VIDEOKONFERENS MED SKYPE FOR FORETAG

Starta Skype for foretag

P:a d?torerna [ SFV:s' moteslok.aller finns Skype Skype for foretag Vanliga Skype
for foretag och vanliga Skype installerade.

Starta Skype for foretag genom att klicka pa @ @

ikonen pa skrivbordet eller nere pa

verktygsfaltet. Inloggningen sker automatiskt.

OBS! Med Skype for féretag kan man ringa upp en kontakt som anvander vanliga Skype, men
det gar inte att ha gruppsamtal, d.v.s. att vara tre eller flera deltagare.

Ska ni ha gruppsamtal dar nagon av deltagarna anvander vanliga Skype sa maste ni alla
anvanda vanliga Skype. Moteslokalernas datorer har ocksa vanliga Skype installerade. Ni kan
logga in med egna privata Skype-konton eller ta med egen dator och anvand den med
skarmen och konferenssystemet.

Moteslokalernas Skype-kontakter

Varje moéteslokal har en egen Skype-kontakt. Varje Skype-kontakt har de 6vriga lokalernas
kontakterna i "FAVORITER”. Om du t.ex. ar i Vasas moteslokal och har startat Skype for
foretag sa ar din Skype-kontakt ”Vasa”.

Moteslokal Kontaktens namn Skype-id

H?Ismgfors, SFV-kansliet Helsingfors A12 al2@sfv.onmicrosoft.com

pa Annegatan

Helsingfors, G18, rum 101 Helsingfors G18.101 g18.101@sfv.onmicrosoft.com
Helsingfors, G18, rum 301 Helsingfors G18.301 g18.301@sfv.onmicrosoft.com

Vasa, moteslokalen Vasa vasa@sfv.onmicrosoft.com

Abo, méteslokalen Abo abo@sfv.onmicrosoft.com
Om du inte ser kontakterna for SFV:s ® Siype for foretag

moteslokaler, klicka p& ikonen ——r——

Vasa

”Kontakter” (1) och “GRUPPER” (2) @ e

och sen "FAVORITER” (3). @\’ ° ® e

Hitta nagon Q

GRUPPER STATUS RELATIONER NYTT oy

4 FAVORITER

@/ He\ginngrS A2 - Offline 3 dagar - Endast offlinemeddelanden
Helsingfors G18.101 - Tillganglig - Redo fér video

Helsingfors G18.301 - Offline - Endast offlinemeddelanden

D999

Abo - Tillganglig - Redo for video



Sok efter en Skype-kontakt

Om du vill ha videokonferens med nagon som inte finns i kontaktgrupperna sa maste
kontakten sokas efter och laggas till.

OBS! Du kan ringa upp en kontakt som anvander vanliga Skype, men det gar inte att ha ett
gruppsamtal. Fler deltagare kan alltsa inte laggas till i samtalet.

| exemplet soks en kontakt som anvander vanliga Skype. S6kningen gors pa kontaktens
Skype-id.
e Skriv in s6kord i s6krutan (1). Basta resultat fas om du soker pa Skype-id.
e Klicka pa "SKYPE-KATALOGEN” (2). Om du soker i "ZKONTAKTER” hittas bara SFV:s
personal.
e For att kunna ha videokonferens med kontakten maste den laggas till i kontaktlistan.
Hoégerklicka pa kontakten (3) och vilj att lagga den i ”Ovriga kontakter” (4).
e Kontaktforfragan skickas, klicka ”OK” for att stanga rutan (5). Nar mottagaren har
godkant den kan du ringa upp kontakten.

® Skype for foretag -0 X
Vad hander i dag?

Vasa
@ Tillgénglig x
Angedin plats ¥ . o
Skype for foretag
; ® @ o En kontaktforfragan har skickats.

fri.bildning X N&r den har godkants kan du kontakta den har
personen.
KONTAKTER SKYPE-KATALOGEN

Hitta Skype-kontakter genom att séka efter namn, Skype-namn, e-pastadress, @
telefonnummer och plats
Fri Bildning
Finland
Lagg till i Favoriter
Lagg till i kontaktlistan * Ovriga kontakter

Se kontaktkort



Videokonferens med tva deltagare

I exemplet ringer Vasa upp Abo
e | gruppen "FAVORITER”, hogerklicka p& kontakten ”Abo” (1) och valj ”Starta ett
videosamtal” (2).
e Kameran vid skarmen aktiveras och zoomar in motesbordet. OBS! Justera inte
kameran for hand utan anvand knapparna pa fjarrkontrollen (3) / hogtalartelefonen.
e Abo svarar pa uppringningen genom att klicka pa ikonen med kameran (4).
e Ett nytt fonster visas for deltagarna. Klicka pa pilen for att visa det i fullskarm (5).

@ Skype for foretag

Vad hander i dag?

@ Vasa
Tillgénglig ~
@ Ange dinplats ¥

[ J @ Skicka ett snabbmeddelande
-
Ring upp 4 Vasa
Hitta nagon Starta ett videosamtal ringer med video
GRUPPER STATUS RELATIONER NY~ Skicka ett e-postmeddelande
4 FAVORITER Schemaldgg ett méte

Kopiera
i - Offline 4 dagar - End:
e Helsmgfors A12 e CedRr= 2 Hitta tidigare konversationer

Kopiera kontakt till ’

; Tilleinglic -
Helsmgfors G18.101 - Tillganglig - Re Ta bort fran Favoriter

Ta bort fran kontaktlistan a
e Helsingfors G18.301 - Offline - Endast

Tagga for aviseringar om statusandringar

Andra sekretessrelation ’
o Abo - Tillginglig - Redo fér video Se kontaktkort

()

Maximera fonstret /
aterstall

Lagg till deltagare

B, -0X .
/ i samtalet

o+
all 029 (85

/N

Kamera av/pd  Mikrofon av/pa Dela innehall Avsluta samtalet




Videokonferens med tre deltagare

I exemplet ringer Vasa upp Helsingfors rum 101 och Abo

e Klicka pa kontakten “Helsingfors G18.101” sa den blir markerad (1).

e P& tangentbordet, hall ner tangenten “Ctrl” och klicka pa kontakten ”"Abo” s att den
ocksa blir markerad (2). (Om du vill ringa upp fler, fortsatt och hall ner ”"Ctrl” och
klicka pa 6nskad kontakt.)

e Hogerklicka p& markeringen (pekaren ar éver ”Abo” eller ”Helsingfors G18.101”) och
valj ”Starta ett videosamtal (3).

e Bada kontakterna rings upp och de svarar genom att klicka pa kamera-ikonerna.

e Klicka pa pilen for att visa fonstret i fullskarm (4).

e For att se de andra béattre kan man délja sin egen bild genom att klicka pa pilen (5).

® Skype for foretag

Vad hander i dag?

@ Vasa
Tillganglig ~
© Ange din plats ¥

- O H &

Skicka ett snabbmeddelande
Hitta nagon Starta ett konferenssamtal /@
GRUPPER STATUS RELATIONER NYTT Starta ett videosamtal
4 FAVORITER Skicka ett e-postmeddelande

Schemaldgg ett méte
@ Helsingfors A12 - Offline 4 dagar - Endast Kopiera

Hitta tidigare konversationer

Helsingfors G18.101 - Tillganglig - Redo f Kopiera kontakt till ¢

Ta bort fran Favoriter
@ HE|5in9f0r5 G18.301 - Offline - Endast ofi Ta bort frdn kontaktlistan

Tagga fér aviseringar om statuséndringar

Abo - Tillganglig - Redo fér video Andra sekretessrelation »

Konversation (3 deltagare)




Lagg till flera deltagare till ett pagaende videosamtal

e Klicka pa ikonen for att bjuda in fler personer (1).

e | dialogrutan som 6ppnas, skrivin namnet i sokfaltet (2) eller valj en kontakt som
redan finns i listan och klicka "OK” (3).
OBS! Till ett gruppsamtal kan du bara lagga till kontakter som anvander Skype for
foretag, inte vanliga Skype.

e Kontakten rings upp och den svarar genom att klicka pa kamera-ikonen.

- | Konversation (3 deltagare) M, -0X /@

&35) 3 deltagare il 315 ( 88

Bjud in via namn eller telefonnummer

Vilj en kontakt eller skriv ett namn eller ett telefonnummer.

O -

fri.bildning - Offline - Skype

»

Anna-Karin Ohman - Tillginglig - Skype

m Avbryt



Dela ditt skrivbord med deltagarna

e Klicka pa ikonen “Dela innehall” (1) och valj “Dela ditt skrivbord” (2).

e Klicka ”OK” i dialogrutan (3).

e Nar du vill sluta dela skrivbordet, klicka pa ”Sluta dela” (4).

e Efter avslutad delning ska 6vriga deltagare klicka pa ”"Dé6lj scen” for att aterstélla
video.

- | Konversation (3 deltagare)

¢33 ) 3 deltagare

L _/ T

Dela ditt skrivbord ...

Dela ett Fénster

Dela PowerPoint-filer ...

Redigera Office-dokument tillsammans...
Légg till bifogade filer ...

Delade anteckningar ...

Mina anteckningar ...

Mer ...

Hantera innehall

|8 (D

Skype for foéretag

0 Obs! Andra personer kan se allt pa den skarm du valjer.

Visa inte detta igen

Co Jaon

Konversation (3 deltagare) M - 0X

Sluta dela all s (g8t




Problem med ljud eller bild

e Kontrollera Skypes instéllningar for ljud och bild genom att klicka pa kugghjulet (1).
e Klicka pa “Ljudenhet” (2). Vald enhet for ljud ska vara "Hogtalartelefon Logi
Group Speakerphone” (3).

e Klicka pa ”"Videoenhet” (4). Vald videoenhet ska vara ”Logi Group Camera” (5).

®

Skype for faretag — alternativ * = Skype for foretag
Vad hénder i dag?
Vasa
Allmént Liudenhet Tillganglig ~
Personligt Vlj vilken enhet som ska anvandas far ljudsamtal: Lds mer @ angedinplats ~
Kontaktlista =
Higtalartelefon
Status g . ~ [ ] w w53
Logi Group Speakerphong
Min bild 0i Group Speakerp AN - ®© ()
Telefoni Anpassa enheten .
Aviseringar
Snabbmeddelanden D:[I’)) Hagtalare
Ringsignaler ach ljud
Ludenhet v L~
Videoenhet
spara fil ﬁ\ Mikrofon
Inspelning
Skype-maten ' l:l
AR
é Ringsignal Ekoannullerande hagtalartelefon [Logi Group
v »

Sekundar ringsignal
Dﬁmg dver: Hagtalare (Conexant SmartAudio HD)
513 pa ljud nar telefonen ringer

Liuduppspelning i stereo

[#] Tillt ljuduppspelning i stereo nar det ar tillgdngliot

Avbryt Hisip

Skype for foretag - alternativ X

Allmént Videoenhet

Personligt Valj den kamera du vill anvanda for videosamtal: Las mer
Kontaktlista

Status

Min bild

Telefoni

Aviseringar
Snabbmeddelanden
Ringsignaler och ljud
Ljudenhet
Videoenhet

Spara fil

Inspelning
Skype-moten

o Kamerainstallningar

Videoinstaliningar

| Logi Group Camera

[[]Beskar och centrera min video under maten

o




Om Logitech inte kan valjas som ljudenhet eller videoenhet, kontrollera att alla kablar
sitter fast som de ska. Till Logitech-hubben gar det fyra kablar: el, USB, video (bl3)
och ljud(rod).
Om kameran visar bild, men den ar riktad nerat och inte kan justeras med
knapparna pa fjarrkontrollen (6) eller hogtalartelefonen:
o Prova att byta till datorns integrerade kamera och sen tillbaka till
”Logi Group Camera” (7).
o Om det inte hjalper, dra ut kamerans kabel (bla kabelkontakt) fran
Logitech-hubben och satt i den igen (8).

e Om ingenting hjalper, prova klassikern att starta om datorn.

Skype for foretag - alternativ

Allmant Videoenhet

Personligt Valj den kamera du vill anvanda for videosamtal:
Kontaktlista

Status

Min bild

Telefoni

Aviseringar
Snabbmeddelanden
Ringsignaler och ljud

Logi Group Camera v

Ljudenhet
Spara fil
Inspelning
Skype-moten

Placera hogtalartelefonen pa motesbordet sa att den kommer sa centralt som mojligt
bland rummets moétesdeltagare.

Undvik att skapa stérande ljud, t.ex. att slamra med kaffekoppar och prassla med
papper.

Om ni ar flera deltagare i samma rum, undvik att prata i mun pa varandra. Tala i tur
och ordning.

Om ljudet och bilden ar hackig kan det bero pa dalig bredbandsanslutning. Prova att
stanga av alla deltagares video och bara ha rostsamtal.



