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Le damos la bienvenida

RingCentral Phone convierte su ordenador o Mac en un centro de
comunicaciéon todo en uno completamente sincronizado con la red de su
oficina para colaborar con sus companieros y clientes en cualquier lugar con
conexiéon de banda ancha y un par de auriculares.

Una vez iniciada la sesion en su ordenador, RingCentral Phone le permitira
comunicarse con quien desee, esté donde esté. RingCentral Phone combina
la capacidad de gestién de llamadas que espera de su teléfono de
sobremesa con herramientas de colaboraciéon muy Utiles, como mensajes
de texto, conferencias y fax. RingCentral permite ser productivo sin tener
que preocuparse de mil y un dispositivos. RingCentral Phone es facil de
instalar e incluso mas facil de usar. RingCentral le mostrara como.
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Novedades

Compatibilidad con extensiones
e Permite ver las extensiones del mismo sitio sin un coédigo de sitio.
e Muestra las extensiones del mismo sitio de forma abreviada.
e Permite usar extensiones cortas con otras funciones, como marcar

y enviar mensajes.

Cambiar estado disponible en la bandeja

Para configurar la presencia, haga clic en el icono de RingCentral
Phone de la bandeja del sistema. Consulte |la pagina 18.

ID de llamadas para faxes

Al seleccionar un contacto para enviar un fax, puede hacerlo
mediante el ID de llamadas. Consulte |a pagina 33.

Idiomas admitidos

En esta version se ha afnadido inglés para Australia. Para ver una
lista de los idiomas que se admiten en esta version, consulte

la pagina 5.

RingCentral
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Idiomas admitidos

88 C Configuracion
Los siguientes idiomas son admitidos en RingCentral desde las Ultimas o
. {@} General Establecer como la aplicacion de fax y
versiones. llamadas por defecto
e Inglés (EE. UU.)
. ; . Sonid
* Inglés (Reino Unido) &b Sonido Idioma Espaiol (Espana)
e Inglés (Australia) :
e Francés @, Uamadas . —
e Francés (Canada) , Ejecutar automst En8ish (United Kingdom)
e Aleman English {United States)
. =] Mensajes .
e |taliano Espariol (Espaiia)
e Espafiol | SRR APIES £ onael (Latinoameérica)
o Contactos i
) . . . | Frangais
Idiomas en el ment de configuracion |
£ Uni " Mantener la app en primer plano E
. T , o .z { nirse ahora
Seleccione nuevos idiomas en el menu de configuracion. &
Plantillas de fax Acceso direct... Alertas de producto de RingCentral a
. e . . . ge o . |
Las plantillas de fax estan disponibles en idiomas adicionales. )
Q Soporte técnico Acceder a mi cuenta en linea:
| {3} Configuracion de mi extension
@ Acercade 5% Sistema de telefonia

| [8] Facturacién

Cerrar sesion

RungCeontral 10.0.0
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Presentacion del producto

Todo Voz. Fax Texton
Q Buscar Z
Elazatreth Anderson 030 @
Mensaje del buzdn de voz (0:03)
Anna Hardaway
O éHola, tienes el..? ikl @
Steven Barnes
02/10/16
Bruce Richardson
o El objetivo de usarlo es... ounone @

fLEM\ EEE 4994 -

Centro de comunicaciones en su escritorio

Sistema integrado en el escritorio de su equipo para que pueda hablar, enviar
mensajes de texto y faxes e incluso organizar una conferencia ficilmente...
todo ello desde una sencilla aplicacion.

Omitir O Siguiente

RingCentral

B ;Srt::,::a :-iarncs 02/10116 ()
O :’:::h?:::ﬁ:: . ov10n6 ()
B g‘pﬁis 1234 2109116 (7)
) Cameron Bairstow 17/09/16 @

Mensaje del buzon de voz (0:25)

(¥ Cargar mis

O o & B O ©

Comodo acceso

Todo lo que necesita en una misma pantalla. Los mensajes en la parte central
y el men( de mensajes de texto, faxes y conferencias en la inferior. Empiece
como més le convenga: busque una persona o haga clic en una accién para
empezar la comunicacion.

Omitir @] Siguiente
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Presentacion del producto (continuacion)

eee (D 11:42
John Smith
101
$ i3 @
Silencio Teclado Audio
Il ®) .
Espera Grabar Anadir

Faciles controles de llamada

Cémodo marcador que cuenta con todos los eficaces controles de llamada que
siempre ha deseado. Puede poner en espera, silenciar, transferir y registrar una
llamada activa con un rapido clic. También es posible aparcar una llamada para que
cualquier usuario de su red pueda atenderla,

Omitir O Siguiente

RingCentral

0

i Mensaje de grupo % 0,Q 2

Para: Matthew Peterson, John Smith

Matthew Peterson

Tengo un informe muy interesante
sobre nuestro presupuesto anual.
Esperto que te guste.

03/10/16 10:40 PM

jFantastico!
Lo hablamos maiana.

Matthew Peterson

Mensajes empresariales con Business SMS

Animese a comunicarse con sus companeros mediante mensajes de texto.
Puede escribir a un contacto individual o a un grupo para que todo el mundo
participe en la misma conversacion.

Omitir o] Siguiente
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Presentacion del producto (continuacion)

. Ezsbeth A
7 Stewmam gef| -Bastian V ') L 5 5] Samuel Foster | Ext: 0431

€ Uama: Supervisar Llasnuda Menssje € Lamada de (650) 555 - 4334

A Hard

s Julle Bennett | Ext: 6246 Denise Gray | Ext: 9734
ol @ Disponible @ Disponible
g B Dobea Moore | Ext: 0424 Ao R e & O
e e (- Llamada de (650) 555 - 2345 O 5 Transfer Afad Lamada Mensaje
B Bkl Randy Ward | Ext: 7356 Willie Parker | Ext: 7673
Powsend (O En espera con (650) 555-1234 ® Disponible
Acceso a las llomadas del agente Pase el cursor por encima para
de supervisién con solo un clic ver las diferentes opciones

Anada a sus companeros a la lista de HUD para poder comunicarse de forma
mas sencilla y rapida mediante llamadas y mensajes de texto. Gestione las
llamadas para transferirlas, aparcarlas y supervisarlas de modo eficaz.

* Solo en planes seleccionados

Fdcil accese al HUD
& Z
Martin Morgan | Ext: 7425 Arthur Lopez | Ext: 8381
@ Disponible @ Disponible

Omitir @] Siguiente

RingCentral

Colabore de manera eficiente con
sus equipos con la mensajeria en
Un dinkco recurse para tiempo real.
la gestidn de proyectos

» o
L R Y
@ o o e —
L s Ln Barmemints 8 Gl
e
8-

Colaboracion

Envie mensajes a su equipo, asigne tareas, comparta archivos, cree eventos y
mucho mds en Glip. Para empezar, haga clic en el icono de Glip. ['jl

O Finalizar
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Descargar e instalar la aplicaciéon

La aplicacién RingCentral Phone es facil y sencilla de instalar en su equipo.
Antes de comenzar, compruebe los requisitos del sistema para asegurarse
de que el equipo pueda usar RingCentral Phone.

Coémo descargar e instalar RingCentral Phone:

1. Inicie sesién con su cuenta en linea de RingCentral.

2. Vaya al menu Herramientas y seleccione RingCentral Phone.

3. Descargue la version de la aplicacion compatible con su equipo,
ya sea PC o Mac.

4. Ejecute el asistente de instalacién.

Ya puede iniciar sesion en RingCentral Phone.

Requisitos del sistema

El equipo necesita los siguientes requisitos minimos para usar el servicio de
RingCentral Phone:

PC
e Windows 7 (o posterior)
e Procesador de 2 GHz (32 o 64 bits)
e 4 GB de RAM como minimo (recomendado 8 GB)
¢ 400 MB de espacio libre en el disco duro
e Resolucion de pantalla de al menos 1024 x 768

Mac
e Mac OS X® 10.11 El Capitan (o posterior)
e Procesador Intel
e 4 GB de memoria como minimo (recomendado 8 GB)
¢ 400 MB de espacio en el disco duro
e Resolucion de pantalla de al menos 1024 x 768

RingCentral

Informacién general Mensajes

Descargar RingCentral Phone

Registro de llamadas

RingCentral

@ David ~ | (650)204-3148 Ext. 101 m Obtener ayuda | Cerrar sesién

Contattos Configuracién

Aplicaciones de escri

RingCentral Phone convierte cualquier equipo de escritorio en su centro de
comandos de trabajo personal. Gestione todas las comunicaciones relacionadas
con el trabajo desde una sola aplicacién: Reciba llamadas, reproduzea mensajes

de voz y envie faxes y mensajes de texto esté donde esté.

Caracteristicas incluidas:

+ Haga"y reciba llamadas desde cualquier sitio donde haya acceso a Internet.

« Comuniquese mediante mensajes de lexto usando su nimero de trabajo con
SMS comerciales.

*+ Muestre su estado de presencia y vea ¢l de los demads en el sistema de
RingCentral

« Envie y reciba faxes desde el equipo.

« Visualice los mensajes del buzén de voz a medida que los vaya recibiendo.
Interrumpa y responda los que quiera atender

* Las llamadas salientes requieren el servicio de telefonia VolP.

Requisitos del sistema

pC

+ Windows 7 y posterior

+ Procesador de al menos 2 GHz
(32 0 64 bits)

+ 4 GB de memoria como minimo (8
GB recomendado)

+ 400 MB de espacio libre en el disco
duro

« Resolucién de pantalla de al menos
1024 x 768

Mac

+ OSXEl Capitan 10.11 o posterior
+ Procesador Intel
+ 4 GB de memaria como minimo (8

GB recomendado)

+ 400 MB de espacio libre en el disco

dure

+ Resolucién de pantalla de al menos

1024 x 768

** Galeria de aplicaciones

Herramientas F T
Novedades

Aglicaciones méviles
Aglicaciones de escritorio
Reuniones

Glip

Archivador

Aplicacion para Salesforce
Aplicacion para Zendesk

Aglicaciones autorizadas

Portal de desarrolladores

e -

Decir a un amigo
TTTETTF

5 ]

& Descargar para Mac

= Descargar para PC
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Iniciar sesidon en RingCentral Phone

1. Hagaclicen en el escritorio del equipo.

| E'J RingCentral Phone =

Iniciar sesion

Eslovaquia (+421)
1@ Coreadel Sur (+82)
- Espana (+34)

B Suecia (+46)

B3 suiza (+41)
Taiwan (+586)

= Reino Unido (+44)

Estados Unidos (+1)

— O iniciar sesion con

= G

o

Corren Google Inicio desesion tnico

Seleccione su regién

RingCentral

2. Hagaclic en Iniciar sesion. O haga clic en Inicio de sesién Gnico y acceda
con sus credenciales a RingCentral Phone y a todas las aplicaciones de la
empresa con un inicio de sesién Unico. Obtenga mas informacién sobre

el Inicio de sesién Unico aqui. Obtenga mas informacién sobre como
iniciar sesion en RingCentral Global Office en la siguiente pagina.

= RingCentral Phone - ©

) Guardar contrasefia

O iniciar sesidn con

D< G )

Correo Google Inicio de sesidn Gnico

Introduzca el teléfono y la contraseia,
y haga clic en Iniciar sesion

E') RingCentral Phone

Lindy Larapin:
No disponible &

Disponible

Mo disponible

o o o

No molestar
Invisible

N.® de teléfono  (855) 205-4447

O @ B H

Q

Aparece su perfil.

10
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Servicio de asistencia de RingCentral Global Office

El servicio de asistencia de Global Office simplifica y consolida la gestién del sistema de telefonia en todas las sucursales internacionales en una sola cuenta, lo
que reduce el coste de la gestion de Tl y reduce los cargos de llamadas internacionales. El servicio de asistencia de RingCentral Global Office esta disponible en
Alemania, Australia, Austria, Bélgica, Canad4, Dinamarca, Espaia, Estados Unidos, Finlandia, Francia, Hong Kong, Irlanda, Israel, Italia, Luxemburgo, México,

Noruega, Paises Bajos, Portugal, Reino Unido, Republica Checa, Singapur, Suecia, Suiza y Taiwan. Se admite el formato de niimero internacional de cada pais.

El servicio de asistencia de Global Office aumenta la eficiencia de las comunicaciones de oficina a oficina con marcado gratuito de extension a extension. Activa
de forma instantanea extensiones con nimeros internacionales directamente desde el grupo de nimeros, asi como una facturacion completa y resimenes de
servicios divididos por zonas de llamadas. Las llamadas salientes con planes competitivos de marcado en la regién son compatibles con todos los terminales,
incluyendo aplicaciones moviles y de escritorio. Una sola aplicacion admite varios planes de marcacién. Obtenga mas informacién sobre las ventajas del servicio
de asistencia de RingCentral Global Office aqui.

= RingCentral Phone - ©
@ (85¢)555.1212
DS g O A =
>4 Mi perfil
asefia i % | Lindy Larapin

Mo disponible &

() Guardar contrasefia

Disponible v

No molestar

®
@ Nodisponible
&
®

Invisible

N2 de teléfono  (854) 555-1212

O iniciar sesién con

= G D)

Correo Google Inicio de sesidn anico

11
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Favoritos

RingCentral

RingCentral Phone se abre en la pantalla Favoritos la primera vez que inicie sesidon y muestra los iconos vinculados a todo lo demas que desee en una misma

pantalla. Puede anadir un favorito desde la lista de contactos al hacer clic en j_l,+ y seleccionar de las listas Todos, Empresa, Personal o Outlook mediante este

filtro V . También puede elegir entre los contactos de OSX o Google. Pase el cursor sobre un nombre (por ejemplo, David Richards) para ver sus opciones de

contacto: llamar o escribir un mensaje. Aqui tiene un rapido resumen sobre cémo obtener moverse en RingCentral Phone. Aviso: Los contactos y favoritos se
ordenan, en primer lugar, por letras, en segundo, por nimeros y, por Ultimo, por caracteres especiales y Unicode. Por ultimo, caracteres Unicode.

@

)

Patrick Sullivan
® Disponible

Aaron Shikirlijsky
@ Cisponible

Alexandra Gomes
@ Cisponible

Bob Johmson
@ Cisponible

Charlie Lee
@ Disponible

Chaleey Mc Laug. .
® Dizponible

Dave Richards
@ Disponible

Douglas Reves
@ Dizponible

Helen Smith
® Uisponible

n .

Favoritos

L ol La presencia de su cuenta. Definir el estado de disponibilidad.

=
2
O
.

[+]
Qo
[+]

& O ]

Mensajes. Vea todos sus mensajes en un solo lugar. Los mensajes siempre

se actualizan y sincronizan con sus otros dispositivos.

Favoritos. Afada comparieros a los que contacte con frecuencia. Vea el estado de su presencia
y pongase en contacto directamente desde esta pantalla.

Calendario. Google Calendar o Outlook. iCal si utiliza Mac.

Registro de llamadas. Revise todas las actividades relacionadas con las llamadas de su cuenta.

Contactos. Separe la lista de contactos entre personales y de empresa para facilitar
la busqueda de la persona adecuada.

Proyeccion (HUD). Proporciona una sola interfaz para gestionar las llamadas entrantes
desde el escritorio; vea el estado de presencia de hasta 100 usuarios.

Teclado de marcacion. Marque un niimero de teléfono para realizar llamadas desde esta pantalla.*

Mensajeria de texto SMS. Envie mensajes de texto a una persona o a un grupo.**

Reuniones en linea. Inicie reuniones en linea para colaborar y compartir
pantallas con companeros o clientes remotos.

Conferencia de audio. Mantenga llamadas de conferencia instantaneas einvite facilmente
hasta siete participantes. **

Fax. Envie y programe faxes, y seleccione portadas en esta pantalla.

Glip. Colabore y comparta archivos con los miembros de su equipo a través de Glip.

Configuracion. Configure sus preferencias de aplicacion.

* Los clientes profesionales necesitan comprar un nimero para poder realizar llamadas salientes
desde la aplicacion.

** Los SMS, las reuniones en linea y las conferencias de audio estan disponibles

en algunos planes de Office.

12
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Contactos: Anadir contactos a la lista de contactos
o actualizarla

La lista de Contactos es su libreta de direcciones en linea. Almacena los
contactos de la empresa (sus contactos del directorio corporativo) y los
personales (aquellos que no pertenecen a la empresa, como amigos, familia
e incluso proveedores). Su lista de contactos personales esta claramente
separada de la lista de contactos de la empresa, de modo que nunca pueda
confundirse cuando esté buscando a la persona con la que desea ponerse
en contacto.

Ver contactos

En la parte superior de la pantalla, haga clic en . para abrir los contactos.

Haga clic en el icono Filtrar ? para seleccionar los contactos: Todos,
Empresa, Personal o Outlook. Haga clic en un contacto (Adrian Yang en
este ejemplo) para ver el estado de su presencia.

Coémo actualizar la lista de contactos

Buenas noticias: no es necesario actualizar manualmente los contactos de
la empresa. El directorio corporativo estéa sincronizado con la cuenta
principal de RingCentral de su empresa y se actualiza continuamente para
tener siempre la informacion de contacto mas reciente.

.gSabia que...?

Puede llamar o enviar mensajes de texto directamente
desde su lista de contactos. Solo tiene que hacer clic
primero en el nombre de la persona y, después, en uno
de estos iconos:

e Parallamar, haga clicen \\

- . - £
®  Para enviar un mensaje, hagaclicen |

RingCentral

. Alexandra Gomes

a Adrian Yang
@ Disponible
*

Nimeros de teléfono

Extensior 103

Directo  (256) 531-7302

C

@ Chelsey McLaughlin

'. 1 :" Customer Services
S

D
e Dave Richards
O [

eoe

Correos

Correo  andrianyang@mycompany.com

13
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Cdémo actualizar la lista de contactos personales

Puede que sus contactos personales ya estén sincronizados con su teléfono
movil o Microsoft Outlook, pero también puede agregar, editar o eliminar
manualmente un contacto personal en cualquier momento.

Anadir contactos

1. Enla parte superior de la pantalla, haga clic en 2 ]
Haga clic en el filtro y seleccione Personal.

3. Hagaclicen (¥) en la esquina superior derecha para abrir la pantalla
Agregar un contacto.

4. Rellene cualquiera de los campos de informacién que desee, como
nombre, correo electrénico, y un nimero de teléfono o dos. Siempre
puede volver para anadir detalles mas adelante.

5. Haga clic en Guardar. La pagina se actualiza y muestra un resumen
de los detalles del contacto.

6. Hagaclicen € para volver a la lista completa de contactos personales.

Editar contactos

1. Enla parte superior de la pantalla, haga clic en 2|

2. Hagaclic en la pestaia Personal.

3. Hagaclic en el nombre que quiera editar.

4. En la pantalla Detalles del contacto, haga clic en Z en la parte
superior derecha de la pantalla.

5. Realice los cambios que quiera en la informacion del contacto.

6. Haga clic en Guardar.

Eliminar un contacto

En la parte superior de la pantalla, haga clic en 2 ]
Haga clic en la pestana Personal.
Haga clic en el nombre que quiera eliminar.

En la pantalla Detalles del contacto, haga clic en Z

Haga clic en Eliminar.

En el cuadro de confirmacién, haga clic en Eliminar de nuevo.

El contacto se eliminara permanentemente de su lista de contactos
personales.

ok OhE

A
0 A Conference
0 Aamir lron

s AaronBam

‘ Aaron Camera
. AaronHunton

. Aaron Lattaro
0 Aaron Lutonn

RingCentral

Nombre

Apellidos
Empresa
Puesto

N? de teléfono

Casa

Anadir teléfono

Mas informacidn

Calle
Ciudad

Estada

Cancelar

14



RingCentral Phone | Afiadir un avatar a cualquier contacto

Anadir un avatar a cualquier contacto

RingCentral Phone es perfectamente compatible con Microsoft Outlook
y la agenda de Mac, para importar facilmente sus contactos al escritorio.
Si estos contactos tienen imagenes, estas apareceran en su lista de contactos.

Cuando tiene muchos contactos, es mas facil reconocer al contacto si cuenta
con una sugerencia visual para recordarle. RingCentral Phone permite
cargar fotos o graficos para usarlos como avatar y mostrarlos al lado del
nombre del contacto. Por ejemplo, puede cargar una foto de la persona o un
archivo de imagen, como un logotipo o animal que represente a la persona.

—

3 Lindy Larapin

El avatar es Gnicamente visible para usted, mientras que esté usando
RingCentral Phone. La persona a la que contacte no vera ninguna imagen.
Esto no es lo mismo que una imagen de perfil que puede haber usado para
mostrar publicamente. Este avatar solo se usa para el reconocimiento
personal.*

Anadir un avatar

1. En la parte superior de la pantalla, haga clic en .

2. Haga clic en el icono del filtro V y seleccione Todos, Empresa,
Personal o Outlook.
3. Haga clic en el nombre del contacto al que desee asignar un avatar.

Haga clic en 0 junto al nombre. Se abre la pantalla Afadir foto.
Haga clic para anadir una foto. Busque el archivo de imagen que
desee usar.

6. Haga clic en Guardar. Ahora deberia ver la imagen cargada junto al
nombre de contacto.

ok

Aviso: Su imagen de perfil personal se sincronizara en la nube de
RingCentral, el escritorio y las aplicaciones mdviles. La imagen de perfil de
los contactos de la empresa también se sincronizara con la aplicacion
RingCentral Phone.

Sin embargo, la foto recién anadida no reemplazard automaticamente la
que los usuarios hayan afiadido manualmente para mostrar como su foto de
contacto. Los contactos de la nube que se hayan afnadido no afectan a los
favoritos desde fuentes externas como MS Outlook y OS X.

RingCentral

Haga clic para afiadir una foto

Cancelar
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Favoritos: Crear una lista de contactos favoritos

La pantalla Favoritos es un acceso directo a los contactos usados con mas
frecuencia. Puede anadir hasta 100 contactos desde su lista personal

o desde la lista de la empresa. Al tratarse de una lista mas corta, podra
encontrar con mayor rapidez a la persona que desee contactar.

Ademas, cuando afada un contacto de la empresa a su lista de favoritos,
podra ver su estado de presencia telefénica. Este estado muestra si la
persona esta disponible para atender llamadas. El estado de presencia tan
solo esta disponible en su lista de favoritos y para aquellos contactos que
pertenezcan a la empresa.

Ver la lista de favoritos

En la parte superior de la pantalla, haga clicen . A continuacion la pantalla
de Favoritos se abrird y usted podra ver a todos sus contactos favoritos.

Convertir un contacto en favorito

1. Enla parte superior de la pantalla, haga clic en . oen &"'.

2. Hagaclicen 7 y seleccione Personal o Empresa.
3. Hagaclic en el nombre que quiera anadir a la lista Favoritos.

Haga clic en ¥7 junto al nombre. Cuando la estrella abierta

cambie a una estrella llena %, el contacto se habra afiadido
correctamente a su lista de favoritos.

;Sabia que...?

Puede llamar o enviar mensajes de texto directamente desde su lista de
favoritos. Solo tiene que hacer clic primero en el nombre de la persona
y, después, en uno de estos iconos:

® Para llamar, hagaclicen

e Para enviar un mensaje, haga clicen (~

Integracién con contactos de Google

Vea sus contactos de Google desde RingCentral Phone o seleccione y mueva
los contactos de Google uno a uno.

RingCentral

Eliminar un contacto de la lista de favoritos

1. Enla parte superior de la pantalla, haga clic en . A continuacion se
mostraran todos sus contactos favoritos.

2. Hagaclicen / en laparte superior derecha de la pantalla.

3. Busque alapersona que desee quitar de la lista y haga clic en ]ﬁ]’ junto
a su nombre.

Alex Prazma
® Invisible © O @

El contacto se eliminara de la lista, pero seguira apareciendo en su
lista personal o en la de la empresa.

Penny Pate
® pisponible

Douglas Reyes
@ Disponible

Favoritos £ A
Aaron Shikirlijsky Jen Williams @ ®)
= @ Disponible @ Disponible Llamar Mensaje
Alexandra Gomes Johnthan Ng
@ Dizponible @ Disponible
Bob Johnson Jose Panov
® Disponible @ Disponible
{ Charlie Lee Mary Goss
1 @ Disponible L ® invisible
Chelsey McLaug... " Mohamed Glorio...
@ Disponible Y @ Disponible

Dave Richards Maga Tiski
@ Dizponible @ Dizponible

t i Helen Smith Rosie Jones
-ia =
@ niznnnihle b @ picnonini-

O XL H OB
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Ver el estado de presencia de un contacto favorito

El estado de presencia le permite saber si alguno de sus contactos de la
empresa esta disponible para atender una llamada. El estado de presencia
se muestra tan solo en la pantalla Favoritos para que no pueda ver el estado
de presencia de los contactos pertenecientes a la lista de la empresa.

Cdémo ver el estado de presencia:
1. Enla parte superior de la pantalla, haga clic en . Se muestran

todos los favoritos existentes.
2. Busque en el contacto: nombre

Johnthan Ng S
@ Disponible » O
Mary Goss i
5
@ Nodisponible & O

-

e Un punto verde (@) significa que la persona esta disponible.
Siga adelante y llamele.

e Un punto rojo (.) significa que la persona esta ocupada'y,
normalmente, que estad en una llamada.

e Un punto rojo con una barra blanca (°) significa no molestar.

e Un punto gris (@) significa que la persona aparece como
invisible (sin conexion).

-4447

u 9 2

Aaron Shikirlijsky
@ Disponible

Alexandra Gomes
@ Disponible

Baob Johnson
@ Disponible

Charlie Les
@ Disponible

Chelsey McLaug...
@ Disponible

Dave Richards
@ Disponible

Douglas Reyes
@ Disponible

Helen Smith
@ Disponible

RingCentral

JenWilliams &, @)
‘ Disponib]eb Llamar  Mensaje

Johnthan Ng
@ Disponible

Jose Panov
@ Disponible

Mary Goss
O invisible

Mohamed Glorio...
@ Disponible

MNaga Tiski
@ Disponible

Penny Pate
@® Disponible

Rosie Janes
@ Disponible
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Definir el estado de su presencia

Puede definir el estado de su presencia para que otras personas de la
empresa puedan saber rapidamente si esta disponible para responder
llamadas. Procedimiento:

1. Haga clic en su nimero de teléfono en la parte superior izquierda de
la pagina. La pantalla muestra el nombre y la disponibilidad actual.
2. Realice una de las siguientes acciones:
e Defina el estado de disponibilidad: haga clic en Disponible,
No disponible, Invisible o Desconectado.

e Anada un comentario a su estado: Haga clic en Z directamente
debajo de su nombre. Escriba un breve comentario, como En una
reunion.

Su estado de presencia permanecera igual hasta que lo cambie de nuevo.

Usar el icono de RingCentral para cambiar la presencia
Siga estos pasos para usar el icono de RingCentral para cambiar la presencia.

1. Pulse el icono de RingCentral.

lE‘ Disponible

@ Mo disponible
© Mo molestar

Invisible

v  Aceptar llamadas en cola

2. Seleccione Estado vy, luego, la presencia: Disponible, No disponible,
No molestar o Invisible.

3. Decida si atender llamadas (Aceptar llamadas) o enviarlas
directamente al buzoén de voz.

RingCentral

W (B5£)555-1212

D

X Mi perfil

_-;‘i: " Lindy Larapin:
0 Nodisponible &
@ Disponible V4
@ Nodisponible
Q No molestar
Invisible

M. de teléfono  (855) 205-4447 =
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Hacer llamadas

Puede usar el teclado de marcacién para realizar una llamada, ya sea a una
persona de su lista de contactos o marcando manualmente un nimero de
teléfono.

Para hacer una llamada:

1. Haga clic (M en el menu superior para abrir el teclado de marcacion.

« En el campo Para, haga clic en (+) para seleccionar un contacto
o marque un nimero de teléfono manualmente usando los
numeros del teclado de marcacion.

e En el campo @ de ID de llamadas, haga clic en el cursor de
insercion para seleccionar el nimero de teléfono que desea que
se muestre al receptor de la llamada.

Seleccione el nimero de teléfono.

w

Haga clic en el botén verde ° de llamada para llamar.

4. Cuando esté llamando, la pantalla la persona que llama cambiara

a Llamada activa, como se ve a la derecha, y mostrara o el nimero de
teléfono al que llama (o el nimero de extensidn si la llamada es a un
nimero interno).

Consejo: También puede llamar directamente desde la pantalla de contactos.
Solo tiene que hacer clic en el nombre al que desea llamar y la llamada se
conectara.

RingCentral

B RingCentral Phone =

® (852)555.1212

Teclado De Marcaci...

Dide 1adzs (B53) 205-4447
&
4 5
. B
* 0
O o 6 B
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Voz HD e indicadores de llamadas seguras

e El servicio voz HD ofrece llamadas de calidad 6ptima

automaticamente entre dispositivos que admitan alta definicién.

RingCentral emplea el cddec Opus, que proporciona una mayor
claridad de voz, especialmente en entornos de red y ancho de
banda limitados.

e Las llamadas de Secure Voice (%) son compatibles con los
dispositivos que admiten dicha funcién.*

* Péngase en contacto con su gestor de cuentas de RingCentral
para obtener Secure Voice.

VolP no disponible

Una advertencia muestra cuando las llamadas VolIP no estan disponibles.

eee

')

¢
Silenciar
Retener

Ly

Transferir

Llamada activa

—

&
o

Lindy Larapin

1212

[}

Audio

+

Afadir

Q

Traspasar

01:27

RingCentral

f\D VolP no disponible

Tenemos problemas para
conectar su dispositivo al servidor
VolP. En estos momentos, no son
posibles las llamadas VolP.

Aceptar
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Durante la llamada

Durante una llamada, las opciones en pantalla
facilitan su gestion.
Podra:

Silenciar la llamada. Volver a hacer clic
para reactivarla y que las personas con
las que esta hablando puedan
escucharle.

()

j Acceder al teclado para poder introducir
~—/  numeros o un cédigo durante la llamada.

El botén de audio le permite

‘,’ . . e .
personalizar la configuracién de sonido
mientras esta en una llamada.

¥ Poner una llamada en espera. Vuelva
a hacer clic para devolver la llamada.

o) Justo al empezar a grabar la llamada,

" la persona que llama escuchara un
mensaje que le informara de que la
conversacion se esta grabando.
Haga clic en Detener cuando ya no
quiera seguir grabando.

. Anadir mas personas a la misma llamada.
“—  Puede anadir hasta cuatro personas.

° Finalizar la llamada.

D]

(85£) 5551212

(= RingCentral para Windows
L

-

A
i
2
2
o
=

Retener

.

iy

Transferir

Lindy Larapin
1212

Aparcar

Traspasar

00:02

RingCentral

Transfiera la llamada a otro compafiero
£ | g nimero de teléfono. Hay tres tipos
de transferencias:

# Transferencia en caliente directa pone la
llamada en espera para gue pusda hablar
con el compafiero antes de transferirsela.

® Transferencia a ciegas simplemente conecta
ala persona que llama directamente a otra

extension.
® Enviar al buzén de voz transfiere la llamada

inmediatamente a un buzon de voz

designado.

a Permite transferir (Flip) una llamada a otre
teléfono, como a su teléfono movil, sin
interrumpirla. Haga clic para transferir la
llamada y seleccione el teléfono que desee
usar.

Haga clic para aparcar la llamada y el
operador anunciard el codigo para
atenderla. Ese codigo es el gue debe
proporcienarle a los demas. Si nadie atiende
la llamada, volvera a usted.

* Los usuarios que aparecen en los grupos de
ubicaciones de aparcamiento de llamadas
pueden ver la opcion de aparcar llamadas en
una ubicacion publica o privada.
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Gestion de llamadas

Las funciones de gestion de llamadas muestran una llamada actual y una 3 RingCentral pora Windows  — O X
llamada en espera. Encontrard las siguientes acciones rapidas disponibles
en sus pantallas:

e Reanudar o responder llamadas

e Unir una llamada en espera a una llamada actual

e Anadir una llamada a una conferencia

e Transferir una llamada a otra extension

e Grabar una llamada

e Silenciar una llamada

e Activar el altavoz

e Poner una llamada en espera

Teclado De Marcaci... Liamadas Activas

(888) 898-4591
00:03 e @

Llamada en espera

. Conference Call
e Aparcar una llamada en la nube Lindy Larapin —/ 0s5:33 0
e Transferir una llamada a un niimero de desvio en su extension 1212
e Finalizar una llamada
L2 it L D]
Silenciar Teclado Audio
I O +
Retener Grabar Afadir
31 (P Q)
Transferir Aparcar Traspasar
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Responder llamadas

Cuando entra una llamada, la pantalla de su teléfono RingCentral cambia
automaticamente a la pantalla de llamadas entrantes para que sepa que
alguien estd intentando contactarle, incluso cuando no tiene el sonido
activado en su equipo. En la pantalla de llamada entrante se muestra el
ndmero de teléfono (o extension interna) de la persona que llama, asi como
su nombre y foto, en caso de que exista. Un usuario tiene varias opciones
a la hora de responder una llamada:
e Desviar la llamada a otra extensién.
e Responder con un mensaje de texto.
e Enviar llamadas directamente al buzén de voz.
e Ignorar la llamada.
En caso de que se ignore, la llamada se gestionara segun las reglas de
gestion de llamadas establecidas por el propietario de la extension.

Desde aqui, puede decidir cémo quiere atender la llamada.
Atender llamadas

En la pantalla de llamada entrante, haga clic en 22D para atender la
llamada. El volumen de su equipo se activa automaticamente. En caso de

que lo desee, tenga sus auriculares a mano para usarlos durante la llamada.

Una nueva ventana por cada llamada entrante.

Todas las llamadas entrantes se muestran en una ventana independiente
cuando entran. Esta ventana aparece cuando tiene mas de una llamada
entrante.

O s @O

) Wendy Smith
‘ pali:{:S{l) 5l5t5-5(}26 @ @

RingCentral

[~=) Para: (650) 381-9998 —

Lindv Lara... (854} 555-1212

MNurmero...
Cancelar |
5 ® 7
Reenviar Responder lgnorar

Respondery fi.. Al buzénde voz ~ Respondery po.
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Responder con un mensaje de cortesia

Cuando no pueda responder la llamada entrante inmediatamente, puede
proporcionar una respuesta de cortesia. RingCentral Phone tiene opciones
automaticas de texto a voz. Puede seleccionar un mensaje preestablecido
o escribir su propio mensaje personalizado y RingCentral lo convertird en
voz y lo retransmitira a la persona que llama.

Coémo responder con un mensaje preestablecido

1. Enla pantalla de Llamada entrante, haga clic en Responder.

2. Se abre una pantalla emergente con tres mensajes distintos, como:
«Vuelve a llamarme en...»

3. Haga clic en el mensaje que quiera usar. Si ha seleccionado
«Vuelve a llamarme en...», introduzca un limite de tiempo.

4. Haga clic en Enviar. RingCentral Phone retransmite el mensaje a la
persona que llama.

Cémo responder con un mensaje personalizado

1. Enla pantalla de Llamada entrante, haga clic en Responder.
2. Haga clic en Mensaje personalizado. Se abre una pantalla emergente
con opciones de mensaje.

Te devolveré la llamada en...
Vuelve a llamarme en...
De camino

Mensaje personalizado

Cancelar

Escriba la respuesta que desea enviar.
Haga clic en Enviar. RingCentral Phone retransmite el mensaje a la
persona que llama.

AW

Coémo responder a una solicitud urgente

Cuando se recibe una solicitud urgente a la que respondié con un mensaje
personalizado, el solicitante puede presionar el nimero 5 en el teléfono
e introducir un nimero de llamada urgente que recibird inmediatamente.

(=) A:(854) 555-1212 =

Te devolveré la llamada en...
Vuelve a llamarme en...
De camino

Mensaje personalizado

| Cancelar | Enviar

d ® e

Resmviar Responder lgnorar

"o@ (-

Respondery fi. Al buzéndevoz ~ Respondery p...

RingCentral
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Seleccionar llamadas para enviarlas al buzén de voz

Si no esta seguro de si desea responderla, puede seleccionarla. RingCentral
Phone le permite enviar la llamada al buzén de voz, pero puede oir el mensaje
que la persona que llama esta dejando. Puede responder la llamada y hablar
con la persona que llama mientras esta dejando el mensaje. El buzén de voz
se detiene automaticamente y su llamada vuelve a sonar.

Seleccionar llamadas

1. Enla pantalla de llamada entrante, haga clic en Al buzén de voz >
Mostrar buzén de voz.

whn

Para responder la llamada en curso, haga clic en Descolgar.
4. Para dejar de seleccionar y enviar la llamada al buzén de voz,
haga clic en Dejar de escuchar.

Enviar llamadas al buzén de voz

Cuando no pueda atender una llamada inmediatamente, puede enviarla al
buzén de voz para que la persona que llama pueda dejarle un mensaje. Para
ello, en la pantalla de llamada entrante, haga clic en Al buzén de voz.

Desviar llamadas

Cuando entra una llamada y cree que puede haber alguien mas con interés
por atenderla, puede desviarla. Procedimiento:

1. Enla pantalla de llamada entrante, haga clic en Desviar.
Se abrird una pantalla emergente con las opciones de nimero de
teléfono.
2. Coémo desviar llamadas
e Haga clic en el nimero de teléfono a donde quiera que se desvie
la llamada.
o
e Haga clic en Personalizado y escriba el nimero de teléfono que
desee.
3. Hagaclic en Desviar.

RingCentral Phone transfiere la llamada al nuevo ndmero de teléfono.

4. Haga clic en Ignorar para que la aplicacién deje de sonar y permitir
que las reglas de desvio de llamadas surtan efecto.

Puede escuchar el mensaje la dicha persona esta dejando en su buzén.

(=) para: (854) 555-1212 - »

Lindy Larapin.
1212

a =1 »

Mostrar buzon de voz

Respondery fi.. Al buzondevoz ~ Respondery p...

RingCentral

(3 2n: 1 (854) 555-1212 -

Lindy Larapin
1212

Filtrado del buzén de voz en progreso

Descolgar Dejarde escuchar
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Cambio de llamada

Si esta terminando una llamada urgente de teléfono que ha respondido desde el softphone de RingCentral Office, pero debe asistir a una reunién, puede
cambiar la llamada inmediatamente desde el cliente de escritorio al cliente mévil y no perder la conversacion en curso. Todas las pantallas de una cuenta activa
de RingCentral Phone inician un proceso de 2 clics que habilitan el traspaso de llamadas inmediato entre puntos de conexion. No tiene que esperar a que la
llamada entrante llegue al dispositivo receptor para atender. Puede conectar el punto de conexién receptor con dos clics mientras esta en la llamada e,
inmediatamente, seguir la conversacién. Esto minimiza las interrupciones en las llamadas en curso y reduce el tiempo necesario para cambiar y atender una
llamada en un dispositivo receptor.

(5 AL BT T

- 4 & 0 4 =

| .
| ] |
o | § Liamada acthva
; Tiene wand Ramsds sttiva con Vi Nguyen LA o
" e g Desirar continuar oo b llamads én eite
digpaiitiva?
~. Jahn Smith
! 1 [r e LN
Pavel Grygoriev
3
Hirnla Batum R 213
Ok it b sl rinde s |
® ] 4
; Harry Kare 0 2
- T ef wou ko s - Glcar Beclads o ufis
Estersr {Fahar afadc
Ly (P Ay
Trandenr Apancys TE30a5a!

O W & B O @
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Grabaciones de llamadas

RingCentral

Ahora puede acceder a las grabaciones de llamadas desde su registro de llamadas de RingCentral Phone. El pequeio punto rojo indica las llamadas grabadas.

Las flechas pequenas indican si la llamada es entrante o saliente. La seleccidn de grabaciones muestra las llamadas que se pueden reproducir o eliminar

(imagenes 2y 3).

(650) 741-96317104

19 ca
B ok &

@

Todo Perdidas Grabaciones
Dennis Cooper )
San Francisco, CA (0:32) o @
De: Anna Hardaway

1/16/16
s nnens (D

!
11/16/16 @

Steven Barmnes
(650) 202-5034

Para : Bruce Cai, Nathan ...
bos na1e (i)

(®) coaz 4 0058
S O W
Ginger Hughes

nones (i)

Philadeiphia, PA (202)

O W& B O ®

(650) 741-96317104

19 -
B ok &

Todo Perdidas

@_.i Para : Ginger Hughes
2:02)

Grabaciones

0]

none ()

(650) 741-9631°104

Todo Perdidas

@)

19 s
B %

Grabaciones

&

E:z,; : Dennis Cooper o932 (7)

(D,_; Anna Hardaway 11/16/16 @

I:.:‘;l Steven Barnes nnens (i)

:':;'; Bruce Cai. Nathan - 1, 1216 ()

t:;:; Cameron Bairstow @

@ 0004 4 oo
C O ®

D b B O ©
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Ver o escuchar mensajes

En la pantalla Mensajes se muestran todos los mensajes en un mismo lugar
para que pueda priorizar los que quiera abrir primero. Puede ver su buzén
de voz, fax y mensajes de texto en esta pantalla. Los mensajes se
sincronizan automaticamente desde su cuenta en linea y en la aplicacién
movil, de modo que la lista de mensajes siempre esta actualizada.

Todos los mensajes se muestran de forma predeterminada, pero puede
hacer clic en cualquier pestana de la parte superior de la pantalla para
reducir la vista a un solo tipo de mensaje. Los nimeros rojos que aparecen
junto a las pestafas indican el nUmero de mensajes nuevos que tiene.

Todo Voz Fax Mensaje

Cdémo ver mensajes

En la parte superior de la pantalla, haga clic en E Se abre a pantalla
Mensajes. Todos los mensajes aparecen en la pantalla.

(BEE) 555 P444 R00]

1 o L2
* @ O &
Toda \a'n:'m Fan- Mensale
Wictor Shehenkh

Mensaje de woz (0c23)

Hi there Jane. This is Victor calling and it's
about 3:30 PM on Teesday, | am actualy out
of the office for the rest of the day. | st
wanted Lo five you 3 guick status update on
the project. Some changes were made since
cur Last discussion We need to complete the
propect with less

Ocultar texto

()]

“ OB @ M 3

) o |k ol

Vista previa del buzén de voz

Los clientes de Office Enterprise
pueden habilitar la funcidn Vista
previa del buzén de voz desde la
configuracion de Motificaciones.
5i se habilita, los mensajes del
buzén de voz se convertiran a
texto y se visualizaran como se
muestra a la izquierda.

La Vista previa del buzén de voz
esta limitada a los primeros 60
segundos del mensaje; los
mensajes breves de 5a b
segundos no se convierten a
texto. La exactitud no es 100 %
y se ve influenciada por el
acento del hablante y factores
de conexion.

La Vista previa del buzén de
voz funcionara hasta que se
desactive.

RingCentral

Cémo escuchar mensajes del buzén de voz

Los mensajes del buzén de voz se muestran con este icono: (). Haga clic

en el mensaje que quiera escuchar. A continuacién, haga clic en ® enla
barra de audio para iniciar el mensaje.

Cuando haya terminado de escuchar el mensaje puede:

Para hacer esto...

Devolver una llamada.

Enviar un mensaje.

Eliminar el mensaje. Se eliminara permanentemente
de su cuenta.

= O &

Guardar archivos de la nube.

@

Marcar el mensaje como recordatorio de que ya lo ha
escuchado. Vuelva a hacer clic para marcarlo como mensaje
sin escuchar.

Bloquear este nimero para dejar de recibir llamadas de
dicha persona.

Agregue esta persona a su lista de contactos y
otras opciones.

® O T

28



RingCentral Phone | Ver o escuchar mensajes

Cémo leer mensajes de texto

Los mensajes de texto se muestran con este icono: - . El mensaje
completo aparece en la pantalla para que pueda leerlo inmediatamente.
Haga clic en el mensaje para responder. La pantalla cambia y podra ver todo
el hilo reciente de la conversacion. Escriba el mensaje y haga clic en Enviar.
Se trata de un acceso directo a la pantalla de mensajeria.

A~
Los mensajes de texto de grupo se muestran con este icono: ./« .
Coémo ver faxes

Los mensajes de fax se muestran con este icono: [ . Haga clic en el fax

que desee ver. A continuacion, haga clic en O para abrir el fax. El fax se
abrird en una ventana separada en su equipo.

Cuando haya terminado de leer el fax puede:

Ver faxes e imprimirlos localmente convirtiéndolos primero
en PDF.

Enviar a la persona un mensaje de texto.

Eliminar el fax; se eliminara permanentemente de su cuenta.

Marcar el fax para saber que ya lo ha leido. Vuelva a hacer clic
para marcarlo como no leido.

Obtener mas informacion.

Reenviar el fax.

INEONIONN MO’

Descargar el fax como PDF para guardarlo localmente.

RingCentral

e RingCentral para Windows

Todo Voz Fax Mensaje

Bob Johnson, Jen Williams
Will join as soon as | am outof current meeting

Sales

Please submit your forecast to Bob today

E; Wendy Wang
Fax recibido (1 pagina)

©®@ @ Cc M i

Alexandra Gomes
Mensaje de voz ( 0:04)

Helen Smith
The meeting is now at Park Place. Please join us

Jen Williams
Will be there

O XL B O O

03/25/2016

03/25/2016

03/25/2016

03/25/2016

03/25/2016

03/25/2016

©lelen
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Enviar o recibir mensajes de texto

RingCentral Phone le permite enviar mensajes de texto a cualquier usuario,
incluso si no esta en la red de su empresa, por lo que podra comunicarse
facilmente con clientes, amigos y familiares. Puede enviar un mensaje a una
persona a la vez, a varias personas simultaneamente o a un grupo existente
ya configurado en su lista de contactos. Cuando envie mensajes a varias
personas o a un grupo del directorio de la empresa, puede ver la
conversacion completa de todos los participantes.

Cdémo enviar y recibir un mensaje de texto:

1.

vk

En la esquina inferior izquierda de la pantalla, haga clic en
Se abre la pantalla Nuevo mensaje.

En el campo Para, haga clic en @ buscar contactos o escriba los
numeros de teléfono que desee.

Seleccione el ID de llamadas.

En el campo de Escriba un mensaje, introduzca el mensaje.
Haga clic en Enviar. Su mensaje se ha enviado.

e Mantenga la pantalla abierta y vera los mensajes de texto de
respuesta. Puede enviar otro mensaje y conservar la
conversaciéon todo el tiempo que desee.

e Sino harespondido a un mensaje de texto, la pantalla de Mensajes
llevara un seguimiento de los mensajes no leidos y los guardara
para que pueda leerlos a su conveniencia.

X Nuevo mensaje

RingCentral
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Hacer llamadas de conferencia
de audio

Puede hacer llamadas de conferencia de audio
en cualquier momento directamente desde
RingCentral Phone. Las llamadas de
conferencia se pueden mantener
inmediatamente, sin necesidad de fijar la cita
con antelacion. A cada usuario de RingCentral
se le asigna una linea de conferencia Unica, por
lo que puede mantener llamadas de
conferencia cada vez que lo necesite sin
preocuparse de si la red esta congestionada.

Las llamadas de conferencia son una forma
excelente de tener a varias personas en la
misma llamada para tratar un tema. Esta es una
conexién exclusivamente de audio. Si lo que
desea es una reunién de video, use RingCentral
Online Meetings en su lugar.

Su nimero de acceso de anfitrion es el nUmero
de teléfono al que llama para iniciar la llamada
de conferencia. El Nimero de acceso de
participante es el niUmero de teléfono que los
invitados marcaran para unirse a la llamada de
conferencia.

El anfitrién de una llamada de conferencia
multivia puede desconectar a cualquier
participante de la llamada.

Conferencias

Accesode host: 854555001
Accesode participante: 555001

Incluir nimeros de marcacian adicionales

Unirse antes que host

Invitar con un mensaje

Invitar con c. elect.

Iniciar conferencia

RingCentral

Como hacer llamadas de conferencia de audio

1.

En la parte inferior de la pantalla, haga clic

o
en ,O, . En la pantalla Conferencias, se
abre el nimero de acceso del anfitrion y los
numeros de acceso de los participantes.
Si tiene participantes internacionales,
active Incluir nimeros de marcacion
adicionales. Esta opcion le permite incluir
numeros locales en otros paises, para que
no se les cobren tarifas internacionales
a los participantes. Cuando active esta
opcién, puede seleccionar los paises que
quiere incluir en la invitacion.
Decida si quiere invitar a personas por
mensaje de texto o por correo
electrénico. A continuacion, haga clic en
Invitar con un mensaje o Invitar con
correo electrénico. La pantalla cambiara
al formulario de correo electrénico o a
un mensaje de texto.
En el campo Para, busque los contactos
que quiera o escriba sus numeros de
teléfono. Tenga en cuenta que se creard
automaticamente un mensaje de
invitacion, que incluye nimeros de
marcacion. Puede anadirle un mensaje
personal si lo desea.
Haga clic en Enviar y se enviaran las
invitaciones a los participantes.
Ahora, haga clic en Unirse como anfitrion
para iniciar la llamada de conferencia.
La pantalla de llamada activa se abre para
que pueda gestionar la llamada de
conferencia cuando sea necesario. Las
opciones de Silenciar, Grabar y Anadir
(personas) son especialmente Utiles
durante las llamadas.
Cuando termine de hacer la llamada de
conferencia, haga clic en Finalizar
llamada para detener la llamada de
conferencia de todos y colgar.
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Iniciar una reunioén en linea

Puede tener una reunién de video en linea en cualquier momento
utilizando RingCentral Meetings en linea y comenzarla directamente desde
RingCentral Phone. Las reuniones en linea se pueden iniciar de inmediato,
sin necesidad de programarlas, a menos que quiera. Cada usuario de
RingCentral tiene asignado una contrasefa y un identificador de reunion
en linea de RingCentral Unicos, para que pueda tener tantas reuniones en
linea como desee.

Las reuniones en linea son una manera excelente para contactar con
multiples personas y tratar un tema como si estuviesen en la misma sala.
Tiene acceso a visualizaciones de video desde camaras web para ver a las
personas cara a cara y puede compartir pantalla para mostrar
presentaciones o documentos de su equipo facilmente a todos los
participantes.

Para unirse o programar RingCentral Meetings en linea:

1. Enla parte inferior de la pantalla, haga clic en (h RingCentral
Meetings se abre en una ventana independiente de su equipo.

2. Hagaclic en Unirse a una reunién si le han invitado a una, o en Iniciar
sesion si quiere organizarla.

3. Enla pantalla Iniciar sesion, seleccione su pais e introduzca sus
credenciales.

4. Haga clic en Programar reunioén si quiere organizar una reunién en
linea.

5. O haga clic en Unirse a una reunion si quiere conectarse a una
reunién configurada por otra persona.

Para obtener mas informacion sobre cémo usar todas las funciones de
RingCentral Meetings para hacer que sus reuniones sean mas productivas,
consulte la Guia del usuario de RingCentral Meetings.

RingCentral

O ML B OO

@ RingCentral Meetings e *
Ken Smith -~ £} Configuracién
Iniciar sin video Iniciar con video
Programar Unirse

Compartir pantalla

& :

Inicio Reuniones
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Enviar o recibir faxes

Puede enviar y recibir faxes en linea directamente desde RingCentral
Phone para que no tenga que volver a su maquina de fax. Su nimero de
teléfono también es el nimero de fax, por lo que solo debe recordar un
nuimero. Puede enviar faxes a una o mas personas a la vez.

Cdémo enviar un fax:

1. En la parte inferior de la pantalla, haga clicen [5 . Se abrira la
pantalla Enviar fax.

2. Enel campo «Para», haga clicen @ para buscar todos los contactos
a los que desea enviar un fax o escriba todos los nimeros de fax.

3. Para anadir el contacto al campo de fax Para:,
e Haga clic en el ID de llamadas o el nimero de teléfono del
contacto. El contacto se anadird automaticamente.
e Comience a introducir el nombre del contacto en el campo Para:.
Cuando coincida con un contacto de la lista, puede hacer clic en
el nombre que aparece.

4. Decida si quiere incluir una portada. El valor predeterminado esta en

blanco. Haga clic en el cursor de insercién * junto a en blanco para
ver las opciones de portada.

5. También puede hacer clic en el icono de @ Yy, a continuacion,
desplazarse hasta la parte inferior para ver las instrucciones sobre
cémo crear una portada personalizada y agregarla a la lista.

6. Hagaclicen ~* en la parte superior derecha de la pantalla para
guardar la seleccién.

7. En la pantalla Enviar fax, en el campo Nota, afnada un comentario
0 un mensaje, si lo desea.

8. Adjunte los archivos que desee enviar. Haga clic en 0 para examinar

y cargar el archivo adjunto. También puede transferir archivos desde
el escritorio al campo de puntos (hasta 20 MB).

10.

RingCentral

También puede hacer clic en £ para escanear y adjuntar un
documento desde el escaner seleccionado en Configuracion >
Mensajes, siempre que el dispositivo esté instalado y conectado a su

ordenador.*

Haga clic en Enviar ahora para enviar el fax en ese momento, o haga
clic en Enviar mas tarde y establezca la fecha y la hora en la que se
enviara el fax.
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Configurar el ID de llamadas para faxes

Defina el ID de llamadas para faxes con los siguientes pasos:

1. Haga clic en el icono Configuracién &

2. Haga clic en Saliente.

3. En Numero principal de la... de fax, introduzca el nimero de
teléfono.

Liamadas

Mensajes

<
'8
\S
=y
&>

Contactos

B

Unirse ahora

[

Acceso direct...

Soporte técnico

Acercade

®@ O

{ Cerrar sesion )

RingCentral 10.0.0

RingCentral

General Entrante Saliente

Modo de llamada

Marcacian directa
Utilizar RingCentral Phone parallamar

RingOut

Awvisarme en un dispositivo determinado primero y después conectarse
al grupo llamado

Marcacidn local
Marcar llamadas locales sin marcar antes el cadigo de regidn y pals

Pais Estados Unidos / Canada

Codigode drea | 833

1D de llamadas saliente
seleccione el nimero que quiere mostrar cuando esta llamando o enviando
mensajes.

Llamadas MNomero principal de la...  (855) 205-4447

Mensajes MNomero principal de la...  (855) 205-4447

Faxes MNomero principal de la...  (855) 205-4447
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Ver los registros de actividad de llamadas

Puede revisar su actividad de llamadas directamente desde RingCentral
Phone. Todas las llamadas transferidas a su nimero (salientes y entrantes/
perdidas) se muestran en el teléfono para que pueda revisarlas cuando quiera.

Para ver el registro de actividad de llamadas:

1. Enla parte superior de la pantalla, haga clic en [J. En la pantalla del Tado Perdidas Grahaciones
registro de llamadas se muestran todas las llamadas entrantes N
y salientes. i U
2. Aqui puede ver el registro:
. D23 el anp LIS At f '--:
fx Indica que hay una llamada perdida " ubicaciandesconacida gttt

> Indica que hay una llamada saliente realizada

5 D3 _siaup LS =
P 5 b azovs )
¢Sabia que...? 4 Ubicacion desconocids

Puede hacer doble clic en cualquier llamada que figure en el registro para

D3 _xiatp LS &

i - 2 i O aroe ()
llamar a esa persona de nuevo. O haga clic en (i) para ver mas opciones, B e 2oy i)
como anadir a la persona a su lista de contactos.

3 D3 xisup US
[ E § dZ0E3XIE | T
" Uiz 3 i descomoida e

o D3 xisep LS i
| x Qa8 L fJ
L bz 3 ki desg omacida —*

A D3 sisupUS -
{= axo0IE [f )
d Libwez 5e idn dearonscida R

; 03 xisup LIS —
{= oz [f)
N Ll s i deicanac s Cod

13 xisup T
p, D3 ximmpUS oaanE )

it 1 ibs ae e e a5

O O L B O ®
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Personalizar RingCentral Phone

RingCentral Phone esta listo para usar tan pronto como lo instale en su
ordenador e inicie sesién, pero se aconseja personalizar la aplicacion.

X

el
-
@ General Establecer como la aplicacion de faxy
llamadas por defecto d -
Sonido
T Idioma Espanol (Espaiia) W
% Llamadas
Ejecutar automaticamente al iniciar '\E
<] Mensajes
Ejecutar la aplicacion minimizada
(5) Contactos
o, Mantener la app en primer plano (
Unirse ahora \E
Acceso direct... Alertas de producto de RingCentral D
Q Soporte técnico Acceder a mi cuenta en linea:
@} Configuracion de mi extension
@ Acercade 75w Sistema de telefonia
'$) Facturacién
"'_. Cerrar sesidn .:ﬁl
RingCentral 10.00

Las pantallas de configuracién que se muestran son de Windows; las
pantallas de Mac son similares.

Aviso: RingCentral Phone se configura en el idioma del dispositivo del
usuario si esta disponible. Los usuarios pueden elegir su idioma en el menu
desplegable de idiomas de la pagina Configuracion > General.

RingCentral

Aqui aprenderd a personalizar su RingCentral Phone.

1.

Haga clic®@ en la parte inferior de la mayoria de las pantallas de la
aplicacién. La pantalla Configuracién se abrird en una ventana

independiente.
En el menu situado en la parte izquierda, seleccione su opcién favorita:

Haga clicen Para hacer esto...

General  Establecer como aplicacion de fax y llamadas predeterminacda
Al hacer clic en el boton Aplicar, el estado cambiara a
«Aplicacion de faxes y llamadas predeterminada en
estos momentoss. Para volver a la configuracion anterior...

Abrir esta aplicacién automaticamente al iniciar,
ACTIVADO o DESACTIVADO
Ejecutar la aplicacién minimizada, ACTIVADO o DESACTIVADOD
Mantener la aplicacién en primer plano, ACTIVADO
o DESACTIVADO
ACTIVE esta opcién si desea mantener esta aplicacion
por encima de las otras.
Alertas de productos RingCentral
Avisa a los clientes de las nuevas caracteristicas y ofertas
del servicio.

Acceder a mi cuenta en linea:
5i hace clic en Configuracidn de mi extensian, la
aplicacién de RingCentral se abrird y podra revisar o
cambiar la configuracién.
i hace clic en Sistema de telefonia, la aplicacion de
RingCentral se abrird y podra revisar o cambiar la
configuracion.
Facturacion, la aplicacion de RingCentral se abrira y
podra revisar o cambiar la configuracidn de su Plan de
servicio y llamadas intermacionales.
HAyiso: Solo los administradores pueden acceder a la
opciones de Sistema de telefania y Facturacion,
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Menu de sonido

Utilice el menu Sonido para gestionar el micréfono, el altavoz y el estilo de
timbre y volumen. Si estan instalados, los auriculares Plantronics se pueden
ENCENDER o APAGAR en el menu de sonido.

&
{:c?:} General
{» Sonido
[%Q Liamadas
=] Mensajes
{5) Contactos
Unirse ahora

Acceso direct...

B

Soporte técnico

Acercade

@ O

( Cerrar sesién )

RingCentral 10.0.0

Microfono El mismo que el sistema

Ajustar automaticamente la configuracidan del
micréfona

Altavoz El mismo que el sistema (Remoteaudio)
Timbre El mismo que el sistema (Remoteaudio)
Volumen

)]

«©

v
LY

W

Auriculares Plantronics
Obtenga més informacidn sabre cdmao usar sus auriculares.

Tono de llamada

«  Timbre

Clasico

fiadir nuevo

Sonido

RingCentral

Para hacer esto...

Micrafono
Utilice el mend Sonido para gestionar el tipo de
micréfono y el valumen.

Ajustar automaticamente la configuracién del micréfono
DESACTIVE esta cpcidn para ajustar el micréfono
manualmente.

Altavoz
Utilice el meni desplegable para seleccionar altavoz o
auriculares.

Si los auriculares de Plantronics estan instalados en el
sistema, puede seleccionarlos agui como «altavozs,

Timbre
Los usuarios que prefieran que la aplicacion de escritorio
no suene durante una llamada entrante, pueden desactivar
el timbre. Esto se puede configurar en la aplicacion de
escritorio de RingCentral, en Configuracion > Audio >
Timbre.

Volumen
Ajuste el volumen del altavoz o los auriculares con la barra
deslizante,

Awriculares Plantronics
EMCIENDA o APAGUE los auriculares Plantronics desde el
mend Sonido {opcion disponible solo con los auriculares
instalados).

Tono de llamada
Elija el tono de llamada que prefiera. Haga clic para oir el
tono o en Afiadir nueveo para cargar uno personalizadao.
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Menu de llamadas: General

El menu Llamadas permite acceder rapidamente a muchas opciones de
configuracion de RingCentral Phone. Consulte el menud general de HUD,

la calidad de la llamada y los nimeros bloqueados.

General

Llamadas

Mensajes

&
L
S
=
>

Contactos

Unirse ahora

B

[

Accesodirect...

Soporte técnico

Acercade

®© O

( Cerrar sesidn

General Entrante Saliente

HUD @

Active el HUD para hacer un seguimiento de sus
favoritos

Sonar cuando cualguier usuario al que esté
supervisando reciba unallamada

Cld delalla... Usar ancho de banda alto

Miameros de desvio @

Home +90 8373673
(650) 444-5566
Mobile 145456567

SW +6501112233

. ) Muameros bloqueados @

RingCentral 10.0.0

Haga dicen

Llamadas

RingCentral

Para hacer esto...

HUD

Permite supervisar sus contactos, ver el estado de presencia
y llamar o enviar un mensaje

El teléfono suena cuando un usuario al que supervisa recibe
una llamada.

Calidad de la llamada
Utilice un ancho de banda alto siempre que sea posible.

Numeros bloqueados

Haga clic en el signo + y se abrira un campo en el que puede
escribir los nameros de teléfono que desea bloquear para
que no lleguen a su extension.
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Menu de llamadas: Entrantes

El menu Llamadas permite acceder rapidamente a muchas opciones de

configuracion de RingCentral Phone. Haga dicen T ——

Llamadas Entrantes
Mostrar la llamada entrante en la ventana independiente.
Iniciar una aplicacion o una URL externa con la llamada entrante.
HUD

Permite supervisar sus contactos, ver el estado de presencia
y llamar o enviar un mensaje.

General Entrante Saliente

Mostrar la llamada entrante en una ventana separada

Hamadas Cargar app. ext. o URL en la llamada entrante El teléfono suena cuando un usuario al que supervisa recibe
una llamada.
Mensajes ) Respuesta automatica / Después de

Respuesta automatica i . . ;

Cambie a ACTIVADO si desea seleccionar el nimero de
segundos que se debe esperar antes de que una llamada
entrante se desvie al buzdn de voz o a otra extension. Este
periodo puede oscilar entre 5 y 30 segundos.

&
e
(S
=
>

Contactos

Unirse ahora

B

Numeros bloqueados

Haga clic en el signo + y se abrira un campo en el que puede
Accesodirect... escribir los nimeros de teléfono que desea bloquear para que
no lleguen a su extension.

[

Soporte técnico Calidad de la llamada
Utilice un ancho de banda alto siempre que sea posible.

@ O

Acercade

Cerrar sesidn )

RingCentral 10.0.0

Los usuarios de Mac pueden elegir pausar iTunes automaticamente cuando
entre una llamada.
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Menu de llamadas: Salientes

El menu Llamadas permite acceder rapidamente a las opciones de
configuracion de RingCentral Phone.

{(:):} General

£% Sonido

., Llamadas
<0 Mensajes
(5} Contactos
Unirse ahora

[~

Acceso direct...

Soporte técnico

® O

Acercade

| Cerrar sesion )

RingCentral 10.0.0

General Entrante Saliente

Modo de llamada

® Marcacion directa
Utilizar RingCentral Phone parallamar

RingOut
'/ Awisarme en undispositivo determinado primero y después conectarse
algrupo llamado

Marcacion local
Marcarllamadas locales sin marcar antes el cadigo deregion y pais

Pais Estados Unidos / Canada 1

Codigode area 833 X

1D de llamadas saliente
Seleccione el nuimero que quiere mostrar cuando estd llamando o enviando
mensajes.

Llamadas Muomero principal de la...  (855) 205-4447
Mensajes Noamero principal de la...  (655) 205-4447
Faxes Nomero principal de la...  (855) 205-4447

Haga clic en Para hacer esto...

Llamadas

RingCentral

Salientes

Modo de llamada / Marcacion directa
Marcacion directa La opcion Marcacion directa solo es
visible cuando se asigna una linea digital al equipo en el
gue esta instalada la aplicacion de escritorio

Modo de llamada / RingOut
En primer lugar, le llama a un dispositivo en concreto, y 2
continuacion, le conecta con la persona a la que llama.

Marque 1antes de conectar la llamada

Desactive esta opcidn si desea que las llamadas pases
directamente a su extension.

Marcacion local
Haga llamadas locales sin marcar primero el cédigo del
pais y o de area.

Pais
Seleccione su pais en el menu desplegable.

Codigo de area
Introduzca el codigo del area desde el que va a llamar.

ID de llamadas salientes
Seleccione el nimero que quiere mostrar al llamar o enviar
mensajes.

Llamacdas
En el mend desplegable, seleccione el numere desde el que
va a llamar. Tedes los numeros de la web de servicio estan
disponibles.

Mensajes
En el mend desplegable, seleccione el numero desde el que
V2 a enviar mensajes.

Calidad de la llamada

Utilice un ancho de banda alto siempre que sea posible.
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Menu de mensajeria

Utilice el menu de mensajeria para gestionar las llamadas entrantes en el

teléfono de RingCentral.

{ic\;} General

&% Sonido

% Llamadas
B Mensajes
(5} Contactos
Unirse ahora

(i

Acceso direct...

Soporte técnico

Acercade

@ O

( Cerrar sesion )

RingCentral 10.0.0

Reproducir el sonido de las notificaciones para faxes y mensajes
de texto

Al enviar un mensaje (:)

Al recibir un mensaje

Convertir los nimeros directos en extensiones cuando intento
enviar mensajes a multiples destinatarios

Accion predeterminada Preguntarme s
Instalar el fax por Internet de RingCentral

para agregar adjuntos a las aplicaciones
externas.

Imprimir los faxes recibidos automaticamente ':::E

RingCentral

Haga clic en| Para hacer esto...

Mensajeria Reproducir sonidos de notificacion para faxes y mensajes de texto

Decida si desea escuchar un sonido al enviar o recibir
mensajes de texto o faxes.
Convertir nimeros directos en extensiones al intentar
enviar un mensaje a varios destinatarios
Las extensiones a veces son mas faciles de reconocer
entre compaferos. Decida cuando hacer este cambio.
Accion predeterminada: Preguntarme; o No convertir;
o Convertir.
Instalar el fax por Internet de RingCentral para agregar
archivos adjuntos de aplicaciones externas.
Esta opcion instala un controlador de fax por internet
de RingCentral en una impresora. Al enviar un
documento a esta impresora, este se agregara al fax
como archivo adjunto.
Cuando la opcion de Imprimir automaticamente los
faxes entrantes esta ACTIVADA, aparece una lista de
impresoras entre las que podra elegir (solo para Windows).
Esta opcion esta DESACTIVADA de forma predeterminada.
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Men de contactos: integracion con Microsoft Outlook

RingCentral Phone se integra perfectamente con Microsoft Outlook para
gue pueda llamar, enviar faxes o mensajes de texto con comodidad a todos
sus contactos mientras esté en Outlook. Disponible solo para usuarios de

Microsoft Windows.

General

Llamadas

B ¢ 2 @&

Mensajes

Contactos

&

Unirse ahora

[~

Acceso direct...

[+

Soporte técnico

Acercade

@ O

!

( Cerrar sesion )

RingCentral 10.0.0

Ver los contactos de Google (@

Complemento de Qutlook

Wer los contactos de Outlook

Selec. perfil

RingCentral

Haga clic en Para hacer esto...

Contactos  Ver contactos de Google
Habilite esta opcion para ver los contactos de Google

Complemento de Outlook
Habilite esta opcién para descargar el complemento
de Outlook.

Ver contactos de Outlook
Habilite esta funcidn para seleccionar contactos desde
las carpetas de Outlook.

Seleccionar perfil
Seleccione uno de los perfiles disponibles.

Archiva Iniclo Enviary recibir  Carpeta  Vista ] RingCentral

TR X

Abrir  Marcar  Enviar  Enwiar Jenny

fax mensaje -
Acciones /&= Negocios: +1 {800) 555-1222
4 Mi contacts '. Sms para Negocios: +1 ([800) 555-

0 Mavil: +1 650) 555-2212
@ sms para Mévil: +1 (650) 555-221
I Fax del trabajo: +1 @00 $55-1212
= | €e Atink finc

sl s
Contactos sugeridos
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Meni de contactos: integracion con la libreta de direcciones de Mac

RingCentral Phone se integra perfectamente con la libreta de direcciones
de Mac para que pueda llamar, enviar faxes o mensajes de texto con
comodidad a todos sus contactos mientras esté en su agenda de Mac.
Disponible solo para usuarios Mac.

(0]
e

@

g

O R | &

(=

[E

® | O

\

General

Sonido

Llamadas

Mensajes

Contactos

Unirse ahora

Acceso directo...

Soporte técnico

Acercade

Cerrar sesion )

RingCentral 10.0.0

Ver los contactos de Google ()

Ver los contactos del Mac

(®

RingCentral

Haga dlic en Para hacer esto...

Contactos s desea configurar la libreta de direcciones de Mac para que
se sincronice con RingCentral para escritorio:

1. En la parte inferior de la pantalla de la aplicacion, haga
clicenf@y la opcion de Configuracian se abrira en
una ventana emergente.

2. En el menu que se encuentra en la parte izquierda,
haga clic en Contactos.

3. Active la opcion Ver contactos de "Contactos™.

Si esta es la primera vez que sincroniza su libreta de
direcciones de Mac con RingCentral para escritorio,

la aplicacion pedira acceso a esta libreta.

43



RingCentral Phone | Menu de llamadas: General

Unirse ahora

Unirse ahora se integra con Google, iCal (Mac) y Outlook (Windows),
para que pueda identificarse y unirse a reuniones y conferencias, asi como
realizar llamadas desde eventos del calendario.

General

Liamadas

Mensajes

N & 2 &

Contactos

8

Unirse ahora

&

-

Acceso direct...

Soporte técnico

Acercade

@ O

Cerrar sesion )

RingCentral 10.0.0

Unirse ahora @ | Outlook

Recordatorio de reuniones

|305egundos W | antes del evento

O  Calendar

United States holidays

Qutlook Customer Manager

Birthdays

Haga dic en

Participer
maintenant

Para hacer esto.

ldentifique reuniones y conferencias, y realice
llamadas desde los eventos de su calendario.

Coneéctese a Google Calendar o a Outlook

Configure la fuente del calendario y sus

notificaciones.

RingCentral

Iniciar sesion
I a RingCentral Phone

Correg electronico o teléfono

L Has olvidads tu corren elecirdnico?

Crear cuenta

Espafiol (Espata) = Ayuda

G Iniciar sesidn con Google

SIGUIENTE

Privacadsd

Téminos
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Accesos directos de teclado para Microsoft Windows

Estos accesos directos estan disponibles para los usuarios de

Microsoft Windows

; i - O
e Configuracion Accesos  Accesos directos de teclado*
directos = Silenciar / Reactivar audio Mayus = Ctrl = M

{ﬁ} General Contestar a la llamada Ninguno v de teclado «  Retener / Recuperar Mayiis + Ctrl + H

Finalizar llamada Ctrl+E x +  Finalizar llamada Ctri+E
&% Sonido = Atender llamada Ninguno; Ctrl + Intre; Intro

Silenciar/Activar audio Ctrl + May(s + M X «  Enviarun mensaje nueve Cirl+N
Q  Llamadas = Enwviar un fax nuevo Ctrl+ )

Retener/Reanudar Crl + Maytis + H x Accesos directos de teclado avanzados

) = Llamada saliente @ Fé

<] Mensajes Transferir Ctrl+T X . Faxsaliente 8

Aparcar Ctrl + Maytis + P % = Enviar mensaje de texto con Intro;  Ctrl + Intro
{3y Contactos = Aparcar Mayis + Cirl + P

Llamada saliente @ Fé X = Transferir Ctri+T
oo . «  Teclado de marcacién Ctrl+D
Unirse ahora Fax saliente F8 X

Acceder a mi cuenta en linea:
) Envi . « Configuracion de extension,
Acceso direct... nviar mensaje con Enter - i B
= Sisterna de telefonia,

Nuevo mensaje Ctrl+N X «  Facturacion (requiere iniciar sesién en la cuenta
Q Soparte técnico en linea).

Nuevo fax Ctrl+ ) x
@ Acercade Teclado de marcacion Ctrl+ D *

Iniciar conferencia Ctrl + Mayis + C x . , . . .

* Los accesos directos de su teléfono de RingCentral estan siempre
~ Cerrarsesion Iniciar conferancia de video Ctrl + May(s + V ¥ disponibles aunque se minimice la aplicacion, siempre que esté abierta.
RingCentral 1000 Esto le permite realizar acciones especificas con tan solo pulsar una tecla

en su ordenador con Windows. Puede establecer accesos directos para
atender llamadas o enviar mensajes de texto.
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Accesos directos de teclado para Mac

Estos accesos directos estan disponibles para usuarios de Mac.

® o Configuracion
{5  General Contestar a la llamada Cmd+Enter
Finalizar llamada =
% Sonido
SilenciarfActivar audio o
Llamadas fe g
tener/Real r ki
[l Mensajes Transferir s
Aparcar
{7y Contactos THP
Llamada saliente (@ P
fF1 Unirseahora e A
Fa
Acceso direct... Enwiar mensaje con
Enter
Nuewvo mensaje
'D Soporte técnico =N
Muevo fax
- =)
@ Acercade Teclado de marcacion
=D
Inéciar conferencia
Cerrar sesion
: Inéciar conferencia de video
RingCoriral 10.0.0

RingCentral

Accesos Accesos directos de teclado*
directos = Silenciar / Reactivar audio Mayus + Ctrl + M
de teclado Retener / Recuperar Mayis « Ctrl + H
«  Finalizar llamada Ctrl+E
«  Atenderllamada Ninguneo; Ctrl = Intrg; Intro
« Enviarun mensaje nuevo Cirl+N
«  Enwviarun fax nuevo Ctrl+ )
Accesos directos de teclado avanzados
= Llamada saliente @ Fé
«  Faxsaliente Fa
«  Enviar mensaje de texto con Intro;  Ctrl + Intro
= Aparcar Mayis + Ctrl + P
= Transferir Ctrl+T
«  Teclado de marcacién Ctrl+D

Acceder a mi cuenta en linea:
= Configuracién de extension,
+  Sisterna de telefonia,

= Facturacion (requiere iniciar sesion en la cuenta
en linea).

Marque los num
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Asistencia Técnica

Para ver los problemas o preguntas sobre RingCentral Phone u otros
productos de RingCentral, visite el centro de atencion al cliente y consulte
las preguntas frecuentes, los articulos de conocimiento, la comunidad, las
guias, o abra un caso.

{:CE} General

&% Sonido

%, Uamadas
<] Mensajes
(5) Contactos
Unirse ahora

[

Accesodirect...

Soporte técnico

®@ O

Acercade

( Cerrar sesion )

RingCentral 10.0.0

RingCentral

Asistencia Técnica Enviar Comentarios

Si tiene problemas o preguntas sobre RingCentral Phone u otros
productos RingCentral, visite el Centro de servicio de atencion al
cliente para preguntas frecuentes, articulos de conocimientao,
comunidad, guias o para abrir un caso.

Descargar Guia del usuario de RingCentral Phone

Registros de la aplicacion ()

‘Cuandao le permite a RingCentral Phone recopilar datos, RingCentral usara
susinfarmes paradepurar problemas.

Enviar informes de bloqueo automaticamente '::E

Eliminar datos Eliminar datos
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Acerca de

RingCentral Phone es un completo centro de comunicaciones para el
escritorio de su ordenador que permite hablar, enviar mensajes de texto,
mandar faxes y mantener conferencias desde una sencilla Unica aplicacion.

El siguiente mensaje de la pantalla Acerca de aparece cuando se hace clic
en Buscar actualizaciones si la version instalada de RingCentral Phone esta
actualizada.

General Acercade RingCentral Phone

RingCentral Phoneesun centro de
comunicaciones completo de escritorio que

le permite hablar, enviar mensajes, enviar Paseo por el produc...

faxesy realizar conferenciasdesdeuna
aplicacién facil deusar.

Llamadas
WVersion actual: 10.0.0.30413 Buscar acts.

Mensajes
Motas de la version:

Contactos Muevas caracteristicas en esta version:

# La aplicacion ahora se llama RingCentral Phone.
Unirse shora # 5e ha anadido el acceso a los contactos de Directorio
Google.
# 5e ha introducido un nuevo estilo de notificaciones del
sistema en Windows 10.
* Solucion de errores y mejoras en la experiencia de
usuarios.

Acceso direct...

Soporte técnico

Acercade

Licencias de software adicionales:

( Cerrar sesion ) LGPR 2.0, licencia SSL, licencia S5Leay, dominio pablico, licenciz Boost
) Software, MIT, Apache 2.0, ZLib, PortAudio

RingCentral 10.0.0

Haga
clicen
Acerca
de

RingCentral

Para hacer esto...

Acerca de RingCentral para Windows

RingCentral para Windows es un centre de comunicacién
completo que le permite hablar, enviar mensajes y faxes, y

hacer conferencias desde una practica aplicacion en el

escritorio de su equipo.

Hacer un recorrido

Obtenga informacion sobre las Gitimas caracteristicas de esta
aplicacién de escritorio facil de usar.

Buscar actualizaciones

Aqui se muestra la versidn actual de la aplicacién de escritorio
instalada en el equipo. Haga clic en Buscar actualizaciones para
averiguar si tiene instalada la Gltima version. Use este boton para
descargar actualizaciones en la aplicacién de escritorio.

Motas de la version:

En esta seccion se enumeran las nuevas caracteristicas de esta
VErsion.
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Proyecciéon (HUD)

La proyeccion (HUD, Head Up Display) es una funcién de gestién de
llamadas que permite supervisar e interactuar con hasta 100 extensiones de
usuario que puede anadir a una lista HUD que se muestra alfabéticamente.

Con HUD puede ver el estado de presencia de cada extensién de la lista en
tiempo real. También puede transferir llamadas activas a cualquier extension
del sistema y anadir usuarios a las llamadas activas. Si tiene permiso, puede
atender llamadas entrantes en nombre de otras extensiones.

* i@

Para habilitar HUD, siga estos pasos:

1. Haga clic en el icono HUD en la parte superior de la mayoria de
aplicaciones.

2. Apareceri el mensaje «Bienvenido al HUD» si no ha configurado la —
apariencia de presencia en su cuenta en linea. De lo contrario, la lista - ]
HUD se sincronizara automaticamente con las extensiones de su ‘ ‘
apariencia de presencia.

Bienvenidoal HUD

Crear una lista de contactos de empresas para
ver informacién sobre su presencia y
comunicarse con ellos en cualguier momento.

Crear
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Para anadir extensiones al HUD, siga estos pasos:

1. Haga clic en el botén verde Crear (pagina anterior). Se abre la
pantalla Seleccionar un contacto.
2. Enla pantalla Seleccionar un contacto, marque la casilla junto a los

usuarios que quiera aiadir a su lista de HUD vy, después, pulse Aiadir.

3. Haga clic en Guardar. Puede que vea el siguiente mensaje de
advertencia. La advertencia le avisa de que, si continta, también
cambiara la configuracion de la apariencia de presencia en su cuenta
en linea.

Warning

Your contacts displayed on your desk
phone will be updated with the new
list

4. Sihace clic en Continuar, aparecera la lista de HUD como se muestra
en la pantalla de la derecha.
5. Haga clic en Guardar.

Aviso: Si la apariencia de presencia se define en la cuenta de Office del
usuario, la lista de HUD se configurara automaticamente y se sincronizara
con la lista de contactos del usuario (Usuario > Teléfonos y nimeros >
Presencia > Apariencia).

Haga clic en el icono £ de editar y, a continuacion, en el icono S+ de
anadir a la lista de HUD para aiadir mas contactos.

RingCentral

Seleccionar un contacto

Aamir Conference
Aamir llyas

& AaronBoggs

& AaronCuaresma

& AaronHughes
Aaron Leveston
Aaron Lindsey
Abby Huang
Abby Su
Abigail Bermudo
Abigail Cain
Acquire Manila
Acquire zz99048

Cancelar

98741

9297

4919

8713

97437

97497

431

970156

F099

99048

1 leelock

2 Louleuoc

3 Aa Conference

w

Cancelar

S

Ext:2222

Ext: 7878

Ext: 9898 i
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Hay muchas formas de gestionar las llamadas con HUD:

1. Enla nueva lista de HUD, coloque el ratdn sobre un nombre para
realizar una llamada o para enviar un mensaje de texto a la extension.
Ejemplo: Lee Lock, extension: 2222.

@ RingCentral Ph..  — O X

(85£) §55.1212

B Kk B8

1 Leelock LI;r:;r Meﬁaje
2 Louleuoc Ext: 7878
3 Aa Conference Ext: 9898 i
4

W]

Cancelar | Guardar

RingCentral
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2. Haga clic en el icono Desacoplar E?' para ver la lista completa de
HUD en una pantalla separaday asi poder gestionar las llamadas con
mayor facilidad. La lista de HUD puede contener hasta 100 extensiones.

RingCentral

B RingCentral Ph...

(B5&) 555.1212

3

= ok

I =) HuD

| Buscar

«

#  Aaron Ceses
4 @ Disponible

4  Aaron Huton
4 @ Disponible

Aaron Levton
[ ] Disponible

Ext: 3888

Ext: 9999

Ext: 7777
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3. Durante una llamada activa, coloque el ratén sobre la extension
(Ben Smith, extension: 106) para ver las opciones adicionales que
puede realizar con HUD. Estas son Llamar, Enviar texto, Transferir

y Conferencia.

L O -~ &

Opciones de HUD

4. Puede transferir ~? la llamada activa a otra extensién mediante la
Transferencia en vivo, la Transferencia ciega o el Buzén de voz.

5. Con HUD, también puede afadir usuarios Si+ al instante
(a conferencias) a sus llamadas activas. Por ejemplo, afiadir a Maria
Goss a su llamada actual con Ben Smith.

Transfiera lallamada a Ben Smith 106

D Mlary Canas
) L oo
Traniferencisend . Traeadenencad B Al Burtd oe vog

ane
ﬂ Mary Goms
e

3 b

4

Silenciar

Betener
L3

Trarsterr

RingCentral

Llamads stiva

Teclade
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6. Para atender una llamada entrante a una extension que tiene
permiso de supervisar (por ejemplo, Ben Smith, extension: 106),
pase el cursor del ratén sobre la extensién para mostrar la opcién

Descolgar. Haga clic en el icono Descolgar @ para gestionar la

llamada.

7. En el siguiente menl emergente, la persona que esta supervisando
la extension puede Reenviar, Responder con un mensaje de texto,
Ignorar o Descolgar la Ilamada en nombre del propietario de la
extension.

Si la ignora, las reglas de desvio gestionaran la llamada, como ir al
buzoén de voz o desviar a otro teléfono o a un companero.

Bob Johnson | Ext: 107
Disponible

, Ben Smith | Ext: 106

Llamada activa con Mary Goss

Jen Williams | Ext: 105
Disponible

Helen Smith | Ext: 104
Dispanible

Mary Goss | Ext: 102

Llamada activa con Ben Smith

Jesse Jones | Ext: 103

Disponible

Paras (650) 555-2676

RingCentral

Bob Johnson | Ext: 107
Disponible

© O W

Jen Williams | Ext: 105
Disponible

Helen Smith | Ext: 104
Disponible

Mary Goss | Ext: 102

Llamada activa con Ben Smith

Jesse Jones | Ext: 103
pDisponible

- Nuevallamada entrante (1)

Bob Johnson

(650) 555-2123

-

Reenviar

Al buzén de voz v

7

Ignorar

Responder
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Supervision de llamadas en HUD

Las llamadas entrantes a una extension de la lista de HUD se pueden
supervisar si el propietario de la extension ha concedido permiso a la
persona que quiere supervisarla.

Por ejemplo, cuando un agente esta en una llamada, un supervisor del mismo
grupo puede pasar por la extensién para iniciar la supervisién de la llamada.

El supervisor puede escuchar y solo susurrar al agente, Colarse y ser
escuchado por el agente y la persona que llama, o tomar el control.

P Aaron Shikirlijsky | Ext: 112 ® Alexandra Gomes | Ext: 106
Disponible Disponible

Dave Richards | Ext: 203 Rosie Jones | Ext: 205

Disponible Disponible
Adrian Yang | Ext: 105 Bob Johnsons | Ext: 104
L L
Disponible Disponible
¢ Charlie Lee | Ext: 102 ® Helen Smith | Ext: 108
Llamada activa (650)212-5205 Disponibie

El agente Charlie Lee recibe una llamada de un cliente.

F 1
5 Hup b

Aaron Shikirlijsky | Ext: 112 Alexandra Gomes | Ext: 106

® _

Disponible Dispanible

Dave Richards | Ext: 203 ® Rosie Jones | Ext: 205

Disponible Disponible

Adrian Yang | Ext: 105 ® Bob Johnsons | Ext: 104

Disponible Dispanible

~ . Helen Smith | Ext: 108
(]

! h - b Disponible

El supervisor de Charlie mueve el cursor sobre la extension de Charlie

— Supervisando llamada

$ 1T q)

Audia

2)(w) (2

Sisuirrar Colarse Tarmar contral

RingCentral

01:17

y hace clic en Supervisar para escuchar la llamada.

El supervisor de Charlie tiene la opcién de
Susurrarle a Charlie, Colarse o Tomar control.
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Vista de llamada activa

Esta pantalla para llamadas de conferencia ofrece:
¢ Disefio mejorado para todas las llamadas locales en conferencia
e Un disefno actualizado que muestra a todos los participantes en la
conferencia
e Interfaz de usuario y estructura mejoradas

(=) RingCentral para Windows - [m]

(650) 382-11347102

= ok @ O

&« Llamada activa
gw
¢ wm W
Silenciar Teclado Audio
I O +
Retener Grabar Afadir
.
L (P} Q)
Transferir Aparcar Traspasar

00:02

RingCentral
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Ubicaciones de aparcamiento en HUD

La funcion del centro de aparcamiento en la aplicacion de escritorio HUD permite aparcar una llamada en privado que solo pueden responder los usuarios del
grupo. Esto proporciona mayor seguridad porque Gnicamente los empleados seleccionados pueden atender la llamada aparcada.

Los usuarios que estén dentro del grupo designado pueden atender una llamada aparcada en cualquier parte de RingCentral Phone, incluso si no estan en su
escritorio.

Durante una llamada activa, haga clic en el grupo Ubicacién de aparcamiento en el HUD; a continuacién, haga clic con el ratén en Aparcar la llamada activa.
Responda las llamadas aparcadas a través de la extensiéon de Ubicacién de aparcamiento de llamadas y haga clic en Descolgar.

‘ece | [ene | |eoce | ece Softphons ﬂ
(BE4) 555121210 - (. Llamada activa (BE4) 5551212101 ‘. Llamada activa I (B64) SS5- 1212710 v k Llamada activa (BE4) 55512127100 v ‘. Llamada activa |
18 1 18 1
Bk @ O & W 4 Bk @ 0 & W Y Bk @ 0 2 W UF Bk @ 0 & W U
HUG BZ2Y HUD B2y HUD B LY HUD B2y
| | | |
o William James Ext.: 108 ® William James Ext.: 108 P Wililam James Ext.: 108 @ William James Ext.: 108
Disponible Disponible Disponible Disponible
o Bruce Richardson Ext.: 107 @ Bruce Richardson Ext.: 107 o Bruce Richardson Ext.: 107 B Bruce Richardson Ext.: 107
Disponible Disponible Disponible Disponible
@ Randy Griffin Ext.: 106 @ Randy Gritfn Ext.: 106 @ Randy Griftfin Ext.: 106 @ Randy Griffin Ext.: 106
Disponible Disponible Disponible Disponible
@ Heather Stewart Ext.: 101 @ Heather Stewart Ext.: 101 @ Heather Stewart Ext.: 101 @ Heather Stewart Ext.: 101
Invisible Invisible Invisible Invisible
@ Aaron Jackson Ext.: 103 @ Aaron Jackson Ext.: 103 @ Aaron Jackson Ext.: 103 @ Aaron Jackson Ext.: 103
Disponible Disponible Disponible Disponible
) Park Test Ext.: 10001 ) Park Test P © Park Test Ext.: 10001 (© Park Test @
Disponible Disponible Aparcar Llamar de 650-555-1555 Llamar de 650-555-1555 Descolgar
- - - -
O 1 o B O @ O 1 o B O @ O 1 o B O @ O 1 b B O &
La Ubicacion de aparcamiento Coloque el ratén sobre la ubicacién  La llamada de 650-555-1555 estd ~ Coloque el ratdn sobre la llamada
estd en negrita. de aparcamiento y haga clic. aparcada. aparcada y haga clic en Descolgar.
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Buscar actualizaciones

Haga clic en el icono de Ver configuracion @, Haga clic en (i) cercadela
parte inferior izquierda de la pantalla de Configuracién.

Junto a Versién actual: Haga clicen Buscar acts. para saber si tiene
instalada la ultima versiéon de la aplicacion de RingCentral Phone.

Liamadas

I ¢ o @

Mensajes

&

Contactos

[

[+

Soporte téc

® O

Acercade

( Cerrar sesién )

RingCentral

Unirse ahora

Acceso direct...

nico

10.0.0

RingCentral

AcercadeRingCentral Phone

RingCentral Phone esun centro de

comunicacionescompleto de escritorio que

le permite hablar, enviar mensajes, enviar
faxesyrealizar conferencias desdeuna

aplicacion facil de usar.

Versién actual: 10.0.0.30413

Motas de la version:
Muevas caracteristicas en esta version:

® La aplicacidn ahora se llama RingCentral Phone.

# 5e ha afiadido el acceso a los contactos de Directorio
Google.

# 5e ha introducido un nuevo estilo de notificaciones del
sistema en Windows 10.

* Solucion de errores y mejoras en la experiencia de
usuarios.

Licencias de software adicionales:

LGPR 2.0, licencia S5L, licencia S5Leay, dominio pablico, licencia Boost
Software, MIT, Apache 2.0, ZLib, Portfudio
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Enviar comentarios

Nos encantard conocer su opinién. Sus comentarios nos ayudan a mejorar
RingCentral Phone, asi que le invitamos a compartir con nosotros lo que
piensa. Nos gustaria conocer tanto lo bueno como lo malo.

A continuacién le indicamos cémo puede ponerse en contacto con nosotros:
1.

2.

En la parte inferior de la pantalla, haga clic en . La pantalla
Configuracion se abrird en una ventana independiente.

En el menu izquierdo, haga clic en Soporte técnico > Enviar
Comentarios.

En el campo ;Sobre qué quiere hablarnos?, seleccione el tema del
que desea opinar.

En el campo Correo, escriba su direccion de correo electrénico si
desea que le respondamos.

En el campo Comentarios, escriba su opinién. Hable con total libertad.
Cuéntenos lo que piensa. Queremos escuchar todo lo que tenga que
decir.

Cuando termine, haga clic en Enviar.

Sus comentarios se envian a los equipos de RingCentral. Aunque es
posible que no obtenga una respuesta inmediatamente, debe saber
que leemos sus comentarios con atencién. Revisamos todas las
opiniones que recibimos. Si ha incluido su direccion de correo
electrénico, puede que nos pongamos en contacto con usted para
obtener mas informacion.

Envie comentarios tan a menudo como desee.

3]
{@} General
&% Sonido
% Llamadas
=] Mensajes
ﬂ?fj Contactos
Unirse ahora

Acceso direct...

[E-

Soporte técnico

@ O

Acercade

Cerrar sesion

RingCentral 10.00

RingCentral

Configuracion =

Asistencia Técnica Enviar Comentarios

Queremos conocer su opinidgn
Esperamaos susideas, preguntas o comentarios.

:Sobre qué quiere hablarnos?

Seleceione e

Correo (opcional):

tracywei+oo@ringcentral.com *

Comentarios:
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Cerrar sesion en RingCentral Phone

Cuando termine de trabajar, puede cerrar la sesién de RingCentral Phone.
Procedimiento:

1. En la parte superior de la pantalla, haga clic en &1 . La pantalla

Configuracion se abrird en una ventana independiente.
En el menu izquierdo, haga clic en Cerrar sesion.
3. Aparecerd un mensaje de confirmacién. Haga clic en Cerrar sesién de

nuevo.

A

Ha cerrado sesion correctamente y la sesién de trabajo de RingCentral Phone.
Hasta manana.

RingCentral

:Quiere cerrar la sesion de su cuenta?

Cancelar Cerrar sesion

©2018 RingCentral, Inc. Todos los derechos reservados. RingCentral, RingCentral Office, RingCentral Meetings, Glip y el logotipo de RingCentral son marcas
comerciales registradas de RingCentral, Inc. Cualesquiera otras marcas o logotipos de terceros mostrados en este documento son marcas comerciales de sus

respectivos propietarios. Version 10.0r1 KID-11376
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