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Historial de cambios

1 Historial de cambios

Los cambios que se mencionan en la siguiente lista son acumulativos.

Cambios en V3R4 FR1

Capitulos afectados Descripcion de los cambios

Cémo habilitar el mecanismo de registro y descargar ~ Mecanismo de registro de seguimiento (nuevo)
el seguimiento en la pagina 29

Coémo eliminar entradas del historial de llamadas en la Actualizaciones para usuarios de UC Suite y gestion

pagina 13 de entradas de diario
Coémo agregar un contacto a un grupo en la pagina Actualizaciones para usuarios de UC Suite y gestion
16 de favoritos

Como crear un grupo en la pagina 15
Como eliminar un grupo en la pagina 16

Coémo eliminar un contacto de un grupo en la pagina
17

Como renombrar un grupo en la pagina 15

Cambios en V3R3 FR1

Capitulos afectados Descripcion de los cambios

Presencia y estado de conexion en la pagina 25 Actualizaciones

Configuracion en la pagina 29 Configuracién cambiada de posicion

Descripcién general de myPortal for Teams en la Funcionalidad actualizada y captura de pantalla de la
pagina 9 interfaz de usuario

Coémo crear un grupo en la pagina 15 Boton diferente
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Historial de cambios

Capitulos afectados Descripcioén de los cambios
Como cambiar el estado de presencia en la pagina Nuevos capitulos
26

Coémo establecer la duracién de un estado de
presencia en la pagina 26

Como establecer un numero callme en la pagina
27

Como establecer un mensaje de estado en la pagina
27

Como iniciar una conferencia controlada por teléfono
en la pagina 22

Notas de contacto en la pagina 23

Coémo iniciar una llamada telefonica desde Notas en la
pagina 19

Como seleccionar un numero de teléfono preferido
para un contacto favorito en la pagina 17

Como enviar una llamada al buzén de voz en la
pagina 23

Como expulsar a un participante en una conferencia
en la pagina 22

Como consultar la lista de participantes en la
conferencia en la pagina 23

Cambios en V3R3

Capitulos afectados Descripcion de los cambios
Descripcion general de myPortal for Teams en la Soporte de control de llamadas
pagina 9

Coémo iniciar una llamada telefénica desde el Control
de llamadas en la pagina 19

Como responder a una llamada en la pagina 19
Como rechazar una llamada en la pagina 20

Como poner una llamada en espera en la pagina
20

Como transferir una llamada en la pagina 20

Como hacer una llamada de consulta en la pagina
21

Como alternar las llamadas en la pagina 21

Coémo transferir una llamada tras una consulta en la
pagina 22

Como volver a conectarse a una llamada en la pagina
22

Vista de lista en la pagina 23
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Historial de cambios

Capitulos afectados Descripcion de los cambios
Contactos en la pagina 14 Soporte para avatares de contacto
Presencia y estado de conexion en la pagina 25 Nuevas secciones
Como enviar un correo electronico a un contacto en la
pagina 15
Cambios en V3R2 FR1
Capitulos afectados Descripcion de los cambios
Descripcion general de myPortal for Teams en la Soporte para favoritos, teclado
pagina 9
Cémo iniciar sesion en la pagina 11 Se agrego la casilla de verificacion "Mantenerme
conectado"
Coémo cerrar sesion en la pagina 11 Descripciones actualizadas para reflejar los cambios

X . . . en la interfaz de usuario
Como eliminar entradas del historial de llamadas en la

pagina 13
Historial de llamadas en la pagina 12 Se cambio el nombre de "Diario" a "Historial de
llamadas"

Cémao filtrar las entradas del historial de llamadas en

la pagina 13

Cbémo eliminar entradas del historial de llamadas en la

pagina 13

Cdmo iniciar una llamada desde el Historial de

llamadas en la pagina 18

Contactos en la pagina 14 Se cambio el nombre de "Lista de contactos" a
o . "Contactos"

Como iniciar una llamada telefénica desde Contactos _ _

en la pagina 18 Informacion actualizada sobre contactos

Favoritos en la pagina 15 Soporte para favoritos

Como agregar un contacto a un grupo en la pagina
16

Como crear un grupo en la pagina 15
Como eliminar un grupo en la pagina 16

Como eliminar un contacto de un grupo en la pagina
17

Como renombrar un grupo en la pagina 15

Como iniciar una llamada telefénica desde Favoritos
en la pagina 18

Como iniciar una llamada telefénica desde el Control ~ Soporte para teclado
de llamadas en la pagina 19

Configuracion en la pagina 29 Nuevas configuraciones/opciones

Coémo cambiar de idioma en la pagina 29

Como ver la pagina Acerca de en la pagina 29
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Historial de cambios

Cambios en V3R2

Capitulos afectados Descripcion de los cambios

Introduccion en la pagina 9
Historial de llamadas en la pagina 12

Como filtrar las entradas del historial de llamadas en

la pagina 13 Soporte de revista

Coémo eliminar entradas del historial de llamadas en la
pagina 13

Como iniciar una llamada desde el Historial de
llamadas en la pagina 18

Unified Communications en la pagina 12 Reestructuracion del capitulo

Contactos en la pagina 14 Nuevas secciones por reestructuracion del Capitulo

Unified Communications en la pagina 12
Dispositivos controlados en la pagina 28

Llamadas
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2 Introduccion

Introduccién
Descripcién general de myPortal for Teams

Este documento esta dirigido a los usuarios de myPortal for Teams y describe
su instalacion, funcionamiento y configuracion.

2.1 Descripcion general de myPortal for Teams

El plugin myPortal for Teams se utiliza para integrar la aplicacion Microsoft
Teams con OpenScape Business.

° User3 LName3
25 Office | %, 102 | Set Status Message Call History All entries =

& callHistory Outqoing call

{~ User4 LNamed utgoing ca Yesterday
B cContacts

{7 User2 (Name2 Outgoing call Thursday
K Favorites

~  User2 LName2 . Thursday

Call Control % QOutgoing call

(¢ User2 LName2 Incoming call May 9

{r User2 Name2 Incoming call May 9

(¢ User2 IName2 Incoming call May 9

t User4 LName4 Outgoing call May 9

¢ User2 (Name2 Incoming call May 9

{7 User3 Name3 Outgoing call Viays

{ User2 LName2 Outgoing call May 9

{r User LNamet Missed call May 9

¢ Userd INamed Incoming call Apr it

Show more ~

{7 User2 Name2 Missed call Apr 11

L settings

Con myPortal for Teams podra:

Filtrar y gestionar el historial de llamadas

Ver y buscar contactos

Mantener y editar notas para los contactos
Organizar los contactos en grupos de favoritos
Enviar correos electronicos a contactos
Seleccione su estado de presencia

Seleccionar un dispositivo controlado (disponible para los usuarios de
MULAP)

Iniciar una llamada

Contestar, rechazar, desviar o enviar una llamada al buzén de voz
Poner una llamada en espera.

Transferir una llamada

Hacer una llamada de consulta

Alternar las llamadas

Realizar una transferencia asistida

Iniciar una conferencia controlada por teléfono con varios usuarios

A31003-P3030-U117-07-7819, 04/2025
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Introduccién

Nota: La busqueda de contactos en directorios externos, por
ejemplo con el LDAP (Lightweight Directory Access Protocol),
no es compatible.

Nota: No se admite voz sobre IP (VoIP).

A31003-P3030-U117-07-7819, 04/2025
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Cémo acceder a myPortal para Teams
Como afiadir el plugin myPortal for Teams a la aplicacién Microsoft Teams

3 Como acceder a myPortal para Teams

3.1 Cémo anadir el plugin myPortal for Teams a la aplicaciéon Microsoft
Teams

Requisitos previos

El administrador del sistema debe cargar myPortal for Teams en la tienda de
Microsoft Teams.

Paso a paso

1) Haga clic en Aplicaciones en la barra de navegacion izquierda de Microsoft
Teams.

2) Haga clic en Aplicaciones de la empresa.

3) Seleccione myPortal for Teams y haga clic en Agregar.
El complemento myPortal for Teams se muestra en la barra de navegacion
izquierda de la aplicacion Microsoft Teams. Si el plugin no aparece, haga

clic en ***Mas aplicaciones agregadas, seleccione el plugin myPortal for
Teams Yy fijelo.

3.2 Como iniciar sesion

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.
2) Introduzca el Nombre de usuario y la Contrasefia asociados a su cuenta.

3) Haga clic en la casilla de verificacion Mantener mi sesion iniciada, si
desea guardar sus credenciales de inicio de sesion.

4) Haga clic en Iniciar sesién.

3.3 Como cerrar sesion

Paso a paso

1) Haga clic en o Ajustes en la parte inferior izquierda.

2) Haga clic en B> Cerrar sesion en la parte superior derecha de la pantalla
de ajuste.

A31003-P3030-U117-07-7819, 04/2025
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Unified Communications
Historial de llamadas

4 Unified Communications

4.1 Historial de llamadas

12

El historial de llamadas enumera todas las llamadas entrantes y salientes.
Puede utilizarlo para llamar rapidamente a sus contactos o para responder a
una llamada perdida.

Filtro

Puede filtrar las entradas del historial de llamadas por los siguientes tipos de
llamadas:

» Todas las entradas - Todas las llamadas entrantes y salientes

» Llamadas perdidas - Todas las llamadas entrantes que no fueron
contestadas

« Llamadas entrantes - Todas las llamadas entrantes, tanto contestadas
como no contestadas

* Llamadas salientes - Todas las llamadas salientes, tanto contestadas como
no contestadas

Identificaciéon de entradas

Puede identificar las entradas de su historial de llamadas de la siguiente
manera:

Simbolo Descripcion
V Llamada entrante - Contestada
V Llamada entrante - No contestada
-
‘\\ Llamada entrante a un grupo - Contestada
-
‘\\ Llamada entrante a un grupo - No aceptada

Llamada entrante - Redirigida

Llamada saliente - No contestada

ko4
(: Llamada saliente - Contestada
Pas

"‘1} Llamada saliente a grupo - Contestada
&= .
‘1} Llamada saliente a grupo - No contestada

A31003-P3030-U117-07-7819, 04/2025
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Unified Communications

Las nuevas entradas en el Historial de llamadas se indican con una linea roja
vertical a su izquierda.

Detalles de la llamada
Informacién adicional mostrada en el Historial de llamadas
»  Nombre del llamante/receptor de la llamada

El nombre se muestra cuando puede resolverse (por ejemplo, a partir de los
contactos).

* Numero de teléfono del llamante o llamado.

» Tipo de llamada

» Duracion de la llamada (solo para llamadas contestadas)

* Fechay hora de la llamada

» Detalles adicionales de la llamada (Unicamente en modo UC Smart), si
estan disponibles:

Por ejemplo: La llamada era una llamada secundaria, El interlocutor
estaba ocupado, Destino no localizable, Llamada redirigida a, etc.

« Otros numeros de teléfono en caso de desvio o transferencia o en caso de
llamada de grupo (solo con la solucién UC Smart).

4.1.1 Como filtrar las entradas del historial de llamadas

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Historial de llamadas.
Todas las convocatorias recientes aparecen en orden cronoldgico.

3) Haga clic en la imagen = situada encima de la lista del historial de
llamadas y elija una de las siguientes opciones de filtrado:
+ Todas las entradas (de forma predeterminada)
+ Llamadas perdidas
+ Llamadas entrantes
+ Llamadas salientes

4.1.2 Como eliminar entradas del historial de llamadas

Puede eliminar llamadas de la lista del historial de llamadas. Esta opcién esta
disponible para los usuarios de UC Suite y UC Smart.

Paso a paso
1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacioén izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Historial de llamadas.
Todas las llamadas recientes se enumeran en orden cronoldgico.

A31003-P3030-U117-07-7819, 04/2025
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Unified Communications
Contactos

4.2 Contactos

3) Haga clicen = encima de la lista del historial de llamadas y elija una de las
siguientes opciones de filtrado:

» Todas las entradas (predeterminado)
* Llamadas perdidas
* Llamadas entrantes
+ Llamadas salientes

4) Haga clic en °** junto a la entrada seleccionada y luego haga clic en o
Eliminar entrada.
Aparece el mensaje la entrada de llamada ha sido eliminada.

Contactos muestra todos los contactos personales. Puede utilizarlo para
buscar, enviar correos electrénicos o llamar a sus contactos.

Detalles de contacto

* Imagen de avatar del contacto o una imagen de avatar genérica con las
iniciales del contacto

* Nombre del contacto

* Numeros de teléfono del contacto

» Tipo de numero de teléfono (extension, empresa, movil)

» Directorio utilizado para recuperar el contacto

Si un contacto tiene varios numeros, puede elegir a qué numero llamar

pulsando en °*° y seleccionando el numero.

Si no tiene contactos personales, la pestafia mostrara un mensaje Su
directorio personal esta actualmente vacio.

Anuarios de contactos disponibles

» Directorio personal (de manera estandar)

» Directorio interno (extensiones)

» Directorio externo

» Directorio de sistema (marcacion abreviada)

4.2.1 Como buscar un contacto

14

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Contactos.

3) Escriba el nombre del contacto en la casilla O\ Buscar un contacto.

A medida que escribe, se muestra una lista de contactos sugeridos para
seleccionar.

A31003-P3030-U117-07-7819, 04/2025
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Unified Communications
Favoritos

4.2.2 CoOmo enviar un correo electronico a un contacto

4.3 Favoritos

El envio de un correo electrénico es posible si existe una direccion de correo
electrénico para un contacto.

Paso a paso

Puede elegir enviar un correo electrénico a un contacto desde las siguientes
pestafas:

» En la pestafia Favoritos, haga clic en un grupo para expandirlo y, a
continuacion, haga clic en ® junto a la entrada de contacto seleccionada.

En la pestafia Contactos, haga clic en ™ junto a la entrada del contacto
seleccionado. Si es necesario, haga clic en Buscar un contacto e
introduzca el nombre del contacto.

La aplicacion de correo predeterminada en su ordenador se abre con la
direccion de correo electrénico del contacto rellenada previamente.

Favoritos muestra sus contactos organizados en grupos de favoritos.

Al trabajar en el modo UC Suite o UC Smart, puede crear, renombrar y eliminar
grupos de favoritos. También puede agregar o eliminar contactos de grupos y
enviar correos electrénicos o llamar a sus contactos favoritos.

4.3.1 Cémo crear un grupo

Puede crear y agregar grupos favoritos a la lista. Esta opcién esta disponible
para los usuarios de UC Suite y UC Smart.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Favoritos.

3) Haga clic en + enla parte superior derecha.
4) Escriba un nombre para el grupo en el campo de texto Nombre del grupo.
5) Haga clic en Crear grupo.

4.3.2 Como renombrar un grupo

Puede editar grupos favoritos desde la lista. Esta opcidn esta disponible para
los usuarios de UC Suite y UC Smart.

A31003-P3030-U117-07-7819, 04/2025
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Unified Communications

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Favoritos.

3) Coloque el cursor sobre el nombre del grupo que desea cambiar de nombre
y haga clic en ’.

4) Escriba un nuevo nombre para el grupo.

5) Haga clic en Guardar.

4.3.3 Como eliminar un grupo

Puedes eliminar grupos favoritos de la lista. Esta opcion esta disponible para
los usuarios de UC Suite y UC Smart.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestaia Favoritos.

3) Coloque el cursor sobre el nombre del grupo que desea eliminar y haga clic

en m

4) Haga clic en Eliminar grupo para confirmar.

4.3.4 Como agregar un contacto a un grupo

16

Puede agregar contactos a grupos de favoritos. Esta opcién esta disponible
para los usuarios de UC Suite y UC Smart.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestaia Favoritos.

3) Haga clic en un grupo para expandirlo.

4) Haga clic en agregar un contacto.

5) Escriba el nombre del contacto en la casilla Buscar un contacto.

A medida que escribe, se muestra una lista de contactos sugeridos para
seleccionar. Los contactos que ya estan en el grupo no aparecen en la lista.

6) Haga clic en la casilla de verificacion junto a la entrada del contacto.

Puede agregar varios contactos al grupo de favoritos, haciendo clic en las
casillas de verificacion correspondientes.

7) Haga clic en Agregar al grupo.
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4.3.5 Como eliminar un contacto de un grupo

Puede eliminar contactos de grupos favoritos. Esta opcién esta disponible para
los usuarios de UC Suite y UC Smart.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Favoritos.

3) Haga clic en un grupo para expandirlo.

4) Localice el contacto que desea eliminar, haga clic en *°° junto a la entrada y

seleccione 1] Eliminar.

4.3.6 Como seleccionar un numero de teléfono preferido para un contacto
favorito

Requisitos previos

El contacto favorito tiene mas de un numero disponible.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafa Favoritos.

3) Haga clic en un grupo para ampliarlo.

4) Localice el contacto que le interesa y haga clic en v para seleccionar un
numero.

9) A partir de este momento, cuando haga clic en e junto a la entrada,
se llamara al nUmero de contacto seleccionado desde su dispositivo
controlado.

4.4 Control de llamadas

Con myPortal for Teams puede controlar las llamadas, por ejemplo, transferir
llamadas, conectar llamadas, alternar entre llamadas, realizar llamadas de
consulta, enviar llamadas al buzén de voz o realizar conferencias. Puede llamar
a los contactos introduciendo su nimero en Control de llamadas o a través de
las pestafias Historial de llamadas, Contactos y Favoritos.

Aparecera un punto rojo .junto a la pestafia Control de llamadas, cuando
esté en una llamada activa y navegue a otra pestana.

4.4.1 CoOmo iniciar una llamada
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Puede iniciar una llamada desde:

¢ Historial de llamadas
« Contactos

« Favoritos
* Control de llamada
¢ Notas

4.4.1.1 Como iniciar una llamada desde el Historial de llamadas

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Historial de llamadas.
Todas las convocatorias recientes aparecen en orden cronoldgico.

3) Haga clic en laimagen = situada encima de la lista del historial de
llamadas y elija una de las siguientes opciones de filtrado:

» Todas las entradas (por defecto)
» Llamadas perdidas
* Llamadas entrantes
+ Llamadas salientes

4) Localice la entrada que le interese y haga clic en * junto a la entrada
seleccionada.
La llamada se realiza a través de su dispositivo controlado.

4.4.1.2 Como iniciar una llamada teleféonica desde Contactos

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Contactos.
Los contactos aparecen en la lista de contactos.

3) También puede hacer clic en Buscar un contacto e introducir el nombre del
contacto.

4) Localice la entrada que le interese y haga clic en * junto a la entrada
seleccionada.

La llamada se realiza a través de su dispositivo controlado. Si el contacto

tiene mas de un numero, haga clic en " y seleccione el numero al que
desea llamar.

4.4.1.3 Como iniciar una llamada teleféonica desde Favoritos

18
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Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Favoritos.
Se muestran los contactos organizados en grupos.

3) Haga clic en un grupo para ampliarlo.

4) Localice la entrada que le interese y haga clic en s junto a la entrada
seleccionada.

Si el contacto tiene mas de un numero, haga clic en *** y seleccione el
numero al que desea llamar. Si el contacto tiene mas de un numero y desea
seleccionar un numero determinado como numero preferido para ese

contacto, haga clic en v y seleccione ese numero.
4.4.1.4 Como iniciar una llamada teleféonica desde el Control de llamadas

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Seleccione la pestafia Control de llamadas.

3) Introduzca el nimero de teléfono al que desea llamar en la casilla Marcar
numero de teléfono utilizando el teclado, el teclado en pantalla o copiando
y pegando el numero.

Puede introducir un nimero en los siguientes formatos:

* Numeros canénicos. Ejemplo: (+4989700712345; +49 (89) / 7007 -
12345)

* Numeros internos. Ejemplo: (12345)

4) Haga clicen ¥ o pulse Intro.
4.4.1.5 Como iniciar una llamada teleféonica desde Notas

Paso a paso
1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Abra la pantalla de notas de un contacto (consulte Coémo abrir y gestionar
notas de contactos).

3) Haga clic en en la parte superior derecha de la pantalla de notas.

También puede hacer clic en y seleccionar el numero al que desea
llamar en el menu Numeros de llamada.

4.4.2 Como responder a una llamada
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Las llamadas entrantes aparecen en la pestafia Control de llamadas.

Paso a paso
Haga clicen ¥ en la ventana de llamada entrante para responder a la

llamada.
Se encuentra en una llamada.

4.4.3 CoOmo rechazar una llamada

Las llamadas entrantes aparecen en la pestafia Control de llamadas.

Paso a paso

Haga clic en ° en la ventana de llamada entrante para rechazar la llamada.
Se rechaza la llamada.

4.4.4 Coémo poner una llamada en espera

Mientras esta en una llamada activa, puede poner la llamada en espera para
realizar otras tareas, como realizar o contestar otras llamadas.

Paso a paso
1) Haga clic en I Retener para poner la llamada en espera.

La otra parte queda en espera hasta que vuelva a conectar o transfiera la
llamada.

2) Haga clic en N Liberar para reanudar la llamada.

4.4.5 Como transferir una llamada

Puede transferir una llamada activa o desviar una llamada entrante.

Paso a paso

1) Si recibe una llamada entrante, haga clic en ¢ Desviar.

2) Si esta en una llamada activa, haga clic en ¢ Transferencia ciega.
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3) Realice una de las siguientes acciones:

En el Historial de llamadas, localice la entrada que le interese y haga clic
en &

Vaya a Favoritos, localice la entrada que le interesa y haga clic en e
Vaya a Contactos, desplézate o busque un contacto y haga clic en e
Haga clic en , introduzca el numero de teléfono del contacto al que

desea llamar en la casilla Marcar nimero de teléfono y haga clic en ¢

4.4.6 Como hacer una llamada de consulta

Durante una llamada, puede iniciar una llamada de consulta.

Paso a paso

1) Haga clic en ¢ Consuilta.

Nota: Cuando todas las llamadas estan en espera, o en
otros casos en los que todas las llamadas se muestran en la

vista de lista, el boton de ¥ Consulta no esta disponible. En

su lugar, debe hacer clic en *# para realizar una llamada de
consulta.

2) Realice una de las siguientes acciones:

En el Historial de llamadas, localice la entrada que le interese y haga clic
en &

Vaya a Favoritos, localice la entrada que le interesa y haga clic en e
Vaya a Contactos, desplazate o busque un contacto y haga clic en ¢
Haga clic en “ | introduzca el nimero de teléfono del contacto al que

. ” . . +
desea llamar en la casilla Marcar nimero de teléfono y haga clic en e

La llamada activa queda en espera y se inicia la nueva llamada.

Pasos siguientes

Una vez establecida la llamada de consulta, puede optar por realizar una
transferencia atendida, volver a conectarse a una llamada en espera o alternar
entre una llamada en espera y la llamada activa en ese momento.

4.4.7 Como alternar las llamadas

Puede alternar entre una llamada en espera y una llamada activa.

Paso a paso

. x4 .
Haga clic en « Alternar junto a la llamada en espera.
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La llamada activa se pone en espera y la llamada en espera pasa a ser la
llamada activa.

4.4.8 CoOmo transferir una llamada tras una consulta

Cuando esta en una llamada de consulta, puede hacer una transferencia
atendida.

Paso a paso
Haga clic en *>Transferencia atendida junto a la llamada en espera para

transferir la llamada.
La llamada en espera se transfiere a la llamada activa y se le desconecta.

4.4.9 CoOmo volver a conectarse a una llamada

Cuando tiene una llamada activa y una o mas llamadas en espera, puede
volver a conectarse a una llamada en espera, al tiempo que abandona la
llamada activa.

Paso a paso

Haga clic en > Reconectar junto a la lamada en espera.
La llamada activa se corta y vuelve a conectarse a la llamada en espera.

4.4.10 Cémo iniciar una conferencia controlada por teléfono

Cuando esté atendiendo dos llamadas al mismo tiempo, puede afadirlas a una
sala de conferencias.

Paso a paso

Haga clic en °°* en la pantalla de llamada y, a continuacion, seleccione o
Conferencia.

Las llamadas se fusionan en una conferencia y puede ver los nombres o
numeros de los participantes en la conferencia en la pantalla de la llamada.

Nota: La conferencia controlada por teléfono admite hasta 7
participantes.

4.4.11 Como expulsar a un participante en una conferencia

Puede expulsar a un participante de una conferencia cuando sea necesario
(unicamente si ha iniciado la conferencia).
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Requisitos previos

Se encuentra en una conferencia.

Paso a paso
1) Localice el contacto que desee retirar en el panel Participantes de la
ventana de la conferencia.

2) Haga clic en Expulsar junto a la entrada del contacto seleccionado.
El contacto se retira de la conferencia.

4.4.12 Coémo consultar la lista de participantes en la conferencia

Durante una conferencia puede ver una lista de todos los participantes en la
llamada.

Requisitos previos
Se encuentra en una conferencia.
Paso a paso

Haga clic en ®Denla parte superior derecha de la ventana de la Conferencia.
Se abre la lista de Participantes.

4.4.13 CoOmo enviar una llamada al buzén de voz

4.5 Vista de lista

Puede transferir una llamada entrante al buzén de voz.

Paso a paso

. j’ - ”
Haga clic en @" Enviar al buzén de voz en la ventana de llamadas entrantes
para enviar la llamada a su buzén de voz.

Mientras se gestionan varias llamadas, la ventana de la aplicaciéon puede
cambiar automaticamente a una vista de lista de las llamadas.

* Las llamadas se muestran en una vista de lista si se gestionan dos o mas
llamadas.

+ Las llamadas se muestran en una vista de lista si la altura de la pantalla es
demasiado pequena.

* Enuna vista de lista, si todas las llamadas estan retenidas, haga clic en la

imagen ‘* que se encuentra en la parte inferior derecha para realizar una
nueva llamada.

4.6 Notas de contacto

El usuario dispone de una seccidén de notas con cada uno de sus contactos.
Puede afiadir, buscar o eliminar notas para sus contactos como una forma
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sencilla de mantener un registro de sus llamadas, o elementos de seguimiento
con sus contactos. Estas notas son personales y no pueden compartirse con
otras personas. Puede anadir notas durante una llamada o después y volver a
consultarlas en cualquier momento. Para acceder a las notas de un contacto y
editarlas, puede utilizar la pantalla de notas.

Esta pantalla esta dividida en dos secciones mas pequefas. A la izquierda,
encontrara una lista con las notas anteriores de un contacto, mientras que a la
derecha encontrara una nota vacia, lista para ser editada. Ademas, la fecha de
creacion de cada nota aparece junto a cada una de ellas, en la lista de notas.

4.6.1 Como gestionar las notas de un contacto

24

Coémo acceder a sus notas

Para acceder a las notas de cada contacto y editarlas, utilice las pestafas
siguientes:

En Contactos busque un contacto, pulse en °*°y seleccione Notas.
» En Favoritos expanda un grupo para localizar el contacto deseado, pulse

en ***y seleccione &~ Notas.
* En Control de Llamadas, mientras esta en una llamada con un contacto,

haga clic en *** y seleccione &~ Notas.
Anadir una nueva nota

Para afadir una nueva nota, haga clic en © 0 edite la nota vacia en la seccién
de la derecha.

Cada nota tiene un titulo predefinido que puede editar. Para cambiar el titulo de
una nota, seleccione el titulo actual y sustituyalo por su texto.

Para editar una nota, haz clic en su titulo o en su descripcion y sustituye el
texto que quiera.

Borrar una nota

Seleccione una nota de la lista de notas que aparece en el panel izquierdo y
pulse ]El en la parte superior derecha.

Formatear una nota

Puede formatear el texto de una nota de las siguientes maneras:

Haga clic en #* > Titulo para formatear el texto como titulo.

Haga clic en > Cuerpo para formatear el texto como cuerpo.

Haga clic en ° Lista de vifietas para marcar las lineas como elementos de
lista desordenada.

* Haz clic en 1. Lista numerada para marcar lineas como elementos de lista
numerados.

* Haga clic en ----- Divisor para colocar una linea recta que separe las
distintas secciones de las notas.

Haga clic en Negrita para poner el texto en negrita.
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Haga clic en £ Cursiva para poner el texto en cursiva.

Haga clic en = Subrayado para subrayar el texto.

Buscar una nota
Escriba su texto en el campo Buscar una nota especifica.

A medida que escribe, Unicamente se muestran las notas que coinciden con su
término de busqueda, en orden cronoldgico.

4.7 Presencia y estado de conexion

El estado de presencia y el estado de conexién solo se muestran en la pestafia
Favoritos. El estado de presencia indica la disponibilidad de los usuarios,
mientras que el estado de conexion indica la disponibilidad del dispositivo del
usuario de OpenScape Business UC.

Estados de presencia

Icono Estado de presencia Disponibilidad Duracion estandar del estado de

presencia

PY Oficina Disponible en el puesto de trabajo Indefinido

“© habitual.

re CallMe Disponible Indefinido

oo Reunién Ocupado, es posible que no pueda 1 hora

- responder.

+ Enfermo Ausente Dia siguiente (07:00 horas)

° Pausa Ausente 15 minutos

€0

m Ha salido Ausente 1 hora

@ Vacaciones Ausente Dia siguiente (07:00 horas)

lﬂ Pausa de mediodia Ausente 1 hora

n En casa Ausente Dia siguiente (07:00 horas)

Q No molestar No molestar 1 hora

La funcién CallMe solo esta disponible en modo UC Suite.

La opcion No molestar no esta disponible para UC Smart en modo MULAP.

Estado de conexion

Icono Estado de conexion Disponibilidad
Verde El usuario de OpenScape Business UC
e puede realizar o recibir llamadas.
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Icono Estado de conexion Disponibilidad
Amarillo El dispositivo de usuario de
@ OpenScape Business UC esta
sonando.
Rojo El usuario de OpenScape Business UC
@ esta ocupado.

4.7.1 Coémo cambiar el estado de presencia

Puede ver su estado de presencia en la esquina superior izquierda de la
aplicacién myPortal for Teams, debajo de su nhombre. Puede cambiar su
presencia en cualquier momento como se describe a continuacion:

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Haga clic en su estado actual de presencia activa en la parte superior
izquierda.
El panel izquierdo muestra ahora la lista de estados de presencia
disponibles (en lugar de la barra de navegacion). La ventana principal
aparece en gris.

3) Seleccione en la lista el estado de presencia deseado.

4) Para cerrar la vista de seleccion de presencias, haga clic en la ventana
principal en gris de myPortal for Teams.
El estado de presencia se modifica con una duracién predefinida (véase
Estado de presencia y Estado de conexion).

5) Como alternativa, puede seleccionar el botén Establecer duracién (véase
Como establecer la duracion de un estado de presencia) y seleccionar un

estado de presencia mediante las flechas >V.

4.7.2 Como establecer la duracion de un estado de presencia

26

Puede establecer una duracién para un estado de presencia distinto de
Oficina. En caso contrario, se utilizara una duracion predeterminada del estado
de presencia y, una vez finalizada dicha duracion, el estado de presencia
volvera a ser Oficina.

Con el botén Establecer duracién puede establecer valores personalizados
para la duracién de un estado de presencia (es decir, Vacaciones), antes de
volver a la Oficina.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.
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2) Haga clic en su estado actual de presencia activa en la parte superior
izquierda.
El panel izquierdo muestra ahora la lista de estados de presencia
disponibles (en lugar de la barra de navegacion). La ventana principal
aparece en gris.

3) Haga clic en el estado de presencia deseado.
4) Haga clic en Establecer duracion.

5) Navegue con ¥ A para seleccionar un mes.
6) Haga clic en la fecha deseada en el calendario.

7) En el campo Introducir hora de regreso, seleccione un niumero para las
horas y los minutos en las listas desplegables correspondientes.

8) Mueva el control deslizante AM - PM para dar formato a los valores
seleccionados.

9) Haga clic en Aplicar.

4.7.3 CoOmo establecer un numero callme

El servicio CallMe permite a los usuarios definir cualquier teléfono de un puesto
de trabajo alternativo como destino CallMe y estar disponible en él con su
numero de teléfono interno. De este modo, la extensién puede utilizar myPortal
for Teams en un lugar de trabajo alternativo exactamente igual que en la
oficina.

Requisitos previos

Su estado de presencia es Oficina.

Paso a paso

1) Haga clic para cambiar su estado de presencia (consulte Cambiar estado de
presencia).

2) Seleccione CallMe en la lista de estados de presencia.

3) Escriba el numero deseado en el campo de nimero callme.

4) Haga clic en Aplicar.
Las llamadas que recibas se desviaran al numero callme establecido.

4.7.4 Como establecer un mensaje de estado

Si su estado de presencia es distinto de Oficina, puede establecer
adicionalmente un mensaje de estado que los demas puedan ver en sus
Favoritos.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Haga clic en Establecer mensaje de estado en la parte superior izquierda.

3) Escriba su mensaje en el campo de texto Compartir algo con sus colegas.

4) Haga clic en Aplicar.
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4.8 Dispositivos controlados

Si esta en una MULAP (Multiple Line Appearance), puede ver todos los

dispositivos telefénicos que controla y seleccionar un dispositivo para usarlo

con myPortal for Teams.

4.8.1 Coémo seleccionar un dispositivo controlado

28

Puede ver el nimero de su dispositivo controlado actualmente activo en la
esquina superior izquierda de myPortal for Teams, justo debajo de su nombre.
Puede seleccionar un dispositivo telefonico para gestionar las llamadas.

Requisitos previos
Esta en un MULAP.

Paso a paso

1) Haga clic en myPortal for Teams en la barra de navegacion izquierda de
Microsoft Teams.

2) Haga clic en el dispositivo controlado actualmente activo en la parte superior
izquierda.
El panel izquierdo muestra ahora la lista de dispositivos disponibles (en
lugar de la barra de navegacion).

3) Seleccione un dispositivo de la lista.

Esta seleccion es valida para el dispositivo informatico especifico. Si cierra
la sesion en myPortal for Teams, la seleccion cambiara a la predeterminada.

4) Para cerrar la lista de los dispositivos disponibles y volver a la vista anterior
(donde el panel izquierdo muestra la barra de navegacion), haga clic en la
ventana principal en gris de myPortal for Teams.
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5 Configuracion

5.1 Como cambiar de idioma

myPortal for Teams esta disponible en 14 idiomas. Puede cambiar el idioma de
la interfaz de usuario en cualquier momento.

Paso a paso

1) Haga clic en o Ajustes en la parte inferior izquierda.

2) En la pestafia General, en la seccion Idioma, seleccione un idioma de la
lista desplegable.
El idioma de la interfaz de usuario de myPortal for Teams cambia al que
usted haya seleccionado.

5.2 Cémo ver la pagina Acerca de

En la pagina Acerca de, puede encontrar informacion sobre la version de
myPortal for Teams que esta utilizando y la direccién del sistema OpenScape
Business al que esta conectado.

Paso a paso

1) Haga clic en o Configuracién en la parte inferior izquierda.
2) Seleccione la pestafia Acerca de.

3) Puede ver la direccion del sistema al que esta conectado y la version de su
sistema en los campos Conectado a OpenScape Business y Version del
sistema respectivamente.

5.3 Mecanismo de registro de seguimiento

La aplicacion web myPortal for Teams requiere un mecanismo de registro de
seguimiento especifico para brindar soporte ante problemas que ocurran. Se
admiten las siguientes funciones:

» Activar y desactivar el mecanismo de registro.

» Descargar datos de seguimiento desde el navegador.

» En caso de que el registro no esté desactivado, el tamano del buffer de
seguimiento lo administra el sistema.

5.3.1 Cémo habilitar el mecanismo de registro y descargar el seguimiento

Paso a paso

1) Haga clic en o Configuracion en la parte inferior izquierda.
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2) Haga clic en el botdn de opcion Habilitar registro.
El botén se vuelve azul y aparece la opcién Descargar seguimiento.

3) Ejecutar un escenario de trabajo especifico.

4) Haga clic en el boton Descargar seguimiento y guarde el archivo .txt en su
maquina.
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