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1. Ajoutez des contacts

Commencez a entrer le nom du contact désiré dans le champ "Recherchez un contact".

Activités du jour
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Au fur et a mesure que vous tapez le nom de la personne que vous recherchez, Lync vous propose des
contacts.
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Lorsque vous voyez le contact voulu, ajoutez-le a I'un de vos groupes en cliquant sur le bouton "+" et en
sélectionnant le groupe auquel vous voulez ajouter le contact.
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2. Dialoguez

Avec un seul interlocuteur

0 Messages instantanés

Pour ouvrir une fenétre de dialogue avec I'un de vos contacts, il vous suffit de double-cliquer sur son nom dans

la liste.

La fenétre s'ouvre automatiquement et vous pouvez commencer a envoyer des messages.

(o]

Discussion Audio/Vidéo

Tout d'abord, vous devez débuter une conversation audio.

Pour ce faire, sélectionnez le contact dans votre liste et cliquez sur le bouton "Appeler", puis sur "Appel Lync"

dans la liste déroulante.

Votre interlocuteur décroche et la conversation audio débute. Pour y ajouter la vidéo, cliquez sur le bouton

correspondant dans la barre d'outils de votre fenétre de dialogue.
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Tapez un objet de conversation
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Démarrer un appel vidéo

Paramétres du périphérique vide
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Notez que votre interlocuteur doit également de son coté démarrer la vidéo pour que vous puissiez le voir.
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3. Organisez une conférence

Démarrer une conférence avec des contacts de votre liste
1l vous suffit de sélectionner conférence maintenant en haut a droite.
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Désactiver e micro des participants.
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Supprimer tout le monde et mettre fin 3 la réunion

Démarrer une conférence avec des personnes n'utilisant pas Lync

Pour inviter ceux qui n'ont pas Lync, la maniére la plus simple est de créer une conférence en ouvrant le menu
"Actions", en haut a droite de la fenétre principale de Lync.

Dans le menu, sélectionnez "Conférence maintenant".
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Cliquez ensuite sur le lien "Informations relatives a la participation et options..."
[J'?F‘-‘ Conversation de groupe (1 participant) Lilﬂlﬂ
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Une boite de dialogue apparait, contenant le lien public de votre réunion. Il vous suffit alors de le copier et de
le faire parvenir a vos correspondants.

Informations relatives a la participation et options de la réunion ﬂ

Conversation de groupe
Crganisateur : Di-Mambro Xavier

Muméro de connexion: +39-06-558-29771 (Roma)
1D de conférence : 179451

Rechercher un numéro local

Lien de la réunion:

|ht'tps:.-'.-'EmL_-,fncI‘deet.en|.cam_.-'er1|.com.-'meet.-'x.a'ﬂer.dlmambr-:.-‘GH

| Copier toutes les informations | | Options de la réunion |

Définir les autorisations pour les utilisateurs

Il est a noter que si vous cliquez sur le bouton "Options de la réunion" de cette derniére boite de dialogue,
vous pouvez accéder a un autre menu vous permettant de gérer les autorisations de partage et de
collaboration.

Options de la réunion en ligne [
e

Accs & la réunion

Qui peut accéder directement 2 la réunion sans attendre dans |2 salle d'attent= 7
i) Organisateur uniguement {verrouillé)

1" Personnes de mon entreprise gue Jinvite

() Personnes de mon entreprise

1@ Tout le monde, y compris les personnes extérieures 3 mon entreprise (aucune restriction)

Présentateurs

Qui participe & cetie réunion en tant que présentateur 7

Sels les présentateurs peuvent partager leur Bureau et leurs applications, présenter des
fichiers et gérer les options de réunion, notamment 'admission de personnes & une réunion,

7 Personnes de mon entreprise

@ Tout le mende, y compris les personnes extérieures 4 mon entreprise (aucune restriction)

-~ Personny & = par au moment de la planification dz la
= réunion

Priviigges

Qui peut afficher le contenu en privé ? Qui peut annoter des présentations
PowerPoint ? (Tout le monde pewt toujours annoter des tableaux blancs.)

Afficher en privé Présentateurs seulement
Annoter les présentations : Toutle monde -

e e




4. Le menu "Partager”

1l existe plusieurs maniéres de débuter une collaboration avec Lync, mais vous trouverez toutes les possibilités
de partage réunies dans le menu "Partager".

Pour y accéder, dans une fenétre de dialogue, cliquez sur le bouton "Partager" dans la barre horizontale afin
d'afficher toutes les options de partage disponibles.
Lync vous permet de partager :

. Un tableau blanc

«  Votre (vos) écran(s) (présentation)
. Des applications et documents
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| Programme..

Prezentation PowerPoint...
Mouveau tableau blanc
Mouwveau sondage

Afficher |a fenétre de partage

» Le tableau blanc

Idéal pour échanger rapidement des idées, le tableau blanc peut étre édité simultanément par tous les
participants a la réunion.

En fin de conférence, vous pourrez sauvegarder le tableau.

Partage d'écrans

A partir du menu "Partager", vous pouvez trés facilement permettre a vos interlocuteurs de voir ce qui est
affiché sur votre moniteur primaire, secondaire ou sur les deux. C'est le mode a privilégier lorsque vous voulez,
par exemple, faire une présentation a distance.



- Partage d'applications et de documents

A partir du menu "Partager"

Toutes les applications que vous utilisez peuvent étre partagées a I'aide du menu "Partager" dans votre fenétre
de dialogue.

Pour débuter le partage, cliquez sur "Partager >

Programme..."
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Mowveau sondage

Afficher la fenétre de partage

Une fenétre apparait, vous permettant de choisir le programme que vous désirez partager. Sélectionnez le
dans la liste proposée, puis cliquez sur le bouton "Partager".
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 Depuis les programmes Office

L'intégration entre Lync et Office vous permet de partager ou d'envoyer vos documents depuis les applications
dans lesquelles vous les concevez, d'un simple clic sur « partager maintenant » sur la droite
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5. Outlook et Lync

Vous constaterez la présence de Lync dans l'interface de votre client de messagerie Outlook. Tout d'abord, les
noms de vos contacts connectés sur Lync seront précédés d'un indicateur de présence.

Enfin, vous pourrez organiser trés facilement des conférences Lync de la méme maniéere que vous configurez
des rendez-vous Outlook en cliquant sur le bouton prévu a cet effet dans la vue "Agenda

@ % % @ E @ Rechercher un contact,
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Oudirle  Groupes de | Envoyerle calendrier par Partagerle _Publier
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(5] Catendrier - 17 Staft eni france.
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Participer & une réunion en ligne

Afficher la lste des salles

D]
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Sélectionner une salle disponible :
(Aucune]

Participer par téléphone
+39-06-598-29771 (Roma)
+39-06-598-29770 (Roma)

1D de conférence : 6362784

Vous avez oublié votre code confidentiel de connexion ? |Premiére réunion en ligne 2

Heures suggérées

Les suggestions ne sont pas
fournies pour les jours chomés,




