ﬁ Microsoft Lync 2010
 Referenzkarte

Unterhaltungen, Kontakte, Prasenzinformationen

Présenzinformationen zeigen lhre personliche Verfigbarkeit und
Ihren Status sowie den Status und die Verfiigbarkeit Ihrer Kollegen
an. Mithilfe der Prasenzinformationen koénnen Sie produktivere
Kommunikations-entscheidungen treffen.

Prasenzinformationen

Anwesenheitsstatus

Ein Benutzer kann unter anderem den folgenden Anwesenheitssta-
tus haben:

@ Verfligbar Benutzer ist online und verfuigbar.

¢ Beschaftigt Der Benutzer ist online, aber beschaftigt.
Wenn der Benutzer Lync 2010 fir bestimmte
Aktivitdten nutzt, wird sein Status automatisch
auf ,Beschéftigt” gesetzt (z. B. bei einem Tele-
fongesprach oder einer Konferenz tGiber Lync

2010).
& Nichtstoren  Der Ansprechpartner mochte nicht gestort

werden. Unterhaltungen und Anrufe werden

in seinem Posteingang gespeichert.
Abwesend Der Benutzer ist angemeldet, jedoch nicht an
seinem PC. Dieser Status tritt automatisch ein,
wenn Der Benutzer fiir einen bestimmten
Zeitraum abwesend ist (standardmagig 15

Minuten).
Offline Der Benutzer ist nicht angemeldet.

@ Blockiert Diesen Benutzer haben Sie blockiert (Sie wer-

den dem Benutzer als Offline angezeigt).

lhren Anwesenheitsstatus festlegen:

Klicken Sie auf den Anwesen- , | Ken circeo (SR
) lg Verfugbar ~
heitsstatus unter Inrem Namen Verfgbar

und wahlen Sie lhren Status
aus.

Beschaftigt

@  Nicht stdren

Bin gleich Zurick

Standort und Notiz

Zusétzlich zu lhrem Présenzstatus kdnnen Sie eine Notiz und |hren
Standort angeben. Einen einmal eingegebenen Standort kénnen
Sie spater mit einem Klick ganz einfach wieder aufrufen. Erkennt
Lync 2010 das Netzwerk in dem Sie sich befinden wieder, so wird
der Standort automatisch festgelegt. Notizen dienen dazu, Ihren
Kollegen, Mitarbeitern oder Partnern zuséatzliche Informationen
bereitzustellen (z. B. "nur Handy" oder "im Workshop").

lhren Standort festlegen: | L] Microsaft Lync E

Wenn Sie einen noch nicht ver- | gtz eingeben

wendeten Standort festlegen | |[] Dornheck Bischar it

mochten, dann klicken Sie in das I P b
®| Standort festlegen -

Standortfeld und geben den | |-

Standort ein. ] AN £

Wenn Sie einen bereits einmal verwendeten Standort auswahlen

mdchten, dann klicken Sie auf den Pfeil neben dem Standortfeld

und wahlen den Standort aus. L
[ =
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Eine Notiz eingeben:

Klicken Sie in das Notizfeld, und
geben Sie lhre Notiz ein. Dri-
cken Sie dann die Eingabetaste.

Motiz eingeben

Dornheck Busscher, U
Verfiigbar =
Standort festlegen -
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Bild und Telefonnummern

Ihr Bild wird Ihren Kollegen in Lync 2010 angezeigt. Uber Ihre ein-
gestellten Telefonnummern kdénnen andere Sie anrufen - auch
direkt aus Lync 2010 heraus.

lhr Bild &ndern:
Klicken Sie auf lhr eigenes Bild, und wahlen Sie eine Option aus.

lhre Telefonnummern andern:
Klicken Sie auf Ihr Bild und dann auf Telefone.

Die Kontaktliste

Uber die Kontaktliste kénnen [[ 4 online (2
Sie mit Kollegen einen Chat I EUEIErITanja-\.-'erﬁIlngr

starten, telefonieren, ein Video-
Kranz Claudia - Verfagbar
I @ Office

gesprach beginnen, eine Kon-
!H Morlock, Morbert - Beschiftigt

ferenz starten u.v.m.

lhre Kontaktliste anzeigen:
Klicken Sie oberhalb des Suchfelds auf
das Symbol Kontakte.
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Notiz emgeben

Dornheck Busscher,|
| Verfigbar ~
Standort festlegen ~
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Sie kénnen lhre Kontakte in drei verschiedenen Ansichten katego-
risieren und sich so mehr Uberblick verschaffen:

Anzeige der Kontaktliste

Die Ansicht der Kontaktliste &ndern:
Klicken Sie in der Kon-

taktliste auf eine der |[|.—"" 5
Gruppen Status Beziehung

drei Ansichten:

~

oo
[X]
4

Eine neue Gruppe zur Ansicht Gruppen hinzufiigen:

Gruppen dienen zur besseren Einordnung lhrer Kontakte. Sie ver-
schaffen ihnen mehr Uberblick.

Klicken Sie auf die Ansicht Gruppen und dann mit rechts auf eine
Gruppe und dann auf Neue Gruppe erstellen.

Einen Benutzer in eine andere Gruppe verschieben:
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen Benutzer, und zie-
hen Sie ihn in die gewlinschte Gruppe.

Einen Benutzer aus der Kontaktliste entfernen:
Klicken Sie mit rechts auf einen Benut-
zer und klicken Sie dann auf Aus Liste ——— -

Aus Liste "Kontakte™ entfernen
Kontakte entfernen. P e

ROTTaRY VETSeIMEnen acn

Aus Gruppe entfernen

Benachrichtigung bei Statusédnderung

Sie kdnnen einen Kontakt, der offline ist, markieren und werden
dann automatisch benachrichtigt, wenn sich der Status des Kon-
taktes andert.

Einen Offlinekontakt fiir die Benachrichtigung markieren:

Klicken Sie mit rechts auf einen Benutzer, und klicken Sie dann auf
Fur Statusédnderungsbenachrichtigungen markieren.

Suchen und Hinzufugen von Kontakten

In der Kontaktliste werden nur lhre haufigen Kontakte angezeigt.
Sie kdnnen jedoch jederzeit nach Kontakten aus Exchange Server,
Lync Server 2010 und Sharepoint suchen und diese aufnehmen.



Einen Kontakt such und ihn in Ihre Kontaktliste aufnehmen:
Geben Sie den Namen des gesuchten Kontaktes oder einen Teil
seines Namens in das Suchfeld ein.

Klicken Sie mit rechts auf den gewiinschten Kontakt in der Ergeb-
nisliste, und klicken Sie dann auf Zur Liste ,Kontakte* hinzufiigen.

Die Visitenkarte

Die Visitenkarte enthalt zusatzliche Informationen zum entspre-
chenden Kontakt. Welche Informationen Sie sehen kdnnen, ist von
lhrer Beziehung zum entsprechenden Kontakt abhangig (Ansicht
Beziehungen).

Die Visitenkarte eines Kontaktes anzeigen:
Klicken Sie mit links auf den Kontakt.

Klicken Sie auf das Symbol Visitenkarte einblenden.
[
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Visitenkarte einblenden

Unterhaltungen

Instant-Messaging ist der Chat bzw. die Unterhaltung mit einem
anderen Benutzer. Sie starten eine Unterhaltung ganz einfach tber
einen Doppelklick auf den entsprechenden Benutzer.

Starten einer Unterhaltung:

Klicken Sie doppelt auf einen Eintrag in Ihrer Kontaktliste.

Oder klicken Sie auf einen Eintrag in Ihrer Kontaktliste und dann
auf Sofortnachricht.

TaT

4 Haufig verwendete Kontakte

n Morlock, Norbert -

Morlock, Norbert L 4
Offine 5 Stunden
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Sofortnachricht an |

norbert.morlock@Im-ag.de senden

[

Ignorieren einer eingehenden Unterhaltung:

Klicken Sie in der Benachrichtigung auf die Schaltflache Ignorieren.
Der Kontakt erhélt keinen Hinweis, dass Sie die Einladung abge-
lehnt haben, sondern er erhélt einfach keine Antwort.

Freigeben von Elementen auf lhrem PC wéahrend
einer Unterhaltung

Sie kdnnen lhren gesamten Desktop fiir jede Person in einer Un-
terhaltung oder einer Besprechung freigeben, oder einen be-
stimmten Bildschirm fiir die Freigabe auswéhlen.

lhren Desktop fir den Gesprachspartner freigeben:

Klicken Sie im Unterhaltungsfenster auf Freigabe. Wenn Sie nur
einen Bildschirm besitzen, klicken Sie auf Desktop. Andernfalls
klicken Sie auf den Bildschirm, der freigegeben werden soll.

Gruppenunterhaltung

Wéhrend einer Unterhaltung kdnnen Sie weitere Personen zu der
Unterhaltung einladen und so in Teams effektiv zusammenarbei-
ten.

Einladen von weiteren Benutzern in eine Unterhaltung:
Klicken Sie im Unterhaltungsfenster auf die Schaltflache Optionen
fur Personen.

Klicken Sie auf Nach Name oder
Telefonnummer  einladen, und

wahlen Sie die Kontakte aus. ®- 0>
oder . —
. . . Optionen fur Personen
Ziehen Sie einen Kontakt aus Ihrer :
Kontaktliste in das Unterhaltungs- -
fenster.

Karzlich gefuhrte und verpasste Unterhaltungen

Lync 2010 speichert alle eingegangenen und ausgegangenen Un-
terhaltungen und Telefonate. Sie kénnen sich diese Unterhaltun-
gen und Telefonate anzeigen lassen und sie gegebenenfalls wie-
deraufnehmen.

Anzeigen von verpassten Unterhaltungen:

Klicken Sie oberhalb des Such- a— —

felds auf das Symbol Unterhal- . T o
tung. figbar ~

hier -
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Suchen in vergangenen Unterhaltungen

Mit Lync 2010 kénnen Sie in vorhergehenden Unterhaltungen
suchen.

Suchen nach vergangenen Unterhaltungen:

Klicken Sie neben der Schaltflaiche Optionen auf den Pfeil Meni
anzeigen.

Zeigen Sie auf Datei, und klicken Sie dann auf Aufgezeichnete Un-
terhaltungen anzeigen.

Aktivitatsfeeds

Mit Aktivitatsfeeds bleiben Sie Gber den Status lhrer Kollegen auf
dem Laufenden. In den Aktivitatsfeeds werden Anderungen des
Status, der Notizen und der Standorte angezeigt.

Anzeigen der Aktivitatsfeeds:
Klicken Sie oberhalb des Suchfelds auf das Symbol Aktivitatsfeeds.

| Motiz eingeben
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Suche nach Qualifikationen

Uber das Suchfeld kénnen Sie nicht nur nach Namen oder aber die
Rufnummer suchen, sondern auch nach Qualifikationen oder Kom-
petenzbereichen suchen (Funktion muss im Unternehmen aktiviert
werden). Bei dieser Suche verwendet Lync 2010 die SharePoint-
Profile der Benutzer fiir die Suchergebnisse.

Suchen nach Qualifikationen:

Klicken Sie unterhalb des Suchfelds auf die Schaltflache Qualifikati-
onen. Sie kdnnen die aktuelle Suche erweitern oder einen anderen
Suchbegriff eingeben.
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