
Инструкция пользователя Microsoft Lync 



Запуск Lync 2010 и вход 

По умолчанию, Microsoft Lync 2010 загружается и авторизуется 
автоматически. 

Если же у Вас Microsoft Lync 2010 закрылся или автоматически не загрузился, 
то Вам необходимо: нажать кнопку Пуск  Все программы  Microsoft Lync  
Microsoft Lync 2010.  

Для выхода из Microsoft Lync 2010 выберите меню Файл  Выход. 

Инструкция пользователя Microsoft Lync. 



Добавление пользователей в список контактов 

1. В поле поиска введите имя или псевдоним электронной почты пользователя,

которого нужно добавить в список контактов. По мере ввода текста будут

отображаться результаты.

2. В появившейся карточке контакта щелкните знак «плюс» (+).

3. Выберите группу для нового контакта.

Часто используемые контакты 
Группа «Часто используемые контакты» упрощает управление контактами, 

обеспечивая более удобный доступ к избранным контактам. Приложение Lync 2010 

автоматически заполняет эту группу в соответствии с последними беседами. Наиболее 

важные контакты также можно прикрепить к списку вручную для быстрого доступа. 



Начало текстовой беседы с контактом 

1. Наведите указатель мыши на фотографию пользователя.

2. Когда откроется карточка контакта, нажмите кнопку  или дважды щелкните 
контакт.

Откроется окно беседы для ввода текстовых сообщений: 



Голосовая связь 
Звонок щелчком 

В приложении Lync 2010 доступна функция звонка щелчком.  

При щелчке значка, показанного на рисунке, приложение Lync автоматически набирает 

номер.  

Телефонное соединение осуществляется через клиент Lync.  

Ответ на звонок 
Ответ на звонок  

Щелкните окно уведомления о входящем звонке. 

Появится окно беседы и начнется разговор. 



Принятие звонка во время беседы 
Во время беседы можно принять звонок в окне беседы.  

Ответ на звонок в окне мгновенных сообщений  

В окне беседы на вкладке «Телефон» можно указать, как следует отреагировать на 

входящий звонок. 

Выберите один из указанных ниже вариантов. 

Принять звонок — принять звонок и начать беседу. 

Отклонить — отклонить входящий звонок; звонок будет перенаправлен на голосовую 

почту, если она настроена, или прерван. 

Управление звонком 
Во время звонка можно изменить звуковое устройство, поставить звонок на удержание.  

В окне беседы выполните одно из указанных ниже действий. 

Чтобы выбрать в качестве звукового устройства гарнитуру или звук на компьютере, 

нажмите кнопку Звуковое устройство. 

Чтобы поставить звонок на удержание, нажмите кнопку Удержать. 



Видео 

Если у вас настроена веб-камера, можно сделать так, чтобы ваш собеседник видел вас в 

процессе общения. Когда вы принимаете входящий видеозвонок, звонящий не увидит вас, 

пока вы не добавите видео со своей стороны. 

Присоединение к видеозвонку 

Нажмите кнопку Видео в окне беседы, чтобы включить веб-камеру и начать видеобеседу 

Принятие видеозвонка 

Чтобы принять видеозвонок от другого пользователя Lync 2010, веб-камера не требуется.  

Если у вас нет веб-камеры, вы можете просматривать видео, транслируемое звонящим, но 

он вместо вашего видеоизображения будет видеть значок заполнителя. Ваш собеседник не 

увидит вас, пока вы не добавите свое видео к беседе. 

Принятие видеозвонка 

Другой участник собрания по сети запускает видео. 

Приложение Lync автоматически отображает видео участника в окне беседы. 

Нажмите кнопку Запустить видео, чтобы показать видео со своей веб-камеры другим 

участникам. 

Откройте меню Вид, чтобы отобразить окно просмотра или изменить параметры веб-

камеры. 






