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INSTALACION

Descargue e instale la aplicacion de escritorio de Virtual
Office.

Inicie sesién
Abra la aplicacion y registrese con las credenciales que se
le proporcionaron en el correo electrénico de bienvenida.

Si su empresa utiliza el inicio de sesién dnico (SSO), inicie
sesién con las credenciales estandar de su empresa.

REALICE SU PRIMERA LLAMADA

1. Enlabarra de navegacién, haga clic en la pestafia
Buscar Q

2. Ingrese un ndmero de teléfono o nombre de contacto.

0 iPruebe con su niimero de teléfono mavill

3. Enlos resultados de busqueda, deslice el mouse
sobre el nimero o el contacto deseado y haga clic
en el icono Llamar ", que aparece para realizar una
llamada.

También puede buscar contactos en su historial de
llamadas o marcar un nimero con el teclado del teléfono en
la pestafia Llamadas %

Consulte el historial de llamadas

En la pestafia Llamadas % puede ver detalles sobre los
historiales de llamada o los correos de voz.

Los registros de llamadas indican si una llamada es perdida
F. entrante ¥ o saliente /. Seleccione un registro de
llamada para ver el detalle, la duracién y la direccion de la
llamada.
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NAVEGACION

n Cambie el estado de a Reuniones: celebre,

SuU presenciay vea sus e 1 S Unase y administre
detalles de usuario. reuniones.
Robin Shgsta. . . 10 pm ) _
Buscar: busque Ademas, si recibo mas informacién... Fax: envie, reciba y
contactos por nombre, administre sus faxes.
ndmero y mas. S_arah Thomas T - . _
Bien. Mantenme al tanto. a Grabaciones: revise
Llamadas: vea y administre las
registros de llamadas Lanzamientos actuales 1102 p. m. grabaciones de sus

Ti: Me parece bien. llamadas.

y correos de voz y

realice llamadas. o
a Llamar con: administre

llamadas con su
teléfono de escritorio o
aplicacion.

a Contactos: acceda
a su directorio de
contactos.

Configuracion:
configure las funciones
de la aplicacién.

a Mensajes: envie y
reciba mensajes de
sus contactos.

m vea si un contacto
esta disponible para la
comunicacion.

Vea el estado de presencia

En el directorio de contactos, puede ver si un contacto esta disponible para la comunicacion:

-9 Disponible: disponible para llamadas y chats

« & No molestar: ocupado, y dirige las llamadas entrantes al correo de voz

-9 Ocupado: ocupado, pero disponible para llamadas y chats

« (™ En una llamada (se configura automaticamente): ocupado en una llamada o una reunién de Virtual Office
« ' Ausente: ausente de su escritorio o inactivo durante algiin tiempo

*  Invisible: aparece como sin conexién

Llame con el teléfono de escritorio o aplicacion

Si es un usuario con un teléfono de escritorio asignado a su extensién, puede enrutar llamadas mediante la aplicacion o su
teléfono de escritorio. En el encabezado, haga clic en el icono Llamar con para seleccionar si desea:

. '{:* Hacer y recibir llamadas con su aplicacién de escritorio de Virtual Office.
. IE Hacer y recibir llamadas con su teléfono de escritorio mientras aprovecha los controles de llamada avanzados en la
aplicacién.
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USE MI'Y SMS

Con Team Messaging en las aplicaciones de escritorio y
mévil de Virtual Office, colabore con sus colegas por chat
con mas eficacia que nunca.

Comuniguese con contactos de la empresa y externos
o con grupos de colegas en salas de chat para una
colaboracién mejorada.

Todo 1-1 Salas

Equipo de publicaciones 19 sep.

&

Rob Shasta: @Sarah Thomas, jPuedes.

Actualizacion del lanzamiento de AcmeJets... 17 sep.

&)

Ta: Gracias.

En la pestafia Mensajes Q cree salas de chat a peticion,
manténgase actualizado sobre los debates de su equipo,
una varios equipos para que colaboren iy mas! En la
aplicacién de escritorio, también puede ver su lista de salas
de chat de manera independiente de sus chats individuales.

Para obtener detalles sobre Team Messaging, haga clic
aqui.
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ACCEDA A CONTACTOS

Desde la pestafia Contactos , acceda a contactos de
la empresa y personales para comunicarse y marque
contactos como favoritos para acceder a ellos rdpidamente.

Favoritos Empresa Mis contactos
—t.
Todos los contactos =

Pat Gonzales

Robin Shasta

Sarah Thomas

D99

Sus contactos estén organizados en:

* Empresa: conéctese con compafieros de trabajo en
el sistema telefénico de su empresa. También puede
ordenar los contactos de la empresa por departamento
o ubicacidn.

* Mis contactos: si se comunica con contactos fuera
de la empresa a menudo, puede crear contactos
personales que solo sean visibles para usted.

* Favoritos: marque los contactos que utiliza con
frecuencia para un rapido acceso.

En la subpestafia Empresa, haga clic en el icono
Ordenar E para encontrar contactos rdpidamente por
departamento o ubicacién o para ver todos los contactos
de la empresa en orden alfabético.

Cree contactos personales

Para organizar facilmente y acceder a los nimeros de
teléfono fuera de su directorio empresarial, puede crear
contactos personales que solo sean visibles para usted.

Para crear contactos personales:
1. Vayaa|&]> Mis contactos.

. . o
2. Haga clic en el icono Nuevo contacto = vy en Agregar
nuevo contacto para comenzar a crear un contacto

nuevo.

3. Ingrese los detalles del contacto y guarde. El contacto
personal aparecera en [&]| > Mis contactos.

También puede crear un contacto personal a
partir de un ndmero externo en un registro de
llamada o correo de voz.

ACCEDA AL FAX

Abra la pestafia Fax @ para ver y enviar faxes. Ahora,
puede ver quién envio faxes, cuantas paginas se enviaron y
si se produjo un error al enviar un fax.

COLABORE MEDIANTE REUNIONES

Con 8x8 Video Meetings, celebre o participe en reuniones
empresariales productivas con la aplicacién de escritorio.
Grabe contenido de la reunidn, comparta su pantalla,
transmita la reunién en vivo y mucho mas.

Para obtener mas informacion, consulte nuestra guia rapida

del usuario sobre 8x8 Video Meetings.
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