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Acerca de esta documentacion

La siguiente informacion le ayudara a hacer un mejor uso de la documentacién.
= ;Cual es el publico objetivo de esta documentacién?

= (Qué contenidos se incluyen en la documentacion?

= Ayuda adicional

¢Cual es el publico objetivo de esta documentacion?

Esta documentacién esta dirigida a usuarios que quieran comunicarse en tiempo real con otros
usuarios dentro del software colaborativo.

¢Qué contenidos se incluyen en la documentacién?

Esta documentacién incluye la siguiente informacion:
= En ¢cPara qué sirve Mensajeria? encontrara una breve descripcion de Mensajeria.
= En Utilizacion de Mensajeria encontrara instrucciones de uso de Mensajeria.

Esta documentacion describe el trabajo con una instalacion y configuracion tipica del software
colaborativo. La versién instalada y la configuracién de su software colaborativo podrian diferir lo
aqui descrito.

Ayuda adicional

Se puede encontrar documentacién exhaustiva del software colaborativo en la Guia del Usuario de
OX App Suite.







¢Para qué sirve Mensajeria?

Mensajeria permite usar varias funciones dentro del software colaborativo para comunicarse con
personas individuales o grupos en tiempo real.

= Beneficiese de la integracion con otras aplicaciones como la Libreta de direcciones o el Calendario.
= Seleccione Chat, Voz o Video para comunicarse.

= Haga llamadas a través de lineas fijas o dispositivos moviles.

= Inicie una comunicacién desde dentro de Mensajeria, la libreta de direcciones o una vista halo.

= Los colaboradores externos pueden participar en una conversacién como invitados.
Aprenda mas [9].







Utilizacién de Mensajeria

Aprenda a trabajar con la aplicacién Mensajeria.
= los componentes de Mensajeria
= organizar listas de amigos

comunicarse con usuarios individuales o con un grupo

Cémo lanzar la aplicacién Mensajeria.

Pulse en Mensajeria en la barra de menus.




Utilizacion de Mensajeria Los componentes de Mensajeria

3.1

Los componentes de Mensajeria

Barra de herramientas

Contiene los botones e iconos siguientes

Boton Nueva conversacion. Inicia un nuevo chat en grupo [15].

Botén AiRadir amigo. Afiade un usuario [12] de otro entorno Open-Xchange a la lista de amigos.
Botdn Invitar a invitado. Afiade un invitado [12] a la lista de amigos.

Botdn Historial de llamadas. Muestra el Historial de llamadas [12] en la vista de detalle.

Icono Borrar conversacion @ . Borra la conversacion que haya seleccionado en la lista.

En cuanto haya una llamada entrante, la barra de herramientas sera ocultada por los siguientes
elementos:

el nombre de quien llama
los botones Aceptar, Declinar, Ignorar

Area de visualizacién

Contiene una lista de las conversaciones actuales y la vista de detalle de una conversacion, de un
chat de grupo o del historial de llamadas.

Lista

Muestra una lista de chats. Se muestran los siguientes detalles: el nombre del contacto o del grupo,
la fecha del Ultimo mensaje del chat, la primera linea del Gltimo mensaje del chat. Un punto coloreado
junto al contacto indica su estado actual. Estan disponibles las siguientes funciones:

Si pulsa sobre una conversacién, se muestra su contenido en la Vista de detalle.
Sise pulsa en un chat de grupo, se muestra su contenido en la Vista de detalle de chats de grupo.

Vista de detalle

Muestra el contenido del chat y las funciones disponibles:

El nombre y estado de los contactos

Botones: Invitar usuarios, Video, Llamada

Al chatear en tiempo real:

= Mensajes enviados y recibidos

= Campo para su mensaje en tiempo real

o BoténEnviar para el envio de un mensaje en tiempo real
Al comunicarse mediante llamadas:

= Elnombre y foto de los contactos

= Laduracion de la llamada

= Botdn para colgar, boton para silenciar el micréfono

o BoténEnviar para el envio de un mensaje en tiempo real

Consejo: También se muestran en la barra de menus el nombre del contacto, la duracién de la
llamada y un botén para colgar.

Al comunicarse mediante videollamadas:
s una gran imagen de la camara en vivo de los otros participantes en el fondo
o unaimagen pequefia de su camara en vivo en primer plano

o Botén para desconectar su cdmara en la pantalla de los otros participantes en la conversacién,
botdn para colgar, botdn para silenciar su micréfono

= BotonEnviar para el envio de un mensaje en tiempo real

Consejo: También se muestran en la barra de menus el nombre del contacto, la duracién de la
llamaday un botén para colgar.
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Los componentes de Mensajeria Utilizacion de Mensajeria

Vista de detalle de chats de grupo

Muestra el contenido del chat y las funciones disponibles:
= Elnombre del grupo. El estado de los contactos del grupo.

= Botones: Invitar usuario, Abandonar grupo, Video, Llamar. Cuando se ha abandonado un
chatde grupo, el botén Abandonar grupo sera sustituido por el botén Reincorporarse al grupo.

= Al chatear en tiempo real:
= Mensajes enviados y recibidos
o Campo para su mensaje en tiempo real
o BoténEnviar para el envio de un mensaje en tiempo real

Historial de llamadas
Muestra el listado de llamadas. La lista muestra el nombre del interlocutor, el estado y la fecha de
la llamada. Estan disponibles las siguientes funciones:
= Sise pulsa en un nombre, se muestra toda la informacién relevante en una ventana emergente.
= Para cerrar el historial de llamadas, pulse Cerrar en la parte superior derecha.
Consejo: El historial de llamadas también se mostrara en las otras aplicaciones en la vista halo.

Lista de amigos

Muestra una lista de contactos con los que puede mantener una conversacién. Para abrir la lista de
amigos, pulse el icono Lista de amigos @ de la parte derecha de la barra de menus. La lista de
amigos contiene todos los contactos de la libreta de direcciones global. Muestra el siguiente contenido:

= Elnombre del contacto. Si los datos personales del contacto incluyen una foto, se muestra.
= El estado actual del contacto. El estado de conexion también se representa mediante un color.

= Sipulsa en un contacto que esté conectado, se mostraran iconos para iniciar una conversacion
con dicho contacto.

11



Utilizacion de Mensajeria Organizacion de listas de amigos

3.2

Organizacion de listas de amigos

Una lista de amigos muestra contactos con los que puede comunicarse. Para organizar una lista de
amigos puede hacer lo siguiente:

= Visualizacién de la lista de amigos
= Uso de contactos externos

= Cambio de mi estado

= Uso de favoritos

3.2.1 Visualizacién de la lista de amigos

Para iniciar una conversacién puede usar las funciones de la lista de amigos seleccionada. La lista de
amigos se mantiene abierta hasta que la vuelva a cerrar. Nota: La lista de amigos y el &rea de notificacién
se solapan entre si.

Como abrir la lista de amigos:

Pulse el icono Lista de amigos @ en la parte derecha de la barra de mendus.
Para cerrar la lista de amigos, pulse de nuevo el icono de la barra de mendus.

3.2.2 Uso de contactos externos

Puede afadir contactos externos a su lista de amigos para comunicarse con ellos. Existen las siguientes
opciones:

= invitarcontactos de otro entorno de alojamiento de Open-Xchange a su lista de amigos
= invitar provisionalmente a un usuario invitado

Como afadir un contacto de otro entorno de alojamiento de Open-Xchange a su lista
de amigos:

1. Pulse en Anadir amigo en la barra de mendus.

2. Enlaventana Adadir a lista de amijgos, escriba la direccién de correo electrénico del contacto de otro
entorno de alojamiento de Open-Xchange. Pulse en Invitar.

Si dicho contacto no estd aun en su libreta de direcciones, se afladird automaticamente,

Como invitar provisionalmente a un usuario invitado a una conversacion:

1. Pulse en Invitar invitado en la barra de herramientas.

2. Introduzca la direccién de correo del usuario invitado en la ventana /nvitar invitado. Pulse en Invitar.
Se mostrara una url para la cuenta de invitado en la ventana Usuario invitado creadbo.

Si dicho contacto no esta aun en su libreta de direcciones, se afladird automaticamente,

3.2.3 Cambio de mi estado

Su estado indica si esta disponible para una conversacién. Tenga en cuenta lo siguiente:
= Solo puede ser invitado a una conversacién si su estado es Conectado.

= Se puede definir en la Configuracion como se le notificaran las invitaciones entrantes cuando su
estado sea No molestar.

Cémo cambiar su estado:

1. Sila lista de amigos esta cerrada, abrala.
2. Su estado actual se muestra debajo de su nombre. Pulse en el estado. Seleccione un ajuste.
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Uso de favoritos Utilizacion de Mensajeria

3.2.4 Uso de favoritos

Para acceder rapidamente a los contactos usados con mas frecuencia, use los favoritos.
= Puede afiadir contactos o eliminarlos de los favoritos.
= Los favoritos se muestran encima de la lista de amigos.

Cémo utilizar los favoritos:

1. Sila lista de amigos esta cerrada, abrala.

2. Sitle el puntero del ratdn sobre la lista de amigos. Junto al contacto se mostraran iconos para iniciar
una conversacion.

Pulse el icono Afadir a favoritos
Ademas, el contacto se mostrard en la lista de amigos, en Favoritos.

3. Paraeliminar un contactos de los favoritos, sitUe el puntero del ratén sobre un contacto en Favoritos.
Pulse el icono eliminar de favoritos
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Utilizacion de Mensajeria Comunicacion

3.3

Comunicacion

Existen las siguientes opciones:

= Notificaciéon de mensaje entrante

= Comunicacién con un contacto individual
= Conversacién de grupo

3.3.1 Notificacion de mensaje entrante

Cuando se recibe un nuevo mensaje, se le notifica asi:
= Hay una notificacién sonora. Puede cambiar el tono de mensaje entrante en los Ajustes de mensajeria.

= Se muestra un numero junto al elemento del mend Mensajeria. El nimero indica la cantidad de
mensajes nuevos.

3.3.2 Comunicacion con un contacto individual

Existen las siguientes opciones para comunicarse con un contacto individual:
= inicio de una conversacién usando la lista de amigos

= inicio de una conversacién en la aplicacién de contactos

= inicio de una conversacién en la vista halo

= cambiando de medio durante una conversacion

Cémo iniciar una conversacién usando la lista de amigos:

1. Silalista de amigos esta cerrada, pulse el icono Lista de amigos ©@de la barra de menus para abrirla.

2. Sitte el puntero del ratén sobre un contacto que aparezca como conectado en la lista de amigos.
Se mostraran iconos para iniciar una conversacién junto al contacto.

3. Seleccione unicono de entre Chat #, Llamada *, Video

Como iniciar una conversacion en la aplicacién Libreta de direcciones:

1. Pulse en Libreta de direcciones en la barra de mends.

2. Abra la libreta de direcciones global. Coloque el puntero del ratén sobre un contacto de la lista que
aparezca como conectado.

3. Enlabarrade herramientas, pulse en Mensajeria. Del menu, seleccione una de entre las funciones
Chat, Llamar (audio), Llamar (video).

Cémo iniciar una conversacion en la vista halo:

1. Dependiendo de la aplicacion, use uno los siguientes métodos:

Seleccione un correo en la aplicacién Correo electronico. En la vista de detalle, pulse en un
destinatario que esté conectado o en el remitente si esté Ultimo esta conectado.

Seleccione una cita o una tarea en las aplicaciones Ca/endario o Tareas. Pulse en un participante
en la vista de detalle o en la ventana emergente.

2. Pulse en Mensajeria en la ventana emergente. Del mend, seleccione una funcién entre Chat,
Llamada (audio), Llamada (video).

Cémo cambiar el medio durante una conversacion:

Pulse en Video o Chat en la parte superior de la vista de detalle.
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Conversacién de grupo Utilizacion de Mensajeria

3.3.3 Conversacion de grupo

Existen las siguientes opciones para comunicarse con un grupo de contactos:
= iniciar un nuevo chat de grupo.
= convertir una conversaciéon con un Unico contacto en un chat de grupo

Coémo comenzar un nuevo chat de grupo:

-

Pulse en Nueva conversacién en la barra de menus de la aplicacién Mensajeria.
Indique un nombre para el grupo.
Afada contactos. Sélo puede afiadir contactos que estén conectados.

> W N

Pulse en Crear conversacion de grupo. Comenzara el chat de grupo.
Durante el chat de grupo puede hacer lo siguiente:

Para afladir mas contactos, pulse en Invitar usuarios ubicado en la parte superior de la vista
de detalle.

Para abandonar una chat de grupo, pulse en Abandonar grupo situado en la parte superior de
la vista de detalle.

Para unirse al chat de grupo, pulse en Reincorporarse al grupo situado en la parte superior de
la vista de detalle.
Como convertir una conversacion con un unico contacto en un chat de grupo:

1. Pulse en Invitar usuario ubicado en la parte superior de la vista de detalle.

2. Afiada un contacto en la ventana Aiadir personas a esta conversacion. S6lo puede afiadir contactos
que estén conectados. Pulse en Invitar.

Como cambiar el medio durante un chat en grupo:

Pulse en Video o Chat en la parte superior de la vista de detalle.
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Utilizacion de Mensajeria Ajustes de mensajeria

34

Ajustes de mensajeria

Como usar los ajustes de mensajeria:

1. Pulse en elicono Menu del sistemakd de |a parte derecha de la barra de menus. Pulse en el elemento
del menuConfiguracion.

2. Enlabarra lateral, pulse en Mensajeria.

3. Cambie los ajustes [16].

Estan disponibles los siguientes ajustes.

= Estado inicial al conectarse

= Mostrar usuarios desconectados de la lista de amigos
= Tono de llamada entrante

= Tono de mensaje entrante

= Notificaciones de escritorio

= Ajustes de Flash

Estado inicial al conectarse

Define el estado que se activara tras conectarse.

Mostrar usuarios desconectados de la lista de amigos

Define si se muestran los usuarios que estén desconectados en la lista de amigos.

Tono de llamada entrante

Determina el tono de aviso para llamadas entrantes.

Tono de mensaje entrante

Determina el tono de notificacion para nuevos mensajes.

Notificaciones de escritorio

Determina si las notificaciones de escritorio se muestran cuando el navegador no esta activo.

Ajustes de Flash

Dependiendo del sistema, podria tener que notificar a Adobe Flash Player de que al servidor de
software colaborativo se le permite acceder al micréfono y a la camara de su sistema. En caso
contrario, las llamadas y videollamadas no seria posibles.

= Para notificar a Adobe Flash Player, use la ventana de ajustes de dicho programa.
= Sino se muestra la ventana de ajustes, pulse el botén Mostrar ajustes de Flash.
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