Skype for Business

Guia de Inicio Rapido

Escolher o seu modo de exibicao

1. Najanela de conversa, clique na seta Mostrar dentro
da galeria de videos.

2. Clique no botdo Selecione um layout e escolha um
modo de exibicdo:

Reuniodes

¢ O Modo de Exibicao de Galeria mostra os fluxos
de video de todas as pessoas

* O Modo de Exibicido do Orador mostra somente [N aRViEat el
os fluxos de video do apresentador. Y N o
* A Exibicao de Contetido mostra somente o
conteldo da reunido.

- . c
Agendar uma reuniao do Skype for Business [‘E h
* AExibicdo Compacta [N
mostra imagens dos
participantes em uma
janela compacta.

Conversa 3 (Participantes) (Essa é uma tarefa do Outlook.) g Bl

do Skype

1. Abra o Calendario do Outlook, clique na guia Inicio e,
em seguida, clique em Nova Reunido do Skype. (Se
vocé estiver no modo do Skype for Business (Lync), esse

I | e

3. Clique em Modo de

Exibicdo de Tela Inteira para ver os fluxos de video em uma exibicdo ampliada. botso ainda indicara Nova reunio do Skype.)
4.  Clique em Mostrar dentro da galeria de videos para mostrar a galeria na janela 2 Conclua a
de conversa novamente. .. ~
solicitacdo de
. . - Lo . . reunido como
Part|C|par de uma reuniao do Skype — Ha vérias maneiras de fazer isso! faria Ipinon ki g ek e .
Naja.n~ela principal, cllique .na guia normalmente. [ L — [—Adicione seus participantes
Reunides e, em seguida, clique duas vezes - R e e
na reunido na qual deseja ingressar. = tdcabuonil
E- i S———y Tkt T -
i~ ¥ 3 L 4 L Em
. . - - i RLTE Cl
* Arianne nos mostrara os prototipos & os comentarios da cliente, & discutiramos as préximas etapas.
Na sphutasao de . o L Adicione
reunido, clique em Essas informacbes séo . .
o R - o . informagdes
oy Sevommry g T Participar de Reunido | — .o o oo adicionadas automaticamente. de sua
do Skype. Os pa‘rt|C|pantes clfarao no link agenda ou
Participar de Reunido do Skype .
) . reuniao
para ingressar na reunio.
Em um lembrete de
reunido, clique em
Ingressar Online.
5 Defina op¢des de reuniao
Qual Skype devo usar? S
Vocé pode definir algumas opgdes de reunido no &

Use o Skype for Business para se conectar a um colega de trabalho ou
parceiro comercial.

Use o Skype para se conectar aos seus parentes ou conversar com amigos
enquanto joga. na reunido diretamente e quem precisara esperar

no lobby virtual.

Outlook antes mesmo de enviar a solicitacdo de lngressar i
reunido, como, por exemplo, quem podera entrar Reuniao do Skohe

Reunida do Skype
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Compartilhar a sua area de
trabalho ou um programa

Precisa mostrar a todos o que vocé esta falando?

1. Na janela de reunido, clique no botdo
Apresentar.

2. Clique em Apresentar Area de Trabalho para
mostrar todo o contelido de sua area de
trabalho ou clique em Apresentar Programas
e, em seguida, clique duas vezes no programa

que deseja compartilhar.

Compartilhar uma apresentacao do PowerPoint

1. Na janela de reunido,
clique no botao
Apresentar.

2. Cliqgue em Apresentar
Arquivos do
PowerPoint.

3. Navegue até o arquivo
que deseja apresentar e

Prototype Focus Group

Analysis and recommendations.

clique em OK.

Veja as notas do
apresentador (mais ninguém,

além de vocé, pode vé-las)
Va para o

proximo slide Mostre miniaturas dos slides e
selecione o proximo a ser
apresentado

Terminou a apresentacao?
Clique aqui:

Gravar e reproduzir uma reuniao

E facil capturar audio, video,
mensagens instantaneas e o que esta
sendo apresentado.

1. Na janela de reuniao, clique no
botdo Mais Opgoes.

2. Clique em Iniciar Gravagao.

3. Apos areunido, va até
Gerenciar Gravagoes para
publicar, reproduzir, renomear
ou excluir a gravagao.

Gerenciar participantes da reuniao

A reunido estd saindo do controle? Se vocé for o apresentador,
tera o controle da reunido.

1. Clique no botao Participantes para abrir o painel
Participantes e ver uma lista de todos os que estdo na
reunido.

2. Clique no botdo Acoes

do participante. e

Acoes do participante
3. Clique em um ou varios
botdes para aplicar
essas configuragdes a
todos os participantes.
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