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Primeros pasos

™ Para el uso de los contactos
en Teams & SharePoint
primero  ubiguemos las
herramientas necesarias:

*»*Cliente Microsoft Teams

*2*Cliente Microsoft Outlook

*s*Portal de SharePoint

Mejor coincidencia

Microsoft Teams classic (work or

I $ school)
Aplicacion

Ablicaciones

Mejor coincidencia
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Ubicar Contactos

y

= E| primer paso es saber

E Kt w
donde estan  ubicados o

=] Archivo Inicio  Enviar y recibir  Vista
nuestros contactos para ) N
Importarlos en nUEStraS 1 A= Muevo contacto ~ ]E[ Eliminar

herramientas, Abrir
“Microsoft Outlook”

« Mis contactos
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= Después sobre el mend &9 -
S U p e ri 0 r’ S e I e CC i 0 n a r e I = Arthi:'O Inicio  Enviar y recibir .Vi.sta A}fu:la | | . |
i CO n O d e a Li b reta d e A= Muevo contacto ~ ]E[ Eliminar D Mover ~ 0 Compartir contactos ~ oo Categorizar ~ Ftl Seguimiento ~ E| Privado Buscar personas

<

direcciones”, que esta o8 i conracos -
marcado en rojo en la
imagen de la derecha.




= Después, se

Seleccionar Libreta de direcciones

abrira la
siguiente ventana, ubicar el
nombre de nuestro usuario,
en este caso es:
eliccsstemp@rlhproperties.
com.mx posteriormente
seleccionar la opcion “All
Contacts”

[l Libreta de direcciones: Offline Global Address List

Archivoe  Edicion  Herramientas

Buscar: ﬂIndas las columnas () Solo nombre

»

Libreta de direcciones:

Offline Global Address List - Eliccsstemp@llv

Busqueda avanzada

eliezer.aguilar@cloudcontinuity. com. mx

| MNombre Puesto

Contacts

— Offline Global Address List
iMuro de |3 Gratitud: Lista global de direcciones

J02Adicionales Camalean
003 Implementacion Avance
1
2022 Marketing Program

2 Aaron Ramirez

2 Abraham Mewman Carrazco
ABT_FACTURAS

=5 Actividades Acuaticas
ACTIVIDADES INGRESOS
Actualizaciaon Fotos y Videos

2 Addy Vazquez

= Adela

2 admin uber
ADMIMNISTRACION
Administracion General
Administracion Mandarina

2 Administracién Mandarina

o2 Administracion O0H

O & T T & . =X _ /aana

Mo, Empleado
Mo, Empleado

All Address Lists
All Contacts
All Distribution Lists
All Groups
All Rooms
All Users
Offline Global Address List
Public Folders
eliccsstemp@rihproperties.com.mx
Contactos
Offline Global Address List
Lista global de direcciones
All Address Lists
- All Contacts
All Distribution Lists
All Groups
All Rooms
All Users
Offline Global Address List

Public Folders

on Departan|

BA Chofer
IMA Gerent



mailto:eliccsstemp@rlhproperties.com.mx
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Agregar Contactos

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

il Libreta de direcciones: All Contacts — O g
Archive Edicion  Herramientas

Buscar: ﬂIndas las columnas [:]Snln nombre Libreta de direcciones:

i- All Contacts - eliccsstemp@rlhproperties.co -~ Busqueda avanzada

| Mombre Puesto Teléfono del trabajo  Ubicacion Departan|

55 Actividades Acuaticas

= Adminis Propiedades
FaAdrian E Agregar a Contactos
=5 Adriel P

= Aidre My Mueva entrada...

s Alejandra Bonilla

55 Alejandra Cortés

5 Alejandra Salazar Moreno
52 Alejandro Carrillo

=i Alejandro De la Maza

55 Alejandro Estrada

5 Alejandro Rodrigo Tostado
S Ambar Plasencia

5 Andrea Lomelin

= Andraa Troiilln

+52 32 2115 53180 Ext..,




Agregar campos adicionales

Archivo Contacto Insertar Dibujar  Formato de texto  Revisar  Ayuda

Guardar y cerrar @[ Eliminar ‘ A= General Detalles H Certificados E Todos los campos |~ [ Correo electrénico ~
= A| agregar el contacto nos [
Nombre completo... Adela Adela
pe rm Itl ra agrega r Organizacion Golf Colt

Puestao diseno@mayakobagolf.com

informacion adicional, o -
como “Organizacion, | '
puesto, pagina web, etc”

Motas

dar clic en “Guardar y
Cerrar” al terminar para
qgue guarde los cambios.
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Visualizar los contactos en Teams

[ 2 Pa ra pOd e r Ve r. | OS 1 Mejor coincidencia

Microsoft Teams classic (work or

contactos en  teams, | 63 oo
seguir los  siguientes
Pasos,

Aplicaciones

i Zendesk Chat Tickets Settings cerca de

= 1.- Abrir la aplicacion de
Microsoft Teams

* Anclado
800 @ Eli CCSS Temp (Usted)
wr

Hi @& Welcome to the Zendesk App

- Zendesk Use the app to manage your support tickets and|

“© Haenviado una tarjeta with any changes.

™ ) - Agregar contactos al N et
menu lateral, para elloir a © e
los 3 puntitos que estan s
arriba de “Aplicaciones” y
buscar “Contactos” en el
buscador y dar clic sobre

la aplicacion contactos.

Sign In LELCERGTT

[#] Obtener mas aplicaciones




Visualizar los contactos en Teams

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

®» 3- Después de que la
aplicacion 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.




CC-.//, Cloud Continuity

IT Services

N =
. - e - g

iGracias!

%,



	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9

