Unirse a una llamada que usa la conferencia de acceso telefónico local
Si ha recibido una convocatoria para una reunión que admite la conferencia de acceso telefónico local, en la convocatoria se incluye la información de acceso.

Para obtener acceso desde el teléfono como coordinador o como autor de la llamada autenticado, anote la siguiente información de acceso de la convocatoria de reunión: número de teléfono de marcado, identificador de la conferencia, su PIN (vea “Establecer el PIN”) y su número de teléfono.

Establecer el PIN
El PIN de la conferencia de acceso telefónico local de Lync le identifica y autentica como alguien con acceso a la red de su organización. Se requiere un PIN si está marcando por teléfono o por el dispositivo cuando está fuera de la red de su organización o en otras redes.

1 En la ventana principal de Lync, haga clic en la flecha Mostrar menú, haga clic en Herramientas y, a continuación, haga clic en Configuración de conferencia de acceso telefónico local. 

2 En la página principal, en Número de identificación personal (PIN), haga clic en Iniciar sesión.

3 En la lista Idioma, haga clic en el idioma que desee, escriba su nombre de usuario y contraseña y, a continuación, haga clic en Iniciar sesión.

4 En la página Crear PIN nuevo, haga clic en PIN o en Cambiar PIN, escriba un número que reúna los requisitos referentes al PIN y, a continuación, vuelva a escribir el nuevo PIN en el cuadro de texto PIN del cuadro Confirmar PIN.

Pedir que Lync 2010 lo llame
Puede hacer que Lync lo llame y lo conecte automáticamente al audio de la reunión (por ejemplo, si tiene que dejar su equipo pero desea continuar la llamada en su dispositivo móvil). No tiene que recordar el número de teléfono de marcado ni el identificador de la conferencia.

1 Cuando se una a la reunión, en el cuadro de diálogo Audio de reunión, haga clic en Llamarme al.

2 Haga clic en un número que ya aparezca en la lista o escriba un número de teléfono al que desee que le llamen y, a continuación, haga clic en Aceptar.
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Referencia rápida de conferencia
Programar una reunión en línea
Puede programar reuniones y llamadas de conferencia de Microsoft® Lync™ 2010 desde Microsoft® Outlook®. Una convocatoria de reunión es suficiente para las dos opciones.

1 Abra su calendario de Outlook.
2 En la pestaña Inicio, haga clic en Nueva conferencia en línea (en Microsoft Outlook 2010) o en Reunión en línea (en Microsoft Outlook 2007).


Se abrirá una nueva convocatoria de reunión en la que puede agregar destinatarios, un asunto y otros detalles de la reunión.

Establecer las opciones de la reunión
La convocatoria de la reunión contiene la información de marcado que puede usar el participante para unirse a la parte de audio de la reunión o a la llamada de conferencia. Durante la reunión de Lync, la información de marcado está disponible en el cuadro de diálogo Invitar por teléfono (haga clic en el menú Opciones de las personas y, a continuación, haga clic en Invitar por teléfono).

Puede personalizar la información de marcado en la convocatoria de reunión de Outlook. También puede personalizar el acceso y los moderadores.
1 En la convocatoria de reunión, en la pestaña Reunión, haga clic en Opciones de reunión.
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2 En el cuadro de diálogo Opciones de reunión en línea:

· Para controlar las opciones de acceso a la reunión y de los moderadores, haga clic en Acceso y moderadores.

· Para personalizar la información de marcado, haga clic en Audio y teléfono.

Reunirse ahora
Con la opción Reunirse ahora, puede iniciar rápidamente una reunión o llamada de conferencia con gente que estén tanto dentro como fuera de la organización. 

1 En la ventana principal de Lync, haga clic en la flecha situada a la derecha del botón Opciones y, a continuación, haga clic en Reunirse ahora.
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2 En la ventana de conversaciones, realice alguno de los siguientes procedimientos:

· Para invitar a alguien que esté dentro de su organización, haga clic en el menú Opciones de las personas, haga clic en Invitar por nombre o número de teléfono y, a continuación, seleccione un contacto.

· Para invitar por correo electrónico a alguien de fuera de su organización, haga clic en el menú Opciones de las personas y, a continuación, haga clic en Invitar por correo electrónico. Se abrirá un mensaje de correo electrónico en Outlook. (Si no tiene Outlook, copie el texto de la invitación y péguelo en su programa de correo electrónico).

· También puede agregar contactos a la reunión arrastrándolos desde la lista de contactos a la ventana de la conversación.

Unirse a una reunión en línea programada
En la convocatoria de la reunión de Outlook, haga clic en Unirse a la reunión en línea o haga clic en el vínculo de la reunión. 


Iniciar una conversación instantánea de grupo
Puede iniciar una conversación instantánea de grupo seleccionando varios contactos o un grupo de contactos de su lista de contactos, o puede convertir una conversación instantánea con una persona en una conversación de grupo. 

Para iniciar una conversación de grupo desde la lista de contactos: 

1 Mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en cada contacto que desea invitar.

2 Haga clic con el botón secundario en el último contacto y, a continuación, haga clic en Enviar un mensaje instantáneo.

3 Escriba un mensaje en el área de entrada del mensaje y presione Entrar.

Para iniciar una conversación de grupo desde la ventana de una conversación:

· Haga clic en el menú Opciones de las personas, haga clic en Invitar por nombre o número de teléfono y, a continuación, seleccione los contactos que desea invitar.

Mejorar las conversaciones instantáneas

Con Lync 2010, puede agregar modos de comunicación a su conversación instantánea. Por ejemplo, puede iniciar una conversación instantánea con un único contacto, agregar más contactos y, después, agregar audio y vídeo. Si necesita compartir documentos o diapositivas, puede compartir su escritorio.


Para agregar voz o audio, en la ventana de la conversación, realice una de las siguientes acciones:

· Para agregar voz, haga clic en Llamada.

· Para agregar vídeo, haga clic en Vídeo para agregar vídeo.

Para invitar a otros, en la ventana de la conversación, haga clic en la flecha situada a la derecha de Opciones de las personas[image: image4.png]


 y seleccione los contactos que desea invitar.

Para compartir su escritorio o un programa, en la ventana de la conversación, haga clic en el menú Compartir y seleccione su escritorio, monitor o programa para compartir.

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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