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1. Registrese como usuario
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1- Extension: debe escribir la extensién de su terminal.
2- El “Password”, “Pbx name” y “Server” le seran proporcionados por su agente personal de
VozTelecom cuando solicite el servicio, o por el administrador de su centralita.

3- Haga clic sobre el icono “Sign In”

NOTA. Le recomendamos que seleccione las casillas “Remember Password” y
“Automatically Sign In”. De este modo, cuando encienda su ordenador el programa se

iniciara automaticamente, sin que usted tenga que hacer nada.
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2. La Pantalla principal
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Desviado

Desde la Pantalla Principal usted podra ver el estado de todos los teléfonos asociados a su
centralita. Podra saber quién tiene las llamadas desviadas, quién esta al teléfono, o
simplemente quien le esta llamando.

Igualmente, en la parte superior usted podra comprobar su estado: disponible, no
disponible o con un desvio activo.
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3. El Menu Principal
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A través del Menu Principal podra cambiar su estado de disponible (“Available”) a ausente
(“Away”), o activar un desvio de forma comoda y rapida. Utilice la opcion “Logout” para salir
del programa.

También podra cambiar la contrasena y el idioma del programa a través del menu
“Preferences”. En esta opcién también podra programar su VoicePad para que se abra
cada vez que tenga una llamada entrante (“Restore on Incoming Calls”). O programarlo
para que su VoicePad se inicie al iniciar su Windows (“Launch on Strarup”). Por ultimo,
tiene disponible la opcién de ocultar su niumero de teléfono en las llamadas salientes (“Hide
Number”), para aquellos miCentralita.net con acceso directo a la red de VozTelecom.
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4. Como realizar una llamada
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Con miCentralita.net usted tiene
diferentes maneras con las que realizar

una llamada:

1- Doble clic sobre el nombre de la

persona que quiera llamar. Ya sea

desde Ila Lista de Contacto, el
Directorio, el Historial de Llamadas, etc.
En todo el programa, con tan solo
doble clic sobre el contacto deseado y
la llamada quedara establecida.

2- Introducir el nombre de la persona
que quiera llamar. El programa buscara
su teléfono y podra proceder a llamarla

con tan so6lo un clic sobre el contacto.
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3- Introducir directamente el numero de
teléfono de la persona que quiera
llamar. Pulsar enter y la llamada se
establecera automaticamente.

4- Otra opcion es pulsar la techa “Dial
Pad” con la que se le abrira un teclado
sobre el cual podra marcar el nUmero
de teléfono u extensién a la que desea

llamar.

NOTA. Al lado del teclado le aparece el historial de llamadas recientes junto con los

controles de los altavoces y el microfono.
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5. EL Directorio de Contactos

[ Centile VoicePad 1.0.2 O O 0 |

&/ Recepeianista (200) I_z] |_] (@)| Anadir un nuevo contacto
() Available h :

(gl| Buscar contacto
| g —

&) Crear un nuevo subgrupo

Directory  History Voice Maoi Redirect
PP 1@
|}

¥ = Personal Contacts

|5J Borrar contacto

|£] Mostrar informacion contacto -

» @ contacto 1 ) v i
» @ contacto 2 s -
» @ contacto 3 Directory History Voice Mai Redirect
= [ Qutlook Contacts ] @@
¥ = Corporate Contacts { |
@ B 200 (200 Marme WozTelecom
& B 2000200 Mohile
O Ext. 202 (202 Home Q02360205
@0 Ext. 203 (203) ok
@ Edt. 204 (204 e-mail infof@voztele.com
@ bt 205 (205 WWeh Site winen o Ttele com
E -

1- Contactos de la empresa (“Corporate Contacts”). Abriendo esta carpeta accedera a los
teléfonos asociados con su centralita.

2- Contactos de Outlook (“Outlook Contacts”). Abriendo esta carpeta accedera a sus
contactos de Outlook

3- Contactos personales (“Personal Contacts”). En esta carpeta usted podra almacenar

todos sus otros contactos. Pudiendo crear subcarpetas para su mayor comodidad.
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6. Anadir un contacto nuevo
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1- Haga clic sobre el icono “Add new Contact”. Con ello abrird una ventana. Seleccione

“Personal Contacts”

2- Escriba el nombre del contacto y el nimero de teléfono (seleccionando el tipo de

teléfono; Home, Work, etc.). A continuacion pulse ok.

3- Se abrira otra ventana en dénde podra guardar los datos del contacto: su extension,

numero del trabajo, de casa, su moévil, e-mail, e incluso su pagina Web.

OUTLOOK. Haz clic sobre el icono “Add new Contact” y seleccione “Outlook Contacts”.

Sus contactos del Outlook se cargaran automaticamente (desde Outlook debera autorizar

la descarga de datos en otra aplicacion).
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7. El Historial de Llamadas
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A través del Historial de Llamadas (“History”) podra ver las llamadas realizadas, las
llamadas recibidas y las perdidas. También tiene la opcion de sélo ver las llamadas

realizadas, las llamadas recibidas o las llamadas perdidas.

NOTA. Con doble clic sobre el contacto podra llamar de nuevo.
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8. El Buzon de Voz
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En la carpeta Buzon de Voz (“Voice Mail”) usted podra ver si tiene mensajes. Podra

escuchar sus mensajes tantas veces como quiera. Marcar los mensajes como nuevos o

leidos segun le interese. Borrarlos cuando ya no le interesen o mostrar la informacién

completa de la persona que le ha dejado el mensaje.

Para activar el Buzon de Voz tan sélo tiene que desviar sus llamadas al nimero de su

Buzoén de Voz. Consulte con el administrador de su centralita el nimero de su Buzén de

Voz (por defecto la extension del Buzén de Voz es la 250).

NOTA. Para escuchar un mensaje haga doble clic sobre el mensaje que quiera leer.

Automaticamente su terminal llamara a su buzén de voz, desde el cual podra escuchar sus

mensajes.

VozTelecom Sistemas S.L. - NIF: B-63102149 — http://www.voztele.com
Parc Tecnologic del Vallés - 08290 Cerdanyola (Barcelona-Spain)
Tel. 902 360 305 — mail: info@voztele.com



9. Reglas de desvio
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En la carpeta Reglas de Desvio (“Redirect”) usted encontrara todos los desvios que usted

haya programado. Para activar un desvio tan sélo tiene que hacer doble clic sobre el

desvio que quiera activar.

Para desactivar un desvio tan sélo tiene que hacer clic sobre ‘Available’ del Menu Principal,

con ello cambiara su estado.

NOTA. Los desvios bajo la condicion “On Busy” le seran utiles para mantener un desvio

activo tanto cuando el programa esté funcionando o apagado, sin que tenga que pensar en

ir activando y desactivando sus desvios.
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10. COmo crear un desvio
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1-When. Elija cuando quiera que se active el desvio: siempre (“always”), cuando esté

ocupado (“busy”) o cuando no conteste (“no answer”).

2- Origin. Elija para quien quiere que se active el desvio: para todas las llamadas (“all
calls”), sélo para las llamadas internas de la centralita (“internal calls”), sélo para las
llamadas externas a la centralita (“external calls”), o elija un niUmero concreto para el cual

quiere que se active el desvio (“calls from”).

3- Destination. A dénde quiere que se desvien las llamadas, al buzén de voz o al nimero
de teléfono que usted elija.
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11. Gestion de las llamadas
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Durante la llamada usted tendra varias opciones:

llamada entrante

0

llamada en espera

.

Botones de accion

Llamada en espera

Colgar la llamada

Transferencia directa

Transferir asistida

SIS ES

Multiconferencia

Para poner una llamada en espera utilice el botodn de accion &

Para colgar la llamada utilice el boton ‘ﬁ, o también puede hacer una transferencia a

ciegas mediante el botdn de accion ‘5
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12. Transferencia directa y asistida. Multiconferencia.
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Utiliza el botdn de accion % para transferir una llamada a otro niumero de teléfono, de
forma directa. Se abrira una ventana en la que deberas indicar a qué numero quieres
redirigir la llamada. Para redirigir una llamada no necesitas contestar la llamada, puedes

redirigir una llamada sin descolgar el teléfono.

Utiliza el boton de accién & para transferir una llamada de forma asistida. Para transferir

una llamada tiene que haber contestado a la llamada. Pase la primera llamada en
espera“'i‘r. A continuacién llame a la persona que quiera pasarle la llamada, de este modo

podra comunicarle quien le esta llamando. Pulse ] y la llamada quedara transferida.

o . . . . -
Utiliza el botén de accion ¥ para establecer una multiconferencia. Para afiadir un nuevo
participante pulse el boton llamada en esperat‘r, para poner a los participantes de la

multiconferencia en espera. A continuacién llame al nuevo participante. Pulse el boton "2/

para afiadir la nueva llamada en la multiconferencia.
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