
De un teléfono que 
no tiene soporte de 
este servidor

De un teléfono 
que tiene soporte 
de este servidor

Marque 
el número 
de Outlook 

Voice Access

Contactar a Alguien
Extensión de Buzón

Introduzca su NIP y presione # Si este 
no es su buzón, presione la tecla *.
Si decide acceder a su correo de voz sin su NIP, éste 
se saltará Si escoge correo electrónico, calendario o 
contactos personales se le pedirá un NIP.
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Menú de Bienvenida

Menú de Bienvenida

"Usted tiene 1 mensaje de voz nuevo, 
10 correos electrónicos nuevos y su 
próxima reunión es a las 10:00 A.M." 

Teclas
Escuchar mensajes de voz
Escuchar mensajes de correo electrónico
Escuchar las opciones del calendario
Localizar a un Contacto
Redactar un Mensaje de Voz
Cambiar Opciones Personales
Apagar el Saludo Telefónico (que 
avisa a las personas que usted no está 
disponible) La opción está disponible 
cuando está encendido.
Repetir Menú

Opción
Menú Principal

De la interfaz 
de usuario 

de voz

A la interfaz 
del usuario 

de voz

Tecla
Repetir Menú
Encender/Apagar Saludo Telefónico
(que avisa a las personas que usted no está disponible)

Grabar Saludos
Cambiar el NIP
Cambiar a la Interfaz de Usuario de Voz
Cambiar Zona Horaria Local
Use el formato de 12 horas�o 
de 24 horas�
Volver al Menú Principal

Opción

Confirmar Saludo

Encender/Apagar�
Su Estatus

Ingrese la hora local 
actual en
�formato de 24 
horas.�
Por ejemplo, para
�las 3:30 P.M. ingrese�
1-5-3-0.

De la interfaz de 
usuario de voz

Teclas

Teclas

Deletree el Nombre del Contacto
Introduzca extensión de buzón
Transferir a Operador

Deletree el Nombre del Contacto
Buscar en el Directorio

Opción

Opción

Directorio

Contactos Personales

Mensaje de Voz:

Mensaje de correo electrónico: 
Prioridad, De, Fecha, texto del Mensaje�

Solicitud de reunión Prioridad, De, 
Fecha, texto del Mensaje�

Solicitud de reunión
Organizador, Hora, 

Lugar y Asunto 

Prioridad, De, Fecha
Texto del mensaje�

Reproducir resumen�
de Mensajes de Voz

Reproducir mensajes de correo 
electrónico y Asuntos del Calendario

Reproducir Resumen 
sobre la Reunión

Teclas
Siguiente Mensaje
Siguiente Día
Repetir
Más Opciones
Volver a Reproducir
Reunión Anterior
Llamar al lugar de la reunión
Llamar a quien organiza la reunión
Llegaré tarde
Aceptar/Aceptar provisionalmente
Detalles sobre la reunión
Detalles sobre la asistencia
Reenviar
Rechazar/Cancelar
Vaciar mi Calendario
Responder
Responder a Todos

Opción

Después de escuchar � 
el resumen sobre la reunión 

Llamar al 
Teléfono

Presione # para 
dejar un mensaje

Grabar o Añadir/Borrar Destinatarios

Teclas
Grabar
Agregar Destinatario
Borrar Destinatario

Opción

Disponible mientras escucha 
mensajes de correo electrónico

Teclas
Siguiente Mensaje
Todas las opciones del Menú de Reproducción

Rebobinar
Comienzo
Pausa
Avanzar rápidamente
Fin
Más Despacio
Marcar para su seguimiento
Información del sobre
Más rápido
Borrar
Responder
Responder a Todos
marcar como no leído

Opción

Disponible mientras escucha
mensajes de voz

Teclas
Siguiente Mensaje
Siguiente mensaje no leído
Todas las opciones del Menú de Reproducción

Rebobinar
Comienzo
Pausa
Avanzar rápidamente
Más Despacio
Marcar para su seguimiento
Información del sobre
Siguiente Idioma
Más rápido
Borrar
Borrar Conversación
Responder
Responder a Todos
marcar como no leído
Ocultar Conversación

Opción

Nombre
de correo electrónico
Número de Móvil
Número de la Oficina
Dirección de correo 
electrónico

Contacto

Teclas
Siguiente Mensaje
Volver a Reproducir
Mensaje Anterior
Llamar
Marcar para su seguimiento
Información del sobre
Reenviar
Borrar
Responder
Responder a Todos
marcar como no leído
Salir
Repetir este Menú
Volver al anterior/Más Opciones

Opción

Después de escuchar 
el mensaje de voz

Teclas
Siguiente Mensaje
Siguiente no leído
Volver a Reproducir
Mensaje Anterior
Llamar
Aceptar
Marcar para su seguimiento
Siguiente Idioma
Información del sobre
Reenviar
Borrar
Borrar Conversación
A recuperar el elemento eliminado
Responder
Responder a Todos
marcar como no leído
Ocultar Conversación
Salir
Repetir este Menú
Volver al anterior/Más Opciones

Opción

Después de escuchar el mensaje 
de correo electrónico

Teclas
Detalles de la Reproducción
Llamar
Enviar Mensaje
Localizar a otro contacto
Cancelar

Si # es ingresado 
después de la 

grabaciónOpción

Opciones del Contacto

Teclas
Aceptar y Enviar
Aceptar y marcar con alta 
prioridad
Aceptar y marcar como privado
Volver a Reproducir
Borrar y grabar de nuevo
Continuar grabando
Cancelar
Repetir Menú

Opción

Teclas
Repetir Menú
Más Opciones
Cancelar o 
Menú Principal

Opción

Disponible a todas horas

Use el teclado numérico 
para deletrear
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Guía Rápida de Inicio de Outlook Voice Access
Interfaz del Usuario Automatizado de Tono



De un teléfono 
que no tiene 
soporte de este 
servidor

Contactar a Alguien
Extensión de Buzónnnnnnn

Menú de Bienvenida

Menú de Bienvenida

Marque 
el número 
de Outlook 

Voice Access

Introduzca su NIP y presione # Si este 
no es su buzón, presione la tecla *.

"Usted tiene 1 mensaje de voz nuevo, 
10 correos electrónicos nuevos y su 
próxima reunión es a las 10:00 A.M." 

Si decide acceder a su correo de voz sin su NIP, éste 
se saltará Si escoge correo electrónico, calendario o 
contactos personales se le pedirá un NIP.

De un teléfono 
que tiene soporte 
de este servidor

De la interfaz 
de servicio 

automatizado

Presione 0 para 
ir a la interfaz 

de servicio 
automatizado de 

tono 

Ir a la interfaz 
de servicio 

automatizado 

Usted puede decir:
"Correo de Voz"
"Correo electrónico"
"Calendario"
"Contactos Personales"
"Directorio"
"Opciones Personales"

Menú Principal

Tecla
Repetir Menú
Encender/Apagar Saludo Telefónico
(que avisa a las personas que usted no 
está disponible)
Grabar Saludos
Cambiar el NIP
Cambiar a la Interfaz de
Servicio Automatizado
Cambiar Zona Horaria Local
Use el formato de 12 horas�o de 24 horas�
Volver al Menú Principal

Opción

Ir a la interfaz 
de servicio 

automatizado

Directorio / Contactos Personales

Diga el nombre del contacto

Mensaje de Voz:

Mensaje de correo electrónico: 
Prioridad, De, Fecha, texto del Mensaje�

Solicitud de reunión Prioridad, De, 
Fecha, texto del Mensaje�

Solicitud de reunión
Organizador, Hora, 

Lugar y Asunto 

Prioridad, De, Fecha
Texto del mensaje�

Reproducir resumen�
de Mensajes de Voz

Reproducir mensajes de 
correo electrónico y Asuntos 

del Calendario

Reproducir Resumen 
sobre la Reunión

Por ejemplo, usted puede decir:
"Calendario de Hoy"
"Calendario para Mañana"
"Calendario del lunes"
"Calendario para el 15 de marzo" 

Diga Qué Día

Confirmar Saludo

Encender/Apagar�
Su Estatus

Ingrese la hora local actual en
formato de 24 horas.�Por ejemplo, 
para las 3:30 P.M., ingrese 1-5-3-0.

Opciones del Contacto
"Llamar al Trabajo"
"Llamar al Celular"
"Enviar un Mensaje"
"Buscar otro contacto"
"Reproducir Detalles"

Llamar al Teléfono

Para la reunión que 
está escuchando actualmente 

Usted puede decir:
"Siguiente Mensaje"
Siguiente Día
Volver a Reproducir
Reunión Anterior
Llamar al lugar de la reunión
Llamar a quien organiza la reunión
"Llegaré Tarde"
Aceptar/Aceptar provisionalmente
Rechazar/Cancelar
Vaciar mi Calendario
Detalles sobre la reunión
Detalles sobre la asistencia
Responder
Responder a Todos
Reenviar
"Seleccionar Idioma"
"Primero o último"

Vaciar mi Calendario

Comenzando con la cita actual puede decir:

Una hora – por ejemplo, ”3:30 P.M.”
Una cantidad de días – por ejemplo, ”2 días”

Llegaré tarde

Por ejemplo, usted puede decir:
"Llegaré 3 minutos tarde", "10 o 
15 minutos" o "No sé".

*Los comandos de servicio 
automatizado de tono también 

están disponibles durante la 
reproducción

Disponible durante la 
reproducción de correo 

electrónico y solicitud de 
reunión

"Siguiente Mensaje"
"Siguiente no leído"
"Anterior"
"Fin"
"Leer Encabezado"
"Aceptar"
"Rechazar"
"Aceptar Provisionalmente"
"Reenviar"
"Responder"
"Responder a todos"
"Marcar para seguimiento"
"Marcar como no leído"
"Borrar Conversación"
"Ocultar Conversación"
"Llamar"
"Borrar"
"Rebobinar"
"Avanzar rápido"
"Reducir Velocidad"
"Más rápido"
"Pausa"
"Seleccionar Idioma"
"Buscar por nombre"

Grabar
Grabar el Mensaje, luego presionar # y diga:
"Enviar"
"Enviar con alta prioridad"
"Enviar marcado como privado"
"Reproducir"
"Volver a Empezar"
"Cancelar"

*Los comandos de servicio 
automatizado de tono también 

están disponibles durante la 
reproducción

Disponible durante 
la reproducción de 

correo de voz

"Siguiente Mensaje"
"Siguiente no leído"
"Anterior"
"Fin"
"Reproducir Encabezado"
"Reenviar"
"Responder"
"Responder a todos"
"Marcar para seguimiento"
"Llamar"
"Borrar"
"Rebobinar"
"Avanzar rápido"
"Reducir Velocidad"
"Más rápido"
"Pausa"
"Buscar por nombre"

Reenviar

Diga [el nombre de la persona
del directorio] o diga “Contacto 
Personal”.
Por ejemplo, usted también puede 
decir: "Reenviar a [nombre de 
directorio]" o "Reenviar a contacto 
personal".

Buscar por Nombre

Diga [el nombre de la persona
del directorio] o diga
“Contacto Personal”.

Por ejemplo, usted también 
puede decir: ”Buscar mensaje 
de [nombre del directorio]”.

Contacto

Contacto Personal:

Contacto de Directorio:

Dirección del trabajo
Dirección de la casa
Otras Direcciones
Número de teléfono móvil
Dirección del trabajo
Número telefónico de la casa
Correo electrónico uno
Correo electrónico dos
Correo electrónico tres

Número Telefónico de la Oficina
Lugar
Alias de la dirección
de correo electrónico

Reenviar

Diga [el nombre de la persona 
del directorio] o diga “Contacto 
Personal”.
Por ejemplo, usted también puede 
decir: "Reenviar a [nombre de 
directorio]" o "Reenviar a contacto 
personal".

Buscar por Nombre

Diga [el nombre de la 
persona del directorio] o 
diga “Contacto Personal”.
Por ejemplo, usted también 
puede decir: ”Buscar mensaje 
de [nombre del directorio]”.

"Menú Principal"
"Repetir Menú"
"Más Opciones"
"Cancelar"
"Ayuda"

Disponible a todas horas

Use el teclado numérico 
para deletrear
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Guía Rápida de Inicio de Outlook Voice Access
Interfaz del Usuario de Voz


