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1. Introduccidén

La incorporacién de INACAP-Lync se produce gracias al liderazgo que INACAP posee en el uso de sistemas de
informacion y telecomunicaciones. La Gerencia de Sistemas y Tecnologias (GST) — INACAP, incorporara esta
nueva plataforma de comunicacién unificada e integrada con las cuentas de correo INACAPMail de docentes,
alumnos y exalumnos.

INACAP-Lync permitira que docentes, alumnos y exalumnos mantengan una comunicacion fluida debido a
las funciones que posee este nuevo software para la coordinacidon de reuniones, videoconferencias, chat y la
posibilidad de compartir archivos en linea.

Una de las principales caracteristicas de INACAP-Lync es la mayor flexibilidad y rapidez en la comunicacion
con sus contactos. Podra instalar la aplicacion en su computador, tablet o teléfono y utilizarlo ingresando a su
cuenta INACAPMail como usuario y su contrasefa INACAP, solo necesita una conexién a internet para usarlo.

Una vez implementada esta solucion tecnologica, INACAP entregara a sus docentes y alumnos las herramientas
que estan a la vanguardia en el mundo. Al usar su cuenta de INACAPMail, estara utilizando el mayor avance
tecnologico desarrollado en el presente y con mayor proyeccion para el futuro.
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2. Cémo descargar Lync

Una vez que haya ingresado a su cuenta INACAPMail, haga clicken el icono Menu de Configuracién
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Cuando haya ingresado a Software, se desplegara una ventana donde podra elegir el idioma con
el que desea utilizar Lync.
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Al seleccionar Instalar, podra ver una barra de informacién. En ésta, tiene que seleccionar Guardar.
®
1]z
Deses gecitar o guarder setuplyncretallxBb.ev-en_exe (550 KE) desc pecitar Gosrdae v Cancels

A continuacioén, en la misma barra de informacion, seleccione Ejecutar.

T

La descarga de setuphyncretal 586 es-¢5_eve ¢ ¢ Ejecutar Abow Carpeta Ver descargas
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T e e

a
n’ S
Paso8 Para dar inicio a su sesion en Lync, ingrese su nombre de usuario y contrasefia de su cuenta

INACPMail. Luego haga click en Iniciar Sesion.
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Al finalizar podra empezar a utilizar Lync.
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3. Como compartir su escritorio.

Con esta herramienta usted dara la opcién de que otras personas puedan manejar su computador.

En su sesion de Lync, haga click en el contacto con el que desea compartir su escritorio.

misistro de noticas  SkyOrive  Sitios - IS - o ?

- L+ 24
oftware e W %
I 5
Ly
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[ Andrés Navarro
[ Jerav Rice Saez
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Al hacer click sobre el contacto, se abrira una ventana de conversacion.
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Paso 3 Seleccione el icono Administrar Contenido Presentable ® . Al hacerlo se desplegara una
ventana con diferentes opciones.
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Un mensaje informara que los participantes de la conversacion podran ver el contenido de su
pantalla. Haga click en Aceptar.
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4. Como compartir programas

Con esta aplicacion usted podra trabajar en conjunto con otras personas en el programa que usted comparta.

En su sesion de Lync, haga click en el contacto con el que desea compartir un programa.
Ao D
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Al hacer click sobre el contacto, se abrira una ventana de conversacion.
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Seleccione el icono Administrar Contenido Presentable ® . Al hacerlo se desplegara una
ventana con diferentes opciones.
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Outlook Cslendacio  Personss  Suministro de noticias  SkyOrive  Sitios
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Luego, seleccione el programa que desea compartir y haga click en Moderar.
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Aparecerd una mensaje que informara que los participantes de la conversacién podran ver todas
las ventanas abiertas del programa que ha elegido. Luego seleccione Aceptar.
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Si usted desea terminar el uso de la aplicacion, haga click en Detener la Presentacion.
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5. CoOmo compartir un documento en Power Point.

Usted podra compartir documentos en PowerPoint para que puedan ser editados en conjunto con otros
contactos de Lync.

En su sesidon de Lync, haga click en el contacto con el que desea compartir un documento en
PowerPoint.
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Seleccione el icono Administrar Contenido Presentable ® .Al'hacerlo se desplegara una ventana
con diferentes opciones.
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Seleccione el documento de PowerPoint que desea compartir. Cuando haya finalizado haga click

en Abrir.
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. Ve . . // Ve .
Al hacer click en el icono Aplicaciones , se desplegara una barra de herramientas, con ella
tanto usted como su contacto podran editar y hacer anotaciones en la presentacion.
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Para finalizar la aplicacién haga click en Detener la Presentacion.
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6. Coémo compartir una pizarra de trabajo.

Usted podra compartir imagenes que podran ser editadas por otros contactos de Lync.

En su sesion de Lync, haga click en el contacto con el que desea compartir una pizarra de trabajo.
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Al hacer click sobre el contacto, se abrira una ventana de conversacion.
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Seleccione el icono Administrar Contenido Presentable ® . Al hacerlo se desplegaré una
ventana con diferentes opciones.
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Se abrird una ventana en la que usted podra compartir imagenes y editarlas con su contacto.
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Si usted desea terminar el uso de la aplicacion, haga click en Detener la Presentacién.
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7. Como crear una encuesta entre sus contactos.

Con esta aplicacion usted podra realizar encuestas a sus contactos de Lync.

En su sesion de Lync, haga click en el contacto con el que desea compartir una encuesta.

b

nisstro de noticas  SkyOrive

@ { 3 Iriarte e,
" .
2 Ubicacitn ©
LA <> G-
e b -J it
F
L
GRUPOS ESTADO  RELACIONES  NUEVO &

mplementos ' 4 Favoriton

4 Otros contactos [X)

[ Andrés Navarro
[ Jerav Rice Saez
Bevriar requistos del sstema » :
! Veronica Fuentealba Riquelme
tala -
4 Conmacios susentes y Sn conexidn

Al hacer click sobre su contacto, se abrira una ventana de conversacion.

wnistro de notioas  SkyOrive  Sitios  » demod) ~ e ?
{Que hay de nueve?

~ Caroting Iriarte Cornez
«) h SR

tableces la ’ .

W leere Rice Saes ) -

Jerav Rice Séez

yr onble - Prepatad

Hola, como estas?

av P
Bien y Wt
. b 1
A
!
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Seleccione el icono Administrar Contenido Presentable ® . Al hacerlo se desplegaré una
ventana con diferentes opciones.
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Luego haga click en Sondeo.
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Se abrira la ventana Crear Encuesta, donde tiene que escribir el nombre de la encuesta, la pregunta
y sus opciones. Luego haga click en Crear.
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"w (] Metpe - al microscMenine com Ttk O - “!anﬂmmu ‘_]‘__ : . . —y ey
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Configuracion de Office 36
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8. COmo agregar a personas en una conversacion de Lync.

En su sesion de Lync, haga click sobre un contacto.

v T
" (] Mtps pcconl microseftonine com OLEME O = @ B C X | (] settware

(] Office 365 : minEstro de noticas  SkyOrive  Sitios -+ [EEEES - o ?
Qué hay de nuevo?

@ ! Carolina Fiarte Cortez

o
re a "
| >
Ly
hetramientas y GRUPOS ESTADO RELACIONES NUEVO &

4 Favoritos

4 Otros contacios [3)

l Andrés Navarro
I Jerav Rice Séez
- G . .
! Veronica Fuentealba Riquelme

4 Comtacios susentes y Sn conexidn

Al hacer click sobre su contacto, se abrird una ventana de conversacion.
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Seleccione el icono Invitar a més Personas @ .

- P— ﬂ .
3 Mrps ool micseselenine comEaipi- 0 O « @ B € X || M Edemperti T
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Luego seleccione la opcion Invitar a mas Personas.
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Escriba o escoja al contacto que desea incluir en la conversacién. Una vez que lo haya hecho, haga
click en Aceptar.

LP-BBCx

[ Mrps 10l micsescMenine com ESP 0

ninistro de moticias  SkyOvive  Sitios - [EEUEERREIE o ?

3 un nombre de algusen con qulen deses charlar 3

100®® 0O i

Su contacto se habra incluido en la conversacion.
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Para eliminar a un contacto de la conversacion grupal, haga click con el botén derecho de su
mouse sobre el nombre y seleccione Quitar.
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9. Cémo realizar una videollamada a través de Lync

Paso 1 En su sesion de Lync, haga click sobre un contacto con el que desea iniciar una videollamada.

MtStro de noticas  SkyOrvive  Sitios. - femodl ~ g ?

Iriarte
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o m o> - A
are ap ~ i
| >
Ly
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4 Favoritos

4 Ouos contacios [X)

l Andrés Navarro
[ Jerav Rice Saez
Beviar req ; gl 55 . .
! Veronica Fuentealba Riquelme

4 Contacios susentes y Sn conexidn

Al hacer click sobre su contacto, se abrird una ventana de conversacion.
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Seleccione el icono Iniciar mi Video @ .

() wetps - tal microsoftonine.com 0050 p‘ﬂacK'f]w.

[

{Que hay de nueve?

1Ay \ escrmor . " maae artane 3 an . : ¢
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 recibud

~ Caroding Iriarte Cornez
) R o )
¥
l Jerav Rice Sdez

wnistro de nobioas  SkyOrive  Siios  * demod) 8 ?

yo

instro de noticas  SkyDrive  Sihos -
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instro de noticas  SkyDrive  Sihos -

Cuando haya finalizado su conversacion, en su ventana de chat aparecera un mensaje con la hora
de inicio y término de su conversacion.

s 131 macsosoMonbne com. [ <t

s SkyDrive Sibos = jemodl - 8 ?

I Conez
- . s ye =
Configuracion de Office 365 O e e Sz 8 x
yo l
Hola, como estas?
bien y tu?
B3 Conectade » Jessy Rice Ssez (xe@inpcap i) 1135 ]
i 85 s Tamads & Jerav Pice She: (ce@nacep.sd h finsizado
asena
dioma
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10. Como realizar una llamada a través de Lync

En su sesion de Lync, haga click en el contacto al que desea llamar.

.
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! Veronica Fuentealba Riquelme
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Al hacer click sobre su contacto, se abrird una ventana de conversacion.
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Seleccione el icono Llamar @ Al hacerlo se desplegara una ventana con diferentes opciones.

e i

NGO de noticias  SkyDrive  Sateos Sl cemol) - g ?
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Al iniciar la conversacién, va a poder hablar con su contacto a través del micréfono de su equipo.
Ademads, aparecerd un mensaje en su ventana del chat informando la hora en que inici6é su
conversacion.

) rengs 1] microsofonlne com Tt 9'55‘634'05a.p¢m

(Qué hay de nuevo?

Caroling Inarte Cortez
£ medo de una llamada v
Establecer la ubicacitn ¥

minstro de noticiss  SkyDrive  Sitios == 'mo01 - 8 ?

Configuracion de Office 365 & e e she - o x
- 0
yo
1 Hola como estas?
bq;!xtu“
!.'i pnectado » leray Ruce Soez

' ne@oeceesl 110

X Uihimo mensase recbido of 297127018 alas 13:1)
QK ! Jerav Rice Saez
Rl 00®®® B -

Para finalizar su videollamada, haga click en el icono Colgar ®.

(Qué hey de nuevo?

Caroling inarte Cortez
En medo de una lamads ¥
Establecer s ubica b

Configuracion de Office 365 & Jen e v
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yo
| Hola, como estis?
1 =Y
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Cuando haya finalizado su conversacién, en su ventana de chat aparecera un mensaje con la hora
de inicio y término de su conversacion.

12l micsoscfcnine com [ atPect O

Configuracion de Office 365 F r—— o ox

Jerav Rice S5aez
yo Andict de Sutemgs.

Hola, cOmo estas?

nytu?
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1 a
1 1 2
«
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