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© 2007 Avaya Inc. Reservados todos los derechos.

Aviso

Si bien es cierto que se hizo todo lo posible para garantizar que la informacién en este documento fuera completa y exacta al
momento de su impresion, Avaya Inc. no asume ninguna responsabilidad por ningun tipo de error. Es posible que se incorporen
cambios y correcciones a la informacion en este documento en ediciones futuras.

Renuncia sobre la documentacion

Avaya Inc. no asume ninguna responsabilidad por modificaciones, adiciones ni anulaciones que se realicen en la version
original publicada de esta documentacion, a menos que dichas modificaciones, adiciones o anulaciones fueran realizadas por
Avaya.

Renunciarelativa a los enlaces o vinculos

Avaya Inc. no asume ninguna responsabilidad por el contenido o la fiabilidad de ningun sitio web vinculado y al que se haga
referencia en esta documentacion. Avaya tampoco respalda necesariamente los productos, servicios o informacion que éstos
describen u ofrecen. No podemos garantizar que estos enlaces o vinculos funcionaran todo el tiempo y no tenemos ningun
control en cuanto a la disponibilidad de las paginas vinculadas.

Licencia

EL USO O INSTALACION DEL PRODUCTO EVIDENCIA LA ACEPTACION DEL USUARIO DE LOS TERMINOS
ESTABLECIDOS EN LA PRESENTE Y LOS TERMINOS DE LA LICENCIA GENERAL DISPONIBLES EN EL SITIO WEB DE
AVAYA, EN http://support.avaya.com/Licenselnfo/ (“TERMINOS DE LA LICENCIA GENERAL"). SI USTED NO DESEA
ACEPTAR ESTOS TERMINOS, DEBERA REGRESAR EL O LOS PRODUCTOS AL PUNTO DE VENTA DENTRO DE DIEZ
(10) DIAS DE HABERLOS RECIBIDO PARA SU REEMBOLSO O ACREDITACION.

Avaya otorga al Usuario Final una licencia dentro de la amplitud de los tipos de licencia descritas a continuacién. El numero
correspondiente de licencias y unidades de capacidad para las que se otorga la licencia sera una (1), a menos que se
especifiqgue un numero diferente de licencias o unidad de capacidad en la Documentacién o en otros materiales disponibles
para el Usuario Final. “Procesador designado” significa un solo dispositivo informatico autosoportado. “Servidor” significa un
Procesador designado que hospeda una aplicacion de software a la que accederan usuarios multiples. “Software” significa los
programas de computadora en cédigo objeto, originalmente bajo licencia de Avaya y en ultima instancia utilizado por el Usuario
Final, ya sea como Producto autosoportado o preinstalado en el Hardware. “Hardware” significa los productos de hardware
estandar, originalmente vendidos por Avaya y en ultima instancia utilizados por el Usuario Final.

Tipo(s) de Licencia: Licencia de Sistema(s) Designado(s) o "DS".

El Usuario Final podrd instalar y utilizar cada copia del Software en solamente un Procesador designado, a menos que un
numero diferente de Procesadores designados se indique en la Documentacion o en otros materiales a disposicion del Usuario
Final. Avaya podra requerir que el o los procesadores se identifique(n) por tipo, niumero de serie, funcién clave, ubicacion u otra
designacion especifica, o a ser proporcionada por el Usuario Final a Avaya mediante medios electronicos especificamente
establecidos para este proposito.

Derechos de autor

Excepto donde se estipule expresamente lo contrario, el Producto esta amparado por los derechos de autor y otras leyes
referentes a los derechos de propiedad exclusiva. La reproduccién, transferencia y/o uso no autorizado podra considerarse una
ofensa tanto criminal como civil, de acuerdo con la ley pertinente.

Componentes de otros fabricantes

Ciertos programas de software o partes del mismo incluidos en el Producto pueden contener software distribuido bajo acuerdos
de terceros ("Componentes de terceros"), lo que puede contener términos que amplien o limiten los derechos de utilizar ciertas
partes del Producto ("Términos de terceros"). La informacion que identifica los Componentes de terceros y los Términos de
terceros que corresponden a los mismos, se puede obtener en el sitio web de Avaya, en:
http://support.avaya.com/ThirdPartyLicense/

Intervencioén contra fraude para proteger a Avaya

Si usted sospecha que ha recibido un tratamiento injusto a causa de fraude por peaje electrénico y necesita asistencia técnica,

llame a la Linea de Intervencion contra el Fraude de Peaje del Centro de Servicio Técnico, al nUmero +1-800-643-2353 para los
Estados Unidos y Canada. Las vulnerabilidades de seguridad sospechada con los Productos de Avaya deberian comunicarse
a Avaya enviando un mensaje de correo electronico a: securityalerts@avaya.com.

Para otros numeros telefénicos de asistencia, consulte el sitio web de Avaya (http://www.avaya.com/support).

Marcas comerciales

Avaya y el logo de Avaya son marcas comerciales registradas de Avaya Inc. en los Estados Unidos de América y en otras
jurisdicciones. A menos que se estipule de otra manera en este documento, las marcas identificadas con “®,” “™” y “*M" son
marcas registradas, marcas comerciales y marcas de servicio, de Avaya Inc. El resto de las marcas comerciales pertenecen a

Sus respectivos propietarios.

Informacién sobre la documentacion
Para obtener las versiones mas actuales de la documentacion, visite el sitio web de asistencia de Avaya
(http://lwww.avaya.com/support) o IP Office Knowledge Base (http://marketingtools.avaya.com/knowledgebase/).

Asistencia al cliente de Avaya

Avaya proporciona un numero telefénico que podra usar para comunicar problemas o hacer preguntas sobre el centro de
contactos. El nimero telefonico de asistencia es 1- 800- 242- 2121 en los Estados Unidos. Para otros nimeros de teléfono de
la asistencia, consulte el sitio Web de Avaya, en http://www.avaya.com/support
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El teléfono
Acerca de esta guia

La presente guia indica cdmo utilizar todas las funciones de su teléfono Avaya IP Office 4610/5610.

Para saber mas sobre la configuracion y la funcionalidad, consulte la Guia de referencia rapida correspondiente a
su teléfono IP Office.

Podré encontrar informacién adicional sobre IPOffice en www.avaya.com/support y también en
http://marketingtools.avaya.com/knowledgebase.

Descripcion general

Esta guia describe el uso de los teléfonos 4610 y 5610 con IP Office. Si bien los dos teléfonos son similares, el
5610 es compatible unicamente con IP Office, en tanto el 4610 es compatible con una amplia gama de sistemas
telefénicos Avaya.

El diagrama que sigue a continuacion muestra las caracteristicas principales del teléfono:

o o ui#. L~13

8 7

1. Pantalla, vista de llamada y botones de funcién:
Las teclas de vista de llamada le permiten administrar una multiplicidad de llamadas, en tanto la pantalla
muestra la informacion correspondiente. Hay 4 paginas en la pantalla; ofrece hasta 24 caracteristicas del
sistema que se pueden asignar a las teclas de funciones. La informacién mostrada varia segun la funcién
activada.

2. Indicador de mensaje en espera: Se utiliza de la siguiente manera:

e Encendido (continuamente): Hay mensajes nuevos en su buzén de correo de voz o en otro
buzoén en el que se encuentre configurado para recibir un "indicador de mensaje en espera”.

e Intermitente: La ldampara también puede configurarse para que se encienda intermitentemente
cuando el teléfono recibe una llamada. Consulte Alerta visual.
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3. <=Teclas programables:
Se utilizan para acceder o accionar ciertas funciones, tales como el marcado rapido o el registro de
llamadas, asi como para controlar ciertas acciones dentro de cada funcién. Estas teclas corresponden a
las indicaciones de texto en la pantalla de visualizacion inmediatamente arriba de las mismas.

4., -4P3igina derechalizquierda:
Pasa de una pagina a otra en la misma aplicacion cuando la pantalla presenta el indicador de paginas
(). Estos botones no afectan el indicador de pagina cuando no aparece.

5. Opciones:
Muestra la pantalla principal de opciones, desde la que puede actualizarse la configuracion de la pantalla y
de la aplicacion.

6. Botones de control de llamadas:

e 2=HOLD:
Boton rojo que se utiliza para retener llamadas.

e [+(TRANSFERIR:
TRANSFiere una llamada a otro teléfono.

o [ELLCONFERENCIA:
Crea llamadas en conferencia con mas de una persona.

o C¥DROP:
ABANDONA la llamada actual o, en caso de estar en una llamada en conferencia, corta la
comunicacién de la ultima persona en unirse a la conferencia.

o HIREDIAL:
MARCA NUEVAMENTE el ultimo numero marcado o muestra los ultimos 6 numeros marcados
desde el teléfono, de acuerdo con la configuracion realizada a través del menu de opciones.

7. Teclado (de marcado) numérico:
Teclado estandar de 12 botones para los teléfonos de marcado por tonos.

8. W .a Controles de volumen:
Ajusta el volumen del tubo, el altavoz, el auricular o el timbre, de acuerdo con la funcidon que se encuentre
en uso. A medida que aumenta o disminuye el volumen, el area de visualizacién superior muestra un icono
de un altavoz, auricular comun, auricular manos libres o timbre para indicar para cual esta ajustando el
volumen, seguido de un "medidor de volumen" visual que muestra el nivel de volumen. Estos botones
controlan ademas el volumen de los sonidos de clic de las teclas que se oyen cuando se presionan ciertos
botones del teléfono, como el teclado o las teclas programables.

9. %¥MUTE e indicador LED:
Desactiva el microfono del altavoz, el tubo o el auricular para impedir que el interlocutor lo oiga. Los
indicadores LED se iluminan constantemente cuando el auricular comuin o de manos libres se silencia.

10. £ JAURICULAR e indicador LED:
Con un auricular conectado, cambia el control de audio del tuvo o el altavoz al auricular. El LED
correspondiente se ilumina constantemente cuando el auricular manos libres esta activado.

11. Conector de auricular:
Esta ubicado en el lateral del teléfono y ofrece un puerto para conectar un auricular.

12. ®JALTAVOZ e indicador LED:
Permite acceder a la funcién del ALTAVOZ. El LED correspondiente se ilumina constantemente cuando el
ALTAVOZ esta activado.

13. ‘R TELEFONO/SALIR:
Muestra la pantalla principal de la aplicacién del teléfono o, si corresponde, sale de la funcién de IP Office
actual, como el marcado rapido o el registro de llamada, y normaliza la pantalla.
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El teléfono

Teclas de indicacion de llamada

Generalmente, la primera pagina de la pantalla principal de administracion de llamadas contiene tres teclas
conocidas como teclas de 'vista de llamada’. Estas teclas son asignadas por el administrador del sistema y se
indican como a=, b=y c=.

il it
Tom Extnz2¥
D\ a= ' /CII Teclas de
Teclas . fLncitn
devista| [Co—{| b= : —< programables
de llamads = .
_ : )
Sphial Log

%
Teclas

prugramables—[CJ__D CJ__D CJ__D CJ__D

El administrador del sistema puede asignar una tecla de indicacion de llamada con:

e Vistade puente
Las teclas con vista de puente coinciden con el estado y funcionamiento de la tecla de vista de llamada del
teléfono predefinido de un colega. Asi se podra capturar, hacer y recibir lamadas a favor de su colega.

e Vistade linea
Puede asignarsele una linea de intercambio de IP Office (no lineas IP) de modo tal que se muestre el
estado de esa linea y que usted pueda utilizar la tecla de vista de linea para realizar y recibir llamadas.

e Vista de cobertura de llamada
La tecla de vista de cobertura de llamada lo alerta cuando un colega predefinido esta recibiendo una
llamada. El usuario cubierto no necesita utilizar teclas de indicacion de llamada. Por lo tanto, usted puede
capturar las llamadas a favor de su colega.

Para detalles de la configuracién y operacion de las teclas de indicacion de puente, linea y cobertura de llamada,
consulte el manual operativo de teclas e indicadores de IP Office.

Contar con mas de dos teclas de indicacion de llamada puede ser muy util. Al retener una llamada usted puede
responder/hacer otra llamada y luego alternar entre llamadas, transferir o usar la funcion de conferencia. Si esta
programado para recibir una indicacion de llamada en espera, la llamada en espera aparecera con la siguiente
tecla de indicacién de llamada.

Nota

e Sisu teléfono opera en modo de una sola linea, las teclas de indicacion de llamada no estan disponibles.

Precaucioén

e Sibien el administrador del sistema puede reemplazar las teclas de vista de llamada con las teclas de vista de
puente, linea y cobertura de llamada, esto restringiria enormemente el uso de funciones tales como la de
conferencia y la de transferencia.

Es por esta razén que se recomienda vehementemente que todas las teclas de vista de llamada conserven
su configuracion predeterminada.
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Iconos de teclas de vista de llamada

Los iconos que aparecen en las teclas de vista de llamada y funcion le permiten definir el estado de cada llamada
(por ejemplo, retenida). Los iconos también indican si una funcion se activd para un botén en particular.

e Llamada entrante: 1
El simbolo 1 junto a la tecla de vista de llamada indica que hay una llamada entrante. Para liberar la
llamada y retener otra, presione —= 1.

e Conectado: J
El simbolo 3 junto a una tecla de vista de llamada indica que se trata de la llamada conectada actual.
También aparece el nimero de teléfono de la persona que llama (si esta disponible). Para retener la
llamada, presione = J. Aparecera una H.

e Retenida: 2
El »» simbolo junto a una tecla de vista de llamada indica que la llamada se encuentra retenida. Para
liberar la llamada y retener otra, presione = wr.

e Funcién activa:
La funcion se resalta en pantalla.

Funciones del sistema

El administrador del sistema es la unica persona que puede configurar las funciones del sistema en las teclas de
funcion programables. No obstante, también puede otorgarle dos funciones de "autoadministrador” que le
permitiran agregarles funciones del sistema a las teclas de funcién programables. Consulte Descripcion general de
las teclas de funcién para obtener mas informacion acerca de la funcion del sistema que sélo le puede asignar el
administrador de su sistema.

Asimismo, existe una variedad de funciones del sistema a las que puede acceder usted mismo mediante el uso
de cadigos breves. Consulte Introduccién a las funciones del sistema para obtener mas informacién acerca de las
funciones del sistema las que puede acceder siempre mediante el marcado de cédigos breves. Por ejemplo, para
escuchar sus mensajes de correo de voz, marque *17.
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El teléfono

Iniciar sesion
Su administrador ha creado la configuracion inicial de manera tal que se inicia la sesién de manera automatica en
su extension regular. No obstante se le puede requerir que inicie sesién por las siguientes razones:

e Sesion forzada - si su configuracién no permite inicio automatico en su extension regular.
e Para utilizar otra extension que no sea la propia (hot desking)

e SiUsted o alguien ha finalizado la sesién en su extension.

e Siesta activado hot desking cualquier codigo de acceso que haya sido configurado en su extension
regular sera transferido a la extension en la que se haya iniciado sesion.

e Ciertas informaciones como los numeros rapidos y los registros de llamadas dependen del modelo del
teléfono y puede ser que no sean transferidos a la nueva extension.

e Usted podra utilizar la funcién de hot desk con extensiones de sitios remotos sélo si la licencia de Small
Community Advanced Networking esta instalada en su sistema.

Para iniciar sesion en su extension regular (sesion forzada) ingrese *35*P#, donde 'P' es su cddigo de inicio de
sesion.

Para iniciar sesion en otra extension (hot desking), ingrese *35*N*P#, donde 'N' es el niumero de su extensién
regular y 'P' es su codigo de inicio de sesion.

Nota
Su caédigo de inicio de sesion sera suministrado por su adminsitrador, si asi esta configurado.
Nota

Usted tiene 4 intentos para iniciar sesiéon. Si no se puede iniciar sesidén correctamente se mostrara el mensaje
"Invalido" en el display principal y Usted oira un tono ocupado. Si Usted falla en los 4 intentos para iniciar sesion
debera esperar 90 segundos antes de que cualquier inicio se sesi6 sea aceptado, sea este correcto o no.
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Cerrar sesion

Sl Usted ha recibido un cédigo de inicio de sesion, Usted puede desconectar su teléfono para evitar un uso no
autorizado durante su ausencia o para fines privados.

Si Usted se esta desconectando desde otra extension el sistema lo conectara nuevamente en su extension
regular, a menos de que la opcidninicio de sesién forzado esté ajustada.

Precaucioén

e Las entradas de los registros de llamadas y ciertas configuraciones de marcado rapido pueden permanecer
en la extensién a pesar de que Usted haya finalizado la sesion.

Para desconectar el teléfono:
1. Presione ¥ Opciones.
2. Presione Iy, a continuacion, presione == para cerrar sesién.

3. Para desregistrar su teléfono de IP Office, borre las entradas del registro de llamadas y convierta las
opciones configuradas nuevamente a sus valores predeterminados. A continuacion, presione <—= Si.

4. Para regresar al menu de opciones, presione <= No. Su teléfono permanecera conectado a la red y el
registro de llamadas y las opciones quedaran intactos.

Para iniciar sesiéon nuevamente:

e La pantalla mostrara la leyenda Ext.=xxx en la fila superior. Presione # e ingrese su contrasefia (consulte
al administrador de su sistema).

Ningun usuario
La configuracidon Ningunusuario se usa para las extensiones en donde el usuario local no se encuentra conectado
en ese momento, por ejemplo:

e El usuario local estd conectado en otra extension
e La funcion de inicio de sesion forzado esta activada

Una extension configurada como Ningunusuario mostrara el nombre "Ninganusuario” y el numero de la
extension.

En caso de que sea necesario, y usted tenga un cédigo de inicio de sesion, Usted podra conectarse usando su
numero de extensién y codigo de inicio de sesién. (consulte Iniciar sesién)

Nota

e A pesar de que las llamadas internas pueden ser hechas desde una extension marcada como
Ninganusuario, las llamadas normalmente no podran ser recibidas en esta extension.
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El teléfono

La pantall
B

Ningunusuario

0

01
DESCO
CONEC

CONF

RETENIDA:

SSSS

Nota

a

Teléfono bloqueado:
So6lo se admiten llamadas internas.

Remisién de llamadas activa:
Consulte Remitir llamadas.

En grupo:
Puede habilitar y deshabilitar la pertenencia a un grupo.

Llamada retenida:
Muestra la cantidad de llamadas retenidas. Consulte Retener.

Funcién No interrumpir activa:
Consulte No interrumpir.

Ningan usuario:

La extension no esta conectada actualmente, consulte Ningun usuario

Fuera de horario:

Esto aparece si uno 0 mas de los Grupos de busqueda esta en modo "Fuera de horario".

Llamadas estacionadas:
Muestra la cantidad de llamadas estacionadas.

No disponible:
Aparece en la estacion que realiza la llamada cuando la estacién que la recibe tiene la funciéon
No interrumpir activada pero no tiene accionado el correo de voz.

Correo de voz:
Aparece en la estacion que realiza la llamada cuando la estacion que la recibe tiene la funcién
No interrumpir pero tiene accionado el correo de voz. Consulte Correo de voz.

Llamadas en el historial de llamadas:
El teléfono puede almacenar y mostrar las llamadas recientes.

Desconectado:
Para finalizar la llamada, presione =] correspondiente al SPEAKER.

Conectado:
Se encuentra activo en una llamada.

Llamada de CONFERENCIA:
Forma parte de una llamada de conferencia que aparece en el sector izquierdo de la pantalla.
Consulte Llamadas de Conferencia.

RETENIDA:
Usted ha sido puesto en retenido por el el interlocutor conectado.

Cédigo suprimido
Cuando se ingresa el cédigo de autorizacion, en caso de ser necesario, se muestra el nimero
ingresado como "ssss" por cuestiones de seguridad.

Indica que el elemento mostrado es el elemento seleccionado actualmente.

e Los elementos que muestra el teléfono IP pueden diferir ligeramente de los que se enumeran mas arriba.
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Funciones basicas de administracion de
llamadas
Responder una llamada

Cuando llega una llamada al teléfono, se oye un tono de llamada y aparece el icono de una campana (&) que se
enciende intermitentemente junto a la tecla de Vista de llamada correspondiente.

Para desviar las llamadas a su propia extension:
Elija una de las siguientes opciones:
e Sino esté activo con otra llamada, puede atender con el tubo, el auricular o el altavoz. Consulte Altavoz.

e Siya se encuentra activo en una llamada, retenga la llamada (consulte Retener) y, a continuacién, atienda
la llamada entrante seleccionando la tecla de Vista de llamada asociada.

e Sila vista de llamada correspondiente no aparece en la pantalla actual, presione ‘& PHONE/SALIR para
regresar a la primera pagina de la pantalla de Inicio. Cuando ubique la vista de llamada apropiada,
presione la tecla de vista de llamada correspondiente.

Pararesponder unallamada en otra extensién:

Puede responder desde su propio teléfono mediante la funcién Capturar llamada. Levante el auricular y marque:
e *30 para atender una llamada desde cualquier sitio.
e *31 para atender una llamada dentro de su grupo.

e *32*201# para atender la llamada de una determinada extension (en este ejemplo, es la extension 201).

Las cadencias de timbre predeterminadas son:
e Llamadas internas: cadencia de timbre simple.

e Llamadas externas: cadencia de timbre doble.

Notas

e Observe que si el teléfono llama por mas tiempo del especificado (15 segundos de manera predeterminada),
cualquier funcién de redireccionamiento que haya activado, activara, a su vez, otras funciones tales como el
correo de voz o la remision de llamadas.

e Sidesea redirigir una llamada entrante, presioneﬂ DROP para redirigir la llamada a la opcion Remitir si no
responde (si esta definida) o al correo de voz (si se encuentra disponible).
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Hacer una llamada

Existe una variedad de métodos para realizar llamadas desde el teléfono, tales como:

Para hacer una llamada manualmente:
1. Marque el numero correspondiente en el teclado. Recuerde incluir el cédigo de acceso requerido (por
ejemplo; 9 para una linea exterior) y escuche como progresa la llamada.

2. Ajuste el volumen del altavoz de ser necesario. Para regular el volumen, presione Wy 4. Se muestran
los niveles de ocho volumenes.

3. Sinadie atiende la llamada, presione XISPEAKER o (¥ DROP.
Cuando respondan la llamada, hable o levante el tubo para hablarle a su interlocutor.
Para hacer una llamada automaticamente:

Elija una de las siguientes opciones:

e Para que el teléfono marque el ultimo nimero marcado, presione #IREDIAL y, a continuacioén, pulse
=,

¢ Ingrese al registro de llamadas e inicie una llamada a un numero especifico.

e Ingrese a la lista de marcado rapido en su directorio personal e inicie una llamada a una entrada
especifica. Consulte Marcar nimeros de marcado rapido.

Cuando respondan la llamada, hable o levante el tubo para hablarle a su interlocutor.

Borrar una llamada

Para borrar una llamada establecida:
Elija una de las siguientes opciones:

e Cuelgue el auricular.
o bien

e Presionel¥ DROP.
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Funciones basicas de administracion de llamadas

Auricular en funcionamiento

Para utilizar un auricular en el teléfono, debe conectarlo en la base del teléfono. Para activar el auricular y
desactivar el tubo, presione la tecla £3del AURICULAR. El indicador luminoso adyacente al boton se iluminara
cuando se active la opcion de Auricular en funcionamiento.

Para responder una llamada entrante:
1. Presione £ AURICULAR.
Si ya se encuentra activo en una llamada:
1. Permite retener la primera llamada.

2. Presione = junto al icono parpadeante de campana (&).

Para borrar unallamada de auricular manos libres:
e Presione (¥ DROP.

Para hacer una llamada manualmente:
e Presione £ $ AURICULAR.

e Marque el numero. Recuerde incluir el cédigo de acceso requerido (por ejemplo; 9 para una linea exterior)
y escuche cémo progresa la llamada.

Para hacer una llamada automaticamente:
e Presione £ AURICULAR.
Elija una de las siguientes opciones:
e Para que el teléfono marque el ultimo numero marcado, presione HAREDIAL y, a continuacion, pulse
—,
e Ingrese al registro de llamadas e inicie una llamada a un numero especifico.

e Ingrese a la lista de marcado rapido en su directorio personal e inicie una llamada a una entrada
especifica. Consulte Marcar numeros de marcado rapido.

Cuando el numero contesta, hable a la persona que llamé.
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Altavoz

El altavoz integrado de dos vias permite hacer y responder llamadas sin levantar el auricular. Recuerde que es
posible que los altavoces bidireccionales no funcionen perfectamente en todos los entornos (por ejemplo, en
ambientes muy ruidosos), y que funcionan mejor cuando se habla directamente en el altavoz.

Para hacer o responder una llamada sin levantar el auricular, o para usar el altavoz sin ninguna
caracteristica:

1. Presione %] SPEAKER. El indicador LED junto al boton se ilumina.
2. Haga o responda la llamada u obtenga acceso a la funcion seleccionada.

3. Ajuste el volumen del altavoz, de ser necesario. Para regular el volumen, presione 4 y W . La pantalla
mostrara los ocho niveles de volumen.

Para pasar del altavoz al tubo:

e Levante el auricular y hable.

Para cambiar del auricular al altavoz:
1. Presione %] SPEAKER. El indicador LED junto al boton se ilumina.

2. Cuelgue el auricular.

Para finalizar una llamada por altavoz:

o Presione €] SPEAKER nuevamente. El indicador luminoso adyacente al boton se apagara.

Marcado rapido

La funcion Marcado rapido le permite hacer que el teléfono marque automaticamente los nimeros que tiene
almacenados en su directorio personal. Consulte Marcar nimeros de marcado rapido.

Para hacer una llamada a una entrada de directorio personal utilizando la funcién marcado rapido:
1. En la pantalla Inicio, presione <—=* SpDial. Aparecera la pantalla de Marcado rapido.
2. Presione el botén junto a la entrada que desea llamar.

3. Sila entrada que desea no aparece, presione < y B para buscar entre las entradas omarque la primera
letra del nombre de la persona a la que desea llamar para pasar a la pagina correspondiente.

El teléfono marca el numero en su lugar.
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Redial

La funcién Redial vuelve a marcar automaticamente una extension antes marcada o un numero exterior (hasta de
24 digitos). Si marcé el mismo numero dos veces seguidas, sélo aparecera una vez en la lista.

Para volver a marcar un numero marcado anteriormente:
e Presione ke REDIAL, se muestran hasta tres numeros. Presione el == junto al nimero requerido.
Para volver a marcar el altimo namero marcado:

o Presioneifi® REDIAL dos veces.
Para cambiar REDIAL:
1. Presione ¥ OPCIONES y, a continuacion, Z==Opciones de aplicacién.

2. Presione C>*REDIAL. El sistema alternara entre el Gltimo nimero y los dltimos 3 numeros.

3. Presione “_= Guardar.

Mute

Durante una llamada activada, la funcién Mute impide que la persona con la que esté hablando lo escuche. Esta
funcion se utiliza mas cominmente en conjunto con el altavoz, pero se puede utilizar para mantener una
conversacion fuera de linea en cualquier momento durante la llamada.

Para prevenir que la otra persona en la linea lo escuche:

1. Presione £ MUTE. El otro interlocutor no podra escucharlo. El indicador que se encuentra junto al botéon
£MUTE se encendera cuando la funcion esté activa.

2. Parareactivar la conversacioén bidireccional, presione £MUTE.
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Retener

Si, cuando se encuentra con una llamada, llega una segunda llamada y se indica en la tecla de Vista de llamada,
puede retener la primera llamada para atender la segunda.

Para retener unallamada existente:
1. Presione = HOLD u oprima == con J. Jcambiara a wrpara indicar que la linea esta retenida.

2. Para atender la segunda llamada, presione = que dispone de &. acambiara a J para indicar que la linea
esta conectada.

Pararegresar ala llamada retenida:

1. Sitiene una llamada activa, en primer lugar debera retener esa llamada tal como se indicé con
anterioridad.

2. Pararecuperar una llamada retenida, presione == con wr.

Notas

o Después de un tiempo predeterminado (definido por el administrador del sistema), el sistema le recordara que
tiene una llamada en espera. Para ello, ==ecambiara por unos momentos a 1y el teléfono llamara.

e Silafuncién del sistema de autoRETENCION esta activa (consulte al administrador de su sistema) podra
retener una llamada activa (J) presionando el botén de vista de llamada de la segunda llamada (&). Si la
funcién de autoretencion esta desactivada, al presionar el boton de vista de la segunda llamada (1), se
abandonara la primera.

e Para transferir una llamada retenida, consulte Transfer.
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Transfer

La funcion de transferencia le permite transferir una llamada de su teléfono a otra extension o a un numero
externo.

Para transferir la llamada actual a otra extensién:
1. Con una llamada activa, presione £+ TRANSFERIR.
2. Cuando escuche el tono de marcado, marque el numero al que se transferira la llamada.
3. Elija una de las siguientes opciones:

e Para transferir la llamada sin anunciarla, presione (+{ TRANSFERIR nuevamente. La
transferencia se completd.

e Para anunciar la llamada antes de transferirla, espere hasta que la persona a la que llamé
conteste. Si su interlocutor desea aceptar la llamada, presione C+{ TRANSFERIR nuevamente
para completar la transferencia.

e Sl elinterlocutor no desea aceptarla, presione (¥ DROP. Para regresar a la llamada retenida,
presione la tecla = adyacente.

e Silalinea esta ocupada o nadie atiende, presione (¥ DROP. Para regresar a la llamada retenida,
presione la tecla = adyacente.

Para transferir una llamada a otra extension:

1. Cuando hay una llamada activa y llega una nueva, puede presionar =2 HOLD y atender la segunda
llamada.

2. Paratransferir la nueva llamada a la llamada retenida, presione t+( TRANSFERIR y marque el numero de
la llamada retenida

3. Para completar la transferencia, presione (+{ TRANSFERIR nuevamente.
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Conferencia

La funcién de conferencia le permite mantener conversaciones en conferencia con otras personas en una llamada.

Notas

o El sistema telefénico controla el niumero de participantes permitidos en una conferencia.

e Se necesitan dos teclas de indicacion de llamada para la funcién Conferencia.

Para agregar otra persona a una llamada:
1. Con una llamada activa, presione E66 CONFERENCIA. La llamada existente quedara retenida.
2. Marque el numero de la persona a la que desea agregar a la llamada.

3. Espera hasta que respondan.
Si la persona no contesta o no desea unirse a la conferencia, presione £+ DROP. Para regresar a la
llamada retenida, presione la tecla = adyacente.

4. Para agregar a la persona a la llamada, presione £ CONFERENCIAotra vez.

Repita los pasos 1 al 4 para realizar conexiones de conferencia adicionales.

Para ver los detalles de distintas personas que llaman en la conferencia, presione - y I Prev/Sig.

Notas
e Para abandonar la conferencia, cuelgue el teléfono.

e Para mostrar y luego seleccionar a los participantes (1ue desea retirar de la conferencia, presione
Prev/Sig. como se muestra arriba y luego presione ¢+ DROP.
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Estacionar llamadas

Usted puede estacionar una o mas llamadas, lo que le permite hacer o recibir otras llamadas. También puede
disponer que otra extensién recupere la llamada estacionada.

Tenga en cuenta que el sistema sélo permite un estacionamiento de llamadas breve antes de reconectarlas al
usuario que ha estacionado la llamada; el valor predeterminado es de cinco minutos. Una vez que se alcanzé este
tiempo predeterminado la llamada estacionada volvera a sonar si su extensién esta inactiva.

Nota

e Para estacionar una llamada utilizando los cédigos de acceso, la llamada primeramente debe ser puesta
en Hold.

Para estacionar una llamada que sera levantada por cualquier extension:

e Marque *37*N# - donde N es el id espacio que asigné.
Informele a sus colegas acerca de la llamada estacionada y del id espacio que le ha asignado.

Para cancelar el estacionamiento de una llamada desde otra extensién:

e Marque *38*N# - donde N es el id espacio asignado.

Para estacionar una llamada en su extension local:
e Marque *37*#

Cuando Usted estaciona una llamada en su extension local automaticamente se obtiene un niumero de id
espacio basado en su numero de extension, seguido por un 0. Sl Usted estaciona otra llamada, el nimero
dado a su extension estara seguido por un 1y asi sucesivamente hasta 9. Por ejemplo: si su extensién es
201, la primera llamada estacionada dara el id de espacio 2010.

Para cancelar el estacionamiento de una llamada en su extensién local:

e Marque *38*# - Si Usted tiene mas de una llamada estacionada entonces la primera llamada estacionada
sera la primera en ser cancelada del estacionamiento.

Nota

e Las teclas de funciones pueden ser ajustadas para estacionar y cancelar el estacionamiento. Pongase en
contacto con el administrador del sistema en caso de ser necesario.

Llamada privada

La funcion de la llamada privada se utiliza para evitar cualquier intromision durante la llamada. La llamada privada
puede ser ctivada o bien antes o durante una llamada y el estado del teléfono figurara como "no puede ser
accedido" hasta que Usted desactive la funcion de llamada privada.

Si Usted coloca una llamada en una extension con llamada privada oira el tono de niumero inobtenible.
Nota

e Lallamada privada no es una funcion predeterminada. Péngase en contacto con el administrador del
sistema en caso de que necesite esta opcion.
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Usar marcados rapidos

Descripcién general de marcados rapidos

El teléfono puede almacenar hasta 48 marcados rapidos personales. Para ver a una pantalla similar a la siguiente,
presione <—= SpDial:

Extn290 290

Acme Joe
IMNDe Wark

Jack AN Recept
Add  Edit  Delete

- G @B

e Los marcados rapidos se clasifican por orden alfabético.
e Para marcar un niumero de marcado rapido almacenado, presione = o < adyacente al nombre.

e Elsimbolo 4 indica que hay mas paginas disponibles. Para pasar de una pagina a otra, presione I o
-

Para agregar un nuevo nimero de marcado rapido, presione =—= Agregar. Consulte Agregar un nuevo marcado
rapido.

Para mostrar un nimero de marcado rapido existente y editar la configuracion actual, presione <—=Editar.
Consulte Borrar un numero de marcado rapido.

Nota

e Los marcados rapidos pueden utilizarse para cualquier numero que se pueda marcar manualmente desde la
extension. Si se necesita un prefijo de marcado para las llamadas externas, ese prefijo debera formar parte
del nimero de marcado rapido.

Marcar un marcado rapido

Puede utilizar el directorio de marcados rapidos para realizar una llamada con el tubo colgado o descolgado.

Para marcar un namero de marcado rapido:
1. Para ver el directorio de marcados rapidos, presione == SpDial.

2. El simbolo 4 aparecera si hay mas de una pagina de marcados rapidos. Para pasar de una pagina a
otra, presione l y e

3. Cuando aparezca el marcado rapido requerido, presione == o <1 junto al nombre de marcado rapido.

Agregar un marcado rapido desde el registro de llamadas

Podré agregar un nuevo numero de marcado rapido desde una entrada de registro de llamadas. Consulte
Almacenar entradas del registro de llamadas en la lista de marcado rapido. Este proceso accionara la pantalla de
ingreso de marcados rapidos, precompletada con el nombre y el nimero de la entrada del registro de llamadas.
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Editar un marcado rapido

Para agregar un marcado rapido:
1. Presione <= SpDial y, a continuacion, presione <= Editar.

2. Seleccione el numero que desea modificar. Para mostrar diferentes paginas de marcado rapido, presione
-y -

Cuando aparezca la entrada que necesita, presione = o <.

4. Edite el nUmero de marcado rapido mediante los mismos métodos que se utilizan para agregar un numero
de marcado rapido. Consulte Agregar un nuevo marcado rapido.

5. Pararegresar a la lista de marcado rapido, presione <—= Guardar.

Borrar un marcado rapido

Para borrar un marcado rapido:
1. Presione <= SpDial y, a continuacion, presione <— Borrar.

2. Seleccione el nimero que desea borrar. Para mostrar diferentes paginas de marcado rapido, presione 'y
-

Presione =—= Borrar nuevamente o, si desea salir sin borrar, oprima <—= Cancelar.

Seleccione otra entrada para borrar o, si desea regresar a la lista de marcados rapidos, presione
‘& TELEFONO/SALIR.
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Agregar un nuevo marcado rapido

Para agregar un nuevo marcado rapido:

1. Presione <= SpDial y luego presione <_=* Agregar. Si aparece un mensaje que indica que la lista de
marcados rapidos esta completa, debera borrar una de las entradas antes de agregar una entrada nueva.
Consulte Borrar un nimero de marcado rapido.

Extn290 290
Name:|
Symbol Cancel

- an o o

El cursor, un simbolo |, aparece inicialmente en el campo de nombre.

3. Comience a introducir el texto utilizando el teclado numérico del teléfono. Cada tecla tiene marcadas las
letras que contiene. Es posible que deba presionar la tecla mas de una vez, dependiendo del caracter que
usted requiera.

Extn280 230

Mame: &cimk

+* +

Backzpace Clear
Zymbol Cancel

- an B

e Por ejemplo: la tecla 2 también marca las letras A, B y C. Para introducir una C, presione 2 hasta
gue aparezcala C.

e Paraingresar el siguiente caracter de la misma tecla, por ejemplo a, presione =® para desplazar el
cursor hacia la derecha y, a continuacioén, ingrese el caracter o simplemente presione otra tecla.

e Sicomete un error, utilice # para desplazar el cursor hacia la derecha del caracter incorrecto y
utilice la tecla = de retroceso para borrarlo. Para borrar el Gltimo caracter ingresado, presione
== para retroceder.

4. Mientras introduce los caracteres del nombre, puede utilizar una variedad de controles:
e [>Mayusculas y minusculas: Cambia el caracter actual a mayuscula o mindscula.
o —®Desplaza el cursor un caracter hacia la derecha.
o +4-Desplaza el cursor un caracter hacia la izquierda.
e [>Borrar: Borra todo el nombre.
e [™=Teclade retroceso: Borra el caracter que se encuentra a la izquierda del cursor.

e <I>Simbolo: permite acceder a los siguientes simbolos:
punto (.), coma (,), guién (-), espacio (inserta un espacio entre los caracteres), barra diagonal (/) o
apostrofe ().

e < >Guardar: Guarda los cambios de los numeros de marcado rapido.
e < >Cancelar: Permite regresar al directorio de marcado rapido sin hacer ningiin cambio.

5. Una vez introducido el nombre, presione <= Hecho.
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6. Aparecera el menu de Namero. Ingrese el nimero apropiado, incluido el digito de acceso a linea externa
(por ejemplo; 9):

Extnz280 230

Mame: 9

* +

Backspace Clear
Symbol Cancel

- aw @ T

e Sicomete un error, utilice ® para desplazar el cursor hacia la derecha del nimero incorrecto y
utilice la tecla = de retroceso para borrarlo. Para borrar el Gltimo nimero ingresado, presione
== para retroceder.

7. A medida que introduzca los caracteres de namero, puede utilizar otros controles:
e =PDesplaza el cursor un caracter hacia la derecha.
e #Desplaza el cursor un caracter hacia la izquierda.
e [=Borrar: Borra todo el nombre.
e [=Teclade retroceso: Borra el caracter que se encuentra a la izquierda del cursor.

e <>Simbolo permite acceder a los siguientes simbolos:
punto (.), coma (,), guion (-), espacio (inserta un espacio entre los caracteres), barra diagonal (/) o
apostrofe ().

e < >Guardar: Guarda los cambios de los nimeros de marcado rapido.
e < >Cancelar: Permite regresar al directorio de marcado rapido sin hacer ningin cambio.
Nota

e Los controles de esta pantalla son sensibles al contexto; es decir, apareceran unicamente cuando
corresponda. Por ejemplo, Guardar aparece unicamente cuando se han introducido tanto un nombre
como un numero.

8. Una vez introducido el namero, presione <—* Guardar.
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Descripcién general del registro de llamadas

El teléfono mantiene un registro de llamadas. Para acceder a él, presione <= Log.

Los registros de llamadas llevan un registro de las llamadas perdidas, las llamadas salientes realizadas y las
llamadas entrantes atendidas. Cada uno de estos registros contiene las 30 llamadas mas recientes de su
categoria. Aparecera una pantalla similar a la siguiente:

Extn290 280
MDexX 416 70-736-4416 16:24
KSmith 70-555-4400 10:15

80-555-4343 0703
Inanz  Outgo Deletesl

> o & >

e Elnombre de la persona que hace la llamada o de la persona a la que se llama (si esta disponible).

e El ndmero de la persona que hace la llamada o de la persona a la que se llama.
e Hora en que tuvo lugar la llamada.
e Lafecha de lallamada si es anterior a la actual.

e Elsimbolo 4 indica que el registro contiene mas paginas de entradas. Para pasar de una pagina a otra,
presione l y e

Nota

e Las unicas llamadas que se registran son las llamadas salientes que se realizan con el teclado o con una
entrada de marcado rapido.

Para ver todos los detalles de una entrada del registro, presione .= o0 1 adyacente a una entrada del registro.

Cada entrada individual del registro contendra informacion similar a la que se indica a continuacion:

Extn2a0 290
Murmber: 0-170-736-4416
TimesDate: 10030 12003

Tr

AddTo=D Call Delete Return
e e G G

e El numero de la persona que hace la llamada o de la persona a la que se llama.

e Hora en que tuvo lugar la llamada.
e Lafecha de lallamada.
e Laduracion de las llamadas salientes y atendidas (no de las perdidas).

Ademas de utilizar los registros de llamada para informacion, usted puede convertir una entrada de registro de
llamada en un nimero de marcado rapido para llamadas futuras. Asimismo, puede borrar entradas individuales o
otras las entradas de un registro particular.

Precaucién

e Las entradas del registro de llamadas se pierden cada vez que el sistema de teléfono o el teléfono individual
se restaura.
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Acceder a los registros de llamadas

Para acceder a los registros de llamadas:
1. Presione “== Log.

2. Elregistro de llamadas se abre siempre en el de llamadas “—= perdidas.

Extn230 230
MDeX 416 FO-735-4416 16:24
kSmith FO0-355-4400 10:15

80-555-4343 07.05
In&ns  Outgo Deletell

s o > S

e Perdidas:
Es le registro de las llamadas que timbraron en su extension pero no fueron atendidas. Esto
incluye llamadas desviadas a correo de voz u otro numero después de escucharse en su
extension.

4. Para seleccionar el registro requerido, presione:

e Atendidas:
Es el registro de llamadas entrantes que fueron atendidas. Esto incluye tanto las llamadas internas
como las llamadas externas.

e Salientes:
Es el registro de las llamadas realizadas. Esto incluye tanto las llamadas internas como las
llamadas externas.

4. Si el registro seleccionado contiene mas de una pagina de entradas, aparecera 4. Para pasar de una
pagina a otra, presione -l y b=,

Mostrar una entrada de registro individual

Para mostrar una entrada de registro individual:
1. Busque el registro en el cual esta interesado: <"=Perdidas, “—=Atendidas o “—= Salientes.
2. Presione == o < adyacente a la entrada. Aparecera la informacion detallada de la entrada del registro.

3. Pararegresar al registro de llamadas, presione <= retroceder.

Hacer una llamada desde una entrada individual del
registro
Para hacer una llamada desde una entrada individual del registro:
1. Busque el registro en el cual esta interesado: “—>Perdidas, <_=Atendidas o “—= Salientes.
2. Presione == o < adyacente a la entrada. Aparecera la informacion detallada de la entrada del registro.
3. Para hacer la llamada, presione === Llamada.

Si el nUmero que aparece es externo pero no incluye el prefijo de llamada que debe utilizar su sistema
telefénico, descuelgue, marque el prefijo y presione <= Llamada.
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Convertir una entrada de registro en un marcado rapido

Para convertir una entrada de registro en un marcado rapido:

1.
2.
3.

Busque el registro en el cual esta interesado: “_=Perdidas, “_—~Atendidas o <= Salientes.
Presione == o0 < adyacente a la entrada.

Presione <—=para agregar a marcado rapido. Apareceran las pantallas de edicion y agregado de
numeros de marcado rapido, precompletadas con la informacion de la entrada del registro. Modifique la
informacioén de ser necesario (consulte Agregar un nuevo marcado rapido).

Presione “—= Guardar o “—= Cancelar.

El sistema regresara al menu de seleccién de marcado rapido.

Borrar una entrada de registro individual

Para borrar una entrada de registro individual:

1.

2
3.
4

Presione “—=para acceder al registro.
Busque el registro en el cual esta interesado: “_=Perdidas, “_=Atendidas o “_= Salientes.
Presione la tecla adyacente que corresponda.

Presione <—= Borrar dos veces.
Para regresar al registro de llamadas sin borrar las entradas del registro, presione “—= Cancelar.

Borrar todas las entradas de un registro

Para borrar todas las entradas de un registro:

1.

2
3.
4

Presione <== Log.
Para seleccionar el registro, presione “—=>Perdidas, <_=Atendidas o “—= Salientes.
Presione <= para borrar todo.

Para borrar las entradas del registro, seleccione <==Borrar.
Para regresar al registro de llamadas sin borrar las entradas del registro, presione “—= Cancelar.

Salir de los registros de llamadas

Presione 'R TELEFONO/SALIR.

Guia del usuarion 4610y 5610 Pagina 25
IP Office 4.0 15-601080 Numero 4 (23/02/2007)



Guia del usuarion 4610y 5610 Pagina 26
IP Office 4.0 15-601080 Numero 4 (23/02/2007)



Utilizar Voz visual
Descripcién general de voz visual

Voz visual le permite acceder a su buzén utilizando las teclas programables y utilizando las teclas de funciones
asociadas tendra un control de opciones mas cémodo.

Se accede a voz visual presionando®™_= Voz y luego seleccionando de las opciones que se muestran:
e Escuchar - Usted puede tener acceso directo a su correo de voz.
e Mensaje - Usted puede dejar un mensaje directamente en un buzén que haya especificado.
e Saludo - Usted puede oir, cambiar y guardar su mensaje de saludo.
e Contrasefia - Usted puede cambiar su contrasefia de correo de voz
e Email - Usted puede ver o modificar el estado de la alerta de sus emails:

e <Group> - Usted puede tener acceso directo a los correos de voz para todos los grupos en los que sea
Usted un miembro, si Usted es el administrador de buzén del grupo.

Nota

e La opcién email sélo esta disponible si VoiceMail Pro esta instalado y si Voicemail Email ha sido
configurado para Usted.
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Escuchar correos de voz

Para escuchar sus correos de voz o sus correos de vozdel grupo:
1. Presione <= Voz.

2. Presione = Escuchar (para sus mensajes) o= <group name> (para los mensajes de sus grupos de
busqueda), por ejemplo, Ventas (25).

3. Cuando se le requiera, ingrese la contrasefia. Si su extension ha sido configurada como una fuente segura
la contrasefia no sera requerida.

Nota

Si Usted no tiene la contrasefa requerida pongase en contacto con el administrador del sistema.

Usted sera introducido con las siguientes categorias de mensaje para sus mensajes:
e Nuevo (5)
e Viejo (7)
e Guardado (13)
Nota
El numero total de mensajes en cada categoria sera mostrado entre paréntesis.

4, Utilice la tecla de funcién para seleccionar la categoria por ejemplo <= Nuevo.

El primer mensaje en la categoria seleccionada sonara y se muestra el siguiente mensaje con las opciones de
teclas de funciones:

e Siguiente - suena el mensaje siguiente.

e << -retrocede el mensaje actual en 5 seg.

e >> - adelanta rapidamente el mensaje actual en 5 seg.

e Pausa - pausa el mensaje actual/reanuda el mensaje actual

e Borrar - borra mensaje actual.

e Guardar - Cambiar la categoria del mensaje actual a "guardado”
e Previo - suena el mensaje previo.

e Copiar - Copia el mensaje a otro buzén o buzones. Si se selecciona mas de un buzén, las entradas deben
estar separadas con un#.

Para afadir un mensaje cubierto al mensaje de voz copiado.

1. Presione = Copiar, y afiada los destinatarios. Las teclas de funcién cambian las opciones de
copiado.

Presione = Pre-Grab
Grabe su mensaje
Presione = Stop.

o~ LD

Presione = Escuchar para controlar su mensaje. Usted puede cambiar el mensaje
seleccionando Pre-Rec nuevamente.

6. Presione = Enviar.
Nota

e Dependiendo del numero de teclas de funciones disponible Usted puede necesitar usar la funcién de scroll
(paginar) para ver todas las funciones.
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Enviar un correo de voz

Para enviar un mensaje a otra persona o grupo:

1. Presione ©== Voz.
Presione <] Mensaje y luego disque la extension de la persona o el grupo.
Presione <] Mensaje nuevamente. Se visualiza la tecla programable Grabar.

Presione = Grabar. Se visualiza la tecla programable Stop.

a > DN

Grabe su saludo y cuando finalice presione = Stop.

Luego de grabar su mensaje se muestran las siguientes opciones de teclas programables:
e Grabar - Regrabe su mensaje.
e Escuchar - Escuchar el mensaje que acaba de grabar.
e Oftros - Afiadir otros destinatarios, cada uno separado con un #. Luego presione “—=Hecho.

e Enviar - Enviar el mensaje.

Cuando haya enviado su mensaje, presione ‘& TELEFONO/ SALIR para regresar a la pantalla principal.

Cambiar su saludo

Usted puede oir, cambiar y guardar su actual mensaje de saludo.
Nota

La voz visual solo modifica su saludo personal para todas las llamadas.

Para modificar su saludo de su buzén:
1. Presione <= Voz.
2. Presione <1 Saludo. Se muestran las siguientes opciones en las teclas programables.
e Grabar - comenzar grabacion.
e Escuchar - para oir su saludo actual.
e Enviar - guarda el nuevo mensaje.

e Borrar - borra su saludo actual.

Para escuchar su saludo actual:

1. Presione <1 Escuchar.

Para grabar un nuevo saludo:
1. Presione <0 Grabar. Se visualiza la tecla programable Stop.
2. Grabe su saludo y luego presione < Stop.

3. Presione < Escuchar para oir el mensaje que acaba de grabar y regrabelo si no esta satisfecho con el
saludo.

Presione == Enviar para guardar el nuevo saludo.

Presione ‘& TELEFONO/SALIR para regresar al menu principal.
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Cambiar su contrasena de acceso al buzén

Nota

e Sicambia la contrasefia de su buzén se requiere no usar numeros secuenciales (1234, 6789, 8765, etc.) o
numeros de extensiones ya existentes.

Para modificar su contrasena de su buzon:
1. Presione <= Voz.
2. Presione <0 Contrasefia.

3. Cuando se le indique introduzca su nueva contrasefia (de minimo 4 digitos) y presione <1 Hecho.

La pantalla dejara el menu principal si el cambio fue aceptado. Sino se le requerira que intente nuevamente.

Transferir correo de voz;

El sistema le permite transferir una llamada a un buzén de otro usuario.
Para transferir la llamada a otro buzén:

1. Presione <= Voz.

2. Introduzca el numero de extension del usuario.

3. Presione <= Transferir Vmail.

La llamada sera transferida directamente al buzén del usuario y la extensién no estara con alerta.
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Alerta de emails

Aparece la opcion de email si:
e Usted tiene instalado Voicemail pro

y
¢ Siel email de Voicemail ha sido configurado para Usted.

Para ver o modificar el estado actual de la alerta de email:
1. Presione “_= Voz.

2. Presione <1 Email. Se le pedira que ingrese su contrasefia actual de correo de voz.
Se muestra el estado actual del alerta de email del correo de voz con las teclas programables Cambiar y Hecho.

3. Seleccionar o bien:
<JHecho - Para salir dejando el estado de alerta actual activo
<JCambiar - Para cambiar el estado.
Nota

La tecla programable <= alternara entre el estado de alerta, comenzando con el estado actual.

»

Elija uno de los siguientes estados:
o <TJOFF - No se envian alertas de emails.
e <TICOPIAR - Se envia una alerta de email con una copia del correo de voz adjuntado.

o <TJFWD - Se envia una alerta de email con una copia del correo de voz adjuntado. El mensaje de
voz original se borra de su buzén de correo de voz.

e <TIALERTA - Se envia una alerta de email cuando hay un mensaje de voz nuevo.

5. Cuando haya hecho su eleccion, presione <—Hecho
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Timbrado personal

IP Office utiliza timbres distintivos para cada tipo de llamada:

e Untimbre individual y repetido para las llamadas internas.
e Untimbre doble repetido para las llamadas externas.
e Untimbre solo seguido de dos timbres cortos para el sonido de llamada

IP Office fija estas opciones. Puede personalizar el sonido del timbre de su teléfono para distinguirlo de otros.

Para seleccionar un timbre personal:
1. Presione ¥ OPCIONES.

2. Presione ™y, a continuacion, oprima “—= Timbrado personal. Aparecera un menu con el patron de
timbre actual. Esto alterara el tono y el estilo del timbre utilizado por el teléfono, en tanto el patrén de
llamada sigue controlandose de conformidad con el tipo de llamada.

Para seleccionar un patron de timbre, presione el Patréon 1 a 8. Se oira el patron de timbre seleccionado.

4. Una vez elegido el patrén de timbre, presione <= Guardar. Oira un tono de confirmacion y el sistema
regresara al menu de opciones.

5. Sidesea regresar al menu de opciones sin modificar el patron de timbre, presione <= Cancelar.
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Ver configuracién IP

Para acceder a las vistas de teléfono e informacién del sistema se debe utilizar la pantalla de configuracién de IP.
Usted por lo general no necesita ver esta informacion, sin embargo, el administrador del sistema probablemente le
pida que indique ciertos valores desde cualquiera de las pantallas de estado en el caso de haber problemas.

Los datos de la pantalla de estado pueden verse, pero no modificarse, desde el teléfono.

Para ver las configuraciones IP:

1. Presione ¥ OPCIONES y, a continuacion, oprima == Ver configuracién de IP.

2. Hay dos paginas para ver. Presione <4 y I y seleccione:

Configuracién de direccién IP

Informacién de la direccién IP (protocolo de Internet) que identifica a ciertos componentes y
conexiones. La informacion de la direccidn IP incluye la ubicacién (direccién) de su teléfono en la
unidad de IP Office, la ubicacién y el puerto (conexion) de IP Office, el enrutamiento de llamada y
las direcciones ocultas, y la identificacion del servidor de archivos con el cual interactua su
teléfono. Si bien es de naturaleza técnica, contar con esta informacion y saber cémo obtenerla
puede ayudar al administrador del sistema a llevar un seguimiento de las consultas o problemas
relacionados con las funciones del teléfono o las conexiones.

Informacion de calidad de servicio (QoS)
QoS hace referencia a una variedad de mecanismos utilizados para mejorar la calidad de audio en
la red.

Interfaz telefénica
Su teléfono establece interfaz con varios dispositivos de hardware y software de sistemas. Esta
pantalla ofrece informacion acerca de las tres interfases principales.

Informacién variada
Las pantallas de estado varias ofrecen informacion adicional acerca del teléfono y sus conexiones.

3. Pararegresar a la pantalla Ver configuracion de IP, presione === para retroceder.

Contraste de pantalla

Puede ajustar el nivel de contraste de la pantalla del teléfono. Existen quince niveles de contraste.

Para ajustar el nivel de contraste:
1. Presione ¥ OPCIONES.

Presione B y, a continuacién, oprima == Control de contraste.

2
3. Para ajustar el nivel de contraste, presione < o .
4

Cuando se alcance el contraste apropiado, elija una de las siguientes opciones:

Para guardar y regresar al menu de opciones, presione <= Cancelar.

Para regresar al menu de opciones, presione = Cancelar.
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Cambiar etiquetas de teclas de funcioén

Esta funcion puede utilizarse para editar y modificar la etiqueta de texto que aparece junto a los botones.

Para cambiar los nombres de las etiquetas de funcién:

1. Presione ¥ OPCIONES.

2. Presione My, a continuacion, oprima —=para acceder al etiquetado de botones de funcién.

3. Seleccionar de:

o Reetiquetar botones de funcioén: continuar en el paso anterior:

o Ver etiquetas predeterminadas

¢ Restablecer etiquetas predeterminadas: restablece las etiquetas de funcién a las que se les
cambié el nombre con anterioridad a su estado predeterminado.

3. Seleccione la tecla de funcién para la que desea cambiar la etiqueta. La pantalla se modificara y mostrara
el menu de edicion con Nuevo: resaltado.

4. En primer lugar, ingrese el texto de la nueva etiqueta por medio del teclado telefonico. Cada tecla se
marca con las letras y niumero que proporciona. Es posible que deba presionar la tecla més de una vez,
dependiendo del caracter que usted requiera. Por ejemplo:

e Latecla 3 también marca las letras D, E y F. Para escribir una D, presione 3.

e Siel caracter que necesita esta en la misma tecla que acaba de utilizar, presione =# para
desplazar el cursor hacia la derecha y, a continuacion, ingrese el caracter correspondiente.
Alternativamente, introduzca el nuevo caracter.

o De forma predeterminada, la primera letra que ingrese se escribira en mayuscula y el teléfono a
continuacion pasara al modo de minusculas. Para alternar entre mayusculas y minusculas,
presione C=Tipo de letra.

e Paraingresar un espacio presione C_=*Espacio.

e Sicomete un error, presione la tecla de C=retroceso para borrar el caracter que se encuentra a
la izquierda del cursor.

e Sicometié un error en el medio del texto, presione #= para retroceder y luego presione
retroceder para borrar el caracter que se encuentra a la izquierda del cursor.

e Para borrar la entrada completa, presione <= Borrar.

e También puede ingresar un apéstrofe, un guién o una coma de ser necesario.

5. Cuando el nuevo nombre quede tal como se requiere, oprima “—= Guardar.

Para regresar a la pantalla de opciones de etiqueta sin guardar los cambios, presione <—= Cancelar. Para
regresar al menu de opciones principal, presione la tecla <= retroceso.

7. Pararegresar a la pantalla de administracién de llamadas sin guardar los cambios, presione ‘&
TELEFONO/SALIR.
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Mostrar Seleccion de idiomas

Cuando el teléfono se instala por primera vez, se configura el idioma de la pantalla en inglés. No obstante, puede
elegir el idioma de su preferencia entre los siguientes: Inglés (English), aleman (Deutsch), francés (Francais),
espanol, italiano, holandés (Nederlands), portugués (Portugués) o japonés (caracteres Katakana).

Nota

e Esta eleccidn no alterara la configuracion de idioma de su sistema telefénico.

Para cambiar el idioma:
1. PresioneV’OPCIONES.

2. Presione My, a continuacion, oprima = para seleccionar el idioma de pantalla. Aparecera un menu
con los idiomas disponibles.

3. Para buscar el idioma que desea utilizar, presione -4 o B, E| sistema le preguntara si &dquo;esta
seguro&rdquo; de su seleccién en el nuevo idioma.

4. Elija una de las siguientes opciones:
e Pararegresar al menu de opciones sin guardar los cambios, presione <= para retroceder.

e Para guardar la configuracion y regresar al menu de opciones, presione “_= Si (que se mostrara
tanto en el idioma original como en el seleccionado).

Pantalla de teléfono en respuesta

Esta accion controla la visualizacion en pantalla del teléfono cuando se responde la llamada.

Si la opcion ¢ Pantalla del teléfono al responder? esta configurada en Si, la pantalla del teléfono aparecera en el
area de visualizacion cuando atienda una llamada, independientemente de la pantalla con la que esté trabajando
en ese momento. Perdera todo el trabajo que no haya guardado y se encuentre en curso en esa pantalla (por
ejemplo, el etiquetado de un botén de marcado rapido), con excepcion de la aplicacion de acceso Web, (que
"recuerda” la pantalla actual).

Si la opcion ¢ Pantalla del teléfono al responder? esta configurada en No (el valor predeterminado), al responder
una llamada entrante no se afectara en absoluto a la pantalla de la aplicacién que se encuentra a la vista, si bien
la linea superior de la pantalla podria mostrar un mensaje relacionado.

Para cambiar la Pantalla de teléfono en respuesta:
1. Presione ¥ OPCIONES y, a continuacién, C== Opciones de aplicacién.
2. Presione = Pantalla del teléfono al responder. La opcién pasara de Si a No y viceversa.

3. Presione “== Guardar. Para restaurar la configuraciéon anterior sin cambiarla, presione <= Cancelar.
Luego de guardar o cancelar, aparece la primera pantalla principal de Opciones.
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Pantalla de teléfono en llamada

Esta accion controla la visualizacion en pantalla del teléfono cuando se responde la llamada.

Si la opcion ¢ Pantalla del teléfono al responder? esta configurada en Si (el valor predeterminado), la pantalla
del teléfono aparecera en el area de visualizacién cuando atienda una llamada, independientemente de la pantalla
con la que esté trabajando en ese momento. Perdera todo el trabajo que no hubiera guardado en curso en esa
pantalla (por ejemplo, el etiquetado de un botén de marcado rapido).

Si la opcidén ¢ Pantalla del teléfono al responder? esta configurada en No, al responder una llamada entrante no
se afectara en absoluto a la pantalla de la aplicacién que se encuentra a la vista, si bien la linea superior de la
pantalla podria mostrar un mensaje relacionado.

Para cambiar la pantalla de teléfono en llamada:
1. Presione ¥ OPCIONES y, a continuacion, = Opciones de aplicacién.
2. Presione == Pantalla del teléfono al llamar. La opcién pasara de Si a No y viceversa.

3. Presione = Guardar. Para restaurar la configuracion anterior sin cambiarla, presione === Cancelar.
Luego de guardar o cancelar, aparece la primera pantalla principal de Opciones.

Mostrar Cronémetros de llamadas

Esta accion controla si se mostrara o no la duracion de la llamada actual. Si se configura como Si, la duracion de
la llamada actual aparecera en la tecla de vista de llamada. Si se configura como No, la duracién de la llamada no
se mostrara.

Para cambiar el estado de Mostrar Cronémetros de llamadas:
1. Presione % OPCIONES y, a continuacién, == Opciones de aplicacién.

2. Presione ™y, a continuacion, oprima == ¢ Mostrar cronémetros de llamada?. La opcién pasara de Si a
No y viceversa.

3. Presione “<== Guardar. Para restaurar la configuracion anterior sin cambiarla, presione <—=Cancelar.

Velocidad de visualizaciéon de mensajes

Cuando IP Office envia mensajes a su teléfono que son mas largos del area de visualizacion, la primera parte del
mensaje se presenta por un intervalo especifico de tiempo. La segunda parte del mensaje se muestra de
inmediato por un intervalo especifico de tiempo. La Velocidad de visualizacién de mensajes puede ser Fast (el
intervalo de visualizacion es de 2 segundos) o Slow - el valor predeterminado(el intervalo de visualizacion es de 3
segundos).

Para cambiar la velocidad de visualizacién de mensajes:
1. Presione ¥ OPCIONES y, a continuacion, == Opciones de aplicacién.

2. Presione Py, a continuacion, oprima == Velocidad de aparicién de mensaje. La opcién pasara de Si a
No y viceversa.

3. Presione “== Guardar. Para restaurar la configuracion anterior sin cambiarla, presione “—= Cancelar.
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Alerta visual

Cuando la opcion esta configurada como No (valor predeterminado), la Unica notificacion de la aparicion de una
llamada entrante sera el timbre. Si se define como Si, el teléfono llamara y el indicador de mensajes de voz se
iluminara de forma intermitente para alertarlo de la aparicién de una llamada entrante.

Para cambiar la Alerta visual:
1. Presione ¥ OPCIONES y, a continuacion, = Opciones de aplicacién.
2. Presione By, a continuacion, oprima == ; Alerta visual? y alterne entre Si y No.

3. Presione “== Guardar. Para restaurar la configuracion anterior sin cambiarla, presione =——=Cancelar.
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Teclas de funcion

Descripcidn general de las teclas de funcioén

Tanto las teclas de funciéon como las teclas programables pueden utilizarse para acceder a una variedad de
funciones del sistema. La pantalla junto a la tecla muestra el nombre de la funcion.

Algunas de estas funciones son predeterminadas y compatibles con el teléfono (por ejemplo, la de marcado
rapido, registro, opcion y etiqueta de las teclas programables) y estan disponibles siempre. Otras son funciones
del sistema que soélo pueden ser programadas por el administrador del sistema para las teclas de funcion.

Asimismo, existe una variedad de funciones del sistema a las que puede acceder usted mismo mediante el uso
de cadigos breves. Consulte Introduccién a las funciones del sistema para obtener informacién acerca de las
funciones del sistema a las que puede acceder usted mismo mediante el marcado de codigos breves; por ejemplo,
para escuchar sus mensajes de correo de voz, marque *17.

La pantalla principal tiene 4 paginas. Esto significa que las 6 teclas = y <1 de cada pagina pueden utilizarse
hasta para 24 funciones. No obstante, se recomienda vehementemente que las tres teclas de vista de llamada
conserven su configuracién predeterminada. Por lo tanto, hay 15 teclas de funcién programables que se
pueden asignar a funciones del sistema.

Para pasar de una pagina a otra, presione -y i

En el siguiente ejemplo:
e Las tres primeras teclas se han configurado (de forma predeterminada) como lineas de vista de llamada.
e Latecla 4 se ha configurado para acceder a las funciones programables de Admin.

e Latecla 5 se ha configurado para monitorear el espacio de estacionamiento 1. # indica cuando hay una
llamada estacionada en el espacio 1 por el usuario, y cuando hay llamadas estacionadas por otros
usuarios la etiqueta se subraya.

e Latecla 6 se ha configurado en la funcién de Envio (Enviar todas las llamadas).

e Para ver la otra pagina de funciones programadas definidas para este teléfono, presione < o b=

i -,
Tom Extn227
ool = : Lcdmin = Teclas de
eclas -
o vista | b= : Fark 14 |F—=T fun-::anr?ﬁ -
e llamacia o= : SAC prod
Sphial Log

P

Programacion de sus propias funciones:

Si el teléfono ha sido configurado con las funciones Admin y/ o Admin1 asignadas a teclas de pantalla, puede
seleccionar y programar sus propias funciones en las teclas restantes.
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Programacion de teclas de funcién

Si alguna de las teclas del teléfono esta programada con una tecla de funcion Admin o Admin 1, podra programar
otras funciones en las teclas de funcién restantes. Tanto Admin como Adminl son asignadas a las teclas de

funcién por el administrador del sistema, y aparecen en una pantalla de menu similar a la siguiente:

a= . Acmired
h= . Admin
o= .

Extn227

Sphial Log Option Label

> o> o> o>

Las dos tablas que siguen a continuaciéon enumeran las funciones programables por el usuario disponibles en

Admin y Adminl.

Si desea obtener informacion detallada acerca del funcionamiento de cada funcién, consulte Funciones de teclas

de funcion.

Admin: las funciones que pueden programarse por medio de una tecla Admin son:

Nombre  Descripcién Conmuta
Cta Entrada de codigo de cuenta  No
AD Marcac abreviada No
Admin Autoadministracion No
AutCB Retorno de llamada automatico Si
Reenv Remitir todas las llamadas Si
Estac Estac llam Si
Capt Capturar llamada No
Dir Directorio No
CAPTD Captura de llamada dirigida No
DROP DROP No
LocGrup  Localizar grupo No
HdSet Habilitar y deshabilitar Si
AURICULAR
CAlnt Respuesta automatica interna  Si
NoctA Poner grupo en servicio Si
nocturno
Estacionar Estac I_Iamada en otra No
extension
Prog Programa de marcac abreviada No
TimAb Timbre desactivado Si
Envio Enviar todas las llamadas Si
Supr Supres AD Si
Cronometro Cronometro Si
HoraD Hora del dia Si

Datos
Opcional
Si

No

No
Opcional
Opcional
No

No

Si

No

Si

No

No
Si

Si

Si

No
No
No
No
No
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Teclas de funcién

Ademas de las anteriores, existe una tecla denominada Expl? Esta tecla le permite cambiar la pantalla desde la
version abreviada indicada como valor predeterminado hasta una versién mas larga propia. Consulte Modo de

programacion abreviada y Programacion completa respectivamente.

Admin1: las funciones que pueden programarse por medio de una tecla Adminl son:

Nombre Descripcién
Estacionar Estacionar
<User>  Usuario
<Group> Grupo
<Number> Marca

Flash Accionamiento de flash

Conmuta Datos

No
No
No
No
No

Si
Si
Si
Si
No
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Modo de programacion abreviada

1. Presione ™ Admin o ™ Admin 1. Consulte Programacién de teclas de funcion.

2. Aparecera el menu Admin o Admin1, con un aspecto similar al siguiente:

Admin busquedas

-

)

22T 4:51pm 120005
Park Dl

L=er s
Group B

-,

/c::l

=—=___1 Presione estatecla para regresar una paging en las opoiones
de Admin

Presione esta teclka para avanzar una pagina en las opoiones

de Admin

[P e e

Con la excepcion de Expl?, los nombres que se muestran son las funciones que les puede asignar a las
teclas programables. Cuando se selecciona Admin, puede mostrar el nombre completo de la funcién con
so6lo presionar Expl?. Consulte Modo de programaciéon completa.

Pagina Adminl

-~

-,

Y

22T 451 pm 1720003
Park Dial |}
=zer | —Z_] Presione estatecla para regresar una paging en las opoiones
Grou de Admin
P il Presione esta tecla para avanzar una pagina en las opciones
de Admin

= = =

En las paginas de Admin, presione - y I para desplazarse por la lista de funciones.

4. Cuando aparezca la funcion requerida, presione C=adyacente a su nombre.

Si la funcién requiere ingresar algunos datos, aparecera [ ] en la parte inferior de la pantalla. Ingrese los
datos utilizando el teclado numérico normal.

6. La seccién superior de la pantalla volvera a mostrar las funciones asignadas actualmente a cada T==y<,

7. Para seleccionar la tecla de pantalla en la cual desea programar la nueva funcion, presione =y <.

Precaucioén

No seleccione el espacio que se utiliza para la funcion Admin. El reemplazo de esta funcion
blogueara el teléfono para programacion posterior hasta que el sistema telefénico se encargue de
Su restauracion.

8. Si el espacio de la pantalla no se encuentra en uso aun, la pantalla mostrara una leyenda que indicaré que
los botones se han programado.

Para finalizar la programacion, presione @ TELEFONO/SALIR.

Si desea continuar programando otras funciones, presione == Cont.

9. Siel espacio de la pantalla ya tiene una funcién programada, la pantalla mostrara una leyenda que
indicara que el botén contiene una funcién. Presione - o B hasta que aparezcan las opciones para
reemplazar, conservar y borrar en el sector derecho de la pantalla.

Presione la tecla de reemplazo <=1 para reemplazar la funcién existente con una recién
programada. .La pantalla mostrara una leyenda que indicara que los botones se han
programado.

Para conservar la funcién existente y descartar la recién programada, presione la tecla para
conservar <.

Para borrar la funcion existente y descartar la recién programada, presione la tecla para Borrar

<.
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Teclas de funcién

Programamon completa
Presione ™ Admin o ™ Admin 1.

2. Para habilitar el modo de programacion completa, presione Expl? <.

3. Presione Siguiente hasta que aparezca la funcién y, a continuacion, presione la tecla para
seleccionar<.

4. Sila funcién requiere ingresar algunos datos, aparecera [ | en la parte inferior de la pantalla. Ingrese los
datos utilizando el teclado numérico normal.

5. La seccion superior de la pantalla volvera a mostrar las funciones asignadas actualmente a cada —=y
<.

6. Para pasar de una pagina a otra de las teclas de pantalla, presione < y e

7. Para seleccionar la tecla de pantalla en la cual desea programar la nueva funcion, presione =0 <.

Precaucion

o No seleccione el espacio que se utiliza para la funcion Admin. Si se reemplaza esta funcion, el
teléfono se bloqueara y no se podra programar mas hasta que se restablezca por medio del
sistema telefénico.

8. Siel espacio de la pantalla no se encuentra en uso aun, la pantalla mostrara una leyenda que indicara que
los botones se han programado.

e Parafinalizar la programacion, presione la tecla & TELEFONO/SALIR.
e Sidesea continuar programando otras funciones, presione = Cont.

9. Siel espacio de la pantalla ya tiene una funcién programada, la pantalla mostrara una leyenda que
indicara que el botén contiene una funcién. Presione - o B hasta que aparezcan las opciones para
reemplazar, conservar y borrar en el sector derecho de la pantalla.

e Parareemplazar la funcién existente con una recién programada presione la tecla de reemplazo
<. Se mostrara la leyenda que indica que el botén se ha programado.

e Para conservar la funcion existente y descartar la recién programada, presione la tecla para
conservar <.

e Para borrar la funcion existente y descartar la recién programada, presione la tecla para Borrar
<,

Guia del usuarion 4610y 5610 Pagina 43
IP Office 4.0 15-601080 Numero 4 (23/02/2007)



Guia del usuarion 4610y 5610 Pagina 44
IP Office 4.0 15-601080 Numero 4 (23/02/2007)



Funciones del sistema
Introduccion

Al igual que con las caracteristicas especificas de su teléfono, también puede acceder a un conjunto de
caracteristicas del sistema marcando codigos de acceso.

A continuacion se dan las instrucciones para aplicar la configuracion predeterminada del sistema. Se da por
sentado que usted esta usando los cédigos de funciones predeterminados. También asume que usted cuenta con
total acceso a las funciones y a la red telefénica publica

Timbrado

Si el administrador de su sistema le ha asignado la funcién de timbrado cuando la linea esta libre Usted puede:

1. Cuando llama a una extensién que no atiende o esta ocupada, puede presionar = RBak para configurar
un retorno de llamada en esa extension.

2. Cuando la extension a la que llamo se libere, su teléfono llamara (con tres timbres). Levante el auricular;
automaticamente la extension recibe una llamada.

3. Levante el auricular; automaticamente la extension recibe una llamada.

Llamada en espera

El indicador de mensaje en espera le avisa cuando llega una llamada mientras esta haciendo otra con un tono de
llamada en espera. Si escucha el tono de llamada en espera, finalice su llamada actual o retenga la llamada. La
llamada en espera comenzara a llamar.

Para activar la llamada en espera, marque *15. Para desactivarlo, marque *16.
Nota

e Lallamada en espera soélo se utiliza para un teléfono de una sola linea, donde no se programan botones
de indicacion de llamada.

Remitir llamadas

e Sus llamadas pueden remitirse a otra extension o a un nimero externo cuando:
e Esta lejos de su escritorio (sin respuesta).
e Su extension esta ocupada (en todas las teclas de vista de llamada).

e No esta en la oficina (por ejemplo, cuando esta de vacaciones).

A continuacién se enumeran las opciones disponibles paralaremisién de llamadas:

e Para configurar el numero a donde se remitiran las llamadas, marque *07*201# (en este ejemplo se
remitiran a 201).

Para activar la opcion Remisién incondicional, (es decir, sin Grupo de busqueda), marque *01. Aparecera
una letra D . Para desactivarla, marque *02.

Para activar Remitir si ocupado, marque *03. Para desactivarlo, marque *04.

Para activar Remitir si no responde, marque *05. Para desactivarlo, marque *06.

Para activar Remitir lamadas de grupo de busqueda, marque *50. Para desactivarlo, marque *51. Esta
configuracién es para activar Remitir incondicional solamente.

Para cancelar Remitir todas, marque *00.

Nota

e Sise cancela Remitir todas también se cancelan todos los Sigueme aqui que haya ajustado.
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Desviar llamadas

El sistema le permite desviar sus llamadas a otra extensiéon usando Sigueme. Distinto a Remitir, Sigueme sélo
puede ser usado para desviar llamadas a otra extension interna en la misma IP Office.

Nota

e Sino atiende las llamadas en la extensiéon temporal, se remitirdn a su correo de voz o al nimero de
remisién de llamadas.

Para utilizar Sigueme aqui desde otra extension:
En este caso, N es su extension regular
e Marque *12*N# desde la extensién que esta utilizando momentaneamente.

e Marque *13*N# para redirigir las llamadas nuevamente a su extension antes de regresar.

Para utilizar Sigueme al desde su extensioén regular:
En este caso, N es la extension a la cual usted desea desviar sus llamadas.
e Marque *14*N# desde su propia extension.

e Marque *14*# para cancelar cualquiera de las dos funciones desde su extension.

e SiUsted usa la opcion Cancelar Remitir todas, su Sigueme también sera cancelado.
e Sigueme no aplica a los siguientes tipos de llamadas:

— Correo de voz Retorno de llamada

— Retorno de llamada automético

— RETENER o regresar a estacionamiento.

No interrumpir

Si lo desea, puede optar por no recibir ninguna llamada o por recibir sélo las de algunas personas que figuren en
su lista de excepciones:

e Para activar y desactivar la funcién No interrumpir (con o sin excepciones), marque *08. Aparecera una N.
Para desactivarla, marque *09.

e Para agregar un numero a la lista de excepciones, marque *10*N#.

e Para borrar un numero de la lista de excepciones, marque *11*N#.

Nota

e Las personas que lo llamen y que no se encuentren en su lista de excepciones oiran un tono de ocupado o
seran redirigidas a su correo de voz.

e La unica llamada que ignorara la regla de No Interrumpir sera aquella en donde Usted ha sido quien llamé
originalmente, luego se realizé la llamada y fue transferida de manera no supervisada a otra extension. Si esa
extension no contesta la llamada la misma sera redirigida a Usted por ser quien la origind.
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Correo de voz

Podré activar el correo de voz para permitir que las personas que llamen dejen mensajes cuando no esté en la
oficina o cuando esté ocupado con otra llamada. Los mensajes de correo de voz se pueden recuperar interna o
externamente desde cualquier teléfono. El sistema le permite configurar el correo de voz para entregarle los
mensajes cuando cuelgue el teléfono: esta funcion se conoce como Timbrado de correo de voz.

Nota

¢ No todos los sistemas admiten o cuentan con correo de voz instalado.

Las siguientes opciones estan disponibles para el correo de voz:
e Para activar el correo de voz, marque *18. Para desactivarlo, marque *19.
e Pararecuperar el correo de voz, marque *17.

e Para activar el Timbrado de correo de voz, marque *48. Para desactivarlo, marque *49.

Adicionalmente,
e para remitir un mensaje rapidamente marque #.
e Pararetroceder un mensaje, marque *.

e Para hacer una llamada al al remitente del mensaje, marque ** .

Para remitir sus mensajes de voz disque 6. Usted tendra las siguientes opciones:
e "Presione 2 para remitir mensajes a otras extensiones."
e "Presione 3 para anexar un encabezado de mensaje."
e '"Presione 4 para enviar el mensaje a su lista de mensajes almacenada."
e '"Presione # para salir de este remisién."

Para la opcion 2 o 3, siga las instrucciones y cuando haya finalizado el mensaje sera remitido.

Si marca un numero mientras escucha sus mensajes, podra invocar otras funciones:

e Después de entregar los mensajes, éstos se mantienen en el sistema por el término de 24 horas (esto se
fijo para Voicemail Lite, pero el administrador del sistema pero el administrador del sistema puede variarlo
si IP Office esta equipado con Voicemail Pro).

e Puede escuchar los mensajes de su correo de voz desde otra extension, utilizando el PIN que el
administrador del sistema le hubiera asignado. También puede escuchar sus mensajes si esta fuera de la
oficina marcando un namero registrado a tal efecto o el nimero de extension y PIN cuando se le indique.
Si la validacidn finaliza con éxito, marque 2 para escuchar sus mensajes.

e El administrador del sistema también configura un nimero de recepcion al cual se desvian las llamadas si
la persona que llama marca el 0, y su direccion de correo electrénico si su correo de voz y el electrénico
estan integrados.
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Cédigos de acceso predeterminados

A continuacion se enumeran los cédigos de acceso predeterminados comunes disponibles para todos los
usuarios. El administrador del sistema puede cambiar estos u otros codigos adicionales para otras funciones y
para marcados rapidos.

Cuando aparece, la N debe reemplazarse por el numero que corresponda. Por ejemplo, en *07*N# debe
reemplazarse la N por la extensién a la que desea remitir sus llamadas cuando tiene la funcion de remision

activada.
*00 Cancelar Remitir todas *32*N# Capturar llamadas extensién
*01 Remisién incondicional activa *33*N# Llamada en cola
*02 Remisién incondicional inactiva *34 Musica de espera
*03 Remitir si nUmero ocupado activo *35*N# Extn Login
*04 Remitir si ocupado inactivo *36 Extn Logout
*05 Remitir si no responde activo *37*N# Estac llam
*06 Remitir si no responde inactivo *38*N# No estacionar llamada
*07*N# Remitir a numero *39 Relé activo
*08 No interrumpir activo *40 Relé inactivo
*09 No interrumpir inactivo *41 Relé pulso
*10*N# No interrumpir excepcion anadir *42 Relé activo
*11*N# No interrumpir excepcion borrar *43 Relé inactivo
*12*N# Sigueme aqui *44 Relé pulso
*13*N# Cancelar Sigueme aqui *A5*N# Tomar llamada
*14*N# Sigueme a *46 Tomar llamada
*15 Llamada en espera activa *A7 Agregar CONFERENCIA
*16 Llamada en espera inactiva *48 Timbrado de correo de voz activo
*17 Recoleccién de correo de voz *49 Timbrado de correo de voz inactivo
*18 Correo de voz activo *50 *50 Remitir lamadas de grupo activo
*19 Correo de voz inactivo *51 Remitir llamadas de grupo inactivo
*20*N# Poner grupo en servicio nocturno *52 Borrar llamada
*21*N# *21*N# Borrar grupo de servicio *53*N# Capturar miembros llamada
nocturno
*29 Alternar llamadas *57T*N# Remitir si ocupado
*30 Capturar cualquier llamada *70*N# Marcar extension fisica por numero
*31 Capturar llamadas grupo *7T1*N# *71*N# Marcar extension fisica por Id
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Administracion y solucion de problemas

Descripcién general

La presente seccion ofrece informacion de gran utilidad para:
e Probar su teléfono para asegurarse de que opera correctamente.

e Deteccion y solucién basica de problemas; esta gréafica presenta los problemas mas comunes que puede
encontrar un usuario final y sugiere soluciones.

e Solucion de problemas especificos: esta tabla describe los problemas y soluciones especificos de las
aplicaciones del teléfono (marcados rapidos, registro de llamadas, acceso Web).

e Restablecimiento o ciclaje del teléfono, cuando la solucién y deteccion basica de problemas no resuelve
un problema.

Comprobar el teléfono

La funcion de comprobacién le permite verificar que las luces y la pantalla de su teléfono funcionen correctamente.

Para comprobar las luces y la pantalla del teléfono:

1. Con el teléfono inactivo (colgado), presione y suelte la tecla £ MUTE y, a continuacion, oprima los
siguientes numeros en el teclado: 8 3 7 8 # (Qque marcan la palabra TEST en inglés).

La pantalla indicara que ha comenzado la autocomprobacion. Si la prueba es satisfactoria, aparece el
mensaje "Self test Passed #=end"; si la prueba no es satisfactoria, aparece el mensaje "Self test Failed
#=end", en su lugar.

2. Pararegresar a la pantalla del teléfono, presione #.

Si no aparece nada en la pantalla y si la fuente de alimentacion del teléfono esta funcionando, es posible
gue deba reemplazar el teléfono. Comuniquese con el administrador del sistema para recibir su ayuda o
informacién adicional sobre la solucion de problemas.
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Grafica de deteccién y solucién de problemas

El teléfono no se activa cuando se conecta por primera vez:

A menos que el administrador del sistema ya haya inicializado el teléfono, es posible que exista una
demora de algunos minutos antes de que comience a funcionar. Al conectarlo, el teléfono comienza de
inmediato a descargar su software operativo, la direccion IP y todas las funciones especiales programadas
por el administrador del sistema desde el servidor con el cual se encuentra conectado. Indique cualquier
demora de méas de 10 minutos al administrador del sistema.

El teléfono no se activa después de un corte de energia:

Si desenchufé el teléfono, se interrumpio la energia, se produjeron problemas en el servidor o hubo otras
situaciones de interrupcion de energia similares, debe aguardar unos minutos hasta que el teléfono se
reinicie.

La pantalla muestra un mensaje de error o informativo:

La mayoria de los mensajes se relaciona con la interaccion entre el servidor y el teléfono. Si no puede
resolver el problema en base al mensaje recibido, comuniquese con el administrador del sistema para
tomar una decision.

El altavoz no funciona:
Consulte al administrador del sistema si se ha desactivado su altavoz.

Los caracteres no aparecen en la pantalla:

Consulte "El teléfono no se activa cuando se conecta por primera vez". Verifique todas las lineas en el
teléfono para asegurarse de que esta conectado correctamente. Controle la fuente de energia para
verificar que el teléfono recibe electricidad. Realice el siguiente procedimiento de comprobacion: con el
teléfono inactivo (colgado), presione y suelte la tecla £ MUTE y, a continuacién, oprima los siguientes
numeros en el teclado: 8 3 7 8 # (Qque marcan la palabra TEST en inglés). La pantalla deberia indicar que
la autoprueba ha comenzado, luego indica si la prueba fue satisfactoria o no. Si no aparece nada en la
pantalla y si la fuente de alimentacién del teléfono esta funcionando, es posible que deba reemplazar el
teléfono. Si las soluciones que se sugieren aqui no resuelven el problema, reinicie y apague y encienda el
teléfono con la ayuda del administrador de su sistema.

Ausencia de tono de marcado:

Controle que tanto el tubo como los cables de linea del teléfono estén bien conectados. Observe que es
posible que exista una leve demora operativa si desconecta y reconecta el teléfono. Comuniquese con el
administrador de su sistema si el problema persiste.

El teléfono no llama:
Suba el volumen del timbre con Wy 4. Desde otro teléfono, haga una llamada a su extension para
probar la solucién sugerida anteriormente.

Todos los demas problemas de IP:
Consulte al administrador de su sistema.

APLICACION DE MARCADO RAPIDO:

No puede marcar numeros externos con las entradas de marcado rapido:

Boton de marcado. Verifigue que todas las indicaciones de llamada (lineas entrantes y salientes) no estén
en uso todavia. Si todas las lineas estan en uso, espere hasta que la linea esté disponible para hacer una
llamada.

No puede agregar una entrada a la lista de marcado rapido:
Ha alcanzado el maximo permitido de 100 entradas de marcado rapido. Debera borrar por lo menos una
entrada para poder agregar una nueva entrada.
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APLICACION DE REGISTRO DE LLAMADAS:

e No puede marcar un namero externo después de seleccionar una entrada del registro de llamada:
Controle que no todas las vistas de llamada (lineas entrantes y salientes) se encuentren en uso. Si todas
las lineas estan en uso, espere hasta que la linea esté disponible para hacer una llamada.

e No puede agregar una entrada a la lista de marcado rapido:
Ha alcanzado el maximo permitido de 100 entradas de marcado rapido. Debera borrar por lo menos una
entrada para poder agregar una nueva entrada.

e El marcado desde esta aplicaciéon no funciona:
El administrador de su sistema debe configurar los valores de marcado optimizados ademas de los
predeterminados.
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Las cifras de rendimiento y los datos mencionados en este documento son los habituales y
deberan ser confirmados especificamente y por escrito por Avaya antes de que puedan
aplicarse a cualquier pedido o contrato concreto. La empresa se reserva el derecho a alterar o
corregir las especificaciones indicadas. La publicacion de la informacion contenida en este
documento no implica la libertad de patente o de otros derechos de proteccion de Avaya o
terceros.

La propiedad intelectual registrada por Lucent Technologies relacionada con este producto
(incluidas las marcas comerciales) ha sido transferida o cedida en licencia a Avaya.

Todas las marcas comerciales identificadas con los simbolos ® o ™ son marcas comerciales
registradas o marcas comerciales, respectivamente, de Avaya Inc. El resto de las marcas
comerciales pertenecen a sus respectivos propietarios.

Este documento contiene informacion confidencial de Avaya y queda prohibida su divulgacion o
utilizacién en los casos no previstos en los acuerdos pertinentes.

Envie sus comentarios o sugerencias sobre este documento a "wgctechpubs@avaya.com”.
© 2006 Avaya Inc. Reservados todos los derechos.
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