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Resumo

Dispor sobre a principais funcionalidades do programa Lync 2010.
Apostila revisada 06/08/2018.
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INTRODUCAO

O Lync 2010 é um programa da Microsoft voltado a comunicacgao
instantanea entre os seus usuarios, quer por mensagem de texto, de voz ou de
voz e video, permitindo o compartilhamento da area de trabalho e de seus

aplicativos, tudo em tempo real e direto do computador.

GRAVACAO DE ViDEO

1 — Acessar o programa Lync 2010. Caso ndo esteja na drea de
trabalho do computador, podera ser ele localizado através da funcdo “Pesquisar
no Windows”. Somente pessoas previamente cadastradas terdo permissao para

utiliza-lo.

e i

Comece a digitar para
@ Pprocurar aplicativos, arquivos

Sl Methor correspond
e configuragGes.

(L] Microsoft Lync 2010
L= Aplicativo da drea de trabalho

Documentos
Lync14375210g
lync15.opal - em kok
lynci5.opal - em o
lync15.0pal - em de-o:
lync15.opal - em it-i
lync15.opal - em
lynci5.opal - em ex-s
lync15.opal - em fr-
lynci5.opal - em ru

Lync-Setup-0Setuplog

P Pesquisar no Windows
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2 — Com o programa ja na tela, basta localizar a pessoa com a qual
se deseja falar, inserindo o seu nome ou seu e-mail. O sistema ja procede a busca

conforme os dados sdo inseridos, por isso quanto mais precisos forem eles,

melhor o retorno da pesquisa.

(1] Microsoft Lync - | * @

- ]
Arquivo  ReunirAgora  Ferramentas  Ajuda Arquivo  Reunir Agora  Ferramentas  Ajuda
0O que estd acontecendo hoje? O que estd acontecendo haoje?
MARCELO MATTAND DE LIMA & - MARCELO MATTANO DE LIMA &~
marcelomattano @tjsp jus.br e
Marcelo Mattano 28

O catalogo de enderecos esta sendo preparado para sincronizagdo. Os

O catéloge de enderecos esta sende preparado para sincronizagdo. Os resultados da pesquisa podem ndo ser atuais.

resultados da pesquisa podem ndo ser atuais.

MARCELC MATTANC DE LIMA - Ausente do trabalhe 10 mi...
() | MARCELO MATTANO DE LIMA - Ausente do trabalho 10 mi.. # 4| SUPERVISOR DE SERVICO, DARAI 3.3 - SERVICO DE CAPACITACAQ
| SUPERVISCR DE SERVICO, DARAI 3.3 - SERVICO DE CAPACITACA =

3 — Encontrada a pessoa, é sé clicar com o botdo inverso do mouse

sobre o seu nome e escolher a op¢do de “Iniciar uma Chamada de Video”.

(4] Microsoft Lync

Arquivo  Reunir Agora  Ferramentas  Ajuda

O que esta acontecendo hoje?
R

MARCELO MATTANO DE LIMA
I . | pisponivel +

\| Daraj-3 Regido Admin -
() LN
— 1 ‘-a

celene g

‘I CELENE PATRICIA SILVA CONCEIGAQ db - | @ Teleforar -

SUPERVISOR DE SERVICO, DARAJ 6.3 - SERVICO DE CAPAC\’A;AD

I CELENE PATRICIA SILVA CONC ] Erwiar uma Mensagem Instantinea
+ 4| surervis SERVICO, DARS
[ C SUPERVISOR DE SERVICO.DARE o 1yp oy

l KAREM CELENE GERAGE 5‘\01 Iniciar uma Chamada de Video
P | cHEFE DE sEGA0 JUDICIARIO, s

= Compartilhar

Erviar uma Mensagem de Email

Copjar

i
@ Agendar uma Reunido

Localizar Conwversas Anteriores

Adicionar 3 Lista de Contatos

Abrir Contato do Outlook

Marcar para Alertas de Alteragio de Status
Alterar Relacdo de Privacidade »

Exibir Cartio de Visita Alt+Enter

ICAPACDDDDS
ittano

balho, faca LogOff do Windows!
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4 — Iniciada a chamada de video, o préximo passo é comecar a
gravar. Para tanto, clicar no menu “Ag¢des”, sub-menu “Iniciar Gravagdao”. Outra

possibilidade é ir no comando de “Mais op¢des” e acionar “Iniciar Gravacao”.

(5 CELENE PATRICIA SILVA CONCEHC... 3 (ELENE PATRICA S (ONEC. - O X

Arquivo  Editar  Exbir | Acdes | Config
CELENE PATRI @  hiciar Gravagio
AR SUPERVISORDEY  Gerengiar Gravagdes
Wdl% Encerrar Chamada

Video

@ Convidar por Nome ou Nimero de Telefone..

Anuo ot Edbr Ades (Conguacis A

Telefonar ' ~

B Comidar por Email

ﬁ Fazer Anotacdes Usando o CneNote Ctri+N
@ Alterar Assunto da Conversa.. Cirl=)
! Marcar coma Alfa Prioridade Ctrl+Shift <1

surto da Conersa. Cit=)

B Emiar uma Mensagem de Email

! Marcr como Ata rioridade
i i

@ Localizar Conversas Anteriores

@ Husadolyc

5 — Iniciada a gravacdo, na tela do programa Lync, referente a

S o e conee . | chamada de video em curso,
Arquivo  Editar  Exibir Acdes  Configuracdes  Ajuda aparecera’ a informa‘;éo de que o

CELENE PATRICIA SILVA CONCEICAO Tine r
!. | SUPERVISOR DE SERVICO X usuario esta gravando. Para o seu

IM  WSlSEs +Video + Compartilhar~ £~ (] >

Sl i: 0127:13 o] | U

“" ~ ”

e outros estdao gravando”.
B &

interlocutor, a mensagem serd de que

Imagem do
interlocutor que

esta sendo Imagem de
gravado

quem estd
gravando Ainda estardo disponiveis os

comandos de “Pausar grava¢ao” e o de
“Parar gravagao”.

CELENE PATRICIA SILVA CONCEICAO

[ @ Vocé esta gravando.
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Quando pausar a gravacao, ela poderd ser retomada do ponto em
que foi pausada, sendo necessario, para tanto, apenas clicar eNgZ“Retomar

gravacao”.

_ Retomar gravagdo
@ Vocé esta gravando. | 0:14

Ao clicar em “Parar gravagao”, serd aberta a tela para salvar o
video gravado. Nela serd configurado o titulo da gravacao, que corresponde ao
nome do arquivo. No quadro “publicar”, selecionar a opg¢do “Criar também uma
versdao que pode ser publicada para outras pessoas”, para que seja criado um
arquivo na extensao .wmyv (Windows Media), para que usudrios que nao utilizam
o Lync 2010 possam assistir o video em outros programas. Ainda no quadro
publicar, podemos escolher a pasta de destino em que sera salvo o video de
extensdao .wmv (Windows Media), clicando no botdo “Procurar”. Como padrdo o

sistema traz “C:\Users\<seu nome de usuario>\Gravag¢odes do Lync”.

Titulo da gravacao:

Processo xooooe-xx, 2018.8, 26,0071 - Depoimento Espedal - Pedro Augusto

Sua gravacao & salva automaticamente em seu computador no formato de gravagao do Lync, Saiba Mais

Publicar

Criar também uma versao que pode ser publicada para outras o
pessoas wmy) LIl
Salvar em:
‘ C:\Users\marcelomattano \Desktop\Pasta Provisoria - 20,07, 2018 Procurar...

Vocé pode inserir um enderego Web, como uma biblioteca de ativos do SharePoint 2010,

{0 processamento de uma reunido de uma hora podera levar algumas horas,

Gerendar Gravacoes oK Cancelar

No botdo de “Opcdes”, é possivel selecionar o salvamento do video
e do dudio ou apenas do 4udio, se for de interesse do usudrio manter em sigilo

a imagem do interlocutor.
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Titulo da gravagao: PR
Processo xxoo-xx, 2013.8, 26,0071 - Depoimento Espedial - Pedro Augusto
Contedido no videg
Sua gravagao é salva automaticamente em seu computader no formato de gravagao do Lync, Saba Mais fudo T e
Publicar Video do partidpante Conteddo compartihado
Criar também uma versdo que pode ser publicada para outras - M Video panoramico
pessoas (wmy) 122
Salvar em:

| Hora

‘ C;Wsers\marcelomattano\Desktop \Pasta Provisaria - 20.07,2018 Procurar...

Defina as haras dz inicio & términa do trecho da gravacio que deseja publicar.

Vocé pode inserir um endereco Web, como uma bibliateca de atives do SharePoint 2010,
0 processamento de uma reunido de uma hora podera levar algumas horas, Hora de Inido:

Hara de Término:

Gerendar Gravages 0K Cancelar

*

Pelo “Gerenciar Gravacdes”, podemos assistir os videos tanto na

0K Cancelar Ajuda

extensdao do Lync, quanto na .wmv (Windows Media), bastando acessar o botao
“Executar”. E possivel excluir também os arquivos ndo mais utilizados, pelo
comando “Excluir”, todavia, isso importara na elimina¢do dos videos da pasta
do computador em que foram salvos. Entdo, se a intencdao for excluir da
relacdo de videos que aparecem no gerenciador de gravacées, mas manter eles
armazenados no computador, deverao ser primeiro copiados em outra pasta

ou midia, para depois se proceder a exclusao.

Gerenciador de Gravacdo do Microsoft Lync — O =
Arquive  Ajuda
p
I
Gravagbes do Lync GravagBes do Windows Media {wmv)
\
Thulo - Status Data Tama... Duragio  Local
CELEME PATRICIA SILVA CONCEICAD, M Concluido 11:36 07/08/2018 39 MB C:iUsers\marceloma
Processo oo, 2018.8.26.0071 - Depoim...  Concluido 11:07 07/08/2018 72 MB 00:25:02 C:nUsers'marceloma... Frocurar
Publicar...
Renomear

< )

O “Gerenciador de Gravagao” também poderd ser acessado através
da tela principal do Lync, por meio do menu “Ferramentas”> “Gerenciador de

Gravacao”.
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|£| Microsoft Lync

Arquive  Reunir Agora | Ferramentas | Ajuda
O que estd acontecendo h|| & | Sempre Visivel

MARCELO I
Ausente do trg
Daraj-3 Regidg

Gerenciador de Gravagdo

Configuragdes de Conferéncia Discada

= Oncies
&5 - —
Localizar um contato pe
Grupos Status Relagdo g= -~
LAADIA ACEIIA OCAIAL IEANTATA D 1

6 — Ao executar o video gravado, logo de inicio aparecerdao os

dados qualificativos do mesmo, como titulo da gravacdo, hordrio de inicio e data

da gravacdo, duracdo do video, o organizador e os participantes, que sdo os
usuadrios do sistema.

ora de inicio da reunido

Caso a opc¢do de salvamento da gravacgdo tenha sido apenas de
audio, aparecerad a informacdo na tela, como segue:
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FERRAMENTAS UTEIS A GRAVACAO DE VIDEO

1 - Quando o usuario inicia uma gravacao de video, é o interlocutor
e seu ambiente que estd sendo gravado, bem como o dudio de ambos.
Entretanto, quando no interlocutor o som ambiente esta em nivel acustico
inferior ao do usudrio, o sistema comecga a captar a prdpria imagem deste
ultimo. Para evitar tal problema, que poderia impactar na continuidade da
gravacdao de uma audiéncia, o usudrio que esta gravando pode interromper a
captacdo de dudio do seu microfone, sé o reabilitando quando a conversa de
seu ambiente também devesse ser gravada. Para tanto, basta clicar na imagem

do microfone, que aparece no canto superior esquerdo da tela de mensagens.
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Arquivo Editar  Exibir Acdes Configuraces Ajuda

FLAVIA ANDREA MORAES BRANDAO M... {
SUPERVISOR DE SERVICO x

I &let * Video ~ Compartilhar~ L~ 0 >

-

Caso o video esteja expandido para todo o monitor, o microfone
aparecerd no canto superior direito, quando passamos com o mouse sobre a

tela.

2- No menu “Configuragdes”, da tela de mensagens, podemos

configurar as “OpcgGes da gravagao”.
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37 FLAVIA ANDREA MORAES BRAND... - m) X

Arquivo  Editar  Exibir  Acdes | Configuracdes | Ajuda

:‘ FLAVIA ANDREA MORA Opgoes de Gravacio

1| SUPERVISOR DE SERVICO | Ongdes Lync - Upgoes de bravagao - FLAVIA ANUKEA X
e e A [+ dudio [ Mensagens instantaneas
- Video do participante Conteddo compartihado
Video panoramico
Gerendar Gravagdes oK Cancelar Ajuda

E "
o _Semn

Melhor configuragao é deixar todas as op¢des selecionadas, pois ai

conseguiremos gravar audio, video, video panoramico (quando houver

equipamento para tanto), mensagens instantaneas e conteddo compartilhado.

Porém, se aintencdo for ndo gravar aimagem do participante, para

preservacao de sua identidade, é sé ndo selecionar o video do participante.

3 — Quando o usudrio ndo desejar que a sua imagem fique
aparecendo no canto inferior direito do video, ele poderd oculta-la. Para tanto,
clicar com o botdo inverso do mouse sobre ela e escolher “ocultar minha

visualizacdao”.

(57 FLAVIA ANDREA MORAES BRAND...  — o X % FLAVIA ANDREA MORAES BRANC =

Contgy ElER EQb L5 Sriiops G Arquivo  Editar Exibir Acdes Configuracdes  Ajuda
FLAVIA ANDREA MORAES BRANDAO M... (’ E

\| SUPERVISOR DE SERVICO X . FLAVIA ANDREA MORAES BRANDAO M... (
> x

Y| SUPERVISOR DE SERVICO

M Tliliar v Videa ~ Compartilhar~ e~ 0 >

3437 ol |

"o
)

,DE JUSTI( A

Pausar Meu Video

Ocultar Minha Visualizagio
Expandir Minha Visualizagio
Video Pop-out -~

T Exibir em Tela Inteira A'«M

Configuracdes do Dispositivo de Video

MLCR  PDFCreator  VLC media N )

Ainda é possivel deslocar o video da tela de mensagem, para

melhor visualizagdo tanto de um como de outro. Assim é possivel escrever a
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mensagem e ao mesmo tempo ter uma boa visualizagdo do video. O
deslocamento da imagem é feito por meio do botdo “video pop-out”, que

aparecerd quando o mouse é colocado sobre o video.

@
Arquivo Editar Exibir Acdes Configuragdes Ajuda

FLAVIA ANDREA MORAES BRANDAO M... (’
| SUPERVISOR DE SERVICO x

¢ ~ Video ~ Compartilhar~ g!_,v LﬁJ >

Depois é possivel fazer o ajuste que se desejar, deixando a tela de

mensagem em um monitor e o video em outro, ou ambos em um sé.

sl e 8 8B C a5

L s E Eee s ca

Esta ferramenta permite a comunicacdo entre os participantes da
conferéncia, mas sem deixar que um terceiro escute o seu teor. Além disso, a

mensagem estard gravada em video, desde que esta seja uma opc¢do selecionada
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no quadro “op¢des de gravagao”. Em uma audiéncia de depoimento especial,
por exemplo, o recurso poderia ser utilizado para ndo influenciar em sua

fluéncia, se for o caso.

ATENCAO:

UMA VEZ QUE A MENSAGEM FOR POSTADA, A TELA SERA
INCORPORADA AO VIDEO DA GRAVACAO E DELE NAO MAIS SAIRA,
COM REDUGCAO DO CAMPO VISUAL DA IMAGEM GRAVADA.

Teste de gravagao.

4 — Enquanto estiver em uma conferéncia, o status do usudrio serd
alterado para “Ao telefone”. Porém, se clicar na seta logo abaixo do nome do
usudrio, o status poderd ser alterado para, por exemplo, ocupado ou nao

incomodar.
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[ L] Microsoft Lync — [m] x>

Arguivo Reunir Agora Ferramentas Ajuda
OCUPADO - EM AUDIENCIA

MARCELD MATTANG DE LIMA & -
Ocupado ~

@ Disponivel

Ccupado

B  Mio Incomodar
Volto Logo

Ausente do Trabalho

Aparecer como Ausente
Redefinir Status

sair

Eechar

Caso a intencdo seja reforcar a razdao do status, o usudrio podera
descrever, no campo acima de seu nome, a informacdo que |lhe parecer mais
conveniente, de modo a deixar claro para os demais usuarios a sua atividade

naquele instante. Com isso, essa informacdo fard parte de seu feeds de

atividades, visivel para os outros usudrios do programa.

[T Microsoft Lync — O x

Arguivo Reunir Agora Ferramentas Ajuda
OCUPADO - EM AUDIENCIA ATE AS 15.30

MARCELO MATTANO DE LIMA @ -
Ocupado ~
|| Daraj-3 Regido Admin ~

E &

Tudo Frequente

MARCELO MATTANO DE LIMA
OCUPADO - EM AUDIENCIA ATE AS 15,30
1245

5 — Caso ja exista uma data certa para a conferéncia/audiéncia, o

usudrio do programa podera deixar agendada esta como uma reunido. Para isso,
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€ s6 clicar com o botdo inverso do mouse sobre o nome da pessoa escolhida e ir

em “Agendar uma reuniao”.

|4 Microsoft Lyne

Arquive  Reunir Agora

Ferramentas

[m]

Ajuda

x

O que esta acontecendo hoje?

Ocupado ~

[ ] [

2 7 7
Localizar um contato Fel

| Grupos Status Relacio =

4 Contatos Frequentes

ALESSANDRA AFONSO ALVAREZ - Offline 1
ALEXANDRE APARECIDO VIDAL - Offline 1

MARCELO MATTANO DE LIMA

Daraj-3 Regifo Admin ~

@ -

CELENE PATRICIA SILVA

C.. [@ Tetetorar -]|

# CELIAMOTACOR &
FLAVIA ANDREA [
MAISA PRADO FQ

# THAIS MILENA KA oz

# PAULO HENRIQU| &2

Enviar uma Mensagem Instanténea

Telefonar
Iniciar uma Chamada de Video
Compartilhar

Enviar uma Mengagem de Email

Agendar uma Reunido

4 SUPFRVISORFS RAN| (D

Copiar Ctrl=C

Localizar Conversas Anteriores

Em seguida serd aberto o programa Outlook, com um e-mail ja para
o destinatario da conferéncia/audiéncia. A partir dai, é sé configura-lo conforme
a necessidade do ato, principalmente especificando a data e hordrio da
conferéncia/audiéncia, que ficarda anotada na agenda do Outlook dos usuarios

gue dela participarao.

BHSO B Processo xeo00-0.2018.8.26.-0071 - Vara da Infancia e Juventude - Audiéncia Depoimento Especial - Reunido Zor e = X
JUGIIYY  REUNIKO  INSERR  FORMATARTEXTO  REVISAO
2% [ ] Particular
x IR Calendério El &3 ﬁ BE - ’} 22 Mostrar como: [l Ocupado +| § ¥ .
] 4 i & & s
N = /u x - ‘/_@ <« - 't L ! Alta Prioridade
Bt ©) Encaminhar - | (COmPromissol Assitente de | Reunido | Anotagdes | Concelar Catilogo de Verficar OpsBesde | 8 Lempreter  [15minutos - |Recoméncia Fusos Localizadon Categorzar = | Zoom
Agendamento Online  daReunido ~ Convite Enderecos Nomes Resposta™ Horérios | de Salas aia Prioridade
Agdes Mastrar Reunido... Anotages d.. Participantes Opgdies ] Marcas Zoom A
@ Vocé ainda nic enviou este convite para reuniso. Localizador de ..~ %
para CELENE PATRICIA SILVA CONCEICAQ A
= 4 agostode2018 b
Assunto Processo 10e0000,2018.8.26.-0071 - Vara da Infancia & Juventude - Audiéncia Depoimento Especial DS Taas s
Enviar 1203 4
Local Setor técnico - Sala 25 - 1° Andar -] | sanas s 6 7 s[8lomn
1213 14 15 16 17 18
Hora de inicio Qui 09/08/2018 [z| IEREE - O dia inteira 6l 20 21 2 23 24 5
Hora detérmina | qui 09/08/2018 B [114s - 26 27 28 29 30 3
. " T N N " . Bom Razoavel
Venho, por meio deste, dar ciéncia da audiéncia de depoimento especial, designada para o dia 09/08/2018, 4s 11:15...
Ruim
Escolha uma sala disponivel:
Nenhuma
Na Pasta Compartilnada [} Calendéria
B~
x| Horérios sugerigos:
11:00 - 11:30 -
TODOS 05 PARTICIPANTES (2) Sem conflito
ACEITO (0}
11:30 - 12:00
PROVISGRIO (0] Sem conflito
[ — MARCELO MATTAN... CELENE PATRICIA S 12200 1230
NAO RESPONDIDO (2] sem conflito
12:30 - 13:00
Sem conflito
¥l v

O Outlook, dependendo de como estiver configurado, emitird um

lembrete quando a data e o hordrio agendados estiverem préximos.
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1 Lembrete(s) - X

Processo x00o0x-xx.2018.8.26.-0071 - Vara da ...
11:15 quinta-feira, 9 de agosto de 2018
Setor técnico - Sala 25 - 1% Andar

Processo 00 w0, 2018.8.26.-0071 - Vara da Infancia e J... 11 minutos

Cligue em Adiar para ser lembrado novamente em:
5 minutos antes de iniciar - | Adiar Descartar Tudo
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