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Ventana Principal 

Contactos

Conversaciones Reuniones 

Ajustes

Campo de búsqueda 



Como Buscar Contactos

Para buscar un contacto hay que

posicionarnos en el apartado find someone

Y tecleamos el nombre o correo de la

persona con la que queremos hablar



Ejemplos de búsqueda

Nombre de la persona Nombre de usuario 



Ventana de Chat

Agregar personas al chat

Ocultar caja de texto

Convertir el chat a video llamada Convertir el chat a llamada

Compartir contenido 
Adjuntar archivos 

Marcar mensaje como 
importante 

Agregar hipervínculo

Emoji

Botón de enviar 



Ajustes para video llamadas y 
conferencias

Para que el audio funcione
correctamente en llamadas,
video llamadas y
conferencias es necesario
seleccionar la salida de audio
del equipo como se
muestran en la imagen

Para que los usuarios con
los que estamos conectados
puedan escucharnos
correctamente es necesario
seleccionar el micrófono
correcto, por lo general
usamos el que tiene
integrado el equipo en este
caso es el que esta
seleccionado en la imagen Estos dos botones nos ayudan a

realizar pruebas de voz y sonido para
verificar que efectivamente
tengamos la configuración correcta



Ajustes para video llamadas y 
conferencias

Aquí seleccionamos la
cámara a utilizar para la
video conferencia,
normalmente es la cámara
integrada del equipo como
se muestra en la imagen



Ejemplo de video llamada 

Botón para 
deshabilitar cámara 

Botón para deshabilitar 
micrófono 

Botón para finalizar llamada 

Botón para compartir contenido

Lista de opciones para
compartir, escritorio, ventana,
archivos, notas, etc.

Compartir 
escritorio 



Crear Video Conferencia Skype en 
Outlook

Crear nueva conferencia
desde la opción Skype



Redactando Junta de Skype 
en Outlook

Agregar destinatarios
internos y externos
invitados a la conferencia.



Opciones de Junta

En esta opción es
posible configurar
opciones de la
conferencia

Opciones:
Silenciar a todos los
invitados, restringir el
video en los invitados

Cualquier invitado
puede entrar
directamente a la
conferencia. Opciones de acceso a

presentación


