
מחובר וזמין *ה /זמין

לפרק זמן קצר אינך במחשב **תכף אשוב 

.במשך פרק זמן ארוך, במחשבלא היית אבל , מחובר **, *ת /לא נמצא

לא בעבודה או לא זמין **לא בעבודה 

עובד קשה וצריך שלא יפריעו לך **, *ה /עסוק

)אנשיםשל שני שיחה (Skype for Businessבשיחת  *בשיחה 

)Outlook-או בSkype for Business-ב(בפגישה  *בפגישה 

)עם שמע Skypeפגישת(Skype for Business-בשיחת ועידה ב  *בשיחת ועידה 

אך רק אם אתה והשולח נמצאים  , מיידיותתראה הודעות . אינך מעוניין בהפרעות
.באותה קבוצת עבודה

**נא לא להפריע 

מעביר מצגת *ה /מציג

-מוגדר כ OOF בלוח השנה שלך ב-Outlook מחוץ למשרד

לא מחובר *ת /לא מקוון

לא ניתן לזהות את מצב הנוכחות לא ידוע

חפש מישהו
.Skypeצור קשר עם אנשים בארגון או עם חברים בעלי חשבון 

הלשוניות מתחת לשדה החיפוש  , ברגע שתעשה זאת. הקלד שם בתיבת החיפוש1.
:ל:ישתנו מ

לחץ על , אם לא. 'אנשי הקשר שלי'הישאר בלשונית , אם האדם שאתה מחפש נמצא בארגון שלך2.
אם ידוע לך השם המלא של האדם שאתה מחפש או שם  . 'SKYPEמדריך הכתובות של 'הלשונית 

.תוכל למקד את החיפוש, Skype-המשתמש שלו ב

הוסף איש קשר
תוכל , לאחר שתמצא את האדם שחיפשת

להוסיף אותו לרשימת אנשי הקשר שלך לצורך  
.גישה מהירה

לחץ באמצעות לחצן העכבר הימני  1.
.על השם בתוצאות החיפוש

.הוסף לרשימת אנשי הקשרלחץ על2.

בחר קבוצה שאליה ברצונך להוסיף 3.
.את איש הקשר החדש

2
3

1

צפה בכרטיס של איש קשר
.הקש על תמונה של איש קשר1.

כרטיס איש  'הקש על לחצן 2.
כדי לפתוח את כרטיס איש  ' קשר

.הקשר
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Skype for Businessמיועד ליצירת קשר עם עמיתים או שותפים לעבודה.

Skypeאט עם חברים בזמן שאתם משחקים'מיועד לשמירת קשר עם סבתא שלך או לשיחות צ.

?כדאי לי להשתמש Skypeבאיזה

מוגדר עבורך אוטומטית לפי הפעילות   *
שלך עם לוח המקשים או לפי לוח השנה  

.Outlook-שלך ב

באפשרותך להגדיר את מידע הנוכחות  **
.שלך למצב זה בכל עת שתרצה

רוצה לסגור את דלת המשרד  
?הווירטואלי שלך

Skype for Business 
מדריך להתחלה מהירה

נוכחות והודעות   ,אנשי קשר
נוכחות והודעות מיידיות ,אנשי קשרמיידיות

Skype for Business
מדריך להתחלה מהירה

-מידע נוכחות מוגדר אוטומטית לפי לוח השנה שלך ב
Outlook ,מצב  . אך ניתן לשנות אותו זמנית בעת הצורך

נוכחות מהווה דרך מהירה עבור אחרים לראות אם אתה פנוי  
:להלן הגדרות הנוכחות שבאפשרותך לשנות. לשוחח

:פירוש הדבר שאתה:     אם הנוכחות שלך מוגדרת כ
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כדי ליצור  (IM)השתמש בהודעות מיידיות
.קשר מיידי עם אנשי הקשר שלך

על הצבע , שלךברשימת אנשי הקשר 1.
איש הקשר שאיתו ברצונך להתכתב  

ברצונך להתכתב  אם . מיידיותבהודעות 
בהודעות מיידיות עם יותר מאיש קשר  

לחוץ ולחץ על  Ctrlאת מקשהחזק , אחד
.שמו של כל איש קשר

.המיידיותלחץ על לחצן ההודעות 2.

Enterהקלד את ההודעה והקש על3.
.המקשיםבלוח 

צור קבוצה
הגדר קבוצה עבור כל צוות שאתה עובד איתו כדי שתוכל לראות במהירות מי זמין או לקיים  

.זמנית-תקשורת עם כל הצוות בו

.הוסף איש קשרלחץ על לחצן1.

.צור קבוצה חדשהבחר2.

התחל להקליד את שם הקבוצה  3.
.החדשה

שלח הודעה מיידית

2

3

1

3

הוסף וידאו ושמע ושתף קבצים בשיחת הודעות מיידיות

הוסף שמעהוסף וידאו

שתף את שולחן העבודה שלך  
PowerPointכגון תוכניתאו 

אפשרויות נוספות

אתר שיחת הודעות מיידיות שנערכה בעבר
אוטומטית את  שומר Exchange ,Skype for Business-ובOutlook-באם אתה משתמש 

להציג או להמשיך שיחת הודעות מיידיות שנערכה כדי . שלךהמיידיותהיסטוריית שיחות ההודעות 
:  שהחמצתבעבר או כדי לראות בקשה לשיחה כזו 

.'שיחות'לחץ על הלשונית 1.

אם  . לא נענואוהכללחץ על הלשונית2.
לחץ , אינך רואה את השיחה שחיפשת

בתחתית  Outlook-בהצג עוד על
.הרשימה

לחץ פעמיים על השיחה שברצונך 3.
.לפתוח

1

2

עבור בין שיחות
אם אתה מנהל מספר שיחות או פגישות  

אותן  מציג Skype for Business,במקביל
.ביניהןבמקום אחד כדי שתוכל לעבור 

לחץ על לשונית מימין כדי לצפות בשיחת  
.הודעות מיידיות

מעוניין להוסיף מישהו  
?לשיחה המיידית

 Skype forמהחלון הראשי של 
Business ,  גרור תמונה של

איש קשר לחלון ההודעות  
.המיידיות

2 1

ירון רוצה שאני אכתוב את הדוח של , הי MGCBNS
, שאלה טפשית... המממ. החודש

מה זה אבל  MGCBNS?

זה סטטיסטיקות רשת . זו בכלל לא שאלה טפשית
עבור מועצת קבוצת הניהולהמותג 

אוי ויי

כבר . דבר איתי אם תצטרך עזרה. אפוני פלא: כמו שאנחנו אוהבים לקרוא לזה, או
! לא להחליף את הפרה שלך בשביל זה, למשל. אז אני מכיר את הכל, את זה בעברעשיתי 

.פשוט תאותת, אם תצטרך עזרה, ברצינותאבל 

אני פה

גם אני

-בשביל דוח ההנתונים יש לי בעיות עם  MGCBNS רוצה . ההוא
.הפסקהצריך שאני אני מרגיש ? ערבלארוחת לצאת 
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