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Introduccion a Skype Empresarial
(Lync)

T Skype Empresarial (Lync) es una
plataforma de comunicaciones
unificadas, con Skype Empresarial
(Lync) puede mantenerse en
contacto con los  usuarios
importantes para usted a través de
la mensajeria instantanea, el
correo electronico, llamadas de
audio y videollamadas y
presentaciones en linea
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Versiones de Skype Empresarial (Lync)
en Ministerio de Transporte

Skype
Empresarial
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Version Lync 2010

¥ Microsoft Lync

{@} -
Microsoft’
Lync 2010
Direccidn de inicio de sesidn: Cambiar

| usuarioucm.es |

MNombre de usuanio:

| uUsuariof@ucm.es |

dominicinembreDel lsuario

Ejemplos; Ly 5
alguien@example.com

Contrasefia;

xxxxxxuxul

[¥] Gusardar mi contrasefia

Iniciar sesién como; @ Disponible -

Imiciar sesidn
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Aspecto de vent

1%

4 With Pics (2/6)
r Clive Graven - Away 15 mins
Prepping for Deep Dives
Daniel Pearson - Away 4 hours
Demo with customer
El Eddy Malik - Away No IM

!El Joe Flynn - Available
SmartChat Visitor - Offline & days
Ted Green - In a call Inactive 5 mins

b oo rbmmnmes (0

[ =]
(] Microsoft Lync (o B [
File MeetNow Tools Help
What's happening today?
" m | Joe Schurman @ -
Away ~
InHouston =
f\ L)
S T ¥ i
Find a contact or dial a number P
Groups  Status  Relationship g: B

)~ R4~ Callforwarding is off
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Version Lync 2013 Basic

[® Microsoft Lync

Lync

Iniciar sesion &~

Direccion de inicio de sesion:

| nombre de usuario@dominio.com

Iniciar sesion como:
w I:.]i-_spcmi-lil.l.r:_v |

Iniciar sesion

NUEVO PAIS
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_© Microsoft Corporation. Todos los derechas reservados. |

Aspecto de vent

®

What's happening today?

Peter Parker
Available =
Set Your Location *
@ L i
L) —'-:l -
Find someone or a room, or dial a number 2
GROUPS STATUS = RELATIOMNSHIPS = MNEW :.:}

I Favorites

4 (Other Contacts (1/6)

Bruce Wayne - Available - Video Capable
MACBCOK

Clark Kent - Away 2 hours
LYMNC2013-L507

David Banner - Away 2 hours
LYMNC2013-E501

Jean Gray - Away 2 hours
LYNC2013-PCOT
a

Ororo Monroe - Offline 3 hours

Selina Kyle - Away 1 hour
LYNC2013-DCo

By~ &= - CALL FORWARDING OFF
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Version Skype Empresarial

@ Skype Empresarial - 0

Skype Empresarial

Iniciar sesion

Direccion de inicio de sesion:

| usuario@ucm.es

Use la direccién de inicio de sesién para su organizacién, no un
nombre de Skype o una cuenta Microsoft

Més informacién
iMecesita ayuda para iniciar sesién?

Iniciar sesion como:

® Disponible |

Iniciar sesién

& Microsoft Corporation. Todos los derechos reservadaos.

MINTRANSPORTE TODOS POR UN
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Aspecto de vent

&) Skype Empretarial

frchiva  Reuniree shors  Hesramisntas  Ayuda
Viviendo mi susfio

Maiara Padilla
Ciisponikle
€  Establecer ubicacidn

Bugcar una PEFSONE O MABTCHr Un NUmens

GRUPOS ESTADD RELACTONES MUEVD
¥ FAVORITOS

# FTE DE PETER (2/10)

Leticia Terrazas - En una reunion
[1.
Icabel Robledo - Disponible

Carlos Tudela - Disponible

. r" Yago Dominguez - En una reunion

1]

g - {-I' « DESVIO DE LLAMADAS DESACTIVADO

- []d2. ¥
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Tareas basicas de Lync

* Buscar y agregar un contacto.

* Enviar mensajes instantaneos (Ml)
* Programar una reunion.

e Realizar una llamada

 Responder a una llamada

 Compartir el escritorio o hacer una
presentacion programa
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Buscar y agregar un contacto

En Skype Empresarial (Lync), los contactos favoritos son aquellos usuarios con quien
interactua mas a menudo; son una pieza clave en la experiencia de Skype Empresarial
(Lync). Una de las primeras cosas que querra hacer al empezar a usar Skype
Empresarial (Lync) es crear una lista de contactos.

£ Como lo hago

1. Enel campo de busqueda de la ventana principal de Skype Empresarial (Lync),
escriba el nombre 6 la direccidn de correo electrénico.

® ", o Lt v
Buscar una PErsond o marcar un nUumero ;C)
GRUPOS @ ESTADO  RELACIOMES @ MNUEVO :q}

2. Cuando aparezca la lista de contactos, seleccione la imagen (o el area de
visualizacion de la imagen) del usuario y haga clic en Mas opciones.
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3. Elija Agregar a lista de contactos o Agregar a favoritos y seleccione un
grupo al que asignara el nuevo contacto.

Ibricin Moriega-En una reunian

| AT
DL

B Enviar un mensaje de correo electrénico

_|-- ;_' Programar una reunién

Q Agregar a Favoritos
k

Agregar a la hista de contactos Mi equipo

Etiquetar alertas de cambio de estado Otros contactos

YVentas regionales

4. Enseguida el contacto es agregado a la lista seleccionado.

@ MINTRANSPORTE

CONTACTOS

ﬂ Correo Soporte Intergrupo - Disponible - Preparado para video

| ar TODOSPORUN
' NUEVO PAIS
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Enviar mensajes instantaneos (Ml)

Para iniciar una conversacion de mensajeria instantanea:

1. Localice al usuario al que quiere enviar un mensaje instantaneo, ya sea buscandolo
o a partir de la Lista de contactos.

2. Haga doble clic en cualquier parte de su entrada correspondiente.

REO®® -

5. Escriba el mensaje en el campo de texto en la parte inferior de la ventana.

Y Pilar Pinilla

Pilar Pinilla
' ) |

| Hola Pilar! Vamos a girar esa proyeccion presupuesto A
g 1

o0oo® -
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Programar una reunion.

Skype Empresarial (Lync) se compacta con el correo electronico (Outlook), de esta
manera se puede utilizar el correo electrénico para programar una reunion.

£ Como lo hago

1. Abrir el correo electrénico, ir a las opciones de calendario e identificar en la barra
de menu-INICIO el botén Nueva Reunidn de Skype Empresarial(Lync)

m INICIO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA G Data

ks ik
= s o Feeg = 2 0 = o
+ *Ho i 1 --HHl -l : =7 LB LY ) o T
D . = ] : rgh — A i ] [EE Libreta de direcciones
MNuew v os MNueva reunion Hoy Siguientes Difa Semana Semana Mes Vista Abrir Grupos de Calendario de  Cornpartir Publicar Permisos de
cita reunidn v elerfientos de Skype 7 dias laboral Programacién calendario = calendarios v correo electrénico calendario en linea - calendario
Nuevo Reunion de Skype Ira F} Organizar i Administrar calendarios Compartir Buscar

2. En seguida ingrese los invitados a la reunidon en la seccion Para, y adicione los
detalles de la reunién, esta reunion se agendara en el calendario de los
invitados, generando su respectivo recordatorio minutos antes de la reunién. Por

ejemplo:
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B d ( s Sin titulo - Reunién ? - 0O X
ARCHIVO IRVl INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR G Data

x & Calendario ET @_ B @E E( ;i ﬁl No dispo... - € Periodicidad I!Inti. : .’

B @ Zonas horarias

Eliminar Q,,F‘.eemriar - Cita  Asistente para Unirse a la Opciones Tomar notas Cancelar e Categorizar ) Zoom  Aplicaciones
programacién  reunidn de Skype de reunidn de la reunidn invitacion &- 55 Buscador de salas - + para Office
Acciones Muostrar Reunian de Skype Matas de la reunian Asistentes Opciones [ Etiquetas Zoom Complementos B
OToda‘ i B d - d.o X
: uscador de sa...
| De csoporteintergrupo@mintransporte.gov.co n
=1 — I 4 enero de 2016 3
. - L M X J vV 5 D
Enviar | Basunto : i 5
- : T 1 4 BN DhE S NEE S0 B
Ubicacion _Reunion de S_k},rpe | Salas., W D G S el
; 18 19 200 21 22 23 24
Hora de finalizacian | mi. 27/01/2016 FE| [11:00 -
[ |Buena [ | reguiar
I Mala

Elija una sala disponible:

- Unirse a la reunion de Skype

Esta es una reunidn en linea de Skype Empresarial, la

| Minguna

aplicacién de comunicaciones y reuniones profesional antes
conocida como Lync.

£iEs la primera reunién de Skype?

Hara de inicio | mi. 27/01/2016 i10:30 | || Tedo el dia 25 26 [Z] 28 29 30 3
I

3. Para asistir a la reunion primero debe abrir la citacion a través del calendario y
clic en el enlace Unirse a la reunion de Skype

@
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Realizar una llamada

1. Deténgase en la entrada correspondiente al contacto al que desea llamar

GRUPOS ESTADO  RELACIOMES W MUEVO
4 FAVORITOS =

Alr‘r‘ludf_rm BEr‘utD

2. Haga clic en el icono Teléfono para llamar al contacto.

@ota: Para poder realizar llamadas o unirse a conferencias con Skype Empresarial
(Lync), verifique primero el dispositivo de audio y compruebe su calidad. Puede usar
el microfono y los altavoces de su equipo, o bien conectar unos auriculares.

)
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Responder a una llamada

Cuando alguien le llama, aparece una alerta en la pantalla.

Siga uno de estos procedimientos:
* Pararesponder a la llamada, haga clic en cualquier
lugar del area de fotografias.

* Haga clic en Ignorar para rechazar la llamada y
enviarla al correo de voz.

* Haga clic en Opciones para realizar otras tareas:

e Envie la llamada al correo de voz.

* Responder por mensaje instantaneo en lugar
de por audio o video.

* Seleccione No molestar para rechazar la
llamada y no recibir mas llamadas.

e Sirecibe una videollamada pero quiere
responderla solo con audio, haga clic en
Responder solo con audio.
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Pilar Pinilla
Le esta invitando a una conv..
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Compartir el escritorio o una presentacion

Skype Empresarial (Lync) le permite compartir informacion sobre el equipo de varias maneras:

Compartir escritorio, cuando tenga que cambiar de un programa a otro o trabajar con documentos
de diferentes programas.

e  Compartir programas, cuando tenga que presentar determinados programas o documentos pero
no quiere que los demas usuarios vean los otros elementos de su escritorio.

1. Situese sobre el botdn de la presentacion
| ﬂ Pilar Pinila . (monitor) > pestafia Presentar.

PRESENTAR  OMNENOTE DATOS ADJUNTOS

Madie esta moderando.

Hola Pilar! Vamos a girar esa proyeccion presupuesie A L
girar esa proyeccién presup m = o [£4
: = —_ L. —

! E=critorio Pregrama PowerPoint Pizarra
=

{ |

Sondeo

A drmimictrar contenido nrece
AOMINEar Conteni oo presenia

@ @ e ) @
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2. Seleccione si desea hacer una presentacion de PowerPoint,

busque vy

seleccione el archivo en su computador, puede también adicionar una llamada
con sus participantes y de esta forma puede establecer una reunién con audio
y presentacion de contenido con varios participantes.

1Co

nversacidn (2 participantes)

Javier Leonardo Gallego Munevar
Disponible - Preparado para video
Consultor

M El servicio de mensa
de los usuarios de Intergrupo S.A, estos
mensajes son almacenados y auditados para

iencia.
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| Recuerda |

Si tienes inconvenientes con alguno de pasos anteriores por favor registra tu
solicitud de soporte y asistencia técnica.

Mesa de Ayuda

Envia un correo electroénico a:
mesadeayuda@mintransporte.gov.co 6 ingresa
desde la intranet dando clic en en link

——

2 Mzervicio:
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