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ANVANDARMANUAL CELLIP LYNC 2013-KLIENT

ANVANDARMANUAL CELLIPS WEBBGRANSSNITT

Manualen forklarar hur man anvander Lync 2013-klienten i Cellips molntjénst lync365.se. Notera att
manualen inte tar upp alla funktioner.

1. SKICKA MEDDELANDE, HANTERA KONTAKTER OCH STATUS

I Lync, kontakter &r online identiteter till manniskor du oftast interagerar med. De &r en viktig del av Lync
upplevelsen. En av de forsta saker du vill gbra nar du bérjar anvanda Lync ar att borja bygga en lista med
kontakter.

1.1. LAGG TILL KONTAKT

1. | sokfaltet pa Lync huvudfonstret, skriv namn, e-postadress eller telefonnummer fér den person du

vill lagga till
& " T @ o
Hitta en person eller ett rum, eller ring ett nummer P
GRUPPER  STATUS RELATIONER = NYTT -«

Figur 1: Sokfalt

2. Nar listan Kontakter visas, peka pa bilden (eller bildvisningsomradet) pa personen och klicka pa Fler
alternativ
3. Peka pd Lagg till i kontaktlistan och valj den grupp som din nya kontakt ska tillhéra

e oO0® e -

& Skicka ett e-postmeddelande
EE Schemaldgg ett mote
Lagg till i Favoriter
Lagg tilli lﬁﬂaktlistan »

Tagga for aviseringar om statuséndringar

I

Figur 2: Lagg till i kontaktlistan

4. Klart!

1.2.VISA ETT KONTAKTKORT

Kontaktkortet innehdller information som till exempel personens arbetsplats, telefonnummer,
organisation, och Outlook-kalendern ledig / upptagen. For att se ndgons kort, hitta personen pa din
kontaktlista eller via sékning, peka pa bilden och klicka sedan pé& ikonen kontaktkort.
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Stefan Johansson

Upptagen - Arbetar inte forran 08:00

@ @ @ Lagg till e

KONTAKT ORGANISATION ~ NYHETER MEDLEMSKAP

Kalender Aktuell tidszon
Arbetar inte forran 08:00 07:50
Vasteuropa, sommartid

Skicka e-post \,/“S,a, IV<'aHaV ortakt

Ring upp Mobil

Snabbmeddelande

Figur 3: Kontaktkort

1.3. SKICKA ETT MEDDELANDE

For att starta en chatt leta upp personen du vill skicka ett snabbmeddelande till, antingen genom sékning
eller via din kontaktlista. Gor sedan nagot av foljande:

*  Dubbelklicka ndgonstans pé deras kontakt notering
e Hogerklicka sin lista och klicka p& Skicka ett snabbmeddelande
e Paus pa deras bild i kontaktlistan och klicka pa IM-knappen pa Quick Lync menyn

Skriv ditt meddelande i textfaltet langst ned i fonstret.

klp Stefan Johansson - 0 X

Stefan Johansson
Upptagen

Hej har kommer ett meddelande| A 1

O0O®®®

Figur 4: Skicka ett meddelande

(Valfritt) Om du vill lagga till sarskilt innehall eller anpassa utseendet pa ditt meddelande, kan du:

3

Cellip AB | Olandsgatan 42 | 116 63 Stockholm | 020-12 13 14 | www.cellip.com



ANVANDARMANUAL CELLIP LYNC 2013-KLIENT

Skicka en fil eller en bild genom att gbra ndgot av foljande:

*  Dra-och-slapp den fil eller bild fran din dator i meddelandefénstret eller textinmatning omrade

e Kopiera och klistra in den fil eller bild fran ett Office-program i meddelandefdnstret eller
textinmatning omréde

e Tryck PrtScn pd tangentbordet for att ta en bild direkt fr&n skdrmen och sedan klistra in den i
meddelandefdnstret eller textinmatnings omrade

OBS! Ditt skickat meddelande visas en liten representation av den tillagda filen eller bilden. Om du vill 6ppna
filen eller se bilden i full storlek, mottagaren klickar p& Spara eller kopiera och éverfora filen till sin maskin.

Kopiera och klistra in lankar fran andra Microsoft Office-produkter direkt i IM-omradet. (Var noga med att
anvanda den fullstindiga webbadressen for platsen du vill lanka till.)

Figur 4: Ikoner

e Klicka pa teckensnittsikonen i IM-textfaltet for att dndra teckensnitt, storlek, vikt, eller fargen pa din
text

e Klicka uttryckssymbolikonen i IM-textfaltet for att se och valja fran ett urval av uttryckssymboler for
att lagga till din IM

e Klicka pa prioritetsikonen i IM-textfalt for att markera din IM s& hog betydelse

Tryck Enter for att skicka snabbmeddelanden.

1.4. SKAPA EN GRUPP

Du kan stalla in en grupp for varje grupp du jobbar med s& att du kan se en dverblick som finns vid varje
given tidpunkt eller kommunicera med hela gruppen pa en gang. Om du vill skapa en ny grupp:

L)
1. | Lync huvudfénstret, klicka pad ** Lagg till en kontakt?-knappen
2. | den nedrullningsbara menyn klickar du p& Skapa en ny grupp
3. | det utrymme som dppnas langst ner i fonstret, skriv déver frasen Ny grupp for att ge din grupp ett
namn

1.5.STARTA EN GRUPPKONVERSATION

1  Starta en gruppkonversation genom att markera flera kontakter eller en kontaktgrupp fran din
kontaktlista. Du kan ocksé vanda en enda chatt i en grupp konversation

2 Hall nere Ctrl-tangenten och klicka p& varje kontakt som du vill bjuda in

3  Hogerklicka pd markeringen och klicka sedan pa Skicka ett snabbmeddelande

) -
m Sklg{S ett snabbmeddelande

(‘ Starta ett konferenssamtal »

¢ & Starta ett videosamtal

Figur 6: Skicka ett snabbmeddelande
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4 Skriv ditt meddelande och tryck sedan Enter

e Foratt lagga till ljud, klicka pa telefonknappen

®

Figur 7: Telefonknappen

e For att lagga till video, klicka pa videokameraknappen

®

Figur 8: Videokameraknappen

e Omduvill lagga till fler deltagare i en konversation for éver musknappen pé deltagarikonen och valj
Bjud in fler

Bjud in fler

NS

®

Figur 9: Deltagarikonen

‘ 1.6. VAXLA MELLAN KONVERATIONSFLIKAR

Om du har flera konversationer, chattsessioner eller méten som pagar samtidigt visar Lync dem alla pé ett
stalle, vilket gor att du kan vaxla mellan dem. Klicka pa en flik for att denna skall synas i férgrunden.

‘147‘ HITTA EN TIDIGARE CHATTKONVERSATION

Lync sparar automatiskt din IM-konversationshistorik. Om du vill visa eller fortsatta en tidigare IM-
konversation eller se en IM-begéaran du kan ha missat:

Klicka pa fliken Konversationer (i Lyncs huvudfonster ovanfor sokrutan), sedan pa Alla eller Missade,
beroende pd vad du letar efter.

S = oW T o

ALLA  MISSADE = SAMTAL

Peter Karlsson 11:46

Skall vi ta genomgangen nu?

Kaj Backstrom 11:45

Ska vi ta lunchen vid 11:45?

Andreas Adolfsson 11:39
Telefonsamtal

Figur 10: Chatthistorik
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Ett Outlook-fonster &ppnas visas en lista dver dina konversationer med snabbmeddelanden. Dubbelklicka pa
det samtal som du vill visa eller dteruppta.

1.8. ANGE ELLER ANDRA DIN NARVARO

Narvaro later andra manniskor med en blick se om du och dina kontakter ar tillgdngliga for ndrvarande.
Narvarostatus (presence) och deras betydelser &r féljande:

Om nérvaro status ar

Kontakt ar

Hur satts denna status

Tillgénglig

Tillganglig for kontakt

Automatiskt eller av anvandaren

Strax tillbaka

Strax tillbaka

Av anvandaren

Away Inloggad men har varit borta fran datorn under en Automatiskt baserat pa inaktivitet eller av
period. anvandaren. Tidsintervall kan justeras.
Off work Jobbar inte, inte tillganglig Av anvandaren
B Upptagen Upptagen Automatisk (om anvandaren ar pa en schemalagd
Outlook-konferens) eller av anvandaren.
B | ett samtal | ett Lync samtal (tva-party samtal) och far inte Automatiskt
avbrytas.
B | ott mobilsamtal | ett samtal med sin vanliga mobil ej Lync-klient pa Automatiskt
mobil. Fungerar endast om man har tilldgget mobil
status.
B | ettt mote | ett mote (med Lync eller enligt Outlook) Automatiskt
W ett | ett Lync-konferenssamtal (Lync Méte med ljud) Automatiskt
konferenssamtal och bor inte avbrytas
B stor e Stor ej Av anvindaren

g Presenting

Ger en presentation och ska darfér inte bli stord.

Automatiskt ndr anvandaren presenterar fran Lync-
aktiverad dator. Meddelande blockeras.

Offline

Utloggad

Automatiskt

Okénd

Narvaro kan inte upptackas.

Figur 11: Narvarostatus

2. HANTERA SAMTAL

‘2414 KONTROLLERA DIN LUUDENHET

Innan du anvander Lync for att ringa ett samtal eller gd med i en konferens, konfigurera ljudenheten och
kontrollera kvaliteten. Du kan anvdanda datorns mikrofon och hogtalare, eller koppla in ett headset.

e Klicka pa Valj den primara enheten i det nedre vanstra hérnet av Lync
e Klicka pd Installningar for ljudenhet
e Klicka p&d menyn under Valj den enhet du vill anvanda foér rostsamtal
*  Omdu har fler &n en ljudenhet, valj det du féredrar
* Under Anpassa din enhet, dra reglaget for att justera hdgtalarna och mikrofonen.
* Klicka pd den gréna pilen intill hdgtalaren for att hora ett smakprov ton
* Justera och testa mikrofonen. Den bla indikatorn hjalper dig valja lamplig nivd. Om du har en telefon,
eller bordstelefon, plocka upp luren och tala i den. Om du har ett headset, prata i mikrofonen
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‘2424 RING ETT SAMTAL

e Satt muspekaren pd kontakten for den person du vill ringa till.
* Klicka pd ikonen Telefon for att ringa upp kontakten.

®O® -

Figur 12: Ikonen Telefon

Eller:

* Klicka pa pilen bredvid ikonen Telefon och valj ett annat nummer
* Ring ndgon med knappsatsen

e | Lyncs huvudfonster, klicka pa fliken Telefon

e Klicka pa siffrorna pa knappsatsen eller skriv numret i sokrutan

e Klicka p& Ring

& B M T @ o

020121314 X

1 2 ABC 3 DEF
4 GHI 5 KL 6 MNO
7 PQRS 8 Tuv 9 wxvz
* 0+ #
Ring upp igen £, Ring
# FAST ¢ Kontrollera
NAMN

+4620121314

Figur 13: Ring ett samtal

2.3. TAEMOT ETT SAMTAL
Nar ndgon ringer dig, dyker en uppmaning upp pa skarmen.
Gor ndgot av foljande:

e For att besvara samtalet, klicka var som helst pa fotoomradet.
e Klicka p& Ignorera for att avvisa samtalet.
e Klicka pd Alternativ for att vidta andra &tgarder:
e Svar frdn IM istdllet for ljud eller video
e Stall Stor ej att avvisa samtalet och undvika andra samtal.
e Om du far ett videosamtal, men vill svara med enbart ljud, klickar du Svara med enbart ljud.

2.4.VIDAREBEFORDRA SAMTAL
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| Microsoft Lync finns det flera olika satt att vidarebefordra ett samtal.

1. Vidarebefordra ett samtal
Gor foljande nar du ar i ett samtal och vill skicka det vidare till en annan person:

e Placera musmarkdren dver telefon-ikonen tills en ruta dyker upp
e Klicka pa Overfér samtal
¢ Klicka sedan p& Annan person eller annat nummer

IE’KaJBa'ckstrom o - 0O X

il 0:56 @

X
KNAPPSATS ENHETER ~ OVERFOR SAMTAL

Andra alternativ -

LA
&» Annan person eller annat nummer

Stang av ljud | | Parkera samtal

PO®O®E % -

Figur 14: Overfér samtal; andra alternativ

Detta kommer att &ppna nedanstdende fonster. Skriv in namnet pd den person du vill dverfora
samtalet till eller ett valfritt nummer i sokrutan eller valj ratt person ur kontaktlistan

X

Bjud in via namn eller telefonnummer

Valj en kontakt eller skriv ett namn eller ett telefonnummer.

\ o

3 Andreas Adolfsson -Imote -
Partner relations manager, Sa

Andreas Idehaag - Offline 4 timmar

Cellip AB

ﬂ Emma Olsson - Tillganglig

e Erik Andersson - Tillganglig

Cellip AB

Esko Airas - Inte vid datorn 25 minuter

VD, Cellip AB

Eva Westlund - Tillganglig - Redo for video

Avbryt
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Figur 15: S6k pa namn, skriv in nummer eller valj ur kontaktlista

e Placera markdren dver dnskad persons status och klicka pd menypilen som dé syns
¢ Klicka sedan p& det telefonnummer som du vill skicka samtalet till
e Avvakta ett par sekunder sa fors samtalet dver och du kopplas bort fran samtalet

X

Bjud in via namn eller telefonnummer

Valj en kontakt eller skriv ett namn eller ett telefonnummer.

Maria Cederlind - Tillganglig - Redo for video
g CelipAB

. A Arhote +46855801145
‘.‘ Arbete +46855801145 bkand

M Mobil +46738833845

N

& Lync-samta

P BB Rostbrevidda

Peter Carlsson - Offline 11 dagar
VI Key Account Manager, Sales v

oK Avbryt

Figur 16: Valj person och nummer som samtalet ska skickas till

2. Radgor med en annan person innan samtalet vidarebefordras
Nar du ar i ett samtal som ska vidarebefordras och forst vill rddgora med eftersdkt person gor du féljande:

e Gatill Lyncs huvudfénster och skriv in numret till den du vill fora dver samtalet till, skriv dennes
namn i sokrutan eller leta upp den i din kontaktlista

* Klicka pa telefon-ikonen bredvid namnet for att ringa. Det p&dgdende samtalet kommer nu
automatiskt att parkeras

e Nar den person samtalet ska dirigeras till har svarat placerar du musmarkéren éver telefon-ikonen
och klickar pa Overfor samtal

¢ Det samtal som ar pausat kommer att synas under Aktuella konversationer. Klicka pd det samtalet
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b[pMontz Kiewitt = D

il 1:12 @

X
KNAPPSATS ENHETER =~ OVERFOR SAMTAL

Aktuella konversationer -
B Kaj Backstrom N
Andra alternativ -

°
& Annan person eller annat nummer

Stang av ljud | | Parkera samtal

PO®®E % -

Figur 17: Overfor samtal; aktuella konversationer

3. Vidarebefordra ett samtal direkt till ndgons réstbrevlada
Nar du ar i ett samtal och vill skicka det direkt till ndgons rdstbrevidda gor du féljande:

e Placera musmarkdren dver aktuell persons narvarostatus i din kontaktlista
e Ett fonster 6ppnas. Klicka pd menypilen vid telefonikonen
e Vilj Rostbrevlada

GRUPPER STATUS ' RELATIONER NYTT :4};
=4 -
e Luis Vidal - Tillganglig - Redo for video
Malaga

ﬁ Maria Cederlind - Tillganglig - Redo fér video

g’ Per Hub & Arbete +4685580114510
S M Mobil +4673388338450

}  Peter Ce &4 Nytt nummer..

AV e, L Lync-samta i

k Peter Ka Réstbreviada iter
8 Cell N
Cellip

Peter W - Offline - Externt natverk

Figur 18: Vidarebefordra samtal till rostbrevlada

‘2454 VIDAREBEFORDRA ALLA INKOMMANDE SAMTAL

10

Cellip AB | Olandsgatan 42 | 116 63 Stockholm | 020-12 13 14 | www.cellip.com



ANVANDARMANUAL CELLIP LYNC 2013-KLIENT

For att vidarekoppla alla inkommande samtal till ditt mobilnummer, klicka p& vidarekopplingssymbolen langst
ner i din Lync 2013-klient, valj Vidarekoppla samtal och sen Mobil.

(&> v VIDAREKOPPLING AV

Vidarekoppling av samtal ar inaktiverat
Inkommande samtal

Q‘ Inaktivera vidarekoppling av samtal

("’ Vidarekoppla samtal till » | Vidarekoppla samtal till
" Ring samtidigt » [ Mobil +46738833919
Instaliningar for vidarekoppling av samtal @ Nytt nummer eller ny kontakt

Figur 19: Vidarekoppla samtal till mobil

Om du klickar pa Installningar for vidarekoppling av samtal sd far du upp ett nytt fonster med mer
installningar. Du kan vélja att vidarekoppla samtal, ring samtidigt.

Om du vill anvénda Vidarekoppla mina samtal till kan du valja att det ska ga till mobil, nytt nummer (kontakt)
eller Mina ombud. Om du véljer Mina ombud kan du vélja om det ska boérja ringa hos dessa direkt eller efter
5, 10 eller 15 sekunder.

Vidarekoppling av samtal
(®) Inaktivera vidarekoppling av samtal Lar dig mer

Samtal kopplas fram till ditt arbete men vidarekopplas inte.
(g () Vidarekoppla mina samtal till:  \Mobil ~467328333919

Samtal vidarekopplas direkt och kopplas inte fram till ditt arbete.
(g () Ring samtidigt: Mina ombud

Samtal kopplas fram till ditt arbete och till en annan telefon eller person.

Figur 20: Vidarekoppling av samtal

Om du vill ha valet Ring samtidigt kan du valja mellan Mobil, Nytt nummer (kontakt), Mina ombud eller Min
svarsgrupp. Om du valjer Mina ombud eller Min svarsgrupp kan du vélja om det ska bdrja ringa hos dessa
direkt eller efter 5, 10 eller 15 sekunder.

2.6. MINA OMBUD

Ombud kan schemalagga Lync-moten, ringa samtal eller ta emot samtal for din rakning. For att bestdmma
vilka ombud du har klickar du p& lanken Redigera mina ombudsinstallningar. Du f&r d& upp ett nytt fonster
dar du kan lagga till och ta bort dina ombud. Du véljer dven har hur manga sekunder det ska gé innan dina
ombudsmedlemmar skall ringas.

Den du lagger till far ett meddelande: "Du har lagts till som ombud fér anvandaren”
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Ta emot samtal Ombud

[v Erik Andersson
2 Peter Karlsson

R

Lagg till... Ta bort

Ring ditt ombud efter sa har manga sekunder: 15 iwv

o

Figur 21: Redigering av ombud

2.7.MIN SVARSGRUPP

En samtalsgrupp kan besvara dina samtal at dig. For att bestamma vilka som skall ingd i din svarsgrupp klickar
du pé lanken Redigera mina ombudsinstallningar. Du far da upp ett nytt fonster dar du kan lagga till och ta
bort dina svarsgruppsmedlemmar. Du valjer dven har hur ménga sekunder det ska g& innan dina
svarsgruppsmedlemmar skall ringas.

Svarsgrupp
Lagag till... Ta bort
Ring din samtalsgrupp efter sa har manga sekunder: 15 v

oK Avbryt

Figur 22: Redigering av svarsgrupper

2.8.O0MBUD

Nar man blir tillagd som ombud &t ndgon skapas det automatiskt en grupp, Personer jag hanterar samtal for, i
kontaktlistan i Lync.

Du kan ha blivit tilldelad att ta emot samtal i stallet for eller tillsammans med den person som lagt till dig som
ombud.
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Om du inte vill fungera som ombud ldngre kontaktar du den person som lagt till dig och ber honom eller
henne att ta bort dig frdn ombudslistan.

Det &r bara ombud som supportteamet har aktiverat fér Lync som kan ringa och ta emot samtal fér en annan
persons rakning.

2.9. BESVARA ETT SAMTAL SOM OMBUD

1. Nar det inkommande samtalet aviseras kan du se att samtalet egentligen ar riktat till den person som lagt
till dig som ombud

2. Du kan besvara samtalet genom att klicka nagonstans i aviseringen
3. Om du vill dirigera om samtalet klickar du p& Alternativ och véljer ndgot av alternativen dar:

e Skicka samtalet till telefonsvararen for den person som lagt till dig som ombud.

e Dirigera om samtalet till ndgot av dina egna nummer som finns registrerade, till exempel till ett
mobilnummer eller till hemnumret.

* Klicka pa Svara via snabbmeddelande om du vill pdbdérja en snabbmeddelandekonversation med
uppringaren.

e Klicka pad Ange installningen Stor ej om du vill dirigera om samtalet till telefonsvararen och undvika
fler samtal.

2.10. RING ETT SAMTAL SOM OMBUD
Gor en av foljande saker om du vill ringa ett samtal 8t ndgon annan:

1. Oppna kontaktlistan i huvudfénstret i Lync och hovra éver fotot p& den person som du vill ringa

2. Kilicka pé pilen i den nedrullningsbara listrutan bredvid Ring upp-knappen

3. lden nedrullningsbara listrutan kan du valja mellan att ringa samtalet for egen del eller for den
person som lagt till dig som ombud. Exempel:

4. Hall muspekaren éver namnet och klicka pad det nummer som du vill ringa. Eller klicka pd Nytt
nummer om du vill ange ett nytt nummer

+4620121214

“ Ring upp g For mig »

@  Starta ett videosamtal For Peter Karlsson » (‘ AT +ﬁ2‘121314

Figur 23: Ring ett samtal som ombud
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3. DELA SKARM OCH GA MED | MOTEN

3.1. DELA DITT SKRIVBORD ELLER ETT PROGRAM
Lync kan du dela information pa din dator i ett par olika satt:
Desktop sharing nar du behdver vaxla mellan program eller arbeta med dokument fran olika program.

Program som delar nar du behover presentera specifika program eller dokument, men inte vill att folk ska se
nadgot annat pa skrivbordet.

Satt muspekaren pa presentationsknappen

PRESENTERA ONENOTE BIFOGADE FILER

Ingen presenterar.

m O @

Skrivbord Program  PowerPoint Whiteboard

Omrostning

Hantera presenterbart innehall

Figur 24: Presentationsvyn

Gor sedan nagot av foljande:

¢ Dubbelklicka pa skrivbordet for att dela innehéllet pa skrivbordet
e Klicka pd Program och markera de program och dokument som du vill dela
¢ Din Lync-status dndras nu presentera, och du kommer inte att ta emot snabbmeddelanden eller

samtal
* Anvand Dela verktygsfaltet langst upp pé skdrmen for att stoppa delning, eller ge kontrollen till
deltagarna

Under en delningssession visas ett verktygsfalt hdgst upp. Du kan délja eller visa det genom att klicka p4

ikonen.

¢ Presenterarjust nu = Ge kontroll ¥ X Sluta presentera
2 p

Figur 25: Ge kontroll
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Klicka Ge kontroll for att dela kontrollen dver din session med en annan deltagare. Du kan ta tillbaka
kontrollen nar som helst genom att klicka p& Ge kontroll, och sedan Aterta kontrollen.

Om du vill avsluta delningssessionen klickar du p& Sluta presentera i verktygsfaltet.

3.2. DELA EN POWERPOINT-PRESENTATION

Klicka pd PowerPoint-ikonen.

PRESENTERA ONENOTE BIFOGADE FILER

Ingen presenterar.

" 2 g =

.

Skrivbord Program  PowerPoint Whiteboard

Omrastning

Figur 26: Dela en PowerPoint-presentation

Valj den PowerPoint som du vill presentera dialogrutan, klicka p& Bladdra for att valja och 6ppna
presentationen du vill presentera.

Flytta genom bilderna med hjalp av pilarna under métet. Klicka p& en tumnagel for att valja en specifik bild,
och Noteringar for att se presentatdrsanteckningar.

Klicka pa det 6vre hogra hornet pd en bild for att visa anteckningsverktygsfaltet och anvanda verktyg som
overstrykningspennor, stamplar och laserpekare.

Presentationen kan ha inbdddade hyperlankar. Innan du klickar p&4 dem under presentationen, maste du délja
alla anteckningar i presentationen genom att klicka pad Doélj anteckningar i anteckningsverktygsfaltet.

3.3. DELA EN WHITEBOARD

En whiteboard &r en tom sida dar du kan skriva anteckningar, rita eller importera bilder som moétesdeltagarna
kan arbeta med tillsammans.

| ett konversationsfonster pekar man dver den aktuella (monitor)-ikonen och pé fliken Whiteboard.
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m E g 4

Skrivbord Program  PowerPoint Whiteboard

. \‘".[ét eboar

Omrastning

Hantera presenterbart innehall

@ @

Figur 27: Dela en whiteboard

Anvand anteckningsverktygen pd den hogra sidan av tavlan, som inkluderar till exempel markera, frimarken,
laserpekare, skriva och ritverktyg.

3.4. OVERFOR EN FIL
Anvand alternativet Filoverforing for att skicka dokument till dina kontakter i en konversation.
Dubbelklicka p& en kontakts namn for att 6ppna en chattkonversation.

Dra filen fran datorn till konversationsfonstret, eller anvand fliken Bifogade filer i presentationsmenyn.

PRESENTERA ONENOTE BIFOGADE FILER

U
Infoga filer

s

Figur 28: Overfor en fil

Lync skickar en inbjudan till mottagaren. Filen skickas om inbjudan accepteras.

TIPS: Du kan ockséa dra filen till en kontakts namn sa skickas ett meddelande till mottagaren att acceptera
eller avboja fildverforingen.
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3.5.STARTA ETT ICKE SCHEMALAGT KONFERENSSAMTAL
Starta en ad-hoc-mote for att diskutera ett &mne som kraver omedelbar uppmarksamhet.
Valj kontakter genom att halla ned Ctrl-tangenten och klicka pd namnen.

Hogerklicka pa markeringen och klicka pa Starta ett konferenssamtal.

Skicka ett snabbmeddelande ‘

|
“ Starta ett konferenssamtal »  Starta konferenssamtalet nu med
i Starta ett videosamtal (‘0 Lync-samtal
& Skicka ett e-postmeddelande Starta konferenssamtalet g&om att ringa mig pa
E Schemalédgg ett mote @ Mobil +46738833919
Kopiera Q‘ Nytt nummer...
m I

Figur 29: Starta ett icke schemalagt konferenssamtal

Valj hur du vill starta konferenssamtalet:

Lync Call - Lync gor samtalet med datorljud.

Mobil, Arbete, eller ett annat nummer - Lync ringer dina kontakter frdn det nummer du valjer.

Kontakterna far en anmalan, och kan acceptera eller avboja din inbjudan.

4. LYNC WEB APP

G& med i en Lync-mo6te med datorljud

Om du inte har Lync 2013 kan du ansluta till ett schemalagt Lync-mote via Lync Web App. | motesforfrégan
klickar man pa Anslut till Lync-méte. Skriv ditt namn i textrutan, se alternativet att installera Lync Web App
plug-in uppdatering ar markerad och klicka p& Anslut till mote.

Lync Web App

[ Pene |

7] Kom ihag mig

3 Anslut till métet

© Logga in om du tillhér organisatérens foretag

Figur 30: Lync Web App
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Pluginen kravs for att anvanda datorns ljud och mikrofon for att kunna delta i motet. Nar det ar installerat,
kan du aven dela din video och program.

For att snabba upp inloggning till kommande moéten, markerar du Kom ihag mig-kryssrutan. Beroende pa hur
motet bildades, f&r du antingen vanta i lobbyn eller komma direkt till métet. Om du ar i lobbyn, kan endast
en presentator sldppa in dig till motet.

Alla presentatdrer slapps omedelbart in till motet. Nar du ar antagen till motet, kan du anvanda datorns
hogtalare och mikrofon eller ett headset for att delta i motet.

B Test(deltagarei2) Pelle | £ § ? Lamna méf tet
il 05:09 @
DELTAGARE ~ ATGARDER x
Presentatbrer (2)

Pelle Gast (X g3 m
Peter Karlsson Gast W Q- -
MEDDELANDEN x
000 ® 06 H

Figur 31: Lync-mote
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