Para enviar un mensaje instantáneo, escriba su mensaje en la ventana de la reunión y presione Entrar. Los mensajes instantáneos que envíe estarán visibles para todos los participantes de la reunión. No puede enviar mensajes instantáneos a participantes individuales. Use la opción Llamarme en Llamar si desea que la conferencia lo llame. Esta opción es útil si tiene que cambiar para asistir a la reunión desde un dispositivo distinto, como un teléfono móvil. Puede hacer clic en un número de la lista desplegable o especificar un número para que la conferencia lo llame. Para empezar a compartir su vídeo, haga clic en Vídeo. Puede ajustar la configuración de vídeo si es preciso. No necesita una cámara web para recibir vídeo.

Compartir
Si participa en una reunión como moderador, tiene la posibilidad de compartir. Por contra, cuando está en una reunión como asistente, no tiene la opción de compartir. Para usar una de las opciones de uso compartido, un organizador o un moderador debe nombrarlo moderador.

· Haga clic en Compartir para ver las actividades de uso compartido disponibles. 
· Puede compartir su escritorio en un monitor específico o en varios monitores, compartir un programa concreto, compartir una presentación de PowerPoint, usar una pizarra con la que los asistentes pueden contribuir por turnos y realizar un sondeo.
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Referencia rápida de Lync 2010 Attendee
Si no tiene el software de comunicaciones Microsoft® Lync™ 2010 instalado, puede usar Microsoft® Lync™ 2010 Attendee, un cliente para conferencias que le permite participar en reuniones en línea de Lync 2010. 

Lync 2010 Attendee proporciona herramientas de comunicación como mensajería instantánea (MI), audio y vídeo, además de herramientas de colaboración como el uso compartido de programas, el uso compartido de la pantalla, los datos adjuntos, la pizarra, el sondeo y las presentaciones con diapositivas.

Instalar Lync 2010 Attendee 
Puede que el equipo de soporte de su empresa ya le haya instalado Attendee. Si es así, verá Microsoft Lync 2010 Attendee en el menú Inicio. También, en función de cómo se haya configurado Lync, es posible que pueda instalar Lync Attendee desde el vínculo de la reunión de la invitación, de la siguiente forma:
1 Haga clic en el vínculo Unirse a la reunión en línea en una convocatoria de reunión en línea.

2 Aparecerá una pantalla con instrucciones para seleccionar al cliente que se va a instalar. Haga clic en Descargar e instalar Lync Attendee.
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3 Se abrirá una página web con un vínculo de descarga e instalación. Siga las instrucciones de descarga e instalación. 
Unirse a una reunión en línea de Lync 2010
Puede utilizar Attendee para unirse a una reunión en línea de Lync como invitado o como usuario autenticado.

1 Haga clic en el vínculo Unirse a la reunión en línea en una convocatoria de reunión en línea.

2 En la pantalla de inicio de sesión de Microsoft Lync Attendee, seleccione Unirse como invitado o Unirse con las credenciales corporativas. Si tiene una cuenta con la empresa que ha configurado la reunión, puede unirse como usuario autenticado. 
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3 Para unirse como invitado, escriba un nombre para mostrar en la reunión y, a continuación, haga clic en Unirse. Para unirse como usuario autenticado, escriba las credenciales de su empresa y, a continuación, haga clic en Unirse.
Conectar al audio
Si tiene un micrófono y altavoces, está listo para usar Attendee para hablar y escuchar durante las reuniones en línea. También puede conectar cualquier dispositivo recomendado por su organización, como unos auriculares con micrófono USB, un teléfono USB o un auricular. Attendee configura de manera automática los ajustes, dependiendo del dispositivo que conecta. De forma alternativa, puede llamar a la reunión con una línea telefónica. Los números a los que puede llamar aparecerán en la invitación a la reunión.

Preparar Lync 2010 Attendee para una reunión
Puede configurar Attendee con todas sus opciones para distintos valores, por lo que no necesita volver a especificarlos antes de cada reunión.

· Haga clic en Inicio, en Todos los programas y, a continuación, en Microsoft Lync 2010 Attendee. Aparecerá el cuadro de diálogo Lync Attendee: opciones.
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Revise las opciones General, Personal, Tonos y sonidos, Dispositivo de audio y Dispositivo de vídeo para asegurarse de que se aplican a lo que desea hacer y cámbielas si es necesario. 

Iniciar mensajería instantánea, audio o vídeo

Verá la ventana de la reunión tan pronto como un moderador o un organizador le admitan en una reunión. Puede participar mediante mensajería instantánea, audio y vídeo.
· Haga clic en Mensajería instantánea, Llamada o Vídeo, dependiendo de lo que quiera hacer.

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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