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Pronadite i dodajte ljude u svoju kontakt listu

Mozete da dodate bilo koga iz svoje kompanije, kao i dva tipa eksternih kontakata:

Skype for Business korisnici u drugim kompanijama ili organizacijama — Administratori u vasoj
kompaniji i u kompaniji druge osobe moraju odobriti eksternu komunikaciju.

Skype korisnici — Morate biti ulogovani u Skype preko Microsoft naloga, poput ime@outlook.com ili
ime@hotmail.com.
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Pronadite i dodajte ljude u svoju kontakt listu

Dodajte kontakt iz svoje organizacije

1. U Skype for Business glavhom prozoru,

odaberite Add a Contact (Dodavanje &S 0 o o-

kontakta) +, a potom Add a Contactinmy [ ccowinme Q
Organization (Dodaj kontakt koji jeiz =~ |«o= srus - seTowsurs e |
moje organizacije). s Cortac Notin Wy Orgrzion »

2. Otkucajte ime osobe ili mejl adresu u polju
pretrage.

3. Desni klik na listing, odaberite Add to
Contacts List (Dodaj u spisak kontakata), i
potom odaberite grupu u koju zelite da
ga dodate.

Find someane

'-I,Q

GROUPS STATUS RELATIOMNSHIPS EW

4. (Opciono) Da pogledate promene ili , , ,
promenite odnose privatnosti, desni klik na Video: Dodajte kontakt u Skype for Business
kontaktov listing, a potom odaberite

Change Privacy Relationship (Promeni .
odnos privatnosti). ] Office 365



https://support.office.com/en-US/article/Add-a-contact-in-Skype-for-Business-89338023-2adf-4f5c-90b6-f8b6f72fadd1
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Pronadite i dodajte ljude u svoju listu kontakata

Dodajte kontakt van svoje organizacije

2t |
Ukoliko vasa organizacija dopusta, mozete koristiti Skype for Add a Contactin My Organization
Business da komunicirate sa Skype for Business korisnicima u drugim 'C‘d"f‘g’:“"tmo'ga””‘"“"” ’ g :z’p“‘:’r Ausiness
.o . . . . .o . . reate a New pe
kompanijama, kao i Skype korisnicima koji su ulogovani uz Microsoft ID. Dentay Otons i

1. U Skype for Business glavhom prozoru, odaberite Add a Contact
(Dodavanje kontakta) & | potom Add a Contact Not in my

Organization (Dodaj kontakt koji nije iz moje organizacije). x
Add Skype for Business contact

2. Odaberite IM aplikaciju vaseg kontakta, Skype for Business ili Skype.

Enter Skype for Business contact information or send
invitation

3. Za Skype for Business, ukucajte informaciju o svom kontaktu u M Addres:
IM Address (IM adresa) polje, potom izmenite Add to the contact omeneeesteskeen @
group (Dodaj u grupu kontakata) and Set Privacy Relationship Addto contac roups
(Postavi odnos privatnosti). Mozete da dodate kontakt u bilo koju od [Other Cotacts d
svojih grupa. — :

Share only my name, title, email address, company, and

Za Skype, unesite njihovo ime ili Skype ID. U listi rezultata, desni klik na picture
ime i odaberite Add to Contacts List (Dodaj u spisak kontakata). o | [ coed |
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Proverite status i posaljite IM (instantnu poruku)

Manje formalan od mejla i brzi od telefonskog poziva, Skype for Business IM je tesSko nadmasiti po
pitanjima brzine i lakoce koriscenja.
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Proverite status prisustva

Informacija o prisustvu ukljucuje status vaseg

@ Skype for Business

What's happening today?

kontakta, poput Available (Dostupan), Busy (Zauzet) Vonda Gaines
il Away (Odsutan), kao i indikatore u boji poput O] s
zelene, zute ili crvene. -
| o | a 0 -

- Pronadite nekoga u svojoj Skype for Business _

Contacts (Kontakti) listi. Ili ih potrazite kucanjem | ™a=meen Q

njihovog imena u Search (Pretraga) polju. GRoUPs  STATUS  reLaTIoNsHPs R 2
- Krug odgovarajuce boje pored imena kontakta e

indicira njihove statuse, poput Available I&Joeweddle-mmme

(Dostupan), Busy (Zauzet), Offline (Van mreze),

In a call (U toku poziva), ili In a meeting
(Na sastanku).

Video: Prisustvo i IM u Skype for Business

] Office 365


https://support.office.com/en-US/article/Send-an-IM-in-Skype-for-Business-48c07e01-c833-4c63-8505-0fda906ef33b
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Posaljite instantnu poruku (IM)

1. U svojoj Skype for Business Contacts (Kontakti)
listi pronadite osobu kojoj zelite da posaljete IM.
Ili je potrazite kucanjem njihovog imena u Search -
(Pretraga) po|ju. & oo *  @Chris Downs @

e 2 Participants

2. Dupli klik na njihovu sliku otvara IM sesiju.
MoZete i da kliknete na njihovu sliku i odaberete @
na Quick Skype for Business traci.

3. Otkucajte svoju poruku u dnu prozvora za
razgovor, | potom pritisnite Enter.

Hey, do you have a min to talk strategy for the
Contoso meetingf?

4. Da posaljete IM nekolicini ljudi odjednom, ¢ 1 o v
pritisnite i drzite Ctrl taster dok selektirate imena.
Potom kliknite na Send an IM (Posalji trenutnu Q00 &
poruku) ili na @ , otkucajte svoju poruku i
pritisnite Enter. 4 CONTOSO ACCOUNT (1/2)

-@oo0coe
o[ @ i (3 Office 365




Otpocnite ad hoc Skype for Business sastanak

Brzo se nadite sa kolegama i prodiskutujte o neCemu bez potrebe da zakazujete
sastanak kroz Outlook.
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Zapocnite ad hoc konferenciju

1. Odaberite osobe koje zelite da pozovete
pritiskom na taster Ctrl i drzanjem istog
dok selektirate njihova imena.

2. Desni klik i odaberite Start a Conference
Call (Zapocni konferencijski poziv).

3. Odaberite nacin na koji zelite da
zapocnete:

- Skype Call (Skype poziv) — Skype for
Business poziva koriscenjem audio
sistema racunara

« Mobile (Mobilni), Work (Radni), ili
drugi broj — Skype for Business poziva
kontakt preko odabranog broja

Vasi kontakti primaju obavestenje i mogu
prihvatiti ili odbiti vas poziv.

@ Chris Downs - In a meeting
o F Send an [M
> K Start a Conference Call
96 M Start a Video Call
4 FRIENDS Send an Email Message
Schedule a Meeting

* | Start Conference Call Now Using

L2 SkypeCall h
Start Conference Call by Calling Me At

Mew Mumber...

] Office 365
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Pretvorite instantnu poruku (IM) u satanak

1. U IM prozoru, odaberite Call (Poziv) da

dodate audio. O g @ @

2. Drzite kursor nad Present (Prezentuj) (monitor) i
odaberite opciju.

3. Odaberite Present (Prezentuj) da: Present Desktop..

Present Programs...

® POdE'Ite SVOJU radnu pOVI’gan ||| program Present PowerPoint Files...

Add Attachments...

« Otpremite PowerPoint prezentaciju

My Motes...

« QOdaberite More... (Jos...) da koristite More...
WhltebOard ||| anketu Manage Presentable Content

- Dodajte priloge (mozete i da prevucete N
fajlove direktno u prozor razgovora) ' e @

4. Da dodate ucesnike, prevucite kontakte iz Skype
for Business glavnog prozora na dnu u IM prozor.

] Office 365



/akazite Skype ftor Business sastanak

Sastanite se i saradujte sa svojim kolegama, ma gde se oni nalazili. Mozete da zakazete Skype for
Business sastanke pomocu Outlook ili Outlook Web aplikacija, slicno kao sto zakazujete
regularne sastanke.

] Office 365



/akazite Skype sastanak u Qutlook-u

1. Idite u svoj Outlook kalendar, i odaberite New
Skype Meeting (Novi Skype sastanak)
na traci. ]
. . . . Mew Sky
2. Dodajte pozvane, otkucajte Subject (Tema), | Meetin

precizirajte Start (Vreme pocetka) i End time

(Vreme zavrsetka). T e
- Join Skype Meeting

3. Link za sastanak i pozivni brojevi su automatski Join by phone

dodati u zahtevu za sastanak. Otkucajte plan +18885551212] (Redmond) English (United States)
sastanka iznad tackaste linije tako da ne Find 2 local number
promenite pozivne brojeve ili linkove.. Conference ID: 191

Forgot your diak-in PIN? | Help

4. Posaljite poziv za prisustvo sastanku.

Podrazumevano, pozvane osobe ce moci da se
povezu na sastanak direktno i sa
prezenterskom dozvolom. Video: Zakazite Skype for Business sastanak

Ukoliko zelite da promenite dozvole i druge
opcije sastanka, pogledajte naredna tri slajda. [l Office 365


https://support.office.com/en-US/article/Video-Schedule-a-Skype-for-Business-Meeting-69a3716c-7eaf-42fe-907e-4b63ce13565d
https://support.office.com/en-US/article/Video-Schedule-a-Skype-for-Business-Meeting-69a3716c-7eaf-42fe-907e-4b63ce13565d
https://support.office.com/en-US/article/Video-Schedule-a-Skype-for-Business-Meeting-69a3716c-7eaf-42fe-907e-4b63ce13565d
https://support.office.com/en-US/article/Video-Schedule-a-Skype-for-Business-Meeting-69a3716c-7eaf-42fe-907e-4b63ce13565d
https://support.office.com/en-US/article/Video-Schedule-a-Skype-for-Business-Meeting-69a3716c-7eaf-42fe-907e-4b63ce13565d

Skype tor Business opcije sastanka

Skype for Business podrazumevane opcije su

adekvatne za male i uobicajene sastanke. ® E
-

Dobra je ideja promeniti neke opcije ukoliko |

pozivate vise od 10-15 ljudi, radi brige o osetljivim Neetr Toption:

informacijama ili slucajevima kada ucesnici
pripadaju drugim kompanijama.

Skype Meeting

1. U svojoj Skype for Business pozivnici za Skype Meeting Options E
sastanak, odaberite Meeting Options pemiir e oy ottt s I
(O pC IJ e Sa Sta n ka) n a tra C I o About () A new meeting space (I control permissions)
Each meeting I create is held in a new space with unigue entry info. I choose who
gets in and what they can do in the meeting.

2. Odaberite A new meeting space (I control
permissions) (Novo mesto sastanka - ja
kontrolisem dozvole) da podesite
opcije sastanka.

Dobicete novi prostor za sastanak sa jedinstvenim
ID-jem | moci Cete da promenite opcije.
Pogledajte naredna dva slajda za vise informacija.

] Office 365



Only me, the meeting
organizer (Organizator
sastanka)

People I invite from my
company (Osobe iz
mog preduzeca koje
pozovem)

Anyone from my
organization (Bilo ko iz
mog preduzeca)

Anyone (no
restrictions) (Bilo ko -
bez ogranicenja)

Vi ste jedini koji direktno ulazi na
sastanak. Svi ostali moraju da
Cekaju da budu primljeni.

Samo osobe koje su pozvane
mogu da pristupe sastanku
direktno. Svi ostali moraju da
Cekaju da budu primljeni.

Bilo ko iz vase kompanije moze udi
na sastanak direktno, cak i ukoliko
nije pozvan.

Svako ko ima pristup linku za
sastanak moze direktno da mu
pristupi.

Imate poverljiv sastanak gde
se razmenjuju poverljive
informacije.

Razgovarate o poverljivim
informacijama, a zelite da
omogucite samo tacno
odredenim ljudima da se
prikljuce.

Nemate eksterne ucesnike i
ne razgovarate o poverljivim
informacijama.

Pozivate spoljne ucesnike i ne
razgovarate o poverljivim
informacijama.

OpCUG SaStaﬂka Ovi ljudi ne moraju da cekaju u holu

Skype for Business Lobby je virtualno sastajaliste, gde ljudi bivaju poslati dok ih prezenter ne primi na sastanak.
Preporucujemo da promenite ove opcije za velike sastanke, ili ukoliko ¢e na sastanku biti iznoseni poverljivi
podaci.

Druge opcije

 Callers get in using a phone
(Pozivaoci se ukljucuju
telefonom) — Osobe koje
pozovu telefonom bivaju
povezane direktno.

« Announce when people enter
or leave (Obavesti kada se
osobe prijave ili odjave)-
Osobe mogu da cuju ili vide
imena onih koji se prikljucuju ili
odjavljuju.

] Office 365



T
OpCU@ sastanka Ko je prezenter?

Odavde mozete izabrati ko Ce biti prezenter. Imajte na umu da prezenter poseduje potpunu
kontrolu nad sastankom.

Only me, the meeting
organizer
(Organizator
sastanka)

People | choose
(Osobe koje
odaberem)

Anyone from my
organization (Bilo ko
iz mog preduzeca)

Anyone (no
restrictions) (Bilo ko
- bez ogranicenja)

Samo vi, kao
organizator sastanka,
imate dozvolu da
drzite prezentaciju.

Viiosobe
koje odaberete.

Bilo ko iz vase
kompanije moze
biti prezenter.

Svako koga pozovete
moze biti prezenter.

Koristite kada ucesnici ne
moraju da vrse interakciju sa
sadrzajem sastanka. Mozete da
odredite dodatne prezentere
tokom sastanka ukoliko se
predomislite.

Odaberite ovu opciju ukoliko
zelite da tacno odredene osobe
budu prezenteri.

Pogodno za neformalne
sastanke sa clanovima tima,
gde svi ucesnici dele i
modifikuju sadrzaje.

Koristite kada imate eksterne
ucesnike i zelite da odrze
neku prezentaciju.

Odaberite prezentere

Kada selektirate People | choose (Osobe koje
odaberem), odaberite Choose Presenters
(Odaberite izlagace) i pomerite ih sa from
Attendees (Ucesnici) na Presenters
(Izlagaci) stranu.

Eksterni ucesnici koji su pozvani i osobe sa
distribucione liste ne mogu biti odredeni kao
prezenteri ovom opcijom, ali mozete dati dozvolu
na individualnom nivou tokom sastanka.

Mozete da dodate ili uklonite prezentere tokom
samog sastanka.

Ogranicite ucesce

Ukoliko organizujete veliki dogadaj i zelite da
eliminisete svaku mogucnost za ometanje ili prekid,
mozete da onemite (mute) sve prisutne ili da im ne
dozvolite da koriste web kameru.

Ova podesavanja vaze samo za prisutne na
sastanku. Prezenteri uvek mogu da dele audio i

video tokom sastanka. u Ofﬁce 365



/akazite sastanak u Outlook veb aplikacij

1. Ulogujte se na Office 365 portal, i potom odaberite
Calendar (Kalendar) tab. = Outlook  Calendar  People

FS

2. U gornjem levom uglu, odaberite New Event
(Novi dogadaj).

3. U sredini prozora sastanka, iznad podrucja za poruke,
odaberite Online meeting (Sastanak na mrezi). Ukoliko ne @ New event
vidite opciju Online meeting (Sastanak na mrezi),
postarajte se da budete ulogovani u Skype for Business.

Repeat:

4. Podesite sastanak kao sto biste i inace ucinili, dajuci | Never -
dogadaju ime, dodajte ili uklonite ucesnike i odaberite
vreme i duzinu trajanja sastanka.

[:] Mark as private @ Online meeting

5. Da pogledate opcije vezane za sastanak, odaberite Online Meeting Settings (Postavke sastanka
na mrezi).

6. Da dodate sliku ili prilog u agendu, pri vrhu prozora sastanka odaberite More actions (Jos radnji) (...)
desno od Scheduling Assistant (Pomoc¢nik za planiranje). Potom odaberite Insert (Umetni), kao i
Attachment (Prilog) ili Picture (Slika).

7. Kada ste gotovi, odaberite Send (Posalji). n Office 365
ICe



Pridruzite se Skype for Business sastanku

Mozete se pridruziti Skype for Business sastanku bilo gde da ste, ukoliko ste povezani na Internet.

Najbolja opcija jeste koristiti Skype for Business klijent ukoliko ga imate instaliranog. U suprotnom,
mozete da koristite Skype for Business veb aplikaciju ili jednostavno da se povezete na sastanak
oreko telefona.

] Office 365
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Podesite audio uredaje

Select Your Primary Device

@ Handset
Pre nego Sto se povezete na sastanak, postarajte se Polycom CX300
da je vas audio pravilno podesen. 3 Headset

3- Microsoft LifeChat LX-4000

1. Ildite u Select Primary Device (Izaberi primarni =4 PC Mic and Speakers
uredaj) u donjem levom uglu Skype for ——
Business prozora, pa potom odaberite Audio
Device Settings (Postavke audio uredaja).

Audio Device Settings

2. Odaberite svoj uredaj u Audio Device (Audio o

uredaj) listi. s e ey e

. v e e\ mme Sttus L e e s et s ¥

3. Iskoristite Speaker (Zvucnici) i Microphone P A

(Mikrofon) slajdere da podesite jacinu zvuka.. o e et
Pogledajte Namestite i testirajte Skype for Business o e B oosene [ Formbons Gostek g e o)
audio za dodatne informacije ili odgovore na iy R m—
probleme na koje mozete naici. - MME;

[
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http://support.office.com/article/f4336d14-50ef-45a8-91df-1074121a0033
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Pridruzite se sastanku iz Skype for Business

e U glavnom prozoru, kliknite L 0 i |m o-
na Meetings (Sastanci) tab,

. . TODAY
potom dupli klik na sastanak
TEIRT v arra—— erenrea 7:30 Review Product Packaging Plan
na koji zelite da se povezete. o™ o | cos oo spemecim

U zahtevu za sastanak,

Odabel’ite JOin Skype ) | 1Reminder(f1 _ x
° ° ve 45 Review Product Packaging Plan
Meeting (Pridruzite se S s
Skype sastanku).
-1li-
’ U pOdsetniku Za SaStanak’ Click Snooze to be reminded in: lomomil}ne lE
odaberite Join Online (oo et st o] [omen]

(Pridruzi se na mrezi). Video: PridruZite se sastanku koristeéi Skype for Business.
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https://support.office.com/article/Join-a-Skype-for-Business-meeting-3862be6d-758a-4064-a016-67c0febf3cd5
https://support.office.com/article/Join-a-Skype-for-Business-meeting-3862be6d-758a-4064-a016-67c0febf3cd5
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Pridruzite se sastanku preko Skype veb aplikacij

Ukoliko Skype for Business nije instaliran, Skype for Business veb aplikacija se automatski otvara kada se
povezete na sastanak..

1. Otvorite zahtev za sastanak koristecCi Outlook, i odaberite Join Skype Meeting
(Pridruzite se Skype sastanku).

2. Ulogujte se na sastanak koristeci kompanijske akreditive ili kao gost.

3. Da koristite audio, video, mogucnost pregleda aplikacije i deljenje, pratite zahteve instalacije plaginova.

Join Meeting Audio

- Using my computer
L |

Jain meeting audio and video from your co

e
t Have the meeting call me

0B  1will disl in to the meeting

Audio device

Select the device you want to use for audio calls:

n Headset
“s " Headset Earphone (GN 2000 M5 USE)

E PC Mic and Speakers
T Your computer's default setup

Headset Earphone (GN 2000 MS USEB)

Miecrophone
Headset Microphone (GN 2000 MS USE)

[+ Allow steree audio playback when available

4. Kada ste povezani na sastanak,
odaberite Microphone da
pristupite audio kontrolama, gde
mozete utisati korisnike, promeniti
audio uredaj i drugo.
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Prikljucite se Skype for Business sastanku sa
mobilnog uredaja

Ukoliko ste u pokretu, koristite Skype for Business aplikaciju da se pridruzite sastanku sa svog telefona ili
tableta, poput Android telefona ili Apple iPad tableta.

] Office 365
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Pridruzite se Skype sastanku koristeci iPhone

Paznja: Lync 2013 za iPhone je azuriran na Skype for Business tokom 2015.

Bicete u stanju da Cujete audio sa sastanka i gledate video, zajedno sa svim
deljenim sadrzajem putem ove aplikacije.

1. Otvorite aplikaciju i dodirnite Meetings (Sastanci) pri dnu ekrana. Orgnizer

\\\\\\\\

Sara Davis, Janet Schorr, Molly Dempsey, Garth
Fort, Bonnie Kearney

2. Dodirnite sastanak koji zelite i aktivirajte Join Meeting
(Pridruzite se sastanku).
= W|H|] O

aaaaaaa

3. Zavisno od podesavanja VoIP opcija, desice se nesto od sledeceg:

 Bicete povezani na audio ili video koristeci VolP preko Wi-Fi konekcije (ako ste povezani
na Wi-Fi mrezu), ili preko vaseg mobilnog paketa.

- Aplikacija poziva vas mobilni telefon i trebacete da prihvatite poziv kako biste se
prikljucili sastanku.

Za vise informacija, ukljucujuci i uputstvo kako se povezati ako nemate Skype for Business ili Lync
nalog, idite ovde.

] Office 365
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Pridruzite se Skype sastanku koristedi iPad

Paznja: Lync 2013 za iPhone je azuriran na Skype for Business tokom 2015.

Bicete u stanju da Cujete audio sa sastanka, vidite prisutne korisnike, te pristupati deljenom sadrzaju
putem ove aplikacije.

1. Otvorite aplikaciju i sa leve strane ekrana odaberite Meetings (Sastanci).

2. Odaberite sastanak na koji zelite da se povezete | potom odaberite Join Meeting (Pridruzite
se sastanku).

3. Zavisno od podesavanja VoIP opcija, desice se nesto od sledeceq :
- Bicete povezani na audio ili video

*"aetings

koristeci VolP preko Wi-Fi konekcije .
(ako ste povezani na Wi-Fi mrezu), ili = e
preko vaseg mobilnog paketa. P

Weekly Marketing Lunch
- Aplikacija poziva vas mobilni telefon i o

trebacete da prihvatite poziv kako biste e Organize Sara Davis
se prikljucili sastanku. R R - :
ov . oo . v e se o Legal and Executives Bi-W... Sara Davis, Janet Schorr, Molly Dempsey, Garth Fort, Bonnie Kearney
Za vise informacija, ukljucujudi i uputstvo kako
se povezati ako nemate Skype for Business ili .
] Office 365

Lync nalog, idite ovde.


https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
http://support.office.com/article/51f8b425-a005-4f5b-9c8d-40795803f620

Pridruzite se Skype sastanku koristeci Android

Paznja: Lync 2013 za iPhone je azuriran na Skype for Business tokom 2015.

Mozete da Cujete zvuk i vidite video drugih korisnika (ukoliko je prikazan),
ali neCete moci da vidite deljene sadrzaje sa sastanka.

1. Otvorite aplikaciju i odaberite Meetings (Sastanci) pri vrhu ekrana.

2. Odaberite sastanak na koji zelite da se povezete i odaberite Join
Meeting (Pridruzite se sastanku).

3. Zavisno od podesavanja VoIP opcija, desice se nesto od sledeceq :

- Bicete povezani na audio ili video koristeci VolP preko Wi-Fi
konekcije (ako ste povezani na Wi-Fi mrezu), ili preko vaseg
mobilnog paketa.

- Aplikacija poziva vas mobilni telefon i trebacete da prihvatite poziv
kako biste se prikljucili sastanku.

Pogledajte jos informacija ovde.

Q@ &

Thursday, September 25, 2014

Last updated 23 minutes ago

Team Meeting
10:30 AM-11:30 AM
Lync Meetin

L 3 =
—

{ Thursday, September 25,2014

Team Meeting
12:00 PM-1:00 PM
Lync Meeting

Organizer

Sara Davis

Invitees

Notes

Sara Davis;Allie Bellew;David Longmuir;
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https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
http://support.office.com/article/b19a0e55-fb72-4990-9019-2abd6a02cfcf
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Pridruzite se Skype sastanku koristeci Windows Phone

Paznja: Lync 2013 za iPhone je azuriran na Skype for Business tokom 2015. b lﬁ
Moci Cete da Cujete zvuk | gledate video i sve deljene sadrzaje sa sastanka. meetings
1. Otvorite Skype for Business i potom prevucite ekran na Meetings —_—
(SaStanCi) ta b | 10:30 AM 1 hour Lync Meeting
Team Meeting
2. Odaberite sastanak na koji zelite da se povezete | potom odaberite Join
Meeting (Pridruzite se sastanku). o 10:50
3. Zavisno od podesavanja VoIP opcija, desice se nesto od sledeceq : Team Meeting
- Bicete povezani na audio ili video koristeéi VolP preko Wi-Fi il bl
konekcije (ako ste povezani na Wi-Fi mrezu), ili preko vaseg ——
mobilnog paketa.

Organizer

Sara Davis

Invitees

- Skype for Business poziva vas mobilni telefon i trebacete da
prihvatite Skype for Business poziv kako biste se prikljucili sastanku.

Sara Davis, Janet Schorr, Molly Dempsey, Garth
Fort, Bonnie Kearney

Pogledajte jos informacija ovde.
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https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
https://itunes.apple.com/us/app/lync-2013-for-iphone/id605841731
http://support.office.com/article/878c6d04-8b07-41bc-817f-d6a997396d2b

Delite svoj ekran

Ukoliko ste prezenter, mozete da pokazete Citavu svoju radnu povrsinu ili odabrane programe svima
tokom Skype for Business sastanka.

] Office 365
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Delite svoj ekran

Desktop sharing (Deljenje radne povrsine) — pogodno kada
trebate da se prebacujete izmedu programa ili dokumenata iz
razlicitih programa. (Ova opcija se preporucuje jer koristi
manje protoka.)

Present Desktop...
Present Programs...
Present PowerPoint Files...

Add Attachments...

Program sharing (Deljenje programa) — koristite kada trebate da Shared Notes..
prezentirate specifican program i ne zelite da korisnici vide ——
ostale stvari.

Mare...

Odaberite Presentation (Prezentacija) (monitor), i potom opciju. Manage Presentable Content

Manage Attachments

«  Odaberite Present Desktop (Predstavi radnu povrsinu)
da delite sadrzaje sa vase radne povrsine.

ili- A O -~

«  Odaberite Present Programs (Predstavi programe), i .
potom izaberite specificni program ili dokument koji Video:
zelite da podelite. Podelite svoju radnu povrsinu ili

program

Manage Motes

Vas Skype for Business status se menja u Presenting (Predstavlja),
| tada necete primati instantne poruke ili pozive. u Office 365


https://support.office.com/article/2d436dc9-d092-4ef1-83f1-dd9f7a7cd3fc
https://support.office.com/article/2d436dc9-d092-4ef1-83f1-dd9f7a7cd3fc

Otpremite i delite PowerPoint prezentaciju

Tokom sastanka, mozete da otvorite prezentaciju na svom racunaru i podelite svoj ekran. Medutim,
ukoliko otpremite prezentaciju na Skype for Business sastanak, mozete da pribelezite slajdove,
pogledate beleSke prezentera, promenite prezentera, omogucite ostalima da gledaju slajdove
privatno, ili da zamolite nekoga da preuzme ulogu prezentera i asistira u vodenju sastanka.

Mozete Cak da slajdove ucinite dostupnim za preuzimanje svima kako bi ih mogli pregledatsi
nakon sastanka.

] Office 365
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Otpremite | podelite PowerPoint prezentaciju

1. Odaberite Presentation (Prezentacija) (monitor), i
potom PowerPoint i otpremite fajl koji zelite.

2. Da predete na naredni slajd, koristite strelice pri dnu
prozora ekrana, ili strelice na vasoj tastaturi.

3. Odaberite Notes (Beleske) da vidite vase
prezentacione beleske (vidljive samo za vas).

4. Ukoliko slajd sadrzi video, pojavljuju se video
kontrole. Audio se pusta ucesnicima automatski.

5. Koristite alatku za uzimanje beleski da crtate,
naznacavate, naglasavate i tako dalje.

Northwind &
Contoso

A SHARED VISION.
A STRONG PARTNERSHIP.

] Office 365



-
Menjajte dozvole za PowerPoint dekove

Menjajte dozvole za ucesnike vezano za mogucnosti Manage Recordiags
notiranja, privatnih pregleda ili preuzimanja. e DR

Who can annotate PowerPoint presentations?

N Presenters only =
Change Font...

1. Odaberite More options (OPCije) (...) > Sl(ype Meeting Entry Info Who can lock at content on their own?
Meeting OPtions (0pcije Sl(ype SaStanka). Skype Meeting Options k- Presenters only = | Whenis a good time

End Meeting This lets people browse a separate copy of what's being presente
affecting what everyone else is seeing.

2. lzaberite dozvolu ili belesku i pogledajte opcije: Slobal Helpdesk
Share Information Using Live Meeting
« Ko moze da pravi zabeleske u PowerPoint Skype for Business Help
prezentacijama

Present Desktop...

Ko moze samostalno da pregleda sadrzaj

Present PowerPoint Files...

3. Odaberite Presentation (Prezentacija) (monitor), | Presentable Content
potom Manage Presentable Content (Upravljanje
sadrzajem koji moze da se izlozi). . g e

TR R R T T &% Other presenters can download

* Izaberite opciju iz Permissions (Dozvole) menija.

Manage Attachments Stop Presenting Permissions - Mare -

Manage Motes

* |zaberite More (Jos) da preduzmete drugu akciju,
poput Rename (Preimenuj), Send to OneNote
(Posalji u OneNote), ili Save (Sacuvaj).

Hide Stage

] Office 365



Koristite video tokom sastanaka

Evo sjajne mogucnosti Skype for Business aplikacije: vasa publika vas moze videti.

] Office 365



Koristite video na svojim sastanci

1. Odaberite kamera ikonicu da vidite prikaz onoga sto ce ljudi

videti. Kada ste spremni, pritisnite Start My Video (Pokreni moj
video) taster.

2. Da vidite video prozor van polja sastanka, odaberite Pop out
people region (Podrucje za izdvajanje sagovornika). =

3. Da okoncate video, kliknite ponovo na kamera ikonicu. Mozete
videti naredne opcije:

 Stop Sharing My Video (Zaustavi deljenje mog videa)
zavrsava vas video, ali jos uvek mozete videti video
drugih ucesnika.

* Leave video (Napusti video) prekida svaki video, ali i dalje
mozete da Cujete audio.

Pogledajte naredni slajd da naucite vise o video kontrolama.

nnnnnnnnnn

Ta

Start My Video

©oee

] Office 365




Koristite video kontrole i preglede

* Odaberite Pick a Layout (Odaberite raspored) ikonicu i potom
odaberite opciju poput Gallery View (Prikaz galerije), Speaker
View (Prikaz govornika), ili Presentation View (Prikaz
prezentacije).

" Gallery View

Speaker View

Presentation View

 Da upravljate ucesnicima, desni klik na njihov video ili fotografiju
da dobijete pristup komandama Mute (Prigusi zvuk), Unmute
(Ponovo ukljuci), ili Remove from the meeting (Ukloni sa
sastanka). = =

Mute

Mozete takode da pinujete ili otpinujete videe ucesnika. Remave from Meeting
Ovo gasi video/fotografije svih osim osobe koja trenutno ima rec. Viake an Attendee

Lock the Video Spotlight
Pin to Gallery (Zakaci za galeriju) Cini ucesnike vidljivim u Gallery Pin to Gallery
View dok se ne otpinuju. 3 See Contact Card

] Office 365



Koristite OneNote da kreirate i podelite beleske
Sa sastanka

Skype for Business vam omogucava da pravite privatne beleske ili dodajete deljene beleske koje
mozete da editujete skupa sa drugim ucesnicima preko OneNote aplikacije. Kada se to dozvoli, svako
moze da pristupi beleSkama i modifikuje ih na deljenoj lokaciji.

Pogledajte Kreirajte beleznicu uz OneDrive da podesite i podelite beleznicu.

] Office 365


http://support.office.com/article/bfafa448-477b-41e0-9c2e-50808998f42b
http://support.office.com/article/bfafa448-477b-41e0-9c2e-50808998f42b

e
Koristite OneNote da kreirate | delite beleske

Dovedite kursor na prezentacionu ikonicu B i odaberite il My o skee

Notes (Moje beleske) ili Shared Notes (Deljene beleske).
Odaberite My notes (Moje beleske) da zabeleZite privatne
beleske na svom racunaru.
Odaberite Shared Notes (Deljene beleske) i potom sekciju Manage presrtable Contrt (1)
u odabiracu, koja pokazuje beleznice koje su prethodno

otvorene na vasem racunaru. e

» Ukoliko odaberete sekciju umesto stranice mozete da
kreirate praznu stranicu u toj sekciji. Mozete i da potrazite Select Location in OneNote

Stra nicu ko rigéen‘jem SearCh (Pretraga) pOUa' ‘Picka page for notes, or pick a section and a new page will be created: |
| be)

« Za Shared Notes (Deljene beleske), stranica koju ste N T

odabrali se kaci na vasu radnu povrsinu i ucesnici e —e
dobijaju obavestenje tokom sastanka o beleznici.

 Ucesnici potom mogu da otvore belesku na svojim
racunarima i da daju doprinos putem unosenja novih
informacija u beleznicu, ukoliko imaju dozvolu za to. u Office 365



Snimite svoj sastanak

Skype for Business snima audio, video, instantne poruke (IM), deljenje aplikacija, PowerPoint i
druge aktivnosti.

] Office 365
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Snimite svoj sastanak

Start Recording h-

Manage Recordings

1. Odaberite More options (Jos opcija) (...) > Start
Recording (Zapocni snimanje).

IM Text Display Size
Change Font...

Meeting Entry Info

2. Koristite kontrole na dnu prozora za sastanak da pauzirate hyme ecting Ootions
lli da zaustavite snimanje. | IR End ecting

Global Helpdesk

3. Skype for Business automatski cuva snimke u formatu koji
se pusta preko aplikacije Windows Media Player. Skype for Business Help

4. Odaberite Manage Recordings (Upravljaj snimcima) u A
More Options (Jos opcija) meniju da pustite,
preimenujete ili obrisete snimak.

5. Mozete da odaberete i opciju Browse (Potrazi) da odete S Skype for Business Recording Manager = O
na lokaciju gde se nalaze snimci i iskopirate fajl ili ga Fle e :
. o o o o o .o Title Status Date .
podelite sa ostalima prebacivanjem na deljenju lokaciju.. Sara Nyberg processing 935AM2/26..
Browse...
Publish...
Rename

] Office 365



Upravljajte ucesnicima sastanka

Mozete da koristite alatke za sastanak da upravljate ucesnicima i saradujete sa njima.

] Office 365
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Upravljajte ucesnicima sastanka

Odaberite People (Osobe) da otvorite Participants prozor ukoliko nije
podrazumevano otvoren. Potom odaberite Participant Actions (Radnje
ucesnika) taster.

Participant Actions

* Odaberite meni Actions (Radnje), a potom izaberite opciju: K2

EE rtici pa nt Actions No Meeting M No Attendee Video

* Mute Audience (Privremeno iskljuci publiku) da eliminisete
pozadinsku buku.

* No Meeting IM (Nema trenutnih poruka tokom sastanka) da
blokirate cCet.

* No Attendee Video (Nema ucesnickog videa) da bolikrate video SARTICIPANTS «
(Prezenteri ga i dalje mogu koristiti). bresenters (2) =
« Hide Names (Sakrij imena) da sakrijete imena na slikama. © O RemovefomMeetng
O L

« Everyone an Attendee (Postavi svakog za ucesnika) ukoliko imate vekeenfttendes [

N [8=] See Contact Card
previse prezentera. I

Call Using Conferencing Service k

* Invite by email (Pozovi putem e-poste) da posaljete pozive B Sshare Information Using Live Meeting
dodatnim ucesnicima putem mejla.

« U Participants (Ucesnici) prozoru, desni klik na necije ime daje opcije da
se osoba utisa, nacini prezenterom ili obicnim ucesnikom, ili da bude u Office 365
potpuno uklonjena sa sastanka.
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Dodatni materijali

 Posetite Skype for Business stranicu

« Preuzmite Quick Start vodice. Nekoliko uputstava za Skype for Business, na po cetiri

stranice u boji, koji se mogu pregledati (u PDF-u ili PowerPoint-u) i odstampati.

» Kontaktirajte Office 365 za poslovnu podrsku

 |sprobajte ili kupite Skype for Business

] Office 365
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