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Τι είναι το Lync Basic; 
Το Lync Basic 2013 σας παρέχει τη δυνατότητα ανταλλαγής άμεσων μηνυμάτων (IM), κλήσεων ήχου και 
βίντεο, συσκέψεων Lync, πληροφοριών διαθεσιμότητας (παρουσίας) και κοινής χρήσης. Και όλα αυτά 
μέσα από ένα εύχρηστο πρόγραμμα. Ορισμένες δυνατότητες του προγράμματος είναι: 

• Δυνατότητες κλήσεων για προχωρημένους: Ομαδική κλήση, προώθηση κλήσεων, ταυτόχρονη 
κλήση, φωνητικό ταχυδρομείο, στάθμευση κλήσεων, ανάθεση κλήσεων, ομάδες απάντησης 
και απομακρυσμένο στοιχείο ελέγχου κλήσης (δεν είναι διαθέσιμη με όλες τις συνδρομές του 
Office 365) 

• Ανάθεση ημερολογίου 
• Προβολή βίντεο συλλογής 
• Κοινή χρήση του OneNote 
• Εγγραφή 

 
Στο Lync συνδέεστε με το λογαριασμό Microsoft ο οποίος παρέχεται μέσω του Ελληνικού Ανοικτού 
Πανεπιστημίου σε ολόκληρο το εκπαιδευτικό κοινό. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
Έκδοση 1 – Μάιος 2014 



Οδηγός χρήσης του MS Lync Basic 2013 

Επαφές  
Με το Microsoft Lync μπορείτε να διατηρείτε τις επαφές σας ώστε να επικοινωνείτε εύκολα. Οι επαφές 
μπορούν να ταξινομηθούν ανά ομάδες, κατάσταση και σχέση. 

 
Βρείτε ένα άτομο 
 Για να βρείτε μια επαφή πληκτρολογήστε το όνομα, email ή αριθμό τηλεφώνου στο πεδίο 

αναζήτησης «Εύρεση ατόμου». Καθώς πληκτρολογείτε θα εμφανίζονται τα αποτελέσματα.  
Προβολή κάρτας επαφής  
 Για να δείτε την κάρτα επαφής, κάντε δεξί κλικ στο όνομα της επαφής και επιλέξτε Προβολή 

κάρτας επαφής ή πατήστε Alt+Enter έχοντας επιλέξει μια επαφή. 
 Εναλλακτικά μπορείτε να περάσετε το ποντίκι επάνω από την εικόνα της επαφής και από το 

μενού που θα εμφανιστεί να επιλέξετε  το εικονίδιο Προβολή κάρτας επαφής. 
Προσθήκη επαφής  
 Πληκτρολογήστε το όνομα ενός ατόμου, το email ή τον αριθμό τηλεφώνου στο πεδίο 

αναζήτησης «Εύρεση ατόμου». Στα αποτελέσματα αναζήτησης πατήστε δεξί κλικ επάνω στο 
όνομα και επιλέξτε το μενού «Προσθήκη στη λίστα επαφών».  
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Κατάσταση παρουσίας  
Το Microsoft Lync σας βοηθάει να παραμείνετε συνδεδεμένοι, αλλά σας δίνει τη δυνατότητα να 
επιλέξετε πότε και πώς θα είστε διαθέσιμοι για επικοινωνία. 

Επεξήγηση της κατάστασης παρουσίας  
Το Lync παρέχει μια άμεση οπτική αναπαράσταση της διαθεσιμότητας μιας επαφής ή την κατάσταση 
παρουσίας. Κοιτάζοντας απλώς τη λίστα επαφών, μπορείτε να βρείτε όλα όσα χρειάζεστε. Για 
παράδειγμα, το πράσινο εικονίδιο σημαίνει ότι μια επαφή είναι διαθέσιμη, το κόκκινο σημαίνει ότι μια 
επαφή είναι απασχολημένη και το κίτρινο υποδεικνύει ότι μια επαφή είναι μακριά από τον 
υπολογιστή. Όπου εμφανίζεται το όνομα μιας επαφής, φαίνονται επίσης η κατάσταση και τα στοιχεία 
επικοινωνίας. Οι πληροφορίες της κατάστασης παρουσίας μπορούν να οριστούν από τον χρήστη με το 
χέρι ή να επιλέγονται με βάση τις διαθέσιμες πληροφορίες ημερολογίου.  

Αλλαγή της κατάστασης παρουσίας 
Οι καταστάσεις παρουσίας περιλαμβάνουν τις εξής: "Διαθέσιμος", "Απασχολημένος", "Απουσιάζω" και 
"Μην ενοχλείτε". Η κατάστασή σας βασίζεται στο Ημερολόγιο του Microsoft Outlook, εάν 
χρησιμοποιείτε το Outlook, ή στις δραστηριότητές σας στο Lync. Για παράδειγμα, εάν τη δεδομένη 
στιγμή έχετε προγραμματίσει μια σύσκεψη στο Outlook, η κατάσταση που εμφανίζεται στο Lync είναι 
"Σε σύσκεψη". Όταν βρίσκεστε σε μια κλήση βίντεο ή ήχου του Lync, η ένδειξη παρουσίας σας 
εμφανίζεται με κόκκινο χρώμα, ως "Απασχολημένος" και η κατάστασή σας ενημερώνεται σε "Σε 
κλήση", αλλά μπορείτε επίσης να ορίσετε μη αυτόματα την κατάσταση παρουσίας σας για να ελέγξετε 
πώς ή εάν θέλετε οι χρήστες να επικοινωνούν μαζί σας. Επιπλέον, η παρουσία σας μπορεί επίσης να 
περιλαμβάνει μια προσωπική σημείωση που εμφανίζεται στη λίστα επαφών σας και στην κάρτα 
επαφής σας. Αυτό παρέχει στους χρήστες περισσότερες πληροφορίες σχετικά με το τι κάνετε. 
 
Οι καταστάσεις παρουσίας είναι προκαθορισμένες στο Lync, γεγονός που σημαίνει ότι δεν μπορείτε να 
δημιουργήσετε μια προσαρμοσμένη κατάσταση, αλλά μπορείτε να παρέχετε στις επαφές σας 
περισσότερες λεπτομέρειες σχετικά με το πού βρίσκεστε και τι κάνετε, προσθέτοντας μια προσωπική 
σημείωση. 
 
Αλλαγή της κατάστασης 
 Για να αλλάξετε την κατάσταση 

παρουσίας σας κάντε κλικ στο 
αναπτυσσόμενο βέλος του μενού 
κατάστασης κάτω από το όνομά σας 
στο κύριο παράθυρο του Lync και, στη 
συνέχεια, κάντε κλικ στην κατάσταση 
που θέλετε να εμφανίζεται στους 
άλλους 

 

Αυτόματη ενημέρωση 
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 Για να αλλάξετε από την κατάσταση που ορίσατε και να ρυθμίσετε το Lync να ενημερώνει 
αυτόματα την κατάστασή σας, κάντε κλικ στο μενού κατάστασης και, στη συνέχεια, κάντε 
κλικ στην επιλογή Επαναφορά κατάστασης 

Προσθήκη προσωπικής σημείωσης 
 Στο κύριο παράθυρο του Lync, κάντε κλικ στο πλαίσιο σημείωσης επάνω από το όνομά σας 

και πληκτρολογήστε μια σημείωση, όπως «Εργασία από το σπίτι» ή «Πρέπει να προλάβω 
προθεσμία — αν θέλετε κάτι, στείλτε άμεσο μήνυμα» 

Κατάργηση προσωπικής σημείωσης 
 Κάντε κλικ στο πλαίσιο σημείωσης επάνω από το όνομά σας και, στο πληκτρολόγιό σας, 

πιέστε το πλήκτρο Backspace και, στη συνέχεια, πατήστε το πλήκτρο Enter. Το κείμενο στο 
πλαίσιο επανέρχεται στο προεπιλεγμένο μήνυμα «Τι πρόκειται να συμβεί σήμερα;» 

Επιλογή της κατάλληλης κατάστασης 
Βεβαιωθείτε ότι έχετε ορίσει την κατάστασή σας με ακρίβεια. Ο παρακάτω πίνακας περιγράφει τις 
καταστάσεις παρουσίας που εμφανίζονται στους υπόλοιπους χρήστες, τι σημαίνει κάθε κατάσταση και 
ποιες καταστάσεις μπορείτε να ορίσετε εσείς οι ίδιοι. 
 
 Κατάσταση 

παρουσίας 
Περιγραφή Πώς επιλέγεται Τρόπος ορισμού 

 Διαθέσιμος Η επαφή είναι συνδεδεμένη 
και διαθέσιμη για 
επικοινωνία 

Αυτόματα ή από το 
χρήστη 

Το Lync ορίζει αυτήν 
την κατάσταση όταν 
εντοπίζει ότι 
χρησιμοποιείτε τον 
υπολογιστή σας. 
Μπορείτε, επίσης, 
να ορίσετε αυτήν 
την κατάσταση όταν 
θέλετε οι άλλοι να 
γνωρίζουν ότι 
βρίσκεστε στο 
γραφείο σας, ακόμα 
και αν ο 
υπολογιστής σας 
παραμένει αδρανής 

 Απασχολημένος Η επαφή είναι συνδεδεμένη, 
αλλά εμπλέκεται σε κάποια 
δραστηριότητα και πιθανά 
δε θα πρέπει να διακοπεί 

Αυτόματα (αν η 
σύσκεψη είναι 
προγραμματισμένη 
μέσω Outlook) ή 
από το χρήστη 

Το Lync ορίζει αυτήν 
την κατάσταση όταν, 
σύμφωνα με το 
ημερολόγιο του 
Outlook, αν 
χρησιμοποιείτε το 
Outlook, έχετε 
κάποια συνάντηση. 
Μπορείτε, επίσης, 
να επιλέξετε αυτήν 
την κατάσταση από 
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το αναπτυσσόμενο 
βέλος 

 Σε κλήση Η επαφή συμμετέχει σε 
κλήση στο Lync (μια 
αμφίδρομη κλήση ήχου) και 
δεν θέλει να την ενοχλήσουν 

Αυτόματα Το Lync ορίζει αυτήν 
την κατάσταση όταν 
εντοπίσει ότι 
βρίσκεστε σε κλήση 
στο Lync 

 Σε σύσκεψη Η επαφή βρίσκεται σε 
σύσκεψη που εμφανίζεται 
και στο ημερολόγιο του 
Outlook και δεν θέλει να την 
ενοχλήσουν 

Αυτόματα Το Lync ορίζει αυτήν 
την κατάσταση όταν 
εντοπίσει ότι 
συμμετέχετε σε μια 
σύσκεψη Lync ή 
όταν έχετε 
προγραμματίσει να 
παραστείτε σε μια 
σύσκεψη σύμφωνα 
με το ημερολόγιο 
του Outlook, εάν 
χρησιμοποιείτε το 
Outlook 

 Σε κλήση 
διάσκεψης 

Η επαφή συμμετέχει σε 
κλήση διάσκεψης στο Lync 
(μια σύσκεψη στο Lync με 
ήχο, βίντεο, κοινή χρήση 
εφαρμογών κτλ) και δεν 
θέλει να την ενοχλήσουν 

Αυτόματα Το Lync ορίζει αυτήν 
την κατάσταση όταν 
εντοπίσει ότι 
συμμετέχετε σε μια 
κλήση διάσκεψης 
στο Lync 

 Μην ενοχλείτε Η επαφή είναι συνδεδεμένη, 
αλλά δεν θέλει να διακοπεί. 
Οι χρήστες μπορούν από το 
μενού «Επιλογές» να 
καθορίσουν το επίπεδο του 
απορρήτου στη λειτουργία 
«Μην ενοχλείτε» 
επιλέγοντας την αποτροπή 
της εμφάνισης 
ειδοποιήσεων έως την 
εμφάνιση ειδοποιήσεων από 
μια συγκεκριμένη ομάδα 
εργασίας. Οι ειδοποιήσεις 
συνομιλίας θα εμφανίζονται 
μόνο αν αποστέλλονται από 
κάποιον που ανήκει στην 
ομάδα εργασίας. 
Σε αυτή την κατάσταση, η 
επαφή μπορεί να ξεκινήσει 
συνομιλίες IM, αλλά δεν 
μπορεί να λάβει 
εισερχόμενα 

Από το χρήστη Επιλέγετε αυτήν την 
κατάσταση από το 
αναπτυσσόμενο 
βέλος 
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μηνύματα εκτός αν αποτελεί 
μέρος ενεργής συνομιλίας. 
Μπορεί να απαντήσει μέχρι 
να κλείσει το τρέχον 
παράθυρο συνομιλίας 

 Κάνει παρουσίαση Η επαφή κάνει μια 
παρουσίαση και δεν είναι 
δυνατό να την ενοχλήσουν 

Αυτόματα Το Lync ορίζει αυτήν 
την κατάσταση όταν 
εντοπίζει ότι κάνετε 
κοινή χρήση της 
οθόνης σας ή χρήση 
προβολέα. Τα 
μηνύματα IM 
αποκλείονται 

 Επιστρέφω 
αμέσως 

Η επαφή είναι σε 
συνδεδεμένη, αλλά δεν είναι 
διαθέσιμη, πιθανά βρίσκεται 
μακριά από τον υπολογιστή 
για λίγα λεπτά. Ωστόσο, η 
επαφή μπορεί να στείλει και 
να λάβει IM 

Από το χρήστη Επιλέγετε αυτήν την 
κατάσταση από το 
αναπτυσσόμενο 
βέλος 

 Εκτός γραφείου Η επαφή δεν εργάζεται και 
δεν είναι διαθέσιμη για 
επικοινωνία. Ωστόσο μπορεί 
να στείλει και να λάβει IM 

Από το χρήστη Επιλέγετε αυτήν την 
κατάσταση από το 
αναπτυσσόμενο 
βέλος 

 Ανενεργός/Ένδειξη 
Απουσιάζω 

Η επαφή είναι συνδεδεμένη, 
αλλά ο υπολογιστής 
παραμένει αδρανής ή ο 
χρήστης δεν βρίσκεται στον 
υπολογιστή για ένα 
συγκεκριμένο χρονικό 
διάστημα το οποίο 
καθορίζεται από τον ίδιο 
(από προεπιλογή 5 λεπτά). 
Άλλοι λόγοι είναι το 
ημερολόγιο του Outlook να 
υποδεικνύει  
ότι ο χρήστης είναι έξω από 
το γραφείο ή έχει ρυθμίσει 
με μη αυτόματο τρόπο τη 
συγκεκριμένη κατάσταση 
παρουσίας 

Αυτόματα ή από το 
χρήστη 

Το Lync ορίζει την 
κατάστασή σας σε 
«Ανενεργός» όταν ο 
υπολογιστής σας 
παραμένει αδρανής 
για πέντε λεπτά και 
σε «Απουσιάζω» 
όταν η κατάστασή 
σας είναι 
«Ανενεργός» για 
πέντε λεπτά. (Για να 
αλλάξετε αυτές τις 
προεπιλεγμένες 
τιμές, κάντε κλικ στο 
κουμπί Επιλογές 

, κάντε κλικ 
στην επιλογή 
Κατάσταση και, στη 
συνέχεια, κάντε κλικ 
στα βέλη δίπλα στο 
στοιχείο Να 
εμφανίζομαι ως 
"Ανενεργός" όταν ο 

10 
Έκδοση 1 – Μάιος 2014 



Οδηγός χρήσης του MS Lync Basic 2013 

υπολογιστής μου 
βρίσκεται σε 
αδράνεια για τον 
ακόλουθο αριθμό 
λεπτών και Να 
εμφανίζομαι ως 
"Δεν βρίσκομαι 
στον υπολογιστή" 
όταν η κατάστασή 
μου είναι 
"Ανενεργός" για τον 
ακόλουθο αριθμό 
λεπτών.) Μπορείτε 
επίσης να επιλέξετε 
αυτήν την 
κατάσταση από το 
αναπτυσσόμενο 
βέλος 

 Εκτός σύνδεσης Η επαφή δεν είναι 
συνδεδεμένη. Επιπλέον θα 
εμφανίζεται με την 
κατάσταση «Εκτός 
σύνδεσης» στα άτομα τα 
οποία έχει αποκλείσει από 
την προβολή της παρουσίας 
της 

Αυτόματα Το Lync ορίζει αυτήν 
την κατάσταση όταν 
αποσυνδέεστε από 
τον υπολογιστή σας 

 Άγνωστη 
κατάσταση 

Η κατάσταση παρουσίας της 
επαφής δεν είναι γνωστή 

Αυτόματα Αυτή η κατάσταση 
μπορεί να 
εμφανιστεί σε 
επαφές που δεν 
χρησιμοποιούν το 
Lync ως πρόγραμμα 
ανταλλαγής άμεσων 
μηνυμάτων 
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Αποστολή άμεσου μηνύματος (IM)  
Η εκκίνηση μιας συνομιλίας άμεσων μηνυμάτων (IM) είναι τόσο απλή όσο ένα διπλό κλικ στο όνομα 
μιας επαφής στη Λίστα Επαφών. Αυτό ανοίγει ένα παράθυρο συνομιλιών στο οποίο πληκτρολογείτε τα 
μηνύματά σας και βλέπετε τις απαντήσεις των άλλων. 
 
Άμεσα μηνύματα με μια επαφή 
 Στη λίστα επαφών, κάντε διπλό κλικ στο 

όνομα μιας επαφής, πληκτρολογήστε 
ένα μήνυμα και στη συνέχεια πιέστε το 
πλήκτρο ENTER. Εάν η επαφή δεν 
βρίσκεται στη λίστα επαφών, 
πληκτρολογήστε το όνομα του ατόμου 
στο πλαίσιο Αναζήτηση και κάντε διπλό 
κλικ στο όνομα που αναγράφεται στο 
πεδίο Αποτελεσμάτων αναζήτησης. 

 

Άμεσα μηνύματα με μια ομάδα επαφών 
 Για να στείλετε ένα άμεσο μήνυμα σε μια 

ομάδα επαφών, κάντε δεξί κλικ στο 
όνομα της ομάδας, κάντε κλικ στην 
επιλογή «Αποστολή άμεσου 
μηνύματος», πληκτρολογήστε ένα 
μήνυμα και στη συνέχεια πιέστε το 
πλήκτρο ENTER. 

 Για να στείλετε ένα άμεσο μήνυμα σε 
πολλές επαφές, κρατήστε πατημένο το 
πλήκτρο CTRL για να επιλέξετε τις 
επαφές, κάντε δεξί κλικ στην τελευταία 
επαφή και στη συνέχεια κάντε κλικ στην 
επιλογή Αποστολή άμεσου μηνύματος, 
πληκτρολογήστε ένα μήνυμα και πιέστε 
το πλήκτρο ENTER. 

 Ξεκινήστε μια συνομιλία άμεσων 
μηνυμάτων με μια επαφή, στη συνέχεια 
κάντε drag and drop επιπλέον επαφές 
απευθείας στο παράθυρο συνομιλίας. 
Αυτό ενώνει όλες τις επαφές στη 
συνομιλία. 
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Επιλογές σύσκεψης  
Το Microsoft Lync προσφέρει ισχυρές επιλογές σύσκεψης, συμπεριλαμβανομένων IM, ήχου, βίντεο και 
τηλεδιασκέψεων ενσωματώνοντας πολλά εργαλεία συνεργασίας. Για πραγματοποίηση κλήσεων βίντεο 
γίνεται η χρήση web κάμερας. Μπορείτε να λάβετε ή να συμμετάσχετε σε κλήσεις βίντεο δίχως 
κάμερα. Σε αυτή την περίπτωση βλέπετε το βίντεο του συνομιλητή όμως δεν υπάρχει μετάδοση βίντεο 
από εσάς. 

Διασκέψεις Meet Now 
Μπορείτε να ξεκινήσετε μια διάσκεψη που χρησιμοποιεί IM, ήχο, βίντεο, ή λειτουργίες κοινής χρήσης.  

Διασκέψεις IM 
Μπορείτε να ξεκινήσετε διασκέψεις άμεσων μηνυμάτων (IM), καλώντας επιπλέον χρήστες σε μια 
υπάρχουσα συνομιλία άμεσων μηνυμάτων ή ξεκινώντας μια συνομιλία άμεσων μηνυμάτων με 
πολλούς χρήστες. 

Μη προγραμματισμένες τηλεδιασκέψεις ήχου/βίντεο 
Μια κλήση συνδιάσκεψης μπορεί να ξεκινήσει με την προσθήκη επιπλέον χρηστών σε μια υπάρχουσα 
κλήση ή επιλέγοντας πολλές επαφές από τη λίστα επαφών.  

Προγραμματισμένες τηλεδιασκέψεις ήχου/βίντεο 
Κλήσεις συνδιάσκεψης ήχου μπορούν να προγραμματιστούν εκ των προτέρων, είτε με τη χρήση του 
Conferencing Outlook Add-in είτε απευθείας από το Lync. 

Ανώνυμη συμμετοχή σε συσκέψεις 
Ας υποθέσουμε ότι έχετε προσκληθεί σε μια σύσκεψη Lync αλλά δεν διαθέτετε λογαριασμό Lync ή τα 
διαπιστευτήρια σας Lync δεν λειτουργούν για τη συγκεκριμένη σύσκεψη. Εξακολουθείτε να μπορείτε 
να συμμετάσχετε στη σύσκεψη. 
 
Διασκέψεις Meet Now 
 Για να ξεκινήσετε μια μη προγραμματισμένη σύσκεψη, κάντε κλικ στο κουμπί Μενού, και στη 

συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί «Άμεση σύσκεψη» ώστε να ανοίξει ένα νέο συνέδριο. Για να 
προσκαλέσετε άλλους χρήστες, κάντε το εξής: 

- Για να προσκαλέσετε κάποιον χρήστη από τις επαφές σας, κάντε κλικ στο κουμπί 
«Πρόσκληση περισσότερων ατόμων» και επιλέξτε μια επαφή από τη λίστα. 
- Για να προσκαλέσετε κάποιον έξω από τον οργανισμό σας με e-mail, στο νέο παράθυρο 
συνομιλίας κάντε κλικ στο εικονίδιο Συμμετεχόντων και επιλέξτε «Πρόσκληση μέσω 
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου». Ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ανοίγει στο 
Microsoft Outlook. Αν δεν έχετε το Outlook, μπορείτε να αντιγράψετε το κείμενο 
πρόσκλησης για το πρόγραμμα e-mail της επιλογής σας 

Διασκέψεις IM 
 Στη λίστα επαφών, κρατήστε πατημένο το πλήκτρο CTRL και, στη συνέχεια, επιλέξτε τις επαφές 

που θέλετε να προσκαλέσετε. Κάντε δεξί κλικ στην τελευταία επαφή και στη συνέχεια κάντε κλικ 
στην επιλογή «Αποστολή άμεσου μηνύματος». Πληκτρολογήστε το μήνυμά σας στο πεδίο 
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Μήνυμα Έναρξη και στη συνέχεια πιέστε το πλήκτρο ENTER. 
 Για να προσκαλέσετε κάποιο άτομο σε μια υπάρχουσα διάσκεψη άμεσων μηνυμάτων, 

απλά κάντε drag and drop μια επαφή από τη λίστα επαφών σας απευθείας στο παράθυρο 
συνομιλίας. 

Μη προγραμματισμένες τηλεδιασκέψεις 
ήχου/βίντεο 
 Για να ξεκινήσετε μια κλήση βίντεο κάντε 

δεξί κλικ σε μια επαφή και επιλέξτε 
«Έναρξη κλήσης βίντεο» 

 Από τη λίστα επαφών επιλέξτε πολλές 
επαφές, κρατώντας πατημένο το πλήκτρο 
CTRL και στη συνέχεια επιλέγοντας τις 
επαφές που θέλετε να καλέσετε. Κάντε 
δεξί κλικ στην τελευταία επαφή και 
επιλέξτε «Έναρξη κλήσης βίντεο» 

 Μπορείτε να μετατρέψετε οποιαδήποτε 
διάσκεψη IM σε κλήση βίντεο πατώντας 
στο κουμπί μενού «Βίντεο» 

 
Προγραμματισμένες τηλεδιασκέψεις ήχου/βίντεο 
 Για να προγραμματίσετε μια διάσκεψη ήχου από το Outlook, ανοίξτε μια νέα πρόσκληση σε 

σύσκεψη και κάντε κλικ στο πρόσθετο Lync Online Meeting. Είναι όλα έτοιμα με λεπτομέρειες 
κλήσης και έναν σύνδεσμο URL ώστε να συμμετάσχουν οι χρήστες άμεσα μέσω αιτήματος 

Συμμετάσχετε σε συσκέψεις στο Lync 
 Για να συμμετάσχετε από το Ημερολόγιο 

Outlook, ανοίξτε την πρόσκληση 
ημερολογίου και πατήστε στο «Συμμετοχή 
σε σύσκεψη Lync»  

 Μπορείτε να συμμετάσχετε σε εκδήλωση 
από την αρχική οθόνη της εφαρμογής. Το 
όνομα της επερχόμενης σύσκεψης Lync 
εμφανίζεται στο πρώτο πλακίδιο της 
ενότητας, 15 λεπτά πριν από την ώρα 
έναρξης. Όταν είστε έτοιμοι να 
συμμετάσχετε στη σύσκεψη, επιλέξτε το 
στοιχείο «Συμμετοχή σε σύσκεψη Lync» σε 
αυτό το πλακίδιο 

 Ανοίξτε την οθόνη «Συσκέψεις» και 
συμμετάσχετε στη σύσκεψη από εκεί, εάν 
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η σύσκεψη στην αρχική οθόνη δεν είναι 
εκείνη στην οποία θέλετε να συμμετέχετε 
ή εάν θέλετε να δείτε τις λεπτομέρειες της 
σύσκεψης πριν από τη συμμετοχή ή την 
κλήση. 
 ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Η οθόνη «Συσκέψεις» σας 
επιτρέπει να εξετάσετε όλες τις συσκέψεις 
για την τρέχουσα και την επόμενη ημέρα, 
για να σας βοηθήσει με το 
προγραμματισμό σας 

 
Ανώνυμη συμμετοχή σε συσκέψεις 
 Εάν δεν έχετε λογαριασμό Lync 

1. Στην πρόσκληση σε σύσκεψη του Outlook, κάντε κλικ στην επιλογή «Συμμετοχή 
σε ηλεκτρονική σύσκεψη» 

2. Στο επάνω μέρος της οθόνης εισόδου του Lync, επιλέξτε «Συμμετοχή σε 
σύσκεψη» 

3. Στο πεδίο «Όνομα», πληκτρολογήστε το όνομα που θέλετε που εμφανίζεται στη 
λίστα συμμετεχόντων 

4. Επιλέξτε «Συμμετοχή» 
 Εάν δεν μπορείτε να συνδεθείτε χρησιμοποιώντας το λογαριασμό σας Lync 

1. Στην πρόσκληση σε σύσκεψη του Outlook ή από την οθόνη «Συσκέψεις» 
αντιγράψτε τη διεύθυνση URL της σύσκεψης. (Για να ανοίξετε την οθόνη 
«Συσκέψεις», στην αρχική οθόνη επιλέξτε το πλακίδιο «Συσκέψεις» 

2. Εξέλθετε από την εφαρμογή Lync επιλέγοντας την εικόνα σας και, στη συνέχεια, 
«Έξοδος». 

3. Στο επάνω μέρος της οθόνης εισόδου του Lync, επιλέξτε «Συμμετοχή σε 
σύσκεψη» 

4. Στο πεδίο «Όνομα», πληκτρολογήστε το όνομα που θέλετε και το οποίο 
εμφανίζεται στη λίστα συμμετεχόντων και στην επιλογή «Σύνδεση σύσκεψης», 
επικολλήστε τη διεύθυνση URL 

5. Επιλέξτε Συμμετοχή 
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Διεξαγωγή σύσκεψης ως παρουσιαστής 
Χρησιμοποιήστε τις επιλογές συμμετέχοντα και διαχείρισης περιεχομένου του Lync για μια 
παραγωγική σύσκεψη χωρίς διακοπές. 

Στοιχεία ελέγχου εκτεταμένης σύσκεψης 
Τα εύχρηστα στοιχεία ελέγχου ήχου στην αίθουσα σύσκεψης σάς επιτρέπουν να ενεργοποιείτε ή να 
καταργείτε τη σίγαση για τον εαυτό σας, να αλλάζετε τις συσκευές ήχου σας, ακόμα και να μεταφέρετε 
την κλήση απρόσκοπτα σε άλλον αριθμό.  

Παρουσίαση 
Το μενού Παρουσίαση παρέχει πρόσβαση σε όλο το περιεχόμενο της παρουσίασης σε ένα μέρος, όπως 
η επιφάνεια εργασίας, οι παρουσιάσεις του PowerPoint, η ψηφοφορία, ο πίνακας και το OneNote. 

Κοινή χρήση εφαρμογών και εγγράφων  
Η κοινή χρήση εφαρμογών και εγγράφων σας επιτρέπει να μεταδίδετε εφαρμογές, ιστοσελίδες, 
έγγραφα, λογισμικό ή μέρος της επιφάνειας εργασίας σας σε εξ αποστάσεως συμμετέχοντες σε 
πραγματικό χρόνο, απευθείας από το Lync. 
 
Στοιχεία ελέγχου εκτεταμένης σύσκεψης 
 Για να διαχειριστείτε τα στοιχεία ελέγχου 

μιας ενεργής σύσκεψης περάστε το 
ποντίκι επάνω από το εικονίδιο ήχου και 
πλοηγηθείτε στις καρτέλες επιλογών στο 
αναδυόμενο παράθυρο 

 Κάντε σίγαση του μικροφώνου σας 
πατώντας επάνω στο εικονίδιο ήχου 

 
Παρουσίαση 
 Κάθε φορά που κάνετε κοινή χρήση 

περιεχομένου, ειδοποιείστε με ένα 
ευδιάκριτο αναδυόμενο μενού στη 
σύσκεψη 
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Κοινή χρήση εφαρμογών και εγγράφων 
 Από IM ή σύσκεψη που παρακολουθείτε, 

επιλέξτε το αναδυόμενο μενού 
Παρουσίασης. Στη συνέχεια επιλέξτε την 
επιλογή που ταιριάζει καλύτερα στις 
ανάγκες σας: desktop, πρόγραμμα ή μια 
παρουσίαση του PowerPoint. Μόλις 
επιλεγεί, οι συμμετέχοντες σας θα πρέπει 
να αποδεχθούν το αίτημα κοινής χρήσης, 
ώστε να δουν από κοινού το περιεχόμενό 
σας 

 Έχετε τη δυνατότητα να παραχωρήσετε 
τον έλεγχο σε κάθε συμμετέχοντα  

 Μπορείτε να επιλέξετε να κάνετε κοινή 
χρήση πολλών προγραμμάτων, αν 
χρειαστεί να εργαστείτε με περισσότερα 
από ένα προγράμματα 

 

Παρουσιάσεις ήχου 
 Μπορείτε να αποστείλετε παρουσιάσεις που περιέχουν αποσπάσματα ήχου. Απλώς στείλτε 

την παρουσίαση PowerPoint και τοποθετήστε το δείκτη του ποντικιού επάνω στη διαφάνεια 
για να εμφανίσετε τα στοιχεία ελέγχου βίντεο που επιτρέπουν την αναπαραγωγή, την παύση 
ή τη ρύθμιση του ήχου 

Εφαρμογή πίνακα 
 Από τη γραμμή μενού μιας ανοικτής κάρτα επαφής ή μιας σύσκεψης, ανοίξτε το αναδυόμενο 

μενού Παρουσίασης και επιλέξτε «Πίνακας». Έτσι θα ανοίξετε ένα κοινόχρηστο πίνακα 
κοινόχρηστο με όλους τους συμμετέχοντες 

Ιδιωτική προβολή 
 Ενώ κάποιος άλλος συμμετέχων 

παρουσιάζει μια ομάδα του PowerPoint, 
μπορείτε να εξετάσετε τις διαφάνειες 
ιδιωτικά, να επιστρέψετε στην προβολή 
παρουσιαστή ή να αναλάβετε την 
παρουσίαση αν χρειάζεται να 
συνεργαστείτε στην παρουσίαση 
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Επιπλέον επιλογές 
 Ως παρουσιαστής της σύσκεψης, 

μπορείτε να επιτρέψετε ή να αποκλείσετε 
την αποστολή βίντεο. Η επιλογή «Χωρίς 
βίντεο παρευρισκομένων» σάς επιτρέπει 
να περιορίσετε την κοινή χρήση των 
βίντεο μόνο στους παρουσιαστές. Αυτή η 
επιλογή είναι χρήσιμη όταν διεξάγετε μια 
μεγάλη σύσκεψη και πρέπει να 
περιορίσετε την πρόσβαση μόνο στους 
παρουσιαστές 

 Αποκρύψτε τα ονόματα των ατόμων κάτω 
από την εικόνα ή το βίντεό τους στη 
συλλογή, χρησιμοποιώντας την επιλογή 
«Απόκρυψη ονομάτων» 

 Κάντε κλικ στην επιλογή «Όλοι 
παρευρισκόμενοι» για να αλλάξετε 
αμέσως όλους τους άλλους 
παρουσιαστές σε παρευρισκόμενους 
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Επιπλέον δυνατότητες 
Το Lync διαθέτει ένα πλήθος δυνατοτήτων και λειτουργιών, πέραν των παραπάνω, οι οποίες μπορούν 
να διευκολύνουν την επικοινωνία σας, δίχως όμως να είναι απαραίτητες σε κάθε σύσκεψη. 

Ολοκλήρωση με το Microsoft Office  
Η επικοινωνία των χρηστών μπορεί γίνεται από τις εφαρμογές του Microsoft Office (κυρίως 2010 και 
2013). Το Lync συνεργάζεται με εφαρμογές Exchange, SharePoint και Office για μια πιο πλούσια 
εμπειρία συνεργασίας με συνεπή παρουσία, click-to-call επιλογές και κοινόχρηστες κάρτες επαφών. 

Συνεργατική συγγραφή  
Στο Word και PowerPoint 2013 οι χρήστες μπορούν να δουν την κατάσταση παρουσίας άλλων χρηστών 
και να επικοινωνήσουν μέσα από το έγγραφο, ξεκινώντας μια διάσκεψη συνεργατικής συγγραφής. Στη 
διάσκεψη μπορούν να προστεθούν και άλλοι χρήστες. 

Συνομιλίες με καρτέλες 
Με τη δυνατότητα συνομιλιών σε καρτέλες, μπορείτε να διατηρείτε όλες τις κλήσεις σας, τα άμεσα 
μηνύματα (ΙΜ) και τα κανάλια συνομιλίας σε ένα παράθυρο συνομιλίας. Οι καρτέλες στην αριστερή 
πλευρά του παραθύρου συνομιλίας σάς επιτρέπουν να περιηγείστε εύκολα σε όλες τις ενεργές 
συνομιλίες. (Φυσικά, αν προτιμάτε ένα παράθυρο ανά συνομιλία, μπορείτε να ορίσετε αυτήν την 
επιλογή στη σελίδα επιλογών «Λίστα επαφών».) 

 

Χρησιμοποιήστε το κουμπί ανάπτυξης συνομιλίας για να ανοίξετε μια μεμονωμένη συνομιλία σε 
ξεχωριστό παράθυρο και να αλλάξετε το μέγεθός της ανάλογα με τις προτιμήσεις σας. Στη συνέχεια, 
χρησιμοποιήστε το κουμπί μεταφοράς στην καρτέλα για να προσθέσετε το παράθυρο ξανά στο κύριο 
παράθυρο συνομιλίας. Μπορείτε επίσης να προσθέσετε αυτήν τη δυνατότητα ανάπτυξης 
συνομιλίας/μεταφοράς στην καρτέλα σε μια σύσκεψη όπου παρουσιάζεται βίντεο ή περιεχόμενο. 
Το Lync θυμάται την κατάσταση συνομιλίας ακόμα και όταν εξέλθετε και εισέλθετε ξανά. 
Τα εικονίδια στο κάτω μέρος του παραθύρου συνομιλίας σάς επιτρέπουν να προσθέσετε γρήγορα 
άλλα άτομα σε μια συνομιλία άμεσων μηνυμάτων ή να αναβαθμίσετε τη συνομιλία σε κλήση ήχου, 
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κλήση βίντεο ή παρουσίαση με εργαλεία κοινής χρήσης αρχείων και διάσκεψης Web (πίνακας, 
σημειώσεις σύσκεψης, κοινόχρηστα σημειωματάρια και συνημμένα). Αν τοποθετήσετε το δείκτη του 
ποντικιού επάνω σε ένα εικονίδιο, θα αποκαλύψετε τη λειτουργία επικοινωνίας του και τις διαθέσιμες 
επιλογές. Αν κάνετε κλικ στο εικονίδιο, μετατρέπετε τη συνομιλία άμεσων μηνυμάτων σε αυτήν τη 
λειτουργία. 

Lync Web App 
Το Lync Web App επιτρέπει σε χρήστες PC και Mac να συμμετέχουν σε συσκέψεις Lync από ένα 
πρόγραμμα περιήγησης Web, ενώ προσφέρει πλέον μια ολοκληρωμένη εμπειρία των συσκέψεων Lync, 
συμπεριλαμβάνοντας τις εξής δυνατότητες: 

• Βίντεο υψηλής ευκρίνειας, το οποίο εξασφαλίζει μια πραγματικά ρεαλιστική εμπειρία 
έκφρασης στο Lync, επιτρέποντας στα άτομα να βλέπουν αυτό ακριβώς που θέλετε να πείτε με 
νέο τρόπο. 

• Φωνή μέσω IP (VoIP), για να συνδέεστε στη σύσκεψή σας από οπουδήποτε, χωρίς επιπλέον 
χρεώσεις προέλευσης κλήσεων. 

• Ανταλλαγή άμεσων μηνυμάτων, που διασφαλίζει ότι μπορείτε να επικοινωνείτε σιωπηρά 
όταν είναι απαραίτητο, όπως όταν είστε σε μια καφετέρια ή στο τρένο. 

• Κοινή χρήση επιφάνειας εργασίας, εφαρμογών και PowerPoint, ώστε το περιεχόμενό σας να 
είναι ορατό από τους άλλους συμμετέχοντες, δίνοντάς σας τη δυνατότητα να συνεργάζεστε 
χωρίς να χάσετε τίποτα. 

 

Lync για κινητές συσκευές 
Το Lync για κινητές συσκευές σάς δίνει τη δυνατότητα να διατηρείτε την παρουσία σας όπου και αν 
είστε μέσω της συσκευής Windows Phone, iPhone, iPad ή Android που διαθέτετε. Μπορείτε να 
στείλετε μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, άμεσα μηνύματα, να πραγματοποιήσετε κλήσεις ή 
ακόμα και να συμμετάσχετε σε μια διάσκεψη ήχου με ένα μόνο πάτημα.  
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Το Lync για κινητές συσκευές παρέχει τη βέλτιστη παραγωγικότητα σε όλες τις συσκευές. Μπορείτε να 
δείτε την παρουσία των συναδέλφων σας σε πραγματικό χρόνο και να επιλέξετε τον καλύτερο τρόπο 
σύνδεσης - άμεσο μήνυμα, μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου ή κλήση. Όταν πραγματοποιείτε μια 
κλήση, το Lync χρησιμοποιεί τον αριθμό εταιρικού φωνητικού ταχυδρομείου που διαθέτετε για να 
μπορείτε να επικοινωνείτε με μία μόνο συνεπή ταυτότητα και να αποφεύγετε τις χρεώσεις προέλευσης 
κλήσεων.  
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Αναφορές 
 

• Τι είναι το Lync Basic (Microsoft, website): http://office.microsoft.com/el-gr/lync-
help/HA103437092.aspx 

• Τι νέο υπάρχει στο Lync 2013 (Microsoft, website): http://office.microsoft.com/el-gr/lync-
help/HA102927099.aspx 

• Quick Reference guides about Lync (Microsoft, website): http://office.microsoft.com/en-
us/lync-help/quick-reference-guides-about-lync-HA103024172.aspx 

• Αλλαγή της κατάστασης παρουσίας στο Lync, (Microsoft, website): 
http://office.microsoft.com/el-gr/office365-lync-online-help/HA102925443.aspx 

• Συμμετοχή σε σύσκεψη Lync (Microsoft, website): http://office.microsoft.com/el-gr/lync-
help/HA102809459.aspx 

• Συμμετοχή και έξοδος από μια σύσκεψη Lync (Microsoft, website): 
http://office.microsoft.com/el-gr/lync-help/HA103151611.aspx 

• Basic Tasks in Lync 2013 (Dallas ISD, Website): http://www.dallasisd.org/Page/25142 
• Microsoft Lync How‐to Guide (University of Kwazulu-Natal, pdf): 

http://ics.ukzn.ac.za/Files/Microsoft%20Lync%20How%20To%20Guide.pdf 
• Lync User Manual (Eidhoven University of Technology, pdf): 

https://www.win.tue.nl/bcf/diensten/apparatuur/lync/lync_user_manual_2.0.pdf 
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