
Manual Usuario – Configuración Contactos 

RLH Properties



Primeros pasos

Para el uso de los contactos
en Teams & SharePoint
primero ubiquemos las
herramientas necesarias:

❖Cliente Microsoft Teams

❖Cliente Microsoft Outlook

❖Portal de SharePoint



Ubicar Contactos

 El primer paso es saber
dónde estan ubicados
nuestros contactos para
importarlos en nuestras
herramientas, Abrir
“Microsoft Outlook”

 Después sobre el menú
superior, seleccionar el
icono de “Libreta de
direcciones”, que está
marcado en rojo en la
imagen de la derecha.



Seleccionar Libreta de direcciones

 Después, se abrirá la
siguiente ventana, ubicar el
nombre de nuestro usuario,
en este caso es:
eliccsstemp@rlhproperties.
com.mx posteriormente
seleccionar la opción “All
Contacts”

mailto:eliccsstemp@rlhproperties.com.mx
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Agregar Contactos

 Después, se mostrarán los
contactos que se han
creado de MayakobaGolf,
para agregarlos a nuestros
contactos seleccionar los
deseados y dar clic sobre
“Agregar a Contactos”



Agregar campos adicionales

 Al agregar el contacto nos
permitirá agregar
información adicional,
como “Organización,
puesto, página web, etc”
dar clic en “Guardar y
Cerrar” al terminar para
que guarde los cambios.



Visualizar los contactos en Teams

 Para poder ver los
contactos en teams,
seguir los siguientes
pasos,

 1.- Abrir la aplicación de
Microsoft Teams

 2.- Agregar contactos al
menú lateral, para ello ir a
los 3 puntitos que estan
arriba de “Aplicaciones” y
buscar “Contactos” en el
buscador y dar clic sobre
la aplicación contactos.



Visualizar los contactos en Teams

 Para poder ver los contactos
en teams, seguir los
siguientes pasos,

 3.- Después de que la
aplicación contactos haya
sido agregada, moverla a
nuestro gusto.

 4.- Ahora que ya tenemos
nuestros contactos,
podemos buscar el que
agregamos, escribir “adela”
en el buscador ubicado del
lado superior derecho.
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