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Отправка и получение мгновенных сообщений
Программа Office Communicator позволяет начать сеанс обмена мгновенными сообщениями с одним контактом, несколькими контактами или группой.
Отправка мгновенного сообщения 
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Как правило, чтобы начать сеанс обмена мгновенными сообщениями, нужно дважды щелкнуть имя контакта в списке контактов. 

Отправка мгновенного сообщения
В списке контактов дважды щелкните контакт, введите сообщение и нажмите клавишу ВВОД.
Добавление смайлика
Установите курсор в то место, куда нужно добавить смайлик, нажмите кнопку со смайликом и выберите нужный вариант. 
Отправка мгновенного сообщения группе
Удерживая нажатой клавишу CTRL, выделите несколько контактов. Щелкните правой кнопкой мыши последний контакт и выберите команду Отправить мгновенное сообщение или нажмите клавишу ВВОД. Также можно щелкнуть правой кнопкой мыши группу и выбрать команду Отправить мгновенное сообщение. 
Начало конференции с пользователями внутри и вне организации
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Нажмите кнопку Меню, а затем выберите пункт Провести собрание, чтобы начать новую беседу. Чтобы пригласить другого пользователя из вашей организации, нажмите кнопку Пригласить и выберите из списка нужный контакт. Чтобы пригласить пользователя не из вашей организации, в окне новой беседы щелкните стрелку рядом с кнопкой Пригласить и выберите пункт Пригласить по электронной почте. В программе Microsoft® Office Outlook® откроется новое сообщение электронной почты. (Если на компьютере не установлена программа Outlook, можно скопировать текст приглашения в используемую программу по работе с электронной почтой). Отправьте сообщение приглашаемому пользователю, который сможет присоединиться к беседе через Communicator или веб-браузер.
Получение мгновенного сообщения
При получении мгновенного сообщения в правом нижнем углу экрана появляется оповещение о приглашении на обмен мгновенными сообщениями.
Получение мгновенного сообщения
[image: image5.png]Don Hall focrynen

1 Boearre o cootiiere

4 Hepasie KonTaKTL!
@ BrianT Albrecht  Aocrynen
@ tlen Adams Aocrynen

@ James Hendergart  Ha cofparvin

© Umor Henig Her avecre
) pallePeterson Hee cern

4 My Team
@ Cigdem Akin He Gecnokonms
@ wn Palangio AocTynen
@ smonpearson  Ascrynen

Keonka npucyrcramn



Чтобы принять приглашение, щелкните левую область оповещения.
Установка состояния «Не беспокоить» при получении приглашения
Нажмите кнопку Перенаправить и выберите пункт Установить состояние «Не беспокоить». Как правило, эта функция требуется, когда у вас отображается состояние «В сети», но в действительности вы находитесь на внеплановом совещании или у вас важный разговор. Новое состояние присутствия отображается до начала следующего часа.
Организация совместного доступа к рабочему столу
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В программе Communicator 2007 R2 можно предоставить другим участникам доступ к своему рабочему столу, например для просмотра слайдов или совместной работы с документами и приложениями. Также можно передать управление другим участникам, чтобы они могли взаимодействовать с рабочим столом при помощи мыши и клавиатуры.
Организация совместного доступа к рабочему столу
Во время беседы или обмена мгновенными сообщениями нажмите кнопку Совместный доступ и выберите пункт Совместный доступ к рабочему столу, чтобы предоставить возможность другим участникам просматривать содержимое вашего рабочего стола. 
Совместное управление
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Чтобы предоставить другому участнику возможность взаимодействовать с вашим рабочим столом при помощи мыши и клавиатуры, щелкните стрелку вниз рядом с кнопкой Право на управление принадлежит: <ваше_имя>, а затем в меню Совместное управление выберите имя участника. Чтобы рабочим столом могли управлять все участники, выберите параметр Совместно управлять со всеми участниками.
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Краткая справка по управлению контактами, присутствию и обмену мгновенными сообщениями

Управление контактами, присутствие и обмен мгновенными сообщениями в программе Microsoft Office Communicator 2007 R2 (бета-версия): приступая к работе 

В этой краткой справке содержатся сведения об основных задачах, касающихся управления контактами, управления состоянием присутствия и взаимодействия с другими пользователями. 
Где найти дополнительные сведения
Более подробные сведения можно найти в следующих разделах интерактивной справки Microsoft® Office Communicator 2007 R2: «Управление контактами и списком контактов», «Состояние присутствия», «Отправка и получение мгновенных сообщений» и «Способы связи с другими пользователями». (Чтобы открыть интерактивную справку, нажмите кнопку меню и выберите пункт Справка по Microsoft Office Communicator.)
Управление контактами и списком контактов
Список контактов — это список коллег, родственников, друзей и знакомых, с которыми вы общаетесь наиболее часто. При первой установке программы Office Communicator необходимо создать список контактов.
Поиск пользователей
Введите имя или адрес электронной почты пользователя в поле «Поиск».
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Введите имя пользователя или группы рассылки в поле «Поиск», а затем перетащите его имя из окна «Результаты поиска» в список контактов. 

Добавление пользователя за пределами организации
Чтобы добавить контакт общедоступной системы мгновенных сообщений AOL® Instant Messenger, Yahoo!® Messenger, MSN® Messenger, Windows Live® Messenger или федеративный контакт (контакт, инфраструктура компании которого объединена с инфраструктурой вашей компании), введите адрес электронной почты контакта в поле «Поиск», а затем перетащите его имя из окна «Результаты поиска» в список контактов. (Для добавления контактов общедоступной системы мгновенных сообщений в организации должно быть настроено общедоступное соединение для обмена мгновенными сообщениями. За дополнительными сведениями обратитесь к системному администратору.)
Просмотр карточки контакта
Нажмите кнопку присутствия контакта.
Добавление телефонных контактов
Чтобы добавить телефонный контакт в список контактов, введите в поле поиска номер телефона, а затем перетащите найденный номер из окна «Результаты поиска» в список контактов.
Создание собственной группы
В списке контактов щелкните правой кнопкой мыши имя группы, выберите команду Создать новую группу, введите имя группы и нажмите клавишу ВВОД. Чтобы добавить контакты в группу, перетащите их из существующей группы или из окна Результаты поиска.
ПАРАМЕТРЫ ПЕЧАТИ. Для наилучших результатов используйте следующие параметры печати: размер бумаги: стандартный (A4) (210 x 297 mm), ориентация: альбомная. Параметры двухсторонней печати: две стороны, переворот по короткому краю.
© Корпорация Майкрософт (Microsoft Corp.), 2009. Все права защищены.
Данная информация предоставляется «как есть» без каких-либо гарантий (явных или подразумеваемых), в том числе подразумеваемых гарантий коммерческой пригодности и пригодности для конкретной цели. 
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Настройка сведений о присутствии
Приложение Office Communicator предоставляет полный набор личных атрибутов присутствия, которые можно настраивать и делать доступными для других контактов. Как показано на этом рисунке, к атрибутам присутствия относятся состояние присутствия, расположение и личное сообщение. 

Добавление и публикация номеров телефонов
В строке заголовка Office Communicator нажмите кнопку Меню, откройте меню Сервис, выберите пункт Параметры и перейдите на вкладку Телефоны. Нажмите кнопку телефона для номера, который нужно добавить. Введите номер телефона и нажмите кнопку ОК. Установите флажок Опубликовать этот номер телефона, чтобы сделать этот номер видимым для других пользователей. После добавления номера телефона необходимо назначить уровни доступа тем контактам, которые должны видеть этот номер. Дополнительные сведения см. в разделе «Управление уровнями доступа к сведениям о присутствии» этой справки.
Изменение состояния присутствия вручную
Нажмите кнопку присутствия и выберите состояние.
Установка места пребывания
Нажмите кнопку присутствия, выберите пункт Текущее расположение, а затем выберите нужное расположение или создайте новое.
Создание личного сообщения
Щелкните поле Введите личное сообщение и введите сообщение. Закончив ввод, щелкните за пределами этого поля.
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Сведения о присутствии и уровни доступа
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Для всех контактов в приложении Communicator, включая вас, доступен набор атрибутов присутствия, определяющих доступность, активность и желание контакта общаться. Атрибуты присутствия также включают контактные сведения, такие как номера телефонов, личные сообщения и расположение. Тип и объем сведений о присутствии, которые доступны другим пользователям, контролируются с помощью уровней доступа. Например, если назначить контакту уровень доступа «Группа», этот контакт сможет видеть ваш номер мобильного телефона, сведения о занятости, получаемые из календаря, а также расположение, как показано в следующей таблице.
*Если эти атрибуты определены в службе Microsoft Active Directory®, они видны всем контактам организации независимо от уровней доступа. Они также видны федеративным контактам в зависимости от уровней доступа. Контактам общедоступной системы мгновенных сообщений они не видны.

Взаимодействие с контактами
Рядом с каждым контактом в списке контактов есть кнопка присутствия и текстовая строка состояния, показывающая доступность контакта и его желание общаться. Состояние присутствия контакта помогает определить наилучший способ связи с этим контактом. Office Communicator предлагает несколько способов связи. Например, можно дважды щелкнуть имя контакта, чтобы начать сеанс обмена мгновенными сообщениями, позвонить одним щелчком мыши, нажав кнопку «Звонок», или просмотреть дополнительные сведения о контакте или способы связи, нажав кнопку присутствия. 
Определение доступности контактаa
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Посмотрите на кнопку Присутствия и строку состояния контакта.
Просмотр карточки контакта
Нажмите кнопку Присутствия контакта.
Просмотр способов связи с контактом
Щелкните правой кнопкой мыши контакт в списке контактов. 
Просмотр вариантов телефонного звонка
Щелкните стрелку справа от кнопки звонка, связанной с контактом.
Получение уведомлений об изменении доступности контакта
В списке контактов щелкните правой кнопкой мыши контакт и выберите параметр Оповещать об изменении состояния контакта. Когда состояние контакта изменится на «В сети» или «Не в сети», на экране компьютера появится соответствующее оповещение. 
Управление доступом к сведениям о присутствии
Office Communicator позволяет контролировать, какие сведения о присутствии видны другим пользователям, с помощью уровней доступа. Допустим, у вас есть несколько коллег, которым требуется доступ к номеру вашего мобильного телефона. Чтобы контакт мог видеть номер вашего мобильного телефона, нужно назначить этому контакту уровень доступа Группа или Личный.
Переключение к представлению «Уровни доступа»
Нажмите кнопку Изменить представление и выберите параметр Уровни доступа.
Изменение уровня доступа для контакта
Щелкните правой кнопкой мыши имя контакта, выберите команду Изменить уровень доступа, а затем — нужный уровень. Также можно перетащить контакт в группу уровня доступа, если просмотр списка контактов осуществляется по уровням доступа. 
Блокирование пользователя
В списке контактов щелкните правой кнопкой мыши имя контакта, выберите команду Изменить уровень доступа, а затем — параметр Заблокирован. 
Создание списка контактов, которые могут прерывать работу пользователя
Выберите представление «Уровни доступа» и перетащите контакты, которым должно быть разрешено связываться с вами, когда у вас установлено состояние Не беспокоить, на уровень доступа «Группа».[image: image2.wmf]






