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Guia rapida de Skype Empresarial

Skype Empresarial te permite:

e Ver cuando los usuarios estan disponibles o en una reunion
e Enviar un mensaje instantdneo

e Configurar una reunion de Skype

e Compartir el escritorio o un programa

e Realizar y recibir llamadas y videollamadas

En tu ordenador, dentro de tu escritorio, veras instalado el software “Skype Empresarial”. También
lo puedes encontrar escribiendo “Lync”.
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1. En el cuadro de busqueda, escribe el nombre de la persona, la direccién de mensajeria
instantanea o el numero de teléfono.
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2. Mientras escribes, la vista cambiara automaticamente a “Mis contactos”, lo que te permitira
buscar en la libreta de direcciones.
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3. Hazclic con el botén derecho en la imagen de la persona > “Agregar a lista de contactos” >
elige el grupo de contactos. Ademas, puedes agregar un contacto de la empresa o externo.

1. Busca a la persona a la que quieres enviar un mensaje instantaneo.
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2. Haz doble clic en su entrada.
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MY COMNTACTS SKYPE DIRECTORY

Informatica - Offline 180 days - Offline Messages Only
. Shared Mailbox, Shared Mailbox

Informatica Sistemas - Presence unknown

3. Escribe el mensaje en la parte inferior de la ventana de conversacién. Puedes enviar
archivos o links, emoticonos.
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© Informatica
SHARED MAILBOX, Offline 180 days - Offline Messages Only

£03 2 Participants

Infarmatica is offline, but they'll still get your IMs as missed messages,
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Para agregar personas a la conversacion, selecciona el icono de la parte superior a la
derecha “Invitar mds personas”.
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1. Abre Outlook y ve al calendario.
2. En la pestafia “Inicio”, selecciona el botdn “Nueva reunién”.
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3. Agrega informacion de reunién on line seleccionando “Teams Meeting” o “Skype

Meeting”.
Skype Teams
Meeting Meeting

4. Rellena la informacion de la reunién seguin sea necesario, incluidos los asistentes a la
reunion, diay hora.

Untitled - Meeting

File Meeting Scheduling Assistant Insert Format Text Review Help Q  Tell me what you want to do
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Delete Join Skype Meeting | Teams Cancel Address Check Respanse ) Recurrence | Categorize = 0" PORo® | Dictste | Meeting | View
> Forward = : j P L1 Reminder:
Meeting Options | Meeting | Invitation Book Names Options~ >~ LowImportance - Notes | Templates
Actions Skype Meeting | Teams Meeting Aftendees Options Tags Voice | OneNote | My Templates ~

() You haven't sent this meeting invitation yet,
This appaintment canflicts with another one on your calendar.

B Title ‘
Send Required

Start time ‘ ma. 10/03/2020 ﬁ” 14:30 v| Oanday [ @& Timezones

End time ‘ ma. 10/03/2020 EH 15:00 v| 4> Make Recurring

Location Skype Meeting &, Room Finder

Join Skype Meeting

Trouble Joining? Try Skype Web App

Help

5. Selecciona “Enviar”.
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En cualquier momento, puedes mostrar todo el escritorio, s6lo una ventana o compartir
documentos. Para ello, selecciona con el botéon derecho el icono de la pantalla en la parte inferior
a la derecha.

Share your Desktop...
Share a Window...

Share PowerPoint Eiles...
Co-Author Office Doc...

Add Attachments..,

Maore...
°© Q
Manage Content
—

Si quieres compartir la pantalla en una reunién de Skype, ten en cuenta que tienes que ser un
moderador de la reunidn. Si la opcidn estd atenuada, pidele a uno de los moderadores que te
proporcione acceso de presentador.

Para llamar a un contacto con Skype Empresarial, selecciona dicho contacto y luego el icono del
teléfono.
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Una vez conectada la llamada, usa el icono azul de micréfono de la parte inferior de la ventana de
llamada para activar o desactivar tu propio audio y el icono rojo de auricular para finalizar la
llamada.

REALIZA Y RECIBE VIDEOLLAMADAS

Selecciona el contacto y haz clic en el icono de video.

En cualquier momento puedes finalizar la llamada, cerrando la ventana o haciendo clic en el icono
rojo de colgar.
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Para detener la presentacién del video, selecciona el icono de la camara y haz clic en Finalizar
video. Este procedimiento no afecta al audio.

Start My Video
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MAS INFORMACION
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https://support.office.com/es-es/skype-for-business?omkt=es-ES
https://support.office.com/es-es/skype-for-business?omkt=es-ES

