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Все упомянутые в этом документе названия продуктов, логотипы, торговые марки и

товарные знаки принадлежат их владельцам.

Товарные знаки «МойОфис», «MyOffice» и «Squadus» принадлежат ООО «НОВЫЕ

ОБЛАЧНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ». 

Ни при каких обстоятельствах нельзя истолковывать любое содержимое настоящего

документа как прямое или косвенное предоставление лицензии или права на использование

товарных знаков, логотипов или знаков обслуживания, приведенных в нем. Любое

несанкционированное использование этих товарных знаков, логотипов или знаков

обслуживания без письменного разрешения их правообладателя строго запрещено.
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ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ

В настоящем руководстве пользователя применяются следующие сокращения и

обозначения: 

ВКС — видеоконференцсвязь

ОС — операционная система

ПО — программное обеспечение
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1 ОБЩЕЕ

1.1 О надстройке

Squadus — безопасный корпоративный мессенджер с поддержкой видеоконференций,

глубокой интеграцией с продуктами МойОфис и возможностью интеграции с внешними

информационными системами. 

Microsoft Outlook — персональный информационный менеджер с функциями

почтового клиента, входящий в пакет офисных программ Microsoft Office.

Надстройка для Microsoft Outlook — расширение, предназначенное для удобной

организации мероприятий, которые будут проходить в ПО Squadus. Использование

надстройки предоставляет возможность автоматического резервирования и добавления

ссылки ВКС при создании календарных событий в продукте Microsoft Outlook.

1.2 Системные требования

Перечень требований к программному и аппаратному обеспечению приведен в

документе «Системные требования».



6

Squadus. Надстройка для Microsoft Outlook. Руководство пользователя 
 
                                        © ООО «НОВЫЕ ОБЛАЧНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ», 2013–2024

© ООО «НОВЫЕ ОБЛАЧНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ», 2013–2024 6

2 ПЛАГИН SQUADUSADDINSETUP

2.1 Установка

Перед установкой плагина SquadusAddinSetup необходимо убедиться, что на

компьютер пользователя уже установлен Microsoft Outlook из пакета Office 365. Далее

выполните следующие действия:

1. Скачайте файл плагина.

2. Выберите файл установки (см. Рисунок 1) и откройте его двойным щелчком.

Рисунок 1 — Файл установки

3. В открывшемся окне (см. Рисунок 2) ознакомьтесь с лицензионным соглашением,

установите флажок Я принимаю условия лицензионного соглашения и нажмите

Установить.

Рисунок 2 — Окно лицензионного соглашения



7

Squadus. Надстройка для Microsoft Outlook. Руководство пользователя 
 
                                        © ООО «НОВЫЕ ОБЛАЧНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ», 2013–2024

© ООО «НОВЫЕ ОБЛАЧНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ», 2013–2024 7

4. Далее установка будет выполнена в автоматическом режиме. Процесс установки

будет отображаться в окне Установка SquadusAddinSetup (см. Рисунок 3). 

Рисунок 3 — Процесс установки

5. После завершения установки откроется информационное окно (см. Рисунок 4).

Нажмите кнопку Готово.

Рисунок 4 — Завершение установки
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Для проверки и настройки плагина необходимо открыть Microsoft Outlook.

2.2 Настройка

Для настройки плагина выполните следующие действия:

1. Запустите Microsoft Outlook.

2. На панели инструментов нажмите на значок Squadus (см. Рисунок 5). Появится

выпадающее меню с пунктами: Информация и Добавить учетную запись.

Рисунок 5 — Панель инструментов Microsoft Outlook

3. Выберите пункт Информация для ознакомления с текущим статусом плагина.

Откроется окно Информация (см. Рисунок 6), в котором отображается версия

плагина, имя сервера и данные текущего пользователя.

Рисунок 6 — Окно Информация
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4. Выберите пункт Добавить учетную запись для авторизации. Откроется окно для

авторизации в Squadus (см. Рисунок 7).

Рисунок 7 — Окно авторизации в Squadus

5. Введите данные учетной записи в окне авторизации и нажмите Войти в Squadus.

Для корректной работы необходимо использовать один и тот же адрес электронной

почты в Squadus и Microsoft Outlook.

6. Если авторизация пройдена без ошибок, то окно будет закрыто. Проверить

состояние учетной записи можно с помощью пункта Информация в выпадающем

меню (см. Рисунок 8).

Рисунок 8 — Окно Информация после авторизации пользователя
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3 РАБОТА В ПРИЛОЖЕНИИ

3.1 Создание конференции

Чтобы создать календарное событие с видеоконференцией ПО Squadus, откройте

приложение Microsoft Outlook и выполните следующие действия:

1. Перейдите во вкладку Встреча.

2. В группе Squadus нажмите Создать конференцию (см. Рисунок 9).

Рисунок 9 — Добавление конференции Squadus

3. В открывшемся окне (см. Рисунок 10) задайте параметры конференции

(см. Таблица 1) и нажмите кнопку Сохранить.

Рисунок 10 — Окно Настройки конференции
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Таблица 1  — Настройки конференции

Настройка Описание

Выключать у участников при подключении

Микрофон Если флажок установлен, то при подключении к конференции

у всех участников будет выключен микрофон

Камера Если флажок установлен, то при подключении к конференции

у всех участников будет выключена камера

Настройки безопасности

Комната Если флажок установлен, то при подключении к конференции

все пользователи будут попадать в комнату ожидания.

Разрешить участнику войти в конференцию сможет только

модератор

Пароль Если флажок установлен, то становится активным поле ввода,

в котором можно указать пароль для входа. Участники

должны будут ввести этот пароль, чтобы войти в

конференцию

Ссылка на конференцию отобразится под параметрами создаваемой встречи

(см. Рисунок 11). 

Рисунок 11 — Встреча со ссылкой на конференцию

4. Далее заполните остальные параметры встречи и завершите ее создание.

После создания встречи на электронные адреса участников будут отправлены письма-

уведомления от имени организатора события.
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3.2 Управление ссылкой на конференцию

Организатор конференции может управлять сгенерированной ссылкой на

конференцию. Для этого используются кнопки в группе Squadus, которые появляются после

генерации ссылки (см. Рисунок 12).

 

 Рисунок 12 — Кнопки управления ссылкой на конференцию

Чтобы изменить параметры конференции, выполните следующие действия: 

1. Нажмите кнопку Изменить конференцию. 

2. В открывшемся окне Настройки конференции (см. Рисунок 10) обновите

параметры конференции (см. Таблица 1) и нажмите кнопку Сохранить.

Чтобы удалить ссылку на конференцию, нажмите кнопку Удалить конференцию.

3.3 Уведомление о новом событии

После создания события его участникам отправляются письма-уведомления от имени

организатора события, в которых отображается ссылка на видеоконференцию Squadus.
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