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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 buzén de correo
a través del correo electrénico de Lotus Notes. A continuacidn, 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.

m Reenviar y responder a mensajes de voz y de fax.

m  Llamar al remitente de un mensaje.

m Agregar opciones de mensaje, tales como urgente o privado.

m  Adjuntar archivos de voz, fax o texto a los mensajes.

m Crear listas de distribucién de CallPilot.

s Cambiar la contrasefia de CallPilot.

m  Acceder a la aplicacién Web Mi CallPilot para ver informacién del
usuario y modificar la configuracion 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

informacidn, consulte el tema Funciones disponibles en la Ayuda en linea de

la aplicacion Mensajeria de escritorio, 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 Lotus Notes.

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 el sistema operativo de su computadora y las opciones
gue se encuentren disponibles en su buzén de CallPilot.

Si necesita asistencia para utilizar CallPilot, consulte la Ayuda en linea de Mensajeria
de escritorio.
Requisitos
Antes de comenzar a utilizar CallPilot, el administrador del sistema debe corroborar si
su cuenta de correo electrénico esta correctamente configurada para CallPilot. Su
computadora debe cumplir con los siguientes requisitos de configuracion:
El Reproductor CallPilot para reproducir y grabar mensajes de voz
El Controlador de Nortel Fax para crear faxes
Cliente de correo electrénico grupal Lotus Notes 5.xx y 6.xx
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
m  Un micréfono conectado a la computadora o un teléfono cercano para grabar los
mensajes de voz
m  Una conexién LAN (Ethernet), ISDN, ADSL o telefénica con el servidor de
CallPilot para acceder a los mensajes del sistema
m Internet Explorer 5.x y 6.x, 0 Netscape 6.2x o superior, para acceder a
Mi CallPilot
Funcionamiento en un entorno thin client de Citrix desde un servidor de
terminal Windows
Una vez que el administrador del sistema instale la aplicacion Mensajeria de escritorio
de CallPilot en el servidor de terminal Windows y actualice las bases de datos de
correo en el servidor Domino, los usuarios thin client de Citrix pueden ejecutar el cliente
de Lotus Notes para CallPilot.

Cuando el cliente de Lotus Notes se inicia por primera vez después de configurar el
servidor, la aplicacion Mensajeria de escritorio de CallPilot detecta las actualizaciones
de la base de datos de correo, realiza todas las modificaciones necesarias en el
archivo de inicializacion de Lotus Notes (NOTES.INI) y solicita al usuario que reinicie el
cliente Lotus Notes para completar la configuracion.



Inicio de sesion

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

Para iniciar sesion desde Lotus Notes

1 Abra su correo electronico de
Lotus Notes.

El cuadro de diglogo Inicio de £ buen [mER =
sesion de CallPilot aparece al Contrasefia: [

abrir la aplicacion Mensajeria
de escritorio en Lotus Notes
5.xx 0 una version superior. Aceptar I Cancelar | Fropiedades

2 En el campo Buzon, introduzca
o seleccione su numero de
buzén.

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

4 Marque la casilla Recordar
contrasena si desea que
CallPilot inicie la sesién de
forma automatica.

5 Haga clic en Aceptar.

Inicio de sesidn de CallPilot - cpgal2 x|

[~ Recordar contrazefia

Nota: No marque la casilla Recordar contrasena si la computadora es compartida.
Nota: La Mensajeria de escritorio de CallPilot no admite inicios de sesion multiples
en Lotus Notes para el mismo buzén desde mas de una computadora.

Para finalizar la sesion
Cuando cierre su correo electronico de Lotus Notes, la sesion de CallPilot finalizara
automaticamente.

Inicio de sesidn remoto

Puede iniciar una sesion en su buzén desde cualquier computadora que tenga CallPilot
instalado y 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 telefonica al servidor.

Bases de datos de correo multiples en Lotus Notes

CallPilot permite a los usuarios de Lotus Notes cambiar de base de datos de correo
con absoluta facilidad, tanto en el inicio como durante el transcurso de una sesién
activa.



Inicio

Si al iniciar el cliente Lotus Notes abre una base de datos de correo diferente de la que
utilizé en la sesion anterior, la aplicacion Mensajeria de correo de CallPilot lo detectara
y se sincronizara con la nueva base de datos de forma automatica.

Cambio de la base de datos de correo durante una sesion activa

También puede cambiar la base de datos de correo que utiliza durante la sesion activa
actual de Lotus Notes y CallPilot (es decir, cuando esta conectado con una base de
datos de correo de Lotus Notes y es un cliente activo de CallPilot).

Para cambiar la base de datos puede utilizar una de las siguientes alternativas:

1

Ingresar a la vista de Mensajeria de escritorio de CallPilot en una base de datos
de correo de Lotus Notes diferente. Al detectar este procedimiento, la
Mensajeria de escritorio de CallPilot le advertira que CallPilot estd conectado
con otra base de datos de correo. Si desea conectarse con la otra base de
datos, haga clic en el boton Si del cuadro de didlogo y CallPilot se sincronizara
con la nueva base de datos de correo. Si elige No, no se producira la
sincronizacion. En este caso, para utilizar CallPilot debera volver a la base de
datos de correo con la que ya se encuentra sincronizada la Mensajeria de
escritorio de CallPilot.

O BIEN

Intentar ejecutar los comandos de CallPilot (como abrir un mensaje, usar un
elemento del menu, etc.) en una base de datos de correo diferente de la que ya
utiliza CallPilot. Cuando detecte este procedimiento, la aplicacion Mensajeria de
escritorio de CallPilot le advertira que CallPilot debe sincronizarse con la nueva
base de datos de correo antes de ejecutar el comando. Haga clic en Aceptar
para que se efectue la sincronizacion con la nueva base de datos y, cuando este
proceso finalice, podra ejecutar el comando de CallPilot nuevamente.

I 10—



Mensajes de CallPilot

Una vez que CallPilot se encuentra instalado y abre su correo electronico, los
mensajes de CallPilot aparecen en la carpeta de la aplicacion Mensajeria de escritorio.

Bandeja de entrada de CallPilot

@ Kevin McCoy - Mensajeria de escritorio CallPilot\Bandeja de entrada - Lotus Notes ol =0l x|
[CHE- A=E8] 12T 0 o0hE v=%= BmMQE |
& Correo - [Wensale 5o Caiior] Remrte 6o lamas ] Responder  Responder « odes | Reswiar| Elmanar] .3
Bareion ey |auien « Fecha v | asunto
Bandeja de entrada Caroline 10/08/2004 1311 £2422) 0:51 Voice Message
&
= MeLoughlir
Mensaje E:L::ZZ’:S B 1710012004 15:36 (3672) 019 Yoics M
. @ Sequimiento % @ 17/08/2004 15:34 (3672) 0:02Voi .
prlvado T Conassets o 1710012004 1535 (Eystern 019 D e | E| mensaje
Nuevo mensaje B e fue recibido
™ El destinatario
Mensaje -
urgen{e Bandsja do entraca abri6 el
Borradores N
Enviados mensaje
. [ Carpetas
Archivos S
adjuntos
(archiJos de G bt BT D]
en Loc/Nortel Vista previa a
voz, fax o texto) [ 7 = ) ot O Iy

Para comprobar si hay nuevos mensajes
y# Elindicador de mensaje en espera de CallPilot que aparece en pantalla se torna
31'. rojo cuando tiene un mensaje nuevo. Para activar y desactivar el indicador,
consulte Modificacion de los pardmetros de envio de correo, en la pagina 38.
Los mensajes nuevos aparecen en rojo.

Para abrir un mensaje
Para abrir un mensaje de CallPilot, haga doble clic en la linea del mensaje. Consulte
Reproduccion de mensajes de voz, en la pagina 12y Visualizacion de mensajes de
fax, en la pagina 13.

Para borrar un mensaje
| Si utiliza Lotus Notes 5.xx para marcar un mensaje para borrar, haga clic sobre
| el mensaje de CallPilot en la Bandeja de entrada para seleccionarlo y luego en el
icono Borrar de la barra de herramientas. Para borrar mensajes de forma
permanente, seleccione el menu Acciones y haga clic en Vaciar papelera. En Lotus
Notes 6.xx, el mensaje se borra de inmediato al hacer clic en Borrar.

Nota: Para borrar un mensaje de inmediato, basta con hacer clic en el icono Borrar en
un mensaje de CallPilot abierto.



Reproduccion de mensajes de voz

—| Cuando se abre un mensaje de voz, aparece el Reproductor CallPilot. Si el
mensaje es de voz y fax o texto combinados, haga clic en el icono de Voz para
abrir el Reproductor CallPilot.

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 numero de
teléfono que marca CallPilot, consulte Modificacion de la configuracion de audio, en la
pagina 41. También puede hacer clic en el icono del Teléfono o de la Computadora del
Reproductor CallPilot para modificar la configuracion.

Para reproducir un mensaje desde el teléfono
1 Para reproducir un mensaje de voz cuando selecciona el teléfono como medio de

reproduccion, haga doble clic sobre el mensaje en la Bandeja de entrada de
CallPilot y atienda el teléfono cuando suene.

2 Utilice los botones del Reproductor CallPilot para reproducir o detener el
mensaje, retroceder y avanzar, y para llamar al remitente.

3 Cuando haya finalizado, cuelgue y cierre el mensaje.
Para reproducir un mensaje desde la computadora
1 Para reproducir un mensaje de voz cuando la opcién seleccionada es la

computadora, haga doble clic sobre el mensaje en la Bandeja de entrada de
CallPilot.

El mensaje se reproducira a través de los parlantes o los auriculares de la
computadora.

2 Utilice los botones del Reproductor CallPilot para reproducir o detener el mensaje,
retroceder y avanzar, ajustar el volumen y la velocidad, y para llamar al remitente.

3 Cuando haya finalizado, cierre el mensaje.

11 Callpilot Player - {2422) 0:51 Yoice Message -|ol—— Cerrar
frchiva Edicién Ver Acciones Ayuda mensaje

e T B

[Caroline MeLoughin

Responder a
todos

Parsr  [KevinMcCop

CC:
Asunto: [2422) 051 Yoice Message

|~ Responder

Posicién en el
mensaje

Ertiegs [Nomal x| Confidenciidad: [Poblica ~| 10/03/2004 1311 ™ Reenviar

ﬁ !T;ﬂ NQI'}'I'EI. . ™~ Eliminar el

Reproducir /

volver a j
reproducir 0 = Eﬂﬂﬂ — mensaje
Detener offE & f—cf »—J— " &
. I Desconectar
Reproducir
mensajes desde J\ ™~ Llamar al
el teléfono remitente

Reproducir Ajustar Iralinicio/ Iral final/ Ajustar

mensajes desde volumen Retroceder Avanzar velocidad
la computadora
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Visualizacion de mensajes de fax

m Nota: 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 sobre un mensaje de fax en la Bandeja de entrada de CallPilot.
Cuando se abre un mensaje de fax, la imagen del fax aparece de inmediato. Si el
mensaje es de voz y fax o texto combinados, haga clic en el icono de Fax para
ver el 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.

~Inlx— Cerrar mensaje

Archivo  Edicion Wer Accones Pégina Zoom  Anotacion  Ayuda

23] s ta]col wl Responder a todos

Eliminar el & Kem et — Responder

mensaje Para:  Fevin McCaoy
cC:

Asunta; ‘[35?2] Fax ID: 1000; 1 p Fax Message

[

Imprimir

Entrega: | Marmal vICDnlider’!cialit:iad: Piblico 'I 20/09/2004 12:41 Reenviar
Selecmonarﬁﬂl—w gI @la|z| gl @] , Cambiar la vista de
parte de la ; - L]l lapagina
imagen CallPilot de Nortel Netw es un avanzado smtm
comunicaciones para empre: cional flexibilida

~Ir a la pagina
siguiente o anterior

Arrastrar/ para administrar sus necesidades
desplazarse Usted puede trabajar con CallPilot desde si
I~ Girar a la izquierda/

por la Imagen de CallPilot que usted puede utilizar ingresando coman .
Girar a la derecha

el teclado de su teléfono de tonos:
= Reoroducir sus mensﬁs.

Ampliar/
4| Reducir




Creacion de mensajes de voz

Puede grabar un mensaje de voz desde la computadora o el teléfono y luego insertar
una direccion y enviarlo tal como hace con los mensajes de correo electrénico.

Para grabar y enviar un mensaje de voz

1

En la Bandeja de entrada de CallPilot, haga clic en el boton Nuevo mensaje de
CallPilot.

En el formulario de mensaje nuevo, haga clic en el icono del Teléfono de la
barra de herramientas para abrir el Reproductor CallPilot sin ain no se
encuentra abierto.

En el Reproductor CallPilot, haga clic en el botén Grabar de color rojo para
iniciar la grabacién.

» Sidesea realizar la grabacién desde la computadora, utilice el micréfono para
grabar el mensaje. Haga clic en Detener para finalizar la grabacion. 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.

Haga clic en Para... para insertar una direccion desde una libreta de
direcciones. Consulte Insercion de direcciones en los mensajes, en la pagina 32.
O bien, escriba una direccion con el formato apropiado en el campo Para....

De ser necesario, agregue los archivos adjuntos y las opciones

correspondientes. Consulte Agregado de archivos adjuntos a los mensajes, en la
pagina 31y Configuracion de opciones de mensaje, en la pagina 31.

En la barra de herramientas, haga clic en el icono Enviar mensaje.
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Para guardar un mensaje de voz recién creado en un archivo

1 Enun formulario de mensaje nuevo, grabe un mensaje y haga clic en la opcion
Guardar como... del menu Archivo.

2 En la casilla Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo, seleccione
una carpeta para guardarlo y haga clic en Guardar. Guarde los archivos de voz
con la extension .vbk. Nota: CallPilot convierte automaticamente los archivos
.vbk en archivos .wav cuando se realizan envios a usuarios que no cuentan con
CallPilot. Consulte Modificacion de los pardmetros de envio de correo, en la
pagina 38.



Creacion de mensajes de fax y de texto

Para crear y enviar un mensaje de fax

Para crear un fax, su buzén de CallPilot debe contar con la funcion de fax. Los
destinatarios del fax del sistema CallPilot deben contar con la funcién de buzén
habilitada para poder recibirlo en sus computadoras. 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.

1 Abra el documento que desea enviar. El fax debe tener 21,5 cm (8,5 pulgadas)
de ancho o0 menos.

2 En el menu Archivo, seleccione Imprimir.

3 Enlalista de impresoras, seleccione Nortel Fax y haga clic en Imprimir o en
Aceptar.

4 Se abrira el cuadro de dialogo Redactar fax. Antes de enviar el fax, puede repetir
los pasos 1 a 3 para agregar mas documentos. También puede incluir una
portada, ver el fax y guardarlo como un archivo para enviarlo en otro momento.

5 Seleccione la opcién Enviar usando... apropiada.

» Para enviar un fax simple, escriba el nimero de la maquina de fax o el nimero
de buzon de CallPilot (‘m’ mas el nimero, por ejemplo, m7366) en el campo
Maquina(s) de fax, introduzca el asunto en el campo Asunto y luego haga clic
en Enviar.

» Para enviar el fax como un archivo adjunto en un mensaje nuevo de CallPilot,
seleccione Mensajeria de escritorio CallPilot para Lotus Notes de la opcion
Enviar usando, y luego haga clic en Enviar.

—ioi x|
Nombre del Elemento Paginas Wer/editar | 1 Ver'antes de
hi Standard].pdf 1 — enviar
archivo Elirnirar
I over hacia amiba Borrar antes de
I oever hacia aba) enviar
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o orden de los
faxes a enviar

Opciones de
envio de fax ™|

Enviar usando: IMéquina de fax [zepare cada nomero de fax conuna ']

» Maquinalz] fax: |34944251 094
Seleccién de

opciones de

portada \I’ Recibir confirmacidn de la entrega.
— Portada

Uszar portada de fax: | Sin Paortad - Examinar...
Guardar para = |sin Portada | - |
enviar mas tarde Hmdificar |

Guardar como... | Enviar I Salir | Apuda I

Azunto: |Nortel Metworks
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Se abrira un formulario de mensaje nuevo con el archivo de fax adjunto. Inserte
la direccion desde la Libreta de direcciones de CallPilot, el correo electrénico, o
cualquier otra. Consulte Insercion de direcciones en los mensajes, en la pagina
32. O escriba la direccidn con el formato apropiado en el campo Para....

6 De ser necesario, agregue los archivos adjuntos y las opciones
correspondientes. Consulte Agregado de archivos adjuntos a los mensajes, en la
pagina 31y Configuracion de opciones de mensaje, en la pagina 31.

7 Haga clic en el icono Enviar mensaje.

8

Para crear y enviar un mensaje de texto

Para crear un mensaje de texto, abra un formulario de mensaje nuevo de CallPilot y
escriba o pegue el texto sin formato, inserte la direccion en el mensaje, y luego haga
clic en el icono Enviar mensaje.

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 funciéon Combinar correspondencia de Microsoft Word para utilizar esta opcion.
Consulte la documentacion pertinente de Microsoft Word. Cabe destacar que la funcion
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 continuacion se
ofrece informacion mas detallada acerca de estos dos documentos y se explica el
procedimiento que debe seguirse para enviar lotes de fax.

Acceso y modificaciéon 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 compaiia y Para teléfono. Estos
encabezados pueden modificarse o 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

2

3

Ingrese a \Archivos de programa\Nortel Networks\CallPilot\directorio nda y abra
el archivo Data.doc.
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Agregue columnas nuevas o elimine las existentes segun lo considere necesario.
Elija un nombre de encabezado apropiado para las nuevas columnas.

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 funcion Combinar correspondencia (es
decir, si hace clic en Edicion en la seccion de origen de datos del Asistente de
combinacion 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:
La longitud maxima admisible para el nimero de fax es de 120 caracteres.
Pueden utilizarse los nimeros de 0 a 9.

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

m Se admite el uso del signo numeral (#) que emplean algunos servidores de
fax.
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m Se admiten los simbolos de nimero telefénico comunes, como los
paréntesis de apertura y cierre y el guion.

m Se admiten espacios.

m Puede utilizarse la M mayuscula y minuscula antes del numero 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
Confirmaciéon 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 confirmacion 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 (0 no se encuentra presente en Data.doc), el
mensaje sera rotulado como de entrega Normal. Si se establece el valor
“1”, se rotulard como Econdémico. 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 Econdmico se entregaran de
conformidad con un cronograma definido por el servidor de CallPilot a tal
fin. Notese que los mensajes que se envien a buzones de CallPilot no se
veran afectados por la designacién Econdémico y se enviaran como
mensajes normales. La transmision 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 telefonica de CallPilot, una
indicacion 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 funcion 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.
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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 modificd los nombres de los encabezados de las columnas en Data.doc,

debera modificarlos también en su documento principal.

Primera pagina
La primera péagina del documento principal es una pagina especial y no formara parte
del fax final. Sample.doc se instala con la primera pagina preconfigurada

correctamente.
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Esta pagina sirve para asignar informacién 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 cddigos de control
especiales:

$S0OJ$ 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 numero de fax de la primera pagina del documento.
Asimismo, obtendra el nombre del destinatario, la confirmacién de entrega y el tipo de
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entrega, si se encuentran presentes.

Itp 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 confirmacién 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 dialogo. Estado de lotes de fax de Nortel si el
numero de fax no esta presente o no es valido. Este campo es
optativo.

/dt Tipo de entrega. Se utiliza para marcar los mensajes para entrega
Normal, Econémica 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 /tn 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 funciéon 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 debe tener 21,5 cm (8,5 pulgadas) de ancho
0 Menos.

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 personalizacién, 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.

Combinacién 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 versién de Word de su sistema, esta funcién 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.
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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 dialogo Imprimir para iniciar el proceso de
lotes de fax.

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

O peracion interumpida desde el Administrador de impresicn.

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 finalizard 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 didlogo 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.

I 23—



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

i Mensajeria de escritorio de CallPilot x|

@ Error al enviar el fax destinado & Andrés - m3452

s Dezea reintentar? Seleccione Si para Reintentar, Mo para
Omitir o Cancelar para finalizar el proceso de lotes de fax.

i I o | Cancelar

Si selecciona Si, se intentara reenviar el fax al servidor. Si selecciona No, el fax actual
se omitird 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
didlogo de error, que le permitird seleccionar una nueva opcion.

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

Los usuarios de CallPilot pueden optar por incluir una portada en sus faxes.
Habitualmente es el administrador del servidor quien disefia y administra estas
portadas, y el usuario simplemente debe elegir el estilo que desea utilizar (si hay mas
de uno disponible).

Las portadas creadas con estas herramientas incluirén la siguiente informacion
general:

Informacion del remitente: Cargo Nombre Departamento  Compafia
Numero de teléfono Numero de fax

Informacion del destinatario: Cargo Nombre Departamento  Compaiia
Numero de teléfono  Numero de fax

Cantidad de paginas

Fecha y hora de envio

Una seccién de memo

Configuracién de CallPilot

La pagina de Configuracion de Mensajeria de escritorio de CallPilot contiene la opcion
"Incluir portada cuando envia un fax". De forma predeterminada, esta opcidn esta sin
marcar, lo que significa que no se enviara una portada con el mensaje.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de C 5[

General Correo | Libreta de direccwonesl Audio I

Motificacion: IAutométicamente j [~ Actualizacion auto [F3)

. -
Fomulario composicidn predeterminada: Yoz

Formulario enyiodrespuesta predeterminada: IEomo & recibid 'I

I Incluir encabezado del mensaje cuando lo enviafesponde

[+ incluir portada cuando envia un faw

Icuver.lif j Examinar... |

¥ Converti menzajes de voz en Wil para destinatarios sin CallPilot

¥ Mostrar indicador de mensaje en espera [Mw] en la bana de tareas

™ Crear glemento enviado

Ayanzado... |
Ok I Cancel | Apply | Help |

Si selecciona esta opcion, luego puede elegir una portada predeterminada de una lista
de portadas disponibles. Utilice el botdn "Examinar..." para seleccionar el lugar donde
se almacenan las portadas. La ubicacién predeterminada es: \\Archivos de
programa\Nortel Networks\ CallPilot\cvrpages.
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Formulario personalizado de Mensajeria de escritorio de CallPilot

El formulario de reenvio de fax personalizado de la Mensajeria de escritorio de CallPilot
contiene un elemento de menu denominado "Portada", que consta de dos submenus:
"Agregar" y "Modificar".

=10l x|

Archivo | Edicion  Yer | Portada  Ayuda

@ @ % Agregar

IModificar

| Para..
CC...

Bec...
Asunta: |ENV: [3672) Fax ID: 1008; 1 p Fax Message

Entrega [Nomal =] Confidencialidad: [Pdblica v[F EE:;::m:E:E: j: f::{jg“‘a
El menu "Agregar" muestra una lista de las portadas disponibles. Puede seleccionar
una y hacer clic en Aceptar.

Paginas de portada disponibles ﬂ

Seleccione de la lista a continuacion

" Eceptar Cancelar |

El menu "Modificar" muestra el contenido de la portada actual y le permite modificarlo.
En la ventana "Modificar", puede acceder a una vista previa de la portada.

Si habilitd la opcién "Incluir portada...", la Mensajeria de escritorio de CallPilot agregara
la portada seleccionada al formulario de reenvio de fax. La portada aparecera primera
en la lista de adjuntos (en el panel izquierdo). La vista de Adjuntos (en el panel
derecho) contendra unicamente la seccion Memo de portada. Puede incluir
informacion adicional aqui si lo desea.
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¥ callpilot Player =100 x|

Archivo  Edicidn  Wer Portada  aAyuda
2| we|g]

Asunto: ‘ENV: [3672) Fax ID: 1008; 1 p Mensaje de fax
Entlega:INolma\ 'I Carfidencialidad: | Piblico 'IF EE?::?:E:E: S: Ei[:;a

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
Lotus Notes) o la funcion QuickFax. La funcion QuickFax le permite enviar un fax
directamente desde el cuadro de didlogo Imprimir. Si opta por enviar su fax mediante el
cliente de Mensajeria de escritorio de CallPilot, la portada estara disponible desde el
formulario personalizado de CallPilot.

B redoctar i i

Elemento Paginas Werdeditar

andard1.pdf 1

Elirmiriar

Mover hacia ariba

Mover hacia abajo
Total de paginas: 1

— Opciones de envio

Enviar usando: IMensaien’a de escritonio de CallFilot para Lotus Maotes j

I aquinals] faw: I

Azunto; |

™| Becitit confimacicn de la entrega;

— Portada

Usar portada de Fax: ISin Portada j E parmitiar... |
Iodificar |

Guardar como... | Enviar I Salir | Apuda |
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H Redactar fax
Elementa Piginas

Total de paginas:

Iover hacia ariba

aver hacia abajo

Werfeditar

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

I ] 3

Elirmiar

— Opciones de envio

Enviar usando: IMéquina de fax [separe cada numero de fax conuna )

| desplegable. A continuacion,
puede modificar el contenido

4 dquinals] fax: |3234554545

Asunta: IMensaie de far]

™ Recibir confirmacién de la entrega.

segun lo considere
pertinente. Las funciones

que se ofrecen aqui son

—Portada

Usar partada de fax: ISin Portada

j Examinar... |
I mdfizar |

similares a las del formulario
personalizado. (Consulte la
préxima seccion para mas

Erveiar I Salir

Guardar coma.. |

Aypuda |

informacion). Si no desea

incluir una portada,

seleccione la opcién Sin

portada de la lista desplegable Usar portada de fax. Nétese que también puede
incluir una linea de Asunto. La informacién del campo Asunto se mostrara en la seccion
de correo electrénico del fax, pero no aparecera en la copia impresa.

Modificacion y vista previa de la portada

Para acceder a una vista previa de la portada actual y modificar su contenido, puede
utilizar el formulario personalizado de CallPilot o la aplicacion del controlador de

impresién de Nortel Fax.

+ Modificar portada x|

P
Para

Carga

IMS Mombre: I
Compafiia IEnmpaﬁia Deste Departamenta I
Fax |9932'4251 Teléfona:

|9832-42B1

—De

Cargo

IM, Nombre: IFemando Hiero
Compafiia IBW'FCI Departamento IEBN
Faw: |3532'4232 Teléfono:

|8832-4455

Péaginas: |2

Erwiadz: |29xnsx2nn4 1137

~Memo

=

Vista previa |

Aceptar I

Cancelar |

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

Yista previa de portada |

Page 1 |

Fucsimile Cover Sheet

Te w
o Compat T
Tt

Cerrar

La primera vez que accede a esta pagina, la Mensajeria de escritorio de CallPilot
intentara 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 informacién del campo De se completa
automaticamente desde el registro, puede modificarla si lo desea.

En la seccion Para, el campo Fax sera siempre de solo lectura. CallPilot lo completara
con la direccién obtenida del formulario personalizado o el del controlador de fax. El
campo Nombre sera de sélo lectura si la portada utilizada proviene del formulario
personalizado. En este caso, CallPilot completara automaticamente el nombre del
destinatario. En cambio, si utiliza el controlador de impresién de fax, este campo estara
vacio y podra completarlo como considere mas apropiado.

Si se utiliza una portada proveniente del controlador de impresion de fax, la Mensajeria
de escritorio de CallPilot calculara la cantidad de paginas e insertara esta informacion
en el campo Paginas. Cuando se utiliza el formulario personalizado, el campo Paginas
queda vacio y el usuario puede modificarlo como desee.

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

La seccion Memo esta sincronizada con la seccion memo del formulario personalizado.

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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Llamadas al remitente de un mensaje

Puede responder a sus mensajes mediante una llamada telefénica en lugar de
utilizar un mensaje grabado.

1
2

En un mensaje abierto, haga clic en Llamar al remitente ? |

Atienda el teléfono cuando suene. CallPilot llamara al remitente del mensaje de
inmediato.

Cuando finalice la llamada, cuelgue el teléfono o haga clic en

Desconectar g{l .

Reenvio y respuesta de mensajes

Puede reenviar un mensaje y agregarle una introduccion. También puede crear una
respuesta para el remitente de un mensaje, o bien para el remitente y todos los

destinatarios.
Para reenviar o responder a un mensaje Crear mensaje de voz
1 En el mensaje abierto haga clic en Crear mensaje de texto

Reenviar, Responder o Adjuntar archivo

Responder a todos.

¥ CallPilot Player:
Archivo Edicin Ver pecionss’ Ayudd

Cal D e
Mariefe

En el formulario de mensaje nuevo, ﬂ
cree un mensaje de voz, fax o Beunt: Pl & voz ’
texto. | T« [Pibice 21 £ frmacindasarage

Inserte las direcciones tal como lo ! D o O Rous
hace cuando redacta un mensaje 1
nuevo. En las respuestas, las E e —F »—F—" [« [
direcciones se completan

automaticamente.

Agregue adjuntos, configure las
opciones correspondientes y
modifique la linea del asunto segun
lo considere pertinente.

Haga clic en el icono Enviar
mensaje.

Nota: Es posible que el administrador de su sistema bloquee el reenvio de mensajes a
direcciones externas.
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Agregado de archivos adjuntos a los mensajes

Antes de enviar un mensaje, puede adjuntar archivos de voz, fax o texto. Para los
destinatarios de CallPilot, los archivos de voz pueden tener las extensiones .vbk o
.wav; el sistema convertira automaticamente los archivos .vbk a la extension .wav
cuando se realicen envios a usuarios ajenos a CallPilot. Consulte Modificacion de
los parametros de envio de correo, en la pagina 38. Los archivos de fax deben tener la
extension .tif. Los archivos de texto deben tener la extension .ixt.

Para adjuntar un archivo a un mensaje d iE
Archivo Edicon  Yer Accones  Avuda

1 En un formulario de mensaje =l &l |z
nuevo, haga clic en el icono Pr] TN Hkp
Adjuntar archivo. - ”'ﬁ cha®m L

2 Enelcuadro Abrir, seleccione 0 o B e
escriba el nombre del archivo que i .
desea adjuntar. -

3 Haga clic en Abrir para adjuntar —— L=
el archivo y regresar al mensaje e e =)

nuevo de CallPilot.

N

Configuracion de opciones de mensaje

Antes de enviar un mensaje, puede configurar las opciones de uso y entrega.

Para configurar las opciones de mensaje

1 En un formulario de mensaje nuevo, seleccione las opciones Entrega,
Confidencialidad y Confirmacion segun corresponda.

. . L - v Confimacidn de lectura
Eﬁlega-IUrgente 'IEonfldenmalldad.lF'nvado 'Ip Cantlimestn de Gilies

» Para la Entrega, seleccione Urgente o deje la configuracion como Normal.

» Para la Confidencialidad, seleccione Privada o deje la configuraciéon como
Publica.

Si envia un mensaje marcado como Privado a un destinatario externo a CallPilot,
ese destinatario podra reenviarselo a otra persona. Asimismo, es posible que los
destinatarios que no utilizan CallPilot no reciban la notificacién de que el mensaje
es privado. En su mensaje, informe al destinatario de que se trata de un mensaje
privado.

» En la Confirmacion, marque la opcion Confirmacion de lectura para solicitar que
el destinatario le envie un acuse de recibo cuando abra el mensaje. Marque la
opcién Confirmacion de entrega para solicitar una confirmacion cuando el
destinatario reciba el mensaje.

2 Redacte el mensaje, inserte la direccion y envielo como de costumbre.
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Insercion de direcciones en los mensajes

Para insertar direcciones en sus mensajes, los usuarios de CallPilot pueden acceder a
diversas libretas de direcciones, entre las que se incluyen la Libreta publica de
direcciones de CallPilot o Lotus Notes (situada en el servidor respectivo) o la Libreta

personal de direcciones (local). Las direcciones pueden ser internas o externas a la
compafiia.

Para insertar la direccion en un mensaje desde la Libreta de direcciones de
Lotus Notes

Los campos numéricos “Teléfono de la oficina” y “Numero de FAX” de la Libreta publica
de direcciones de Lotus Notes les permiten a los usuarios de CallPilot acceder
directamente a estos nimeros. (Nétese que en la Libreta publica de direcciones de
Lotus Notes estos campos se denominan “Teléfono de la oficina” y “Fax de la oficina”
respectivamente).

Para insertar una direccion en su mensaje:

1 En un mensaje nuevo de CallPilot, haga clic en Para...

2 Seleccione la libreta de direcciones que desea utilizar en el campo Libreta de
direcciones. Si selecciona la Libreta publica de direcciones de Lotus Notes,
aparecera la lista desplegable "Filtro", que le permitird especificar el tipo de
direcciones que desea utilizar.

» Si selecciona "Direcciones de correo electronico”, la lista de direcciones
mostrara todos los nombres que contiene.

» Siselecciona "Numeros de FAX", la lista de direcciones mostrara los nombres
que dispongan de esa informacion.

» Si selecciona "Numeros de CORREQO DE VOZ", la lista de direcciones
mostrara los nombres que contengan la informacion "Teléfono de la oficina”.

Nota: Puede insertar varias direcciones en un mismo mensaje para diferentes
tipos de destinatarios.

51
I[Nortel‘s Directary] ﬂ Lista de direcciones:
o [LocalDomainddming] Para>
# [LocalDomainS ervers]
# [OtherDomainS ervers]
& Crowley, Pat

& Dapoch, Winnie
& McCoy, Kevin
& Murphy, John
& Networks, Nortel

CC:»

Bee:»
| |

Filtro: I Direcciones de comen electrdnico j Hueva I Elimninar Eliminan tadas

meros de comen de voz

Nimeros de fax
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3 Seleccione los destinatarios en la lista de nombres. Los nombres de grupos
aparecen entre corchetes. Puede seleccionar mas de una direccion por vez. Si
inserta una direccidon en un mensaje mediante los numeros de fax o de correo de
voz, el sistema le solicitara que elija y verifique el destino final del mensaje.

4 Haga clic en Para ->, Cc ->, 0 Bece -> (con copia oculta), segun corresponda.

5 Haga clic en Aceptar para regresar al mensaje nuevo de CallPilot.

Para insertar la direccion en un mensaje desde la Libreta de direcciones de
CallPilot

La Libreta de direcciones del servidor de CallPilot es administrada por la compania y
contiene las direcciones de los usuarios de CallPilot y las listas de distribucion que esta
autorizado a utilizar. Esta lista no puede editarse.

Los clientes de escritorio de Lotus Notes pueden acceder a la Libreta de direcciones de
CallPilot mediante una funcién de busqueda dinamica. Esta funcion le permite acceder
a la Libreta de direcciones de CallPilot sin necesidad de disponer de las direcciones de
CallPilot en la Libreta personal de direcciones de Lotus Notes. No obstante, puede
descargar esta informacion a su Libreta personal de direcciones si desea insertar
direcciones en un mensaje cuando no se encuentra en linea, pero estas direcciones no
podran ser validadas.

Para insertar una direccion en su mensaje:

1 Conéctese al servidor de CallPilot si aun no se encuentra conectado.

2 Seleccione la Libreta de direcciones del servidor de CallPilot de la lista de
libretas de direcciones disponibles. Si selecciona la Libreta de direcciones de
CallPilot, contara con controles adicionales para realizar una busqueda dinamica
de las direcciones de CallPilot en el servidor mediante distintos procedimientos.
Por ejemplo:

a. En el campo "Buscar por:", seleccione la opcién de busqueda "Apellido".

b. Escriba las letras correspondientes en el campo de texto.

¢. Haga clic en "Buscar". Todos los apellidos que coincidan con las letras
ingresadas se mostraran en la lista de direcciones.

Nota: Puede continuar y modificar las opciones de busqueda y / o escribir otras

letras hasta hallar el nombre deseado. Si ingresa un nombre que no ha sido

descargado, aparecera un cuadro de dialogo con la cantidad de direcciones por

descargar mientras prosigue la busqueda.

3 Seleccione los destinatarios en la lista de nombres. Puede seleccionar mas de
una direccién por vez.

4 Haga clic en Para ->, Cc ->, 0 Bcc -> (con copia oculta), segun corresponda.

5 Haga clic en Aceptar para regresar al mensaje nuevo de CallPilot.



Para insertar la direccién en un mensaje de forma manual

Puede escribir una direccién directamente en el campo Para de un mensaje nuevo sin
abrir la lista "Direccion de correo". Escriba la direccién sin espacios y entre comillas
dobles. El nombre se comparara con los datos de todas las libretas y tipos de
direcciones disponibles. Si se encuentra mas de una direccién para el nombre,
aparecera el cuadro "Destinatario de CallPilot", que mostrara todas las direcciones que
coinciden. Elija la direccién que desea utilizar para enviar el mensaje. También podra
modificar aqui los numeros de teléfono o fax, pero no las direcciones de CallPilot o de
correo electronico.

Los usuarios de Lotus Notes que se encuentran conectados con un servidor terminal
no pueden descargar direcciones de CallPilot a sus Libretas personales de direcciones.
Esta libreta de direcciones no se encuentra disponible para los usuarios de servidores
terminales cuando insertan direcciones en los mensajes de CallPilot.

Formato de direcciones de correo electrénico de CallPilot
Si desea insertar una direccion de CallPilot en el campo Correo electronico, utilice el
siguiente formato:

[CALLPILOT:XXXXYYYY @Z777Z7]

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 numero 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 = numero de teléfono o fax
7777 = 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]

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



Para descargar direcciones de CallPilot a su Libreta personal de direcciones

Puede descargar los nombres y las direcciones de los usuarios de CallPilot a su
Libreta personal de direcciones Esta opcion le resultara particularmente util si
trabaja fuera de linea. Si se encuentran conectados, los clientes de escritorio de
Lotus Notes pueden realizar consultas dinamicas y obtener direcciones de la libreta
de direcciones del servidor de CallPilot en cualquier momento. Consulte
Modificacion de la configuracion de la libreta de direcciones, en la pagina 40.

Restricciones

Cuando se envia un mensaje al servidor de CallPilot para que sea recibido en un
numero de teléfono o fax, el servidor revisa las Listas de permisos restringidos (RPL)
para corroborar que el remitente dispone del permiso correspondiente. Las mismas
reglas que determinan si un numero puede ser marcado desde su teléfono se aplicaran
al numero de destino del mensaje de voz o fax saliente.

Si un usuario no cuenta con los permisos pertinentes (por ejemplo, si no puede utilizar
canales de voz, realizar llamadas de larga distancia, etc.), se generara una notificacion
de error de entrega (NDN). La misma notificacién se generara para el destinatario si el
numero de destino no es valido.
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Listas de distribucion de CallPilot

Puede crear una lista de distribucion personal (PDL) mediante el teléfono o en Mi
CallPilot.

Si utiliza el cliente de Lotus Notes, también puede crear un grupo en las libretas de
direcciones locales o publicas de Lotus Notes. No obstante, no se puede acceder a las
libretas de direcciones de Lotus Notes desde el teléfono o Mi CallPilot.

Para utilizar listas de distribucién personales de CallPilot
Para insertar las direcciones en los mensajes, puede utilizar las listas de distribucion
personales de CallPilot que cred en Mi CallPilot o en su teléfono. En Lotus Notes,
seleccione estas listas desde la Libreta de direcciones de CallPilot.

Para crear un grupo de CallPilot

Puede crear una lista de distribucion personal para un grupo de destinatarios a los que
envia mensajes con frecuencia. Una vez creada, la lista aparecera en la opcién Grupos
de su Libreta personal de direcciones (CallPilot).

Los grupos de CallPilot se crean del mismo modo que los grupos de correo electronico.
El grupo de CallPilot puede contener tanto direcciones de CallPilot como de correo
electroénico.

1 Enla Bandeja de entrada de Lotus Notes, haga clic en el icono Libreta de
direcciones.
2 Seleccione Grupos (CallPilot) y haga clic en el boton Agregar grupo.

3 Ingrese un Nombre de grupo y una Descripcidn y haga clic en la flecha situada
junto a Miembros.

4 En su Libreta personal de direcciones, marque cada uno de los nombres que
desea agregar al grupo. Haga clic en Aceptar para salir de la lista.

5 Haga clic en el botéon Guardar.
6 Haga clic en el botén Cerrar.
Puede editar o borrar la lista de Grupos (CallPilot).
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Modificacion de la configuracion del buzon

Para ver o modificar su configuracién de acceso a CallPilot

El administrador de su sistema es quien ingresa la informacion de acceso de CallPilot
predeterminada. Puede modificar esta configuracion si lo considera necesario.
Consulte la Ayuda en linea para obtener informacion mas detallada.

1

2

3

En la Bandeja de entrada de Lotus Notes, ingrese al menu Acciones y haga clic
en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Configuracién de CallPilot.

O BIEN

En el Reproductor CallPilot, seleccione Ver > Opciones.

Haga clic en la ficha General para ver los parametros de configuracién de
acceso actuales.

Realice los cambios que considere necesarios y haga clic en Aceptar.
Xl

General | Euneul Libreta de d\lECEIUﬂESl Audio |

Servidor: |cpgal25 j
Prefijo SMTPAPIM:
Buzon:

Contrasefia:

™ Recordar contrasefia

Mi URL CallPilat: Ihltu..f‘/cpgalZE/mycalluilul

Cambiar contrasefia. |
0K I Cancel I Lpply | Help |

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

1

Repita los pasos 1y 2 anteriores y x|
luego haga clic en Cambiar

contraseﬁa Q’ Contrasefia antigua: I *******

En el campo Contraseiia antigua, Hueva contrasefia [~

escriba su contrasefia actual. Reingiesal nueva contrassfar [
En el campo Nueva contraseiia,

escriba su nueva contrasefia. peepiar | Carcelar_|

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

Haga clic en Aceptar para guardar
los cambios.

Haga clic en Aceptar para salir de la
configuracién general.
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Modificacion de los parametros de envio de
COITeO

Para ver o modificar su configuracién de correo
El administrador de su sistema ingresa la configuracion de correo predeterminada,
pero usted puede modificarla si lo considera necesario. Consulte la Ayuda en linea
para obtener informacion mas detallada.

En la Bandeja de entrada de Lotus Notes, ingrese al menu Acciones y haga clic
en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Configuracion de CallPilot.

2 Haga clic en la ficha Correo para acceder a la configuracion de correo actual.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de C il

General Careo | Libreta de direccionesl Audio |

Hotificacion: Ry | [T Actualizacion auto [F9)

. L . -
Formulario composicion predeterminada: oz

Formulario envio/respuesta predeterminada: ICUmU e recibid 'l

™ Incluir encabezado del mensaje cuando ko enviadresponde
I Incluir portada cuando erwia un fax

Icover.til j Examinar...

¥ Convertir mensajes de voz an Wiy para destinatarios sin CalFilot

¥ Mostrar indicadar de mensaje en espera (M) en la bana de tareas

[™ Crear elemento enviado

Ayanzado. |
0.8 I Cancel | Apply | Help |

3 Podra acceder a los siguientes parametros de configuracién:
m Notificacion: puede configurar a CallPilot para que actualice su lista de mensajes

de forma automéatica, manual o en intervalos de 5 minutos, por ejemplo.
Seleccione la opcién Manual para reducir costos en conexiones de larga
distancia o ISDN).

La opcion Actualizacion auto de Lotus Notes se encuentra habilitada de forma
predeterminada. En tal caso, todas las vistas de Mensajeria de escritorio de
CallPilot (Todos, Bandeja de entrada, Borrador y Enviado) se actualizaran de
forma automatica cada vez que lleguen nuevos mensajes de CallPilot. Lo mismo
ocurre cuando se utiliza el menu "Ver/Actualizar" de Lotus Notes o al presionar
F9. La actualizacion sélo se llevara a cabo cuando se encuentre en una vista de
CallPilot y no afectara a las vistas de Lotus Notes. No es necesario ejecutar una
actualizacion cuando se encuentra en una vista de Lotus Notes. El cliente Lotus
Notes actualizara las vistas de CallPilot cuando usted abra alguna de ellas. No
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obstante, si existe una gran cantidad (miles) de mensajes de correo electrénico o
de CallPilot, es posible que la funcién Actualizacién auto de Lotus Notes afecte
el rendimiento de la red con la llegada de un nuevo mensaje. Por lo tanto, los
usuarios cuentan con la opcién de desactivar esta funcién en la casilla
correspondiente para evitar asi problemas en la red. Recuerde que, si desactiva
esta opcion, debera actualizar las vistas de CallPilot de forma manual mediante
el menu "Ver/Actualizar" de Lotus Notes, la tecla F9, o cambiando la vista actual.

Incluir encabezado del mensaje cuando lo envia/responde: la informacion del
encabezado del mensaje original se incluira en el mensaje de respuesta o
reenviado.

Incluir portada cuando envia un fax: consulte seccion "Configuracion de
CallPilot" en la pagina 25 para obtener informacion acerca de cémo agregary /o
modificar las portadas.

Convertir mensajes de voz en WAV para destinatarios sin CallPilot: sus
mensajes grabados se convertiran automaticamente de .vbk a archivos .wav
cuando se envien a usuarios que no utilicen CallPilot.

Mostrar indicador de mensaje en espera (MWI) en la barra de tareas: el icono de
teléfono de CallPilot que se encuentra en la barra de tareas de Windows se
tornara rojo cuando tenga un mensaje nuevo.

Crear elemento enviado: se almacenara una copia de cada mensaje enviado en
la carpeta de Enviados.

Haga clic en Aceptar.
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Modificacion de la configuracion de la libreta de

direcciones

Para ver o modificar la configuracién de su Libreta de direcciones
El administrador del sistema ingresa la configuracion de la Libreta de direcciones
predeterminada, pero usted puede modificarla si lo considera necesario. Consulte la
Ayuda en linea para obtener informacion mas detallada.

1 Enla Bandeja de entrada de Lotus Notes, ingrese al menu Acciones y haga clic
en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Configuracion de CallPilot.

2 Haga clic en la ficha Libreta de direcciones para acceder a la configuracion

actual.

3 Realice los cambios que considere necesarios y haga clic en Aceptar, o
descargue su libreta de direcciones tal como se indica a continuacion.

Propiedades de la mensajeria de escritorio de C

Genelall Carrea  Libreta de direcciones |Audio |

x|

Base blsqueda:

V¥ Natificarme los cambios en la base de blsquedas

¥ Recordaime descargar la libreta de drecciones |20

Descargar ahara |

disfg)

Avanzado... |

o]

Cancel |

Apply |

Help |

Para descargar la Libreta de direcciones a su computadora
Puede descargar los nombres y las direcciones de los usuarios de CallPilot a su

Libreta personal de direcciones.

1 En la Bandeja de entrada, ingrese al menu Acciones y haga clic en Mensajeria
de escritorio de CallPilot > Configuracion de CallPilot.

2 Haga clic en la ficha Libreta de direcciones.

3 Marque la casilla Recordarme... e indique la cantidad de dias que transcurriran

entre un recordatorio y otro.
4 Haga clic en Descargar ahora.
5 Haga clic en Aceptar.
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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 la Bandeja de entrada de Lotus Notes, ingrese al menu Acciones y haga clic
en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Configuracion de CallPilot.

O bien,

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 C x|

Generall Enrrenl Librets de direcciones  Audio |

r— Dizpositivo

" Teléfono E

Niimero de teléfono; |3s?2

j Eliminar |

— Yolumen
<®’. ¥ Usar el volumen del parlante del sistema

& Bajp — J At

¥ Usar el nivel del micréfono del sistema

f Eajo J Alba

[~ Confirmar parametros antes de reproducir o grabar

I Descargar archivo antes de reproducir

o]

Canicel | Apply | Help |

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

O bien,

Seleccione Computadora si desea reproducir y grabar sus mensajes de voz a
través del micréfono y los parlantes de su equipo.

Nota: También puede cambiar de dispositivo de audio en el Reproductor
CallPilot.

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.

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

Si desea descargar mensajes de voz a su computadora antes de reproducirlos,
haga clic en Descargar archivo... . Esta opcion le resultara particularmente util
si utiliza un médem.



Enlace con Mi CallPilot

La Mensajeria de escritorio ofrece enlaces con recursos Web de Mi CallPilot. Para ver
o modificar la direccion URL de Mi CallPilot, consulte Modificacion de la configuracion
del buzon, en la pagina 37. Si desea obtener mas informacion acerca de Mi CallPilot,

consulte la Guia del usuario de Mi CallPilot.

1 En la Bandeja de entrada de Lotus Notes, ingrese al menu Acciones y haga clic
en Mensajeria de escritorio de CallPilot > Herramientas de mensajeria de
escritorio de CallPilot > Mi CallPilot.

2 Seleccione una de las fichas.

Para ver o modificar su configuracién 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 funcién tendran efecto
de inmediato, tanto si utiliza CallPilot desde la computadora como si lo hace

desde el teléfono.

ol
|

(x|
Ede Vi I e =] @6
| SBak - o - & @seach 5 - & ||t Cife Cln |
-y My CallPilot [
[ CallPilot Messages | [ Email Account 2¥ | [ CallPilot Features | [Useful Information |

CallPilat Tools

Hessage H

Mailbos: Richard Dawkins 7401)

Copyright ©2002 Horte Networks.

[ B Cecdiarat )

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.

Voice Mail Access Numbers.
1. Voice Messaging
2E

&l

AN (T

[ (@ memat




Trabajo sin conexion

Para trabajar fuera de linea, debera utilizar una computadora en la que se haya
instalado y configurado CallPilot de la misma forma que en el equipo de su oficina.
Puede descargar sus mensajes y direcciones a esta computadora antes de disponerse
a trabajar sin conexion.

1

4

(Optativo) Puede resultarle conveniente descargar los mensajes de CallPilot a la
computadora que habra de utilizar sin conexion. Inicie sesién en su correo
electrénico y en CallPilot. En la Bandeja de entrada, haga clic en Descargar
todos los mensajes de CallPilot. Después de descargar los mensajes, finalice
la sesion.

(Optativo) Puede resultarle conveniente descargar la Libreta de direcciones del
servidor a su computadora. Consulte Modlficacion de la configuracion de la
libreta de direcciones, en la pagina 40.

Abra su correo electrénico mientras se encuentra desconectado de la red y
aguarde hasta que aparezca la ventana Inicio de sesion de CallPilot. No es
necesario ingresar su contrasefa.

Haga clic en Cancelar.

A continuacion, podra trabajar sin conexion, revisar mensajes y grabar e insertar
direcciones en mensajes nuevos. Para reproducir y grabar mensajes sin conexion
debe utilizar los parlantes y el micréfono de su computadora, pero no podra utilizar el
teléfono.

CallPilot almacenara sus mensajes grabados y los enviara la proxima vez que se
conecte al servidor de CallPilot.
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Guia del usuario de Mensajeria de escritorio de CallPilot
para Lotus Notes

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: Standard 1.0
Fecha: Octubre de 2003
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