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Guía de usuario



Cliente ShoreTel Connect



Prefacio En este prefacio encontrará información sobre los objetivos, la organización y las convenciones utilizadas en la Guía de usuario.



Objetivos de este manual En esta guía se explica cómo instalar, configurar, administrar y mantener el cliente ShoreTel Connect.



Organización Esta guía contiene las siguientes secciones. Tabla 1: Contenido de la Guía de usuario Capítulo



Descripción



Capítulo 1, Instalar e iniciar el cliente ShoreTel Connect



Describe cómo instalar e iniciar el cliente ShoreTel Connect.



Capítulo 2, Usar el cliente ShoreTel Connect



Describe cómo conectarse al cliente ShoreTel Connect y navegar por sus opciones.



Capítulo 3, Gestionar los contactos



Describe cómo gestionar contactos en el cliente ShoreTel Connect.



Capítulo 4, Gestionar la disponibilidad



Describe los iconos de disponibilidad y cómo cambiar el estado de disponibilidad en el cliente ShoreTel Connect.



Capítulo 5, Gestionar los teléfonos



Describe cómo usar un teléfono principal con el cliente ShoreTel Connect.



Capítulo 6, Gestionar las llamadas de voz



Describe cómo manejar llamadas, cómo gestionar opciones de llamada, cómo enrutar llamadas y cómo gestionar mensajes de correo de voz.



Capítulo 7, Gestionar la mensajería instantánea



Describe cómo manejar los mensajes instantáneos en el cliente ShoreTel Connect.
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Prefacio



Convenciones



Tabla 1: Contenido de la Guía de usuario Capítulo



Descripción



Capítulo 8, Integración con Microsoft Exchange



Describe cómo integrar el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange.



Capítulo 9, Gestionar conferencias



Describe cómo crear, visualizar, grabar y cancelar conferencias con el cliente ShoreTel Connect.



Capítulo 10, Gestionar conferencias con la versión web de ShoreTel Connect



Describe cómo unirse a una conferencia de ShoreTel desde una red ajena a ShoreTel sin tener que introducir información de autenticación.



Capítulo 11, Gestionar los grupos de trabajo



Describe cómo gestionar grupos de trabajo con el cliente ShoreTel Connect.



Convenciones Esta guía utiliza los siguientes avisos: ADVERTENCIA Se debe prestar atención especial a esta información.



Nota Esta información es adicional o complementaria.



Sugerencia Esta información puede resultarle útil. En la redacción de este documento se han usado las siguientes convenciones tipográficas. Formato



Significado



Negrita



Nombres de objetos de la interfaz, como botones y menús.



Azul



Referencias cruzadas e hipervínculos. Haga clic en el texto azul para acceder a la sección indicada. Todos los capítulos tienen una lista con vínculos a las secciones en la primera página. Nota: Las entradas del índice también son vínculos, pero no son de color azul.
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1.



Instalar e iniciar el cliente ShoreTel Connect



En este capítulo se describe cómo instalar el cliente ShoreTel Connect. Contiene las siguientes secciones: Descripción general .................................................................................................... 8 Instalar el cliente ShoreTel Connect en Windows ....................................................... 8 Instalar el cliente ShoreTel Connect en OS X ............................................................. 9
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Instalar e iniciar el cliente ShoreTel Connect



Descripción general



Descripción general El cliente ShoreTel Connect presenta una única interfaz para gestionar comunicaciones empresariales a través de teléfonos ShoreTel, ordenadores o teléfonos móviles. El cliente ShoreTel Connect, compatible con Windows, Macintosh (OS X) y Conferencing for Web, simplifica las comunicaciones del día a día y facilita el trabajo. El cliente ShoreTel Connect para Windows se integra con Microsoft Outlook (eventos, correo de voz, conferencias y contactos). El cliente para OS X se integra con Microsoft Outlook (eventos).



Instalar el cliente ShoreTel Connect en Windows Nota Antes de instalar el cliente ShoreTel Connect, debe desinstalar cualquier versión de ShoreTel Communicator que haya instalado en el ordenador. 1. Realice una de las acciones siguientes: 



Abra la notificación de correo electrónico de su administrador de ShoreTel en la que se describe cómo instalar el cliente ShoreTel Connect y, a continuación, haga clic en el vínculo para instalar el cliente.







En un navegador, introduzca /shorewareResources/ClientInstall (donde FQDN es el nombre de dominio completo de su empresa) y haga clic en el cliente ShoreTel Connect.



2. En la página Contrato de licencia, seleccione Acepto los términos del contrato de licencia y haga clic en Siguiente para continuar con la instalación. 3. Haga clic en Siguiente para instalar el cliente en la carpeta predeterminada, o bien haga clic en Cambiar para cambiar la carpeta de destino y continuar. 4. En la página Listo para instalar el programa, haga clic en Instalar. 5. En la página Asistente InstallShield, haga clic en Finalizar. 6. Haga clic en Finalizar en la página Asistente InstallShield. 7. En el menú Inicio, haga clic en el icono de ShoreTel Connect para iniciar el cliente.
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Instalar el cliente ShoreTel Connect en OS X



Instalar e iniciar el cliente ShoreTel Connect



Instalar el cliente ShoreTel Connect en OS X Nota Antes de instalar el cliente ShoreTel Connect, debe desinstalar cualquier versión de ShoreTel Communicator que haya instalado en el ordenador.



1. Realice una de las acciones siguientes: 



Abra la notificación de correo electrónico de su administrador de ShoreTel en la que se describe cómo instalar el cliente ShoreTel Connect y, a continuación, haga clic en el vínculo para instalar el cliente.







En un navegador, introduzca /shorewareResources/ClientInstall (donde FQDN es el nombre de dominio completo de su empresa) y haga clic en el cliente ShoreTel Connect. El archivo de instalación se descargará en la carpeta predeterminada de descargas de su ordenador.



2. Haga doble clic en el archivo de instalación. 3. En la pantalla de ShoreTel Connect, arrastre el icono de ShoreTel Connect hasta la carpeta Aplicaciones y haga doble clic en el icono para iniciar el cliente.
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CAPÍTULO



Usar el cliente ShoreTel Connect 2.



En este capítulo se describe cómo usar el cliente ShoreTel Connect. Contiene las siguientes secciones: Conectarse al cliente ShoreTel Connect ................................................................... 12 Navegar por la interfaz del cliente ShoreTel Connect ............................................... 12 Agregar accesos directos para tareas de la barra de herramientas del cliente ........ 14
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Usar el cliente ShoreTel Connect



Conectarse al cliente ShoreTel Connect



Conectarse al cliente ShoreTel Connect Puede conectarse al cliente ShoreTel Connect usando credenciales de Windows o de ShoreTel: 1. Haga doble clic en el icono de cliente ShoreTel Connect e introduzca la siguiente información: 



Correo electrónico o nombre de usuario







Contraseña



2. Seleccione: 



Si se conecta usando credenciales de Windows, marque la casilla de verificación Usar credenciales de Windows para recuperar sus credenciales.







Para guardar sus credenciales, marque la casilla de verificación Recordar esta acción e iniciar sesión automáticamente la próxima vez.



3. Haga clic en +Mostrar avanzadas... para ver los campos Dominio y Servidor. 4. En el campo Servidor, introduzca el nombre de dominio completo (FQDN). 5. Haga clic en Conectarse. Para desconectarse del cliente ShoreTel Connect, haga clic en la pestaña y haga clic en Desconectarse.



Navegar por la interfaz del cliente ShoreTel Connect El cliente ShoreTel Connect consta de tres paneles de principales basados en las opciones seleccionadas en el panel de información, tal y como puede ver en la Figura 1.
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Figura 1: Cliente ShoreTel Connect 



Barra de menú del cliente: Utilice el menú desplegable ShoreTel de la barra de menú del cliente para abrir la página de configuración, buscar actualizaciones o acceder a la guía de usuario.







Teclado de marcación: Utilice el teclado de marcación para marcar números de teléfono.







Barra de búsqueda: Utilice la barra de búsqueda para buscar un nombre, un número, una dirección de correo electrónico o un nombre de empresa.







Panel de información: Se trata del panel de navegación principal y predeterminado: 



: Haga clic en la pestaña para ver o editar la información de su perfil.







Contactos: Utilice la pestaña Contactos para ver sus contactos. Luego puede decidir llamar o conversar con un contacto seleccionado.







Reciente: Haga clic en la pestaña Reciente para ver registros de llamadas, correo de voz y conversaciones anteriores.







Eventos: Haga clic en la pestaña Eventos para ver sus citas pasadas y futuras del calendario. Para ver sus citas de Outlook, debe sincronizar el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange.







Notificaciones: El área de notificaciones muestra llamadas entrantes, mensajes de correo de voz, eventos y mensajes de error.







Área de interacción: El área de interacción muestra una lista con todas las conversaciones.
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Agregar accesos directos para tareas de la barra de herramientas del cliente



Grupos de trabajo: Haga clic en la pestaña Grupos de trabajo para ver las llamadas de grupo de trabajo activas de un usuario y el estado actual del grupo de trabajo de dicho usuario. Para ver información sobre los grupos de trabajo, debe disponer del tipo de licencia adecuado y ser miembro de un grupo de trabajo.







Segundo panel: El segundo panel muestra información basada en la selección del panel de información. Por ejemplo, si hace clic en la pestaña Contactos del panel de información, la lista de contactos del directorio se visualizará en el segundo panel.







Tercer panel: El tercer panel muestra información basada en la selección del segundo panel. Por ejemplo, si hace clic en un contacto del segundo panel, el tercer panel mostrará la tarjeta del contacto, el historial de conversaciones y el campo de entrada de mensajería instantánea para poder interactuar con el contacto seleccionado. 



Tarjeta de contacto: Muestra los detalles del contacto seleccionado.







Historial de conversaciones: Muestra el historial del contacto seleccionado.







Campo de entrada de mensajería instantánea: Permite enviar mensajes instantáneos al contacto seleccionado.



Haga clic en el botón Minimizar situado en la esquina superior derecha de un panel para cerrarlo.



Agregar accesos directos para tareas de la barra de herramientas del cliente Puede utilizar la opción Agregar acceso directo para sus operaciones más usadas o preferidas. Los botones configurados funcionan como accesos directos para operaciones que requieren más acciones para completar la misma tarea. Utilice estos botones de acceso directo para ejecutar tareas con un solo clic, por ejemplo, supervisar una llamada, iniciar una grabación de voz, abrir el monitor de cola del agente, activar el softphone, etc. Para activar esta función, su administrador de ShoreTel primero debe configurar los botones programables de las barras de herramientas del cliente en ShoreTel Connect Director para cada usuario. La lista de funciones configuradas en ShoreTel Connect Director se muestran en una ventana del cliente, tal como puede verse en la Figura 2. Para ver u ocultar el botón Agregar acceso directo en el cliente ShoreTel Connect, haga clic en el menú desplegable ShoreTel situado en la barra del menú del cliente y seleccione Mostrar barra de herramientas para activar o desactivar la visualización de la barra. Para agregar tareas a la lista Agregar acceso directo: 1. Haga clic en Agregar acceso directo. 2. Haga clic en 10 tareas como máximo que quiera activar en la lista de accesos directos. 3. Arrastre y coloque las tareas para reordenarlas.
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4. Vuelva a hacer clic en el botón para quitar las tareas de la lista.



La página Agregar acceso directo consta de dos paneles, tal como puede verse en la Figura 2.



Figura 2: Interfaz de la opción Agregar acceso directo
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CAPÍTULO



3.



Gestionar los contactos



Este capítulo contiene información sobre el modo de gestionar sus contactos e incluye las siguientes secciones: Buscar un contacto ................................................................................................... 18 Agregar un contacto.................................................................................................. 18 Ver la información de un contacto............................................................................. 19 Borrar un contacto..................................................................................................... 19 Crear un grupo de contactos..................................................................................... 20 Designar contactos favoritos..................................................................................... 22
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Gestionar los contactos



Buscar un contacto



Buscar un contacto El cliente ShoreTel Connect permite organizar y gestionar los contactos. 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. En la barra de búsqueda, escriba el nombre o el apellido del contacto, la extensión, la dirección de MI, el nombre de la empresa, el número de teléfono o la dirección de correo electrónico. Los resultados de la búsqueda se visualizarán en el segundo panel.



Agregar un contacto En esta sección se explica el procedimiento para agregar un contacto con y sin integración con Microsoft Exchange. Para agregar un contacto con Microsoft Exchange Outlook integrado: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Realice una de las acciones siguientes: 







Haga clic en la pestaña Reciente y, a continuación, haga clic con el botón derecho en el contacto y seleccione Agregar como contacto. 



En Windows, se visualiza en Outlook un formulario de contacto sin título.







En OS X, se visualiza un formulario de contacto de agenda.



Haga clic en la pestaña Contactos y, seguidamente, haga clic en +Nuevo contacto en la parte inferior izquierda del segundo panel. 



En Windows, se visualiza en Outlook un formulario de contacto sin título.







En OS X, se visualiza un formulario de contacto de agenda.



3. Rellene los campos necesarios de los detalles del contacto. 4. Realice una de las acciones siguientes: 



En Windows, haga clic en Guardar y cerrar.







En OS X, haga clic en Hecho.



Para agregar un contacto con Microsoft Exchange Outlook no integrado: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Realice una de las acciones siguientes:



18



Guía de usuario



Cliente ShoreTel Connect



Ver la información de un contacto
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Haga clic en la pestaña Reciente y, a continuación, haga clic con el botón derecho en el contacto y seleccione Agregar como contacto. 



En Windows, se visualiza un formulario del contacto en el tercer panel.







En OS X, se visualiza un formulario de contacto de agenda.



Haga clic en la pestaña Contactos y, seguidamente, haga clic en +Nuevo contacto en la parte inferior izquierda del segundo panel. 



En Windows, se visualiza un formulario del contacto en el tercer panel.







En OS X, se visualiza un formulario de contacto de agenda.



3. Rellene los detalles del contacto y haga clic en Agregar contacto.



Ver la información de un contacto 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. En el segundo panel, haga clic en el nombre del contacto que quiera ver. En el tercer panel podrá ver la información sobre el contacto. 4. Para ver los detalles del contacto, haga clic en + Información en el tercer panel. Para ocultar los detalles del contacto, haga clic en - Ocultar información. Para ver el nombre de la empresa, el nombre del departamento y el número de teléfono de un contacto: 1. En el segundo panel, haga clic con el botón derecho en el contacto. 2. Puede ver u ocultar la información correspondiente si hace clic en Mostrar nombre de la empresa, Mostrar nombre del departamento y Mostrar número de teléfono.



Borrar un contacto 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. En el segundo panel, haga clic en el nombre del contacto que quiera borrar. Los detalles del contacto se visualizarán en el segundo panel. 4. Haga clic en + Información debajo de la imagen del perfil. Los detalles del contacto se visualizarán en la parte inferior del tercer panel.
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Crear un grupo de contactos



5. Haga clic en Editar contacto. Se visualizarán los detalles del contacto. 6. Borre los detalles del contacto y, seguidamente, haga clic en Borrar contacto.



Crear un grupo de contactos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. Haga clic en la pestaña Grupos y, seguidamente, haga clic en +Nuevo grupo en la parte inferior izquierda del segundo panel. 4. En el campo Nombre, escriba el nombre del grupo. 5. En el campo Contactos, realice una de estas acciones: a. Escriba el nombre del contacto. b. Haga clic en la pestaña Contactos y, a continuación, arrastre y suelte los contactos desde la lista de contactos. 6. Haga clic en Guardar cambios para guardar un grupo.



Mensajería instantánea con un grupo de contactos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. Haga clic en la pestaña Grupos y seleccione un grupo. 4. Haga clic en Iniciar conversación de grupo. Nota Puede enviar mensajes instantáneos a un miembro individual de un grupo seleccionando el miembro en el grupo seleccionado.



Editar un grupo de contactos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. Haga clic en la pestaña Grupos y seleccione un grupo. 4. Haga clic en Editar grupo.
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Gestionar los contactos



5. Agregue o elimine contactos y, a continuación, haga clic en Guardar cambios.



Programar reunión con un grupo de contactos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. Haga clic en la pestaña Grupos y seleccione un grupo. 4. Haga clic en Programar reunión con grupo 5. Especifique los detalles de la reunión. 6. Haga clic en Crear invitación a evento.



Enviar un correo de voz de grupo 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. Haga clic en la pestaña Grupos y seleccione un grupo. 4. Haga clic en Enviar correo de voz de grupo. 5. Seleccione una de las opciones siguientes: 



Para grabar el mensaje a través del altavoz de su teléfono principal, haga clic en el icono del teléfono.







Para grabar el mensaje a través del altavoz de su ordenador, haga clic en el icono del altavoz.



6. Para iniciar la grabación del mensaje, haga clic en el icono del círculo rojo; para detener la grabación, haga clic en el icono del cuadrado gris. Haga clic en el icono de la flecha gris para reproducir el mensaje grabado. 7. Póngale un nombre a su grabación en el campo Asunto. 8. Especifique cualquiera de las opciones siguientes para el mensaje: 



Urgente: el destinatario verá un signo de exclamación (!) junto al correo de voz.







Privado: el destinatario no puede reenviar un correo de voz privado.







Recepción: envía una confirmación al remitente cuando el destinatario ha escuchado el correo de voz.



9. Haga clic en Enviar.
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Designar contactos favoritos



Designar contactos favoritos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. Haga clic en el icono de la estrella para marcar un contacto como favorito. 4. Para filtrar la lista de contactos favoritos: a. Haga clic en la pestaña Contactos. b. Seleccione Favoritos en la lista desplegable situada en la esquina superior derecha.
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Gestionar la disponibilidad



Este capítulo contiene información sobre la gestión de los estados de disponibilidad para los usuarios e incluye las siguientes secciones: Comprender los estados de disponibilidad ............................................................... 24 Cambiar el estado de disponibilidad ......................................................................... 25 Seleccionar un estado de disponibilidad predefinido.......................................... 26 Configurar un estado de disponibilidad personalizado ....................................... 26
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Gestionar la disponibilidad



Comprender los estados de disponibilidad



Comprender los estados de disponibilidad Puede identificar la disponibilidad de un contacto en el cliente ShoreTel Connect antes de comunicarse con el contacto. El cliente ShoreTel Connect actualiza automáticamente los estados de disponibilidad de los usuarios a medida que reciben y realizan llamadas. Si se integra con Microsoft Exchange, el cliente ShoreTel Connect también muestra el estado de reunión del usuario. Puede supervisar la disponibilidad de 500 contactos como máximo. Esta prestación la puede configurar el administrador de ShoreTel. Los distintos estados de disponibilidad se muestran en la Figura 3 y se describen con detalle en la Tabla 2.



Figura 3: Estados de disponibilidad



Tabla 2: Descripciones de los estados de disponibilidad
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Color



Estado



Predefinido/ Descripción personalizable



Verde



Disponible



Predefinido



El contacto está disponible para una llamada o para una sesión de MI.



Amarillo



En una reunión



Predefinido



El contacto está en una reunión, pero puede ponerse en contacto con él mediante una sesión de MI. Si marca este contacto, la llamada se enrutará a la bandeja de entrada de correo de voz del contacto o al número configurado con el enrutamiento por disponibilidad, tal y como se detalla en Enrutar llamadas en la página 44.
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Tabla 2: Descripciones de los estados de disponibilidad (Continuación) Predefinido/ Descripción personalizable



Color



Estado



Rojo



Fuera de la oficina



Predefinido



El contacto está fuera de la oficina y solo puede ser localizado a través de un mensaje instantáneo. Si marca este contacto, la llamada se enrutará a la bandeja de entrada de correo de voz del contacto o al número configurado con el enrutamiento por disponibilidad, tal y como se detalla en Enrutar llamadas en la página 44.



Rojo



No molestar



Predefinido



El contacto está ocupado y no desea ser localizado. No obstante, puede ponerse en contacto con él a través de un mensaje instantáneo. Si marca este contacto, la llamada se enrutará a la bandeja de entrada de correo de voz del contacto o al número configurado con el enrutamiento por disponibilidad, tal y como se detalla en Enrutar llamadas en la página 44.



Rojo



Vacaciones



Predefinido



El contacto está de vacaciones pero puede ser localizado a través de un mensaje instantáneo. Si marca este contacto, la llamada se enrutará a la bandeja de entrada de correo de voz del contacto o al número configurado con el enrutamiento por disponibilidad, tal y como se detalla en Enrutar llamadas en la página 44.



Gris



Personalizado



Personalizable



El contacto tiene un estado personalizado que depende de la opción configurada. Puede ponerse en contacto con él a través de un mensaje instantáneo. Si marca este contacto, la llamada se enrutará a la bandeja de entrada de correo de voz del contacto o al número configurado con el enrutamiento por disponibilidad, tal y como se detalla en Enrutar llamadas en la página 44.



Cambiar el estado de disponibilidad El cliente ShoreTel Connect actualiza automáticamente el estado de disponibilidad cuando usa el sistema. Puede configurar el estado de disponibilidad tal y como se explica a continuación: 



Seleccionar un estado de disponibilidad predefinido en la página 26







Configurar un estado de disponibilidad personalizado en la página 26
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Seleccionar un estado de disponibilidad predefinido



Seleccionar un estado de disponibilidad predefinido 1. Desde el panel de información, haga clic en el menú desplegable situado a la izquierda de la pestaña . 2. Haga clic en cualquiera de los siguientes estados de disponibilidad que quiera activar: 



Disponible







En una reunión







Fuera de la oficina







No molestar







Vacaciones



El estado de disponibilidad seleccionado se visualizará en la pestaña .



Configurar un estado de disponibilidad personalizado 1. Desde el panel de información, haga clic en el menú desplegable situado a la izquierda de la pestaña . 2. Haga clic en el estado de disponibilidad Personalizado. Aparecerá la siguiente lista de estados de disponibilidad personalizados: 



(Verde)







(Amarillo)







(Rojo)



3. Haga clic en el estado que quiera personalizar. Nota El color del estado de disponibilidad no se puede personalizar. 4. Introduzca el estado personalizado en el campo Introduzca un estado y pulse Intro. El color y el estado de disponibilidad personalizado seleccionado se visualizará en la pestaña . Nota Para ver su estado de disponibilidad en Microsoft Outlook tras la integración con el cliente ShoreTel Connect, asegúrese de que inicia el cliente antes de abrir Outlook en Windows.
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Gestionar la disponibilidad



Permitir que un contacto gestione sus estados de disponibilidad Puede configurar un contacto para que gestione su estado de disponibilidad en el cliente ShoreTel Connect. Si su contacto quiere gestionar su estado de disponibilidad: 



El contacto debe haberle agregado a un grupo de contactos.







El contacto debe tener una licencia Operator o Workgroup Supervisor y estar configurada con una clase de servicio específica en ShoreTel Connect Director.



1. En el panel de información, haga clic en la pestaña . 2. Haga clic en Preferencias. 3. Haga clic en Cuenta > Acceso. 4. Comience a escribir el nombre del contacto al que quiera otorgar acceso. 5. Haga clic en el contacto autocompletado y cierre la página. El contacto quedará configurado para que pueda cambiar su estado de disponibilidad hasta que modifique sus privilegios de acceso desde la página Acceso.
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Gestionar los teléfonos



Este capítulo contiene información sobre el modo de gestionar los teléfonos e incluye las siguientes secciones: Gestionar su teléfono principal.................................................................................. 30 Asignar su teléfono principal............................................................................... 30 Personalizar su teléfono principal....................................................................... 30 Eliminar la asignación del teléfono principal....................................................... 31 Usar el softphone ...................................................................................................... 31 Asignar el softphone ........................................................................................... 31 Personalizar el softphone ................................................................................... 32 Asignar teléfonos externos........................................................................................ 32
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Gestionar su teléfono principal



Gestionar su teléfono principal Esta sección contiene información sobre el modo de asignar un teléfono principal a su cliente ShoreTel Connect.



Asignar su teléfono principal 1. En el teléfono principal, pulse el botón Asignar. 2. En el campo Extensión, introduzca el número de extensión asignado y pulse Siguiente o la tecla de flecha hacia abajo. 3. En el campo Contraseña del correo de voz, introduzca su contraseña del correo de voz y pulse Aceptar o la tecla #. La extensión se visualizará en la esquina superior derecha del teléfono principal. 4. Compruebe el estado del teléfono principal. a. Inicie el cliente ShoreTel Connect. b. Verifique el estado en el panel de información: 



Si la pestaña muestra el estado Teléfono asignado, el teléfono principal está correctamente asignado.







Si la pestaña muestra el estado Ningún teléfono principal, repita los pasos 1 al 4.



c. Verifique el estado del teléfono principal en el segundo panel: 



Haga clic en la pestaña para visualizar el segundo panel.







Haga clic en la pestaña Asignación principal y verifique que se visualiza la opción teléfono principal.



Personalizar su teléfono principal 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias. 4. Haga clic en la pestaña Teléfono principal para visualizar las opciones del teléfono principal. 5. En el campo Idioma: teléfono principal y menú del correo de voz, haga clic en la lista desplegable y seleccione el idioma que prefiera. El teléfono principal se reiniciará y el cambio se visualizará en la pantalla del teléfono principal. 6. En el campo Fondo, haga clic en la lista desplegable y seleccione el fondo que prefiera.
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7. En el campo Tono de timbre, haga clic en la lista desplegable y seleccione el tono de timbre que prefiera. 8. Cuando haya realizado los cambios necesarios, haga clic en el botón Cerrar situado en la esquina superior derecha.



Eliminar la asignación del teléfono principal 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en la pestaña Asignación principal. 4. Para restablecer la asignación de la extensión actual, haga clic en Volver a mi teléfono principal. La opción del teléfono principal no aparece en la pestaña Asignación principal. De igual modo, el número de extensión correspondiente no está asignado al teléfono principal.



Usar el softphone Cuando se asigna su extensión al softphone, las llamadas entrantes se dirigen al cliente ShoreTel Connect. La funcionalidad del teléfono principal se desactiva hasta que vuelva a asignar el teléfono principal al cliente ShoreTel Connect.



Asignar el softphone 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en la pestaña Asignación principal y seleccione Softphone. Si la opción Softphone no está visible en la pestaña Asignación principal, póngase en contacto con el administrador de ShoreTel. 4. Seleccione el micrófono predeterminado o la matriz de micrófonos. 5. Verifique el estado en el panel de información: 



Si la pestaña muestra el estado Softphone, el softphone está correctamente asignado. En caso contrario, repita los pasos 1 al 5.
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Personalizar el softphone



Personalizar el softphone 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias. 4. Haga clic en la pestaña Softphone para visualizar las opciones del softphone. Si no ve la pestaña Softphone, póngase en contacto con el administrador de ShoreTel. 5. Para cambiar a otro dispositivo de audio, en el campo Capturar sonido con, haga clic en la lista desplegable y seleccione el dispositivo de audio que prefiera. 6. Si es necesario, conecte el dispositivo de audio al puerto de auriculares del ordenador o utilice los altavoces integrados del ordenador.



Asignar teléfonos externos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en la pestaña Asignación principal. 4. Haga clic en la lista desplegable Seleccionar número. Si no ve la opción Seleccionar número, póngase en contacto con el administrador de ShoreTel. 5. Escriba un nombre en el campo Etiqueta. Por ejemplo, Particular o Móvil. 6. Introduzca el número de teléfono asociado en el campo Número. No es posible utilizar un número de teléfono que esté asignado a ShoreTel Connect para iOS o Android. 7. Para elegir un método de conexión al número externo, haga clic en la lista desplegable y seleccione una de las opciones siguientes: 



Conectar automáticamente







Pulsar 1 para conectar



8. En el campo número de timbres, aumente o reduzca el número de timbres del número de teléfono externo necesarios para desviar la llamada al correo de voz. 9. Seleccione un número que haya definido como número externo. 10. Haga clic en Utilizar número seleccionado para guardar el número. El teléfono externo quedará seleccionado.



32



Guía de usuario



Cliente ShoreTel Connect



CAPÍTULO
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Gestionar las llamadas de voz



Este capítulo contiene información sobre el modo de gestionar llamadas de voz con el cliente ShoreTel Connect e incluye las siguientes secciones: Hacer una llamada ........................................................................................................ 35 Contestar una llamada .................................................................................................. 36 Contestar una llamada mediante mensajería instantánea ..................................... 36 Transferir una llamada .................................................................................................. 36 Ver el historial de llamadas de todos los contactos ................................................ 38 Ver el historial de llamadas de un contacto ............................................................ 39 Gestionar el correo de voz ............................................................................................ 39 Desviar las llamadas a la bandeja de entrada de correo de voz ............................ 40 Dejar un mensaje de correo de voz........................................................................ 40 Acceder a los mensajes de correo de voz.............................................................. 40 Escuchar un nuevo mensaje de correo de voz ...................................................... 41 Marcar un mensaje de correo de voz ..................................................................... 41 Responder a un mensaje de correo de voz............................................................ 41 Reenviar un mensaje de correo de voz .................................................................. 42 Borrar un mensaje de correo de voz ...................................................................... 42 Restaurar un mensaje de correo de voz borrado ................................................... 42 Configurar notificaciones de correo electrónico para mensajes de correo de voz . 43 Establecer notificaciones emergentes para mensajes de correo de voz................ 43 Cambiar su contraseña del correo de voz .............................................................. 44 Enrutar llamadas ........................................................................................................... 44 Disponibilidad ......................................................................................................... 44 Usar enrutamiento avanzado.................................................................................. 49
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Gestionar las opciones de llamada ........................................................................... 52 Configurar el límite de llamadas simultáneas ..................................................... 52 Suprimir el tono de llamada en espera ............................................................... 52 Suprimir el tono de marcado en un teléfono analógico ...................................... 52
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Hacer una llamada Puede hacer una llamada desde: 



La barra de búsqueda







El teclado de marcación







El directorio



Para hacer una llamada desde la barra de búsqueda: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Escriba los detalles del contacto en la barra de búsqueda. El área rectangular situada junto al teclado de marcación y debajo de la barra del menú es la barra de búsqueda. Escriba el nombre o el apellido, la extensión, la dirección de mensajería instantánea, el nombre de la empresa, el número de teléfono o una dirección de correo electrónico. 3. Haga clic en el contacto. 4. Haga clic en el icono verde de llamada del tercer panel o haga doble clic en el contacto. Para hacer una llamada desde el teclado de marcación: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en el icono del teclado de marcación. 3. Marque la extensión o el número de móvil y pulse Intro. Para hacer una llamada desde el directorio: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Contactos. 3. Avance hasta encontrar el contacto. 4. Haga clic en el contacto. 5. Haga clic en el icono verde de llamada del tercer panel o haga doble clic en el contacto. Nota Si está atendiendo una llamada, puede ponerla en espera y reanudarla cuando desee. Mueva el cursor en el área de notificación de llamadas para ver los iconos de llamada en espera y reanudar llamada. Estas opciones también están disponibles en la tarjeta del contacto: 



Para poner la llamada en espera, haga clic en el icono de pausa.







Para reanudar la llamada, haga clic en el icono verde de llamada.
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Contestar una llamada



Contestar una llamada 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en el icono verde de llamada del panel de información. Para finalizar la llamada, haga clic en el icono rojo de finalización de llamada. Nota Si está atendiendo una llamada, puede ponerla en espera y reanudarla cuando desee. Mueva el cursor en el área de notificación de llamadas para ver los iconos de llamada en espera y reanudar llamada. Estas opciones también están disponibles en la tarjeta del contacto: 



Para poner la llamada en espera, haga clic en el icono de pausa.







Para reanudar la llamada, haga clic en el icono verde de llamada.



Contestar una llamada mediante mensajería instantánea Si no quiere contestar una llamada entrante, puede rechazar la llamada y enviar un mensaje instantáneo. 1. En el cliente ShoreTel Connect, visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Haga clic en la lista desplegable situada a la izquierda del todo. Aparecerá la página de mensajería instantánea en el segundo panel. 3. En el panel de información, escriba un mensaje o seleccione un mensaje pregrabado y haga clic en Enviar.



Transferir una llamada El cliente ShoreTel Connect permite realizar una transferencia ciega o una transferencia con consulta. Antes de la transferencia con consulta, puede comunicarse mediante susurro o interfono con el contacto que recibe la llamada transferida. Las opciones de transferencia de llamadas son:
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Consultar







Aparcar







Interfono







Susurro







Correo de voz



Guía de usuario



Cliente ShoreTel Connect



Transferir una llamada — Transferencia ciega



Gestionar las llamadas de voz



Transferir una llamada — Transferencia ciega 1. Visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Para transferir una llamada entrante, haga clic en el icono verde de transferencia de llamada situado a la derecha. Se visualizará la página de contactos con las opciones del diálogo de llamada. 3. En el campo de búsqueda, escriba el nombre del contacto o el número de teléfono al que transferir la llamada entrante, y pulse la tecla Intro.



Transferir una llamada Transferir una llamada mediante la opción Transferir 1. Visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Haga clic en el icono verde de llamada para contestar la llamada. 3. Haga clic en el icono verde de transferencia de llamada. 4. Escriba un nombre o un número en el campo de búsqueda. 5. Haga clic en Transferir.



Transferir una llamada mediante la opción Consultar 1. Visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Haga clic en el icono verde de llamada para contestar la llamada. 3. Haga clic en el icono verde de transferencia de llamada. 4. Escriba el nombre o el número en el campo de búsqueda. 5. Haga clic en Consultar.



Aparcar una llamada 1. Visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Haga clic en el icono verde para contestar la llamada. 3. Haga clic en el icono verde de transferencia de llamada. 4. Escriba el nombre o el número en el campo de búsqueda. 5. Haga clic en Aparcar. Si la llamada no se contesta en la extensión especificada, se devuelve al remitente.
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Ver el historial de llamadas



Transferir una llamada mediante la opción Interfono 1. Visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Haga clic en el icono verde de llamada para contestar la llamada. 3. Haga clic en el icono verde de transferencia de llamada. 4. Escriba el nombre o el número en el campo de búsqueda. 5. Haga clic en Interfono.



Transferir una llamada mediante la opción Susurro 1. Visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Haga clic en el icono verde de llamada para contestar la llamada. 3. Haga clic en el icono verde de transferencia de llamada. 4. Escriba el nombre o el número en el campo de búsqueda. 5. Haga clic en Susurro.



Transferir una llamada al correo de voz 1. Visualice la llamada entrante en el área de notificaciones. 2. Haga clic en el icono verde de llamada para contestar la llamada. 3. Haga clic en el icono verde de transferencia de llamada. 4. Escriba el nombre o el número en el campo de búsqueda. 5. Haga clic en Correo de voz.



Ver el historial de llamadas Puede ver el historial de llamadas de todos los contactos o de un contacto específico. 



Ver el historial de llamadas de todos los contactos en la página 38







Ver el historial de llamadas de un contacto en la página 39



Ver el historial de llamadas de todos los contactos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Reciente.
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3. Haga clic en la lista desplegable de la parte superior izquierda del segundo panel y seleccione Llamadas. Se visualizará la lista de llamadas (recibidas, marcadas y perdidas).



Ver el historial de llamadas de un contacto 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Busque un contacto. (Para obtener más información, consulte la sección Buscar un contacto en la página 18.) 3. Desde el historial de conversaciones, haga clic en la lista desplegable Todo situada en la esquina superior derecha del tercer panel y seleccione Llamadas. Se visualizará la lista de llamadas (recibidas, marcadas y perdidas).



Gestionar el correo de voz Las personas que llaman pueden dejar un mensaje de correo de voz si no se atiende su llamada. El mensaje de correo de voz se entrega en el teléfono asignado, en el cliente ShoreTel Connect y en la bandeja de entrada de correo electrónico. Esta sección contiene lo siguiente: 



Desviar las llamadas a la bandeja de entrada de correo de voz en la página 40







Dejar un mensaje de correo de voz en la página 40







Acceder a los mensajes de correo de voz en la página 40







Escuchar un nuevo mensaje de correo de voz en la página 41







Marcar un mensaje de correo de voz en la página 41







Responder a un mensaje de correo de voz en la página 41







Reenviar un mensaje de correo de voz en la página 42







Borrar un mensaje de correo de voz en la página 42







Restaurar un mensaje de correo de voz borrado en la página 42







Configurar notificaciones de correo electrónico para mensajes de correo de voz en la página 43







Establecer notificaciones emergentes para mensajes de correo de voz en la página 43







Cambiar su contraseña del correo de voz en la página 44
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Desviar las llamadas a la bandeja de entrada de correo de voz



Nota Para los mensajes de correo de voz entrantes, puede establecer una notificación de correo electrónico o una notificación emergente del sistema. Para obtener más información, consulte: 







Configurar notificaciones de correo electrónico para mensajes de correo de voz en la página 43. Establecer notificaciones emergentes para mensajes de correo de voz en la página 43.



Desviar las llamadas a la bandeja de entrada de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Cuando reciba una llamada entrante, haga clic en el icono rojo del correo de voz. Se le pedirá a la persona que llama que grabe un mensaje de voz. Cuando la persona que llama deja un mensaje de correo de voz, recibirá una notificación de correo de voz en el panel de información.



Dejar un mensaje de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Marque un contacto. (Para obtener más información, consulte la sección Hacer una llamada en la página 35.) Se realiza la llamada. 3. Cuando se le pida que deje un mensaje de correo de voz, siga las instrucciones de la respuesta de voz interactiva para grabar el mensaje de voz.



Acceder a los mensajes de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Reciente. 3. Haga clic en la lista desplegable de la esquina superior izquierda del segundo panel y seleccione Correos de voz. 4. Para acceder a los mensajes de correo de voz de una categoría específica: 



Haga clic en la pestaña Todos para ver todos los mensajes de correo de voz.







Haga clic en la pestaña Perdidos para ver los mensajes de correo de voz perdidos.







Haga clic en la pestaña Marcados para ver los mensajes de correo de voz marcados.







Haga clic en la pestaña Borrados para ver los mensajes de correo de voz borrados.



Puede contestar, reenviar o borrar los mensajes de correo de voz recibidos.



40



Guía de usuario



Cliente ShoreTel Connect



Escuchar un nuevo mensaje de correo de voz



Gestionar las llamadas de voz



Escuchar un nuevo mensaje de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en el icono verde de correo de voz situado a la izquierda. 3. Elija el icono del teléfono o del altavoz y haga clic en el icono de reproducción. Puede contestar, reenviar o borrar los mensajes de correo de voz recibidos.



Marcar un mensaje de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Reciente. 3. Haga clic en la pestaña Todos. 4. Haga clic con el botón derecho en el correo de voz que quiera marcar y seleccione Marcar correo de voz. Aparecerá el icono correspondiente en el mensaje de correo de voz.



Responder a un mensaje de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Acceda a sus mensajes de correo de voz tal y como se describe en Acceder a los mensajes de correo de voz en la página 40. 3. Haga clic en el correo de voz que quiera contestar. Se visualizarán las opciones Responder, Reenviar y Borrar. 4. Haga clic en Responder y seleccione uno de los siguientes iconos: 



Icono de teléfono para grabar el mensaje mediante el teléfono.







Icono de altavoz para grabar el mensaje mediante el altavoz del ordenador.



5. Haga clic en el icono del círculo rojo para grabar el mensaje. 6. Haga clic en el icono del cuadrado gris para detener la grabación. 7. Haga clic en el icono de la flecha gris para reproducir el mensaje grabado. 8. Edite los campos Para y Asunto. 9. Especifique las opciones que desee (Urgente, Privado, Recepción e Incluir original) para enviar la respuesta. 10. Haga clic en Enviar.
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Reenviar un mensaje de correo de voz



Reenviar un mensaje de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Acceda a sus mensajes de correo de voz tal y como se describe en Acceder a los mensajes de correo de voz en la página 40. 3. Haga clic en el mensaje de correo de voz que quiera reenviar. 4. Haga clic en Reenviar y seleccione uno de los siguientes iconos: 



Icono de teléfono para grabar el mensaje mediante el teléfono.







Icono de altavoz para grabar el mensaje mediante el altavoz del ordenador.



5. Haga clic en el icono del círculo rojo para grabar el mensaje. 6. Haga clic en el icono del cuadrado gris para detener la grabación. 7. Haga clic en el icono de la flecha gris para reproducir el mensaje grabado. 8. Edite los campos Para y Asunto. 9. Especifique las opciones que desee (Urgente, Privado y Recepción) para enviar el mensaje. 10. Haga clic en Enviar.



Borrar un mensaje de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Acceda a sus mensajes de correo de voz tal y como se describe en Acceder a los mensajes de correo de voz en la página 40. 3. Haga clic en el mensaje de correo de voz que quiera borrar. 4. Haga clic en Borrar. El correo de voz borrado se incluirá en la pestaña Borrados.



Restaurar un mensaje de correo de voz borrado 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Reciente. 3. Haga clic en la lista desplegable de la esquina superior derecha y seleccione Correos de voz. 4. Haga clic en la pestaña Borrados. 5. Localice el correo de voz que quiera restaurar. 6. Haga clic en Restaurar.
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Configurar notificaciones de correo electrónico para mensajes de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Notificaciones > Correo de voz. 4. Seleccione la opción Enviar notificación de correo electrónico al recibir un mensaje de correo de voz y escriba la dirección de correo electrónico. 5. Haga lo siguiente para personalizar la notificación de correo electrónico: 



Para recibir el correo de voz como un archivo en formato wave, marque la casilla Adjuntar correo de voz como un archivo wave.







Para marcar el correo de voz como escuchado en la bandeja de entrada de correo de voz, seleccione la opción Marcar correo de voz como escuchado.



Establecer notificaciones emergentes para mensajes de correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Notificaciones > Emergentes. 4. Para recibir una notificación del sistema para correo de voz entrante: 



Windows: marque la casilla Mostrar una notificación del sistema para correo de voz.







OS X:



a. En Correo de voz entrante, haga clic en Configurar a través del centro de notificaciones de OS X... b. En el cuadro Centro de notificaciones, haga clic en el icono Cliente ShoreTel Connect. Se visualizará la página de estilos de alertas del Cliente ShoreTel Connect. c. Haga clic en una de estas opciones: 



Ninguna







Tiras







Alertas
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Cambiar su contraseña del correo de voz



Cambiar su contraseña del correo de voz 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Correo de voz > Configuración. 4. Introduzca valores para los siguientes campos: 



Actual: escriba su contraseña de correo de voz actual.







Nueva: escriba su nueva contraseña de correo de voz.







Volver a escribir para confirmar: vuelva a escribir su nueva contraseña de correo de voz.



5. Haga clic en Definir nueva contraseña.



Enrutar llamadas Utilice los siguientes métodos para enrutar llamadas entrantes a teléfonos externos predefinidos: 



Disponibilidad (opcional). Para asignar reglas de enrutamiento de llamadas con estado de disponibilidad.







Avanzado. Para definir reglas personalizadas según cada requisito.



Disponibilidad La opción Disponibilidad permite enrutar llamadas entrantes en función del estado de disponibilidad. Puede configurar la disponibilidad con movilidad o sin movilidad.



Configurar disponibilidad con movilidad 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Enrutamiento > Disponibilidad. 4. En el campo Modo:, haga clic en la lista desplegable y seleccione un estado de disponibilidad.
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Disponible







En una reunión







Fuera de la oficina







Vacaciones







Personalizado







No molestar
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Nota De forma predeterminada, las llamadas entrantes se enrutan a su extensión y a su dispositivo móvil. Para obtener más información sobre cómo asignar su dispositivo móvil, consulte la sección Para especificar el dispositivo con ShoreTel Mobility: en la página 45. 5. Haga clic en Iniciar el asistente a la derecha. Se visualizará el dispositivo móvil con la pagina de movilidad instalada. 6. Para especificar el dispositivo con ShoreTel Mobility: 



En el campo vacío, escriba los dígitos de su número móvil.







Si no tiene un dispositivo móvil, haga clic en Mi dispositivo con ShoreTel Mobility no tendrá un número asociado.



7. Haga clic en Siguiente. Aparecerá la página Timbre simultáneo. Nota De forma predeterminada, la página Timbre simultáneo muestra una extensión y un dispositivo móvil ya incluidos para timbre simultáneo. 8. Para activar un dispositivo adicional que no sea su extensión o un dispositivo móvil para timbre simultáneo: a. Active la opción Hacer sonar también al mismo tiempo estos números. b. Haga clic en la lista desplegable Seleccionar número. Se visualizarán los campos para especificar números de teléfono adicionales. c. Seleccione la opción adecuada y haga clic en Utilizar número seleccionado. 9. Haga clic en Siguiente. Para configurar el desvío de llamadas, seleccione una de estas opciones: Nota Si no está disponible en ninguno de los dispositivos configurados para timbre simultáneo, puede enrutar la llamada entrante al correo de voz o a cualquier otro número externo con los permisos adecuados. 



Seleccione Seguir haciendo sonar los números anteriores. Las llamadas entrantes no se desviarán y solo podrán sonar al mismo tiempo los dispositivos dedicados.
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Disponibilidad



Si quiere desviar llamadas entrantes al correo de voz o a otro contacto, haga lo siguiente: a. Seleccione Desviar la llamada a, haga clic en la lista desplegable y seleccione mi correo de voz o escriba el nombre del contacto o el número externo si dispone de los permisos adecuados. b. Haga clic en la lista desplegable para seleccionar el número de timbres. El número de timbres se ajusta para la extensión principal antes de desviar la llamada. c. En el campo si tengo más de 16 llamadas activas, desviar inmediatamente a, haga clic en la lista desplegable y seleccione mi correo de voz o escriba el nombre del contacto o el número externo si tiene los permisos adecuados.







Seleccione la opción Desviar siempre mis llamadas a, haga clic en la lista desplegable y seleccione mi correo de voz o escriba el nombre del contacto o el número externo si dispone de los permisos adecuados.



10. Haga clic en Siguiente. Aparecerá la página Saludo del correo de voz: grabación y reproducción. 11. Para grabar el saludo del correo de voz: a. Haga clic en el icono de grabación para empezar a grabar el mensaje. Cuando haya terminado, haga clic en el icono cuadrado gris para detener la grabación. b. Haga clic en el icono de reproducción para escuchar el mensaje grabado para todos los mensajes de correo de voz entrante entrantes. c. Haga clic en Guardar grabación para guardar el saludo grabado. d. Haga clic en Descartar grabación para descartar el saludo grabado y repita los pasos 11a al 11c. 12. Haga clic en Siguiente. Se visualizará la página Interacción con el saludo. 13. Para activar la interacción con el saludo del correo de voz: a. Seleccione cualquiera de las opciones de ¿Pueden las personas que llaman dejar un mensaje de correo de voz después de haber escuchado su mensaje? 



Sí, las personas que llaman pueden dejar un mensaje de correo de voz.







No, las personas que llaman no pueden dejar un mensaje de correo de voz.



b. Si quiere desviar la llamada entrante a un número de extensión concreto, escriba el nombre de un contacto o un número de extensión en el campo Si las personas que llaman pulsan ‘0’ mientras escuchan su saludo desviar llamadas a. 14. Haga clic en Hecho.
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Configurar disponibilidad sin movilidad 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Enrutamiento > Disponibilidad. 4. Haga clic en Iniciar el asistente. Aparecerá la página Timbre simultáneo. Nota De forma predeterminada, la página Timbre simultáneo muestra el dispositivo ya incluido para timbre simultáneo. 5. Para activar el timbre simultáneo en dispositivos adicionales, siga uno de estos métodos: a. Seleccione la opción Hacer sonar también al mismo tiempo estos números. b. Haga clic en la lista desplegable Seleccionar número. Se visualizarán los campos para especificar números de teléfono adicionales. c. Seleccione el número adicional y haga clic en Utilizar número seleccionado. 6. Haga clic en Siguiente. Se visualizará la página de desvío de llamada entrante. 7. Para configurar el desvío de llamadas, seleccione una de estas opciones: Nota Si no está disponible en ninguno de los dispositivos configurados para timbre simultáneo, puede enrutar la llamada entrante al correo de voz. 



Seleccione Seguir haciendo sonar los números anteriores. Las llamadas entrantes no se desviarán y solo podrán sonar al mismo tiempo los dispositivos dedicados.







Si quiere desviar llamadas entrantes al correo de voz, haga lo siguiente:



a. Seleccione Desviar la llamada a, haga clic en el icono de la flecha hacia abajo y seleccione mi correo de voz. La llamada entrante se desviará al correo de voz. b. Haga clic en la lista desplegable para seleccionar el número de timbres antes de desviar. El número de timbres se ajusta para la extensión principal antes de desviar la llamada.
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Disponibilidad



c. En el campo si tengo más de X llamadas activas, desviar inmediatamente a, haga clic en el icono de la flecha hacia abajo y seleccione mi correo de voz. 



Seleccione la opción Desviar siempre mis llamadas a, haga clic en la lista desplegable y seleccione mi correo de voz.



8. Haga clic en Siguiente. 9. Para activar FindMe, haga lo siguiente: a. Seleccione Activado: utilizar mi configuración FindMe para continuar enrutando la llamada. b. Seleccione cualquiera de las opciones siguientes: 



Seleccione Hacer sonar mis números FindMe secuencialmente antes de reproducir el saludo del correo de voz y, si lo desea, seleccione también Solicitar a la persona que llama que grabe su nombre.







Seleccione Reproducir primero mi saludo del correo de voz. Si la persona que llama pulsa 1 durante el saludo del correo de voz, hacer sonar secuencialmente mis números FindMe y marque Solicitar a la persona que llama que grabe su nombre.



c. Para definir los números FindMe que se utilizarán secuencialmente, haga lo siguiente: 1. Haga clic en la lista desplegable Seleccionar número. Se visualizará una página para especificar números de teléfono adicionales. 2. Seleccione la opción adecuada y haga clic en Utilizar número seleccionado. d. Para añadir otro número FindMe, repita el paso 9c. 10. Haga clic en Siguiente. Aparecerá la página Saludo del correo de voz: grabación y reproducción. 11. Para activar el saludo del correo de voz, consulte la sección Para grabar el saludo del correo de voz: en la página 46 12. Haga clic en Siguiente. Se visualizará la página Interacción con el saludo. 13. Para activar la interacción con el saludo del correo de voz, consulte la sección Para activar la interacción con el saludo del correo de voz: en la página 46



Configurar la disponibilidad mediante configuración personalizada 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Enrutamiento > Disponibilidad.
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4. Para configurar un dispositivo móvil para recibir llamadas entrantes, consulte Para especificar el dispositivo con ShoreTel Mobility: en la página 45. 5. Haga clic en Cambiar para configurar las siguientes opciones individuales si lo desea: 











Timbre simultáneo 



Para obtener más información sobre la configuración del timbre simultáneo con movilidad, consulte Para activar el timbre simultáneo en dispositivos adicionales en la página 47.







Para obtener más información sobre la configuración del timbre simultáneo sin movilidad, consulte Para activar el timbre simultáneo en dispositivos adicionales en la página 47.



Desvío de llamadas entrantes 



Para obtener más información sobre el desvío de llamadas entrantes con movilidad, consulte Para configurar el desvío de llamadas.







Para obtener más información sobre el desvío de llamadas entrantes sin movilidad, consulte Para configurar el desvío de llamadas.



Saludo del correo de voz: grabación y reproducción Para obtener más información, consulte la sección Para grabar el saludo del correo de voz: en la página 46.







Interacción con el saludo Para obtener más información, consulte la sección Para activar la interacción con el saludo del correo de voz: en la página 46.



Usar enrutamiento avanzado El enrutamiento avanzado permite crear reglas personalizadas para el enrutamiento de llamadas. También permite editar y borrar las reglas avanzadas. El enrutamiento avanzado tiene prioridad sobre la disponibilidad.



Crear una regla de enrutamiento avanzado 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Enrutamiento > Avanzado. Se visualizará la página de reglas de enrutamiento avanzado. 4. Haga clic en Crear nueva regla de enrutamiento avanzado. 5. En el campo Nombre de la regla, escriba un para la nueva regla avanzada.
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6. En el campo Modo:, elija una combinación de las siguientes condiciones para crear un archivo personalizado cuando tenga que desviar una llamada: 



+ el número coincide con







+ número marcado







+ mi disponibilidad







+ al teléfono







+ la hora actual es



7. Para agregar una regla de número coincidente: a. Haga clic en + el número coincide. b. Haga clic en la lista desplegable El número es y seleccione la opción correspondiente. (Es posible que deba introducir un número asociado en el campo correspondiente para alguna de estas opciones.) c. Para crear otra regla, repita los pasos 7a al 7b. 8. Para agregar una regla basada en el número marcado conocido: a. Haga clic en + número marcado. b. Haga clic en el campo El número marcado para localizarme es y escriba el número conocido. 9. Para agregar una regla basada en su disponibilidad: a. Haga clic en + mi disponibilidad. b. Compruebe los siguientes estados de disponibilidad: 



Disponible







En una reunión







Fuera de la oficina







Vacaciones







Personalizado







No molestar



10. Para agregar una regla si ya está atendiendo otra llamada en el teléfono, haga clic en + al teléfono. Se visualizará la página Estoy al teléfono. 11. Para agregar una regla basada en la hora o en el día: a. Haga clic en + la hora actual es. Se visualizará la página de la hora.
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b. Seleccione una de estas opciones: 



Si selecciona La hora actual es, especifique los campos Desde y Hasta en la regla avanzada.







Si selecciona Día, seleccione los días de la regla avanzada.



12. En Cambiar, haga clic en Desviar llamada a y seleccione cualquiera de las opciones siguientes: 



Para desviar una llamada al correo de voz, seleccione la opción mi correo de voz.







Para reproducir un tono de timbre,











Haga clic en la lista desplegable mi correo de voz y seleccione reproducir tono de timbre. Se visualizará una opción adicional Timbre estándar.







Haga clic en la lista desplegable y seleccione una opción de tono de timbre.



Para desviar la llamada a un número específico, seleccione la opción Seleccionar número, haga clic en la opción Seleccionar número y especifique el número que desee.



13. Haga clic en Crear regla.



Modificar una regla de enrutamiento avanzado 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Enrutamiento > Avanzado. Se visualizará la página de reglas de enrutamiento avanzado. 4. Haga clic en Editar en la regla avanzada que desee editar. 5. Modifique los pasos según sea necesario. (Para obtener más información, consulte los pasos 6 al 12 de la sección Crear una regla de enrutamiento avanzado en la página 49.) 6. Haga clic en Guardar regla.



Borrar una regla de enrutamiento avanzado 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Enrutamiento > Avanzado. Se visualizará la página de reglas de enrutamiento avanzado. 4. Haga clic en Borrar en la regla avanzada que desee borrar.
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Gestionar las opciones de llamada Esta sección contiene procedimientos para gestionar las opciones de llamada.



Configurar el límite de llamadas simultáneas 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Telefonía. 4. Haga clic en la lista desplegable Número máximo de llamadas simultáneas y seleccione un número en el intervalo configurado por el administrador de ShoreTel.



Suprimir el tono de llamada en espera 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Telefonía. 4. Marque la opción Suprimir tono de espera de llamada si estoy en una llamada.



Suprimir el tono de marcado en un teléfono analógico 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Telefonía. 4. Marque la opción Suprimir tono de marcado cuando he descolgado en modo auricular en un teléfono analógico.
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Este capítulo contiene información sobre el modo de gestionar la mensajería instantánea e incluye las siguientes secciones: Enviar un mensaje instantáneo................................................................................. 54 Gestionar las notificaciones de mensajería instantánea........................................... 54 Bloquear notificaciones de mensajería instantánea para usuarios concretos.... 55
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Enviar un mensaje instantáneo



Enviar un mensaje instantáneo 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Busque el contacto. Para obtener más información, consulte la sección Buscar un contacto en la página 18. 3. En el campo de entrada de mensajería instantánea, escriba el mensaje y pulse Intro.



Gestionar las notificaciones de mensajería instantánea 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Notificaciones > Emergentes. 4. Para activar las notificaciones de mensajería instantánea: 



En Windows, seleccione la opción Mostrar una notificación del sistema para un mensaje instantáneo entrante. Para personalizar la notificación de mensajería instantánea: 1. Seleccione Mostrar contenido de MI en la notificación para ver el mensaje instantáneo en la notificación del sistema. 2. Seleccione la opción Conservar notificación en pantalla durante, haga clic en la lista desplegable y seleccione un número de la lista para controlar la persistencia de la notificación de mensajería instantánea en el sistema.







OS X: 1. Haga clic en Configurar a través del centro de notificaciones de OS X en MI entrante. 2. En el cuadro Centro de notificaciones, avance para seleccionar el icono del Cliente ShoreTel Connect y haga clic en una de estas opciones: 



Ninguna







Tiras







Alertas



5. Para desactivado las notificaciones de mensajería instantánea: 
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Gestionar la mensajería instantánea



OS X: 1. Haga clic en Configurar a través del centro de notificaciones de OS X... 2. Seleccione No molestar en el área de notificaciones.



Bloquear notificaciones de mensajería instantánea para usuarios concretos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > MI > Bloquear notificaciones. 4. Arrastre los contactos o escriba el nombre de los contactos de los usuarios cuyas notificaciones de mensajería instantánea quiera bloquear.
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Integración con Microsoft Exchange 8.



Este capítulo contiene información sobre la integración del cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange: Integración del cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange .......................... 58 Integrar el correo de voz con Microsoft Outlook ....................................................... 58 Integrar los contactos de Outlook con el cliente ShoreTel Connect.......................... 59 Integrar el calendario de Outlook con el cliente ShoreTel Connect .......................... 59
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Integración del cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange



Integración del cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange Es posible integrar el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange para poder usar las siguientes funciones del cliente: 



Sincronizar un calendario del usuario y cambiar el estado de disponibilidad.







Permitir que un usuario envíe invitaciones y notificaciones como eventos de Connect a través de Outlook.



Para integrar el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Cuenta > Credenciales de AD. 4. Introduzca sus credenciales de Microsoft Exchange/Outlook (Active Directory) en los campos Nombre de usuario y Contraseña. 5. Haga clic en Guardar credenciales. Las credenciales introducidas serán validadas por el cliente y aparecerá el mensaje Verificar credenciales de AD.... Cuando el cliente haya verificado correctamente las credenciales, aparecerá el vínculo Desvincular ShoreTel Connect de Exchange. Puede hacer clic en este vínculo siempre que lo desee para desactivar la integración.



Integrar el correo de voz con Microsoft Outlook Tras integrar el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange, podrá integrar la función de correo de voz del cliente con Outlook para asegurarse de que recibirá notificaciones de correo electrónico por cada correo de voz recibido. Para integrar el correo de voz con Outlook: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Correo de voz > Outlook. 4. Seleccione la opción Mostrar mis correos de voz integrados en la bandeja de entrada de Outlook.
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Integrar los contactos de Outlook con el cliente ShoreTel Connect Puede importar sus contactos personales de Microsoft Outlook al cliente ShoreTel Connect para llamar, enviar mensajes o retener una sesión de conferencia. Para integrar sus contactos de Microsoft Outlook con el cliente ShoreTel Connect: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Outlook. 4. Seleccione la opción Importar contactos personales en ShoreTel Connect desde Outlook.



Integrar el calendario de Outlook con el cliente ShoreTel Connect Puede integrar su Calendario de Microsoft Outlook con el cliente ShoreTel Connect para integrar las funciones de conferencia y disponibilidad. 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña . 3. Haga clic en Preferencias > Outlook. 4. Seleccione la opción Sincronizar calendario de Outlook con mis modos de disponibilidad de ShoreTel Connect. El cliente ShoreTel Connect está ahora configurado para indicar su disponibilidad de la siguiente forma: 



En una reunión, cuando se encuentra en una reunión/conferencia conforme a lo indicado en su calendario de Outlook.







Fuera de la oficina, cuando ha establecido respuestas para indicar que se encuentra fuera de la oficina en Outlook.
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Gestionar conferencias



En este capítulo se describe cómo crear y gestionar conferencias de ShoreTel. Contiene las siguientes secciones: Crear una conferencia............................................................................................... 62 Ver conferencias ....................................................................................................... 65 Descargar el archivo de datos de iCalendar (ICS) de una conferencia .................... 65 Unirse a una conferencia .......................................................................................... 66 Unirse a una conferencia desde el área de notificaciones ................................. 66 Unirse a una conferencia desde la pestaña Eventos ......................................... 66 Grabar una conferencia ............................................................................................ 67 Cancelar una conferencia ......................................................................................... 68 Cancelar una conferencia desde el cliente Connect .......................................... 68 Cancelar una conferencia desde Microsoft Outlook ........................................... 68
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Crear una conferencia



Crear una conferencia 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Eventos. 3. Haga clic en +Nuevo evento en la parte inferior del segundo panel. 4. En el campo Nombre, escriba un nombre para la conferencia. Este nombre se utilizará en las notificaciones de correo electrónico relacionadas con la conferencia. 5. En el campo Comienzo, introduzca la fecha y la hora de inicio de la conferencia. 6. En el campo Duración de la reunión, introduzca la duración de la reunión en horas y minutos. 7. En la lista desplegable Periodicidad, seleccione la frecuencia con la que se repite la conferencia. Nota El campo Periodicidad solo está visible si no ha integrado el cliente Connect con Microsoft Exchange en su ordenador. 8. En el campo Ubicación, especifique dónde se celebrará la conferencia. 9. En el campo Tipo de reunión, especifique una de estas opciones: 



Colaborativo: solo necesita incluir a los organizadores y a los moderadores. Puede usar esta opción si va a organizar una conferencia para una lista de muchos participantes. En este tipo de conferencia, todos son organizadores y moderadores.







Presentación: necesita incluir los participantes, los organizadores y los moderadores. Puede usar esta opción si va a organizar una conferencia para una lista con un número limitado de participantes.



10. En el campo Organizadores, introduzca los nombres de las personas que van a organizar la conferencia. Puede introducir las tres primeras letras del nombre y seleccionar entre los contactos que aparecen. 11. En el campo Moderadores, introduzca los nombres de las personas que van a moderar la conferencia. Puede introducir las tres primeras letras del nombre y seleccionar entre los contactos que aparecen. 12. En el caso de una conferencia de tipo Presentación, introduzca los nombres de los participantes en el campo Participantes. Puede introducir las tres primeras letras del nombre y seleccionar entre los contactos que aparecen. 13. En el campo Agenda, introduzca las opciones de agenda de la conferencia con los intervalos de tiempo correspondientes a cada punto. Nota Debe asegurarse de que el tiempo total asignado a los puntos de la agenda no puede superar la duración total de la conferencia que haya especificado en el campo Duración.
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14. En el campo Descripción general, introduzca una breve descripción de la finalidad de la conferencia. 15. Si quiere incluir material de referencia para los participantes, haga clic en Obtener en Dropbox en la sección Archivos. Debe iniciar sesión en Dropbox con sus credenciales para poder adjuntar archivos. 16. Para configurar los ajustes de la conferencia, haga clic para desplegar la lista Configuración de la reunión y lleve a cabo las siguientes acciones: a. Para definir una contraseña, seleccione la opción Proteger reunión con contraseña y especifique la contraseña en el campo Contraseña. b. En la sección Iniciar la reunión, elija una de las opciones siguientes: 



Cuando alguien se une







Cuando uno de los organizadores se une



c. En la sección Participantes: 



Para anunciar la incorporación de un participante en la llamada de conferencia, seleccione la opción Anunciar cuándo llegan participantes y seleccione cualquiera de las opciones siguientes: 



Reproducir un simple tono de sonido







Pedir a los participantes que graben su nombre y anuncien su incorporación a la reunión







Para silenciar a los participantes que se unen a la llamada de conferencia, seleccione la opción Silenciar a los participantes al entrar.







Para visualizar los nombres de todos los participantes que se han unido a la conferencia, seleccione la opción Mostrar el nombre de todos a todos los participantes.







En el área Permitir que los participantes utilicen mensajería instantánea con, configure una de las opciones siguientes:











Todos







Solo con los organizadores



En el área Al marcar a los participantes, configure una de las opciones siguientes: 



Debe pulsar 1 para acceder al sonido de la reunión







Los participantes se incorporan automáticamente al sonido de la reunión



17. Haga clic en Crear invitación a evento para generar la invitación. Si el cliente ShoreTel Connect está correctamente integrado con Microsoft Exchange, verá el mensaje Conferencia creada correctamente. Abriendo Outlook. Por favor, espere. Se abrirá un borrador de invitación en Microsoft Outlook para que pueda revisar el contenido, definir los recordatorios y la periodicidad, y revisar la lista de participantes antes de enviar la invitación. Si no puede ver esta invitación, consulte el Capítulo 8, Integración con Microsoft Exchange en la página 57 para obtener información sobre la integración.
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Crear una conferencia desde Microsoft Outlook



Si no ha integrado el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange, el nuevo evento se creará y se visualizará con los detalles asignados de ShoreTel, tal y como se describe en la Tabla 3. Cada vez que haga clic en Eventos en el panel de información, la conferencia se mostrará en la pestaña Futuras del segundo panel. Tabla 3: Detalles de conferencias de ShoreTel Detalles de la conferencia



Descripción



ID



Identificador de la reunión que el sistema ShoreTel genera automáticamente cuando se crea un evento.



Código de líder



Código de acceso del líder/organizador para unirse y organizar la conferencia.



Número de marcación local



Número de marcación local para el organizador y los participantes. 



Vínculo de la página web de conferencias de ShoreTel para el organizador.



Código del participante



Código de acceso de los participantes para unirse a la llamada de conferencia. 



Vínculo de la página web de conferencias de ShoreTel para los participantes.



Contraseña (opcional)



Contraseña para unirse a la llamada de conferencia segura.



Crear una conferencia desde Microsoft Outlook 1. Inicie Microsoft Outlook. 2. Haga clic en Elementos nuevos > Reunión. 3. Haga clic en el icono de conferencia situado en la esquina superior derecha de la cinta de opciones de Outlook. Se generará automáticamente una conferencia de ShoreTel con los detalles mostrados en la Tabla 3 y que también se incluyen en la invitación de correo electrónico. 4. En el campo Para, especifique la lista de participantes a los que quiere invitar a la conferencia. Haga clic en Libreta de direcciones o en Comprobar nombres para seleccionar o identificar contactos del directorio. 5. En el campo Asunto, indique la finalidad de la conferencia. 6. En el campo Ubicación, indique el lugar en el que se realizará la conferencia. 7. En el campo Comienzo, introduzca la fecha y la hora de inicio de la conferencia. 8. En el campo Finalización, introduzca la fecha y la hora de finalización de la conferencia. 9. Haga clic en Opciones de respuesta para configurar las opciones recibidas de los participantes. 10. Seleccione el intervalo de tiempo en la lista desplegable Recordatorio para definir un recordatorio. 11. Haga clic en Periodicidad si quiere que la conferencia se celebre más de una vez. 12. Haga clic en la opción Outlook disponible para configurar el resto de preferencias. 13. Haga clic en Enviar.
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Ver conferencias 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Eventos. 3. Haga clic en la pestaña Futuras para ver la lista de conferencias futuras. La lista se ordena por fecha, de las más recientes a las más antiguas. 4. Haga clic en la pestaña Pasadas para ver la lista de conferencias pasadas. La lista se ordena por fecha, de las más recientes a las más antiguas. Nota Si ha integrado el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange, verá todas las conferencias en su calendario de Outlook.



Descargar el archivo de datos de iCalendar (ICS) de una conferencia El cliente ShoreTel Connect genera un archivo ICS de cada evento si no está instalado Microsoft Exchange. Todos los participantes pueden usar este archivo ICS para rellenar sus calendarios con la invitación de la reunión. Para descargar el archivo de datos de iCalendar de la conferencia: 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Eventos. 3. Haga clic en la pestaña Futuras para ver todas las conferencias futuras. 4. Seleccione la conferencia en el segundo panel para descargar el archivo ICS. 5. Haga clic en Descargar archivo ICS para calendario externo. Se abrirá el cuadro de diálogo Guardar archivo como. El nombre de archivo predeterminado es shoretel.ics y la ruta de acceso por defecto para guardar el archivo es C:\Users\\AppData\Local\ShoreTel\Meetings. 6. Introduzca el nombre del archivo, seleccione la ubicación y haga clic en Guardar. 7. Localice el archivo en su ordenador y haga doble clic para abrir el archivo de iCalendar. 8. Revise toda la información sobre la conferencia y guarde la información en el calendario.



Cliente ShoreTel Connect



Guía de usuario



65



9



9



Gestionar conferencias



Unirse a una conferencia



Unirse a una conferencia Puede unirse a una conferencia desde el cliente ShoreTel Connect de diversos modos: 



Unirse a una conferencia desde el área de notificaciones: utilice este procedimiento si ve una notificación de la conferencia futura en el área de notificaciones del panel de información. Normalmente, la invitación se envía 5 minutos antes del inicio de la conferencia.







Unirse a una conferencia desde la pestaña Eventos: utilice este procedimiento para unirse a la conferencia antes de recibir la notificación.



Unirse a una conferencia desde el área de notificaciones 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Si ve en el panel de información una notificación con un icono verde de llamada y un icono verde de inicio para la conferencia, vaya al paso siguiente. En caso contrario, consulte la sección Unirse a una conferencia desde la pestaña Eventos en la página 66 y siga las instrucciones. 3. Haga clic en el icono verde de llamada o de inicio para iniciar la conferencia. 4. Realice una de estas acciones para acceder a la conferencia: 



Para configurar una devolución de llamada, haga clic en la opción Llamarme, introduzca el número y haga clic en Llamarme.







Haga clic en el icono verde de llamada del segundo panel. Si ha asignado un teléfono principal o un teléfono móvil al cliente ShoreTel Connect, sonará el teléfono asignado. Si no sucede nada, consulte el Capítulo 5, Gestionar los teléfonos en la página 29.



5. Haga clic en el icono rojo de finalización de llamada para finalizar la conferencia de audio.



Unirse a una conferencia desde la pestaña Eventos 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Eventos. 3. Haga clic en la pestaña Futuras para ver todas las conferencias futuras. 4. Seleccione la conferencia a la que quiera unirse. 5. Haga clic en Unirse a la reunión. 6. Realice una de estas acciones para acceder a la conferencia:
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Para controlar la llamada con el softphone (ordenador y auricular), haga clic en Llamar a través del audio del ordenador.







Para configurar una devolución de llamada, haga clic en la opción Llamarme, introduzca el número y haga clic en Llamarme.
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Haga clic en el icono verde de llamada del segundo panel. Si ha asignado un teléfono principal o un teléfono móvil al cliente ShoreTel Connect, sonará el teléfono asignado. Si no sucede nada, consulte el Capítulo 5, Gestionar los teléfonos en la página 29.



7. Haga clic en el icono rojo de finalización de llamada para finalizar la conferencia de audio.



Unirse a una conferencia desde el calendario Si ha integrado correctamente el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Exchange o si ha descargado y agregado el archivo de datos de iCalendar a su calendario personal, puede unirse a una conferencia abriendo la cita en el calendario. Para unirse a una conferencia desde el calendario: 1. Abra el calendario. 2. Abra la cita de la conferencia. La cita contiene los detalles de la conferencia, tal y como se describe en la Tabla 3 en la página 64. 3. Haga clic en el vínculo Haga clic aquí para unirse. 4. Introduzca su nombre en el campo Introduzca su nombre y haga clic en Aceptar. 5. Para acceder a la conferencia, puede seleccionar la opción Yo llamaré a este número o active la devolución de llamada facilitando su número en el campo Llamarme a este número. 6. Haga clic en Aceptar.



Grabar una conferencia Una vez dentro de la conferencia, puede grabarla con el cliente ShoreTel Connect. 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la notificación de la conferencia. 3. Haga clic en el icono de grabación para empezar a grabar la conferencia. El icono de grabación se ilumina en rojo para indicar que hay una grabación en curso. 4. Cuando haya terminado de grabar, vuelva a hacer clic en el icono de grabación. La grabación se detendrá y la recibirá como un mensaje de correo de voz en el área de notificaciones y en el teléfono principal (si está configurado). También la recibirá en dos mensajes de correo electrónico en su bandeja de entrada de Outlook (una notificación del correo de voz de ShoreWare para usted y otro desde su extensión con el clip de audio grabado).
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Cancelar una conferencia



Nota No es necesario que la conferencia haya terminado para detener la grabación. Para abandonar la conferencia, debe hacer clic en el icono rojo de finalización de llamada, tal y como se explica en la sección Unirse a una conferencia en la página 66.



Cancelar una conferencia Puede cancelar una conferencia de ShoreTel que haya creado siempre que quiera. Siga los pasos que se describen en esta sección.



Cancelar una conferencia desde el cliente Connect 1. Inicie el cliente ShoreTel Connect. 2. Haga clic en la pestaña Eventos. 3. Haga clic en la pestaña Futuras para ver la lista de conferencias futuras. La lista se ordena por fecha, de las más recientes a las más antiguas. 4. Haga clic en la conferencia para cancelarla. 5. Haga clic en Cancelar reunión en la parte inferior del tercer panel. 6. Haga clic en Cancelar reunión en el cuadro de diálogo de confirmación. El mensaje Cancelando la conferencia aparecerá en la parte inferior del tercer panel. Aparecerá a continuación el mensaje Abriendo Outlook. Por favor, espere y se abrirá la invitación de Outlook (solo si ha llevado a cabo la integración con Microsoft Exchange). 7. Haga clic en Enviar cancelación en la ventana de cancelación de la invitación de Outlook para notificar a los participantes de la cancelación.



Cancelar una conferencia desde Microsoft Outlook Si ha integrado el cliente ShoreTel Connect con Microsoft Outlook, puede cancelar una conferencia desde Outlook. 1. Inicie Microsoft Outlook. 2. Abra la cita de la conferencia en el calendario de Outlook. 3. Haga clic en Cancelar reunión en la esquina superior izquierda de la cinta de opciones de Outlook. 4. Haga clic en Enviar cancelación para notificar a los participantes de la cancelación.
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Gestionar conferencias con la versión web de ShoreTel Connect



Descripción general



Descripción general Puede usar la versión web de ShoreTel Connect para iniciar conferencias de ShoreTel sin necesidad del cliente ShoreTel Connect. Esta función resulta útil para usuarios remotos que no tienen instalado el cliente en sus sistemas. Con la versión web de Connect, puede unirse a una conferencia de ShoreTel desde una red ajena a ShoreTel sin tener que introducir información de autenticación. Los organizadores que se unen a la conferencia a través de la versión web de ShoreTel Connect lo hacen como participantes, no como presentadores ni como organizadores.



Usar la versión web de ShoreTel Connect 1. En un navegador web, abra la dirección URL del participante (incluida en la invitación a la reunión que le habrá enviado el organizador de la conferencia). 2. Haga clic en Acepto. Se visualizará el panel de navegación de la izquierda: 



Compartiendo ahora: el contacto está compartiendo ahora la pantalla.







Hablando ahora: el contacto está hablando ahora en la conferencia.







Conversación de grupo: ventana pública de conversación para todos los participantes de la conferencia







Asistentes: lista de participantes de la conferencia



3. Introduzca su nombre en el cuadro Presentarse como de la parte inferior del panel de navegación. 4. Puede acceder a la conferencia con uno de estos métodos: 



En la barra de tareas de la parte inferior de la página, introduzca su nombre y haga clic en Llamarme para que recibir una devolución de llamada en el número especificado. Al contestar la llamada, se conectará automáticamente a la respuesta de voz interactiva de la conferencia. El sistema tal vez le pida que pulse 1 según la configuración de la reunión.







Marque el número e introduzca el código incluido en la invitación de la conferencia.



5. Puede gestionar la conferencia haciendo clic en cualquiera de los siguientes iconos de la barra de tareas situada en la parte inferior de la página:
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Llamada: puede abandonar la llamada en cualquier momento durante la conferencia si hace clic en el icono rojo de finalización de llamada.







Silenciar: puede silenciar y desactivar el silencio del audio durante la llamada si hace clic en este icono.







Compartir: haga clic este icono para compartir su pantalla, una parte de la pantalla o la ventana de una aplicación.
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Agregar contacto: haga clic en este icono para agregar un contacto a la conferencia.







Levantar la mano: haga clic en este icono para hacer una pregunta durante la conferencia.



6. Cuando haya terminado la conferencia, cierre la ventana para abandonarla.



Conversación de grupo Puede usar la función de conversación de grupo durante una conferencia para comunicarse con todos los participantes. 1. Haga clic en el icono Conversación de grupo del panel de navegación. 2. Introduzca su mensaje en el campo de entrada de mensajería instantánea situado en la parte inferior de la ventana y haga clic en Intro.



Compartir pantalla Puede usar la función de compartir pantalla para presentar material a los participantes de la conferencia. Puede compartir toda la pantalla, una parte de la pantalla o la ventana de una aplicación.



Compartir toda la pantalla Puede compartir toda la pantalla de su ordenador con el resto de participantes. Los participantes pueden ver toda la pantalla de su ordenador y las acciones que realiza hasta que ponga en pausa la función o deje de compartir la pantalla. Si se comparte toda la pantalla, los bordes de la pantalla se resaltan en color verde. Esto indica que lo que se comparte es la parte de la pantalla que queda dentro del área rectangular. De forma predeterminada, la acción de compartir está en pausa hasta que no se inicia manualmente. 1. Haga clic en el icono Compartir de la barra de tareas de la conferencia. 2. Haga clic en Compartir pantalla completa. 3. Si es la primera vez que utiliza la aplicación, el sistema le pedirá que instale el software de moderador: seleccione la opción adecuada. Una vez instalado el software o el complemento, podrá empezar a compartir su pantalla. 4. Haga clic en el icono de reproducción situado en la parte superior de la página para empezar a compartir. 5. Haga clic en el icono de cierre situado en la parte superior de la página para dejar de compartir.
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Compartir pantalla



Compartir una parte de la pantalla Si no quiere que los participantes vean toda la pantalla de su ordenador, puede elegir compartir únicamente una parte de la pantalla que podrá ampliar y desplazar si es necesario. Si elige compartir un área rectangular, se visualizará una ventana con un rectángulo verde. Esto indica que lo que se comparte es la parte de la pantalla que queda dentro del área rectangular. De forma predeterminada, la acción de compartir está en pausa hasta que no se inicia manualmente. 1. Haga clic en el icono Compartir de la barra de tareas de la conferencia. 2. Haga clic en Compartir área. 3. Si es la primera vez que utiliza la aplicación, el sistema le pedirá que instale el software de moderador: seleccione la opción adecuada. Una vez instalado el software o el complemento, podrá empezar a compartir su pantalla. 4. Haga clic en el icono de reproducción situado en la parte superior del área rectangular para empezar a compartir. 5. Haga clic en el icono de cierre situado en la parte superior del área rectangular para dejar de compartir.



Compartir la ventana de una aplicación Si quiere compartir con los participantes solamente una aplicación en concreto y no revelar nada más, puede usar la opción de compartir la ventana de una aplicación. La aplicación seleccionada se habilitará para compartir y aparecerá un borde verde para indicar el área que se va a compartir. De forma predeterminada, la acción de compartir está en pausa hasta que no se inicia manualmente. 1. Haga clic en el icono Compartir de la barra de tareas de la conferencia. 2. Haga clic en Compartir ventana. 3. Si es la primera vez que utiliza la aplicación, el sistema le pedirá que instale el software de moderador: seleccione la opción adecuada. Una vez instalado el software o el complemento, podrá empezar a compartir su pantalla. 4. Seleccione la aplicación que quiera compartir con los participantes en la ventana de selección de aplicaciones. 5. Haga clic en el icono de reproducción situado en la parte superior de la ventana de la aplicación para empezar a compartir. 6. Haga clic en el icono de cierre situado en la parte superior de la ventana de la aplicación para dejar de compartir.
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Gestionar los grupos de trabajo Este capítulo contiene información sobre la gestión de los grupos de trabajo con el cliente ShoreTel Connect. Incluye las siguientes secciones: Descripción general de los grupos de trabajo........................................................... 74 Tipos de acceso a grupos de trabajo.................................................................. 74 Gestionar los grupos de trabajo ................................................................................ 75 Visualizar la información de los grupos de trabajo ............................................. 75 Filtrar las llamadas en cola ................................................................................. 75 Gestionar los agentes......................................................................................... 75 Compartir correo de voz mediante los grupos de trabajo................................... 77 Establecer límites de alerta del monitor de cola ....................................................... 77
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Descripción general de los grupos de trabajo



Descripción general de los grupos de trabajo Los agentes y los supervisores pueden ver la pestaña Grupos de trabajo en el panel de información del cliente ShoreTel Connect si pertenecen a un grupo de trabajo. La pestaña Grupos de trabajo contiene las llamadas activas del grupo de trabajo de un usuario y el estado actual del grupo de trabajo. La Tabla 4 muestra los estados de los grupos de trabajo de agentes y supervisores. Tabla 4: Estados de grupos de trabajo de agentes y supervisores Color



Estado



Descripción



Verde



Conectado



Conectado a los grupos de trabajo



Gris



Desconectado



Desconectado de los grupos de trabajo



Amarillo



Resumen



El agente o el supervisor está llevando a cabo el resumen de una llamada de grupo de trabajo.



Tipos de acceso a grupos de trabajo Es preciso ser miembro de un grupo de trabajo y disponer del tipo de licencia adecuado para poder ver información sobre los grupos de trabajo. El tipo de licencia determina qué tiempo de miembro es cada usuario. Existen dos tipos de miembros de grupos de trabajo:
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Agente: estos usuarios tienen la licencia Workgroup Agent y pueden acceder a la información del grupo de trabajo pero no a la información del agente.







Supervisor: estos usuarios tienen la licencia Workgroup Supervisor u Operator y pueden acceder a toda la información del grupo de trabajo y del agente. También deben ser miembros de un grupo de trabajo.
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Gestionar los grupos de trabajo



Gestionar los grupos de trabajo Visualizar la información de los grupos de trabajo Haga clic en la pestaña Grupos de trabajo en el panel de información para ver la siguiente información del grupo de trabajo en el segundo panel: 



Nombre del grupo de trabajo







Llamadas en cola: número de llamadas en cola para el grupo de trabajo







En cola durante más tiempo: duración de la llamada que lleva más tiempo en la cola del grupo de trabajo







Llamada más larga: duración de la llamada en cola que lleva más tiempo en el sistema



Para ver los detalles del grupo de trabajo, seleccione un grupo de trabajo y haga clic en Mostrar detalles del grupo de trabajo. El supervisor puede ver en el tercer panel todas las llamadas en cola, los agentes y los mensajes de correo de voz de todos los grupos de trabajo seleccionados en el segundo panel. También puede seleccionar los grupos de trabajo haciendo clic en la opción Configuración de la parte inferior del segundo panel.



Filtrar las llamadas en cola Seleccione la pestaña Colas en el tercer panel para ver los detalles de las llamadas en cola. Si utiliza las llamadas para filtrar la información del grupo de trabajo, podrá ver el nombre de la persona que llama o el número de teléfono, si el nombre de la persona que llama no está asociado a la llamada, así como la información siguiente: 



Duración de la llamada en cola que lleva más tiempo en el grupo de trabajo







Duración de la llamada en el sistema







Número marcado







ID de llamada Nota Para capturar llamadas desde la lista de llamadas en cola, los agentes y los supervisores deben seleccionar la opción Permitir que los agentes capturen llamadas de la cola en ShoreTel Connect Director.



Gestionar los agentes Puede ver el número de agentes conectados al grupo de trabajo y gestionarlos desde la pestaña Agentes del tercer panel. La pestaña Agentes solo la pueden ver los supervisores. Los supervisores pueden llevar a cabo cualquier acción en la pestaña Agentes sin necesidad de conectarse a los grupos de trabajo.
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Gestionar los agentes



Para cambiar el estado de todos los agentes, seleccione la pestaña Agentes en el tercer panel, haga clic en la lista desplegable Definir todos los agentes y seleccione una de estas opciones: 



Conectado







Desconectado







Resumir







Finalizar resumen



En la fila del agente, el supervisor puede hacer clic con el botón izquierdo del ratón en el estado de disponibilidad de un agente para modificarlo. Los supervisores pueden controlar las siguientes acciones de un solo agente sin necesidad de conectarse a los grupos de trabajo: 



Capturar una llamada







Recuperar una llamada







Llamar a un agente







Comprobar la bandeja de entrada del correo de voz







Conectar a un agente







Desconectar a un agente







Colocar al agente en estado de resumen







Cambiar el estado de disponibilidad de un agente



Con los permisos adecuados configurados por el administrador de ShoreTel, los supervisores también pueden llevar a cabo las acciones siguientes en los agentes:
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Interfono







Interfono susurro







Coach silencioso







Intervenir







Supervisión silenciosa







Establecer una notificación de sonido







Capturar y aparcar llamadas
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Compartir correo de voz mediante los grupos de trabajo Cualquier usuario perteneciente a un grupo de trabajo que no disponga de licencia Supervisor u Operator puede ver y escuchar los correos de voz sin necesidad de conectarse a un grupo de trabajo. Seleccione la pestaña Correos de voz en el tercer panel para ver y escuchar los correos de voz. Para obtener más información, consulte la sección Gestionar el correo de voz en la página 39.



Establecer límites de alerta del monitor de cola Para especificar límites de alerta del monitor de cola y la notificación de llamadas al llegar a la cola, haga clic en Configuración en la parte inferior del segundo panel. Esto abrirá la ventana Preferencias > Grupos de trabajo. También puede acceder a la configuración del grupo de trabajo haciendo clic en > Preferencias > Grupos de trabajo. Los supervisores pueden editar los límites de alerta, pero los agentes solo pueden visualizarlos. Si cierra la ventana de preferencias o cambia a otra pestaña, se guardará la configuración de los límites. Si se superan los límites de cola del grupo de trabajo especificados, el número de llamadas en cola y/o el color de la etiqueta de la duración de la llamadas se visualiza en color rojo en el segundo panel. Cuando el parámetro vuelva a estar por debajo del límite, el color de la etiqueta vuelve a ser gris (predeterminado). Cuando el límite de cola supera el tiempo y el número especificados, se emite un sonido. Puede activar o desactivar este sonido mediante el icono de la campana que hay en la parte inferior del segundo panel.
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1 Lift the ShoreTel Voice Switch to the desired height and attach it to the frame with four standard rack screws. 2 Insert the screws in both the upper and lower.
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The ST24A/ST48A Voice Switches connect enterprise telephone extensions through an internal IP .... test (i.e. hardware failure). Refer to ... Choose Menu Options and follow the onscreen instructions for setting network parameters, including IP ...
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Two DB-9 (female), RS-232C ports (19200 bps, 8 bits, no parity, 1 stop bit, no handshake) for serial communications: one maintenance port, one auxiliary port.
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gen Nr. 26 AWG oder grÃ¶ÃŸer (z.B. 24 AWG) mit UL- oder CSA-Zulassung .... Flashing. Two flashes indicates a failed internal self-test (i.e. hardware failure). Refer to .... Type â€œstcliâ€� and press ENTER to display a menu of configuration options.
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ShoreTel BB424 Benutzerhandbuch 

DrÃ¼cken Sie bei markierter Option Programmtasten die Softtaste Bearbeitn. 5. DrÃ¼cken Sie die BB424-Taste, die Sie konfigurieren mÃ¶chten. 6. Gehen Sie die ...
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230g de ShoreTel 

+ (asterisco abajo). REFERENCIA RÁPIDA DE LOS CÓDIGOS CON ASTERISCOS MÁS HABITUALES. Aparcar una llamada. 8. 7. 9. 0. *.
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ShoreTel BB424 Benutzerhandbuch 

Kapitel 1, Erste Schritte auf Seite 4 gibt einen Ãœberblick Ã¼ber das BB424. â–« .... Das dritte TastengerÃ¤t zeigt (standardmÃ¤ÃŸig) die dritte Seite mit programmierten ...
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ShoreTel BB424 Benutzerhandbuch 

ShoreTel, ShoreTel (sowie das Logo), Brilliantly Simple, Brilliantly Simple Communication, ShoreTel Connect, ShoreTel Connect ONSITE, ShoreTel Connect.










 


[image: alt]





ShoreTel 115 IP-Telefon Benutzerhandbuch 

Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren. PrÃ¼fen. Neu aufnehmen. LÃ¶schen. Abbrechen. Schritt 6 DrÃ¼cken Sie. , um Mailboxoptionen aufzurufen.
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ShoreTel 265 IP-Telefon Benutzerhandbuch 

Shared Call Appearance - Ankommende und abgehende Anrufe . . . . .43 .... WÃ¤hlen Sie dann eine der folgenden Optionen: Akzeptieren ..... Beispiel: Wenn Sie.
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