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Introduccidon

El presente manual ofrece una guia de uso para los clientes de Teams Phone, en cuanto a
funcionalidades telefonicas sobre Microsoft Teams, con la finalidad de facilitar el proceso de

aprendizaje y adopcion de estos servicios por parte de los usuarios finales.

Este documento muestra la experiencia de usuario y detalla paso a paso el uso de cada una de

las funcionalidades telefonicas.

Por la naturaleza dinamica de Microsoft Teams, mantendremos una constante actualizacion, para

reflejar las nuevas funcionalidades del servicio.

En adicion a este documento, también podra consultar tutoriales en formato audiovisual,
disponibles en nuestro canal de Youtube:

https://www.youtube.com/channel/UCknp55LUyd28ppTbzJbTdtw/playlists
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Integramos la Comunicacién Corporativa

Seccidn de llamadas de la aplicacién Microsoft

Teams

Alingresar a la aplicacion de Microsoft Teams, en el lado izquierdo de la pantalla, se muestra
un panel de funciones, de las cuales debera posicionarse en la opcion “Llamadas, como se

muestra en la siguiente imagen:

O Calls Personal
Activity

Chat h’ype a name or number
200
@]
Teams 1 2 3
ABC DEF
B 5 6
GHI JKL MNO
7 8 9
OneDrive PQRS TUV WXYZ

Work number: +1 305-644-5535 ext. 301

& © € & & B #® s
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Integramos Ia Comuni

Realizar una llamada

Al seleccionar la opcion “Llamadas” se desplegara un teclado numeérico y en la parte inferior de
dicho teclado se describe el nimero y extension del usuario.

Para ingresar el nimero telefonico a llamar, debe posicionarse en el espacio con la leyenda
"Escriba un nombre o un nimero” y digitarlo con el teclado del computador o bien, podra utilizar

el teclado que muestra Microsoft Teams en pantalla.

O n Calls Personal

Activity

Chat lType a name or number
000
(9]
Teams 1 2 3
ABC DEF
4 5 6
GHI K MNO
7 8 9
OneDrive PQRs UV wxyz
“es * 0 #

Apps

Work number: +1 305-644-5535 ext. 301
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Contestar o rechazar una llamada

Al ingresar una llamada se visualiza una ventana emergente en la esquina inferior derecha de la

pantalla, como se muestra en la imagen.

Capaataciones Call My Way (External)

| & -~

. La llamada se podréa contestar con el botén de color morado, ubicado a la

izquierda o desde cualquier area del recuadro de dicha ventana.

. El botén de color rojo, ubicado a la derecha, rechazara la llamada.
La ventana emergente se desplegara, aunque Microsoft Teams no se encuentre en primer plano.

Si el usuario posee una politica de llamadas, con la caracteristica BusyOnBusy activa, solo podra

recibir una llamada simultanea.

& U & & O B ¢
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Cuando un usuario comparte contenido a través de Microsoft Teams o establece su estado como
“No molestar”, la llamada entrante ingresara a la extension, pero no se alertara ni se mostrara la
notificacion en pantalla. Una vez finalizada la llamada, esta se muestra en el historial de Microsoft

Teams como llamada perdida.

En caso de requerir que las llamadas se alerten, aunque comparta pantalla a través Microsoft
Teams, se debera cambiar el estatus de “No molestar” a “Disponible”. Para ello, en la esquina
superior derecha de la aplicacion, debe presionar el icono circular que contiene la fotografia o

las iniciales del nombre; y seleccionar el nuevo estado.

Call My Way NY S.A. Cerrar sesidn
@ En una reunion >
@ Disponible abajo >
@ Ocupado ?

@ No molestar
© Vuelvo enseguida

Aparecer como ausente

(® Desconectado
(© Duracion >

O Restablecer estado

Otra alternativa que permite que las llamadas entrantes se alerten, aunque el estado en Microsoft
Teams sea “No molestar”, es agregando los contactos de interés a la categoria de acceso

prioritario.

&S @ ¢ 3 O 48k g8
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Para ello, en la esquina superior derecha de la aplicacion, debe presionar el icono circular que
contiene la fotografia o las iniciales del nombre y hacer clic en la opcion “Administrar cuenta” -

"Privacidad” - “Administrar acceso prioritario” y proceder a agregar los nimeros requeridos.

Configuracién Privacidad

€3 General No molestar

B3 Cuentas y organizaciones Puede seguir recibiendo notificaciones de los contactos que tengan acceso prioritario cuando su estado se
@  Privacidad establezca en No molestar.

L) Notificaciones y actividad Administrar acceso prioritario

/. Apariencia y accesibilidad

Jalar una llamada

Para jalar una llamada se debe seguir el mismo procedimiento que para realizarla, marcando

alguno de los siguientes codigos, segun sea el caso.

. *8
Permite jalar una llamada del grupo al cual pertenece el usuario, sin saber cual es la

extension que esta timbrando.

. ** + “NUmero de extension que esta timbrando”
Permite jalar una llamada en especifico, al indicar la extension a la cual se le va a jalar la

llamada.

&S @ ¢ 3 O 48k g8
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Silenciar una llamada

Para silenciar una llamada se debera hacer clic en el icono del micréfono, identificado como
"Micro”, ubicado en la esquina superior derecha de la ventana, a la izquierda del botén de color

rojo con la leyenda “Salir".

Tecladode .. Enespera Transferir Gente Mas Micro

Una vez realizado el paso anterior, el icono cambiara a un micréfono con una barra transversal.
En caso de requerir activar el audio, debera presionar nuevamente ese icono y se regresara al

icono del micréfono inicial.

Marcar en llamada activa

A veces, en medio de una llamada activa, se requerira marcar uno o varios digitos. Por ejemplo,

al llamar a una central telefénica y requerir marcar un nimero de extension.

Para ello se debera hacer clic en el icono del teclado identificado como “Teclado de marcado”,

siendo el primer fcono de izquierda a derecha.

> B 8 & & B & g
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Integramo

00

Teclado de En espera

Teclado de marcado

1 2 3
4 5 6
7 8 9

PQRS TUV WXYZ
z 0 #

Una vez que se muestra el teclado, podra digitar el o los nimeros requeridos, con el teclado del
computador, o bien, podra utilizar el teclado que muestra Microsoft Teams en pantalla.

En caso de no desear mostrar el teclado, debera presionar el botén nuevamente.

Poner llamada en espera

Para poner una llamada en espera se debe presionar el icono de pausa, identificado como “En

espera”.

MUY -

Teclado de ... [nesperd Transferir Gente

Foner 2n espera

En la pantalla se indicara que la llamada se encuentra en espera y el tiempo que lleva en dicha

condicioén.

U g S B B o
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Integramos la Comunicacién Corporativa

Para reanudar la llamada, debe presionar el boton “Reanudar”.

En espera

En espera 00:34

Transferir llamada “A Ciegas o Directa”

Para transferir una llamada mediante el método “a ciegas”, debe hacer clic en el icono de teléfono

con la flecha saliente, identificado como “Transferir” y seleccionar la opcion “Transferir”.

e A (@) Y
Tecladode.. Enespera Transferir Gente Mas Micro

| @ Transferir |

&3 Consultar y después trans...

A continuacion, se muestra la siguiente ventana y en el espacio con la leyenda “Invite a alguien o
marque un numero”, podréa digitar el nombre de un usuario de Microsoft Teams, un nimero de

extension o un numero telefonico.

& & g4 & B B &
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Transferir la llamada

’nvite a alguien o marque un nimero

Cancelar Transferir

Para que la transferencia de la llamada quede reflejada en los reportes de trafico telefonico, debe

realizarse hacia un nimero de extension y no a un usuario de Microsoft Teams.

Una vez digitado el numero telefénico o nombre del usuario de Microsoft Teams, debera
seleccionarlo. Esta accion habilita el botén “Transferir”, el cual debera presionar posteriormente.

En la esquina superior izquierda se muestra un mensaje indicando que la transferencia fue

completada con éxito.

Transferir una llamada de manera consultada

Para transferir una llamada mediante el método “Consultada”, debe hacer clic en el icono de
teléfono con la flecha saliente, identificado como “Transferir”, y seleccionar la opcion “Consultar

y después Transferir”.

oo

S0 A4 & B B S
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Integramos

ix% A (0] s Q
Tecladode.. Enespera Transferir Gente Mas Micro

@ Transferir

&9 Consultar y después trans...

En la siguiente imagen, en el espacio “Elegir una persona a quien consultar” podra digitar el

nombre de un usuario de Microsoft Teams, un nimero de extensidén o un nimero telefénico.

Elegir una persona a quien
consultar

'nvite a alguien o margue un nimero

Cancelar ‘ Consultar

Para que la transferencia de la llamada quede reflejada en los reportes de trafico telefonico, debe

realizarse hacia un nimero de extension y no a un usuario de Microsoft Teams.

Una vez digitado el nimero telefénico o nombre del usuario de Microsoft Teams, debe

seleccionarlo y esta accion habilitara el boton “Consultar”.

Al presionar el botén “Consultar”, se hara una llamada al usuario o nimero respectivo; llamada

mediante la cual podra consultar al receptor si podra transferirle la llamada.

oo

S0 A4 & B B S
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Integramos la Comunicacién Corporativa

Una vez que el receptor acepte la transferencia de la llamada, debera presionar el botén

"Transferir”.

b3d A
L
Tecladode.. Enespera Transferir

210 (Bxterno)

Si el receptor indica que no puede tomar la llamada, se finalizara la consulta y reaparecera la

ventana con la llamada inicial.

Se debera hacer clic en el boton “Reanudar” para retomar la llamada.

En espera

& © € & & B #® s
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Agregar Personas a una Llamada o Reunion en

Curso

Para agregar a mas personas a una llamada en curso, debe hacer clic en el icono de persona,

titulado como "Gente”.

En el espacio “Invite a alguien o marque un nimero” podra digitar el nombre de un usuario de

Microsoft Teams, un nlimero de extensidén o un nimero telefénico.

A ®) - N
Transferir Gent Mas Micro

Participantes X

m

Invite a alguien o marque un numero

v Actualmente en esta llamada (2)

Una vez digitado el nimero telefonico o nombre del usuario de Microsoft Teams, debe presionar

la tecla "enter” o hacer clic en el recuadro que muestra el nimero digitado.

oo

S0 A4 & B B S
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Integramos la Comunicacién Corporativa

%w 8 2 o & m
Transferir Gente Mas Micro

Participantes X

40004000 Q

1 4000 4000

e

Al presionar dicho recuadro se empezara a llamar al usuario o numero digitado. Mientras la
persona a la que se esta contactando responde la llamada, en el panel derecho se mostrara el

estado “Llamando”.

Cuando la llamada es contestada, la misma sera agregada a la conferencia. Al agregarse ya no
mostrara el estado “Llamando” y en la seccion central de la aplicacion, se visualizara un segundo

circulo con el icono de una persona.

Participantes X

Invite a alguien o marque un némero

Actualmente en esta llamada

&)
- %

0 Llamando...

Silenciar a tod...

"8 65 (Externo) 8

oo

[ & B #B @&
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En el lado derecho de la pantalla, aparecera la lista de los participantes incluidos en la llamada.
En esta lista se podra “Silenciar” o “Deshabilitar” el micréfono de algun participante, si asi se

requiere.

Al posicionarse sobre el nombre o numero telefénico del participante, al lado derecho se

mostrara el icono de tres puntos.

Al hacer clic en este icono podra seleccionar la opcién “Silenciar” o “Deshabilitar micréfono”.

¥ Silenciar participante

{p Deshabilitar micréfono

<2 Anclar para mi

(53 Poner en primer plano para todos

& Quitar de la reunién

Cuando se deshabilita el micréfono a algun participante, se notificara automaticamente con audio
y, si desea aportar algun comentario a la llamada, podra hacerlo digitando *5 (comando que
corresponde a levantar la mano en Microsoft Teams), para que el administrador de la llamada

habilite el micréfono de nuevo.

Si el participante ha sido Silenciado y desea realizar algun aporte a la llamada, él mismo podra

habilitar el micréfono, ejecutando el comando *6.

&S @ ¢ 3 O 48k g8

www.callmyway.com 17



http://www.callmyway.com/

(@) call my way

Eliminar personas de una llamada o reunién en

Curso

Para eliminar personas de una llamada en curso, debe hacer clic en el icono de dos personas,

identificado como “Gente”, siendo el segundo icono de izquierda a derecha.

Se abrird un panel al lado derecho, que muestra a los participantes de la llamada y deberé hacer
clic derecho sobre el participante que desea quitar de la llamada; o hacer clic en el icono de 3

puntos, que encontraréa al posicionar el cursor sobre cada participante de la llamada.

Esto desplegara un menu y debe hacer clic sobre la opcion “Quitar participante”.

El sistema finalizara la llamada del participante respectivo y lo eliminaré del panel derecho.

& Silenciar participante

8, Deshabilitar micréfono

£? Anclar para mi

(%3 Poner en primer plano para todos

&p Quitar de la reunién

oo

Z
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Reunidn de Microsoft Teams con audio por via

telefénica

Al momento de unirse a una reunion con Microsoft Teams, aparecen varias opciones de
configuracion. Si desea escuchar la reunion via telefonica, debe elegir la opcion de "Audio del

teléfono”.

Una vez seleccionada esta opcion, debe presionar el boton de “Unirse ahora”.

GI Audio del equipo O

Q)\\ Audio del teléfono (]

Le propercionaremos un nimere para llamar después de
unirse, o bien podemos llamarle

() Audio de sala O

5 No usar audio )

Automaticamente aparecera un recuadro para introducir el nimero al que desea que Microsoft

Teams llame.

Seguidamente, debe presionar el botén “llamarme” o bien, hacer clic sobre el nimero favorito.

oo

> B 8 & & & &
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Integramos la Comunicacién Corporativa

Utilizar el teléfono para el audio X

Escriba su ndmera y le lamaremaos.

40004000

Favoritos

@ 181
Teléfono

Marcar manualmente para acceder

Configurar Timbrado Simultaneo

En caso de recibir una llamada y requerir también que la misma le timbre a otro usuario de la

organizacion o a un ndmero externo, debe configurar la funcionalidad de “Timbrado simultaneo”.

Para ello, debera hacer clic sobre el icono de tres puntos que aparece al lado izquierdo del
recuadro de la fotografia o iniciales, el mismo se encuentra ubicado en la esquina superior

derecha de la aplicacion.

oo

& & g4 & B B &
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Integramos la Comunicacién Corpora

£ Configuracién

Transmision

(@) Ayuda 5
Acercar — (100)% -+

Meéetodos abreviados de teclado

[] Descargarla aplicacién mévil

Nuevo Teams ()

Debe ingresar a la opcion “Configuracion”, posteriormente en el menu izquierdo, hacer clic en el

item “Llamadas”.

Configuracién

General

Cuentas y organizaciones

Motificaciones y actividad

€3
E3)
3] Privacidad
)
. Apariencia y accesibilidad

Archivos y vinculos

[l or

Llamadas

o)
Al

Subtitulos en vivo y transcripciones

Dispositivos

m

Reconocimiento

& © € & & B #® s
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Una vez ingresado en este item, debera buscar la opcién “Cuando reciba una llamada” y hacer
clic en “Llamar también a un nuevo nimero de contacto”, tal y como se muestra en la siguiente

imagen:

Cuando reciba una llamada

[ Archivos y vinculos ) -
Liamar también a un nuevo numero o contacto v

& Uamadas

1 N NOMDPr N nuUMer:
@ Subtitulos y transcripciones Escriba‘un nombre o'un ntimero

Este procedimiento habilitara el ingreso del numero requerido, por lo que debe digitarlo en el
especio correspondiente.

Posteriormente, debera presionar la tecla “enter” o hacer clic sobre el texto digitado.

Reenviar las llamadas cuando estas no se contestan

Para configurar el reenvio de las llamadas cuando estas no se contestan después de una
determinada cantidad de segundos, en la esquina superior derecha de la aplicacion, debe realizar

clic en los tres puntos que apareceran al lado izquierdo del recuadro de la fotografia o iniciales.

Posteriormente debera hacer clic sobre la opcion “Configuracion”:

&S @ ¢ 3 O 48k g8
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Integramos

[ -
[ L0
£ Configuracion
Transmisién
@ Ayuda >
Acercar — (100% + @

Métodos abreviados de teclado

[J Descargar la aplicacion mévil

Nuevo Teams ()

Debe ingresar a la opcion “Llamadas”, del panel izquierdo y marcar la opcién “Cuando no puedes

responder una llamada”:

Llamadas

Subtitulos y transcripciones
Cuando no puede responder a una llamada

2 Bl

Dispositivos
No redirigir llamadas i

()

Reconocimiento
No redirigir llamadas

Redirigir al correo de voz

Redirigir a un nuevo nimero o contacto

En esta opcion debe definir un valor para los siguientes espacios:
a. No redirigir llamadas: Opcion por defecto.
b. Redirigir al correo de voz: Se enviara la llamada al casillero de voz del usuario.
¢.  Redirigir a nuevo numero o contacto: Debe digitar un nombre, un nimero
telefonico externo, un nimero de extension o correo electronico de un

usuario de la organizacion. Posteriormente debe presionar la tecla “enter” o

hacer clic sobre el texto digitado.

& © € & & B #® s
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Al seleccionar alguno de estos tipos de reenvio, aparecera la opcion “Hacer sonar durante esta
cantidad de segundos antes de redirigirse”, por lo que debe definir la cantidad de segundos que

timbrara la llamada, antes de enviarla al destino establecido.

El valor es configurable de 10 a un maximo de 60 segundos. El sistema definira el tiempo de 20

segundos como predefinido.

Hacer sonar durante esta cantidad de segundos antes de redirigirse

20 segundos (predeterminadao) iV

10 segundos
20 segundos (predeterminade)
30 segundos
40 segundos
50 segundos
60 segundos

Reenviar las llamadas incondicionalmente

Para configurar el reenvio de las llamadas incondicional, en la esquina superior derecha de la
aplicacion, debera hacer clic en los tres puntos que apareceran al lado izquierdo del recuadro de

la fotografia o iniciales.

Posteriormente, debera hacer clic sobre la opcion “Configuracion”.

&S @ ¢ 3 O 48k g8
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Integramos Ia Comuni

£ Configuracién

Transmision

@ Ayuda >
Acercar — (100% —+

Méetodos abreviados de teclado

[:l Descargar la aplicacion movil

Nuevo Teams D

Debe ingresar a la opcion “Llamadas”, del panel izquierdo y marcar la opcion “Desviar todas las

llamadas”, como se muestra en la imagen:

* Control y desvio de llamadas

Desviar todas las llamadas

[_O)

Elige como se desviaran todas las llamadas

Desviar al buzén de voz v

Al activar esta funcionalidad, aparecera la opcion “Elige como se desviaran todas las llamadas”,

por lo que debe seleccionar alguna de las siguientes opciones:

Elige como se desviardn todas las llamadas

Desviar al buzdn de voz Wt

Desviar al buzdn de voz

Desviar @ un nuevo ndmero o contacto

S0 A4 & B B S
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1. Desviar al buzdén de voz: Las llamadas se enviaran al correo de voz del usuario.

2. Desviar a un nuevo nimero o contacto: Digite un nimero telefonico externo, un nimero

de extension, el nombre o correo electronico de un usuario de la organizacion.

Debe presionar la tecla “enter” o hacer clic sobre el texto digitado.

Reenvios preconfigurados

Para establecer un reenvio incondicional de una forma mas rapida, podra configurarlo de la

siguiente manera:
1. En la parte inferior del teclado de marcacion, se encuentra la opcion “No desviar”.
2. Debera hacer clic en la opcion “No desviar” y seleccionar el destino al cual desea

reenviar la llamada. Los destinos que se detallan fueron configurados previamente en

el apartado “Reenviar las llamadas incondicionalmente”.

www.callmyway.com 26
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Integramos

Desvio

No desviar v
Desviar al buzén de voz

Reenviar a +187947177

Reenviar a +506 8794 7177

Reenviar a 65

£32  Mas opciones de configuracién

@ No desviar -

Administrar correo de voz

Para configurar el correo de voz, en la esquina superior derecha de la aplicacion, debe hacer clic

en los tres puntos que apareceran al lado izquierdo del recuadro de la fotografia o iniciales.

Posteriormente, debe hacer clic sobre la opcion “Configuracion”.

Deberd ingresar a la opcion “Llamadas” y buscar “Administrar correo de voz”, en donde podra

personalizar el buzén.

& © € & & B #® s
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Integramos

* Administrar correo de voz

Grabar un saludo personalizado

Grabar un saludo

Elegir un idioma para el saludo predeterminado

Espaniol (México) v

Elegir lo que sucede cuando la llamada se redirige al correo de voz

Permitir que el autor de la llamada grabe un mensaje v

Configurar la opcion de saludo personalizado de texto avoz ()

Su saludo personalizado:

Hola, no me encuentro disponible

a. Grabar saludo personalizado: El sistema generara una llamada al buzén de voz, el cual

permitira grabar un saludo personalizado.

b. Elegir unidioma para saludo predeterminado: Esta opcion permite elegir el idioma en el
cual se reproducira el saludo.

c.  Configurar la opcion de saludo personalizado de texto a voz: Esta opcion permite digitar
el saludo personalizado, que sera reproducido a voz cuando la llamada ingrese al buzén

de voz.

Cuando un usuario pertenezca a una cola de llamadas, se deshabilitara esta funcion, con el fin
de evitar que la llamada entrante sea enviada al correo de voz cuando el usuario no pueda

contestarla.

oo

U g S B B o

www.callmyway.com 28



http://www.callmyway.com/

(@) call my way

Administrar grupo de llamadas

En esta seccion aprendera a crear un grupo personalizado de llamadas, donde Unicamente se
podran incluir usuarios Microsoft Teams. Esta opcion, no es recomendable configurarla, ya que

se pierde la trazabilidad de las llamadas.

* Administrar grupo de llamadas

Los miembros del grupo de llamadas pueden recibir lamadas en tu nombre.

Agregar un grupo de llamadas

e Agregar un miembro del grupo de llamadas: En el espacio “Escriba un nombre” digite el
nombre o correo electrénico de un usuario de la organizacion. Debera presionar la tecla
“enter” o hacer clic sobre el texto digitado.

Repita el proceso con cada usuario que desee agregar.

e Enelespacio “Timbre”, debera definir el método de timbrado a utilizar:

a. Todos a la vez: Al ingresar una llamada, timbrara a todos los usuarios al mismo

tiempo.

b. En el orden siguiente: Al ingresar una llamada, esta sera enviada a un usuario a

la vez.
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www.callmyway.com 29



http://www.callmyway.com/

(@) call my way

Si el usuario al cual se envia la llamada no contesta, sera enviada al siguiente
usuario y asi sucesivamente, de acuerdo con el orden en el que se muestran los

usuarios en el grupo.

Nota: Una vez creado el grupo de llamadas, estara disponible esta opcion para los reenvios

detallados anteriormente.
Bloqueo de llamadas
Blogueo de llamadas entrantes de nimeros privados

Para bloquear las llamadas entrantes de nimeros privados, debera seleccionar los tres puntos
que aparecen al lado izquierdo del recuadro de la fotografia o iniciales, el cual se encuentra

ubicado en la esquina superior derecha de la aplicacion.

- @

Debera ingresar a la opcion “Configuracion” y posteriormente al menu “Privacidad” del panel
izquierdo, ubicar la seccion “Contactos bloqueados” y colocar el check en la opcion “Bloguear

llamadas sin identificador de llamadas”.
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81 Configuracién

Transmision

(@) Ayuda >
Acercar (100)% -+

Métodos abreviados de teclado

[] Descargar la aplicacién movil

MNuevo Teams ()

Configuracién Privacidad

5% General No molestar

5] Cuentas y organizacicnes Puede seguir recibiendo notificaciones de los contactos que tengan acceso prioritario cuando su estado se
& Privacidad establezca en No molestar.

L) Notificaciones y actividad Administrar acceso prioritario

. Apariencia y accesibilidad

Contactos bloqueados

(9 Archivos y vinculos Los contactos bloqueados no pedran llamarle, enviarle mensajes ni ver su presencia.
[©) Permisos de la aplicacién
Blogquear llamadas sin identificador de llamadas
Q  Llamadas
Subtitulos y transcripciones Editar contactos bloqueados

Blogueo de llamadas entrantes de un numero telefonico especifico

En caso de requerir bloquear las llamadas entrantes de un nimero especifico, es necesario que

previamente haya recibido una llamada de dicho nimero.

Para ello, debera ingresar a la opcion “Llamadas”, localizada en el panel izquierdo, y ubicar la

llamada entrante del numero a blogquear en la seccion “Historial”.

Debera posicionar el cursor sobre dicha llamada, hacer clic en los tres puntos que aparecen al

lado derecho vy finalmente hacer clic sobre la opcion “Bloquear”.

&S @ ¢ 3 O 48k g8
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Devolver la llamada
Quitar de la vista
Agregar a marcacién rapida

Agregar contacto

Bloguear

Desblogueo de llamadas

Desbloqueo de llamadas entrantes de ndmeros privados

Para desbloquear las llamadas entrantes de nimeros privados, debera seleccionar los tres puntos
que aparecen al lado izquierdo del recuadro de la fotografia o iniciales, el mismo se encuentra

ubicado en la esquina superior derecha de la aplicacion.

Deberéd ingresar a la opcion “Configuracion” y posteriormente al menud “Privacidad” del panel
izquierdo, ubicar la seccion “Contactos bloqueados” y quitar el check de la opcién “Bloquear

llamadas sin identificador de llamadas”.

oo
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£2% Configuracién

Transmisian

@ Ayuda >
Acercar  — (100)% —+

Métodos abreviados de teclado

[J Descargar la aplicacién mévil

Muevo Teams ()

Configuracién Privacidad

53 General No molestar

5 Cuentas y organizaciones Puede seguir recibiendo notificaciones de los contactas que tengan acceso priaritario cuande su estado se
[ B Erivacidad establezca en No molestar.

L) Notificaciones y actividad Administrar acceso prioritario

/. Apariencia y accesibilidad

Contactos blogueados

0 Archivos y vinculos Los contactos bloqueados no podran llamarle, enviarle mensajes ni ver su presencia.
@) Permisos de la aplicacién
[J Bloquear llamadas sin identificador de llamadas
¢ Uamadas
Subtitulos y transcripciones Editar contactos blogueados

Desbloqueo de llamadas entrantes de un numero telefonico especifico

Para desbloquear las llamadas entrantes de un nimero especifico, debera seleccionar los tres
puntos que apareceran al lado izquierdo del recuadro de la fotografia o iniciales, el mismo se

encuentra ubicado en la esquina superior derecha de la aplicacion.
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Debe ingresar a la opcion “Configuracion” y posteriormente al mend “Privacidad” del panel
izquierdo, ubicar la seccion “Contactos bloqueados” y hacer clic en el boton “Editar contactos

bloqueados”.

£33 Configuracian

Transmisian

(@ Ayuda >
Acercar (1o0)%

Méetodos abreviados de teclado

[] Descargar la aplicacién mévil

Muevo Teams ()

Configuraciéon Privacidad

£33 General No molestar

B3 Cuentas y organizaciones Puede seguir recibiendo notificaciones de los contactos que tengan acceso prioritario cuando su estado se
B Prvacdad establezca en No molestar.

) Notificaciones y actividad Administrar acceso prioritario

7. Apariendia y accesibilidad

Contactos bloqueados

[ Archivos y vinculos Los contactos blogueados no padran llamarle, enviarle mensajes ni ver su presencia.
@ Permisos de Ia aplicacién
[ Bloguear llamadas sin identificador de llamadas
Q  LUamadas
Subtitulos y transcripciones Editar contactos bloqueados

Finalmente debera ubicar el nimero telefénico que desea desbloquear y hacer clic en el boton

"Desbloquear”.
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Cuando bloguea a alguien, no le puede llamar, enviarle un mensaje ni ver su presencia.

=506 8731 9241 (Externao) Desbloquear

Configuracién de dispositivos

Con el fin de poder escuchar el timbrado de una llamada entrante en los altavoces del
equipo de computo, cuando se tienen conectados los auriculares, se podra configurar la

opcion de un timbre secundario en la aplicacion Teams.

Para realizar esta accion, debera seleccionar los tres puntos que apareceran al lado
izquierdo del recuadro de la fotografia o iniciales, este se encuentra ubicado en la esquina

superior derecha de la aplicacion.

Posteriormente, ingresar a la opcion “Configuracion”.
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Integramos la Comunicacién Corporativa

£33 Configuracion

Transmisién
@ Ayuda >

Acercar  — (100)% —+

Métodos abreviados de teclado

[] Descargarla aplicacién maovil

MNuevo Teams ‘:)

Se desplegara un nuevo menu y debera seleccionar la opcion “Dispositivos” y ubicar la

seccion “Timbre secundario” y seleccionar “Altavoces”.

Configuracion

i¥1  General

[E Cuentas y crganizaciones
(3) Privacidad

D Maotificaciones y actividad
Z/.. Apariencia y accesibilidad

Archivos y vinculos
Permisos de la aplicacién
Liamadas

Subtitulos en vivo y transcripciones

Dispositivos

moe ¢ @0

Reconocimiento

Dispositivos

Supresidn de ruidos () ‘)
Modo de misica de alta fidelidad @
Muestra la opcién en las reuniones para proporcionar un somido de alta fidelidad. Mas informacion

Audio espacial (0 .

Sonido mas envolvente en las reuniones. Disponible con los modes Juntos, Galena y Altavoz. Mas informacion

Timbre secundario

Altavoces (Realtek(R) Audic) R
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Recomendaciones finales

Para concluir, agradecemos el tiempo brindando en la lectura de este manual, el cual fue
disefiado por un equipo interdisciplinario que trabajé cuidadosamente, para que el mismo sea

una gufa en la implementacion de sus actividades.

Este manual contara con revisiones periddicas, las que estaran a disposicion de nuestros clientes

y se publican en nuestra pagina oficial www.callmyway.com y www.ismyconnect.com.

De antemano agradecemos sus comentarios o sugerencias acerca del manual, lo que nos

permitira continuar mejorando, siendo esta una filosofia dentro de nuestra organizacion.
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Control de cambios

FECHA DEL CAMBIO SECCION MODIFICADA
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