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1 Introduccion

1.1 Objetivo

Dentro del plan de despliegue de Office365 entre todo el colectivo universitario, se recoge el uso de Skype
Empresarial como herramienta de comunicacién y reuniones. La herramienta de comunicacion utilizada
también se pone a disposicion de los ciudadanos.

El presente documento tiene como objetivo explicar el uso de Skype Empresarial para realizar
convocatorias, ya sea desde Skype u Outlook.

1.2 Alcance

Este documento explica el uso principal que es realizar convocatorias con Skype Empresarial. Recoge
como podemos realizar una convocatoria mediante Outlook con uno o varios usuarios. Va dirigido tanto
a usuarios internos (usando Lync o Outlook), como usuarios externos (usando Lync Web Scheduler).

2 Requisitos previos

Este documento requiere leer primero el documento con la relacién de manuales:

SKYPE-DOC-000 Documentacidn Skype Empresarial. Relacion de manuales.docx

3 Colectivos

La definicidn de colectivos destinatarios utilizada en éste documento es la siguiente:

e Ciudadano o usuario externo: Son usuarios que no tienen usuario en el dominio en la UCLM, pero
que pueden actuar como invitados o moderadores en las reuniones de Skype.

e Alumnos: Alumnos de la UCLM, con usuario en el dominio UCLM, que pueden actuar como
invitados o moderadores en las reuniones de Skype.

e PAS/PDI: Personal de la UCLM, con usuario en el dominio UCLM, que pueden actuar como
invitados o moderadores en las reuniones de Skype.

4 Convocar unareunion

Dependiendo del colectivo al que pertenece el usuario, las herramientas que se ponen a su disposicion
son distintas y ofrecen distintas funcionalidades.

Para empleados de la UCLM, alumnos y todas las personas con usuario del dominio UCLM, las
convocatorias de reunién se pueden realizar utilizando Outlook 2013, donde podremos también definir
todos los recursos necesarios de la reunion

Para usuarios externos, la UCLM pone a su disposicion la herramienta Lync Web Scheduler, con algunas
funcionalidades menos, pero con toda la capacidad necesaria para convocar reuniones.
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4.1 Crear Convocatorias usando Outlook

En Outlook, se pueden convocar reuniones desde la seccién de Calendario a la que se pueden anadir
distintos tipos de participantes, programar las salas y definir la periodicidad de la reunién, entre otras
herramientas.

4.1.1 Crear convocatoria

Para crear una convocatoria de reunion, accedemos a la seccién de Calendario, y pulsamos en el botdn
Nueva Reunidn de Skype

oz R Calendario - [N Il Outiook S x

ARCHIVO jilels] ENVIAR ¥V RECIBIR CARPETA VISTA ADOBE PDF

PR 2@ |EFRmEEE8 E T B

D_) Fo ...\O, Buscar personas

[ Libreta de direcciones

Mueva Nueva Nuevos [ Nuevareunién | Hoy Siguientes | Dia Semana Semana Mes Vista Abiir  Grupos de Calendariode  Compartir Publicar Permisos de
cita reunién elementos - de Skype 7 dias laboral Programacién | calendario - calendarios * | correo electrénico calendario en linea - calendario
Nuevo Reunién de Skype Ira w Qrganizar | Administrar calendarios Compartir Buscar ~
<
1 actubre 2015 3 . . Hoy Mafiana
Cwx s vos oo 4 » gctubre 2015 CGiudad Real, Castilla-La Mancha 21°C711°€C [ 20°C710°C Buscar en Calendario (Ctrl+B) Fel
28 29 30 1 2 3 4 LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES SABADO DOMINGO -
s 6 7 8 910 1
28 de sep. 29 30 1 de oct. 2 3 4
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 22 35
26 27 28 29 30 31
5 6 7 8 9 10 1
noviembre 2015 Reunién de prueba; 10:00 Pruebas con 12:05 Reunion de Sk.. | 10:25 Prueba; Reuni.. 11:20 Reunidn de
Cmx g v s oo ReUNIGN de Skype; L. | SKYPE; REUNIGN 98 S 4308 prucha de reu.. Manual: Reu prueba; Reunién de ..
1
12 13 14 15 16 17 18

2 345 6 7 8

330 Reunion de S CARIQ - SANDF 14:00
M R E @5 1330 Reunién de Skype; BECARIO - SANDF 1
16 17 18 18 20 21 2

23 24 25 26 27 28 29 19 20 21 22

24 25
T 23:30  Sala Cr Cic FrancisoAlvarez; BECARIC 0:00
14:00Reunion de Sky...
4[| Calendarios compartidos 26 27 28 29 30 31 1 de nov.
4 (m| Mic ralandarinc s
Correo |Calendario) Personas Tareas Notas Carpetas Accesos directos

ELEMENTOS: 11 ESTA CARPETA ESTA ACTUALIZADA.  CONECTADO A: MICROSOFT EXCHANGE 0O &

A continuacién se nos muestra la ventana de nueva reunion.

B H 0 Sin titulo - Reunién FUESE A
ARCHVO REUNION INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR

x [, Calendario D

E} 33 I
EB B No dispo... +|< Periodicidad

& B B

. X » o (@ Zonas horarias i ! § -
EfMinar 3 peenyiar - | Cta Adistentcpora | Unirscala  Opciones | Tomarnotes | Cancdlar Tmintos | g | Categorzar | Zoom Aplicaciones
programacién | reunion de Skype de reunién | delareunion | invitacion & 22 Buscador de salas A p para Office
Acciones Mostrar Reunion de Skype Notas de la reunién | Asistentes Opciones 5 Etiquetas Zoom | Entrada de lapiz | Complementos ~
) Tedavia no envi esta invitacién de reunién. Buscador de sa... ™ X
Para..
=7 4 odubrede20is b
. EEE L M X J v s oD
nviar
= S . 12 3 4
Ubicacién Reunién de Skype v salas.. 56 78 0 50
. 12 13 14 15 16 17 18
Hora de inicio Vi, 23/10/2015 0:00 - Todo el dia
- 5] = 19 20 21 22 [23]24 25
Hora de finalizacién | sa. 24/10/2015 E |e00 - 26l 127112811291 30/ 1
3 S l:le
Buena Regular
Mala
- Unirse a la reunion de Skype Mostrar una lista de salas:
Esta es una reunion en linea de Skype Empresarial la aplicacion de Ninguna .
¥ reuniones profesi tes conocida como Lync
Elija una sala disponible:
Unirse por teléfono Ninguna
926209000 (UCLM) Espaiiol (Espaia, intemacional)
Buscar un némero local
1d. de conferencia: 80672
(Otvidd su PIN de acceso telefénico? |Ayuda
] -
En carpeta compartida [} Calendario SN | Horas sugeridas:
. No s praporcionan
&~ sugerencias parque la mayaria
de los asistentes na estén
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Desde ésta venta de nueva reunién, podremos afiadir los participantes, definir su programacion y elegir
las salas necesarias.

También se puede ver el texto que se afiade por defecto con informacién sobre la reunién de Skype a
todos los asistentes.

4.1.2 Anadir participantes

En la ventana de nueva reunion podemos afiadir todas las personas que deben asistir a la misma. Pulsando
en el botdn Para..., abrimos una ventana donde podremos seleccionar todos los asistentes y definir si son
necesarios u opcionales.

4] 2 SL = (N7 LX‘ 5 L s S g i, o[ P i
* "\ &, Comprobar nombres @ Zonas horarias
fita  Asistente para Uniseala  Opciones  Tomarnotas  Cancelar 15 minutos ate:

programacién reunién de Skype de reunion  delareunion  invitacion ] Opciones de respuesta - 28 Buscador desalas

Mostrar Reunién de Skype Notas de la reuni Asistentes Opciones ~ o E

itacion de reunisn.
Seleccionar los asistentes y los recursos: Offline Global Address List

Buscar: () solo nombre () Mas columnas  Libreta de direcciones

Jjose antonio iglesias I Offline Global Address List - BECARIO.STru | Blisqueds avanzada

Reunién de Skype - Salas..
Nombre Puesta Teléfono del trabajo  Ubicacion Dep
mi. 21710/2015
JOSE ANTONIO IGLESIAS DONAI... DIRECTOR EJECUTIVO: 3085 g~
n o |ju 2201002013 & JOSE ANTONIO ILLESCAS BOLA... T.E.LL EXPLOTACION DE Ml... 6035 E. DE INGENIERIA Mil... [k
& JOSE ANTONIO INIESTA DEL ORO  EGRESADO - GRADO EN IN.
& JOSE ANTONIO [ZOUIERDO GR... SUBDIRECTOR 4006 VICERRECTORADO E... G .
& JOSE ANTONIO JAEN MORCILLO  ESTUDIANTE - GRADO DE ...
& JOSE ANTONIO JAIME JARENO  EGRESADO - ESPECIALISTA ..,
& JOSE ANTONIO JARAFUENTE  PROFESOR CONTRATADO ... 4367 FACULTAD DE CIENCI... H

nién de Skype
linea de Skype Empresarial
iiones profesional antes con!

& JOSE ANTONIO JESUS CORRALE..,
& JOSE ANTONIO JIMENEZ DE L&
& JOSE ANTONIO JIMENEZ GARCIA

EGRESADO - MASTER EN C...

EGRESADO - DOCTOR EN ..

& 10SE ANTONIQ JIMENEZ GARCIA  ESTUDIANTE - GRADQ EN ...

g >
Espaiiol (Espaia, in

Necesario -» | |JAIME TAPIADOR ALCAZAR

Opcional > | ||JOSE ANTONIO IGLESIAS DONAIRE

)

elefénico? |Ayuda Recursose,

Cancelar

Para afiadir un asistente como necesario, lo seleccionamos en la lista de personas y lo afiadimos pulsando
el botén Necesario ->

Para afiadir un asistente como opcional, lo seleccionamos en la lista de personas y lo afiadimos pulsando
el boton Opcional ->

Al pulsar en Aceptar, veremos los asistentes ya seleccionados en la ventana de la reunién.

0Tﬂdaw’a no envid esta invitacion de reunién.

Para... JAIME TAPIADCR ALCAZAR,; B JOSE ANTONIO [GLESIAS DONAIRE
1=1
Asunto
Enviar
Ubicacion Reunidn de Skype - Salas...
Hora de inicio vi. 23/10/2015 E| 0:00 - Todo el dia
Hora de finalizacion sa. 24/10/2015 E 0:00 -

4.1.3 Anadir salas

Del mismo modo que hemos afadido los participantes, podemos afiadir las distintas salas de reuniones
en las que se va a desarrollar la reunion.

Si algln asistente a la reunidn debe hacerlo desde una sala, es necesario afiadirla como recurso de la
reunién, porque solo asi podemos garantizar que el espacio esté disponible en el momento de la reunidn
y no existan solapamientos entre convocatorias.
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Estas salas se afiaden desde el botdn Salas... de la ventana de nueva reunién en la que estamos.

BHEHSeS t 48~ =

Hﬁi EI REUNION INSERTAR

FORMATO DE TEXTO

Sin titulo - Reunién

REVISAR

x [, Calendario E (S. ﬁ ED N B M No dispo... - ST 1 q 75 a
=l &« < X = @&z ! .
% ‘anas horarias !
EMinar () peenyiar - | Cits Asistentepsra  Uniseala  Opciones | Tomsrnotas | Cancelar B ooy | Cotegorsr || Zoom | I riracas | Aplcaciones
programacién | reunion de Skype de reunién | delareunion | invitacion & 2 Buscador de sal - de lapiz para Office
Acciones Mostrar Reunién de Skype Motas de la reunién | Asistentes Opciones 5| Equetas | Zoom | Entrada de lpiz | C | ~
Todavia no envié esta invitacion de reunion
0 Buscador de sa... ™ *
Paran. | ~
e 4 odubrede2015 b
i Asunto ‘ | LM X J Vv s D
nviar
E 28 29 30
Ubicacién [Reunién de Skype - ‘l Salas 201 12 L34
Hora de inicio ‘w 23/10/2015 |e:oo - | [] Todo l dis Y

Hora de finalizacién ‘55‘24/10/2015

[0 -]

-> Unirse a la reunion de Skype

¥ reuniones t

Unirse por teléfono
926205000 (UCLM)
Buscar un nfimero local

1d. de conferencia: 80672
Olvid su PIN de acceso telefénico? |Ayuda

]

Esta o3 una reunidn en linca de Skype Empresarial la aplicacién de

conocida como Lyac.

Espaiiol (Espaia, intemacional)

[ ]Buena
e
Mostrar una lista de salas:

Elija una sala disponible:

[ |Regular

Ninguna

T ————A L |

Haga Cic 2 N3 foto pars ver SCtUSITSCONES O redes Soslesy me

Horas sugeridas:

Ho se proparcionan
su [

En la nueva ventana se muestra un listado con todas las salas de reuniones que existen en el directorio.

Solo debemos seleccionar una o varias y afadirlas pulsando en Salas ->

Buscar: ©§olo nombre O Mas columnas  Libreta de direcciones
| | Ir |AII Rooms - Jaime Tapiador@ucim.es v Blisqueda ayvanzada
| Mombre Ubicacion Teléfono del trabajo  Capacidad Descripcion Direccidn de correo electrénico
Sala Ab Carlos Belmonte Facultad de Medicin... 15 Room Sala.ab.CarlosBelmonte @ucdm.es A
Sala Ab Enriguefuentesquintana AB-Benjamin Palenci... 20 Room Sala.ab.enriguefuentesguintana@...
Sala Ab Escuela Internacional Doct Vicerrectorado, José ... Room sala.ab.escuelainternacionaldoctor...
Sala Ab GiulianoVassalli AB-Facultad Medicin... 18 Room sala.ab.GiulianoVassalli@uclm.es
. Sala Cr Ctic FrancisoAlvarez CR. CTIC. Planta Baja Sala.cr.ctic.FranciscoAlvarez@uclm.es
Sala Cr ESI Escuela Superior de I... Room sala.cr.esinformatica@uclm. es
Sala Cr JuanBautistadeAvalleArce CR-Aulario General 5. 32 Room Sala.crjuanbautistadeavallearce@u...
Sala CR Manuel Castells CR-Politécnico. Segu... Room sala.cr.manuelcastells@ucim, es
Sala Cr Quimicas Edificio San Alberto ... 12 Room Sala.cr.Quimicas@ucim.es
Sala CR UmbertoEco CTIC. Primera Planta. 10 Room Sala.Cr.UmbertoEco@uclm.es
. Sala Cu AntonioSaura CU-Vicerrectorado E... 2 sala.cu.AntonioSaura@uclm. es
Sala CU Pedro Almodovar Planta 3. Aula 3.27. G... 20 Room sala.cu.PedroAlmodovar@ucim.es
Sala Cu PedroRivero Edificio E.U. Politéeni... 20 Room sala.cu.PedroRivero@ucim.es
sala polycom Room sala.polycom@ucim.es
Sala Ta BenShneiderman TA-CEU 15 Room salato.ta.BenShneiderman@ucim es
Sala To AlvaroCuerva TO-5an Pedro Martir %0 Room Sala.to.AlvaroCuervo@ucim.es

Salas -» ‘ !Sala Cr Ctic FrancisoAlvarez: Sala Cu AntonioSaura

Al afiadirlas y pulsar Aceptar, se nos preguntara si queremos cambiar la ubicacion de la reunion a esas

salas.

:Desea actualizar la ubicacian a “Sala Cr Ctic FrancisoAlvarez: 5ala Cu AntonioSaura™@
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4.1.4 Uso de Buscador de Salas

El Buscador de Salas es una herramienta que permite encontrar de forma rapida todas las salas que hay
disponibles dadas algunas restricciones de horario y ubicacidn.

Para acceder a esta herramienta, hacemos clic en Buscador de salas. En la parte derecha de la ventana
de Nueva Reunién se nos mostrara un recuadro con diversas opciones sobre las salas. El primer paso es

fijar las fechas y horas en las que desarrollara la reunidn, para que el buscador de salas nos empiece a
sugerir resultados.

gaq939 - Reurin T W =
INSERTAR  FORMATODETEXTO  REVISAR
= L 2 i g - Periodicidad
c & Zonas heraniss
Copciopmes tEminugor
i de Sipe de reunin 32 Dusteador di ealas
runsdn ar e st
1 2 emisd esta imtacin de reunidn
s Saa O Frareothee 1 580 OB Joos Bousry; 9 580 OB e Conicly =
. [ (] Lou ' o
A 1
Emviae 22 13 Gk 1 L
Reunion de Spe Sati 5090 11 93 0 M A8
160178 (18] 20 ‘AW
B 2T [ e ' C R TRET
T [0 =
Reguiat W
= Unirse a la reunion de Skype
Esta s ung reunifn e Ees de Skype Empeesasinl b apleaciin de -
3 1 como Lync [
ala €1 631
Unirza por taléfona Sala O foar Eiguers.
208 1 Fagafiol (Fapads, mtamstions Sala 8 Loneresra
1 ¥ " ¥ Sala 8 Manuel Caell
e =

Sala CRt UmisertaEee
14, de conferenca 168450
L0 PN e a st ebeinica [Aguda

T

=

1200 - 1600

5 safa dispanibier

20 - 100
BECARK) - SAMDRA TRUALLG CHACON Camerrisonn tan jms Lapladi: Sucm e " 8 valas dipariib

Al seleccionar las fechas y horas, vemos como se nos mostrara un recuadro de diferente color indicando
su disponibilidad.

? @B - x
- #_¥ Periodicidad [ | ’
@ Zonas horarias III ! _. .
Categorizar Zoom  Aplicaciones
2% Buscador de salas - + para Office
iciones [P Etiquetas Zoom Complementos &
Buscador de salas v
~
4 noviembre de 2015 P
L M X 1 v 5 D
1
s 2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30
-
Buena Regular IMala
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En la parte inferior, tenemos una lista de nuestras salas, seleccionamos el campus o zona en la que

queremos buscar la sala, y vemos como se van filtrando y mostrando todas las disponibles, ocultandose
automadticamente las salas ocupadas.

Sala 4B Lartos Beiments
‘Sala Ab Lresque Sanihas Monge

4.1.5 Programacion de la reunion

Tras anadir los asistentes y las salas en las que se celebrara la reunién, es necesario configurar las horas
de inicio, fin y, en caso de que se trate de una convocatoria periddica, definir la periodicidad de la misma.

B H R Sin titulo - Reunién FUESSTE AX
JUIeTIT]  REUNION | INSERTAR  FORMATODETEXTO  REVISAR
Y o
x 5, Calendario D O] D E} EE | 22 (m No dispo.. . L ’
€« 2 X g L] 1 L
- ) - Ho & Zanas horarias vV ) ]
iminar i o ita Asistente para nirse a la ciones omar notas ancelar . ategorizar Zoom | Iniciar entradas icaciones
Bl ) Reenviar Cita A P Uniseala  Op: T Cancel 15 minutos Categ [ fas | Apl
programacién | reunién de Skype de reunién | de la reunién | invitacian a- 2 Buscador de salas - v de lapiz para Office
Acciones Mostrar Reunién de Skype Notas de la reunién | Asistentes Opciones | Etiquetas Zoom | Entrada de lpiz | Complementos ~
Todaviz no envié esta invitacién de reunién. .
o Buscador de sa... ™ %
Para... JOSE ANTONIO IGLESIAS DONAIRE; Sala Cr Ctic FrandisoAlvarez Sala Cu AntonioSaura
E 4 octubre de 2015 »
. e LM X J Vs D
Enviar
Ubicacién

Sala Cr Ctic FrancisoAlvarez; Sala Cu AntoniaSaura 1234

M| || STEs 5 6 7 8 9 1011
7 1213 14 15 16 17 18
vi. 231072015 000 .
Hora de inicio 1107 =] Tedo el dia 19 20 21 22 [33]24 25
Hora de finalizacion | s, 24/10/2015 | [oo0 . £

27 [281 1291 500 31

Buena Regular
Mala
- Unirse a la reunién de Skype Mostrar una lista de salas:
Esta es una reunién en linea de Skype Empresarial la aplicacién de Salas VC Ciudad Real v
¥ reuniones profesional antes conocida como Lyac

Elija una sala disponible:
Unirse por teléfono

Ninguna
2926209000 (UCLM) Espaiiol (Espaiia, intemacional)

Buscar un niimero local

1d. de conferencia: 30672
(Otvidd su PIN de acceso telefénico? |Ayuda

]

En carpeta compartida [} Calendario - Jaime.Tapiador@ucim.es

Horas sugeridas;

. No se proporcionan

& ~ sugerencias porque la mayoria

Pulsamos en Periodicidad para abrir la venta con las herramientas para programar su periodicidad, donde
podremos definir su horario y las reglas de repeticidon de la misma.
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Hora de la cita

Injcio: 0:00

Fin: 0:00

Duracion: |1 dia

Frecuencia

() Diaria Repetir cada |1 semanas el:

®) semanal [T iunes [ martes [ miércoles [jueves
O Mensual [+ viernes [ sébado [] domingeo

Ognual

Intervalo de repeticion
Comienzo: | vi. 23/10/2015 (@) 5in fecha de finalizacién

OFiﬂaIizar después de: 10 repeticiones

J Finalizar el vi. 25/12/2015

| Aceptar || Cancelar | Quitar repeticion

Para poder programar la reunién o su periodicidad evitando solapamientos en el calendario de los
recursos, podemos utilizar la herramienta Asistente de programacion donde, de forma grafica, podemos
visualizar la disponibilidad de todos los recursos.

= H we s Sin titulo - Reunién
REUNION | INSERTAR  FORMATODETEXTO  REVISAR

x £ Calendario El il @_ D @ ’_D—>|( Eﬁj GPenodmdad ==I ' "

& Zonas hararias

Eliminar (3 peenyiar - | Cita  Asistente para Uniseala  Opciones | Tomarnatas | Cancelar ‘gv Suscader de ca Categorizar * Zoom | Iniciar entradas | Aplicaciones
programacién | reunion de Skype dereunion | delareunion | invitacion € 22 Buscador de salas - de lapiz para Office
Acciones Mostrar Reunién de Skype Notas de la reunién|  Asistentes Opeianes wl Etiquetas Zoom | Entrada de ldpiz | Complementos ~
Eenuar too - Buscador de sa... ™ X
00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 1900 2000 2100 2200 .
E1,|  [Todos los asistentes 4 octubre de 2015 M
[] © W JAIME TAPIADOR ALCAZAR LM E WS D
[] € W JOSE ANTONIO IGLESIAS DONATE Prue) 1 = I N I 1
[¥] © ' s3la Cr Ctic FrandisoAlvarez 5 6 7 8 9 10 11
[ &  Sala Cu AntonioSaura (| | 12 13 14 15 16 17 18
[] © © sala.cr.ManuelCastells sz i ]
(o
O
[] © " sala Cr Quimicas
[] € M sala CR UmbertoEco e
N [ Mala

Mostrar una lista de salas:

Salas VC Ciudad Real v

Elija una sala disponible:

Sala Cr ES1
s 0 rButsadohvalesvce EEE— S
[ ]

Hinguna
Agregar asistentes.. Hora de inicio vi. 23102015 [
Agregar salas... Hora de finalizacion | sa. 24/10/2015 [T
M Ocupado [ Provisional [l Fuera de la oficina [% Trabajando en otro sitio [N Sin informacién [ Fuera de la jornada laboral Horas sugeridas:
Haga diic en una foto actuaizacione: e cormeo electronico. L'EI’X v No se proporcionan B
sugerencias porque la mayoria |,

En ésta ventana se muestran los calendarios y las citas de todos los recursos que se van a utilizar en la

reunion.

Desde la misma ventana, se pueden volver a definir los detalles con los que se afiadieron los recursos; por

ejemplo, cambiando si son necesarios, opcionales, etc.
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=

& Asistente necesario
B Asistente opcional
3 Recurso (sala o equipa)

|| @ JOSE ANTONIO IGLESIAS DONAIE

ncisoAlvarez
Gaura

astells

M1

Aol e e

Igualmente, si tenemos permisos para ver el calendario de alguna de las personas o salas, podemos ver
los detalles de las actividades de su calendario poniendo el ratdn sobre las barras azules.

100 -
9:00

“E Enviar

10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 13:00 19:00 20:00 21:00 22:00,

Todos los asistentes

£ 22/10/2015 14:30 - 15:00
Prucba (Reunin de Skype)

77777777777 7777

" sdaCrCocFronosotivarez
Sala Cu AntonioSaura
Sala.cr.ManuelCastells
Sala Cr E51
58la Cr JusnBautistadeAvaleArce
Sala Cr Quimicas

[ 5ala CR UmbertoEco

4.1.6 Otros datos

Finalmente, podemos continuar afiadiendo el resto de informacion sobre la convocatoria que
queremos que llegue al resto de asistentes. Por ejemplo, completando los campos de Asunto y
afadiendo informacién adicional en el campo del contenido de la reunidn.

4.2 Crear convocatorias usando Lync Web Scheduler
Accedemos a Lync Web Scheduler a través de la direccion http://link.uclm.es/scheduler

Iniciamos sesion con el nombre de usuario y la contraseia del dominio UCLM.
c

T @

&«

link.uclm.es/sched

Lync Web Scheduler

l |

@ Continuar

] Office

Por defecto, accedemos a la pagina para Crear nueva reunion



http://link.uclm.es/scheduler
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e  Manual para realizar convocatorias.

« C' | [3 https//link.uclm.es/scheduler/# 7 @ =

BECARIO - SANDRA TRUJILLO CHACON

Lync Web Scheduler ayuda | cerr seson

CREAR NUEVA REUNION

Haora de |a reunion

Zona horaria:

Hora de ini

Hora de finalizacién:

Acceso y moderadores

Quién no pasara por la sala de Todos, incl
espera;

Quién es moderador:

Participantes y audi

Guardar Cancelar

A continuacidn se detallan los distintos campos que es necesario rellenar para realizar una
nueva convocatoria de reunion:

e En el apartado General, escribimos el asunto, la ubicacién de la reunion y el mensaje.

e En el apartado Hora de la reunidn, seleccionamos nuestra zona horaria. En hora de
inicio y hora de finalizacion ponemos la hora del inicio de la reunién y la hora en la que
finalizard la convocatoria.

e En el apartado Acceso y moderadores, podemos elegir entre distintas opciones para
decidir quién pasara y quién no pasara por la sala de espera.

e En Participantes y audio, agregamos los nombres de los invitados o las direcciones de
correo electrénico separados por un punto y coma (;). Haciendo clic en Comprobar
nombres podemos validar los nombres que hemos puesto en el directorio, para
comprobar que son correctos.

Al pulsar en Guardar, se muestra un nuevo cuadro con informacién que mostraran los detalles
de la reunidn, incluird un nimero de teléfono gratuito y el identificador de la reunidn. Asi, los
participantes que no tengan ordenador disponible en el momento de la reunidn, pueden
unirse mediante una llamada telefénica.




®UCLM

el Manual para realizar convocatorias.

Detalles de la reunion

Se ha creado una nueva reunian.
Copie los detalles de la reunion en la invitacion que
envia a los participantes.

Unirse a la reunién de Lync
https://meetlink.uclm.es/becario.strujillo/97TXX1MG

Unirse por teléfono
526205000
Buscar un nimero local

Id. de conferencia:834238

;Ha olvidado su PIN de acceso telefonico? | ;Es su primera

reunion de Lyne?

Pulsando Aceptar, volveremos a la informacion de las reuniones que hemos creado.

Llegado el momento de la reunién, podemos unirnos desde Web Scheduler también en la
seccion Mis reuniones, seleccionando la reunién y pulsando en Unirse a la reunidn.

;"g--m-t..\
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