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Contactar por Chat/Audio o Videollamada

Chat

Puede iniciar chats de grupo y chats entre dos personas de la misma manera:

seleccionando Nuevo chat & en la barra superior de la lista de chats.

_ S @ _

Iniciar un chat uno a uno.

Una vez que haya seleccionado Nuevo chat I_fl?y haya escrito el nombre de la persona,
redacte el mensaje en el cuadro de la parte inferior del chat. Para abrir las opciones
de formato, seleccione Formato debajo del cuadro en el que escribe el mensaje.

B 7 U |% A & = E |1 &£ - @
Al @ @ B & @ - B

Cuando haya terminado, seleccione Enviar . Se iniciar4 el chat.

También puede iniciar una conversaciéon uno a uno desde la tarjeta de perfil de un
usuario. Para abrirla, haga clic en su imagen en un canal o en una busqueda.

Iniciar un chat de grupo y asignarle un nombre

Seleccionando Nuevo chat D en la parte superior de la lista de chats. Seleccione la
flecha hacia abajo a la derecha del campo Para y escriba un nombre para el chat en
el campo Nombre de grupo. Después, escriba los nombres de las personas que desea
agregar en el campo Para.


https://support.microsoft.com/es-es/office/dar-formato-a-un-mensaje-en-teams-9f7c64e4-0316-472f-b1e8-430cebcfc1e5
https://support.microsoft.com/es-es/office/dar-formato-a-un-mensaje-en-teams-9f7c64e4-0316-472f-b1e8-430cebcfc1e5
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Busgue o escriba un comando

e Nombre del grupo:

Para: Escribe un nombre, correo o etiqueta

Se iniciara una nueva conversacion. Todos los usuarios que tengan acceso a la charla
grupal pueden enviar mensajes.

Puede incluir hasta 100 personas en un chat grupal.

Agregar personas a la conversacion

Para incluir mas personas en la conversacion, haga clic en Agregar personas Ea+(o Ver
y agregar participantes en la conversacion grupal) en la esquina superior derecha de
Teams. Después, escriba los nombres de las personas con las que le gustaria conversar,
seleccione la cantidad de historial de chat que quiere incluir y haga clic en Agregar.

oot

Agregar

kfscril::ne- un nombre, correo o etiqueta

Cancelar



https://support.office.com/es-es/article/enviar-y-recibir-mensajes-en-teams-b29e60ec-76af-4d97-8c3c-a4e36f2b64aa
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Llamar a una reunion en Teams

Haga clic en calendario en el lado izquierdo de la aplicacion y, a continuacion,
seleccione la reunién. Hay un numero de teléfono en los detalles de la reunion que
puede usar para llamar a la reunion.

Iniciar una llamada de una charla en equipos

Puede hacer una llamada privada o establecer llamadas con cualquier persona de su
organizacion, directamente desde un chat, sin tener que realizar una reunion de grupo.
Estas llamadas son privadas y no apareceran en una conversacion de grupo. Las
entradas para las llamadas apareceran en la conversacién dentro del chat como lo
muestra la siguiente pantalla.

Vaya a la lista de chat y haga clic en nuevo chat 4 para iniciar una nueva conversacion.

i ADRIANA MORALESAGUL: @ X = +
< c @ teams.microsoft.com/_?Im=deeplink&msrc=homePageWeb&icmpid=WebSignin#/conversations/19:7166b211-87ae-4f6b-b535-992896¢55f2a_T8c77022-8bbc-42fc-5153-0s.. ™ Y O

i Aplicaciones M Gmail @B VouTube B Maps

Microsoft Teams : Sikbetelbecliins

ADRIANA M S AGUILA
G AL e s Al AA  ADRIANA MORALES AGUILAR chat Archivos Organizacién  Actividad - oo o

@ Leido por Gitima vez
AL ADRIANA MORALES AGUILAR 183
oy Hola
1833
Chat Recientes Contactos W hola

Recientes

aa  ADRIANA MORALES AGUILAR 18:33
Usted: hola

Reunién con ADRIANA MORALE... 13:36

Usuario agregado

Sugeridos
AB_ ALDO CAGEME GUERRERO BUSTOS
-

& ANGEL MONTERO DAMIAN

CS. CESAR HERNANDEZ SANTOS Escribe un mensaje nuevo

A OB E @R Q - >

EV_ ELBA CONCEPCION GARCIA VICTORIA

L Escribe aquf para buscar
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Microsoft Teams = —— ”

MARIA GUADALUPE SANCHEZ C. 03:04

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO 6:33 pun

Chat Recientes Contactos W MC. hala

MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ ... Chat Archivos Organizacion 1méas~ -+ o oy

6:31 pm.
Hola

Uttimo leido

Recientes 6:34 p.m.

Puedes aceptar la llamada por favor. a

me MARIA GUADALUPES... €35 p.m.
® ok
) MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO  6:35 p.m
Reunién con ADRIAN...  1:36 p.m. MC K
Usuario agregado ® ©

cs  CESAR HERNANDEZ SAN... 10/02
® ok

Sugeridos

AV ANA KARINA SALAS VELIZ
® fs(nbe un mensaje nuevo

é'ﬂANGELMONTERODAMIAN Ay 2 O B E B Q - B

Escriba el nombre o los nombres de la(s) persona(s) a la(s) que desea llamar en el
campo Para en la parte superior del nuevo chat.

A continuacién, haga clic en D4de videollamada o llamada de Audio % para iniciar
una llamada.

Microsoft feams : e 1

!. MARIA GUADALUPE SANCHEZ C.

Actividad
MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO  6:33 p.m

Chat Recientes Contactos MC. hola

MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ ... cChat Archivos Organizacion 1més~ +

6:31 p.m.
Hola

Uttimo leido

Recientes 6:34 p.m.

Puedes aceptar la llamada por favor. —
we MARIA GUADALUPES... 635 p.m. =

® ok
MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO 6:35 p.n

Reunidn con ADRIAN...  1:36 p.m. MC ok

Usugrio agregado O

cs CESAR HERNANDEZ SAN... 10702
® ok

sugeridos

AV ANA KARINA SALAS VELIZ
= tscnbe un mensaje nuevo

j{éANGELMONTERODAwAN A2 O B M & Q B>

Posteriormente puede visualizar la pantalla de la persona a la que le esta llamando
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Microsoft Teams

Responder a una llamada en equipos

Cuando alguien le llama, recibira una notificacion que le permite aceptar o rechazar la
llamada.

e Haga clic en Aceptar con audio % responder solo con audio.

e Haga clic en Aceptar con video I:Mpara aceptar la llamada y habilitar también
el video.

e Haga clic en Rechazar o Terminar la llamada “™ para rechazar la llamada o
terminarla y continte con el dia.

A4 ADRIAMA MORALES AGUILAR o . - " e DO

En la misma videollamada puede haber un maximo de 50 personas.
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Audio

Para marcar un numero desde Teams, vaya a Llamadas Qa, haga clic en Marcar un
numero y escriba el numero de la persona a la que quiere contactar mediante el

teclado de marcado. Después, haga clic en Siguiente %,

En la pantalla se muestra cuando se esta llamando al destinatario.

Llamando

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

El destinatario recibe la siguiente pantalla:

ADRIANA MORALES AGUILAR

is calling you
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Si usted realizé la llamada, puede ver a los participantes dando clic en el icono Mostrar

Participantes
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Y se abre la siguiente ventana que le muestra las personas que estan participando en

la [lamada.

Busque o escriba un comando

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

Aqui se muestran algunas formas de realizar una llamada:

e Silapersona ala que desea contactar se encuentra en la lista de contactos, haga
clic en Contactos, busque a la persona a la que desea llamar y haga clic en

Llamar %.

Llamadas Contactos

L Ma

Hacer una llamada

Sugeridos Benjamin

MC MARIAGUADALUPESANCH ¢, o

+52155 4349 4685

+52155 6737 5468

(55) 1822 5979

5550647800

5526148546

52155 4902 0689

+521155 6316 2545

(55) 3565 3373

52155 6125 5294

(55) 4057 1908

52 2332

3115

5549508707

5513313848
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Personas X

Jrvitar a alguien

Actualmente en esta llamada (2)
AA. ADRIANA MORALES AGUILAR &7

MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ C...
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o Sihallamado a personas antes (o si le han llamado), se mostraran en el historial

de llamadas. En Historial, seleccione Mas acciones ***a |la derecha del nombre
de la personay haga clic en de Devolver llamada.

Llamadas Historial

X Marcacion répida

Nombre Tipo Duracién
[B Contactos

@© Historial @ CESAR HERNANDEZ SANTOS

) Correo e voz

MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. % entrante
MC_ MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. @ saliente
MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. G saliente 18s 1248pm. e
MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. @ saliente 1223pm
MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL @€ saliente 1222pm. e
Hacer una llamada
MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. @ saliente Smin23s 1M40am.  ee
Escriba un nombre.
Sugeridos MC' MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL, @ Sslente i5s HaBam. e
cs CFSARﬁE'}NA'f'}‘EZ SANTOS ¢, ¢ MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. Q saliente Tmin18s Ayer638pm. e
MC_ MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. @ saliente Smin5s Ayer632pm.  eue
@ 1o cumomresancl ¢, o
MC  MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL, R saliente 65 Ayerd28pm.  eee
MC. MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTIL. @ saliente 2n27min Ayer 149pm. e

o También puede acceder al buzén de voz y llamar a personas de esa lista. En

Buzdon de voz, seleccione Mas acciones “*"a la derecha del nombre de la
personay haga clic en de Devolver llamada.

En caso de que no pueda establecer la llamada puede, establecer una conversacién por
Chat dando clic en el boton Mostrar Conversacidon y de esta manera comunicarse con
su contacto.

Busque o escriba un comando m =

Chat X

Ayer 631 pm.
Hola

MARIA GUADALUP... Ayer6:33

MS hola

Ayer6:34 pm,
Puedes aceptar la llamada por
favor.

Mc. MARIAGUADALUP... 4
® ol

Llamando
MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

Fscribe un mensaje nuevo

A O @B B - B




HOJA 9DE11

AEE DIRECCION CORPORATIVA DE ADMINISTRACION VERSION 10
QFE COORDINACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS FECHA Marzo 2020

Gomisidn Federal de Electricidad

SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Para obtener acceso a su teclado de marcado durante una llamada, vaya a los
controles de llamada y seleccione Teclado

Busque o escriba un comando

£33 Mostrar configuracién del dispositivo

3 Ira pantalla completa

00 Poner en espera

@ Transferir

A Nohayn R

ST
No encontramos
un micr6fono pa

t Teclado numérico

(44 Desactivar video entrante

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

Posteriormente tendra que marcar el niumero de su contacto a través del teclado
numeérico.

a un comando

A No hay micréfonos

No encontramos ningtn micréfono en su PC. Conecte
un micr6fono para que los demas puedan escucharlo.

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO
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Videollamadas

Para hacer una videollamada a través de Teams, dé clic en el icono izquierdo Llamadas, seleccione
la opcién Contactos y en la barra de bisqueda escriba el nombre de la persona que desea contactar.

“ Busgue o escriba un comando @ — O
Llamadas Contactos
Marcacién répida
[2 Contactos

(© Historial Nombre Puesto Teléfono

Correo de voz

ANALISTA TITULADO Ii E] [ S

:

%, Hacer una llamada

Posteriormente debera dar clic en el botdn de videollamada que se encuentra en la parte derecha
del contacto seleccionado

@ MARLA GLE. AMALISTA TITLRADD B
L

Cuando el destinatario recibe la invitacion a la videollamada le aparece una pequefia ventana de
notificacién en la parte inferior derecha de su pantalla. Usted debera dar clic en el icono de
videollamada.

MARIA GUADALUPE SANCHEZ CASTILLO

le estd llamando
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De esta manera puedan empezar a interactuar visualizando cada uno a su interlocutor a través de

la pantalla.
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Busque o escriba un comando
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