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Requisitos

Componentes de la aplicacién RingCentral
Mensaje
Video
Teléfono

Primeros pasos
Descargar e instalar la aplicacién para Windows
Descargar e instalar la aplicaciéon para Mac
Iniciar sesién con su método de inicio de sesion preferido

Iniciar sesién desde la aplicacion de escritorio y la web de RingCentral
Iniciar sesién con el formulario de inicio de sesién de RingCentral
Iniciar sesién con su cuenta de Google
Iniciar sesién con Inicio de sesién Unico

Activacion dentro de la aplicacién

Navegar por la aplicacion de RingCentral para el escritorio y la web
Navegar por la aplicacién de RingCentral
Barra de navegacién izquierda
Barra de encabezado superior
Botones Atras y Adelante
Barra de busqueda
Teclado de marcacion
Nuevas acciones
Menu del perfil
Panel izquierdo
Creacién rapida
Panel central

Anadir un nuevo usuario

Usar Mensaje de RingCentral
Enviar un mensaje
Crear un equipo

Usar RingCentral Video
Iniciar una reunién
Programar unareunién
Unirse aunareunion

Usar RingCentral Phone
Hacer unallamada
Recibir unallamada

Enviar un mensaje de texto
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La aplicacién RingCentral le permite alternar sin problemas entre mensajes de equipo, reuniones de video y
Ilamadas telefénicas en la web o en su ordenador de sobremesay en su dispositivo movil, para que se pueda
conectar con los demas esté donde esté. Las principales caracteristicas de la aplicacién RingCentral

incluyen:

Mensaje

Video

Teléfono

Contactos

Aplicaciones de notificaciones de mensajeria e integraciones de aplicaciones.

Requisitos

Requisitos del sistema para ordenadores de sobremesa

Version de 64 bits de Windows 8.1 o posterior
Version de Mac OS X 10.13 High Sierra o posterior
Procesador Intel Skylake i3,i5, i7 de 6. generacién o uno mas reciente / procesador AMD Excavator
(2015) o uno mas reciente
Minimo 8 GB de RAM
Requisitos de ancho de banda de Internet:
o Parareuniones de video entre dos personas, 1 mbps de carga y descarga o mas.
o Parareuniones multitudinarias, 1,5 mbps de carga y descarga o mas.
o Parareuniones multitudinarias utilizando la funcién de fondo virtual, 2 mbps de carga 'y
descarga o mas.
o Paralasreuniones solo de audio (con la cAmara desactivada), 512 kbps de carga y descarga
0 mas.

Requisitos para la web

Google Chrome: versién 66 o superior.
Mozilla Firefox: version 68 o superior.
Safari: version 11.1 o superior.
Microsoft Chromium Edge 80 o superior
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Componentes de la aplicacion de RingCentral

Esta transicién perfecta entre lamadas, reuniones y chat se facilita a través de la barra de menu lateral, que
puede utilizar para navegar entre los siguientes componentes principales de la aplicacién de RingCentral:
Mensaje, Video y Teléfono.

A continuacién se revisa lo que puede hacer con cada uno de estos componentes principales.

Mensaje

Con lafuncion de Mensajes, puede:

Comunicarse con otros de forma individual o en equipo

Usar GIF y fragmentos de cédigo

Invitar y comunicarse con usuarios invitados (usuarios ajenos a su empresa) de forma gratuita
Compartir enlaces y archivos

Crear y gestionar tareas para usted o para otros

Compartir eventos importantes para mantener informados a los miembros del equipo de su
actividad

Para obtener mas informacion sobre lo que puede hacer con Mensajes, visite Introduccién a la opcidn

Mensajes de la aplicacion RingCentral.
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Video

Con la funcién Video, puede:

e Iniciar, unirse o programar reuniones en linea directamente desde la aplicacion

BS

All

£E900009

9

Message

T VI

Message

Direct Teams Favorites

Show: All conversations v

Jack Manning

B« Ended video call, 11 sec 3/12/21

Dave20 02Brown
You shared an image. 3N1f21
Dulcinea Dunn

B« You ended video call, 8 min 36 sec  2/4/21
Company

Dulcinea shared an image. 115121

Calendar updates

You updated an event. 11113/20

Content Planning

f£) You created an event. 1113/20

Buck Strick (me)
Last message has been deleted. 1113/20
John Smith

Y

Video

W O

Phone Text

Contacts

e Retransmitir reuniones en HD en su ordenador o dispositivo movil

e Cambiar facilmente entre el ordenador de sobremesay el dispositivo movil mientras esta en una

reuniéon

e Unirse al audio a través de su ordenador o marcando con nimeros nacionales e internacionales
e Compartir su pantalla, grabar, compartir y reproducir reuniones, y chatear con otros participantes

de la reunién mientras se celebra

e Incorporar su calendario de Outlook o Google para unirse y gestionar las reuniones programadas en

su calendario
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BS Video :

2 = 2]

Start Schedule Join

. L]
Personal Meeting ID @ Share link s

ol

Pro tip: Connect your calendar

Connecting your calendar allows you to see all video
meetings and join them with a single tap from this screen.

Learn more

@ Connect calendar

o m @ W O

Message Video Contacts Phone Text

Teléfono

Con la funcién de Teléfono, puede:

e Hacer o recibir llamadas en cualquier momento a nivel regional o internacional con servicio en mas
de 100 paises

Utilizar los minutos de su operador, el WiFi o los datos del movil sin perderse ni una llamada
Proteger su informacién a través de las redes de datos cifradas y redundantes de RingCentral
Enviar mensajes de texto SMS, MMS y faxes en linea

Revisar los registros de llamadas, incluidas las llamadas perdidas, las grabaciones de llamadas y los

mensajes de voz
e Realizar controles de llamadas como Transferir lamada, Conmutar, Transferir y Poner en espera.
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Para obtener mas informacion sobre lo que puede hacer en Teléfono, visite [ntroduccién a Teléfono en la
icacion de RingC L

BSO Phone @ -
Recents Voicemail

Q Search recent calls Show: Al 0

& MAURICEVILLE TX 547aM @

Mauriceville, TX

DOVE CREEK CO
x
\ Dove Creek, CO SRSy @

X SUSPECTED ROBOCALL saturday (D)

Montgomery, WV

MARIA VALENCIA
X Frid
‘. Beaumont, TX e @

% MAURICEVILLE TX .
\ Mauriceville, TX PR @

x OTIS cCO Thursd

S Otis, CO ursday (D
LENOIR NC

X Thursd

3 Lenoir, NC R @

Q‘ KOUNTZE TX Thursday @

WiilAwianAd TY

o ok ©® SN O

Message Video Contacts Phone Text

Contactos

La interfaz de Contactos le permite:

e Acceder aundirectorio de todos los usuarios de su cuenta RingCentral (tanto compafieros de
trabajo como usuarios invitados) y sus contactos personales

e Revisar unalista de todos los equipos de la aplicacién RingCentral de su empresa

e Ver el perfil de un usuario y realizar acciones de la aplicacién como enviar un mensaje directo, iniciar
unareunioén por videoy llamar

e Gestionar los usuarios de la aplicacion RingCentral (si es administrador de la aplicacién RingCentral)

e Conectar sus contactos personales de Outlook, Google y su dispositivo movil
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Para obtener mas informacién sobre lo que puede hacer en Contactos, visite |[ntroduccion a los usuarios ala

BSO Contacts Q -
Company Guests Personal Teams Other
A Company contacts ®

This is where you can find contacts from within
your company.

Quick contacts

-

Add

Buck Strick (me)
strickpanes35losgatosrd@gmail.com

Dulcinea Dunn
dulcinea.dunn@gmail.com

Joe Hall
rchu4241@gmail.com

e:-eoam

o w® 0 & O

Message Video Contacts Phone Text

Aplicaciones de notificaciones de mensajes

Con las integraciones, puede:

e Reducir los ciclos de ventas con las integraciones de gestor de relaciones con el cliente (CRM) mas
conocidas

o Mejorar la prestacion de asistencia al cliente

e Aumentar la eficiencia de los usuarios con servicios para compartir archivos en la nube
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https://support.ringcentral.com/app/users/desktop-web/intro-users-ringcentral-app.html
https://support.ringcentral.com/app/users/desktop-web/intro-users-ringcentral-app.html
https://www.ringcentral.com/apps/p/team-messaging

de la aplicacion de RingCentral | 9

Para obtener mas informacion sobre lo que puede hacer en Aplicaciones, visite Introduccion a las

Descargar la aplicacién RingCentral

Descargar e instalar la aplicacion para Windows

1. Visite lapagina de descargas de RingCentral.

En la columna Aplicacion de RingCentral, seleccione el enlace de descarga para Windows.

3. Cuando finalice la descarga, seleccione el archivo descargado para ejecutar el archivo de
instalacion.

N

Una vez completada la instalacion, vera el icono de la aplicacion RingCentral en la barra de tareas.

RingCentral Support Login

ingCeniral Products v Community Resources v University Contact System Status

RingCentral Downloads
Work together. From anywhere.
Team messaging, video meetings and phene - all in one app.

Get the new RingCentral app

Download for Mac Download for PC

S SR m i Aneee

RingCentral App 21310 64-bit (EXE) Download Download  Download Open
Desktop, Mobile & Web @ 64-bit for IT (MSI - Non Auto
Update)

We've re-built the RingCentral desktop app with faster load time, enhanced searches, and many more improvements!
The previous app, now Ring fral CI: available for download. Not sure which RingC:

P you are using? Click here fo learn more.

RingCentral Classic App 20430 1210/20 64-bit | 32-hit Download
Deskiop & Web @ 64-bit for IT (MSI) | 32-bit for IT (MSI)
Retfiring saon

Open

Tools to transition to RingCentral Video

RingCentral Scheduler 21222 &/17/21 Enabl Enable
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Descargar e instalar la aplicaciéon para Mac

1. Visite la pagina de descargas de RingCentral.

2. Enlacolumna Aplicacién de RingCentral, seleccione el enlace de descarga para Mac.

3. Abrael paquete de instalacién cuando termine la descarga.

4. EnUsuarios, seleccione Instalar solo para mi. Para administradores, seleccione Instalar para todos
los usuarios de este equipo y, a continuacién, haga clic en Continuar.

5. Seleccione Instalar para completar el proceso de instalacién.

6. Compruebe que la aplicacion se encuentra en la carpeta Aplicaciones.

RingCentral
Sign In

Email or Phone Number

Next
Or sign in with

G Google &) Single Sign-on

New to RingCentral? Sign up here

Inicio de sesidn de la aplicacién de escritorio y la web de RingCentral

1. Inicie la aplicacion RingCentral en su equipo
@)
vaya a app.ringcentral.com.
2. Hagaclicen el botén Iniciar sesion
3. Seleccione el método de inicio de sesidn preferido en la pagina de inicio de sesién. Puede iniciar

sesién con
a. elformulario de inicio de sesion de RingCentral,
b. Google
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c. oconeliniciode sesion Unico.
Iniciar sesiéon usando su método de inicio de sesion preferido

Sus opciones de inicio de sesiéon incluyen:

e Formulario de inicio de sesién de RingCentral: utilice este método de inicio de sesiéon parainiciar
sesion usando sus credenciales de RingCentral.
e Google: utilice este método de inicio de sesidn para iniciar sesién con las credenciales de su cuenta

de Google.
e |nicio de sesidn Unico: si se ha habilitado el inicio de sesién Gnico para su cuenta, utilice este método

deinicio de sesidn para iniciar sesién con sus credenciales de inicio de sesidn Unico.
Iniciar sesiéon con el formulario de inicio de sesion de RingCentral

1. Introduzca su correo electrénico o nimero de teléfono de RingCentral.

2. Seleccione el botén Siguiente.

3. Sihainiciado sesidn con su nimero de teléfono, introduzca el nimero de la extensién en el campo
Extension (opcional). Nota: tenga en cuenta que es posible que deba especificar su extension si
comparte el mismo nimero de teléfono en su cuenta para evitar iniciar sesién como un usuario
diferente.

Ring
Sign In

Direct, Fax or Main Number

-

Extension (Optional)

Password

Forgot Password?

New to RingCentral? Sign up here

4. Introduzca la contrasefa.

© 2021 RingCentral, Inc. Todos los derechos reservados
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5. Hagaclic en Iniciar sesion.

Iniciar sesién con la cuenta de Google

Si hainiciado sesion antes de usar las credenciales de su cuenta de Google, seleccione la cuenta de Google
desde la pagina de inicio de sesidn para iniciar sesidon automaticamente.

Si es la primera vez que inicia sesion:

1. Introduzca su direccion de correo electrénico de Google o nimero de teléfono.

G Sign in with Google

Signin

to continue to ringcentral.com

Email or phone

Forgot email?

Create account m

Haga clic en el boton Siguiente.

Introduzca la contrasena.

Haga clic en Siguiente para acceder a una pagina que solicita acceso a su cuenta de Google.
Haga clic en Permitir para iniciar sesién.

ISUEE I SN

Nota: Si su cuenta de Google se ha aprovisionado con Google G Suite, es posible que se le redirija a la pagina
de inicio de sesion de Google G Suite. Escriba sus credenciales de inicio de sesion y, a continuacion, haga clic

en Iniciar sesion. Visite Habilitar directorio en la nube de Google en la cuenta en linea de RingCentral para

obtener mas informacion.

Iniciar sesidon con Inicio de sesidn tnico

1. Hagaclicen el botdn Inicio de sesién tnico.

© 2021 RingCentral, Inc. Todos los derechos reservados
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Ring
Single Sign-on

Confirm your email to sign in

[J Remember email

Introduzca su correo electrénico para confirmar su identidad.

Haga clic en Enviar para redirigir a la pagina Inicio de sesién Unico de RingCentral.
Introduzca su Nombre de usuario y Contrasena.

Haga clic en Iniciar sesion.

ok~

Activacion dentro de la aplicacién

Después de registrarse para obtener una cuenta de RingCentral MVP, recibird un correo electrénico que
contiene un enlace de activacién. Cuando entre en este enlace, se le pedira que configure su cuenta
mediante la configuracién rapida. La configuracion rapida le ayudara a configurar los datos de su empresay
el sistema telefénico.

Una vez que haya terminado de configurar su cuenta a través de la configuraciéon rapida, ocurrird una de las
siguientes cosas:

e Laaplicacion RingCentral se iniciara si estd instalada en el ordenador. Confirme que desea abrir la
aplicaciéon de escritorio.
e Selepedird que descargue la aplicaciéon RingCentral o puede optar por continuar con la versién web
I licacién RingCentral.

La activacién de su cuenta RingCentral MVP finalizara en la aplicaciéon RingCentral y podra elegir c6mo
iniciar sesion.
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La aplicacién de RingCentral para escritorio y web se divide en varias secciones: la barra de encabezado
superior, la barra de menu lateral, el panel izquierdo y el panel central.

Parte de la informacién contenida en cada una de estas secciones puede cambiar segln la parte de la
aplicacién en la que se encuentre, pero hay dos secciones que permanecen iguales sin importar dénde se
encuentre: la barra de navegacion izquierday la barra de encabezado superior.

Barra de navegacion izquierda

Dependiendo de sus permisos, puede navegar entre las siguientes funciones en la barra de navegacién de la
izquierda:

Mensaje: enviar y recibir mensajes, crear y colaborar en equipos, compartir archivos y crear tareas.
Video: iniciar, programar y unirse a reuniones, administrar grabaciones, ver las proximas reuniones.
Teléfono: realizar y recibir llamadas telefénicas, enviar y recibir mensajes de texto, administrar su
historial de llamadas y escuchar el buzén de voz.

e Contactos: afadir, ver y gestionar usuarios de la aplicacién RingCentral, incluyendo
administradores, companeros de trabajo y usuarios invitados. También puede crear, ver y
administrar equipos. Nota: puede conectar sus contactos personales de Google y conectar su
cuenta de Office 365 aqui.

Tareas y mucho mds: anadir, ver y administrar tareas, eventos, archivos y notas
Andlisis: solo disponible como administrador, seleccione el icono de grafico de barras parair al
portal de andlisis de RingCentral Office.

e Aplicaciones:integre aplicaciones de terceros de la Galeria de aplicaciones RingCentral para recibir
notificaciones y alertas personalizadas.

e Configuracion: configure los ajustes de la aplicacion de RingCentral, incluidos los ajustes para
notificaciones y sonidos, Mensaje, Video y Teléfono. También puede sincronizar su calendario y ver
los atajos de teclado disponibles en la aplicacion.
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Propane Plus Q Search ° TP
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B« VIDEO MEETINGS + ~ .
) Meetings
O
© RECORDINGS ~
@ All recordings I I i T0 m
@ My recordings ’
Shared with me Welcome to your meetings center!
[+ B 2
Start Schedule Join
Your Personal Meeting ID (PMI): 257-348-129-719 O  [[] Copy meetinglink
|
o .
Pro tip: Connect your calendar BE  Signinwith Micrasoft
Eh Connecting your Outlook or Google Calendar allows you
to see all your video meetings and join them with a single ~ e
S th Googl
@ click from this page. 9 fgninwi cogle
\ —

Barra de encabezado superior

El encabezado superior siempre esta disponible en la parte superior de la aplicacién y contiene (de izquierda

aderecha):

e Elnombrede suempresa

e Flechas de retroceso y avance para ir a la pagina que visité anteriormente

e Una barrade busqueda para buscar mensajes, usuarios, grupos y equipos en su empresa

e Unteclado de marcacion para llamar a colegas o nimeros externos. Nota: debe tener la telefonia

habilitada en su cuenta para utilizar esta funcién.

e Nuevo botdn de acciones para realizar acciones rapidas (seglin sus permisos):

Enviar mensaje nuevo: envie un mensaje nuevo a alguien

Crear equipo: cree un nuevo equipo

Iniciar una videollamada:inicie una reunién por video de RingCentral. Puede afadir

participantes una vez esté en la reunion

o Programar una reunion por video: se abre una ventana para que programe una nueva

reunion.

o Enviar nuevo mensaje de texto: envie un mensaje de texto nuevo.
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Enviar nuevo fax: envie un fax nuevo.

Invitar a RingCentral: pase el raton sobre este ajuste para revelar un conjunto de opciones
para invitar a nuevos usuarios a la aplicacion de RingCentral. Las opciones incluyen Por
correo electrénico, Por mensaje de texto y Compartiendo un enlace:

e Elmenude su perfil. Haga clic aqui para revelar la siguiente opcién:

o

Perfil: seleccione Ver perfil para abrir el perfil y realizar cambios en la informacién y la foto
de perfil

Estado: seleccione Compartir estado para crear un estado para compartir con otros y
Borrar estado para borrar el estado existente

Presencia: establezca la presencia de la aplicacion de RingCentral colocando el cursor sobre
el estado actual y seleccionando de una lista de opciones en un menu desplegable. Las
opciones incluyen Disponible, No molestar e Invisible

Novedades: se abren las notas de la versién del sitio de asistencia de RingCentral. Esto
muestra las nuevas funciones de la aplicacién de RingCentral.

Aceptar llamadas en cola: disponible para administradores y usuarios que forman parte de
una cola de llamadas, haga clic en el botén Aceptar llamadas en cola para habilitar o
deshabilitar esta opcion

Acerca de: seleccione el boton Acerca de para obtener mas informacion sobre la versidon de
la aplicacion que estd ejecutando vy la seguridad de la aplicacion de RingCentral, el aviso de
privacidad, las condiciones del servicio y la politica de uso aceptable.

Administrar cuenta: solo disponible para administradores, esto abre la cuenta en linea de
RingCentral, para que pueda administrar la configuracion

Ayuda y soporte técnico: haga clic en la opciéon Ayuda y soporte técnico para informar de un
problema, compartir unaidea o acceder a contenidos de soporte técnico

Cerrar sesion: seleccione Cerrar sesion para cerrar la sesion de la aplicacion de RingCentral

Propane Plus Q Search

B+ VIDEOMEETIN... + A

(e

Meetings

© RECORDINGS ~

Panel izquierdo

No importa dénde se encuentre en la aplicacién, encontrara un panel izquierdo que le permite navegar por
las principales partes de una opcién de menu en particular. Sin embargo, el contenido de este panel sera
diferente seglin la opcién de menu que esté utilizando.

Por ejemplo, en Mensaje, este panel izquierdo contiene una lista de todos los mensajes directos, grupos y
equipos que tiene abiertos.
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Creacion rapida
Una funcién importante del panel izquierdo es el botén de signo mas de creacién rapida. Al hacer clic en este
botén, se creara un elemento asociado con esa seccién.

Propane Plus Q Search

<« VIDEO MEETINGS .
Meetings

Meetings

© RECORDINGS A

Panel central

Por ultimo, cada pagina de la aplicacién tiene un panel central, donde pasara la mayor parte del tiempo
interactuando dentro de la aplicacién. El panel central diferird dependiendo de donde se encuentre dentro
de la aplicacion.

Por ejemplo, en Mensaje, el panel central es su hilo de mensajes, que contiene el historial de una

conversacion en particular. En Video, si esté en la pagina Reuniones, contiene una lista de reuniones
programadas para el dia, asi como botones de accién para iniciar, programar o unirse a una reunion.

Anadir un nuevo usuario

Si es administrador de su cuenta de empresa o usuario con los permisos adecuados, puede agregar un
namero ilimitado de usuarios a su aplicacion de RingCentral en cualquier momento. Hay tres tipos de
usuarios:

e Administradores
e Companeros de trabajo
e Usuarios invitados

Nota: solo otros administradores pueden agregar administradores en la aplicacion RingCentral.

Si no puede invitar a un nuevo usuario, puede ser que este permiso esté desactivado para usted. Péngase en
contacto con el administrador de su empresa para solicitar el acceso a esta funcién.

© 2021 RingCentral, Inc. Todos los derechos reservados
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Los usuarios administradores se afiaden a través de la pagina Administracién, por lo que si desea obtener

mas informacion, visite Administrar usuarios administradores en la aplicacion de RingCentral. Nota: solo
otros administradores pueden agregar administradores en la aplicacion RingCentral.

Hay varias formas de agregar un nuevo usuario a la cuenta de su empresa, incluidas:
e Seleccionando Invitar a RingCentral al hacer clic en el botén mas de Nuevas acciones en la parte
superior derechay seleccionando una de las siguientes opciones:
o Por correo electrénico
o Por mensaje de texto
o Compartiendo un enlace

Send new message

ict  Create team
Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

Invite to RingCentral >

e Seleccionando el icono Crear contacto nuevo a través del ment Contactos de la barra de navegacién
delaizquierda
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Y Filter personal ot

Create new contact

e Enviando un nuevo mensaje a una persona ajena a la aplicacion RingCentral

New message

Members

johnsmith@ringcentral.com 8

Enter names or email addresses separated by semicolons or commas.

Type new message

Conversations with one or more specific people are great for informal chat. For projects,
departments, or even topic-based discussion, you should create a team instead.

e Invitando a una persona ajena a la aplicacion RingCentral a un equipo o grupo
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Add team members

Members

johnsmith@ringcentral.com Q |

Enter names or email addresses separated by semicolons or commas.

Cancel Add

Invitar a nuevos usuarios

1. Seleccione el botén de signo mas Nuevas acciones en la parte superior derecha
2. Paseelraton sobre la opcion Invitar a RingCentral para revelar un menu desplegable de opciones
de invitacion.

Send new message

Create team

Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

Invite to RingCentral >

3. Enelmenudesplegable, elija Por correo electrénico, Por mensaje de texto o Compartiendo un
enlace.
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4. Configure los ajustes apropiados segun la opcion que ha seleccionado en el paso 3.
Cuando elige una de las opciones de Invitar a RingCentral, se requieren acciones adicionales para invitar
correctamente a un usuario.

Invitar a nuevos usuarios por correo electrénico

1. Introduzca una lista de direcciones de correo electrénico separada por punto y coma o por coma (un

maximo de 20 correos electronicos).
2. Seleccione Invitar para enviar una invitacién por correo electrénico a cada una de las direcciones de

correo electroénico.

Invite by email

Email

0 jsmith@locksmiths.com €

Enter up to 20 emails separated by semicolons or commas.

Cancel Invite

Invitar a nuevos usuarios por mensaje de texto

1. Proporcione un nimero de teléfono en el campo Paray presione Entrar o Retroceso en el teclado.

2. Seleccione Siguiente.
3. Enelcampo de mensaje en la parte inferior de la aplicacion, escriba un mensaje de invitacion

(opcional).
4. Pulse Entrar o Retroceso en su teclado para enviar el mensaje.
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Invite by text

Text from

(409) 200-2234 v

To*
Enter name or phone number

¢ ©

Buck Strick invites you to create a free RingCentral Glip account with unlimited video
meetings and messaging: https://glip.com/invite/7b4e4c7f3fpwgeb

Cancel

5. Invitar por mensaje de texto en la aplicacion RC
Nota: la opcidn de invitar por mensaje de texto solo esta disponible si su empresa tiene habilitada la
mensajeria de texto a nivel de cuenta. Ademas, solo los administradores con un niimero directo pueden

enviar mensajes de texto y, por lo tanto, invitar a nuevos usuarios por texto.

Invitar a nuevos usuarios compartiendo un enlace

1. Compartael enlace de una de estas dos formas:
a. Hagaclicen el boton Compartir invitacion por correo electrénico.
i Introduzca una lista de direcciones de correo electrénico a las que desea enviar la
linea de invitacion a través de la aplicacion de correo electrénico predeterminada

que abre
ii. Envie el correo electrénico
b. Seleccione el icono Copiar papel para copiar el enlace
i Envie el enlace a cualquier persona que desee invitar

Invite link

https://glip.com/invite/abea640f3fpwgeb T

Share invite link via email ’ m
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Usar Mensaje de RingCentral

Enviar un mensaje

Una forma de enviar un mensaje es mediante el botén de mas Acciones nuevas. Cuando envia un mensaje a
través de esta opcién, puede iniciar facilmente un nuevo chat con una persona o un grupo de personas.

1. Hagaclicen el botdn Acciones nuevasen la parte superior derecha para abrir el menu desplegable.

New actions

2. Seleccione Enviar mensaje nuevo.

3. Introduzcauna lista de nombres o direcciones de correo electrénico en el campo Miembros y
separe cada nombre o correo electrénico con una coma o punto y coma.

4. Escriba el cuerpo de su mensaje en el campo Escribir mensaje nuevo.

5. Hagaclicen Enviar.

Una vez que haya enviado un mensaje nuevo, esa conversacion aparecera en la parte superior de su lista de
conversaciones.

Esta es solo una de las formas en que puede enviar un mensaje, pero tenga en cuenta que hay otros métodos
que puede utilizar para enviar un mensaje. Para obtener mas informacién, visite Enviar un mensaje en |
aplicacion de RingCentral para escritorio o web.
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Crear un equipo

Un equipo es una conversacién entre un grupo de personas. Se pueden usar para comunicarse con un grupo

de personas, desde conectarse con comparieros de trabajo en su departamento hasta colaborar en un

proyecto con otras personas de su empresa.

Cualquier usuario de la aplicacién RingCentral puede crear equipos, y la persona que crea un equipo se
convierte automaticamente en el administrador de ese equipo.

Existen varios métodos para crear un equipo, incluidos los siguientes:

Al hacer clic en el botdn M4as acciones nuevasy seleccionar Crear equipo en el menu desplegable
Al pasar el ratén sobre la seccién Equipos en su lista de conversaciones y hacer clic en el botén
Crear equipo que aparece en el extremo derecho

Convirtiendo un grupo en un equipo. Para obtener mas informacién, visite Convertir un grupo en un
equipo en la aplicacion de RingCentral

Para crear un equipo, siga estos pasos:

1.

NOookrwDd

Haga clic en el botdn de signo mas enNuevas acciones en el extremo derecho de la barra superior.

New actions

Seleccione Crear equipo en el menu desplegable.

Proporcione un nombre para su equipo en el campo Nombre del equipo.

Escriba una lista de nombres o direcciones de correo electrénico en el campo Miembros.
Proporcione una descripcion en el campo Descripcion del equipo (opcional).

Elija Privado o Publico en el menu desplegable Tipo de equipo(mas adelante).

Active o desactive cada uno de los permisos en la parte inferior de la ventana (revisaremos cada uno
de estos permisos a continuacion).

Haga clic en Crear para terminar de crear el equipo.

Una vez que haya creado su equipo, ese equipo aparecera en la seccion Equipos en su lista de
conversaciones. La cantidad de equipos que aparecen en su lista de conversaciones dependera de como haya
configurado sus ajustes de Mensaje. Para obtener mas informacion, visiteConfigurar los ajustes de

mensajes en la aplicacién web y de escritorio de RingCentral.
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Esta es solo una de las formas en que puede crear un equipo, pero tenga en cuenta que hay otros métodos
que puede utilizar para crearlo. Para obtener mas informacion, visite Crear un equipo nuevo en la aplicaciéon

Una vez que haya creado un equipo, esa conversacion de equipo aparecera en la seccion Equipos en su lista

de conversaciones.

Iniciar una reunion

Parainiciar una reunién en la aplicacién de escritorio o web de RingCentral, siga estos pasos:

1. VayaaVideo en labarrade navegacién izquierda.
2. Hagaclicen el botén Inicio en la parte superior de la aplicacién para abrir una nueva ventana.

M« VIDEOMEETIN... + A

) Meetings Show: Hosted by meand others ¥
[ []
© RECORDINGS ~

& = || 8|2

Cletdieceidines Start Schedule Join
® Local recordings

Your Personal Meeting ID (PMI): 320-592-3283 @  '[] Copy meeting link

8

3. Conecte el audio.
a. Siutiliza RingCentral Video, visite Como unir el audio de RingCentral Video en la aplicacién

de escritorioy web.

b. Siutiliza RingCentral Meetings para iniciar una reunién, visite Como unirse al audio de
RingCentral Meetings en la aplicacién de escritorio y web.

4. Invitar a participantes.

a. Siutiliza RingCentral Video, visite Invitar a otros a unirse a una reunién de RingCentral
Video en la aplicacién de escritorio y web

b. Siutiliza RingCentral Meetings, visite Invitar a otros a unirse a una reunién de RingCentral
Meetings en la aplicacién de escritorio y web.

Dependiendo del servicio de video que elija al configurar los ajustes de video, tendra opciones ligeramente
diferentes para seleccionar su fuente de audio desde la que le gustaria comenzar su reunién.

Programar una reunion

Para programar una reunioén a través de la interfaz de Video, siga estos pasos:

1. VayaaVideo através de la barra de menu lateral.
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2. Enlapagina Reuniones, haga clic en el boton Programar en la parte superior de la pagina para abrir
la ventana Programar una reunion.

RingCentral, Inc. < Q Search

¢ VIDEO MEETINGS A .
) Meetings

Meetings

[}

© RECORDINGS ~ B3¢ E _EI
% Allrecordings Start Schedule Join
@ Mylecordings Personal Meeting ID(PMI) ) 875-958-608 ) Copy meeting link

Sharadisith ma

Actualice el titulo de la reunion o déjelo como predeterminado.

Schedule a meeting
Meeting title

Buck Strick's RingCentral meeting

Date Time Duration Time zone

6/10/2021 [ 06:00 PM @ 1hr ¥ 00min v (UTC+08:00... v

Recurring meeting O
Schedule for Myself v
Schedule using © Google Calendar v

Meeting settings

Use Personal Meeting ID 320-592-3283 O
Require password L8vc4Mbd3b
Participants can only join after me
Open waiting room O
Advanced settings «
Turn off camera for participants
Turn off camera for host when joining meeting
Mute participants on entry O
Select meeting audio for participants Telephone and Internet... ¥
Select dial-in numbers Add all (58)

Select a dial-in country

Select at least 1 dial in country

Cancel Schedule

Introduzca la fecha, hora y duracién dela reunién.
Si esta programando en nombre de otra persona, seleccione el nombre de esa persona en Programa
para en el menu desplegable.
En Programar usando, seleccione si desea enviar su invitacién usando Outlook o el calendario de
Google, o si desea compartir la invitacion por correo electrénico, mensaje de texto u otros medios.
Marque la casilla Crear equipo e invitar miembros si desea crear un nuevo equipo con los
participantes de la reunion.

a. Elnombre del equipo se rellena automaticamente con el titulo de la reunién.
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b. Anadamiembros indicando el nombre o la direccion de correo electrénico de los
participantes en la reunion (separados por punto y coma) que le gustaria afiadir al equipo.

8. Configure los ajustes restantes en el menu desplegable Configuracién de lareuniéony
Configuracién avanzada.

9. Hagaclicen el botén Programar para abrir la reunién en la aplicacion de calendario que especifico
en el ajuste Calendario. Tenga en cuenta que es posible que deba iniciar sesién y autenticar ese
calendario si no ha sincronizado su calendario con la aplicacion de RingCentral.

10. Configure su invitacion a la reunidn, afada participantes y cualquier informacién adicional en el
cuerpo de la invitacion.

11. Envie lainvitacién ala reunién.

Nota: este no es el inico método para programar una reunion en la aplicaciéon de RingCentral. Para obtener

mas informacion sobre otros métodos disponibles, visite Programar una reunion en la aplicacién de

Unirse auna reunion

1. VayaaVideo através de la barra de mend lateral.
2. Enlapagina Reuniones, Unase ala reunién de una de estas dos formas:
a. Seleccione el boton Unirse en la parte superior derecha para abrir la ventana Unirse auna
reunion.
i Introduzca el ID de la reunion o el enlace en el campo ID de la reunion.
ii. Haga clic en el boton Unirse para abrir esa reunién en una nueva ventana separada.
b. Hagaclicen el botén Unirse en el extremo derecho de la reunion.

i < > [ Q Search BS
Strick Panes Company carc @ o S

B« VIDEOMEETINGS + A .
Meetings Show: Hosted by me and others ¥

3
([ venss | |
E © RECORDINGS A
& [+ ] |
Cloud recordings Start Schedule
@ Local recordings
Your Personal Meeting ID (PMI): 320-592-3283 '[_:l Copy meeting link
3 Easily schedule or join upcoming meetings by conne... Connect X
= Easily schedule or join upcoming meetings by conne... Connect X
Tomorrow
9:00 AM Buck Strick's RingCentral meeting
10:00 AM https://meetings.ringcentral.com/j/1497505282
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3. Sielcreador de lareunién ha solicitado una contrasena, proporcione la contrasefia para unirse a esa
reunion.
4. Configure el origen de audio en lareunion que se abre en su dispositivo.

Para obtener mas informacion sobre como unirse a una reunion, visite Unirse a una reunién en la aplicacion

Usar RingCentral Phone

Hacer unallamada

Puede hacer una llamada directamente desde la aplicacion RingCentral a otros usuarios de su organizacion,
y si su extensién tiene una DigitalLine, también puede hacer Ilamadas salientes a nimeros de teléfono
externos. Para utilizar esta funcién, los administradores de la aplicacion deben habilitar primero las
funciones del teléfono a nivel de cuenta.

Ademas, para los usuarios con lineas digitales, también debe asegurarse de que su direccidon de emergencia
esté actualizada, de lo contrario, se limitara a realizar llamadas Unicamente a otras personas dentro de su
empresa. Consulte Configurar los ajustes del teléfono en el escritorio y la web de la aplicaciéon RingCentral y
numeros de teléfono - Descripcién general de RingCentral DigitalLine para obtener mas informacion.

Strick Panes Company <

00 =

R CALLHISTORY T A
ﬁ‘ Allcalls - Y Filter call history
All calls
(e i Polixenia Klein R... 2 Outbound call 6:39PM
W (650)781-5403 10 min 1 sec ’
Call recordings New Call
Dianne Smith 4:33PM
® @0 VOICEMAIL ~ (720) 465-6852 ‘
Enter a namg or number
2 All voicemail Dianne Smith 4:32PM
(720) 465-6852 )
B Fax + A~
All faxes Dianne Smith ABC DEF 4:31PM
(720) 465-6852
Sent 4 5 6
Dianne Smith .
Received @ (720) 465-6852 e e e e
Failed ) 7 8 9
(Jacl; Manning PQRS TUV WXYZ 6/12,9:15AM
205) 386-5610
® TEXT + A
(0]
62340 %) Unknown * + # 6/12,9:14 AM
ETEG 2 ¥ 1253865610
(515) 346-5218 @ BEAUMONT ISL 6/12,1:25 AM
(833) 259-0342 oA |
m| 0 HURST TX x i 6/9,4:20 AM
662 5269408 R Missed call 4
e PAULSBORO NJ QX Missed call 6/9,4:04 AM
& (856) 687-1843
® A Dulcinea Dunn Q¢ Inbound call 6/8.2:45 PM
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Hay varias formas de realizar una llamada en la aplicacién RingCentral. Puede iniciar una llamada de las
siguientes formas:

e Seleccionando el icono del Teclado de marcacién en la parte superior derecha

e Pasando el ratéon por encima de la seccion Historial de llamadas a través del menu Teléfono y
seleccionando el botén Iniciar lamada mas que aparece en el extremo derecho

e Haciendo clic en el icono del teléfono de llamada en cualquier lugar que lo vea dentro de la
aplicacion

Para hacer una llamada usando el Teclado de marcacién:

1. Vayaal ment Teléfono a través de la barra de men lateral.
2. Hagaclicenelicono del Teclado de marcacién en la parte superior derecha
3. Dejeel ID de llamadas predeterminado o seleccione un nuevo nimero en la lista desplegable Llamar
desde
4. Introduzcaun ndmero en el teclado de marcacion y marque el nimero de una de estas dos formas:
a. Escribael nombre o el nimero de teléfono de la persona a la que le gustaria llamar para
completar una lista de opciones a continuacién
i Seleccione el contacto que le gustaria marcar para iniciar una llamada
b. Pulse manualmente las teclas del teclado de marcacion para marcar un nimero
i Haga clic en el boton verde en la parte inferior parainiciar la llamada

Para obtener mas informacién sobre cémo realizar una llamada en la aplicacion de RingCentral, visite
Realizar una llamada en la aplicacién de RingCentral para escritorio o web.

Recibir una llamada

Puede contestar facilmente una llamada usando la aplicaciéon cada vez que alguien llama a su nimero de
RingCentral. Cuando tenga una llamada entrante, aparecera una ventana emergente, desde la cual puede
seleccionar entre las siguientes opciones:

e Responder: haga clic en este botén para responder la llamada entrante

e Al buzdnde voz: haga clic en este botdn si desea enviar a la persona que llama a su buzén de voz
para dejar un mensaje. Para usar esto de manera efectiva, configure los ajustes del buzén de voz en
su cuenta en linea. Consulte Administrar los buzones de voz de la aplicacién de RingCentral para

obtener mas informacion

e Ignorar: haga clic en este botén si no desea responder la llamada e ignorar asi la llamada en lugar de
enviar a la persona que llama directamente a su buzén de voz

e Mas: seleccione el icono de puntos suspensivos para revelar las siguientes opciones:
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o Desvio: seleccione esta opcion si desea desviar una llamada a otro usuario. Cuando se
selecciona, se le pedira que desvie el nimero a su nimero disponible o a un nimero
personalizado.

o Responder: seleccione esta opcion si desea enviar un mensaje a la persona que llama con un
mensaje preestablecido o personalizado. Si desea responder con un mensaje
preestablecido, haga doble clic en el mensaje. Si desea responder con un mensaje
personalizado, introduzca su mensaje en el campoy, a continuacion, pulse Intro.

Buck Strick Buck Strick
(409) 200-2364 (409) 200-2364
Ignore More Ignore
Forward >
©0 | o~
To voicemail Answer To voicemail ﬁ

Para obtener mas informacion, visite Responder una llamada en la aplicacion de RingCentral para escritorio

oweb.

Enviar un mensaje de texto

Para enviar un mensaje de texto en la aplicacion de RingCentral, siga estos pasos:

1. Hagaclicen el botén de signo mas Nuevas acciones situado en la parte superior derecha.
2. Seleccione Enviar mensaje nuevo en el menu desplegable.
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Send new message

Createteam

Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

‘ Invite to RingCentral >

O, —

3. Sitiene varios ID de llamadas asignados, haga clic dentro del campo Mensaje de y seleccione el ID
de llamadas del que desea que provenga el mensaje.

New text

Text from

(720) 465-6852

To
Enter names or phone numbers

@

Cancel

4. Introduzca el nombre o nimero de teléfono de la persona a la que le gustaria enviar un mensaje de
texto en el campo Para.

5. Hagaclicen el botén Siguiente para ir a la conversacion de mensajes de texto.

6. Redacte un mensaje en el campo de mensaje en la parte inferior de la aplicacion.

7. Envie el mensaje de texto pulsando Entrar o Retroceso en el teclado.

Si desea obtener mas informacién, visite Enviar un mensaje de texto en la aplicacién de RingCentral para
escritorio o web.
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Usodel HUD

La funcion de proyeccion (HUD) en la aplicaciéon RingCentral le proporciona funciones avanzadas de
teléfono y mantiene su lista de extensiones de uso frecuente al alcance de su mano. HUD también le permite
ver las extensiones de usuario en tiempo real si estan disponibles o participando en una llamada.

Habilitar la funcién HUD a través de la aplicacion de escritorio de RingCentral

1. VayaaConfiguracion en la barra de navegacion izquierda.

2. Hagaclic en la pestaia Teléfono en el panel izquierdo.

3. Active lafunciénHUD haciendo clic en el botén que aparece debajo de funcion de proyeccién
(HUD).

Nota: una vez que la funciéon HUD est4 habilitada, puede habilitar la opcién Timbre cuando las extensiones
que estoy supervisando reciben llamadas entrantes si la aplicacién RingCentral es su aplicacion de teléfono
predeterminada. De este modo, recibira notificaciones de llamadas cuando alguien a quien est4
supervisando reciba una llamada.

Navegar por la interfaz del HUD

Para ver las extensiones en su HUD después de habilitar la funcidn, vaya a Teléfono a través de la barra de
navegacién de laizquierda, luego haga clic en la categoria que se mostrara:

e Extensiones: ver extensiones de usuario.

e Salas de conferencias: ver lamadas delegadas.

e Convocatorias delegadas: unirse o realizar una conferencia telefénica.

e Ubicaciones estacionadas: ver llamadas aparcadas.

Nota: por defecto, solo se muestra la categoria de Ilamadas delegadas. Las demdas categorias requieren una
configuracién de administrador. Para obtener mas informacién, pédngase en contacto con el servicio de
atencién al cliente.

Enviar un fax

Para enviar un fax a través del botén Nuevas acciones, siga estos pasos:

1. Seleccione el botén de signo mas Nuevas acciones situado en la parte superior derecha.
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Send new message

Create team

Start a video meeting
Schedule a video meeting
Send new text

Send new fax

Invite to RingCentral >

Y " W—
2. Hagaclic en Enviar nuevo fax en el menu desplegable.

New fax

To

Enter fax number or contact number

Cover page

Ancient L 4

Cover page note

@ Attach file (maximum files size is 50 MB)

Cancel

3. Escribaun numero de fax en el campo Para.
4. Seleccione un tema para su portada a través del menu desplegable de Portada (el valor
predeterminado es Contempo).
5. Anada cualquier nota en el cuadro de texto Nota de la portada (opcional).
6. Seleccione el icono de sujetapapeles Adjuntar archivo y, después, elija los archivos que desea enviar
por fax.
7. Elijarealizar una de las siguientes acciones:
a. Seleccione Enviar ahora para enviar el fax inmediatamente O
b. Seleccione Enviar mas tarde para abrir la ventana Elegir fechay hora.
i.  ElijaunaFecha de vencimiento
ii. Especifique una Hora de vencimiento
iii.  Seleccione el botdn Programar para programar su fax

© 2021 RingCentral, Inc. Todos los derechos reservados



de la aplicacion de RingCentral | 34

Para obtener mas informacion, visite Enviar v recibir un fax en la aplicacion de RingC L
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