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1. Pemasangan Skype for Business (Windows)

a. Semak versi Microsoft Office sama ada 32-bit atau 64-bit
(https://support.office.com/en-us/article/Find-details-for-other-versions-of-
Office-8e83dd74-3b83-4528-bdab-6ff6118f8293)

b. Muat turun fail pemasangan Skype for Business di portal 1GovUC

(www.Tgovuc.gov.my) mengikut versi Microsoft Office anda.

c. Jalankan fail pemasangan tersebut.

1.1 Daftar Masuk ke Skype for Business

a. Taipkan alamat emel anda yang berformat username@igovuc.gov.my dan klik

Sign in.


https://support.office.com/en-us/article/Find-details-for-other-versions-of-Office-8e83dd74-3b83-4528-bda6-6ff6118f8293)
https://support.office.com/en-us/article/Find-details-for-other-versions-of-Office-8e83dd74-3b83-4528-bda6-6ff6118f8293)
http://www.1govuc.gov.my)/
mailto:username@1govuc.gov.my
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Skype for Business - 0O x

Skype for Business

Sign in o -

Sign-in address:

| username@mmrud.gmr.my |

Use the sign-in address for your organization - not a Skype Name
or Microsoft account

Learn Maore
Delete my sign-in info

Sign in as:

o -
) Available -

Sign In
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b. Taip kata laluan anda di dalam ruang Password dan klik Sign in.

@ Skype for Business - 0O X

Skype for Business

Sign in -

Sign-in address:
| sfb01.agensi@1govuc.gov.my |

Change

Use the sign-in address for your organization - not a Skype Name
or Microsoft account

Learn Maore

Password:
***I

Save my password

signin as:

u .
) Available -

Sign In
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c. Anda akan ditanya sama ada ingin menyimpan maklumat daftar masuk anda. Klik

Yes jika setuju untuk menyimpan.

Would you like us to save this info and sign you in automatically next time?

Do you want us to save your Skype for Business sign-in info?

x

d. Anda akan dapat melihat senarai kontak selepas daftar masuk. Sila rujuk Seksyen

2 untuk menguruskan kontak.

@ Skype for Business

tengah uat ni

SfBO1.Agensi
Busy -
Set Your Location =

F
- o :
-

= o

Find someone or dial a number Q
GROUPS STATUS RELATIOMSHIPS MNEW 2+
4 FAVORITES -

ISA Test 11 - Away 21 hours
I'm QK

4 DOTHER CONTACTS (0
To add contacts, drag from another group or add from search.

4 54(2)

ISA Test 02 - Offline 27 days
MNon Migrated / Lync 2010

ISA Test 11 - Away 21 hours
I'm QK

4 MOA (1)

Suhaila bte. Sulaiman - Offline
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1.2 Memasang Skype for Business pada Peranti Telefon Bimbit.

/Phone:

a. Sila layari App Store dan cari aplikasi Skype for Business
b. Pasang aplikasi Skype for Business

Android:

a. Sila layari Play Store dan cari aplikasi Skype for Business
b. Pasang aplikasi Skype for Business

Windows Phone.

a. Sila layari Window Store dan cari aplikasi Skype for Business

b. Pasang aplikasi Skype for Business

2. Menguruskan Kontak

2.1 Tambah Kenalan ke dalam Senarai Kontak

2.1.1 Tambah Kenalan oleh Search

a. Pada laman utama Skype for Business, taip nama atau alamat emel anda di dalam

kotak Find Someone.
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e 0
- =
|Find someone

GROUPS STATUS RELATIONSHIPS NEW

b. Klik kanan pada nama kontak, dan klik Add to Contacts List, dan pilih nama

kumpulan kenalan sasaran yang anda inginkan.

N i Send an IM
. Call 3
Start a Video Call
Send an Email Message
Schedule a Meeting
Copy
Find Previous Conversations

Add to Favorites

Add to Contacts List 4 Other Contacts

Taq for Status Change Alerts U Team

Change Privacy Relationship »

See Contact Card
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c. Jika anda ingin melihat atau mengubah Privacy Relationship, klik kanan pada

nama kenalan, dan klik Change Privacy Relationship dan pilih nama kumpulan

sasaran yang anda inginkan.

Send an IM
Call »

Start a Video Call

Send an Email Message

NEW
Schedule a Meeting
Copy
Find Previous Conversations Network

Add to Favorites

Copy Contact To »
Move Contact To »
Remove from Group

Remove from Contacts List

Tag for Status Change Alerts

Change Privacy Relationship *| | v/

See Contact Card

Friends and Family

Share my note, location, and all my contact information except
meeting details

Workgroup

Share my note, location, and all my contact information except

Home and Other phone; contact can interrupt Do Not Disturb status

Colleagues

Share my note, location, and all my contact information except
Home, Other, and Mobile phone, and meeting details

External Contacts

Share only my name, title, email address, company, and picture

Blocked Contacts

Share only my name and email address; blocked contacts can't
reach me via Skype for Business

Auto-assign Relationship

Reset this privacy relationship to the Skype for Business default.

10
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2.1.2 Tambah Kenalan Melalui Tetingkap Mesej Segera

a. Didalam tetingkap mesej segera, klik pada nama kenalan.

T | T

ISA Test 11
Away (23 hours)

®O0®e |-

ISA Test 11 @
Away 23 hours

9 2 Participants

b. Apabila tetingkap muncul, klik pada butang anak panah.

e @ - o x

@

®0®e |-

11
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c. Klik Add... dan pilih Add to Instant Messaging Contacts.

I'm QK - X

ISA Test 11

Away (23 hours)

® O-® ® s

CONTACT | WHAT'S NEW

Calendar Current Time Zone
Schedule a meeting 443 PM
Malay Peninsula Standard Time

Send Email
isa_test11@1govuc.gov.my

IM

isa_test11@1govuc.gov.my

Add to Instant Messaging Contacts | » Colleagues
Add to a Social Metwark r Friendls
Tag for Status Change Alerts Other Contacts

d. Pilih nama kumpulan sasaran yang anda inginkan.

Add to Instant Messaging Contacts » Colleagues

Add to a Socal Metwark k Friencls

Tag for Status Change Alerts Other Contacts

e. Kenalan sudah ditambah ke dalam senarai kenalan.

12
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2.2 Mewujudkan Kumpulan Baru

a. Klik ikon &*, dan seterusnya klik Create a New Group.

@ Skype for Business

tengah uat ni

SfBO1.Agensi

Busy
Set Your Location

Fir‘ld someone or dial a number

0
2

GROUPS STATUS RELATIONSHIPS MEW

4 FuyORITES

ISA Test 11 - &way 23 hours
I'm QK

Ny
Add a Contact in My Organization
Add a Contact Not in My Organization »

Create a New Group

Display Options

b. Taip kan nama kumpulan yang telah anda pilih.

13
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2.3 Padam, Menamakan Semula atau Penukaran Susun Atur Kumpulan

a.

Untuk memadam kumpulan, klik kanan pada nama kumpulan, dan kemudian klik
Delete Group pada senarai drop-down . Pengguna juga boleh menamakan
semula kumpulan, atau menukar susunan paparan kumpulan pada senarai drop-

downyang sama).

A TEAM ([0/1)
Send an IM

Start a Video Call
Send an Email Message

Schedule a Meeting
Copy
Find Previous Conversations

Move Group Up

Move Group Down

Eename Group

Delete Group

Create New Group

14
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2.4 Mengalih atau Menyalin Kontak

a. Untuk mengalih kontak, tarik dan letak kontak daripada satu kumpulan kepada
kumpulan yang lain. Pengguna juga boleh memilih pelbagai kontak dengan klik

dan pegang kunci C7RL.

b. Untuk menyalin kontak, klik kanan pada kontak, dan pilih Copy Contact To dan

pilih nama kumpulan kenalan sasaran yang anda inginkan.

Send an M b
Start a Video Call b
Call ¥

Send an Email Message

Schedule a Meeting
Copy
Find Previous Conversations

Add to Favorites

Copy Contact To b

Move Contact To 4 Friends

Remove from Group

Remove from Contacts List Team

Tag for Status Change Alerts
Change Privacy Relationship »

See Contact Card

15
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3. Maklumat Kehadiran
3.1 Status Kehadiran Kontak

a. Status kehadiran kontak dipaparkan di belah kanan bawah gambar, atau

ditunjukkan di sebelah nama kontak di dalam senarai kontak.

GROUPS STATUS RELATIOMNSHIPS MEW 3+

4 FaORITES

ISA Test 11 | Away P3 hours
I'm OF

| 4 OTHER CONTACTS (0

To add contacts, drag from another group or add from search.

4 154 (2)

ISA Test 02 ? days

Man Migrated / Lynec 2010

ISA Test 11 - Away 23 hours
I'm OF

16
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b. Jadual di bawah menunjukkan status ikon di mana pengguna boleh memilih, atau

status ikon tersebut sudah sedia dipaparkan di dalam senarai kontak.

Status
Status Butiran
Kehadiran
Kontak sedang berada di dalam talian dan bersedia untuk
° Available
dihubungi.
Busy Kontak sedang sibuk dan tidak mahu diganggu.
Kontak sedang berada dalam talian telefon (Telefon audio
In a call

dua-arah) dan tidak mahu diganggu.

Kontak sedang berada di dalam mesyuarat dan tidak mahu

In a meeting
diganggu.

Kontak tidak mahu diganggu dan hanya akan dapat

Do Not Disturb | melihat notifikasi perbualan jika dihantar oleh seseorang

yang berada di dalam senarai kontak sahaja.

Kontak sedang berada jauh daripada komputer untuk

Be Right Back
beberapa ketika.

Off Work Kontak tidak bekerja dan tidak bersedia untuk dihubungi.
Skype for Business menetapkan status kontak kepada
“Inactive” apabila komputer terbiar selama 5 minit, dan
kepada “away”apabila status tidak aktif selama 5 minit.

Appear Away

(Untuk mengubah status tersebut, klik butang
Options L~ Wik Status, dan kemudian klik pada anak

panah yang berada di sebelah Show me as Inactive when

17
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SERTAMERH MUTU 77

Status _
Status Butiran
Kehadiran

my computer has been idle for this many
minutes dan Change my status from Inactive to Away after

this many minutes.)

Kontak tidak didaftar masuk. Status " Offl/ine" akan
Offline dipaparkan kepada pengguna yang telah anda sekat

daripada melihat kehadiran anda.

Presence
Skype for Business tidak dapat menentukan status kontak.
unknown
@ Blocked Dipaparkan di sebelah kontak yang telah anda sekat.

18
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3.2 Ubah Status Kehadiran Anda

a. Anda boleh menetapkan status kehadiran dengan klik menu yang berada di

bawah nama anda pada tetingkap utama Skype for Business.

@ Skype for Business

tengah uat ni

STBO1.Agensi
Busy ¥

@ Available

o O:&» = o-
- @ Do Mot Disturb

Be Right Back

Find samec¢ Q

Off Work

GROUPS ISHIPS MEWY 3+

Appear Away

4 FRVORITE Reset Status

IS Sign Out
I'n Exit

Irs

4 OTHER COMTACTS (0)

19
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4. Hantar dan Terima Pesanan Ringkas (IM)

4.1 Hantar Pesanan Ringkas kepada Kontak Persendirian

a. Klik dua-kali pada kontak untuk membuka tetingkap perbualan.

- 0 3 0

Find sameane Q
GROUPS STATUS RELATIONSHIPS MNEW at
4 FAVORITES

4 OTHER CONTACTS (0/0)

To add contacts, drag from another group or add from search.

4 FRIEMDS (1/1)

itslynctest2 - Available - Video Capable

4 COLLEAGUES [0/1)

itslynctest3 - Offiine

20
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b. Taip pesanan anda di dalam kotak pesanan, dan tekan £nter pada papan kekunci

untuk menghantar pesanan.

9 itslynctest? @ - 0O x
@ itslynctest2 @
Available - Video Capable
@ :-rarticipants
Tuesday, April 21, 2015
Hello d&: 24 PM
Hi 4:24 PM

Last message received on 4/21/2015 at 4:25 PM.

@

@

Q00 O

21



GovUC

KOMUNIKAS| BERSEPADU

4.2 Hantar Pesanan Ringkas kepada Kontak Kumpulan

a. Untuk menghantar pesanan kepada kumpulan, klik kanan pada nama kumpulan,
dan klik Send an IM. Tetingkap perbualan akan dipaparkan dan anda boleh mula

untuk menghatar pesanan ringkas.

4 FRIEMC

Send an I

Start a Conference Call ¥ e
° Start a Video Call
Send an Email Message
Schedule a Meeting
4 COLLE Copy
Find Previous Conversations
Mave Group Up
Mave Graup Down
Eename Graup
Delete Graup

Create Mew Group

o9 Conversation (3 Participants) ® - O x

@ itslynctest2, © itslynctest3 @

e 3 Participants

¢ ' @

® 000 O

22
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4.3 Hantar Pesanan Ringkas kepada Kontak Pelbagai

a. Untuk menghantar pesanan ringkas kepada kontak pelbagai, pegang
kunci C7RL untuk memilih kontak, klik kanan dan pilih Send an IM. Tetingkap
perbualan akan dipaparkan dan anda boleh mula untuk menghatar pesanan

ringkas.

2 0 =
Send an [M

. b
Find someone Start a Conference Call

Start a Video Call

GROUPS STATUS

Send an Email Message

4 FAVORITES Schedule a Meeting
Copy

o Find Previous Conversations

4 TEAM (0/1) Add to Favorites
Copy Contact To b
Move Contact To b

[ OTHER CONTACTS (1/1) Remove from Group

4 COLLEAGUES (0/1) Remaove from Contacts List

Tag for Status Change Alerts

Change Privacy Relationship »

23
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4.4 Undang Lebih Ramai Pengguna untuk Menyertai Perbualan Anda

a. Pada tetingkap perbualan, klik butang @ :

e itslynctest? @ - O x
@ itslynctest2 @
Available - Video Capable
e 2 Participants nvite Ivl
¢ ' © 7

are Peaple

24
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b. Pilih kontak untuk menyertai perbualan. Atau anda boleh tarik dan letak kontak

daripada senarai kontak anda ke dalam tetingkap perbualan.

Send an IM

Choose a contact or type a name of someone you want to IM,

itslynctest2 - Available - Video Capable

itslynctest3 - Offline

Cancel

25
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¢. Anda kini boleh mula menghantar pesanan ringkas kepada kumpulan pengguna

lain.

Conversation (3 Participants)

o itslynctest2, e itslynctest3 @

e 3 Participants

¢ ' © 7

Q00 O

26
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4.5 Format Pesanan Ringkas

a. Anda boleh mengubah format pesanan ringkas, termasuk jenis tulisan, saiz tulisan,

warna dan format teks dengan tambahan atribut seperti bo/d, italic or underiine.

4.5.1 Format teks untuk Perbualan Semasa

a. Didalam tetingkap perbualan, klik butang More Options @ pada bahagian
bawah sudut kanan, dan pilih Change Font.

9 itshynctest? ® - N0 x

itslynctest2 @
Offline 15 mins

e 2 Participants

Manage Recardings

Ik Text Display Size 4

Change Font...

Skypefor Business Help

S

Q00 ©

27
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b. Pilih warna teks, jenis tulisan, saiz, dan gaya daripada tetingkap format.

Segoe I

II

W
T~
=

1

4.5.2 Format Teks untuk semua Pesanan Ringkas

a. Didalam tetingkap utama Skype for Business, klik butang Options o

b. Pilih /M daripada anak tetingkap kiri, kemudian klik butang Change Font.

F ™

General m

Perzanal Check speling as I type
Contacts List [T Hide pictures in IM
Statuz

My Picture
Phones [] Turn of f ematicon animations

slerts Enable tabbed conversations

[ Make tabs ane line only

Ringtones and Sounds
Audio Device
Yideo Device
File 5 aving
Fecording
Skype Meetings

Shaws ematicons in messages

OF ][ Cancel ][ Help

28
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c. Didalam tetingkap format, pilih warna teks, jenis tulisan, saiz, dan gaya, kemudian
klik OK.

O Apply settings to incoming messages

[ QK ] | Cancel

d. Klik OKpada menu Options untuk membuat perubahan.

29
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5. Pemindahan Fail
5.1 Penghantaran Fail

5.1.1 Penghantaran Fail pada Kontak

a. Didalam tetingkap perbualan, klik butang Send a file ¢ , dan kenalpasti
kedudukan fail yang ingin dihantar, dan kemudian klik Send. Atau anda boleh tarik

fail tersebut ke dalam tetingkap perbualan.

b. Apabila menghantar fail, skrin di bawah akan terpapar:

= itshynctest? ® - 0 x

o itslynctest? @
Available - Video Capable
e 2 Participants
n IE'
1.0 KB Cancel All -
¢ ' © w

Q00 O

30
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c. Setelah fail dihantar, skrin berikut pula akan dipaparkan:

9 itslynctest? ® - N0 x

o itslynctest2 @
Available - Video Capable
e 2 Participants
H IE'
Sent -
¢ ' @ w

Q00 O

31
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d. Jika penghantaran fail ditolak, status Transfer Failed akan dipaparkan seperti

berikut:
9 itslynctest? ® - N0 x
o itslynctest2 @
Available - Video Capable

9 2 Participants

Tuesday, April 21, 2015

. 5:21 PM
Testing.trt
itslynctest? canceled
Transfer Failed
¢ ' © 7

Q00 O

32
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5.1.2 Penghantaran Fail kepada Kontak Pelbagai

a. Didalam persidangan tetingkap perbualan, klik butang Send a file é , dan
kenalpasti kedudukan fail yang ingin dihantar, dan kemudian klik Send.

b. Fail tersebut akan dipaparkan pada Attachments. la boleh dimuat turun atau

dibuka oleh ahli persidangan.

Attachments

@ Meeting 20150317 .tct
Me

828 Everyone can download

Open Permissions - More~ Eemove

Close

33
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5.2 Menerima Fail

a. Apabila kontak ingin menghantar fail, permintaan akan muncul di sudut kanan

bawah skrin.

itslynctest?

wants to send you: (Screen...

Options = Ignore

b. Klik butang @ untuk melihat fail, atau klik /gnore untuk menolak.

itslynctest?

wants to send you: (Screen...

Options = Ignore

34
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c. Apabila tetingkap perbualan dibuka, klik ikon anak panah untuk memuat turun fail

tersebut.

= itshynctest? @ - O x

o itslynctest?2 @
Available - Video Capable

@ 2 Participants

Screen Shot 2015-04-17
3864 KB

3

¥

386.4 KB Download All

é

@ 7

® @00 O

35
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5.3 Mengubah Destinasi Folder yang Menyimpan Fail yang Diterima
a. Didalam tetingkap utama Skype for Business, klik butang Options o3

b. Pilih File Saving daripada anak tetingkap kiri, dan klik Browse untuk mengubah

destinasi folder.

Skype for Business - Options u

General File transfer
Personal Save to:

Contacts List
Sfar:.usc s C:\Users\Staff\Documents\My Received Files

My Picture

Phones

Alerts

IM

Ringtones and Sounds
Audio Device

Video Device

File Saving

Recording

Skype Meetings

oK H Cancel H Help

36



c. Pilih sasaran folder daripada senarai, dan klik OK

-

Browse for Folder E

Choose where you want to save files you receive:

[» | Default

> | Public

4| Staff|
[* | Adobe Flash Builder 4.5
[» | AppData

£y Contacts

| Corel

y Desktop

I~ My Documents

I§ Downloads

11

wORONR

4 | Users -

[ o ]|| Concel

d. Klik OKpada Options untuk mengubah.

GovUC

KOMUNIKAS| BERSEPADU
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6. Membuat dan Menerima Panggilan Suara

Nota: Panggilan suara hanya boleh dibuat oleh pengguna Skype for Business sahaja.

6.1 Membuat Panggilan Suara

a. Alihkan kursor tetikus pada gambar kontak.

! ﬂl itslynctest2 - Available - Video Capable

b. Anda akan dapat melihat 5 butang dipaparkan.

00000

c. Klik butang Cal/ e untuk membuat panggilan suara.

.0 10/0 0O
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6.2 Menjawab Panggilan Suara

a. Apabila anda menerima panggilan suara, call alert akan dipaparkan pada penjuru

bahagian bawah kanan skrin komputer anda.

itslynctest?
is calling you
Options = Ignore
b. Klik butang Calf ° untuk menerima panggilan.

Accept| ' \&

itslynctest?

is calling you

Options = Ignore
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6.3 Penggunaan Kawalan Pangggilan

a. Tetingkap Perbualan Panggilan menawarkan pelbagai kawalan panggilan yang
anda boleh gunakan untuk memindahkan panggilan, meletakkan panggilan yang

ditunda, atau melaraskan pembesar suara anda.

itslynctest2

2 Participants

itslynctest2
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a. Jadual berikut memberikan penerangan fungsi untuk setiap butang Kawalan

Panggilan:

Kawalan
. Fungsi
Panggilan

Untuk mengakhiri panggilan.

Untuk menambah video kepada panggilan Skype for

Business.

Membuat pembentangan untuk berkongsi desktop,

program, PowerPoints, atau menghantar lampiran.

Untuk menambah pesanan ringkas kepada panggilan

Skype for Business.

Untuk melaksanakan kawalan panggilan berikut:
Hold

Transfer- Kepada nombor atau penggunayang lain
Devices — Utuk menukar kepada peranti yang berbeza

Dial pad— Untuk berinteraksi dengan sistem telefon

automatik, seperti memasukkan kod, apabila membuat
panggilan mel suara, atau membuat pilihan apabila

anda membuat panggilan kepada meja resepsi ofis.

Speaker volume — Untuk melaraskan bunyi. Gerakkan

anak panah ke atas dan bawah untuk melaraskan bunyi,

atau pilih ikon pembesar suara pada bahagian atas
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Kawalan

Panggilan

Fungsi

pengawalan bunyi untuk senyapkan pembesar suara.

Untuk memaparkan senarai peserta.

Untuk mengundang pengguna luar menyertai

perbualan.

.|I|| 1:04

Untuk merekod masa perbualan.
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7. Membuat dan Menerima Panggilan Video

7.1 Membuat Panggilan Video

a. Alihkan kursor tetikus pada gambar kontak.

! ﬂl itslynctest? - Available - Video Capable

b. Anda akan dapat melihat 5 butang dipaparkan.

00000

c. Klik butang Video Call ° untuk membuat panggilan video.

.0 000 O

GovUC

KOMUNIKAS| BERSEPADU
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7.2 Menerima Panggilan Video

a. Apabila anda menerima panggilan video, call alert akan pada penjuru bahagian

bawah kanan skrin komputer anda.

itslynctest?

is inviting you to a video call

Options = Ignore

b. Klik butang Video Call ° untuk menerima panggilan.

itslynctest2

is inviting you to a video call

Options Ignare

c. Apabila and menerima undangan panggilan video, tetingkap perbualan akan

dibuka dan strim video pemanggil akan dipaparkan.
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8. Melihat dan Membentangkan Program

a. Didalam Skype for Business, anda boleh berkongsi desktop, program atau fail

PowerPoint dengan kontak yang lain.

8.1 Berkongsi Desktop atau Program Anda

Nota: Semasa anda membuat pembentangan, status Skype for Business anda secara
automatik akan diubah kepada Busy, dan kesemua pesanan ringkas dan panggilan akan

disekat.

a. Dibawah tetingkap perbualan, tunjuk ke arah ikon Presentation (Monitor) @
b. Pada tab Present, sila buat salah satu daripada berikut:

- Untuk berkongsi maklumat di desktop anda, klik Present Desktop... dan pilih
desktop yang ingin dikongsi, dan klik Present.
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Present Desktop...

Present Programs...

Present PowerPoint Eiles...
Add Attachments...

Shared Motes..,

My Motes...

Mare...

Manage Presentable Content

Manage Motes
RV

Present Desktop

ok st b g
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- Untuk berkongsi lebih dari satu program atau fail, klik Present Programs... dan
pilih program yang spesifik atau fail yang ingin dikongsi, dan klik Present.

Present Desktop...

Present Programs...

Present PowerPoint Files...
Add Attachments...
Shared Motes...

My MNotes...

Mare...
Manage Presentable Content

Manage Motes

KX,

Present Programs

L = |
w3
Inbox - - Qutlook User Guide on Office Office365-SkypeBusiness-
Communicator 2007 |... userguide.doc...

Don't see the program you want to present?
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c. Pada sharing toolbaryang berada di atas skrin, anda boleh:

d. Klik Stop Presenting jika anda ingin berhenti berkongsi skrin anda.

i Currently presenting | Give Control + ¥ Stop Presenting -‘

e. Klik Give Contro/ untuk berkongsi desktop atau program anda dengan kontak

yang lain.

Give Contral =

Give Control Autaratically
Attendees
itshynctest?

f. Klik pin untuk menyembunyikan foo/bar dan mengadakan lebih ruang. Untuk

mendapatkan kembali foolbar, alihkan kursor tetikus ke arah bahagian atas skrin.

i Currently presenting | Give Control = X Stop Presenting m

g. Apabila sharing toolbar dipaparkan, guna apa sahaja kawalan yang anda perlukan,

atau klik pin tersebut sekali lagi untuk paparkan kembali foo/bartersebut.
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8.2 Beri dan Ambil Alih Sesi Pengawalan

a. Jika anda inginkan pengguna lain untuk mengubah atau membentangkan fail
semasa sesi perkongsian, anda boleh berkongsi pengawalan kepada pengguna
tersebut. Selepas itu, anda dan pengguna tersebut akan dapat mengawal sesi

perkongsian dan anda juga boleh menarik kembali kawalan tersebut pada bila-
bila masa.

b. Pada sharing toolbar, klik Give Control

Give Contral =

Give Control Automatically
Attendees
itslynctestl

c. Pilih nama pengguna untuk berkongsi pengawalan.

Give Contral =

Give Control Automatically
Attendees

itslynctest?

d. Skype for Business akan menghantar notifikasi supaya pengguna tersebut

mengetahui anda sedang berkongsi pengawalan.
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e. Untk menarik kawalan kembali, klik Give Contro/ sekali lagi, dan kemudian klik
Take Back Control.

Give Contral =«

Take Back Contral

Give Control Automatically
Attendees
v

8.3 Membentangkan Slaid PowerPoint

a. Pada bahagian bawah tetingkap perbualan, tuju ke arah ikon Presentation

(Monitor)

b. Klik Present PowerPoint Files...

Present Desktop...

Present Programs...

I Present PowerPoint Files... I

Add Attachments...

Shared Motes...

My Motes...

Mare...

Manage Presentable Content

Manage Motes

KX,
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c. Pilih fail PowerPoint, dan klik butang Open.

% o= MSLlyne » Lync Online testing » Lync Userguide

Organize + Mew folder

@ Documents
‘Js Music

[ Pictures

E Videos

Testing
Present.pptx

L Computer
£, Windaws7_0¢
s DATA(D) | I
%? Lenovo_Recoy
g sys (Vhkupel,
¥ staff (\hkupe 3

“h Metwark

File name: Testing Present.pptx v |PowerPoint Presentations {".pp =

d. Tetingkap perbualan pembentangan akan memaparkan slaid pembentangan. Klik

Presenting apabila telah selesai.

8.4 Menerima Undangan untuk Sesi Perkongsian Maklumat

a. Untuk menerima undangan perkongsian maklumat, klik ikon Presentation

(Monitor) apabila notifikasi amaran dipaparkan di bahagian bawah sudut

kanan pada skrin komputer anda.

itslynctest?
is adding a presentation

Ignare
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9. Mesyuarat Skype

a. Mesyuarat Skype membenarkan ramai pengguna, termasuk pengguna luar, untuk
bertemu pada waktu yang spesifik. Mesyuarat tersebut harus dijadualkan dahulu
daripada Outlook bersama dengan Skype for Business Add-ons (dipasang
bersama dengan Skype for Business). Undangan mesyuarat bersama dengan
pautan URL mesyuarat akan dihantar kepada ahli mesyuarat. Ahli mesyuarat
boleh menggunakan pautan URL tersebut untuk mengakses mesyuarat sama ada

melalui Skype for Business (Pengguna 71GOVUC) atau aplikasi Skype Meeting.

9.1 Penjadualan Mesyuarat Menggunakan Outlook

a. Didalam Outlook -> Calendar, pilih ' New Skype Meeting'

o o-

FILE HOME SEND / RECED FOLDER VI

Appointment Meeting ~ ltem§  Meeting
Skype Meeting
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b. Masukkan maklumat jadual mesyuarat.

c. Masukkan alamat emel ahli mesyuarat di dalam kotak 70’

d. Taipkan subjek mesyuarat, waktu mula dan tamat. Anda juga boleh mengubah

kebenaran mesyuarat (jika perlu) dengan klik mesyuarat ‘Meeting Options’

e. Klik "Send’untuk menjadual mesyuarat dan menghantar undangan mesyuarat

kepada ahli mesyuarat.
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BME ST Vb Untitied - Meeting
MEETING INSERT FORMAT TEXT

—— qagesal 3
Xr [H p B U =
Delete 3 - Appoiniment Scheduling Join Skipe eeting  Cancel ":

Notes Invitation & ~

Meeting... Attendees

From ~
-
To |

Send
Subject
Location Skype Meeting
Start time Tue 4/5/2016 | |400PM - All day event
End time Tue &/5/2016 M 430°PM .

- Join Skype Meeting
This is an online meeting for Skype for Business, the professional
meetings and communications app formerly known as Lync.

Help

Skype Meeting Options - N g WS

Permissions |
About

These people don't have to wait in the lobby:

[w (no restrictions) 2|
Who's a presenter?
|Anyone from my orgenczaton = || Choose presentecs |

Presenters can share content and let pecple into the meeting,
Do you want to lmit participation?

| Disable ™M
|Mute all attendees

Block attendees” video
Presenters can share audio and video.
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9.2 Menyertai Mesyuarat

a. Pengguna boleh menyertai mesyuarat pada masa yang ditetapkan dengan klik
pautan URL di dalam undangan mesyuarat yang diterima. Untuk pengguna
1GOVUC, Skype for Business boleh digunakan. Untuk pengguna luar, aplikasi
Skype for Business Web boleh digunakan.

b. Klik pautan URL Join Skype Meeting’di dalam emel undangan.

c. Jika Skype for Business sudah dipasang,mesyuarat tersebut secara automatik

dibuka di Skype for Business.

d. Untuk pengguna luar yang tiada Skype for Business, tetingkap pencarian akan

dibuka dan pilihan sama ada ingin menyertai mesyuarat akan dipaparkan.

Skype for Business

Have you successfully joined the meeting? Feel free to close this page.
OR

Join Using Skype for Business Web App instead

Skype
for Business
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e. Pilih "Join Using Skype for Business Web App instead’ Halaman yang berikut akan

f.

dipaparkan. Ikuti arahan untuk memuat turun dan memasang aplikasi Skype
Meeting, kemudian sila klik "Join the meeting’. Jika anda sudah mempunyai
aplikasi Skype Meeting di dalam komputer anda, anda boleh klik ‘Join the meeting’

secara terus dan boleh melangkau pemasangan aplikasi.

Skype Meetings App
S To join the meeting utng the Skype Meetags App
@ @ Dovmiosd and instai the Sine Mastiool Asg sl
S ky pe o Skype Meetings App will open in & new window
for Business ol S

Join using Skype for Business chent or Lync chiemt

Taipkan nama anda di dalam kotak ‘Guest type your name below’dan klik 'Join

the Meeting’.

Skype Meetings App

Guest, type your name below

Lves |

Remember me

Sype

for Business

Sign in if you are an Office 365 user
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Conversation

A 0% | G
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Untuk makluman lanjut dan khidmat sokongan untuk perkhidmatan Skype for Business,

sila hubungi Pentadbir IT atau Pentadbir UC di agensi masing masing atau :

Hubungi Kami

Untuk maklumat lanjut,
sila muat turun panduan pengguna
atau Soalan Lazim (FAQ) di:

Soalan Lazim:
http://www.1govuc.gov.my/soalan_lazim/

Manual, Dokumen Teknikal dan SOP:
http://www.1govuc.gov.my/muat-turun/

Layari portal 1GovUC
E untuk maklumat lanjut di:

http://www.1lgovuc.gov.my

Sebarang pertanyaan berkenaan
perkhidmatan 1GovUC sila hubungi:

@ SN el ild 03 7711 4646
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