Configurar su dispositivo de audio
El asistente para configurar audio y vídeo detecta automáticamente sus dispositivos y simplifica el proceso de configuración, con lo que le permite probar y ajustar los niveles de los micrófonos y el altavoz.
1 Haga clic en el menú Dispositivo de audio en la parte superior de la ventana principal de Attendant.
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2 Haga clic en Configurar audio.

Configurar opciones para Attendant
Para configurar otras opciones de Attendant, como los ajustes generales, personales, de los teléfonos, de acciones y de alertas:

· Haga clic en el menú Opciones en la parte superior de la ventana principal de Attendant y, a continuación, haga clic en Opciones.
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Referencia rápida de Lync 2010 Attendant
Esta referencia rápida describe las tareas que realizará de forma más común al usar Microsoft® Lync™ 2010 Attendant, una aplicación de administración integrada de llamadas que permite administrar eficazmente muchas conversaciones al mismo tiempo mediante el control y el enrutamiento rápido de llamadas telefónicas y mensajes instantáneos.

Un micrófono y unos altavoces es todo lo que necesita para usar Lync 2010 Attendant para realizar llamadas de voz. También puede conectar cualquier dispositivo recomendado por su organización, como unos auriculares con micrófono USB, un teléfono USB o un auricular. Lync 2010 Attendant no admite llamadas de vídeo.

La ventana principal de Attendant
La ventana principal consta de dos partes: el área de conversaciones y la lista de contactos. El área de conversación es donde se administran las llamadas y conversaciones entrantes, activas y pendientes (en espera). La lista de contactos le ayuda a organizar sus contactos de tal manera que pueda encontrar con facilidad a la persona con la que necesita ponerse en contacto.


Realizar una llamada
· Para llamar a alguno de sus contactos, haga doble clic en su nombre o haga clic en el botón Llamar que está junto al nombre.
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Recibir una llamada 
· Cuando alguien le llama, aparece una alerta en el área de llamadas entrantes de la ventana principal. Para responder a la llamada, haga doble clic en cualquier lugar de la alerta.
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Buscar un contacto
· Busque un contacto escribiendo su nombre en el cuadro de búsqueda. A medida que escriba, irán apareciendo los nombres coincidentes en los resultados de la búsqueda.

Transferir una llamada
1 Haga clic en el icono Transferir.

2 En la lista de contactos, haga doble clic en el nombre al que desea transferir la llamada.

3 La llamada desaparecerá del área de conversaciones. (Si la transferencia no se realiza correctamente, aparecerá un mensaje de error).

Llamar marcando un número 
1 Escriba el número en el cuadro de búsqueda.

2 Haga doble clic en el resultado de la búsqueda.

Realizar una llamada de conferencia
1 En la lista de contactos, seleccione varias personas. Para ello, haga clic en cada contacto mientras mantiene pulsada la tecla Ctrl.

2 Haga clic con el botón secundario en uno de los contactos.

3 Haga clic en Iniciar una llamada de conferencia.

Para agregar contactos durante una llamada, haga clic en el icono Agregar y, a continuación, haga doble clic en el nombre de contacto o arrastre el contacto al área de conversaciones.
Tomar notas durante una conversación
1 Haga clic en el icono Nota.

2 Haga clic en cualquier parte del área de notas y escriba la nota.

3 (Opcional) Para enviar notas en un mensaje de correo electrónico, haga clic en Enviar notas.
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VALORES DE IMPRESIÓN  Para obtener unos mejores resultados, defina las opciones de la impresora como: Tamaño del papel: carta (8,5x11”); orientación: horizontal; opciones de impresión a doble cara: dos caras, orientación vertical.
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