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Clientes de Internet

Pagina 7 Llamar al remitente de un mensaje
No se admite el uso de la funcién de llamada al remitente de un mensaje.

Pagina 7 Acceder a la aplicaciéon Web Mi CallPilot para ver informacién del usuario y
modificar la configuracién de las funciones

No se admite el uso de Mi CallPilot.
Pagina 8 Acerca de esta guia
Los clientes de correo de Internet compatibles son:
*  Microsoft Outlook 2000, 2002 (XP) y 2003
* Lotus Notes - 4.6x, 5.x y 6.x (6.5 inclusive)
*  GroupWise - 6.x (6.5 inclusive)
e Microsoft Outlook Express - 5.x y 6.x
* Netscape Messenger (Netscape Communicator) - 6.2x y 7.0x
e  Qualcomm Eudora Pro - 6.0.1

Pégina 11 Reproductor CallPilot

El botén Llamar al remitente no se encuentra disponible.

Acerca del reenvio de mensajes de Mensajeria de escritorio

No utilice el menu del botén derecho del mouse para reenviar un mensaje de Mensajeria de
escritorio. Para ello, siga uno de los pasos que se indican a continuacion:

* abra el mensaje y reenvielo desde la ventana CallPilot
0

* seleccione el mensaje en la Bandeja de entrada de Outlook y reenvielo desde la barra de
herramientas de Outlook.

Acerca de los faxes

En CallPilot 100/150, la funcién de fax no se encuentra disponible en la Mensajeria de escritorio.

Visualizacion de faxes

Imaging for Windows, que puede utilizarse para ver faxes, se encuentra instalado de forma
predeterminada en los sistemas operativos Windows 95B, Windows 98, Windows NT y
Windows 2000. No obstante, si utiliza Windows XP, Imaging for Windows no se encontrara
incluido si no se ha instalado manualmente. Consultele al administrador de su sistema si
dispone de Imaging for Windows.

Si utiliza un sistema Windows XP y no dispone de Imaging for Windows, puede hacer doble
clic en el fax para ver los faxes en el visor de fax predeterminado de Windows XP. Puede crear
una imagen de fax por vez mediante el uso del controlador de fax.



Outlook, Lotus Notes, Groupwise

Pégina 7 Llamar al remitente de un mensaje
No se admite el uso de la funcién de llamada al remitente de un mensaje.

Pagina 7 Acceder a la aplicacién Web Mi CallPilot para ver informacién del usuario y modificar la configuracién
de las funciones

No se admite el uso de Mi CallPilot.

Pagina 11 Reproductor CallPilot

El botén Llamar al remitente no se encuentra disponible.

Pagina 14 Creacién de mensajes de fax y de texto

En el cuadro de didlogo Redactar fax, utilice el campo Asunto para agregar informacién adicional a la portada
del fax, como por ejemplo el nombre del destinatario, cuando envia un fax directamente a la maquina. La
longitud méxima del texto que puede introducirse en el campo Asunto es de 80 caracteres.

Pégina 27 Llamadas al remitente de un mensaje
No se admite el uso de la funcién de llamadas al remitente de un mensaje.

Pagina 28 Configuracién de opciones de mensaje
No se admite la confirmacién de entrega.

Pagina 34 Listas de distribucién personal

Las Listas de grupo son el equivalente de las Listas de distribucién personal y s6lo pueden ser creadas por el
administrador del sistema. Estas listas aparecen en la libreta de direcciones del servidor con las letras "GL"
después del nombre y no pueden crearse desde el teléfono.

Pagina 39 Enlace con Mi CallPilot

No se admite el enlace con Mi CallPilot.
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Bienvenido a CallP1lot

CallPilot de Nortel Networks es un sistema de comunicacién empresarial
de avanzada que le ofrece una excelente flexibilidad para satisfacer sus
necesidades de mensajeria.

CallPilot puede utilizarse desde el teléfono o desde la computadora y la
aplicacion Mensajeria de escritorio le permite acceder a su buzon a través
del correo electrénico de Internet. A continuacion, se presentan algunas de
las actividades que puede realizar con su correo electrénico mediante el
uso de CallPilot:

m Escuchar mensajes de voz.

m  Ver e imprimir mensajes de fax.

m Grabar y enviar mensajes de voz.

m Crear y enviar mensajes de fax y lotes de fax.

m Reenviar y responder a mensajes de voz y de fax.
m  Llamar al remitente de un mensaje.

m Acceder a la aplicacién Web Mi CallPilot para ver la informacién de los
usuarios y modificar la configuracién de las funciones.

Es posible que algunas de las funciones que se mencionan en esta guia no
se encuentren disponibles en su buzén de CallPilot. Si desea obtener mas

informacioén, consulte el tema Funciones disponibles en la Ayuda en linea
del Reproductor CallPilot, o comuniquese con su administrador.



Introduccion

Descripcion de la guia
La presente guia del usuario ofrece informacion general acerca de como utilizar
CallPilot con el correo electronico de Internet.

Las instrucciones e imagenes de pantalla que se presentan brindan informacion
respecto del uso de CallPilot con su correo electrénico. Ciertos detalles especificos
variaran de conformidad con la aplicacién de correo de que disponga.

Si necesita asistencia para utilizar CallPilot, consulte la Ayuda en linea del Reproductor
CallPilot.

Requisitos
Antes de comenzar a utilizar CallPilot, el administrador del sistema debe corroborar si
su cuenta de correo electrénico esta correctamente configurada para CallPilot. La
configuracion de la computadora debe contar con:

El Reproductor CallPilot para reproducir y grabar mensajes de voz
El Controlador de Nortel Fax para crear faxes

Outlook Express 5.x y 6.x, Outlook 98 y 2000 SR2 (en modo de correo de Internet),
Microsoft Outlook 2002 SR2 (para cuentas IMAP), Netscape Messenger 6.2 y
superiores, 0 Qualcomm Eudora Pro Email 5.x

Windows 98 SE, Windows 2000 Professional o Windows XP

Un monitor de 256 colores de 800 x 600

15 megabytes de espacio libre en el disco para instalar el software

Una tarjeta de sonido y parlantes para reproducir los mensajes de voz en la
computadora

Un micréfono conectado a la computadora o un teléfono cercano para grabar los
mensajes de voz

Una conexion LAN (Ethernet), ISDN, ADSL o telefénica con el servidor de
CallPilot para acceder a los mensajes del sistema

Internet Explorer 5.x y 6.x, 0 Netscape 6.2x 0 superior, para acceder a Mi
CallPilot



Inicio de sesion en CallPilot

Cuando ingresa a su cuenta de correo electronico, puede iniciar sesion en CallPilot de
forma simultanea.

1 Abra su correo electronico de Logon - CallPilot <]
Internet. Aparecera un cuadro
., .. ., Fleaze enter your uzer name and password for the
de dialogo de Inicio de sesién / @ following server.
Contrasefia de CallPilot similar Logon
al que se muestra en el Server: ptordOhd. ca.nortel. com
ejempk)_ User Mame: |141 ERS77000
2 De ser necesario, ingrese su Bassword: [
Nombre de usuario / NUmero de I~ Bemember Password
buzén.

()8 I Cancel

3 En el campo Contrasena,
escriba su contrasefia de
CallPilot.

4 Haga clic en Aceptar.

Nota: Cuando la opcion Recordar contrasefa se encuentre disponible, no marque la
casilla si utiliza una computadora compartida.

Para modificar la contrasefia la primera vez que inicia sesién

El administrador le suministrara una contrasefa y le solicitara que la cambie antes de
iniciar sesion a través del correo electronico de Internet. Para modificar la contraseiia,
ingrese a CallPilot desde el teléfono o inicie sesién en Mi CallPilot en su computadora.

Una vez que haya iniciado la sesién, podra modificar la contrasefia desde el
Reproductor CallPilot. Consulte Para cambiar la contrasefia de CallPilot, pagina 27.
Para finalizar la sesién
Cuando cierre la aplicacion de correo electronico, la sesion de CallPilot finalizara
automaticamente.
Inicio de sesién remoto

Puede iniciar una sesién en su buzén desde cualquier computadora que tenga CallPilot
configurado del mismo modo que en el equipo de su oficina. Por ejemplo, puede utilizar
una computadora configurada para admitir el acceso de invitados o el equipo de su
hogar con conexion telefénica.



Mensajes de CallPilot

Una vez que CallPilot se encuentra instalado y abre su correo electrénico, los mensajes
de CallPilot aparecen en la Bandeja de entrada. Puede abrir, mover, copiar, eliminar,
reenviar y responder a los mensajes de CallPilot y redactar mensajes nuevos tal como
lo hace siempre con sus mensajes de correo electronico habituales.

Mensajes de CallPilot

J File Edit Miew Toolz Message Help
B A 2N = :
Mew bail Fenllr Freplul Farard Eiirt [elete Send/Recy Addresses
‘&= Inbox
Folders bad | ol [3 ] Fom | Subject | Received  ©
ﬁ;ﬂ Outlook Express B~ Marion Stirrett (7366) 0:03 Voice Mes...  12/05/2001 6...
@ Local Folders ' A4 " Diane Boutilier [F241] 0:05 Voice Message 12/05/2001 £:50 ..
&2 Inbox A B LINDA SZ0STAK [7609) 0:03 Voice Message 12/05/2001 242 .
@ Outbox " Nicola Yap [F240) FaxID:1009;1 p P, 12/05/2000 2:20 .
551 Sert ltems B Unknaown [7366] Read receipt 12/08/2001 12:26...
@ Deleted ltems B Postmaster [System] Faw ID: 1008; Delive 12/06/2001 12:26
SE} Drafts B Marion Stiett [7366) Fax 10: 1003; Text Me...  12/05/2001 10:52...
E--% ptordlhd. ca nortel.com
-4 Inbox (1)
7 message(z]. 1 unread @ Wiarking Online é

Para abrir un mensaje

Para abrir un mensaje de CallPilot, haga clic en cualquier sitio de la linea del mensaje y
luego haga doble clic sobre el icono de voz o fax para abrir el adjunto. Consulte
Reproduccion de mensajes de voz, pagina 11 y Visualizacion de mensajes de fax,
pagina 12.

Para borrar un mensaje
Elimine los mensajes de CallPilot tal como hace con sus mensajes de correo
electronico habituales. Puede borrar los mensajes de CallPilot tanto en la Bandeja de
entrada como cuando el mensaje se encuentra abierto.



Reproduccion de mensajes de voz

Para seleccionar el teléfono o la computadora para reproducir mensajes de voz
Puede optar por reproducir los mensajes de voz desde el teléfono o desde la
computadora. Para alternar entre un sistema y otro, o para cambiar el nimero de
teléfono que marca CallPilot, consulte Modificacion de la configuracion de audio,
pagina 28. También puede hacer clic en el icono del Teléfono o de la Computadora del
Reproductor CallPilot para modificar la configuracion.

Para escuchar un mensaje de voz

1 Haga doble clic en su Bandeja de entrada y luego haga doble clic sobre el icono
de Voz en el mensaje abierto. Aparecera el Reproductor CallPilot.

2 Sidesea escuchar el mensaje, utilice los botones del Reproductor para
reproducir, detener, repetir, avanzar y retroceder. Si utiliza la computadora, podra
ajustar el volumen y la velocidad y si utiliza el teléfono, podra llamar al remitente.

3 Puede imprimir, borrar, reenviar y responder el mensaje tal como hace con los
de correo electrénico habituales.

4 Cuando finalice, cuelgue el teléfono si corresponde, cierre el Reproductor
CallPilot y cierre el mensaje abierto.

£ Yoice message Cerrar
J File Edit Wiew Tools Message Help | mensaje
j 2 G 2 X ‘ * ‘ Exf
Reply Replp Al - Forward Frint Delete Previous MHext Addresses
(TSNP [ CallPilot Plager Cerrar el
Date: MOr srchivo ver Acciones  Ayuda Reproductor
To: a7 -
. Subject:  Voic = & ‘ 2
Reproducir/ Atach: [
: [ w04 NEIRTEL
Volver a L ; IW NETWORKS Estado
reproducir
Detener Am| [@] 1ed| 4] | | Doterice
Reproducir B e - | cj)’; » — I (¥ |;g* Desconectar
mensajes desde L |
el teléfono 5 amar a
remitente
Reproducir Ajustar Iralinicio/ Iralfinal/  Ajustar
mensajes desde volumen Retroceder Avanzar velocidad

la computadora

Para guardar un mensaje de voz en un archivo para utilizarlo mas adelante
1 Enun mensaje abierto, haga clic con el botén derecho del mouse sobre el icono de
Voz y luego haga clic en Guardar como...
2 En la casilla Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo, seleccione
una carpeta para guardarlo y haga clic en Guardar.



Visualizacion de mensajes de fax

Para recibir faxes, el administrador de CallPilot debe habilitar la funcion de fax

en su buzén.

Para ver un mensaje de fax

1 Haga doble clic en un mensaje de fax de su Bandeja de entrada y luego haga

doble clic sobre el icono de Fax .

2 Mientras visualiza el fax, puede agrandar o reducir la imagen, girarla, moverla,
imprimirla, eliminarla, guardarla, reenviarla y enviar una respuesta.

3 Cuando haya finalizado, cierre el mensaje.

Imprimir

fe Edit Wiew Page Zoom Tools Annotatioane\p

—|o|xt— Cerrar

mensaje

Abrir el — (el @] 2l=|g] o] @lal @ B 5|
archivo |WD [e b 8o [ e [F e \

Amoliar/ /Cmmjarcon Callpilot
mpliar

Reducir Como utilizar esta guia
Esta guia explica en detalle la maneta de trabajar con CallPilet desde &1
su teléfono de tonos. Si desea utilizar una funcién o servicio descriptos en es
pere ne puede acceder a la misma, consulte con su administrader.

Terminclogia de CaliPilot
Nimeros de acceso
Su administrador le provee los nimeres de acceso que usted necesita para
CallPilot. Mantenga un préctico registro de estos ndmeros en Sus ndmeros de
GCallPilot, pagina 42.

Buzdn

O b e PPk .

K e et e

For Help, press FL S0%: Page 1 af L

—Ir ala pagina
siguiente o
anterior

~~Girarala
izquierda /
Girarala
derecha

I 12—



Creacion de mensajes de voz

Para redactar y enviar un mensaje de voz de CallPilot, debe grabar un mensaje,
guardarlo en un archivo, adjuntar el archivo a un mensaje nuevo y enviarlo. También
puede guardar el archivo para enviarlo en otro momento.

Para grabar un mensaje de voz y guardarlo en un archivo

1 Abra el Reproductor CallPilot y haga clic en el botén rojo Grabar.
2 Grabe su mensaje.

» Sidesea realizar la grabacion desde la computadora, utilice el micréfono. Haga
clic en Detener para finalizar la grabacién. Haga clic en Reproducir para
escucharla. Para hacer un agregado a la grabacién, haga clic en Grabar, grabe
el resto del mensaje y luego haga clic en Detener.

» Sidesea realizar la grabacion desde el teléfono, conteste cuando suene. Cuando
oiga el tono, grabe su mensaje. Haga clic en Detener para finalizar la grabacién.
Haga clic en Reproducir para escucharla.

Para hacer un agregado o volver a grabar, mueva el control deslizante de
reproduccion hasta el lugar deseado, haga clic en Grabar, grabe el mensaje y
luego haga clic en Detener. Cuelgue el teléfono.

3 En el menu Archivo, haga clic en Guardar como... y escriba un nombre para el
archivo. Guarde el archivo con la extension .vbk. Haga clic en Guardar.

L
J File Edit “iew Inzett Fomat  Tool: Message Help |

5| ¢ @B & » |l a P i »
Send (B0 Copy  Faste Undo | Check Speling | Attach  Priority
Control LN BT CallPilot Player =
deslizante de Archiva  Wer Acciones  Ayuda
reproduccion fio = H|?
T‘
) 000 NERTEL
+ ! 0000 NETWORKS

Reproducir —]

Detener > |u] @ J«|m|»] me

Grabar// G- - J. C:B' [ " v, | ﬂ
Grabar desde el _-
teléfono Z1
Grabar desde la Ajustar Ir al inicio/ Ir al final/ Ajustar velocidad
computadora volumen Retroceder Avanzar

Para enviar un mensaje de voz
1 Abra un formulario de mensaje nuevo.
2 Agregue un archivo de voz como un adjunto o escriba el texto correspondiente.

3 Inserte la direccion y envie el mensaje tal como lo hace habitualmente con el
correo electronico.

I 13—



Creacion de mensajes de fax y de texto

Para crear un fax, su buzén de CallPilot debe contar con la funcion de fax y su
computadora debe tener la aplicacion Mensajeria de escritorio instalada. Los
destinatarios del fax del sistema CallPilot también deben contar con la funcién de fax
habilitada para poder verlo en sus computadoras. Los destinatarios de mensajes de
correo electronico no requieren la funcion de fax. Si el destinatario accede a sus
mensajes a través del teléfono, debera imprimir el fax para poder verlo. También puede
enviar su fax desde una maquina de fax.

Para crear y guardar un archivo de fax

1 Abra el documento que desea enviar. El fax debe tener 21,5 cm (8,5 pulgadas)
de ancho o menos.
2 En el menu Archivo, seleccione Imprimir.
3 Enlalista de impresoras, seleccione Nortel Fax y haga clic en Imprimir o en
Aceptar.
4 En el cuadro de didlogo Redactar fax, haga clic en Guardar como.
5 Escriba el nombre del archivo, busque la carpeta donde desea guardarlo y
guardelo con la extensién .tif. Haga clic en Guardar.
6 Haga clic en Salir.
=k
i Elemento Paginas Ver/editar Ver antes de
Nombre de archivo CP25_DeskiopLatusl)G_Standard] pdf 1 e enviar
| blovertisciganba | Eliminar antes de
Mover hacia abajo enviar
) Total de paginas: 1
OpC|,0neS de — Dpciones de envio Cambiar el Orden
envio de fax Enviar usando: |Méquina de fax [separe cada nimern de fax con una ) j de |OS archivos a
o EETEE enviar por fax (si
Maguinals) fax: z
hay mas de uno
., Asunto: INDlle\ MNetworks y )
Seleccién de = i
OpCioneS Recibir confimacian de la entrega.
de portada Portada
Usar portada de fax; IS\n Portada j Examinar...
odificar
Guardar para Gusider coma.. | Erviar | sa | dyuda |
enviar mas tarde

Si desea obtener mas informacion acerca del uso de las portadas en los faxes,
consulte la seccion “Portadas de fax” en la pagina 22.

Para enviar un mensaje de fax o texto individual

1

En un formulario de mensaje nuevo, adjunte un archivo de fax o escriba el texto
correspondiente. Los archivos de fax deben tener la extension .tif.

Inserte la direccidn y envie el mensaje tal como lo hace habitualmente con el
correo electronico.

I 14—



Creacion y envio de mensajes de fax por lotes

Para enviar mensajes de fax de CallPilot personalizados a varios destinatarios, puede
utilizar la funcién Combinar correspondencia de Microsoft Word y enviar el trabajo de
impresion a la impresora de lotes de fax de Nortel. Es importante que esté familiarizado
con la funcién Combinar correspondencia de Microsoft Word para utilizar esta opcion.
Consulte la documentacion pertinente de Microsoft Word. Cabe destacar que la funcién
Lotes de fax de CallPilot sélo esta disponible para los usuarios de escritorio y Web de
CallPilot que cuentan con el controlador de impresion de Lotes de fax de Nortel instalado.

Para utilizar la funcion Combinar correspondencia con CallPilot, debe contar con el
documento principal (es decir, el archivo que desea enviar a sus destinatarios) y un
documento de origen de datos que contenga la informacion del destinatario, tal como
los nombres y numeros de fax.

La instalacion de la aplicacion Mensajeria de escritorio de CallPilot incluye un ejemplo
de origen de datos de Microsoft Word, cuyo nombre es Data.doc, y un ejemplo de
documento principal de Microsoft Word denominado Sample.doc. A continuacién se
ofrece informacién mas detallada acerca de estos dos documentos y se explica el
procedimiento que debe seguirse para enviar lotes de fax.

Acceso y modificacion del documento de origen de datos del ejemplo
El archivo Data.doc es una tabla de Microsoft Word organizada en columnas, con una
fila por cada destinatario. El ejemplo contiene los siguientes encabezados: A fax, Para
nombre, Confirmacion de envio, Tipo de envio, Para compania y Para teléfono. Estos
encabezados pueden modificarse, eliminarse y se pueden agregar nuevas columnas.
Los nombres de los encabezados de columna sirven como rétulos que pueden
insertarse en el documento principal para personalizar el fax para cada destinatario o
para indicarle a CallPilot de qué forma debe utilizar el fax.

1 Ingrese a \Archivos de programa\Nortel Networks\CallPilot\directorio nda y abra
el archivo Data.doc.

il data.doc - Microsoft Word =
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2 Agregue columnas nuevas o elimine las existentes segun lo considere necesario.
Elija un nombre de encabezado apropiado para las nuevas columnas.

3 Agregue los datos correspondientes debajo de cada encabezado. Puede utilizar
cualquier método disponible para completar tablas de Microsoft Word para crear
el origen de datos, incluso importar informacion de archivos preexistentes.

Si edita la lista de destinatarios mediante la utilidad Combinar correspondencia
(es decir, si hace clic en Edicion en la seccion de origen de datos del Asistente de
combinacién de correspondencia de Microsoft), se abrira la ventana Formulario
de datos con una lista de todas las entradas de la tabla de origen de datos. En
esta ventana puede agregar, eliminar, modificar y buscar registros. Todos los
encabezados de columna que haya agregado o modificado en el archivo de
origen de datos apareceran automaticamente en esta ventana. Recuerde que A
fax es el Unico campo que debe completar obligatoriamente para CallPilot.

El campo A fax admite los siguientes parametros y caracteres:
m La longitud maxima admisible para el nimero de fax es de 120 caracteres.
m Pueden utilizarse los numeros de 0 a 9.

m Para insertar una pausa pueden utilizarse la P mayuscula y minuscula y la
coma.

m Se admite el uso del signo numeral (#) que emplean algunos servidores de
fax.

m Se admiten los simbolos de numero telefénico comunes, como los
paréntesis de apertura y cierre y el guion.

Se admiten espacios.

Puede utilizarse la M mayuscula y minuscula antes del nimero de buzén
para designar a las direcciones como buzones de CallPilot.

Los otros campos son optativos y se utilizan para personalizar el fax o para
indicar a CallPilot cémo debe utilizarlo. Los tres campos especificos de CallPilot y
sus parametros son:

m Para nombre: Indica el nombre del destinatario del fax y puede contener
hasta 256 caracteres de longitud.

m Confirmacion de envio: Puede utilizar este rétulo para recibir una
confirmacion de entrega con el formato de un mensaje de CallPilot en su
buzdn cuando el fax es entregado al destinatario. Si en el campo
Confirmacién de envio se establece el valor “1”, se generara una
confirmacion de entrega. Si se establece el valor '0', no se generara una
confirmacion de entrega para ese destinatario. Si el campo Confirmacion de
envio esta vacio o no se encuentra presente en Data.doc, no se generara
una confirmacién de entrega.

m Tipo de envio: Este campo puede utilizarse para asignar una prioridad de
entrega a cada destinatario. Si en el campo Tipo de envio se establece el
valor '0' o si se deja en blanco (o no se encuentra presente en Data.doc), el
mensaje sera rotulado como de entrega Normal. Si se establece el valor “1”,
se rotulard como Econdmico. Si se establece el valor “3”, se rotulara como
Urgente. Los mensajes que se envian a destinatarios que no disponen de
CallPilot con el tipo de entrega Econémico se entregaran de conformidad
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con un cronograma definido por el servidor de CallPilot a tal fin. Los
mensajes que se envien a buzones de CallPilot no se veran afectados por
la designacién Econdémico y se enviardn como mensajes normales. La
transmisién de los mensajes rotulados como Normales o Urgentes sera
inmediata. Si se abren con Mi CallPilot o un cliente de Mensajeria de
escritorio, los mensajes urgentes presentaran el icono de Urgente. Si se
utiliza la interfaz telefénica de CallPilot, una indicacién de voz identificara al
mensaje como Urgente. Los mensajes enviados en caracter de urgentes
seran tratados como mensajes normales cuando se envien a direcciones
ajenas a CallPilot.
4 Una vez que la tabla se haya actualizado, guarde todos los cambios. Si bien en
la practica debera utilizar un nombre Unico que identifique al archivo de datos,
aqui se utilizara el nombre Data.doc para todos los procedimientos restantes.

5 Cierre el documento. El archivo Data.doc ya puede utilizarse como origen de
datos en la funcién Combinar correspondencia de Microsoft.

Acceso y modificacion del documento principal del ejemplo
El archivo Sample.doc es un ejemplo de un documento principal de Microsoft Word.

1 En\Archivos de programa\Nortel Networks\CallPilot\directorio nda, abra
Sample.doc en Microsoft Word.

Este documento contiene campos rotulados que se corresponden con los del archivo

Data.doc del ejemplo y puede utilizarlo como plantilla para su propio fax o bien para

practicar. Si modificé los nombres de los encabezados de las columnas en Data.doc,

debera modificarlos también en su documento principal.

Primera pagina

La primera pagina del documento principal es una pagina especial y no formara parte

del fax final. Sample.doc se instala con la primera pagina preconfigurada

correctamente.
i
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Esta pagina sirve para asignar informacion del origen de datos a cada documento de
fax personalizado. Para indicar a CallPilot que éste es un archivo de lotes y evitar que la
pagina se incorpore al fax, la primera pagina debe contar con dos codigos de control
especiales:

$SOJ$  Inicio del trabajo. Este control le indica al controlador de fax que debe
iniciar el procesamiento y puede situarse en cualquier lugar de la
primera pagina.

/zz Omitir esta pagina. Este control puede situarse en cualquier lugar de la
primera pagina y evita que la primera pagina se incorpore al mensaje de
fax.

El software de CallPilot obtendra el nimero de fax de la primera pagina del documento.
Asimismo, obtendra el nombre del destinatario, la confirmacién de entrega y el tipo de
entrega, si se encuentran presentes.

tp Numero de fax. Se utiliza para enviar el mensaje de fax. Este campo es
obligatorio.

/dr Confirmacion de entrega. Puede activarse o desactivarse la creacion de
una confirmacion de entrega para cada destinatario. Este campo es
optativo.

/tn Nombre del destinatario. Este nombre se utiliza para identificar al registro

en el cuadro de didlogo Estado de lotes de fax de Nortel si el numero de
fax no esta presente o no es vélido. Este campo es optativo.

/dt Tipo de entrega. Se utiliza para marcar los mensajes para entrega
Normal, Econdmica o Urgente. Este campo es optativo.

Para completar la pagina, debe insertarse el encabezado de la columna Numero de fax
(es decir, <<A fax>>) después del control /tp mediante la funcién Insertar de Combinar
correspondencia. Del mismo modo, el encabezado de columna Confirmacion de
entrega (es decir, <<Confirmacion de envio>>) puede insertarse después del control /
dr, el campo Nombre del destinatario (es decir, <<Para nombre>>) puede insertarse
después de /tin y Tipo de entrega (es decir, <<Tipo de envio>>), después de /dt.

Nota: Todos los controles de lotes de fax distinguen mayusculas y minusculas.

El sistema ofrece una funcién avanzada para enviar faxes, que consiste en modificar
todos los datos en una sola columna sin necesidad de modificar el archivo de origen de
datos. Por ejemplo, si una tabla de origen de datos existente contiene numeros de fax
para una gran cantidad de destinatarios, pero el nUmero de acceso para
comunicaciones salientes '9' no esta presente, el nimero 9 puede agregarse a todos
los numeros de fax. Para ello, debe modificarse el control de la primera pagina del
documento del siguiente modo:

/tp9<<A fax>>
En este ejemplo, se agregara un '9' al comienzo de cada numero de teléfono durante el
procesamiento de lotes de fax. El origen de datos permanece igual y, por lo tanto,
puede utilizarse desde una ubicacion diferente que no requiera el uso del '9' para
llamadas salientes.
Segunda pagina
Una vez creado el documento de origen de datos y la primera pagina, puede comenzar
a personalizar su fax. Recuerde que el fax no puede tener mas de 21,5 cm (8,5
pulgadas) de ancho.
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Puede utilizar todos los rétulos de los encabezados de columna del origen de datos
para personalizar el documento. A continuacion se ofrece un ejemplo de uso del
archivo Sample.doc:
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En este ejemplo, se ha personalizado el documento para cada destinatario. Los
encabezados de columna del origen de datos se introducen mediante el uso de la
funcion Insertar de Combinar correspondencia de Microsoft Word. Después de llevar a
cabo la personalizacion, el documento principal esta listo para combinarse con la
informacion del archivo Data.doc. Consulte la ayuda de Combinar correspondencia de
Microsoft Word para obtener mas informacion acerca de la insercién de campos del
origen de datos en el documento.

Combinacidén de datos de origen en el documento principal

Una vez que se encuentre en condiciones de combinar los datos del archivo de origen

con el documento principal:

1 Abra Combinar correspondencia en el menu Herramientas de Microsoft
Word. De acuerdo con la versidon de Word de su sistema, esta funcion se
encontrara bajo un encabezado de menu diferente.

a. En la version de Office XP, seleccione Herramientas>Cartas y
correspondencia y Asistente para combinar correspondencia.
b. En Office 2000, seleccione Herramientas / Combinar correspondencia.

2 \Verifigue que Sample.doc se encuentre seleccionado como el documento
principal y que Data.doc esté seleccionado como el origen de datos.

3 Seleccione Combinar al imprimir y luego elija el controlador Lotes de fax de
Nortel en el cuadro de didlogo Imprimir.

Nota: Cercidrese de que Microsoft Word no esté configurado para imprimir
pdginas en orden inverso.

4 Haga clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Imprimir para iniciar el proceso de
lotes de fax.
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Cuando haya finalizado la combinacién del documento, los valores de los datos del
archivo de origen se combinaran con el documento principal en los sitios apropiados y
se creara un archivo TIF de fax por cada destinatario. El software de CallPilot insertara
la direccién y transferira los archivos de fax al servidor. El servidor de CallPilot es el que
enviara los faxes a los destinatarios.

Una vez iniciado el proceso, aparecera el cuadro de didlogo Estado de la impresién. El
numero de paginas aumentara a medida que cada pagina se convierta a un archivo
TIF. Dado que la primera pagina se omite, no sera incluida en la cuenta. Por ejemplo, si
se envia un fax de tres paginas a 10 destinatarios, el cuadro de didlogo indicara
“Imprimiendo la pagina 1", "Imprimiendo la pagina 2", y asi sucesivamente hasta
“"Imprimiendo la pagina 20". Sélo se imprimiran 20 paginas, porque la primera de cada
documento se omitira.

Los problemas que se presenten durante la creacion de las imagenes de fax o con las
direcciones de fax se indicaran en otro cuadro de didlogo de Lotes de fax de Nortel, por
ejemplo:

Estado de lotes de fax de Nortel =

Falta el namera de fax o no ez valido para Viviana
Falta el numero de fax o ho es valido para Andrés
Operacion interumpida desde el Administrador de impresidn.

Se controlara si faltan direcciones de fax o si existen direcciones con un formato
incompatible. No obstante, si el formato es valido, el sistema no podra detectar si el
numero de fax es incorrecto. En tal caso, el servidor enviara una notificaciéon de error
de entrega al buzén de CallPilot del usuario.

Al hacer clic en Aceptar, el proceso del lote finalizara y no se enviara ningun fax. A
continuacion, debera corregir las direcciones de fax y enviar el trabajo nuevamente.

Si todos los faxes y direcciones se crearon de forma apropiada, aparecera un cuadro
de dialogo mientras los faxes se transfieren al servidor de CallPilot que indica el estado
del trabajo por lotes. Si oprime Cancelar en el cuadro de didlogo antes de que finalice
el proceso, aparecera otro cuadro que le solicitara que confirme la cancelacion. Si
selecciona Si, todos los archivos temporales se eliminaran y finalizara el proceso. No
obstante, los faxes que ya hayan sido transferidos al servidor de CallPilot se enviaran
normalmente.

Si ocurre un problema durante la transferencia de un fax, aparecera un cuadro de
didlogo similar al siguiente:

i Mensajeria de escritorio de CallPilat X

@ Error al enviar el fax destinado & Andrés - m3452

sDesea reintentar? Selecciona Si para Reintentar, Mo para
Omitir o Cancelar para finalizar el proceso de lotes de fax.

Si I [} Cancelar

20



Si selecciona Si, se intentara reenviar el fax al servidor. Si selecciona No, el fax actual
se omitira y el proceso se reiniciara en el siguiente fax de la lista. El fax omitido no se
enviara. Si selecciona Cancelar, aparecera otro cuadro de didlogo que le solicitara que
confirme la cancelacion. Si selecciona Si, todos los archivos temporales se eliminaran
y finalizara el proceso. Los faxes que ya hayan sido transferidos al servidor de CallPilot
se enviaran normalmente. Si selecciona No, aparecera nuevamente el cuadro de
dialogo de error, que le permitira seleccionar una nueva opcion.

Cuando todos los faxes se hayan transferido correctamente al servidor, aparecera un
cuadro de didlogo de confirmacion.
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Portadas de fax

Los clientes de Internet de Mensajeria de escritorio de CallPilot pueden optar por incluir

una portada en sus faxes. Habitualmente es el administrador del servidor quien disefa

y administra estas portadas, y el usuario simplemente debe elegir el estilo que desea

utilizar (si hay mas de uno disponible).

Las portadas generalmente incluyen la siguiente informacion:

Informacion del remitente:  Cargo Nombre Departamento ~ Compaiiia
Numero de teléfono  Numero de fax

Informacion del destinatario: Cargo Nombre Departamento ~ Compaiiia
Numero de teléfono  Numero de fax

Cantidad de paginas

Fecha y hora de envio

Una seccién de memo

Formulario del controlador de impresion de Nortel Fax

Puede utilizar el formulario del controlador de impresion de Nortel Fax para enviar un
mensaje de fax mediante un cliente de la Mensajeria de escritorio de CallPilot (como
Netscape Messenger) o la funcién QuickFax.

La funcién QuickFax le permite enviar un fax directamente desde el cuadro de didlogo
de impresion. Si desea incluir una portada, debe seleccionar esta opcion.

Si decide enviar su fax mediante un cliente de Mensajeria de escritorio de CallPilot, la
opcioén Portada quedara deshabilitada.

Si opta por enviar su fax a un destino especifico (por ejemplo, una maquina de fax), el
campo Portada se habilitara y le permitira buscar y / o seleccionar una portada de la lista
desplegable. A continuacion, puede modificar el contenido segun lo considere pertinente.
Las funciones que se ofrecen aqui son similares a las del formulario personalizado.
(Consulte la préxima seccion para mas informacion). Si no desea incluir una portada,
seleccione la opcién Sin portada de la lista desplegable Usar portada de fax.

También puede incluir una linea de Asunto. No obstante, la informacion del campo
Asunto se mostrara en la seccion de correo electronico del fax, pero no aparecera en la
copia impresa.
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Modificacion y vista previa de la portada
Para acceder a una vista previa de la portada actual y modificar su contenido, haga clic
en el botén Modificar de la ventana del controlador de impresion de Nortel Fax.

+ Modificar portada |
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Haga clic en Vista previa para ver el estado actual de la portada.

Yista previa de portada x|
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Cerrar

La primera vez que accede a esta pagina, la Mensajeria de escritorio de CallPilot
intentard completar la seccion De con la informacion del registro. La aplicacion
recordara los datos ingresados en esta seccion y los completara automaticamente la
proxima vez que utilice esta pagina. Si bien la informacion del campo De se completa
automaticamente desde el registro, puede modificarla si lo desea.

En la seccién Para, el campo Fax sera siempre de solo lectura. CallPilot lo completara
con la direccion obtenida de los formularios del controlador de fax. El campo Nombre
estara en blanco para que usted lo complete con la informacion correspondiente.

La Mensajeria de escritorio de CallPilot calculara la cantidad de paginas (incluida la
portada) e insertara esta informacion en el campo Paginas.

El campo Enviado utiliza la fecha y hora actuales de forma predeterminada. Este
campo también puede editarse.

La seccion Memo se completa con la informacién de la seccion Memo del formulario
Modificar portada.

Noétese que la longitud maxima de todos los campos de la portada, a excepcion del
campo Memo, es de 30 caracteres. La longitud maxima del campo Memo es de 2500
caracteres.
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Insercion de direcciones en los mensajes

Para insertar la direccién en un mensaje desde su libreta de direcciones

Puede insertar la direccién en un mensaje de CallPilot desde la Libreta de direcciones
de CallPilot o bien desde la libreta de direcciones de correo electrénico de su
computadora o el servidor. Inserte la direccion en los mensajes de CallPilot tal como lo
hace con sus mensajes de correo electrénico habituales.

m LaLibreta de direcciones del servidor de CallPilot es administrada por la compafia
y contiene las direcciones de los usuarios de CallPilot y las listas de distribucién
que esta autorizado a utilizar. Esta lista no puede editarse.

m Sidispone de una libreta personal de direcciones de correo electronico, puede
agregarle las direcciones de CallPilot.

Para agregar direcciones de CallPilot a su libreta personal de direcciones

Si cuenta con una libreta personal de direcciones de correo electrénico en su
computadora, puede agregarle direcciones y listas de distribucion de CallPilot. A tal fin,
agregue las direcciones de CallPilot tal como lo hace con sus direcciones de correo
electrénico habituales. Si desea distinguir las direcciones de CallPilot de las de correo
electrénico comunes, ahada la leyenda CallPilot después del nombre del destinatario.

Para insertar la direccién en un mensaje de forma manual
Puede escribir una direccién directamente en el campo Para de un mensaje nuevo.
Formato de direcciones de correo electronico de CallPilot
Si desea insertar una direccion de CallPilot en el campo Correo electronico, utilice el
siguiente formato:
[CALLPILOT:-XXXXYYYY @ZZ77Z7]

Donde:

XXXX = prefijo de SMTP/VPIM

YYYY = numero de buzén de CallPilot

7777 = FQDN del servidor de CallPilot (servidor y dominio)

Por ejemplo, si el servidor de CallPilot “na42349” del dominio “us.nortel.com” con el
prefijo VPIM/SMTP “1952897” contiene el buzén “7404”, la direccién de CallPilot para
el buzén sera:

[CALLPILOT:19528977404 @na42349.us.nortel.com]



Formato de numero de fax y teléfono

Si desea insertar un nimero de fax o de teléfono en los campos de contacto, debe
utilizar una cadena alfanumérica. Se admite el uso de caracteres de pausa (Pp ,) y el
simbolo de numeral (#).

El formato que debe utilizarse es:
[CALLPILOT:XXXX@ZZZZ]

Donde:
XXXX = nuimero de teléfono o fax
Z777 = FQDN del servidor de CallPilot (servidor y dominio)

Algunos ejemplos de formatos de nimero de fax y teléfono validos son:

[CALLPILOT:7404 @ na42349.us.nortel.com]

[CALLPILQOT:(416) 697-7321 @na42349.us.nortel.com]
[CALLPILQOT:(416) 697-7321,7404 @na42349.us.nortel.com]
[CALLPILOT:(416) 697-7321p7404 @na42349.us.nortel.com]
[CALLPILOT:(800) 921-1342#123123@na42349.us.nortel.com]
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Modificacion de la configuracion del buzon

Para ver o modificar su configuracion de acceso a CallPilot

El administrador de su sistema ingresa la informacion de acceso de CallPilot
predeterminada, pero usted puede modificarla si lo considera necesario. Consulte la
Ayuda en linea del Reproductor CallPilot para obtener informacion detallada.

1 En el Reproductor CallPilot, seleccione Ver > Opciones.

2 Haga clic en la ficha General para ver los parametros de configuracion de

acceso actuales.

» No marque la casilla Recordar contrasefa si utiliza una computadora compartida.
3 Realice los cambios que considere necesarios y haga clic en Aceptar.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de Cal 5[
General |Audiﬂ I
Servidor. cpoalZ j
Prefijn GMTPAPIM: |35391 74 -
Buzén: I3E?2 hd
Contrasefia: I
™ Recordar contrasefia
Mi URL CallPilat: Ihttp:.v‘/cpgalZ.r‘myca\lp\lol
Cambiar contrasefia. |
oK I Cancel I Apply | Help |

Para cambiar la contrasefia de CallPilot
La contrasefa de CallPilot es la misma que utiliza desde el teléfono.

1 Repita los pasos 1y 2 anteriores x|
y luego haga clic en Cambiar
contrasena. Q Contrasefia antigua: I"’“‘"m
2 Enel campo Contrasena Mugva contrasefia: I"*""’“‘*
antigua, escriba su contrasefa e N e
Beingresar nueva contraseha: I ’1
actual.
3 Enelcampo Nueva contraseiia, [ fceptar | fe— |

escriba su nueva contrasefa.

4 En el campo Reingresar nueva
contrasefa, vuelva a escribir su
nueva contrasena.

5 Haga clic en Aceptar para
guardar los cambios.

6 Haga clic en Aceptar para salir
de la configuracion general.
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Modificacion de la configuracion de audio

Para cambiar el dispositivo de audio y ajustar el volumen
Puede reproducir y grabar los mensajes desde el teléfono o desde la computadora.

1 En el Reproductor CallPilot, seleccione Ver > Opciones.
2 Haga clic en la ficha Audio para acceder a la configuracion de audio actual.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de Cal x|

General  Audio |

— Dizpogitivo

" Teléfono
Mumero de teléfono:|35?2 j Eliminar |

—Wolumen

4:]’, v Usar el wolumen del parlante del sistema

< Bapo —)' Bt

f: v Usar &l nivel del micrdfona del sistema
Eajn j At

[™ Corfirmar pardmetros antes de reproducir o grabar

[ Descargar archivo antes de reproducir

0k I Cancel | Sply Help

3 En Dispositivo, haga clic en Teléfono si desea reproducir y grabar sus
mensajes de voz desde el teléfono. Controle que el nimero de teléfono que
aparece es correcto.

O bien, haga clic en Computadora si desea reproducir y grabar sus mensajes
de voz a través del micréfono y los parlantes de su equipo.

4 En Volumen, marque las dos casillas de Volumen si desea coordinar la
configuracion de volumen de CallPilot con la de los parlantes y el micréfono de la
computadora.

5 Sidesea recibir un recordatorio de que debe marcar estas opciones antes de
reproducir o grabar mensajes de voz, marque Confirmar parametros...

6 Haga clic en Aceptar.




Uso de M1 CallPilot

Si su buzoén cuenta con recursos Web de Mi CallPilot, su administrador le
proporcionara la URL correspondiente. Si desea obtener mas informacién acerca de Mi
CallPilot, consulte la Guia del usuario de Mi CallPilot.

Para ver o modificar su configuracion de CallPilot
1 En Mi CallPilot, haga clic en la ficha Funciones de CallPilot.

2 Seleccione cualquiera de las funciones y realice los cambios de configuracion
pertinentes. Todos los cambios que implemente en una funcion tendran efecto
de inmediato, tanto si utiliza CallPilot desde la computadora como si lo hace
desde el teléfono.

hitp: erver/CalPiot/int.asp - psa‘

BHisoy GuFoers |- 5 [ - B [[Lks CiFsst Ol

= 5
NEE;TEVIV-ORK P . My CallPilot Help | About | Logout

[ Callpilot Messages) (Email Account 3¥) [ CallPilot Features | [Useful information |
Mailbox: Richard Dawkins 7401)

CallPilot Tools Telephone Settings Web Settings

Personal Distribution Lists
Compose and adit st of addresses to implity messaging to groups of M.

My CallPilot Preferences
et izt

r displays and beh aviour, and options for
message editing

people

Change Password My CallPilot Home Page
Setpreferred page o star on afer
logging an

Downloads
et CallPilot ofhware.

Copyright ©2002 Nortel Networks.

&] Done. [ [ [ Local inranet 7

Para ver la informacién del usuario

En Mi CallPilot, haga clic en la ficha Informacion util para ver la informacion de
usuario en linea correspondiente a su buzon.

Nortel Networks My CallPilot - Microsoft Interet Explorer

L ] o | a I E T

| Back " Foved | Giop Refesh Home | Seach Favories Hisow | Wal  Pit  Edt Discuss
| Adaress [ htp://47.100.18 43/calpiotint. asp =] @oe |[Liks »‘
My CallPilot Help | About | Logout

[Callpilot Messages | [ e:mail | [ CallPilot Features | {Useful Information |
Mailbox: 2222

Your Mailhox Status
1. Your mailbox ean store approximately 10 minutes of audio
2. Voice messages are deleted 7 days after listening to them
3. Faxes are deleted after 7 days |
4. When your mailbos is full, your call answering is not blocked
5. Messages that you send are not saved in your mailbox until you delete them
6. The maximum length of an outgoing message is 13 minutes
7. Anincoming message can be no langer than 5 minutes
8. Your password was last changed Never

Voice Mail Access Numbers

1. Voice Messaging 2526

2. Express Voice Messaging (Not Available)

3. Speech Activated Messaging (Not Available)

4. Name Dialing (Not Available)

5. Defaut Fax Number: (Not Available) =l
&1 Done [ 8 Intemet 2
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Guia del usuario de Mensajeria de escritorio de CallPilot
para clientes de Internet

Copyright © 2003, Nortel Networks. Reservados todos los derechos.

La presente informacion queda sujeta a modificaciones sin previo aviso.
Nortel Networks se reserva el derecho de realizar cambios en el disefio
o en los componentes segun lo justifiquen los avances en la ingenieria y
fabricacion.

La presente guia del usuario se distribuye Unicamente en formato para
computadora.

Lanzamiento del producto: 2.5

Publicacién de la documentacion:  Versién 2.0

Fecha: Abril de 2004
NETWORKS"
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