Cisco Unified Attendant Console Stanc

Guia de referencia rapida

Esta guia le ofrece una descripcidn general de cémo utilizar Cisco Unified Attendant Console Standard. Consulte informacion
detallada en la Ayuda de la aplicacién.

Inicio de Cisco Unified Attendant Console Standard
Para iniciar Cisco Unified Attendant Console Standard:
1 Haga doble clic en el icono del escritorio.
2 Sise da uno de los siguientes casos:
— estd trabajando en un entorno sin la funcion de inicio de sesion tinico;

— estd trabajando en un entorno con la funcién de inicio de sesion tinico, pero Cisco Unified Attendant Console
Standard aiin no esta configurado para usarla;

— Cisco Unified Attendant Console Standard estd configurado para usar la funcion de inicio de sesion tinico, que ya ha
utilizado para iniciar sesion; aparecerd la pantalla de inicio de sesion de Cisco Unified Attendant Console Standard.
Vaya al paso 3.

En el caso de que esté trabajando en un entorno con la funcion de inicio de sesion unico, pero atin no ha iniciado sesion
en ninguna aplicacion de Cisco Unified Communications:

a. si se muestran alertas de seguridad, haga clic en la opcidén Si correspondiente a cada una de ellas;

b. en la pagina web de credenciales de inicio de sesi6n Unico, escriba su nombre de usuario y la contraseiia y,
a continuacion, haga clic en Iniciar sesion.

Se muestra la pagina de inicio de sesién de Cisco Unified Attendant Console Standard.
3 En la pagina de inicio de sesién de Cisco Unified Attendant Console Standard:
Para usar el niimero del campo, vaya al paso 4. Para usar un nuevo niimero de interno, lleve a cabo las siguientes acciones:
a. Escriba el nimero en el campo.
b. Seleccione un nimero de la lista; para ello, haga clic doble en €l o selecciénelo y pulse Intro.

4 Sila extension de inicio de sesion forma parte de algin grupo Hunt al que quiera conectarse, seleccione Conectarse
a grupos Hunt al iniciar sesién.

5 Haga clic en Iniciar sesién o pulse Intro.

Apertura de la Ayuda en linea

Para abrir la Ayuda de la aplicacidn, pulse F1.

Estados de linea y estado de presencia del directorio

Los iconos de estado de linea telefonica aparecen en los paneles Control de llamadas y Directorio, representando el estado
del operador y de las extensiones. Los iconos del estado de presencia aparecen reflejados en los directorios.
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Uso del raton para aplicar los controles de llamadas mas habituales

En esta seccién se explica como hacer y controlar llamadas utilizando el ratén. Segun las circunstancias, existen diversos
modos de hacerlo. Aqui explicamos los més faciles o mas rapidos. Para muchas acciones también es posible utilizar

el menu principal o los accesos directos del teclado. Consulte instrucciones detalladas acerca de todos los métodos

de control de llamadas en la Ayuda de la aplicacién.

Para...

Haga esto con el raton...

Meni
principal

Acceso directo
del teclado
predeterminado

Realizar una llamada

Siga uno de estos procedimientos:
e Busque el nimero de interno y pulse Intro.

e En el panel Directorio, haga clic doble o clic derecho en el
contacto; seguidamente, haga clic en Marcar y, a continuacion,
en Teléfono, Mévil o Teléfono particular, segtin corresponda.

~

Nota  Sidesea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcién Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de biisqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcién Invalidar
marcacion saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin

de realizar una invalidacion.

¢ En el panel Control de llamadas, haga clic en la linea que va a usary,
a continuacion, use el teclado de marcacion para marcar el nimero.

v

Ctrl+D

Finalizar una llamada

En la llamada activa, haga clic en Fin.

Ctrl+H

Responder una
llamada

En la llamada activa, haga clic en Responder.

Ctrl+A

Retener una llamada

En la llamada activa, haga clic en m

Ctrl+L

Reanudar una llamada

Siga uno de estos procedimientos:
e En lallamada activa, haga clic en Reanudar.

e En el panel Control de llamadas, haga clic en la linea en la que
se retiene la llamada.

x (programable)

Aparcar una llamada

Arrastre la llamada desde el panel Control de llamadas al panel
Llamadas aparcadas.

Ctrl+P

Recuperar llamadas
aparcadas

Arrastre la llamada desde el panel Llamadas aparcadas al panel
Control de llamadas.

x (programable)

Desviar una llamada

En el panel Control de llamadas:
1 En la llamada entrante, haga clic en Desviar.

2 En el cuadro de busqueda del teclado de marcado, especifique
el nombre o el nimero del contacto.
>

Nota Si desea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcién Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de bisqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcion Invalidar
marcacion saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin de

realizar una invalidacion.

3 En la lista, seleccione el contacto y, a continuacién haga
clic en Desviar.

TIIr
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Acceso directo

Meni del teclado
Para... Haga esto con el raton... principal |predeterminado
Activar el reenvio En el panel Control de llamadas: x x
de llamadas 1 Con el botén secundario del ratén, haga clic en la extensién
del operador y, a continuacién, seleccione Activar reenvio.
2 En el cuadro de busqueda del teclado de marcado, especifique
el nombre o nimero hacia el cual reenviar las llamadas y,
a continuacidn, haga clic en Reenviar.
Desactivar el reenvio |En el panel Control de 1lamadas, haga clic en la extensién del x x
de llamadas operador con el botén secundario del ratén y, a continuacion,
seleccione Desactivar reenvio.
Activar No molestar  |En el panel Control de llamadas, haga clic en la extension del x x
operador con el botén secundario del ratén y, a continuacion,
seleccione Activar No molestar.
Desactivar En el panel Control de llamadas, haga clic en la extensién del x x
No molestar operador con el botén secundario del ratén y, a continuacion,
seleccione Desactivar No molestar.
Transferir una En el panel Control de llamadas: 4 Ctrl+T
consulta de una 1 Haga clic en la llamada con el botén secundario y, a
llamada continuacion, seleccione Transferencia de consulta.

2 En el cuadro de busqueda del teclado de marcado,
escriba el nombre o el nimero del destinatario.

)

Nota  Sidesea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcién Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de busqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcién Invalidar
marcacion saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin de
realizar una invalidacién.

3 Enlalista, seleccione el destinatario y, a continuacién haga clic
en Consultar.

4 Cuando el destinatario haya respondido y aceptado la llamada,
en el teclado de marcado haga clic en Transferir.

En el Directorio:

1 En el cuadro de bisqueda del directorio, especifique el nombre
o el nimero del destinatario.
S,

Nota Si desea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcién Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de biisqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcion Invalidar
marcacién saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin de
realizar una invalidacion.

2 Eneldirectorio, haga clic derecho en el contacto; seguidamente,
haga clic en Transferencia de consultas y, a continuacidn,
en Teléfono, Movil o Teléfono particular, segiin corresponda.

El contacto responderd a la llamada.

3 Si el contacto acepta la llamada, efectiie una transferencia
directa (descrita mas adelante).
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Para...

Haga esto con el raton...

Menii
principal

Acceso directo
del teclado
predeterminado

Transferir a ciegas
una llamada

Arrastre la llamada desde el panel Control de llamadas al panel
Directorio y, a continuacidn, suéltela en el contacto del destinatario.

Como alternativa:
1 En la llamada, haga clic en el icono de transferencia .

2 En el cuadro de buisqueda del teclado de marcado, escriba el
nombre o el nimero del destinatario.

)

Nota  Sidesea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcién Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de bisqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcién Invalidar
marcacion saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin de

realizar una invalidacién.

3 En la lista, seleccione el destinatario y, a continuacién haga
clic en Transferir.

Como alternativa:

1 En el cuadro de busqueda del directorio, especifique el nombre
o el ndmero del destinatario.
S

Nota  Sidesea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcion Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de buisqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcién Invalidar
marcacién saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin de

realizar una invalidacion.

2 Realice una de las siguientes acciones:

— En el directorio, haga clic derecho en el contacto;
seguidamente, haga clic en Transferir y, a continuacién,
en Teléfono, Mdvil o Teléfono particular, segin
corresponda.

— Arrastre la llamada desde el panel Control de llamadas hasta el
panel Directorio y, a continuacién, suéltela en el destinatario.

v

Ctrl+X

Transferir
directamente
una llamada

En el panel Control de llamadas:

1 Seleccione una llamada, pulse la tecla Ctrl y, sin soltarla,
seleccione la otra llamada.

2 Haga clic con el botén secundario y seleccione Transferencia

directa.

Ctrl+R

TIIr
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Acceso directo

Meni del teclado
Para... Haga esto con el raton... principal |predeterminado
Crear conferencias En el panel Control de llamadas: 4 Ctrl+N
1 Haga clic en la llamada activa con el botén secundario y,
a continuacion, seleccione Conferencia.
2 En el cuadro de busqueda del teclado de marcado, especifique
el nombre o nimero del participante que desee incluir
en la conferencia y, a continuacién, haga clic en Marcar.
)
Nota  Sidesea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcion Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de busqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcién Invalidar
marcacién saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin de
realizar una invalidacién.
3 Cuando el participante conteste, en el teclado de marcado haga
clic en Conferencia. De este modo, el participante quedara
agregado a la conferencia.
4 Para agregar cada participante adicional repita los pasos 2.y 3.
En el panel Directorio, durante una llamada:
1 Haga clic derecho en el contacto que desea afiadir a la
conferencia; seguidamente, haga clic en Conferencia y,
a continuacion, en Teléfono, Mdvil o Teléfono particular,
segiin corresponda.
2 Cuando se responda al contacto o bien cuando realice
una llamada, ejecute la accién de unirse a una llamada.
3 Al final de la conferencia, desde la llamada de conferencia
activa haga clic en Fin.
Unir llamadas En el panel Control de llamadas: v Ctrl+]J
1 Teniendo seleccionada una llamada, pulse la tecla Ctrl y,
sin soltarla, seleccione las otras llamadas que desee unir.
2 Hagaclic con el bot6n secundario y, a continuacion, seleccione Unir.
Transferiruna llamada |En el panel Control de llamadas: v Ctrl+O
al buzén de voz 1 Haga clic derecho en la llamada y, a continuacién, seleccione
Transferir a buzén de voz.
2 En el cuadro de busqueda del teclado de marcado, especifique o
nimero del contacto.
>
Nota  Sidesea marcar un nimero que no se encuentra en el directorio,
puede utilizar la funcién Invalidar marcacion saliente:
escriba el nimero que desee marcar en el campo de busqueda
de directorio o en el de teclado de marcacién y, a continuacion,
utilice el acceso directo del teclado para la funcién Invalidar
marcacion saliente (predeterminado = Ctrl + Intro) a fin de
realizar una invalidacién.
3 Seleccione el contacto y, a continuacién, haga clic en Transferir.
X

Enviar un mensaje
de correo electrénico
a un contacto

Para enviar un mensaje de correo electrénico a un contacto del directorio:

1 Haga clic en el contacto con el botén secundario vy,
a continuacion, seleccione Correo electronico.

2 Utilice su sistema de correo electrénico para redactar y enviar
el mensaje.

x (programable)
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