LYNC - MANUAL BASICO DE USO.

Descripcion

Microsoft Lync es la ultima plataforma de comunicaciones convergentes de Microsoft, a la
que se han anadido capacidades de conferencias, voz en alta definicion y opciones cloud.
Lync proporciona mensajeria instantanea y presencial, ademds de funciones de telefonia y
voz, con enlace a otras herramientas de Office como Exchange y SharePoint..Una de las
opciones mas interesantes es Microsoft Live Meeting para audio, video y conferencia Web,
que convierte a Lync es una plataforma unificada para conferencias de negocios y otras
necesidades telefonicas.

Entrar a Lync

Se deberd entrar a la cuenta asignada de Lync. Aparecerd la siguiente ventana, donde le
pedira validarse con su cuenta de Lync (Direccion de inicio de sesion), su contrasefia y
luego le pedirda su Nombre de wusuario, que siempre sera con el formato

NomUsuario@aviatur.com.co:

w Lync (Error de activacién de productos) - a =
Archivo Herramientas Ayuda
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I

{ [niciar sesion =

Direccion de inicio de sesion:
f_medina_a@aviatur.com

Cambiar
Mombre de usuario:

f_medina_a@aviatur.com.co

Contrasefia:

~| Guardar mi contrasefia

Iniciar sesién como:
M Disponible *

Iniciar sesidn

@ Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.




Pasada esta validacion aparecerd una ventana como esta:

@ Lync (Error de activacién de productos) - O X
Archivo Reunirse ahora Herramientas Ayuda
:Qué hay de nuevo?

ADMINISTRADOR PLATAFORMAS CORREO
Disponible »

Establecer la ubicacién *

® >
e " H

Buscar a alguie ol
GRUPOS ESTADO RELACIONES MNUEVO &
4 Favoritos

4 Other Contacts (1/3)

asterixco@hotmail.com - Sin conexién - Skype

Javier Ivan Uribe Quintero - Sin conexién - Red ex.

l Maryorith Luna Ceballos - Ocupado - Red externa

Como agregar contactos de Skype a Microsoft Office Lync

Los participantes del mismo dominio podran enlazarse automdticamente con Contactos
dentro y fuera de la Organizacion, con Lynk, Skype y otros.

La funcion de agregar contacto Skype a Lync esta disponible y lo que se requiere es:

e Microsoft Lync (Lync es parte Office 365 Desktop suite)
e Contacto Skype

Paso 1. Abrir Lync desde Inicio > Aplicaciones > Microsoft Office 2013 > Lync 2013

Paso 2. Los usuarios Lync pueden afiadir contactos Skype, escribiendo los nombres de
cuenta de usuarios Skype de Microsoft; en la ventana Agregar contacto Skype en Lync.
Haga clic en el icono de agregar un contacto > Agregar un contacto fuera de mi empresa >
Skype, luego ingrese su informacion de contacto de Skype y haga clic en aceptar.
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Si se va a buscar un contacto de Skype, debera llenarse el campo de “Direccion de mensajeria
instantanea” del contacto a buscar, seleccionar a qué grupo de contactos se va a agregar y
seleccionar la relacion de privacidad con el contacto:

Agregar Skype contacto

O

Especifique informacién de contacto de Skype o envie la
invitacién

Direccion de mensajeria instantanea:
fm_merchan@hotmail.com o

Ejempla: usuario@domain.com

Agregar a grupo de contactos:

Other Cantacts N

Definir relacién de privacidad:

Contactos externos |'

Armigos y familiares
Grupo de trabajo
Compafieros

Contactos externos
Centactos bloqueados

También se pueden buscar por nombre el usuario interno que se desea contactar. Solo se
debe escribir algo del nombre o apellido asi:

{Qué hay de nueva?

ADMINISTREADOR PLATAFOEMAS CORREO
Disponible *
Establecer la ubicacion =

& " B e

Tuis| b4

NOMERE

HERNANDO NOVA
GEREMNTE AMANECER VIAJES & TURISMO, ADMINISTR...

LUIS FERNANDO CARDOZO DIAZ - Sin con...
31528, OPERACION DE AGENCIAS ADMINISTRADAS

Al localizar al contacto, aparecera el nombre.

Una vez que el destinatario ha aceptado la solicitud de agregar contacto, la informacion de
presencia en la red se intercambia y actualiza.

Recuerde: los usuarios de Skype necesitan iniciar sesién en Skype con una cuenta de
Microsoft, que puede ser vinculada a la identificacion de Skype existente. La cuenta
de Microsoft esta en formato de correo electrénico.



Los contactos podran organizarse de la siguiente manera:

Amigos y familiares
Grupos de trabajo
Compaiieros
Contactos externos
Contactos bloqueados

Organizar a los contactos por grupo

La primera vez que agregue a un usuario hacer clic en “Agregar a un grupo nuevo” y
escribir el nombre del grupo.

Quedaran ordenados de la siguiente manera:

e "o B

Buscar a alguien

GRUPOS ESTADO RELACIOMES MNUEVO
I» Faworitos
4 Other Contacts (2/4)

asterixco@hotmail.com - Sin conexi
I Fernando - Disponible - Skype

Javier Ivan Uribe Quintero - Sin cong

I Maryorith Luna Ceballos - Disponibl

Cuando seleccione “Cambiar la relacion de privacidad” le va a solicitar que defina cual sera
entre las opciones de la grafica siguiente:
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NOMBRE
™ HERNANDO NOVA
M Enviap un Ml , ADM
i |
t Liamar 7 -5
& Iniciar una videollamada [ISTRA
&  Enviar un mensaje de correo electrgnico Z-s
- Sir
EE Programar una reunion
Copiar
- Sin
ﬁ Buscar conversaciones previas
Agregar a Favoritos ,
| = 5in
Agregar a la lista de contactos ¥ ORMA
Notificar al ic de estado
HEZ -
Cambiar relacion de privacidad 3
Ver tarjeta de contact Amigos y famili

W LULS ALDCNTG et o : :
Compartir mi notz, ubicacién y toda la informacién de contacto excepto los detalles

de la reunicn

Grupo de trabajo
Compartir mi nots, ubicacién y toeda mi infermacién de contacto excepto e teléfono
particular y otre teléfone; el contacte puede interrumpir el estade No molestar

Compafieros
Compartir mi notz, ubicacién y toda mi informacion de contacto excepto & teléfenc
particular, otro teléfonc, €l mévil y detalles de la reunién

\/ Contactos externos
Compartir scle mi nombre, pueste, direccion de correo electrénice, compafiia y fote

Contactos bloqueados
Compartir scle mi nombre y direccién de correo electronice; los contactes
bloqueades no pueden ponerse en contacto conmigo a traves de Lync

Asignar automaticamente relacion
Restablecer ecta relacién de privacidad 2l valor predeterminado de Lync.

Mensajeria Instantanea con Lync

Para iniciar un charla con contactos que usan Skype, s6lo debe hacer doble clic sobre
contacto con quien desea conversar.

el
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Buscar CONVErsaciones previas

Agregar a Favoritos

Copiar contacto a 3
Mowver contacto a 3
Quitar del grupo

Quurtar de la hista de contactos

Motficar alertas de cambic de estado

Cambiar relacion de privacedad *

Z2=] MNer tarjeta de contacto -
_ .

En la misma ventana del chat tendra los siguientes botones, entre otros:

° Enviar un MI = Chat
° Llamar = a un contacto
° Iniciar una videollamada = Video Chat

Reglas de participacion para grupos en video llamada:

En el momento de iniciar la video llamada grupal, todos los participantes deben silenciar su
microfono.

El Moderador debe indicar el emoticon que se usara para pedir la palabra



En el momento en que se de la palabra a alguien, esta persona debe activar nuevamente su
micréfono para poder hablar y, al terminar, debe volver a silenciarlo.

Mensajeria instantanea en Outlook Web App

No es necesario abrir Lync para tener una conversacion de mensajeria instantanea con los
contactos de la libreta de direcciones de la organizacion. Puede iniciar o aceptar una sesion
de mensajeria instantanea con alguien directamente desde Outlook Web App.

Iniciar el Chat

Para iniciar sesion en la mensajeria instantanea, seleccione su nombre en la parte superior
de la ventana Outlook Web App y luego seleccione Iniciar sesidn en mensajeria

instantanea.
ADMINISTRADOR BLATAFORMAS CORREO «

Re
? | ADMINISTRADOR PLATAFORMAS CORF

f 1 f_medina_a@awviatur.com

cambiar

Iniciar sesién en la mensajeria instantanea

Informacidn personal

Pa . .
abrir otro buzon...

Cc
Cerrar sesion

Una vez que ha iniciado sesion, vuelva a seleccionar su nombre y, luego, su estado.
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Busque la persona a la que desea enviar un mensaje instantaneo. Puede buscarla en
Personas o usar un mensaje de esta persona y seleccionar el nombre para ver su tarjeta de
contacto. Seleccione para abrir una sesidn de mensajeria instantdnea con esa persona:

fm_merchan@hotmail.com
Disponible

oV

contacto notas

MI contactos vinculados
fm_merchan@hotmail.com Contactos Lync
Administrar...

Con esto ya podra iniciar la utilizacion de sus comunicaciones con Lync.



