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Bjud in till Skypemate via iPad
Bakgrund

Denna guide ar framtagen for dig som bokar Skypem©éten via iPad.

Knappar som beskrivs finns ar inringade med en|Grén ram.

Forutsattning

Alla som har ett AD-konto har en grundlicens for Skype.

For att kunna bjuda in flera personer till ett Skypeméote kravs att du har en Skype VIP-licens. Detta

bestélls av ndarmaste chef for anstalld eller namndsekreterare for fortroendevalda.

For att kunna anvanda Skype som motesrum kravs en god internetuppkoppling och att iPaden ar

uppdaterad till minsta iOS version 13.3.1.

Webbaserad E-post "OWA”

For att skapa ett Skypemote behoéver du komma in i Outlook. Din kommunala e-post ar webbaserad

och gar att komma at fran vilken enhet som helst.

Via en iPad klickar du pa Safari

Surfa till owa.golisak.se/owa.

owa.goliska.se/owa

Logga in med ditt anvdndarnamn och I6senord.
Losenordet ar samma som till din e-post.

Kabo006

Anvandarnamn

O Visa losenord

® loggain

Losenord

Karolin Borjesson

2020-04-30
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Kalendern Outlook webb

Forsta gangen du loggar in i webb mailen kan du fa valja sprak och tid.

Né&r du kommit in i Outlook webb, klickar du pa prickarna hogst upp at hoger for att fa fram fler
funktioner.

Klicka pa kalender.

< AAEY. @ owa.goliska.se ¢ [’1‘] +

S6k i E-post och Konta... L ® Nytt | v

~ Favoriter Inkorg Filter v

Kalender Kontakter

Klicka pa en tom tid. (Datum och tid kan du vélja i senare skede)

Kalender HoA B ? ‘ 1“
p ® Ny | v Lagg till kalender v T Dela = Skriv ut

«
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A Dina kalendrar
2 3 4 5 6 7 8

Kalender 815 10:00 |

1100,

Nu kommer du in i ett bokningsfonster. Hogst upp finns en flik fér Skype-méte.
Klicka pa den och valj ”lagg till Skype-mote”.

Kalender
|
H Spara [Tﬂ Ta bort [l]J Bifogh a Skype-méte v Ymbol Vv Kategorisera Vv G _E X
Lagg till Skype-mote -
Information W Feedback Kontakter o
CrhamalimAaninacaccictantan

-+

‘ Karolin Borjesson
Ledig
Karolin Borjesson 2020-04-30
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Nu har det i meddelanderutan lagts till en lank

till Skypemotet och ett telefonnummer som

man kan ringa in pa om man inte kan vara med

via Skype och istéllet vill ansluta via telefon.

Ovanfor lanken kan du till exempel skriva ett
halsningsmeddelande som i ett vanligt mail.

Valj datum och tid

Anslut via telefon

Anslut till onlinemoéte

0510-776555 (internt 76555) (Sweden)

svenska (Sverige)

Lagg till en rubrik for meddelandet som ska
skickas.

Ange datum och tid for nar motet borjar och
slutar.

Kryssa ur rutan for "Hela dagen” om du vill
valja tider.

Du kan viélja att ha detta som ett
aterkommande mote, da gor du instéllningar
under Upprepa.

Viljer du alternativet ”Aldrig” blir det ett
engangsmote.

Du kan visa i kalendern att du ar upptagen
nar du har detta mote.

Information

Rubrik

Onlineméote

W Feedback

Start

16 2020-11-07

Slut

16 2020-11-07

V| Hela dagen Privat

pa

Aldrig

Ingen

Lagg till en e-postpaminnelse

W © | F

Anslut till onlineméte

Anslut via telefon

K U M A &

0510-776555 (internt 76555) (Sweden)

| Kalender

Visa som

| Upptagen

P,

S
Arbetar pa annan plats
Preliminart

v Upptagen

Inte vid datorn

svenska (Sverige)

Karolin Borjesson
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Lagg till Deltagare till motet och skicka inbjudan

| hogerkanten pa métesinbjudan kan du lagga till
deltagare som ska nérvara vid motet.

.. . . o . . gorlsera M D LD x
Lagg till en person genom att klicka pa + i sokrutan.
Feedback @Bta&ﬁﬂﬁggningsassistenten
+
Karolin Borjesson
Ledig
. Obligatoriska deltagare:
En ny ruta kommer fram. Sok pa
en person i sokrutan eller lagg till
. o . . »
en person direkt fran listan ”Dina SORTE T, Jo) 71460
kontakter” om en sadan lista '
finns. Dina kontakter efter fornamn ~
Kontakt
71460 + Annat
H 71460

Nér du sokt fram en deltagare klickar du pa + vid sidan av deltagarens namn och kan sedan sdka fram
en ny deltagare. Nar du ar klar klickar du pa Spara hogst upp till vanster.

vV Spara | X Avbryt

Obligatoriska deltagare:

> Haidi Mard

Supporttekniker, Verksamhetsservic

Haidi x P

Sokresultat

Haidi Mard
@/ Goliska IT i

Kontakt Anteckningar

Kalender

Schemalagg ett mote

E-post

Ldaicli Nz licleais

Karolin Borjesson 2020-04-30 n
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Nu ar bokningen snart klar och kan se ut ungefar som exemplet nedan.

Klicka pa Spara hogst upp i vanstra hornet, sa skickas motesforfragan ivag till motesdeltagarna.

Kalender

H spara 1 Tabort ([ Bifoga @) Skype-méte ¥  Symbol ¥  Kategorisera ¥ [} 0 x

Information W Feedback Kontakter &

CrhamalinAninacaceictantan

Mote test +

Karolin Borjesson
Onlinemote A .
Ledig

16 2020-11-07

16 2020-11-07 =

v Hela dagen Privat

Aldrig

4

Kalender

Ingen e Upptagen h

Lagg till en e-postpaminnelse

W ©| F K U M A & A = = Z€ 3 v
Hej

Valkommen pa mote
Anslut till onlinemdéte

Anslut via telefon
0510-776555 (internt 76555) (Sweden) svenska (Sverige)

Genomfor motet.

Nar det ar dags for motet, 6ppna kalendern (4201 palasplattan och klickar pa det 6nskade

motet. 24

Kalender
Under rubriken anteckningar finns en lank som du klickar pa for att ansluta dig till motet.

e Anteckningar

NS ) e
Anslut till Skype-motet <https://
meet.goliska.se/Goliskait/linus.tengblad/

Sl F1JOZTO8>
Anslutningsproblem? Prova Skype Web App
<https://meet.goliska.se/Goliskait/

S0 linus.tengblad/F1J0ZT087sI=1>

Karolin Borjesson 2020-04-30
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Ljudalternativ

| nasta steg far du upp en dialogruta som heter Ljudalternativ.

Vilj alternativet Skype for foretag. Klicka pa OK.

Ljudalternativ for motesanslutning

® Anvand Skype for foretag (fullsténdig ljud-
och videoupplevelse)

O Ring upp mig pa:

+46708633228

O Endast métesinnehall och chatt

(Om du inte vill ha ljud eller lyssnar pa en
annan enhet)

D Visa inte detta igen

Karolin Borjesson 2020-04-30 n
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Skype-fonstret

Skype-fonstret 6ppnar sig och du ar nu med i Skype-motet.

13:45 tis 17 mars

- SAM: testmote v
== 1 deltagare - 00:07

t L L (&) (W

Video id paslagef Hégtalare

Lagg till Knappsats

(el

Klicka pa Video for att ha videomoéte

FELTCH Klicka pa mikrofonen for att starta och stdnga av ljudet.

Karolin Borjesson 2020-04-30



