Indkald til et Skype for Business-mgde via Outlook til

macOS

Proces

Beskrivelse

Handling

OBS: Studerende kan IKKE indkalde til Skype for Business mgder

Opret 'Nyt | Outlook under fanen 'Hjem’ i kalenderen veael- LSRG panisey
Skypemgde’ ger du 'Mgde’. 5 -
Arrangermede  Formatér tekst
Under fanen ’Arrangermgde’ klikker du pa
, , goermo [ up @ E] Ff_'; @v
Skype-mﬁde . Send Annuller Aftale Tidsplan ﬂl:f Skype-made
Det er kun ansatte, der kan indkalde til et Skype
for Business made.
Planlaeg mg- Invitér de deltagere, der skal med til madet. o
det Hvis du skal bruge et mgdelokale, skal du hu-
ske at booke et ma@delokale med et videokonfe- g T = o0
rencean/@g Sluttidspunkt: 11/ 6/2019 140
Veelg dato, sted og tidspunkt.
Angiv ad- Ved at klikke pa ’pil ned’ ud for ’Skype-made’ g ; .
gangstilladel- | kan du redigere de tilladelser, som deltagerne 2B E v o @.,d =
ser har under mgdet.
Redigér mg- Under ’Adgang’ kan du bestemme, om delta- QLELEY Preesemationsvert _ Teleon
Hvem kommer direkte ind til medet uden at vente i lobbyen?
deindstillinger | gerne kan ga direkte til mgdet, eller om de skal '

lukkes ind af veerten.

Markerer du 'Personer, der ringer op via tele-
fon, springer lobbyen over” kommer telefon-
opkald direkte ind i madet.

& 22 L

Kun mig Gaster Mit firma Alle

Personer, der ringer op via telefon, springer lobbyen over
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Under ’Praesentationsvaert’ kan du veelge
hvilke personer, der har ret til at dele indhold.
Disse personer har ogsa ret til at lukke delta-
gere ind og ud af madet.

PYPECl Presentationsveert BRCCE

Hvem kan geres til prasentationsvaert: = Alle | firmaet |7}

Prassontationsvasrtar kan dele indhold og
give andre adgang

Under 'Telefon’ kan du markere ’Afspil an-
komst- og afgangsmeddelelse’, hvis du gn-
sker, at det annonceres med en lyd, nar delta-
gere gar ind og ud af madet.

Vi anbefaler, at du ikke benytter denne funktion,
da det kan virke forstyrrende under mgdet.

"Hent pinkode’ kan IKKE bruges.

Du gemmer dine mgdeindstillinger til fremtidige
mgder ved at markere '"Husk indstillingerne’.

Obs.: Markering af ’Personer, der ringer op
via telefon, springer lobbyen over’ og ’Afspil
ankomst- og afgangsmeddelelse’ huskes ikke
til fremtidige mader. De skal saettes op hver
gang, de gnskes brugt.

Adgang  Praesentationsveert [RCENN
Placering, som de fleste personer ringer fra:

AAU_Konferencing_Region <]
Afspil ankomst- og afgangsmeddelelse

Du skal muligvis bruge en pinkode for at ringe op

til mader: Hent pinkode

Adgang  Preesentationsveert [RECIIRY
Placering, som de fleste personer ringer fra:
AAU_Konferencing_Region 7]

Afspil ankomst- og afgangsmeddelelse

Du skal muligvis bruge en pinkode for at ringe op

til mader: Hent pinkode

Husk indstillingerne Annuller

Send moade-
indkaldelsen

Tryk pa knappen 'Send’.

Arrangermede  Formatér tekst

>H O ¢

Send Annuller  Aftale Tidsplan

Tips og tricks til den gode m@deoplevelse

o Kom i god tid, sa du har tid til at ringe op, og gerne inden eventuelle mgdedeltagere ankommer til
lokalet. Sa har du tid til og overskud til at tage godt imod dem.

o Etgodtrad er altid at tjekke mgdeindstillingerne, inden du sender din mgdeindkaldelse.

o Et mgde-ID er aktivt fra det gjeblik, mgdeindkaldelsen er afsendt og 14 dage efter mgdets afhol-
delse. Datoen i indkaldelsen afggr blot, hvornar aftalen placeres i Outlook.
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