden incluirse en varios grupos.
1 Seleccione un nombre de contacto.

2 Haga clic con el botén secundario y seleccione Copiar en el
grupo.

3 Seleccione el nombre del grupo.

Q. (Puedo enviar un correo electronico a alguien de mi lista de contactos?

A. Coloque el cursor en el nombre del contacto. Se muestra la tarjeta de contacto. Haga clic en el icono de correo electronico para
iniciar Microsoft Outlook de modo que el campo Para incluya la direccion de correo electronico. Esta informacion se obtiene del
directorio corporativo.

Chat

» Chat
* Mantener una conversacion en el chat desde las aplicaciones

* Grupo de chat

Chat
Q. (Como se inicia un chat?
A. Puede iniciar un chat con cualquier persona de su lista de contactos o puede buscarla en el directorio corporativo.

Para iniciar un chat con una persona de la lista de contactos:

1 Seleccione el nombre y haga doble clic.

Para iniciar un chat con alguien que no se encuentra en la lista de contactos:

1 Introduzca un nombre o ID de usuario en el campo Buscar de la ventana principal. Cisco Unified Personal Communicator
buscara en primer lugar en la lista de contactos y en conversaciones recientes.

2 Sino se encuentra el nombre como contacto reciente, haga clic en Buscar en directorio para continuar la busqueda en el
directorio corporativo.

3 Seleccione el nombre del contacto en los Resultados de la busqueda, haga doble clic e inicie el chat.

4 o+
Para agregar el contacto de la ventana de chat activo a la lista de contactos y poder utilizarlo después, haga clic en ¥

Je

Consejo  Para mantener una conversacion en el chat con alguien que no esta en su directorio corporativo,
primero debe crear el contacto y agregarlo a la lista.
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Q. ;Como desactivo los sonidos que me alertan cuando recibo una solicitud de chat?

A. De manera predeterminada, los sonidos de alerta de chat estan activados para aquellos eventos que admiten sonidos. Puede elegir
cuando y como se reproducen los sonidos de alerta de chat cambiando las opciones de alerta. Puede establecer de manera global
su preferencia para todos los sonidos del chat o establecerla de manera individual para cada evento. Tenga en cuenta que estas
opciones no afectan al timbre que se produce cuando recibe una llamada de teléfono.

Para desactivar de manera global los sonidos de los eventos de chat:
de manera predeterminada todos los sonidos de alerta de chat estan desactivados.
1 Seleccione Archivo [ Opciones [ Albrtas.

2 Desmarque la opcion Reproducir sonidos de todas las alertas de chat.

A

Nota La casilla de verificacion Reproducir sonido situada debajo del menu desplegable del evento de
chat contintia seleccionada aunque se muestra atenuada y desactivada.

Para desactivar de manera manual sonidos de eventos de chat especificos:

1 Seleccione Archivo [ Opciones [_Alkrtas.

Seleccione el evento de chat: Recibir el primer chat, Recibir todos los chats y Enviar chat.
Desmarque la opcién Reproducir sonido.

Haga clic en Aplicar.

n A W N

Repita los pasos dos, tres y cuatro con todos los eventos de chat que desee configurar.

A

Nota  También puede desactivar el parpadeo de la barra de herramientas mediante la casilla de verificacion
Parpadeo de la barra de tareas de la ventana .

Q. (A qué funciones proporcionan acceso los iconos de la ventana de chat activo?

A. Los iconos de la ventana de chat activo permiten afiadir audio, video y una conferencia web a la conversacion.

Iconos Descripcion
Llamar: inicia una llamada de audio. Si esta conversando en el chat con varias personas, se inicia
k una llamada de conferencia.

Llamada de video: inicia una llamada de video. Si estd conversando en el chat con varias personas,
m se inicia una llamada de conferencia con video.

Iniciar reunion: inicia un explorador para una conferencia web. En la ventana de chat activo se
E muestra un enlace para otros participantes.
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Iconos Descripcion

Ver historial de conversaciones: muestra conversaciones, llamadas y mensajes de voz. Puede verlos
o escucharlos en cualquier orden, ademas de ordenar eventos mediante varias opciones de filtro.

Nota Si se configura Cisco Unified Personal Communicator para que no registre el historial de
mensajes instantaneos, no se mostrara un historial de chats. Para obtener mas informacion,
poéngase en contacto con su administrador del sistema.

no estén en su lista de contactos.
Consejo  También puede arrastrar un nombre de la lista de contactos hasta la ventana de chat activo
para agregarlo al chat.

ﬂ Agregar participantes: permite buscar en el directorio de la empresa y afiadir al chat personas que

Formato de texto: permite seleccionar tipo, tamaifio y color de fuente.

Marcar como urgente: muestra el mensaje con su nombre y un signo de exclamacion de color rojo.

- Insertar iconos gestuales: puede seleccionar uno de la paleta de emoticonos.

(9w
=

-+ Agregar contacto a la lista de contactos: agrega el contacto a la lista de contactos. Este icono sélo
ol se muestra cuando se mantiene una conversacion entre dos personas en el chat y el contacto atin no

esta incluido en la lista de contactos.

Q. (Qué es el registro del historial de mensajes instantaneos?

A. Cisco Unified Personal Communicator puede almacenar una copia local de las sesiones de mensajeria instantanea. Cuando se
inicia un chat con un contacto, en la ventana de chat se muestra el texto de las sesiones anteriores mantenidas con ese mismo
contacto. También puede ver el texto de los chats anteriores en la pestafia Chats de la ventana Historial de conversaciones. Esta
funcioén es configurable y su administrador puede activarla y desactivarla. Si se desactiva el registro de mensajes instantaneos, no
podra ver el texto de las sesiones de chat anteriores.

Q. (Como sé si he omitido una solicitud de chat?

A. Si el registro del historial de mensajes instantaneos esta activado:

En la ventana principal y en la ventana de chat activo, el muestra el contador de eventos omitidos. Si ha omitido una
solicitud de chat, se muestra un niimero en rojo encima del icono, por ejemplo . Este valor indica el nimero total de conversaciones
perdidas, que incluye chats, llamadas y correos de voz perdidos Si coloca el cursor en el numero, puede ver la informacion
desglosada de los eventos perdidos, por ejemplo: 5 chats perdidos, 2 mensajes de voz, 2 llamadas perdidas.

En la ventana Historial de conversaciones se enumeran todos los chats perdidos.

Haga clic en

2 Haga clic en la pestaia Chats de la ventana Historial de conversaciones.

13



Q.
A.
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Q.
A.
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3 Siesnecesario, puede filtrar el historial por intervalo de tiempo, por ejemplo, ayer, o por disposicion, como perdida o urgente.

4 Haga clic con el botén secundario para responder y enviar un mensaje instantaneo.

Je

Consejo Al hacer clic con el boton secundario en el chat perdido, puede iniciar un chat, una llamada de
audio o de video, o una reunién web con esa persona. También puede ver la tarjeta de contacto y
hacer clic en los iconos que se muestran en ella para tener acceso a todos los métodos de
comunicacion preferidos.

Si se desactiva el registro del historial de mensajes instantaneos:

El icono no incluye los chats perdidos del contador de eventos perdidos. Cuando hace clic en , no se muestra la
pestaiia Chats de la ventana Historial de conversaciones. Si omite una solicitud de chat mientras su estado es Fuera de linea o
No molestar (con la opcion No meostrar alertas, desactivar sonidos y no abrir nuevas ventanas de chat desactivada), las
ventanas de los chats perdidos se mostraran cuando vuelva a iniciar sesion o cambie el estado de No molestar. Sin embargo, si
inicia una sesion mientras el estado es No molestar, se perderan todos los chats o invitaciones a grupos de chat y no se mostraran
cuando vuelva a iniciar una sesion.

(Como bloqueo a alguien que quiere iniciar un chat conmigo?

Las opciones de privacidad controlan quién puede enviarle un mensaje. Puede establecer una politica general que bloquee un
grupo de usuarios, por ejemplo todos los que no sean de la empresa, o identificar personas concretas. Para bloquear a una tinica
persona:

1 Seleccione Archivo [“QOpciones [Privacidad.

2 Haga clic en Excepciones.

3 Introduzca la direccion de mensajeria instantanea de la persona que desea bloquear.

4 Haga clic en Agregar.

5 Haga clic en Aceptar.

(Puedo enviar un mensaje instantaneo aunque los contactos aparezcan como fuera de linea?

Si. Dependiendo de las funciones de que disponga el destinatario, sucedera lo siguiente:

* Si la configuracion del destinatario permite mostrar el estado de disponibilidad y el destinatario esta fuera de linea, recibira
el mensaje cuando vuelva a iniciar sesion.

* Si la configuracion del destinatario no permite mostrar el estado de disponibilidad, siempre se mostrara el estado Fuera de

linea por lo que el chat se enviara inmediatamente.

Si se activa el registro del historial de mensajes instantaneos, los mensajes que se reciban mientras esté fuera de linea se incluyen
en el contador de eventos perdidos junto con las llamadas y los mensajes de voz perdidos.

Puedo abrir una ventana de chat y escribir un mensaje pero cuando intento enviarlo, aparece un mensaje de error. /A qué se debe?

Es posible que su administrador del sistema configurara Cisco Unified Presence para desactivar la funcion de chat en todas las
aplicaciones cliente. Para obtener mas informacion, pongase en contacto con su administrador del sistema.



Q. (Puedo cambiar el formato del chat? ;Hay iconos gestuales?

A. En la ventana de conversacion, puede escoger entre una variedad de fuentes, colores e iconos gestuales para aplicarlos a la
conversacion en el chat. También puede establecer una opcion de formato global para todos los mensajes del chat, tanto entrantes
como salientes.

1 Seleccione Archivo ["Opciones [ CHats.

2 Haga clic en Establecer fuente para escoger una fuente para los mensajes. Puede seleccionar tamafio, color y tipografia.
3 Haga clic en Aplicar antes de ir a otras ventanas.
4

Haga clic en Aceptar para salir.

Q. (Como puedo personalizar el diseflo de la ventana de chat?

A. Puede determinar la orientacion de las pestafias de la ventana de conversacion activa o puede hacer que las ventanas se abran de
forma independiente.

1 Seleccione Archivo [“QOpciones [_CHats.

2 Seleccione la ubicacion de las pestafias debajo del encabezado Diseiio de la ventana de chat. La opcion predeterminada es
mostrar las pestaias a la izquierda de la ventana de conversacion.

3 De forma opcional, seleccione Abrir chats en ventanas independientes.

Je

Consejo  Si tiene varios chats activos, puede arrastrar uno de ellos a una ventana independiente. Haga clic
y arrastre la pestafia a una ubicacion de su escritorio. Haga clic con el boton secundario en la pestaia
y seleccione Volver a anclar pestaiia para volver a colocar la pestaiia en la ventana de conversacion.

4 Haga clic en Aplicar antes de ir a otras ventanas.

5 Haga clic en Aceptar para salir.

Q. (Cémo puedo ver el texto de un chat anterior?
A. Si el registro del historial de mensajes instantineos estd activado:

Todos los mensajes instantaneos se almacenan en el equipo y se muestran al abrir un chat con la misma persona. Puede ver hasta
los ultimos 99 mensajes instantaneos de una conversacion con un contacto desplazandose hacia arriba en la ventana de chat.

Para ver un historial de conversaciones anterior a los ultimos 99 mensajes:

L
Haga clic en desde la ventana principal o la ventana de chat. Si tiene conversaciones perdidas, se muestra un numero
en el icono, por ejemplo . La informacion sobre herramientas muestra los tipos de comunicaciones perdidas.

1

2 Haga clic en la pestaiia Chats de la ventana Historial de conversaciones. Se muestran los chats perdidos y anteriores.

3 Siesnecesario, puede filtrar el historial de conversaciones por intervalo de tiempo, por ejemplo, ayer, o por disposiciéon, como
perdida o urgente.

4 Si quiere reanudar el chat, haga clic con el botén secundario para acceder a varias funciones, incluida Enviar un mensaje
instantaneo.

Si se desactiva el registro del historial de mensajes instantaneos:
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No puede ver los mensajes instantaneos de un chat anterior. Para obtener mas informacion, pongase en contacto con su administrador
del sistema.

Q. ;Como agrego el contacto de la ventana de chat activo a mi lista de contactos?

A. 9+
Si la persona con la que est4 manteniendo una conversacién en el chat no esta incluida en su lista de contactos, haga clic en #8
en la ventana de chat activo para agregar esa persona a la lista de contactos. Esta funcidn solo esta disponible para los chats entre
dos personas.

Mantener una conversacion en el chat desde las aplicaciones
Q. (Desde qué aplicaciones puedo iniciar un chat con un contacto?

A. Puede iniciar un chat con contactos desde Microsoft Outlook, Word, Excel, Powerpoint y Sharepoint. Para obtener un listado de
las versiones de estas aplicaciones que admiten esta funcion, consulte las notas de la version de Cisco Unified Personal
Communicator.

Q. (Como puedo iniciar un chat desde una aplicacion?

A. El método para iniciar un chat varia en funcion de la aplicacion y la version de que esté ejecutando, como se describe en la siguiente
tabla:

Aplicacién Para iniciar un chat:

Outlook 2007 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* En la pestaiia Mensajes de la cinta de opciones, seleccione MI [_Cdntestar con
mensaje instantaneo o Contestar a todos con mensaje instantaneo.

* Haga clic con el botdn secundario en el contacto y, a continuacion, seleccione
Contestar con mensaje instantaneo o Contestar a todos con mensaje instantineo.

SharePoint 2007 Desplace el raton sobre el indicador de estado de disponibilidad situado junto al nombre
del contacto, haga clic en ¢l para mostrar el menu Persona y, a continuacion, seleccione
Contestar con mensaje instantaneo o Contestar a todos con mensaje instantaneo.

Outlook 2010 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* En la ficha Inicio o Mensajes de la cinta de opciones, seleccione MI [_Cdntestar
con MI o Contestar a todos con MI.

* Coloque el raton encima del contacto para mostrar la tarjeta de contacto y, a

continuacion, haga clic en ”_"']

Word 2010 . . .
or 1 Seleccione el nombre del contacto y haga clic con el boton secundario.

2 Seleccione Acciones adicionales [_Oglciones, y en el cuadro de dialogo Correccion
automatica active la casilla Contactos de mensajeria instantanea.
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Nota  Este paso so6lo es necesario realizarlo una
vez.

3 Seleccione Acciones adicionales [_Cadntactos de mensajeria instantanea Contacto
[Cdntacto [Takjeta de contacto.

Hagaclicen “'J en la tarjeta de contacto para iniciar un chat.

También puede seguir los pasos descritos a continuacion para Excel 2010 y PowerPoint
2010.

Excel 2010 y PowerPoint 2010 ) . .,
Seleccione Archivo [ Informacion.

2 En el panel Personas relacionadas situado a la derecha de la ventana, coloque el raton
encima de un nombre de contacto para mostrar su tarjeta.

Hagaclicen “'J en la tarjeta de contacto para iniciar un chat.

SharePoint 2010 ,IJ
Haga clic en el contacto para mostrar su tarjeta y, a continuacion, haga clic en
en la tarjeta de contacto para iniciar un chat.

Q. ¢ Por qué no puedo iniciar un chat con contactos desde mis aplicaciones?

A. Puede iniciar chats desde algunas aplicaciones si la funcion esta disponible en su configuracion de Cisco Unified Personal
Communicator. Pregunte a su administrador si esta funcion esta disponible.

Q. (Por qué no veo ninguna de las opciones de mensajeria instantanea en el menu Acciones adicionales de Word 20107

A. Haga clic con el boton secundario en un nombre de contacto y seleccione Acciones adicionales. En el cuadro de didlogo Correccion
automatica, active la opcion Contactos de mensajeria instantanea y haga clic en Aceptar.

Q. (Puedo iniciar un chat desde una direccién de mensajeria instantanea?

A. Si, si hace clic en una direccion de mensajeria instantanea con el formato im:user@domain.com, de las que se muestran en un
explorador web u otra aplicacion, Cisco Unified Personal Communicator abre una ventana para iniciar una conversacion en el
chat con esa persona.

También puede iniciar un chat desde la linea de comandos de ejecucion de Windows introduciendo lo siguiente:
im:user@domain.com

Grupo de chat
Q. (Qué es un grupo de chat?

A. Los chats pueden tener lugar entre dos personas o en sesiones de grupo. Tres 0 mas personas constituyen un grupo de chat. En
Cisco Unified Personal Communicator este tipo de chat se mantiene mientras haya al menos una persona en la ventana de chat.
El chat finaliza cuando todos los participantes lo abandonan. Las invitaciones perdidas a grupos de chat se muestran como eventos
perdidos y aparecen en el Historial de conversaciones.
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Q. (Cémo inicio un grupo de chat?

A. La forma mas eficaz de iniciar un grupo de chat es seleccionar varios contactos, hacer clic con el botoén secundario y seleccionar
Iniciar grupo de chat.

A

Nota  Puede hacer clic con el boton secundario en el nombre de un grupo de la lista de contactos,
seleccionar Chat para invitar a todos los miembros del grupo a un grupo de chat.

Para iniciar un grupo de chat en Outlook, puede seleccionar varios contactos, hacer clic con el boton secundario y seleccionar
Contestar a todos con MI.

Q. (Cémo puedo agregar a alguien a un grupo de chat?

A. Puede arrastrar un nombre desde la lista de contactos hasta la ventana de chat activo. También puede hacer clic en el icono Agregar
participante para buscar un nombre en el directorio corporativo.

Q. (Coémo quito a alguien de un grupo de chat?

A. En la ventana de chat activo, seleccione el contacto que desea quitar, haga clic con el boton secundario y seleccione Quitar.

Q. /Qué es una sala de chat?

A. Una sala de chat es un contenedor persistente o permanente para un grupo de chat. La existencia de salas de chat no requiere que
usted u otros usuarios se encuentren en un chat activo. Toda la actividad de la sala se guarda en el historial y esta disponible para
cualquiera que se una a la sala de chat. Esto permite que las conversaciones, enlaces a archivos y otra informacion perduren en el
tiempo. Las salas de chat se muestran al hacer clic en el icono Salas de la ventana Cisco Unified Personal Communicator.

e}

. ¢ Como puedo crear una sala de chat?

A. Una vez creada una sala de chat, ésta se muestra al hacer clic en el icono Salas de la ventana Cisco Unified Personal Communicator.
El nombre de la sala de chat no puede modificarse.

1 Seleccione Archivo [Nileva sala de chat.

2 Introduzca un Nombre de sala y un Asunto opcional. Una vez creado, el nombre de la sala de chat no puede editarse.
3 Decida si los participantes pueden invitar a otras personas al chat o si quiere mantener el control de los invitados.
4

Haga clic en el icono Agregar participantes para buscar en el directorio de la empresa y afiadir personas que alin no estén en
la lista de contactos. Puede enviar una invitacion para unirse a la sala de chat.

A

Nota  Elcreador de la sala de chat u otros miembros (si la sala esta configurada para permitir esa actividad)
deben invitar a los participantes de forma explicita.

5 Haga clic en Invitar. Se abre la ventana de sala de chat y se envia una notificacion a todos los participantes. El nombre de la
sala de chat se incluye en la lista al hacer clic en el icono Salas de la ventana principal.

Q. ;/Puedo unirme a un grupo de chat o a una sala de chat iniciada por un contacto externo?
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. Un contacto externo de un dominio diferente puede invitarle a participar en un grupo de chat o a unirse a una sala de chat. Es

importante tener en cuenta que una sala de chat externa al dominio de su empresa puede tener una configuracion de privacidad y
funciones diferentes. Toda informacion que comparta es publica.

. ¢ Cual es la diferencia entre eliminar y quitar una sala de chat?

. Solo los propietarios pueden eliminar una sala de chat; no obstante los participantes pueden quitar la sala de su lista de contactos.

Cuando un participante quita una sala de chat, ésta sigue existiendo para otros participantes; sin embargo, para que el participante
que quitod la sala vuelva a unirse a ella debe ser invitado por el creador de la sala de chat. Cuando un propietario elimina una sala
de chat, ésta se elimina totalmente para todos los participantes.

. He cerrado la sala de chat que creé. ;Como puedo acceder a ella de nuevo?

. Una vez creada una sala de chat, ésta se muestra al hacer clic en el icono Salas de la ventana principal. Haga doble clic en el

nombre para unirse a la sala.

Si quita una sala de chat de su lista de contactos, el creador de la sala debe invitarle de nuevo para poder acceder ella y volver a
unirse a la conversacion.

. ¢ Puedo eliminar a un participante de una sala de chat?

. Los propietarios pueden eliminar a participantes de una sala de chat existente seleccionando sus nombres en la lista de participantes,

haciendo clic con el botdn secundario y seleccionando Eliminar. Se envia una notificacion a los participantes eliminados.

lamadas

» Realizar y recibir
» Redireccionamiento

e Administracion

Realizar y recibir

Q. (Como puedo realizar una llamada?

A

. Existen distintas maneras de realizar una llamada. La mas directa es hacer clic en el icono de teléfono situado junto al nombre del

contacto para llamar rapidamente al nimero preferido.

Para llamar a un contacto de la lista:

1 Haga clic con el boton secundario en el nombre de un contacto y seleccione Llamar o Llamada de video para incluir video
en la llamada de audio.
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A

Nota

Si agrega el contacto desde el directorio corporativo, automaticamente se agregara un nimero de
teléfono a su perfil. Si ha agregado un contacto de fuera de su empresa como, por ejemplo, un
contacto personal, para utilizar esta funcion debe introducir un nimero de teléfono en la informacion
del contacto correspondiente.

Para llamar a un niumero concreto:

1 Introduzca el nimero en el campo Buscar.

2 Haga clic en Llamar o pulse Intro en el teclado.

Para buscar un contacto en el directorio corporativo y realizar una llamada:

1 Introduzca un nombre en el campo Buscar. Se muestra la ventana Buscar en directorio.

2 Haga clic en el icono del teléfono para realizar la llamada.

Q. (Puedo obtener una descripcion de los iconos en la ventana de conversacion activa?

A. Los iconos de la ventana de conversacion activa permiten tener acceso a las funciones de llamada.

20

Icono Descripcion
Finalizar llamada: finaliza la llamada activa. Para finalizar
L la llamada activa también puede cerrar la ventana de

conversacion. Si quiere finalizar una llamada en espera, debe
reanudar la llamada antes de poder finalizarla.

Retener llamada/Continuar llamada: Pone la llamada activa
en espera o la continua.

<)

Volumen: ajusta el volumen de la llamada activa.

=

Silenciar audio: cambia al modo silenciar audio para la
llamada activa.

Detener video: detiene el envio de video a otros participantes
en la conversacion hasta que vuelva a iniciarlo.

Teclado: abre un teclado que puede utilizarse para introducir
digitos. Utilice este teclado para introducir tonos en una
llamada activa para aspectos como PIN, contrasefias o
navegacion de ment por voz. No se puede utilizar para realizar
una llamada. Para realizar una llamada debe utilizar el teclado
de la ventana principal.




Icono Descripcion

{:I"i - llamada activa en espera y muestra un menu desplegable de

Menii de la funcién Poner en espera y llamar: pone la

funciones de llamada, como, por ejemplo, Transferir, Aparcar,
Iniciar una reunion y Conferencia con.

Q. (Cémo puedo agregar a otra persona del directorio corporativo a la llamada activa?

A. 1

A N A W N

o -

En la ventana Conversacion activa, haga clic en

Seleccione Conferencia con [ Cdntacto. Se abre la ventana Agregar participantes.

Introduzca un nombre de contacto o un niimero de teléfono.

Haga clic en Buscar.

Seleccione el nombre en los resultados de biisqueda y utilice la flecha para desplazarlo a la columna Participantes seleccionados.

Haga clic en Agregar.

)

Nota  También puede arrastrar un contacto de la lista de contactos y agregarlo a la llamada activa.

Q. {Qué ntimero se utiliza cuando llamo a un contacto?

A. Si el contacto tiene mas de un nimero en el directorio corporativo, Cisco Unified Personal Communicator intenta llamar al nimero
preferido del contacto. Si no se ha indicado un niimero preferido, la aplicacion llama al siguiente ntimero especificado en el orden
siguiente:

1
2
3
4

e}

Trabajo
Movil
Otros

Casa

. (Como respondo a una llamada?

A. Cuando recibe una llamada, se abre una ventana de notificacion en el escritorio en la que puede hacer clic en una de las siguientes
opciones:

* Responder con audio y video.
* Responder s6lo con audio.

* Desviar la llamada al servicio de mensajes de voz.

Q. (Cémo pongo una llamada en espera?
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Haga clic en en la ventana Conversacion activa.

A

Nota  No puede finalizar una llamada que esté en espera. Primero debe reanudar la llamada y, a
continuacion, finalizarla.

Q. (Como puedo realizar una llamada desde una aplicacion?

A. Puede llamar a un nimero o a un contacto desde las aplicaciones compatibles. El método para realizar la llamada varia en funcioén
de la aplicacion y su version.

N

Nota Los pasos descritos para realizar una llamada s6lo son validos para las versiones de 32 bits de las

aplicaciones.

Aplicacion Llamada a un namero Llamada a un contacto

Outlook 2003 No esta disponible. Elija un contacto y haga clic con el boton secundario,
a continuacion seleccione Acciones adicionales 1
LlamarNimero o Llamada con edicionNimero.

Word 2003, Excel Elija un nimero y haga clic con el boton No esta disponible.

2003, PowerPoint secundario, a continuacion seleccione

2003, SharePoint 2003 | Llamar/N#mero o Llamada con

edicionNimero.
Outlook 2007 No esta disponible. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* Seleccione Llamar Contacto o Llamada con
edicion en el grupo Pulsar para llamar de la
pestafia Mensajes de la cinta de opciones.

* Seleccione Llamar [ LIhmar Contacto en el
grupo Responder de la pestafia Mensajes de la
cinta de opciones.

* Haga clic con el botén secundario en el contacto
del encabezamiento de un correo electronico, a
continuacion seleccione Llamar Contacto 1
LlamarContacto.

Consejo  Para llamar a uno de los destinatarios de un
mensaje de correo electronico, seleccione
Destinatarios [ Cdntacto [_Nidmero en
el grupo Pulsar para llamar de la pestaiia
Mensajes de la cinta de opciones. En la lista
se incluyen todos los destinatarios de los
campos Paray CC.
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Aplicacion

Llamada a un nimero

Llamada a un contacto

Word 2007, Excel
2007, PowerPoint 2007

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* Seleccione un numero y haga clic en
Llamar Nimero o Llamada con
edicién Namero en el grupo Pulsar
para llamar de la pestafia Inicio de la
cinta de opciones.

* (s6lo Word y Excel) Elija un nimero,
haga clic con el boton secundario y
seleccione Llamar Niamero o
Llamada con edicion Nimero.

No esta disponible.

SharePoint 2007

Elija un numero y haga clic con el boton
secundario, a continuacion seleccione
LlamarNiumero o Llamada con
edicionNimero.

Coloque el ratén en el indicador de estado de
disponibilidad situado junto al nombre del contacto,
haga clic para mostrar el menu Persona, a continuacion
seleccione Llamar Contacto o Llamada con edicién
Contacto.

Outlook 2010

No esta disponible.

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* Seleccione Mas [ Llhmar [ Llhmar Contacto
en el grupo Responder de la pestafia Inicio de la
cinta de opciones.

* Seleccione Llamar [ LIhmar Contacto en el
grupo Responder de la pestaiia Mensajes de la
cinta de opciones.

* Haga clic en el indicador de estado de
disponibilidad situado junto al nombre del
contacto para mostrar la tarjeta del contacto y, a

w
continuacion, haga clicen y seleccione

el nimero de teléfono del contacto al que desea
llamar.

Word 2010, Excel
2010, PowerPoint 2010

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* Seleccione un nimero y haga clic en
Llamar Namero o Llamada con
edicion Numero en el grupo Pulsar
para llamar de la pestaia Inicio de la
cinta de opciones.

* (s6lo Word y Excel) Elija un niimero,
haga clic con el boton secundario y
seleccione Llamar Namero o
Llamada con edicion Nimero.

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* Seleccione Archivo [ Informacion y en el panel
Personas relacionadas, coloque el raton en el
nombre del contacto para mostrar la tarjeta del

-

contacto y haga clicen =

* (s6lo Word) Elija un contacto, haga clic con el
boton secundario y seleccione Acciones
adicionales [ Cdntactos de mensajeria
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Aplicacion Llamada a un nimero Llamada a un contacto

instantanea Contacto [ Takjeta de contacto, y

haga clicen -

Nota  Para realizar esta accion, primero debe
seleccionar Acciones adicionales 1
Opciones, y el cuadro de dialogo
Correccion automatica, activar la
opcioén Contactos de mensajeria
instantanea. Esta accion solo es
necesario realizarla una vez.

SharePoint 2010 (version basada en explorador web) Elija un | Haga clic en el nombre del contacto para mostrar la
numero y haga clic con el boton secundario, | tarjeta de contacto y, a continuacion, haga clic en
a continuacion seleccione Llamar Nimero

w
o Llamada con edicion Nimero. =
Microsoft Internet Elija un numero y haga clic con el boton No esta disponible.
Explorer y Mozilla secundario, a continuacion seleccione
Firefox Llamar o Llamada con edicion.

Q. (Como puedo realizar una llamada de video desde una aplicacion?

A. Desde algunas aplicaciones se pueden realizar llamadas de video a un niimero o a un contacto. Consulte la tabla del tema anterior
y seleccione una opcion de Llamada con edicion. En el cuadro de didlogo Pulsar para llamar de Cisco active la opcion Enviar
video con llamada, a continuacion seleccioneAceptar.

Sirealiza una llamada a un numero o a un contacto mediante cualquier otra opcion de llamada, Cisco Unified Personal Communicator
determina si se trata de una llamada de video basada en las preferencias de usuario especificadas en Archivo [_Opciones 1
Video.

Q. (Por qué no puedo llamar a nimeros o contactos desde mis aplicaciones?

A. Puede realizar llamadas desde algunas aplicaciones si la funcién Pulsar para llamar est disponible en su configuracion de Cisco
Unified Personal Communicator. Pregunte a su administrador si esta funcion esta disponible en su version.

Q. ;/Puedo realizar una llamada desde la linea de comandos de ejecucion de Windows?

A. Si, puede realizar una llamada desde la linea de comandos de ejecucion de Windows introduciendo el siguiente comando:
tel:number. Se abrira el cuadro de didlogo Pulsar para llamar de Cisco. Para realizar una llamada, haga clic en Llamar.

Redireccionamiento
Q. (Coémo se transfiere una llamada a alguien?

A. 1

o -

Seleccione la flecha abajo situada junto a en la ventana Conversacion activa .
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2 Seleccione Transferir a [ Cdntacto, a continuacion utilice el cuadro de didlogo Transferir llamada para buscar el contacto.
También puede introducir el nimero de forma manual.

3 Seleccione el contacto y haga clic en Transferir.

Je

Consejo  También puede seleccionar un contacto de la lista, hacer clic con el botdn secundario y, a
continuacion, seleccionar la llamada activa. La llamada activa solo puede transferirse utilizando
este método.

Q. (Como se especifica el teléfono movil u otro teléfono al que se desean transferir las llamadas?

A. Sélo puede transferir llamadas a otros teléfonos si estan configurados como destinos remotos. Por ejemplo, puede especificar su
teléfono mévil como destino remoto. Cuando su teléfono recibe una llamada, ésta se realiza automaticamente al teléfono que haya
especificado como destino remoto.

Los destinos remotos se configuran en Cisco Unified Communications Manager. Para transferir una llamada a un destino remoto,
debe configurar Cisco Unified Personal Communicator de modo que utilice su equipo para recibir y realizar llamadas. También
puede transferir una llamada a un destino remoto en modo de teléfono de escritorio mediante los controles del teléfono de escritorio.

Asimismo, debe tener la configuracion apropiada en Cisco Unified Communications Manager. Pongase en contacto con el
administrador de su sistema si desea transferir llamadas a un destino remoto.

Q. (Coémo se transfiere una llamada a un teléfono mévil o a otro teléfono?

A. Solo puede transferir llamadas a otros teléfonos si estan configurados como destinos remotos en Cisco Unified Communications
Manager. Si esta utilizando el modo de teléfono de escritorio, utilice los controles del teléfono IP de Cisco Unified.

1

o -

Seleccione la flecha abajo situada junto a en la ventana Conversacion activa .

2 Seleccione Transferir a [Ddstino remoto.

Q. (Como se aparca una llamada?

A. Cuando aparca una llamada, ésta se pone en espera y el sistema le proporciona un numero que puede marcar desde otro teléfono
para continuar la llamada.

1

LB

Seleccione la flecha abajo situada junto a en la ventana Conversacion activa.

2 Seleccione Aparcar llamada en el menut.

Q. (Como puedo recuperar una llamada aparcada?

A. Cuando aparca una llamada, ésta se pone en espera y el sistema le proporciona un nimero que puede marcar desde otro teléfono
para continuar la llamada. Al aparcar la llamada, el nimero se muestra en la ventana de conversacion. Anote el numero.
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Si aparca una llamada en el teléfono de escritorio y Cisco Unified Personal Communicator esta configurado de modo que utilice
el teléfono de escritorio para llamadas de teléfono, el nimero de recuperacion se muestra en la pantalla del teléfono de escritorio.
Llame al nimero desde el teléfono que desea utilizar para continuar con la llamada.

Q. (Como se desvia una llamada?

A. Puede configurar Cisco Unified Personal Communicator para que desvie las llamadas a una de las siguientes opciones:
* un servicio de mensajeria de voz
* otro de los numeros de teléfono del directorio corporativo
* otro contacto del directorio corporativo

* un namero de teléfono especifico

Para desviar las llamadas:
1 Seleccione Archivo ["Opciones [ TIhmadas.

2 En el encabezado Desvio de llamadas, seleccione uno de los siguientes teléfonos a los que desviar las llamadas:

* Mi buzoén de voz: reenvia las llamadas al servicio de mensajes de voz.

* Otro de mis niimeros de teléfono: reenvia las llamadas a otro de sus nimeros de teléfono almacenado en el directorio
corporativo. Seleccione el numero de teléfono en el cuadro de lista.

* Otro contacto o nimero: reenvia las llamadas a otro contacto o al nimero de teléfono que especifique.

Administracion
Q. (Como puedo ver las llamadas perdidas?

A. En la ventana Historial de conversaciones se enumeran las llamadas perdidas y las recibidas. El administrador del sistema puede
configurar el nimero de llamadas que se almacenan en el historial de conversaciones o deshabilitar completamente el registro de
llamadas. Para obtener mas informacidn, pongase en contacto con su administrador del sistema.

A

Nota Las llamadas perdidas que se producen cuando no se ha iniciado sesion en la aplicacion no se
muestran en el historial de conversaciones.

9

Si tiene conversaciones perdidas, se mostrara un numero en el icono. Puede desplazarse por el icono para ver si tiene una
llamada perdida o un mensaje de voz. La informacion sobre herramientas muestra los tipos de conversaciones perdidas.

Haga clic en

2 Haga clic en la pestaiia Llamadas de la ventana Historial de conversaciones. Si es necesario, puede filtrar el historial por
intervalo de tiempo, por ejemplo, ayer, o por disposicion, como perdida o urgente.

3 Haga clic con el botén secundario en el mensaje para acceder a varias funciones, incluidas Llamar o Llamada de video si
quiere devolver la llamada perdida.
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Q. ;La ventana de llamada activa tiene que estar siempre en la parte superior de mis otras aplicaciones?

A. La configuracion predeterminada sitia todas las ventanas de conversacion de audio y video en la parte superior del resto de
aplicaciones. Para anular la seleccion de esta opcion, seleccione Ver [ Mbstrar siempre llamadas en la parte superior.

Q. Tengo mas de un tipo de teléfono, ;existe una manera de seleccionar el teléfono que deseo?

A. En la ventana principal, junto a la casilla de verificacion, se muestra el nimero de modelo de su teléfono Cisco IP. Este ntimero
de modelo se muestra en azul. Haga clic en el nlimero para abrir el cuadro de didlogo Seleccionar dispositivo de teléfono. Puede
elegir cualquier teléfono asociado con su ID de usuario.

Llamadas de conferencia

Q. (Como puedo iniciar una llamada de conferencia?

A. Selecciones los contactos que va a incluir en la llamada de conferencia en la lista de contactos y, a continuacion, realice uno de
los siguientes pasos:

* Llamada de audio: haga clic con el botdn secundario en los contactos y, a continuacion, seleccione Iniciar llamada de
conferencia.

* Llamada de audio y video: haga clic con el boton secundario en los contactos y, a continuacion, seleccione Iniciar llamada
de conferencia de video.

Se abre la ventana Llamada de conferencia activa y muestra los contactos seleccionados. Realice lo siguiente con cada contacto:

1 Haga clic en el menu desplegable situado junto al botén Llamar para seleccionar un nimero. Se muestran todos los niimeros
del contacto. Junto al nimero al que va a llamar se muestra una marca.

2 Haga clic en el boton Llamar para realizar la llamada.

3 Haga clic en el boton Unirse para agregar el contacto a la llamada de conferencia.

Realice este procedimiento con todos los contactos que desee agregar a la llamada de conferencia.

Q. (Como agrego a alguien a una llamada de conferencia activa?

A. Si esté realizando una llamada telefonica o una llamada de conferencia, puede agregar otros contactos para que se unan a los
participantes actuales de la llamada de conferencia.

1 Seleccione Conferencia con [Cdntacto. Se abre la ventana Agregar participantes.

2 Introduzca un nombre de contacto o un niimero de teléfono.

3 Haga clic en Buscar.

4 Seleccione el nombre en los resultados de busqueda y utilice la flecha para desplazarlo a la columna Participantes seleccionados.
5

Haga clic en Agregar.

)

Nota  También puede arrastrar una persona desde la lista de contactos para agregarla a la llamada activa.
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Buzon de voz

Q. (Como puedo saber si tengo nuevos mensajes de voz?

A.
o
En la ventana principal, el icono muestra el contador de eventos omitidos. Si ha omitido una conversacion, aparece un
numero en rojo en la parte superior del icono. Este valor indica el nimero total de conversaciones perdidas, incluidas las llamadas,
los chats y los mensajes de voz perdidos. Si pasa el cursor por encima del nimero, puede ver una lista de los eventos perdidos,
como, por ejemplo: 5 chats perdidos, 2 mensajes de voz, 2 llamadas perdidas. El contador de eventos perdidos también aparece
en el icono de Cisco Unified Personal Communicator de la bandeja del sistema.

Pongase en contacto con el administrador del sistema si el buzon de voz no esté disponible. Algunas funciones s6lo estan disponibles
con determinadas configuraciones de Cisco Unified Personal Communicator.

Q. (Como puedo escuchar mis mensajes de voz?

A.
9
Haga clic en para tener acceso a los mensajes de voz. Seleccione la pestaiia Mensajes de voz para ver el buzén de voz
visual. Puede reproducir sus mensajes de voz de cualquiera de las formas siguientes:

* Buzén de voz visual: abre una ventana que muestra una lista con los mensajes de voz de forma similar a los mensajes del
correo electronico: los mensajes nuevos aparecen en negrita, los mensajes urgentes tienen un signo de exclamacion (!), etc.
Puede utilizar la ventana de buzén de voz visual para reproducir, pausar, rebobinar, avanzar rapidamente y eliminar los
mensajes.

* Buzén de voz sonoro: scleccione Llamar al buzén de voz para realizar una llamada al servicio de mensajes de voz sonoros.
Puede seguir las indicaciones sonoras para escuchar e interactuar con los mensajes.

Q. (Qué otras tareas puedo realizar en el buzon de voz visual?

A. El buzén de voz visual es una representacion visual de los mensajes de voz. En la ventana Historial de conversaciones se muestra
una lista con los mensajes de voz, de forma parecida a los mensajes de correo electronico: los mensajes nuevos aparecen en negrita,
los mensajes urgentes tienen un signo de exclamacion (1), etc. Puede realizar las tareas siguientes:

* Marcar un mensaje como nuevo: haga clic con el boton secundario en el mensaje y, a continuacion, seleccione Marear
como no leido.

* Identificar un mensaje que todavia no he escuchado o uno nuevo: los mensajes no escuchados aparecen en negrita.

* Mostrar s6lo mensajes determinados: seleccione la opcion deseada en la lista desplegable Mostrar. Por ejemplo, para
mostrar solo los mensajes de hoy, seleccione Hoy.

* Ajustar el volumen: utilice el control de volumen en el extremo superior derecho de la ventana para ajustar el volumen en
que se reproducen los mensajes de voz.

* Llamar al buzoén de voz sonoro: seleccione Llamar al buzén de voz para realizar una llamada al servicio de mensajes de
voz sonoros. Puede seguir las indicaciones sonoras para escuchar e interactuar con los mensajes.

* Responder al buzén de voz: haga clic con el boton derecho del raton para responder inmediatamente realizando una llamada,
una llamada de video o enviando un mensaje instantaneo.
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Q. (Como puedo eliminar un mensaje del buzon de voz visual?

A. Cuando se elimina un mensaje, no se elimina de forma permanente. Se mueve a la carpeta de mensajes eliminados. Después de
colocar un mensaje en esta carpeta, puede devolverlo a la lista de mensajes de voz. También puede eliminar todos los mensajes
de forma permanente.

+ Eliminar un mensaje: haga clic con el boton secundario en el mensaje y, a continuacion, seleccione Eliminar.

* Restaurar un mensaje eliminado: seleccione Eliminados en la lista desplegable Mostrar. Haga clic con el boton secundario
en el mensaje que desea restaurar y, a continuacion, seleccione Restaurar registro en el menu desplegable.

* Eliminar un mensaje de forma permanente: seleccione Eliminados en la lista desplegable Mostrar. Haga clic con el
botoén secundario en el mensaje y, a continuacion, seleccione Eliminar registro de forma permanente en el ment emergente.

En funcion de cémo esté configurado Cisco Unified Personal Communicator, puede que no sea posible restaurar un mensaje
eliminado ni eliminar un mensaje de forma permanente.

Q. (Qué ocurre si la pestafia de mensajes de voz esta vacia?

A. Esto puede indicar que Cisco Unified Personal Communicator no tiene sus credenciales correctas de Cisco Unity. De manera
predeterminada, la aplicacion intenta utilizar su nombre de usuario y contrasefia para todos los servicios de Unified Communication.
Si se produce un error en alguno de ellos, utilice la pagina Cuentas para introducir las credenciales correctas de esos servicios.

1 Seleccione Archivo [“QOpciones [Cilentas.

2 Introduzca el nombre de usuario y la contraseia de Cisco Unity en el encabezado de Buzén de voz.

3 Seleccione Aceptar.

Reuniones weh

Q. (En qué se diferencia una reunion web de una llamada de conferencia?

A. * Una reunion web permite hablar y compartir documentos con otras personas. Una reunién web puede incluir un espacio
visual compartido, mostrado en un explorador, donde puede compartir con los participantes documentos, aplicaciones o su
escritorio. También puede incluir un video suyo o de otros participantes.

* Una llamada de conferencia es una llamada de audio a través de la cual puede hablar con dos o més participantes. No incluye
un espacio visual compartido. Puede incluir video.

Q. (Como se inicia una reunion web?

A. Puede iniciar una reunién web con personas que se encuentren en su lista de contactos; también puede agregar una reunion a una
llamada de audio o a una conversacion en curso.

1 Seleccione uno o mas contactos de la lista de contactos.

2 Haga clic con el boton secundario y seleccione Iniciar una reunion. Se iniciara el explorador y la reunién comenzara con
usted como anfitrion.

3 Sus contactos pueden ver un enlace que aparece en la ventana de conversacion. Este enlace les lleva a un explorador donde se
encuentra la sala de reunion virtual, a la que pueden unirse.
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Q. (Como puedo unirme a una reunion web?

A. Cuando se le invita a una reunion web, recibe un mensaje instantaneo en Cisco Unified Personal Communicator. El mensaje
instantdneo contiene una URL para unirse a la reunion y, si fuese necesario, una contrasefa.

Para unirse a la reunion, haga clic en la URL que reciba en la ventana de conversacion para iniciar el explorador predeterminado.
Si es usted quien ha convocado la reunion web, el sistema la inicia y le agrega automaticamente.

Q. (Cémo puedo agregar a alguien a una reunion web?
A. Para agregar un contacto a una reunion web cuando ésta ya estd en curso:
1 haga clic con el boton secundario en el contacto.
2 Seleccione Invitar a reunién en curso y, a continuacion, seleccione la reunion.

Si el contacto esta fuera de linea, la opcion que permite invitar al contacto a la reunion no estara disponible. Si selecciona
varios contactos mediante la tecla Ctrl y uno o varios de los contactos esta fuera de linea, se muestra un cuadro de didlogo
informandole de que los contactos estan fuera de linea y no recibiran la invitacion. Haga clic en Si para enviar la invitacion a
los contactos que estén en linea.

Esta funcion sélo funciona si utiliza Cisco WebEx para planificar sus reuniones web.

Solucion de problemas

Q. El administrador de mi sistema me ha pedido las estadisticas de llamadas, ;dénde puedo encontrarlas?

A. Si utiliza el equipo para realizar llamadas telefonicas, puede ver las estadisticas sobre el envio y recepcion de trafico de audio y
video de cualquier llamada en curso.

1 Seleccione Ayuda [Mbstrar estadisticas de llamadas.

2 Haga clic en las pestaifias para mostrar estadisticas relacionadas con el audio y el video.

Q. No puedo utilizar una de las funciones. ;Qué debo hacer?

A. Puede empezar por comprobar el estado de su conexion. Consulte el estado de los servidores incluidos en el sistema Cisco UC.
Por ejemplo, si no puede acceder a sus mensajes de voz, compruebe el estado de los servidores del buzén de voz.

1 Seleccione Ayuda [Mbstrar estado del servidor.

2 Haga clic en la pestaiia Estado de los servidores. Puede expandir y contraer las categorias de servidor.

Q. (Qué es un informe de problemas y como puedo crear uno?

A. Si se produce un problema con Cisco Unified Personal Communicator, puede crear un informe de problemas. Introduzca una
descripcion del problema y ésta se incluira en un informe que se genera automaticamente.

El informe contiene los registros de su equipo y se guarda en su escritorio. Envie el archivo al administrador de su sistema para
que le ayude a analizar el problema que ha detectado.
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Si lo desea, puede cambiar el nivel de registros antes de crear un informe de problema. Consulte con el administrador del sistema
por si es necesario que active el registro detallado antes de crear el informe de problema. Activar registro detallado también esta
disponible en el menu Ayuda.

1

2
3
4

Seleccione Ayuda [_Ctear informe de problemas.
Haga clic en la casilla de verificacion para aceptar el acuerdo de privacidad.
De forma opcional, puede introducir informacién detallada en el campo Descripciéon del problema.

Haga clic en Crear informe. Se guardara una copia del informe en el escritorio.

N

Nota  Aunque no haya iniciado sesion en Cisco Unified Personal Communicator puede crear un informe

de problemas. Acceda a la herramienta desde fuera de la aplicacion seleccionando Inicio [“TaHos
los programas [ Cikco Unified Personal Communicator 8 [ Ciear informe de problemas.
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