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Komunikacijos priemoné ,Microsoft LYNC 2010“

Microsoft Lync 2010 yra kompiuteriné programa, skirta virtualiai bendrauti ir dirbti kartu su kitais

Zzmonémis. Tai nauja programa viesyjy biblioteky, teikian¢iy vie$a interneto prieigg kompiuteriuose.
Programa Microsoft Lync 2010 kei¢ia programa Microsoft Communicator, kuria gal¢jome
bendrauti zinutémis, balsu. Naujoji programa mums leidzia daug paprasCiau ir saugiau pasiekti
kolegas, dirbancius ne tik savo, bet ir kito rajono ar apskrities bibliotekoje, pabendrauti su jais tiek
zinutémis, tiek balsu ar pasitelkus vaizda, nusiysti reikiamg dokumenta, pasikonsultuoti naudojantis
darbalaukio, programy bendrinimo galimybe, sukurti bendra dokumenta, rengti konferencijas, kuriy
metu galima ne tik klausyti pasnekovo, esanCio kitoje bibliotekoje, bet ir aktyviai dalyvauti
uzduodant klausimus tiek balsu, tiek zinuciy jrankiu. Tad lieka susipazinti su §ia mokomagja
medziaga ir imti ja naudotis. Kad medziaga neklaidinty, mes jg suskirstéme j tris lygmenis:

I.

I1.

I11.

Programa ,Microsoft Lync 2010“ kasdieniam naudotojui — c¢ia pateikiame
pagrindines programos galimybes, kuriy prireiks visiems Dbibliotekininkams,
naudojantiems programa Microsoft Lync 2010 kaip kasdienj bendravimo jrankj.
Dirbame kartu — paaiSkinsime ir parodysime programos galimybes bendram darbui
atlikti.

Moku pats ir mokau Kkitus — pristatysime konferencijy organizavimo galimybes
naudojant programg Microsoft Lync 2010.

Sékmés bendraujant ir bendradarbiaujant!



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Programa ,,Microsoft Lync 2010 kasdieniam naudotojui

Kaip jjungti programa ,Microsoft Lync 2010“?

Programa Microsoft Lync 2010 jsijungia kartu su kompiuterio operacine sistema. Jei jsijungus
kompiuteriui nematote darbalaukyje atsidariusi’o\ programos lango ar darbalaukio uzduociy juostos

pranesimy srityje néra programos ikonélés w A8 O] 032 , tuomet jg galite rasti
tokiu biidu:

@ - Spragtelékite pele mygtuka Pradéti ir atsivérusiame lange pasirinkite nuoroda Visos

programos (Zr. 1 pav.).

@] Microsoft Word 2010 Grita
i

Dokumenty

Paveiksleliai

Muzikos

Adobe Reader 9

j Kompiuteris
5"
.l: Microsoft Excel 2010

Valdymo skydas

P;l Microsoft PowerPoint 2010 3 i o
Jrenginiai ir spausdintuvai

é ALKOQMNAS
1 J Numatytosios programos

|. ?hll Microsoft Lync” jrafy tvarkytuvas

@ DAEMON Tools Lite
_I Skaiiuctuvas

‘ Microsoft Security Essentials
@ Windows Media Center

»

Linynas ir palaikymas

Visos programos

1 pav. Programos ,,Microsoft Lync 2010“ atidarymas (1)

@ - Programy sarase surandate programa Microsoft Lync 2010 (Zr. 2 pav.) ir spragteléje ja pele
atidarote (zr. 3 pav.).



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

& Windows Live ID
£ Windows Media Center

I8 Windows Media leistuvas Grita

=1 Windows Update

<4 XPS perfilros programa Dokumenty
Canon MP280 series Manual
DAEMON Tools Lite Paveiksleliai
Dropbox )
Firebird 2.1 (Win32) Muzikos
Google Earth

Intel® Matmx Storage Manager Kompiuters

KOMNICA MINOLTA

Lenowve

Microsoft Dynamics CRM 2011
Microsoft Lynec

@ JMicrosoft Lync” jrady tvarigtuvas
| L] Microsoft Lync 2010

Microsoft Office Zirynas ir palaikymas
Microsoft Silverlight
Mobile Partner
Mobipocket.com
Paleistis

Picasa 3

Priefidira

Valdymo skydas

Jrenguniai ir spausdintuvai

Mumatytosios programos e

Reikmenys
SharePoint

1 Atgal

| | = e e

rp programy ir faily el Esyungti |+

2 pav. Programos ,,Microsoft Lync 2010“ atidarymas (2)
Kaip prisijungti prie vartotojo sgskaitos?

Isijungus kompiuterio operacinei sistemai, kartu jsijungia programa Microsoft Lync 2010 ir
automatiskai susijungia su Microsoft Lync 2010 serveriu. Jei programa papraso jvesti prisijungimo
adresa ir slaptazodj, juos jvedate. Kaskart jjungus kompiuterj prisijungimo vardo ir slaptazodzio
jvesti nereikés, jeigu baige darbg neatsijungéte nuo programos (placiau apie tai skyriuje Kaip
atjungti programa ,,Microsoft Lync 2010“?). Prisijungimo varda ir slaptazod; Jums suteiks
bibliotekos IT specialistas. Prisijungimo vardas sutampa su VRSS (vartotojy statistikos ir
registracijos sistema) prisijjungimo vardu ir slaptazodziu, tik reikia pridéti domeng
@bibliotekospazangai.lt.

Taigi prisijunkime:
0— Iveskite prisijungimo vardg ir slaptazodij (jeigu to reikia) (Zr. 3 pav.).
@ - Spragtelekite mygtuka Prisijungti.

€©)- Jei norite prisijungti nurode tam tikra biisena, pasirinkite norima bisena iSskleide parinkéiy
kortelg.



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

‘r@ Microsoft Lync | IZI. | .@ | = |
@ -
Microsoft”
Lync 2010

Prisijungimo adresas: o
| grita.simulionyte@bibliotekospazangai.lt | |

I=iti kaip: |- Pasickiamas 'I 9

Prizijungti e
|
caOffice
& Microzoft”. Vizos ginam.:

h -

3 pav. Prisijungimas prie vartotojo sgskaitos

IS ko susidaro programos ,Microsoft Lync 2010 langas?

Programos Microsoft Lync 2010 langas susideda i§ (zr. 4 pav.):
@ - adresato valdymo lango;
@® - kontakty paieskos ir veiklos lango;

9 - adresy saraso lango.



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Kas suplanuota fiandien?

Kalvarijos sav. VB Bruky filialas 5 - o
Pasiekiamas =
V| Mustatyti savo vieta -

] 7 é;l

Rasti kontakta 9

b

oo
1
4

Grupés Blsena Lygis

» DaZnai naudejami kontaktai
- Kiti kontakdai (0/0)

+ Kalvarijos savivaldybeés viesoji b-ka (4/17) e
> Vedliai (9/13)

@v

4 pav. Programos ,,Microsoft Lync 2010“ langas (1)

Adresato valdymo langas turi Sias sudétines dalis (zr. 5 pav.):

0— lango valdymo mygtuka, kurie yra tokie patys kaip kity kompiuteriniy programy ir leidzia
vartotojui i§jungti programos langa, ji sumazinti arba padidinti.

Q- asmeniniy zinuciy lauka, kuriame programos Microsoft Lync 2010 vartotojas gali raSyti savo
dienos planus, nuotaika, biiseng, kuriuos galés matyti jo kolegos;

9— vartotojo profilio nuotrauka, kurig galite publikuoti pasinaudodami Ziniatinkliu;

@— blisenos nuorodg, kurig galite pasirinkti iSskleide parink¢iy kortele. Biisena automatiskai
keiciasi, jei kurj laikg bunate atsitrauke nuo kompiuterio ar i§junge programg Microsoft Lync 2010;

e— vietos blsena, kurig galite jraSyti, kad kiti Jusy kolegos galéty matyti, ar dirbate namuose,
bibliotekoje, ar kitoje vietoje;

@— parink¢iy nuoroda, kuri skirta atlikti veiksmams su pacia programa: atsijungti, uzdaryti, keisti
prisijungimo duomenis, naudotis Zinynu, tvarkyti programos jrankius ir t. t.



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Kas suplanuota Siandien?

kalvarijos sav. VB Brukuy ﬁlialasl % - = 6

Pasiekiamas "I e
I Mustatyti savo vieta *i e

5 pav. Programos ,,Microsoft Lync 2010“ valdymo langas (2)

Kontakty paieskos ir veiklos lange rasime (Zr. 6 pav.):

@— mygtuka Kontaktai. Jj spragteléje galite matyti visus programos Microsoft Lync 2010
kontaktus, kurie yra sukelti j Jasy kontakty saraa. Zemiau esantis paieskos langelis €) padeda rasti
kolega kontakty saraSe, jei kolega jau yra jtrauktas j Jisy kontakty saraSa, kurj galite matyti
programos Microsoft Lync 2010 lange arba serveryje (placiau apie adresy saraSa skaitykite
skyrelyje Kaip naudotis adresy sarasu?);

@- veiklos informacijos santraukos mygtuka. Ji paspaude kontakty lange matysime informacija
apie savo ir kolegy vykdyta veikla: pakeitimus valdymo lange ir t. t. Galite pasirinkti rodyti visg
veikla, daznai vykdomga ar tik savo vykdyta.

@- pokalbiy mygtuka, kurj paspaude galésite matyti visa pokalbiy istorija, isdéstyta pagal data,
praleistus pokalbius, vykdytus ar priimtus skambucius.

0 ® ®
| | |
” ) i

—  §

|
©

Rasti kontakia

oo
(N}
4

Grupés Blsena Lygis

» DaZnai naudcjami kontaktai

» Kiti kontaktai (0/0)

» Kalvarijos savivaldybés vieSoji b-ka (4/17)
» Vedliai (3/13)

6 pav. Programos ,,Microsoft Lync 2010“ kontakty paieskos ir veiklos langas



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Kaip naudotis adresy sarasu?

-|0] x| Pradéjus darbg programa Microsoft Lync 2010 (zr. 7

lfKas suplanuota diandien? | pav.) adresy saraSe 0 jau turéty buti jkelta grupe
N e Kalvarijos sav. VB Bruky filialas & ~ Vedliai, tai projekto ,,Bibliotekos pazangai® komanda,
4 4 | Pasiekiamas = Jusy bibliotekos grupé — tai Jisy bibliotekos
PSR Nustatyli savo vietg ~ darbuotojai, besinaudojantys vieSaja interneto prieiga,
~ ,.-;T;\ h‘? b?i .IT speciali'sta's, .k(')nsul‘Fantas, kiti Pagrindinés
- . bibliotekos specialistai ir dvi grupés, kurias sukuria
Baski Kontakia Jo | pati programa: DaZnai naudojami kontaktai ir Kiti
kontaktai. Skliausteliuose Salia grupés pateikiama

Grupes Bisena Lygis 8: >

informacija, kiek kontakty yra toje grupéje ir kiek jy
yra pasiekiamy. Jeigu norite matyti kontaktus, Jums

> DaZnai naudcjami kontaktai

reikia spragteléti grupés priekyje esant] trikampio
b Kiti kontaktai (0/0) prag grupes  priekyj 1 p

zenkliuka ir grupés saraSas bus iSskleistas. Dar kartg ji
I+ Kalvarijos savivaldybés vietoji b-ka (4/17)

B Vedliai (9/13) |

spragteléjus, vél matysis tik grupés pavadinimas.

7 pav. Adresy sarasas |

Jeigu norite bendrauti su kolega i§ kitos savivaldybés bibliotekos, i paieskos laukeli jvedate
bibliotekos, kurioje kolega dirba, pavadinima, pvz., Silalés r. Bus surastos ir Jums parodytos visos
Silalés rajono savivaldybés bibliotekos arba konkrediai filialo pavadinimas, pvz., Kuolakasiai
@(ir. 8 pav.). Surastas kontaktas bus rodomas Zemiau paieSkos langelio esan¢iame adresy sgraSo

lange 6

~ AN
~— ¢ E‘P
!
Kualakasiai Pl SR e
Moletu r. biblioteka Kuolakasiu filialas I 6

8 pav. Kontakto paieska

Uzvedus ant norimo kontakto pele, iSsiskleis kontakto kortelés informacija (zr. 9 pav.). Daugiau
informacijos apie kontakta matysite spragteléje ant kontakto i§plétimo Zenkliuko @.



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

~ LN
= 1 llt?
ot
Kuolakasiai pC4
Moletu r. biblioteka Kuolaka... 41 M :
Meprisijunges a | 9P *“’@ Skambinti - |
r S

@| @" [=] - *
L2 @

9 pav. Kontakto kortelés informacija

Norédami atlikti veiksmus su pasirinktu kontaktu: raSyti jam Zinutg, laiSka, skambinti ir kt., galite
pasinaudoje¢ kontakto kortel¢je esanciais mygtukais garba spragteléje deSiniuoju pelés klaviSu ant
pasirinkto kontakto, i$skleisti kontakto vietinio meniu langg, kuriame taip pat galite atlikti jvairius
veiksmus €)(Zr. 10 pav.).

Siysti tiesiogini pranesima

Skambinti »

’ Bendrinti 3
™ Microsoft Lync

l Kas suplanuota iandien?

Kalvarijos sav. VB Bruk!
Kalba telefonu ~ Kopijuoti Crl=C
1| Mustatyti savo vieta =

Siusti el. laidka

=
s
Pradéti vaizdo pokalbi
L=t
(B

” 7 o e ot et +—©
=1 Prisegti prie daZnai naudajamy kontakt
: (] Erisegti p Jamy u
Kopijuoti kontakta | 3
Rasti kontakta 2 2
Perkelti kontakta ]
Grupeés Bisena Lygis Paialinti i5 grupés Delete
Pasalinti if kontakiy sarado Shift+Delete

> DaFnai naudojami kontaktai

I Kiti kentaktai (0/0)

2k : s Pafymeéti blsenos keitimy jsp&jimams
4 Kalvarijos savivaldybés viesoji b-| s .

Keisti privatumo lygj ]

=3

[Gg Perfidréti kontakto kortele Alt+Enter

! LH Kalvarijos sav. VB Akmenynu filialas

! | Kalvarijos sav. VB direktoré - Pasi..

Kalvarijos sav. VB IT specialistas -
r "“-, Méra to blogo kas neieity i gera...

e

@.

10 pav. Veiksmai su kontaktu

10



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Adresy saradas suskirstytas pagal grupes, buisenas ir lygius @ (Zr. 11 pav.). Jei daznai bendraujate
su kolega, galite jj jkelti ] daznai naudojamy kontakty grupe arba susikurti Jums aktualiy kontakty
grupe. Norédami sukurti Nauja grupe turite pelés deSiniuoju klaviSu spragteléti ant vienos i§ jau
esanciy grupiy ir i$siskleidusiame kontekstiniame meniu pasirinkti Kurti nauja grupe e

m Microsoft Lync G} Siysti tiesiogini pranefima
'Kas suplanuota iandien? Qo | Pradeti konferenginj skambutj g
b Pradéti vaizdo pokalbi

| Kalvarijos sav. VB Bi

\ e &= Bendrinti »

b 4 Pasiekiamas ~

r_. "II Nustat}-'ti savo vieta ~ b Siysti el. laidka
E'.ﬁ IFT;'\ Kopijuoti Ctrl=C

Rasti kontakta

9 —— Grupés Blsena Lygis 4+ Perkelti grupe aukityn Alt+rodyklé aukityn
JL.  Perkelti grupe femyn Alt+rodykle Zemyn

DaZnai naudojami kontaktai Bervardyti grupe
b Kiti bontaktai l:m,m Maikinti grups Delate

£ Kurti nauia grupe

> Kalvarijos savivaldybés vi...
> Vedliai (3/13)

[5 Pecfilréti kontakto kortele Alt=Enter

11 pav. Naujos grupés kirimas

Sukiire grupe kontaktus i ja galite susikelti tiesiog vilkdami i§ vieno saraSo i kita pele arba
spragteléje ant norimo konkretaus kontakto desiniuoju pelés klavisu ir vietiniame meniu pasirinke
veiksma Kopijuoti kontakta j arba Perkelti kontakta j @ (zr. 12 pav.).

11



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

L?_I Sjusti tiesiogini praneiima

R, Skambinti »

Pradéti vaizdo pokalbi

& Bendrinti »
I ricrosoft Lyne B9 Siusti ¢l laitka

I[Kas suplanuota diandien?

.| Kalvarijos sav. VB Brulka
4 | Kalbatelefonu - Kopijuoti Ciri=C

| Mustatyti savo vietg -

o 73 isegti prie daznai '
A ' =+ Prisegti prie daZnai naudojamuy kontakty
Kopijuati kontakta i 4 _
Rasti kontakta £ 2 o
Perkelti kontakta i 4
Grupés Bisena Lygis Patalinti it qrupés Delete
Pazalinti i5 kontakty saraso Shift+Delete

I Dainai naudojami kontaktai

[+ Kiti kontaktai (0/0)

i ; s Pazymeéti bisenos keitimy jspéjimams
4 Kalvarijos savivaldybés vietoji b-} s e

Keisti privatuma lyai 3

| e = @ s [F3 Periioreti kontakto kortels Alt=Enter

Kalvarijos sav. VB Akmenynu filialas

| | Kalvarijos sav. VB direktore - Pasi...

. | Kalvarijos sav. VB IT specialistas -
* | Mérato blogo kas neifeity j gera...

-

@.

12 pav. Kontakty grupavimas

Naudodamiesi grupémis galésite vienu metu bendrauti tiesioginémis zinutémis, vaizdu ar rengti
konferencijas su tais zmonémis, su kuriais pageidaujate.

Pasirinke nuoroda Biisena 0(21 11 pav.), matote adresy saraSa, suskirstyta pagal prisijungimo
biisena. Siame sarase galite matyti, kiek darbuotojy yra pasieckiamy. Biseny reik§més pateiktos 1
lenteléje.

1 lentelé. Biiseny reikSmeés

Biisena | Reik§mé

' Pasiekiamas

Pan Uzsiémes
ﬂ Kalba
Konferencijoje
Susitikime

o Netrukdyti

Pasisalines

12



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Neprisijunges

Kontaktas nezinomas

® Uzblokuotas

Adresy saraSo suskirstymas pagal lygius leidzia patogiau bendrauti su norimais asmenimis.
Bibliotekininkai gali matyti, kokiems lygiams yra priskirti tam tikri kontaktai. Programa Microsoft

Lync 2010 kontaktus suskirto automatiskai.

Kaip bendrauti tiesioginémis Zinutémis?

Tiesioginés Zinutés yra skirtos pasikeisti greita ir operatyvia informacija. Jeigu norite uzduoti
kolegai daug klausimy, gauti iSsamius atsakymus ar nurodymus, geriau siyskite elektroninius
laiSkus.

Norédami bendrauti su norimu asmeniu tiesioginémis zinutémis, atlikite Siuos veiksmus (Zr. 13
pav.):

0— Paieskos langelyje iveskite kontakto pavadinima, su kuriuo norite bendrauti.
@) - Spragtelékite pele ant surasto kontakto.

©) - Atsiverusioje kontakto korteléje pasirinkite komanda Siysti tiesioginj pranesima arba tiesiog
du kartus kairiuoju pelés klavisu spragtelékite ant kontakto — atsivers pranesimy langas @ (zr. 14
pav.), kurio apacioje lieka raSyti norimg Zinute ir spausti klavisag Enter.

KA > (e

L) =

Kuolakasiai P o

Maoletu r. biblioteka Kuolaka... 4

/ Meprisijunges . 9F - ’@' Skazihinti - e

2 @ B 0~

13 pav. Tiesioginiy pranesimy siuntimas (1)

13



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

#? Moletu r. biblioteka Kuolakasiy filialas (=],
| Maoletu r. biblioteka Kuclakasiy filialas - Nepri...
IM  Skambinti = Vaizdas ~ Bendrinti - ®- [ *®
A D
| i

14 pav. Tiesioginiy pranesimy siuntimas (2)

Pasnekovas deSiniajame savo kompiuterio darbalaukio kampe (zr. 15 pav.) pamato atsiradusj

praneS§img. Norédami perskaityti zinute, paspauskite ant pranesimo.

Gediminas Mavickas
II s IT koordinatorius
Laba diena

|

Peradresuoti - Nepaisyti

I*Clipbnardﬂﬁ—...l ssitsi LT

15 pav. Naujas pranesSimas

[« ou@S@ D 1434

Kaip bendrauti balsu?

Programa Microsoft Lync 2010 leidZia bendrauti taip pat kaip naudojantis telefonu. Ketindami
bendrauti su norimu asmeniu balsu turite jsitikinti, kad kompiuteryje jjungtas garsiakalbis,
mikrofonas ar ausinés. Toliau atliekate Siuos veiksmus:

0— Adresy sarase susiraskite kontakta, kuriam norite paskambinti, ir spragtelékite komanda
Skambinti (Zr. 16 pav.).

14



Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

=108 %)
,I,Kas suplanuota Siandien? il
- I‘ | Kalvarijos sav. VB Bruky filialas 3 ~

Pasiekiamas -
1Bl §| Mustatyti savo vieta -

fFﬁ\ .l?

gediminas oy
Gediminas Navifkas H X
Pasiekiamas Laigvas iki 17:00 |Iim Gediminas... =_CI'ET @ Skamr_:uijt_i_tl

IT koordinatorius, Projektas "Bibliotekos pa... IT koordinatorius, Pr;jék_tgéni_ﬁ_li_ﬂtekas...
2 (@ 8- ~

16 pav. Skambutis pasirinktam kontaktui

Q- Ekrane atsiranda skambinimo langas. Jei visi garso jrenginiai jjungti, tai girdésite skambinimo
signalg (zr. 17 pav.).

paisps
Gediminas Mavickas - Pasiekiamas (.
| X o

IT koordinatorius

™ -  Bendrini= @~ ] * 2

se= -
ﬁl III-.- HH Skambinama Lync”..

17 pav. Skambinimo langas

€)- Pasnckovas savo kompiuterio ekrano desiniajame kampe matys pranesima, kvie¢iantj priimti
skambutj. Priimti skambutj galima spragteléjus komanda Priimti (Zr. 18 pav.).

Kalvarijos sav. VB Bruky filialas 9

x.,ll skambina jums

Peradresuoti - Atmesti

~mRE oG - 14:45

18 pav. Pranesimas apie skambutj

Priémus skambutj lieka bendrauti su paskambinusiu kolega, taip pat galima atlikti daugiau jvairiy
veiksmy: bendrauti zinutémis, jsijungti vaizda, kad ne tik girdétumeéte, bet ir matytuméte, bendrinti,

siysti failus ir kt., apie kuriuos detaliai aiSkinama kituose Sios medziagos skyreliuose.

@ - Pokalbis baigiamas pasirinkus komanda Atmesti (zr. 17 pav.) @
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Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Kaip dalytis dokumentais?

Su kolegomis dalytis dokumentais galite tieck bendravimo Zinutémis, tiek balso, tiek vaizdo pokalbio
metu. Tai padaryti galite atlike Siuos veiksmus (Zr. 19 pav.):

@ - Pokalbio lange pasirenkate komanda Siusti faila (savarzélés Zenkliukas).

@- Atsivérusiame dokumenty saraSe pasirenkate norima siysti rinkmena ir spaudziate mygtuka
Atidaryti.

o _———h
" Siysti faila dalyviui Lina o S

Tvarkyti = MNaujas aplankas

|, Viskas apie unis

\u Diana 2011

\. Dropbox

|, lIsankstines saskaitos

Dokumenty bibli...

Tvarkyti pagal: Aplankas ~
Sudaryta i5: 2 viet, B 2

Pavadinimas Medifikavimo

.. Dokumenty_registras = | Student accounto failai 9/19/2011 5:53
I, Saskaitos - fakturos \. ShopFactory V3 Websites 3/13/2012 6:00)
L. Agile Tour Vilnius 2011 15 SharePoint juodraiéiai 8/24/2011 3:03 Lina - Kalba telefonu

‘ x
. Pardaviminiai projelktai . Pastabes 10/17/2011 4 I I

. Mazvydo biblioteka - Microsoft | Dutlock Files 3/15/2012 8:59 SESMBINEN = Vaizdas ~ Bendrinti - ®

.. Skenuoti dokumentai |, Qutlook failai

2 | &4

__OneNMote bloknotai
4 Bibliotekos P =

Failo vardas: isi failai

andaoaias] [

19 pav. Rinkmenos siuntimas pasnekovui 9 o

Kitas budas nusiysti rinkmeng yra kur kas paprastesnis — uztenka norimos siysti rinkmenos
piktograma pele nutempti ant skambinimo lango. Salia pelés Zzymeklio atsirades pliuso Zenklas
rodo, kad rinkmena gali biiti jkelta j langg. Rinkmenos nuoroda atsiranda pokalbiy lange;

- pmr—— _(0] X €)- Pasnckovas gauna pranesima, kad mes

norime nusiysti rinkmena (Zr. 20 pav.). Jeigu

IT koordinatorius

:I|g Gediminas Navickas - Pasiekiamas pasirinksime komanda Priimti, automatiskai

dokumentas bus jraSytas ] katalogo Mano

IM | Skambinti v Vaizdas ~ Bendrinti~ &~ || » dokumentai kataloga Mano gauti failai

KonfiguravimoRatukas.png (47 KB)

Pasirinke [IrasSyti kaip Jis patys galésite

Gediminas Mavickas jums siundia failg spresti, kurioje gi  kompiuterio  vietoje
KonfiguravimoRatukas.png. Jei norite priimti failg ir 17:51
pradéti perdavimo procesa, dukart spustelékite pele,

iSsaugoti gauta dokumenta. Jeigu dokumento
— nenorite priimti, spaudziate Atmesti.

bukart spustelékite fia, kad pradétuméte |

Priimti (Alt+C) [radvti kaip..(Alt+5) Atmesti (AlE+D) — 9

20 pav. Rinkmenos iSsaugojimas
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Programa MS Lync 2010 kasdieniniam naudotojui

Kaip atjungti programg ,Microsoft Lync 2010“?

Programa Microsoft Lync 2010 galima atjungti trimis buidais. Aptarsime kiekvieng jy (zr. 21 pav.).

@- Jci norite atsijungti nuo vartotojo saskaitos, pagrindiniame programos Microsoft Lync 2010
lange iSskleidziate komandos Parinktys parinkciy kortele, tuomet iSskleidziate komandos Failas
kortele ir pasirenkate komanda Atsijungti. Atsijungiate nuo vartotojo saskaitos, bet pati programa
neuZzsidaro, tai atlickame tuomet, kai kompiuteriu dirba kitas asmuo ir nenorime, kad jis galéty
naudotis miisy programos Microsoft Lync 2010 vartotojo saskaita.

9- Jei norite uzdaryti programa, bet nuo vartotojo saskaitos neatsijungti, atlik¢ pirmame punkte
apraSytus veiksmus pasirinkite komanda UZdaryti. Programa Microsoft Lync 2010 uZsidaro ir jos

piktograma matoma darbalaukio uzduociy juostoje \M (Al D) w032

€©)- Jei norite atsijungti nuo vartotojy saskaitos ir i§jungti programa Microsoft Lync 2010, atlike
pirmame punkte apraSytus veiksmus pasirenkate komandg Baigti. Programa uZzsidaro, Jis
atsijungiate nuo vartotojo saskaitos ir programa paleisti galite atlik¢ nurodytus veiksmus skyrelyje
Kaip jjungti programa ,,Microsoft Lync 2010*.

L Microsoft Lync =
Kas suplanuota Siandien?
Grita
Pasiekiamas ~ Eallas S Atsijungti o
1| Mustatyti savo vieta =
@ susitikti dabar Keisti prisijungimo adres3..
P
t!, ’f;\ ‘_m [rankiai ¥ Mano bdsena 3
: - © Zinnas » PerZidreti gautus failus
Rasti kontakta g
Rodyti meniu juosta
Grupés Basena Lygis ED_
e (2
4 Draugai ir Zeima (2/2) = Baigti e

=

21 pav. Programos ,,Microsoft Lync 2010 atjungimas
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Dirbame kartu

Dirbame kartu
Bendrinimo galimybés

Prireiké pristatyti nauja programa? O gal norite sukurti bendrg projekta kartu su kolega ar
kolegomis? Nepavyksta prisijungti prie svetainés? Programa LYNC mums leis pademonstruoti kaip
tai padaryti nepaliekant savo darbo vietos. Darbalaukio, programos, pateik¢iy demonstravimas ar
bendras darbas interaktyvioje lentoje ir vadinami bendrinimu.

Bendraudami vaizdu su vienu pasnekovu ar organizuodami konferencijg galite atlikti keleta
bendrinimo funkcijy. Bendrinimg aptarsime placiau i§ praneséjo (rodanciojo) ir dalyvio (Zitirin¢iojo
ar dirbancio kartu) pozicijy.

Darbalaukio bendrinimas

Darbalaukj bendrinti, patogu tuomet, kai norima dalyviams parodyti tam tikras kompiuterio
funkcijas, dokumentus ir pan. Prane$¢jas sutaupo laiko demonstruodamas tai visiems dalyviams
kartu. Dalyviai gali kartu stebéti procesa, uzduoti klausimus ir patys iSbandyti. Darbalaukis
bendrinamas atlikus Siuos veiksmus:

0 - Pradéjus pokalbj su vienu ar keletu pasnekovy pokalbio lange i$skleidziate kortele Bendrinti
(zr. 22 pav.).

(== i oy —

[ Grupés pokalbis (3 dam
Grupés pokalbis

M DSESREI = Vaizdas - |\Bendrintie |2 4 »
2 ] i Darbalaukis

Franeiéjai B Programa.

i Grita [B -Powerpoint” pateiktis..
ot (A} Mauia interaktyvioji lenta
i N!'..‘Iﬂ apklausa

Ruta Vilkisiute

Rodyti etapa

22 pav. Bendrinimas

@ - Jei pasirenkate bendrinti darbalauki, prane$éjo kompiuterio darbalaukio vir§uje atsiranda nauja
jrankiy juosta (Zr. 23 pav.). Pokalbio lange atsiranda praneimas apie bendrinama ckrana €).
Paspaudus mygtuka Perziiira ir praneS¢jas galés matyti tai ka mato dalyviai.
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Dirbame kartu

¢ Siuo metu bendrinama Suteikti valdyma = & Stabdyti bendrinima | x

- o Automatifkai priimti valdymo uZklausas |

/| Grupés pokalbis

f.. Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys

M SESMBINEN = Vaizdas ~ Bendrinti =

¢ Jis bendrinate savo ekrang. | PerZiora -i
2 ) =

Praneigjal

@ Grita

@ Lina

@ Ruta Vilkisiute

23 pav. Darbalaukio bendrinimas

@ - Pokalbio dalyvis ar dalyviai gauna praneS§img apie norima bendrinima (zr. 24 pav.).

Grupés pokalbis (’ .
b 4

Prisijungimo informacija ir susitikimo parinkiys

Skambintl + Vaizdas ~ Bendrinti @S- ) *®

|  Priimti bendrinimo uiklausa | Atmesti |

Ruta Vilkisiute

24 pav. Kvietimas priimti bendrinimo uzklausg

9 - Pokalbio dalyvis, priémgs bendrinimo uzklausg, savo konferencijos lange mato praneséjo
darbalaukj (zr. 25 pav.).
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Dirbame kartu

i : 3 lel=l = |
Grupés pokalbis (3 dalyviai - u u B || = )
(7 Grupesp O dalyia
= i -
i Grupés pokalbis r Ruta Vilkisiute - bendrina 6?‘
Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys x @ Ekrano bendrinimas - Reikalauti perimti valdyma
i
M SESMBIREN = Vaizdas ~ Bendrinti ~
A
Grita
Lina

AQ@ & o

25 pav. Darbalaukio bendrinimas

Praneséjas gali suteikti dalyviams valdymo teises, kurios leis dalyviams naudotis praneséjo
darbalaukiu, t. y. ten atidaryti norimg programa, jjungti ar i§jungti ir t. t. Tai padaro atlikes Siuos
veiksmus:

@ - Bendrinimo jrankiy juostoje paspauskite mygtuka Suteikti valdyma (Zr. 26 pav.).

¢ Sjuo metu bendrinama | Suteikti valdyma = | # Stabdyti bendrinima | | ¥

Automatikai priimti valdymo uiklausas |

26 pav. Valdymo teisiy suteikimas

@ - Pokalbio dalyvis gauna pranesima, kad jam suteiktos valdymo teisés (zr. 27 pav.).

Iﬂ Ruta Vilkisiute jums perdave valdyma. — o

x
A | i 15z i Wl
Grita @ & 2
Lina -

27 pav. Valdymo teisiy perdavimas

€@ - Pokalbio lange galite valdyti praneéjo darbalaukj. Atsisakyti valdymo galima paspaudus
mygtuka Atsisakyti valdymo (Zr. 28 pav.).
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Dirbame kartu

Ruta Vilkisiute - bendrina s valdote, ﬁ.

Ekrano bendrinimas - Atsisakyti valdymo e

St e braciser G - T | S iy T

!' T G sl £ dmbiad]
::I S :.’.'\.'p-upohls.: .. r;c
ol

all

U B e - Bewew- - "
K s vw vy Farklrs

& B vl W
U] Powraingui
|| moes =5

1 s A
Pt Wilkhits !

28 pav. Valdymo atsisakymas

Programos bendrinimas

Norite pagelbéti kolegai dirbant su nauja programa? Tuomet vaizdo pokalbio ar konferencijos metu
bendrinkime (demonstruokime) programa.

Programa bendrinama atlikus Siuos veiksmus:

0 - Pasirenkate funkcija Bendrinti programa (zr. 29 pav.).

I

Grupés pokalbis
7 & Prisiiungimo informaciia ir susitikimo parinktys

IM  DSESmB = Vaizdas - |Bendrinti= g 0"

o o i Darbalaukis

Praneséiai B3 programa. (1)
@ Grita @ -PowerPoint” pateiktis—

Dalyviai [E) Naua interaktyvioji lenta

- Mauja apkiausa

Ruta Vilkisiute

Rodyti etapa

29 pav. Programos bendrinimas

@ - Atsivérusiame lange paZzymite programa, kurig norite bendrinti. Leidziama rinktis tik i$ atverty

programy (Zr. 30 pav.).

@) - Spaudziate mygtuka Bendrinti.
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Dirbame kartu

Bendrint programas B W el

Pasirinkti programas

ey rara

Dokumentasl -
Microsoft Waord

Tkarpuy irankis

Microsoft Lync 2010
vadovas_2012.03.26 -..

Skype™ - hgritah

Gauta -
grita@dataminer.ft -...

MNematote norimos bendrinti programos?

Bendrinti |t

30 pav. Programos parinkimas

@ - Dalyvio ekrane atsiranda bendrinamos programos vaizdas (Zr. 31 pav.). Pokalbio dalyviai

galés stebéti veiksmus, kuriuos praneséjas atlieka, taciau patys bendrinamos programos valdyti

negalés.

% Grupes pokalbis (3 dalyvial)

g ‘| Grupes pokalbis f
~ S| Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys x

406 ff | N
@ Grita R0 & =
Lina Qs s

31 pav. Bendrinamos programos vaizdas

22

lelep s |

@ Ruta Vilkisiute - bendrina

ES Ekrano bendrinimas

CIM SRR vaizdas + Bendrinti - B~ ] 7 % Love Music on SKY.FM - Windows Internet Explorer =

&

- Reikalauti perimti valdyma

|lf http:/fwww.sky.fm/play/lovemusic

recent tracks

Lionel Richie & Diana Ross - Endless Love

Annie Lennox - Why

Aasiym  (Of===D

now playing

Katie Melua - If You Were A Sailboat

IT GETS




Dirbame kartu

Pateikc¢iy bendrinimas

Rengti prezentacijas ar skaityti praneSimus naudojant skaidres galima ne tik auditorijose grupei
zmoniy, bet ir naudojantis komunikacijos priemonémis. Programa Microsoft Lync 2010 rengti
pristatymus patogu tuomet, kai sudétinga suplanuoti susitikima, nes auditorija sudaro Zmonés i$
skirtingy miesty. Vienu metu prisijungdami prie programos Microsoft Lync 2010, dalyviai gali
klausytis Jusy praneSimo ar pristatymo, aiSkiai matyti skaidres, uzduoti klausimus ir aktyviai
dalyvauti paskaitoje nepalikdami savo darbo vietos.

Pateik¢iy bendrinimas atliekamas taip:

o - Pasirenkate funkcija ,,PowerPoint* pateiktis (Zr. 32 pav.).

Grupés pokalbis 1 &

sljungimo infarmacija ir susitikimo parinktys

g- 0"

Darpalaukis

Programa..

Praneséjai
B Grita
Dalyviai
"

PowerPaint™ pateiktis-

Hawa interaktyvioji lenta

= HB|EE

Mauja apklausa

Ruta Vilkisiute

Rodyti etapa

32 pav. Pateikciy bendrinimas

9 - Atsivérusiame lange pasirenkate pateikciy dokumenta (Zr. 33 pav.).
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Dirbame kartu

- .
| E? Bendrai naudoti ,PowerPoint” r
v| = » Bibliotekos » Dokumenty » - | $1—|
| Tvarkyti Maujas aplankas
g Dy ke -~ - .
| (B o Dokumenty bibli.. - . . .
. Isankstines saskaitos Sudaryta i 2 viet varkyti pagak  Aplankas
. Dokumentu_registras -
B Sustaion- ok Pevacinimes Modifkavimo
sl G Pl S | Outlook Files 3/26/20129:48
\ Pardaviminiai projelktai | Outlook failai 3/26/2012 9:48
I Mazvydo biblioteka - Microsoft || OneNote bloknotai 7/4/2011 10:09
. Skenucti dokumentai My Shapes 11/29/2011 12:4
. Mano gauti failai 3/13/2012 8:59.
u Bililinelos Mano duomenu altiniai 1/10/2012 11:3
%] Dokumenty | EH Microsoft LynC 2010 | — (2]
J’ Muzikos || | T | b
Failo vardas: - [,,Pcmrerpoint" skaidrés (*.pptx, ™. V]

| Atidarti | | Atauki |

33 pav. Pateik¢iy dokumento parinkimas

9 - Pokalbio lange atsiranda pirmoji skaidré, kurig mato visi konferencijos dalyviai (Zr. 34 pav.).

@ - Mygtukai esantys deSinéje puséje skirti skaidriy demonstravimui: pirmyn, atgal, iSdidinti per
visg ekrang. Taip pat pateiktis galima papildyti: Zyméti, spalvinti, braizyti, iSsaugoti savo
kompiuteryje. Siuos pakeitimus matys visi konferencijos dalyviai.

r : 3 Jis bendrinate.

y —}}/ Grupés pokalbis (' o bendrinate &
'5 5| Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys x Wﬂx - 2 Stabduti bendrinima
LUIMSkamBit v| vaizdas v Bendrinti v &0 >
A up i o3 il | &
Pransigjai

Grita

Lina

Ruta Vilkisiute

ok

EEE

Microsoft LYNC 2010 (3}

Z- -

AQ [nF-\-=-

» [ 1i§31‘$|:‘:':|'— 9

34 pav. Skaidriy demonstravimas
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Dirbame kartu

Interaktyviosios lentos naudojimas

Interaktyvioji lenta skirta iliustruoti déstomam dalykui ar kurti bendra projekta visiems pokalbio
dalyviams vienu metu. Interaktyvioji lenta bendrinama atlikus Siuos veiksmus:

@ - Pasirenkate funkcija Nauja interaktyvioji lenta (7r. 35 pav.).

@Gmp&spuk_.lhi;a dz

Grupés pokalbis

F.'I'_-Ij_"l.\'_a T I"l'jr"".\_!:_l:d F $uSiItiEIima ;_'Ij":"l;-"_lj

SRR = vaizdas - MBendrintis' £~ | *
2 Darbalaukis

PraneZajal @ Frograma..
@ Grita @ -PowerPoint” pateiktis—
Dalyviai [[Z]  Nauia interaktyvioji lenta (1)

" Mauja apkiausa
Ruta Vilkisiute

Rodyti etapa

35 pav. Interaktyviosios lentos jjungimas
@® - Ekrane atsiranda tuilia interaktyvioji lenta, kurioje galite braizyti, ra$yti, Zyméti
pasinaudodami jrankiy juosta € (Zr. 36 pav.). Siuos veiksmus gali atlikti visi konferencijos

dalyviai. Bendra darba galima i§saugoti savo kompiuteryje.

| Grupes pokalbls r Jiis bendrinate. Visi gali prisidéti. . . g
Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys x Interaktyvicji lenta [1] - > Stabdyti bendrinima
IMSEEmBIE ¢| Vaizdas v Bendrinti ~ &0
A o)y & 1206 g |4
Praneiéjai g
Grita @ ¢ X
@ Lina G,
B Ruta Vilkisiute Le o v
4
=)
| AD InME-om-l2-v-B >R = (3]

36 pav. Interaktyvioji lenta
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Dirbame kartu

Apklausos parengimas ir siuntimas

Jei norite kolegoms uzduoti klausimg ir gauti greitg atsakyma, pokalbio ar konferencijos metu galite
sudaryti ir i§siysti apklausa. Atsakymai gaunami tuoj pat, negaistama laiko apklausos siuntimui
pastu. Apklausa sudaroma taip:

0 - Pasirenkate funkcija Nauja apklausa (Zr. 37 pav.).

@Gmp&spuk_.lhi;a dz

Grupés pokalbis

F.'I'_-Ij_"l.\'_J IO |"|"_hr*",_1:_|:,_1 r SusitiEima :_'Iﬂ":"li-"_lﬁ

SRS Vaizdas -

Darbalaukis
Programa...
PowerPoint” pateiktis_

Mauja interaktyvioji lenta

Mauja apklausa 0

Ruta Vilkisiute

Rodyti etapa

37 pav. Nauja apklausa

@ - Atsivérusiame lange sudarote apklausa (Zr. 38 pav.).

© - Spaudziate mygtuka Gerai.

Apklausos pavadinimas:

|Apklausa |

Klausimas:

Ar dalyvausite Siandien susirinkime?

Pasirinkimo galimybés:

. ‘Taip

‘Ne

. ‘Turiu kity plany

Gerai AtSaulkti I

38 pav. Apklausos sudarymas
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Dirbame kartu

O - Apklausa atsiranda pokalbio lange. Kiekvienas dalyvis, atsakydamas j klausima, jj pazymi.
Atsakymus gali matyti visi dalyviai arba apklausos sudarytojas — priklauso, kokj biida pasirenka

praneséjas @ (7r. 39 pav.).

| 1 Grupes pokalbis r Jis bendrinate. A
Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys x Apklausa - 3 Stabdyti bendrinima
CIM SkEmBIet | Vaizdas v Bendrinti ~ @~ 0 >
A ) 1202 g | &Y Ar dalyvausite Siandien susirinkime?
Praneigjai 1% viso atsakymu: 0
Grita Q@ 5
Lina R | O raip 0
Ruta Vilkisiute WE e
) Ne 0 a
4
l () Turiu kity plany o
' () Nenoriu balsuoti
Apklausa atidaryta | Rezultatai slepiami nuo dalyviy
| AQ| |wE BEN B EE =)

39 pav. Dalyvavimas apklausoje
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Moku pats ir mokau kitus

Moku pats ir mokau Kkitus
Kaip rengti konferencijq?

Programa Microsoft Lync 2010 suteikia unikalig galimybe rengti konferencijas. Tai ypac aktualu
tuomet, kai norima vienu metu bendrauti su keliais Zmonémis, bet néra galimybés to padaryti gyvai.
Siai problemai spresti yra sukurta konferencijos funkcija. Prie§ rengdami konferencija, turite
patikrinti vaizdo ir garso jrenginius. Konferencija galite surengti dviem budais. Aptarkime
kiekvieng jy.

1. Pirmasis biidas surengti konferencija — pasinaudoti programa Microsoft Outlook. Sj
biidg patogiausia naudoti tuomet, kai konferencija suplanuojama i§ anksto ir vyksta tam
tikrg dieng tam tikru metu. Norédami surengti konferencija, atliekate Siuos veiksmus:

@ - Programoje Microsoft Outlook atverkite kalendoriy, pasirinkite konferencijos diena ir pele
spragtel¢kite norima laikg. Programos uzduociy juostoje pasirinkite komandg Naujas susitikimas
internetu (zr. 40 pav.).

ol -11 |= . Kalendorius - Grita@dataminer.onmicrosoft.com - Microsoft Outlook =10 3
Pagrindinis Siyst)/gauti Aplankas Rodymas CRM & a

] Mauja paskyra w2 = | # R Convert T
Buwn [ |5 @ & @ G 4 »
1@Naujas susitikimas “% E5h )
= Naujas susitikimas Pereiti | Tvarkyti Tvarkyti Bendrinti  Track Set = Rasti
iﬁ Mauji elementai = internetu i - kalendorius = - Regarding [ View in CRM -

Maujas Susitikimas internety CRM

4 March 2012 no©

SuMo TuWe Th Fr Sa 4 » March 16r 2012 leikoti Kalendorius (Ctrl=E) L

1
4 5 6 7 8 910 Kalendorius X 4 Calendar X
11 12 13 14[15]16 17 16 Friday 16 Friday

18 19 20 21 22 35 24
25 26 27 28 79 30 31

gam -
I«
»[¥] Mano kalendoriai
= 900 =
I |- £
‘o =
. = =
] m
UZduotis rodyti: Terminas v B &
=
wn <
: g
[:—] Pastas %
=2 |
oM
0’% =
HH|ed (& k] O3 (A - =
Elementai: 0 | & Priminimai: 1 | Visy aplanky antraités atnaujintos. |3 Prisijungta prie Microsoft Exchange |'ﬁ@ EH [ 100% 'ZEZI L (F)

40 pav. Konferencijos kvietimo siuntimas (1)

©- Atsivérusioje korteléje uzpildykite batinus laukus (Zr. 41 pav.): kam siysite kvietima dalyvauti
konferencijoje @), kokia konferencijos tema @, koks tikslus konferencijos laikas €. Zemiau
esantiame lauke @ automatikai atsiranda konferencijos nuoroda. Nuoroda bina aktyvi tik
konferencijos nustatyta laika.
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Veiksmai Rodymas Susitikimas internetu Dalyviai CRM
© Siam susitikimui dar neiisiysti kvietimai.
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]
= e (3
Siysti
Tema: e
Vieta Susitikimas intemetl.ﬂ = Kambariai...
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Prisijungti prie susitikimo internetu
https://meetlync.com/dataminer/grita/34GQTTQZ = 6
Ar tai pirmasis susitikimas internetu?
v

41 pav. Konferencijos kvietimo siuntimas (2)

Pasnekovas, gaves kvietimg, nustatytu laiku turi
prie konferencijos.

2. Antras budas surengti konferencijg —

paspausti nuoroda ir automatiSkai bus prijungtas

pasinaudoti programa Microsoft Lync 2010. Sis

biidas naudojamas tuomet, kai konferencija rengiama nesuplanavus i§ anksto —

informuojate visus, kad tam tikru

laiku vyks konferencija, naudojantis programa

Microsoft Lync 2010, ir paskirtu laiku skambinate norimai grupei Zzmoniy. Reikés

atlikti tokius veiksmus (zr. 42 pav.):

@ - Spragtelékite pele mygtuka Grupés ir pasirinkite kontakty grupe, kuriai norite skambinti. Prie
grupés galite pridéti arba pasalinti norimus asmenis.

® - 13pléskite komandos Skambinti parink&iy kortele ir pasirinkite komanda Pradéti konferencinj

skambutj dabar naudojant ,,Lync*.
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Kas suplanuota jiandien?

| Grita @ -
' - Pasiekiamas ~
| Mustatyti savo vieta =
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Rasti kontakta Fe
Grupés Bisena Lygis bl o
4 Darbo grupe (0/0) &
4 Koleges (2/2) @5 Skambinti |=
s ki kalbi '
' ! | Denatas Sedys - Pasieki Ircikiic pokbio.tem .
— Pradéti konferencinj skambutj dabar naudojant o
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Ernestas - Neaktyvus 2 =37
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42 pav. Konferencijos pradzia

Konferencijos dalyvis darbalaukyje pamato kvietimg j konferencija. Kvietimas priimamas
paspaudus mygtuka Priimti e(ir. 43 pav.).

Ruta Vilkisiute 9
kviecia jus | konferencini skambutj

Priimti

Prisijungti i - Atmesti

10:03AM |

2012

43 pav. Kvietimas j konferencija

O - Atsivérusiame konferencijos lange galite pasirinkti, ar bendrauti tik balsu, ar ir vaizdu. Vaizdas
jjungiamas iSskleidus parinkciy kortele Vaizdas ir pasirinkus komanda Itraukti vaizdg (zr. 44

pav.).
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Grupés pokalbis

MISUngIimo :I'nf,_"ll'l"uai:‘_? susitikimo ParinKiys

SARBIN = vaizdad ~ | Bendrinti -

| 2

@E_, [traukti vaizda

Praneiéjai

Vaizdo jrenginio parametrai

@ Grita
@ Lina
@ Futa Vilkisiute

44 pav. Vaizdo jtraukimas j konferencija

Jeigu konferencijos dalyviy yra daugiau kaip 15, kad iSsaugoti rySio kokybe rekomenduojama
organizuoti konferencijas tik balsu, atsisakant vaizdo.

Sudétingiausia organizuojant konferencijas yra suvaldyti visus dalyvius, kad nekilty tokia situacija,
jog kalba visi, o klausytis nebéra kam, todél rekomenduotume pries pradedant konferencija dalyvius
supazindinti su bendromis taisyklémis, pvz. kai vienas kalba kiti tyli, klausimus uzduoti galima tik
tuo metu kai leidzia konferencijos organizatorius, klausimai uzduodami tik rastu zinuciy lauke, o
organizatorius ] juos atsakys balsu ir t.t

Tvarkai konferencijoje uztikrinti praneséjas gali iSjungti dalyviy mikrofonus. Norédami i$jungti
vieno i$ dalyviy mikrofong (zr. pav. 45) turite dalyviy saraSe ant pasirinkto dalyvio spragteléti
desiniuoju pelés klavisu ir atsidariusiame vietiniame meniu pasirinkti Nutildyti @

I.,m Grupés pokalbis (2 dalyviai)

Grupés pokalbis

< | Prisijungimo informacija ir susitikimo parinkiys

=10l x|

¢

IM SRS = Vaizdas - Bendrinti ~ @~
2 o i 204 gt |
Praneiéjai
Rasa Stugliens l:“'.-i?'
| @ Sandra Adomaviciate R, |
Nutildyti
Padaryti dalyviu
Pazalinti

45 pav. Mikrofono nutildymas

@3 Perfidréti kontakto kortele

Alt+Enter
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Visy dalyviy mikrofonus galime i$jungti taip (zr. pav. 46):
@ - Pokalbio lange isskleidziate Dalyviy sarasas parinkéiy kortelg

@ - Pasirenkate Nutildyti auditorija. Kol praneséjas mikrofony nejjungs patys dalyviai jsijungti
negalés, tad jeigu dalyviams bus leista klausti ar pasisakyti balsu reikia nepamirsti perskaicius
praneS§img mikrofonus jjungti. Tai atliekama taip pat kaip ir buvo i$jungta.

_infx]
Grupés pokalbis (’
Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys X
M *"‘u‘ai;;jas . é-t:ndrir-'l;:i - B {f— (b
A oy i ¥ | Rodyti dalyviu sarasa Ctrl+R
Pransigjai gj Eviesti pagal varda arba telefono numeri..
Gediminas Mavickas =g Kviesti pagal el. pasta

Rasa Stugliené

Sandra Adomavicidté

Mutildyti auditorija | B 9

il <l <l

Mustatyti visus dalyviais

46 pav. Mikrofono nutildymas visiems dalyviams

Konferencijos metu kiek kitaip vyksta dokumenty siuntimas. Pavyzdziui konferencijos praneséjas 18
anksto paruoSia skaidres ir nori, kad dalyviai, kurie dalyvauja konferencijoje jas parsisiysty ir
ziuréty naudodami MS Power Point programg. Pranes$éjas norima dokumentg prisega jau mums
zinomu budu (skyrelis ,,Kaip dalytis dokumentais®), konferencijos dalyviai pokalbio lange (zr
pav.47) mato prane$img ,Jtrauktas failo priedas®, norédami jj parsisiysti spaudzia mygtuka
Priedai.

.E Grupés pokalbis (3 dalyviai)

Grupés pokalbis (’
o

Prisijungimo informacija ir susitikimo parinkiys

M SR = Vaizdas +  Bendrinti v £- 0,7
ﬂ Itrauktas failo priedas. i_P-r;z_daT__ X
A2 o i a0s of
Praneigjai

Gediminas Mavickas =1
i Giedre Cistoviene &
3

@ Rasa Stugliené

47 pav. Dokumento siuntimas konferencijos dalyviams

Konferencija palickama pasirinkus mygtuka Atmesti (Zr. 48 pav.).
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Grupés pokalbis
Prisijungimo informacija ir susitikimo parinktys

SESMBIREN T Vaizdas ~ Bendrinti -

Ruta Vilkisiute

48 pav. Konferencijos uzdarymas

Konferencija gali baigti ir konferencijos organizatorius. Atliekate tokius veiksmus:

@ - Isskleidziate mygtuko Dalyviy sara$as parinkéiy kortelg ir pasirenkate komanda Pagalinti

visus ir baigti susitikimg (Zr. 49 pav.).

Grupes pokalbis

SESMBIANN = vaizdas - Bendrinti - = §

|| | Rodyti dalyviy sarasy Ctrl+R

£, Kyiesti pagal vardy arba telefone numer;..

[ Kviesti pagal el. pasta
Mutildyti auditorija
Mustatyti visus galyviais
Leisti pranedimus apie prisijungima ir iS&jima

Pagalinti visus ir baigti susitikima o

49 pav. Konferencijos nutraukimas (1)

@ - Komanda patvirtinate atsiradusiame lange paspaude mygtuka Taip (Zr. 50 pav.).

)

I."'_ & Zio susitikime bus paZalinti visi, jskaitant i jus. Ar tikrai norite baigti £j
' susitikima ir iSeiti?

50 pav. Konferencijos nutraukimas (2)
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