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I ntroduccién

En la siguiente guia se presenta el servicio de llamadas telefénicas de Microsoft Teams. Este servicio aflade ala
recepcion y envio de llamadas propias de Teams, la posibilidad de interactuar con numeracién tel efénica convencional
tanto fija como movil, con €l objetivo de convertir la plataforma en un centro de comunicaciones unificadas, tanto
internas como externas, independiente de la ubicacién del usuario.

Para el uso de este servicio no es necesario dominar la herramienta Microsoft Teams; Unicamente hace falta conocer
algunas opciones especificas que se muestran en esta guia(l).

Primer os pasos

En primer lugar, es necesario acceder a Microsoft Teams, ya sea mediante la version instalada en nuestro equipo, o
bien, através de laversion web(2).

A continuacion, hay que dirigirse ala opcién “Llamadas’ que aparece en la columna de ment de laizquierda.

&

Llamadas

En caso de que no aparezca esta opcion en el mend lateral, se puede afiadir pulsando en los tres puntos de dicho menu
para acceder a “todas las aplicaciones’, sel eccionandola de lalista que aparece con €l botén derecho del ratény
pulsando sobre laopcién “ Anclar”.

S
- I:> Llamadas I:> Q Anclar

JComorealizar llamadas?

Desde la opcién de llamadas, se puede acceder a distintas funciones del tel éfono convencional .
En primer lugar, es posible iniciar Ilamadas. Para ello hay diferentes opciones:

e Escribir o marcar un nimero de teléfono como habitualmente se hace en un terminal fisico, y €l sistemacursa
unallamadatelefénicatradicional.

e Escribir el nombre o el correo electrénico de la persona de la UPM con la que desea contactar, y el sistema
inicia unallamadainterna de Teams.


11/#Nota-al-pie
11/#Nota-al-pie
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Escriba un nombre o un niimero

1 2 3
Asc o

4 5 6
oI K wno

7 8 9
rars ov wxvz

Acceder al historial de llamadas

En laparte central delapantalade “Llamadas’ se encuentrael “Historial”. Desde aqui se puede acceder alalista
completa de todas | as Ilamadas cursadas, independientemente del origen, destino o modalidad.

Lalistaincluye tanto las de marcacidn telefonica convencional como aquellas entre usuarios UPM mediante su correo o
nombre de usuario.

* Historial Todas Perdidas Entrante Correo de voz =

1219
%’ Transferencia perdida p

= & saliente Tmés 10:04
-, {(R:)) Llamada entrante perdida 10:03
- @ Llamada entrante perdida 949

@ Entrante para Tm7s Ayer
s W Entrante 2mSés Ayer
= & saliente 4m30s Ayer
& @ Entrante Ayer
2 19m39s martes

B
® W Entrante

Si se accede a unallamada concreta, se muestra los detalles de ésta:

¢ El nimero o persona que la harealizado.
¢ El mensgje de voz, en el caso de que lo hubiera.
¢ Lafechay horadelallamada
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Detalles X

20 de diciembre de 2023

& Entrante para 12:39

Respondida por usted

o Llamada finalizada 12:47

Tiempo total de la llamada Tm7s

JComorecibir llamadas?

Cuando se recibe unallamada, €l sistema avisa mediante una ventana emergente o “pop-up” en laesquinainferior
derecha de la pantalla del equipo, acompafiada de un tono de llamada.

Pararecibir correctamente las [lamadas entrantes:

o Es necesario tener deshabilitado el asistente de concentracion de Windows. Para ello, se debe seleccionar el
icono azul superior paradesactivar el modo de concentracion de Windows.

Notificaciones Borrar tedo

(¥ No molestar activado
Solo veras banners para notificaciones
prioritarias y alarmas

Configuracién de notificaciones Configuracién

o Mantener el estado de Teams como “Disponible’. Este se puede configurar accediendo al perfil. Paraello, se
selecciona nuestro icono en la parte superior derechade laaplicaciony a pulsar sobre “Disponible”, se puede
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elegir entre otros estados.

Nombre Apellidos
nombre.apellidos@upm.es

Disponible Definir mensaje de estado

& Disponible
® Ocupado
| @ No molestar
Vuelvo enseguida
Aparecer como ausents

Desconectado

() Duracién

(ja Restablecer estado

IMPORTANTE: El estado de Teams elegido durante lajornada laboral debe ser “Disponible’.

Las llamadas entrantes pueden aparecer identificadas de varias formas, aunque las mas habituales son identificando ala
persona que realizalallamada (con el nombre, € correo o € niimero telefénico) 0 como nimero desconocido.

En cual quiera de los casos, para coger la llamada simplemente se hace clic en el boton y se establece la
comunicacion apareciendo la siguiente pantalla.
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Opciones de lasllamadas

Desde esta ventana se puede acceder a opciones diferentes durante una llamada:

DU Q;I ) 5 o Salir

Teclado de ... Enespera Transferir

e Teclado numérico: esta opcion permite emplear el teclado numérico durante lallamada para, por gemplo,
seleccionar elementos de un mend de voz.

¢ Gente: desde este boton se puede comprobar |as personas o nimeros de tel éfono que estén en la llamada activa.
Ademas, durante la llamada se pueden agregar nuevos interlocutores, tanto mediante su nimero de teléfono,
como mediante su correo institucional .

e En espera: estaopcion permite dgjar |allamada activa en espera con la opciédn de reanudarla. Se puede reanudar
lallamada haciendo clic en €l botdén “Reanudar”.

e Transferir: desde esta opcidn se transfiere la llamada a otra persona. Se puede transferir a un nimero de
teléfono o a una persona (escribiendo su nombre o direccidn de correo electronico de la UPM).

Ademas, aparece la opcién de devolver lallamadasi no hay respuesta.
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Transferir la llamada

Invite a alguien o margue un nimero

Sugernidos

Devuelva la llamada si no hay
respuesta.

Cancelar

e Consultar y despuéstransferir: estaopcién es similar alaanterior, pero en este caso, se puede hablar o chatear
primero con la persona ala que se desea transferir lallamada (transferencia asistida).

Elegir una persona a quien
consultar

Invite a alguien o marque un nimero

Sugernidos




Sistema de |lamadas mediante Microsoft Teams

o Més: desde este boton se puede acceder a mas funcionalidades de configuracion de lallamadatal y como se
muestra en la siguiente figura.

Al 1dioma y voz

8¢ Configuracion

e Grabar y transcribir: esta opcidn permite la grabacién y transcripcion de lallamada en tiempo real para
facilitar la accesibilidad.

Idiomay voz: esta opcion permite activar |os subtitulos. Esta funcion es interesante para personas con
diversidad funcional auditiva.

Configuracién: desde esta opcion se pueden configurar |os dispositivos de audio, principalmente el micréfono y
el altavoz.

Micréfono: desde esta opcion se silencia o habilita el micréfono.

Salir: se cuelgalallamada.

Configurar las notificaciones de lasllamadas

Desde lafuncion de “Llamadas’ que aparece entre las posibilidades de configuracion de la cuenta, se pueden configurar
las opciones de funcionamiento.

Paraello, hay que hacer clic en los tres puntos situados alaizquierda de laimagen del perfil. Se despliega un menu
como €l que aparece a continuacion donde se debe seleccionar “Llamadas’
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Configuracion

General
Cuentas y organizaciones

Privacidad

O & [

Notificaciones y actividad

-

%:;

Apariencia y accesibilidad

Archivos y vinculos

& I

Llamadas

[n)
Ln)

Subtitulos y transcripciones

D

Dispositivos

(™)

Reconocimiento

Desde este menu se pueden configurar distintas opciones:

10
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Llamadas @» C

* Control y desvio de llamadas

Desviar todas las llamadas
Cuando reciba una llamada

No llamar a nadie mas v

Cuando esté en una llamada y reciba otra

Redirigir como si la llamada no se hubiera contestado e

Cuando no puede responder a una llamada

Redirigir a un nuevo nimero o contacto '

. X

Hacer sonar durante esta cantidad de segundos antes de redirigirse

40 segundos v

e Cuando reciba unallamada: Permitir que lallamada suene en otros nimero de teléfono alavez.

e Cuando esté en unallamaday reciba otra: En el caso de no estar disponible, se puede reproducir una sefia de
“ocupado”, permitir que entre lallamaday sueney se puede redirigir lallamada si no se contesta.

e Cuando no puede responder a una llamada: Se puede redirigir al correo de voz, a otro contacto/niimero o a
un delegado.

e Hacer sonar durante esta cantidad de segundos antes deredirigirse: Se recomienda elegir entre 40 y 60
segundos antes de darlas como perdidas.

Ademas, se pueden configurar €l correo de voz y los tonos de las [lamadas.

11
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» Administrar correo de voz

Grabar un saludo personalizado

Grabar un saludo

Elegir un idioma para el saludo predeterminado

Espafiol (Espafia, alfabetizacién internacional) 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 opcién de saludo personalizado de texto a voz (i)

Su saludo personalizado:

Escriba su mensaje de saludo aqui

Configurar tono secundario

La configuracion por defecto de Microsoft Teams es reproducir €l sonido por los mismos dispositivos que utilizamos
paralasllamadas. Al recibir unallamada, no siempre se tienen los cascos puestos, por €llo, Teams nos ofrece la
posibilidad de afiadir un tono secundario. Este tono secundario permite reproducir €l aviso de [lamada por otro
dispositivo como, por gjemplo, los altavoces del ordenador (adicionalmente alos auriculares).

Para configurar €l tono secundario de llamada debemos ir alos 3 puntos que aparecen a lado izquierdo de laimagen de
perfil y en e menl que se despliega, pulsar sobre “Configuracion”:

wes .__Q_, Universidad Politscni... @Q

£33 Configuracién ‘

Bl Transmisian

{7} Ayuda >
- Comentanos b
Acercar — (B5)% &3

Métodos abreviados de teclado

[] Descargar la aplicacién mawil

Unavez en el panel de configuracién, en el menud izquierdo, pulsar en “ Dispositivos’

12
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Configuracion

General
Cuentas y organizaciones

Privacidad

D & [ &

Notificaciones y actividad

-

?}:

Apariencia y accesibilidad

Archivos y vinculos

&

Llamadas

[n]
L)

Subtitulos y transcripciones

D

Dispositivos

(™)

Reconocimiento

Entre las opciones de configuracién, se encuentrala opcién de “Tono secundario”. Se despliega un ment con los
diferentes dispositivos conectados a equipo y donde se recomienda elegir un altavoz o dispositivo que permita escuchar
€l tono de [lamada sin la necesidad de llevar los auriculares puestos.

&, Tono secundario Ninguno
+ Ninguno
Video Altavoces (2- HyperX Cloud Flight

Wireless Headset)

. Altavoces (Realtek High Definition
[E* Configuracién de video Audic)

LG FULL HD (NVIDIA High Definition
Audio)

Realtek Digital Qutput{Optical) (Realtek
High Definition Audia)

Realtek Digital Cutput (Realtek High
Definition Audic)

Desde este momento, a recibir unallamada, sonaratanto por |os auriculares como por los altavoces 0 segundo
dispositivo elegido.

13
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Configurar un grupo de captura

Cuando un usuario recibe unallamada, por defecto solo sonara en sus dispositivos.

Si se desea permitir la atencidn cruzada entre usuarios (grupos de captura o delegacién), existen dos configuraciones
gue se administran desde la funcién de “Llamadas’ que aparece entre las posibilidades de configuracién de la cuenta.
Para ello, se debe pulsar en los tres puntos situados a laizquierda de laimagen del perfil. Se despliega un mend como €
gue aparece a continuacion donde se debe seleccionar la opcion de “Llamadas’.

Configuracion

General
Cuentas y organizaciones

Privacidad

D & [ <

Notificaciones y actividad

-

Apariencia y accesibilidad

-:S:;

Archivos y vinculos

&

Llamadas

[n]
L)

Subtitulos y transcripciones

Dispositivos

M

Reconocimiento

Administrar un grupo de llamadas (grupo de captura)

A nivel particular, puede configurarse un grupo de usuarios alos que les sonaran las llamadas seglin se reciban:

14
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v Administrar grupo de llamadas

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

Agregar un grupo de llamadas

Los componentes del grupo pueden ser modificados en cualquier momento:

Llamadas > Administrar grupo de llamadas

Administrar grupo de llamadas

Los miembros del grupo de llamadas pueden recibir llamadas en su nombre. Seleccione los miembros que
desea que estén en el grupo de llamadas y, a continuacion, desvielas siempre que lo necesite.

Agregar un miembro del grupo de llamadas

Escriba un nombre

Administrar delegados (servicio Gestor-Secr etar ia)

También puede configurarse, anivel particular, usuarios alos que se les permitirarecibir o realizar Ilamadas en su
nombre:

* Administrar delegados

Los delegados pueden realizar y recibir llamadas en su hombre. Se les notificard cuando cambie la
configuracion de las llamadas para enviarles las llamadas.

Agregar un delegado

En cualquier momento, pueden modificarse los delegados o sus privilegios:

15
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Llamadas » Administrar delegados

Administrar delegados

Los delegados podrén recibir y realizar lamadas en su nombre. Una vez que agregue un delegado,
seleccidnelo para elegir lo que podra hacer.

Agregar un delegado

Escriba un nombre

Sus delegados

N g@ GATE - Edutic Rectorado 7

<

Hacer llamadas

<

Recibir llamadas

<

Cambiar la configuracion de llamada y de delegado

<

Contestar las llamadas en espera

Unirse a llamadas activas

[

Soporte del servicio

Se dispone de varias vias de soporte en base ala consulta que se necesite plantear:

e Para consultas sobre lainstalacion y configuracion de Teams, o problemas con su equipo en general, se puede
dirigir alos Servicios Informaéticos de su Centro en primerainstancia.

o Para consultas relacionadas con la configuracion o caracteristicas del servicio (limitaciones de llamada,
problemas de configuracion del servicio de voz, configuracion de grupos de servicio, etc.) se puede dirigir a
Servicio de Telefoniade laUPM:

o Correo electrénico: telefonia@upm.es
o Teléfono: 9106 70074
¢ Paraconsultas relacionadas con el uso de Teams, se puede dirigir el Gabinete de Tele-Educacion (GATE).
o Correo electronico: edutic.gate@upm.es
o Teléfono: 9106 70022

Nota al pie

1. Si desea conocer mas detalles sobre muchas de |as caracteristicas de Microsoft Teams, acceda ala siguiente
direccién, donde encontrard numerosos videotutoriales que pueden servirle de ayuda: Videotutoriales Microsoft Teams

2. Para gjecutar Teams desde un navegador web, acceda a la siguiente direccién: Microsoft Teams Web

16
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3. Los formatos de marcacion son los habituales, teniendo en cuenta que ya no se requiere afiadir un cero pararealizar
[lamadas a nimeros externos ala UPM (fijos 0 méviles). Paralos nimeros corporativos, puede seguir marcando los 5
digitos habituales (8xxxx 0 7XxxXx).

17
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© GATE UPM.

El presente manual ha sido desarrollado por el Gabinete de Tele-Educacion (GATE) perteneciente a Vicerrectorado de
Estrategiay Transformacion Digital de la Universidad Politécnica de Madrid (UPM).

No se permite la reproduccion total o parcial de este documento, ni su incorporacion aun sistema informético, ni su
transmisién en cualquier forma o por cualquier medio, sea éste una reunién presencial, un medio el ectronico, mecénico,
mediante fotocopia, grabacion ni cualquier otro método sin e permiso previo 'y por escrito del titular de copyright.

Lainfraccion de los derechos mencionados puede ser constitutiva un delito contrala propiedad intelectual (articulo 270
y siguientes del Cadigo de Penal).

Bajo Licencia de uso CC, exclusiva para ambito docente de la UPM, se exige lamencién expresa de la autoriay
Copyright de GATE UPM.

Licencias Creative Commons; Reconocimiento - Sin obra derivada - No comercial

@OSO

Attribution-NonCommercial-NoDerivs
3.0 1GO (CC BY-NC-ND 3.0 1GO)
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