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1. Log pa med e-mail og kode.
2. For at eendre tilgaengelighed,
tryk pé pilen.

FEiler

A Skype for Business

Funktioner Hj=lp

Skype for Business

Log pa @~

Logonadresse:

Brug logonadressen for din organisation - ikke et Skype-navn
eller en Microsoft-konto

Fa mere at vide
Slet mine lagonoplysninger

Har du brug for hjzlp til at logge pa?

Log pa som:

° Online -

@ Microsoft Corporation, Alle rettigheder forbeholdes.

y, Skype for Business

Filer Made nu Funktioner Hjzlp
Hvad sker der i dag?

Camilla Frantzen

e Online =
° Online
@ Optaget
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Er straks tilbage

Find en pel Q
| lkke pa arbejde
ERUEEER Vis som lkke til stede e gE,*
4 FRVORITT Mulstil status
4 ANDREK( Log af
Hvis du | Afslut e dem hertil fra en anden

gruppe eller tilfgje dem fra sggningen.
4 MIN GRUPPE (7)

Anders Braun - Offline 10 minutter - Kun offlinebeskeder

Filipe da Silva Teixeira - Fravaerende 3 dage - Kun offlin...
(@ * Out of office - tilbage den 12. december. b
Jan Jul Tomczyk - Offline 5 timer - Kun offlinebeskeder

(@© * Fraverende

Mia Salling - Offline - Kun offlinebeskeder

e Niels Bro - Offline 10 minutter - Kun offlinebeskeder

A0 Philin Polte - ikke til stede 10 minutter
-




TILFOJELSE AF
KONTAKTER

OG OPRETTELSE
AF GRUPPER

Hvis du gnsker at tilfgje kontakter eller oprette en
gruppe, sa skal du klikke pa den lille mand med et
plus. Herefter skal du veelge, om det er en kontakt
fra organisationen eller uden for organisationen eller
en gruppe, du gnsker at oprette.

153 Skype for Duiness

Filer  Wade nu Funksisnae  Hjmlp

Fhvad sker de i dhag?

Camilla Frantzen
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4 ANORE KONTAKTER DY
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4 MM GRUPPE 10

W Anclers Braun - Gtfine 10 minutter - fun offlinebeskeder

Christing Kjier - Omine 20 minutter « Kun offinesekedes
=) * Fraverende

Filipe da Sibva Teiveira - inaktw 25 minutter - Masil
I Jan Jul Tomezyk - Offline 80 minutier - Kun olfinebeikeder

Lierke Rasmussen - Osline

Hvis du gnsker at oprette en gruppe, skal
du klikke pa den lille mand med et plus og
herefter "Opret en gruppe”.
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Giv herefter den nye gruppe et navn.
Du er nu klar til at tilfgje kontakter.

Sigrpe far Buinen

w Funkiioeer Vel

Camilla Frantzen

Angiv din placering
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SN Jan e Tomezyk - Cffiee 1 fime - Ko oifEnessruirde
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Mia Salling - Omine - Ko offinésesbnger
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Philip Polte - Oning - Underiitie video
0 Laiketing

Phillip lewvgensen - Oifine &3 mirutier - Eun offlinebeske.

Nesrand - Gnnne - Uessrsiter vidro



Der er to metoder, du kan veelge
at bruge, nar du skal tilfgje
kontakter i Skype for Business:

1. Klik p& den lille mand med et plus
og veelg, om kontaktpersonen er fra
organisationen eller ikke.

2. Du kan ogsa sgge efter Skype for

Business-brugere ved at skrive
navnet direkte i sggefeltet.
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Hvis du veelger at tilfaje kontakter
uden for din organisation, bliver
du medt med denne dialogboks.

Tilfa] Andet kontakt

aitaktaphaningss, 4l

Chstudretee:

Frsrmget nogend@damarrs.

Foj lil hantekdgippe

Skriv mailen pa den person,
som du gnsker at tilfgje, og
vaelg gruppe og eventuelt
fortrolighedsforhold.
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Du kan ogsé veelge at fore musen
henover billedet til venstre, sa
mulighederne viser sig som fem ikoner.
Veelg den sidste med tre prikker.
Hgjreklik og veelg enten "Tilfg;j til
favoritter” eller "Fgj til lister over
kontakter”.
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Du kan ogsé veelge at bruge

sggefeltet til at finde personer.
Nar du har fundet din kontakt,
hgjreklikker du pa brugeren, og
herefter kan du vaelge, hvor du vil
tilfgje din kontakt



VIDERESTILLING

AF OPKALD

Hvis du vil a2endre pa viderestilling af

opkald, skal du gore folgende:
1. Klik p& pilen ved siden af tandhjulet.
2. Veelg "Funktioner”.

3. Indstilling for viderestilling af opkald.
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Du har tre muligheder af vaelge imellem:
”Sla viderestilling af opkald fra”

”Viderestil mine opkald til”

”Ring samtidig til”

Du har ogsé mulighed for at veelge en
teamopkaldsgruppe og/eller en stedfortreeder.
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Veelg "Rediger medlemmer af min
teamopkaldsgruppe”.
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Veelg "Tilfgj” for at tilfeje medlemmer af en
teamopkaldsgruppe.
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Skriv navnet pa den, du vil tilfgje, i sagefeltet
eller rul ned pa listen for at finde kontakten.
Herefter kan du dobbeltklikke eller klikke pa
"OK?” for at fgje til listen. Forseet indtil du har
tilfojet dem alle.
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Her skal du veelge, hvor lang tid et opkald
ma ringe, for det viderestilles til de andre
i teamopkaldsgruppen.

Hvis du veelger ”0”, vil den ringe hos de
andre samtidig med, at der bliver ringet
til dig.
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Nar du har tilfgjet alle medlemmer af din
teamopkaldsgruppe og klikker "OK”, vil du
fa en advarsel om, at du skal eendre dine
indstillinger for viderestilling, inden det virker.
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Hvis teamopkaldsgruppe skal benyttes, skal
du veelge "Ring samtidig til” og vaelg herefter
teamopkaldsgruppen.

Du har ogs& muligheden for at veelge, om
indstillingen skal veere slaet til hele tiden,
eller om det kun skal vaere inden for den
arbejdstid, der er sat op i Outlook.
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Hvis der veelges stedfortraeder, har
denne flere rettigheder, og kan udover
at besvare dine opkald ogséa foretage
opkald og booke mader p& dine vegne.

For at tilfgje en stedfortraeder, veelg da
"Rediger mine stedfortraedere”.
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Tryk pa "Tilfej” for at tilfoje stedfortraedere.
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Skriv navnet i sggefeltet pa den person, som
du gnsker at tilfgje som stedfortreeder, eller
rul ned for at finde personen.

Dobbeltklik for at tilfaje eller tryk pa "OK”.
Fortsaet indtil du har tilfgjet alle.
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Hvis du har tilfgjet mere end en stedfortraeder,
kan du veelge, hvem der skal modtage
opkald, ved at hakke dem af.

Herefter skal du indstille, hvor lang tid et
opkald skal ringe, for det viderestilles til
stedfortraederen.

Hvis du veelger ”0”, ringer den hos
stedfortraederen og dig selv samtidig.
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Nar du har opsat dine stedfortreedere, far du
en advarselsboks om, at du skal aendre dine
indstillinger og veelge stedfortreedere som
mulighed, for det er slaet til.
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Du har to muligheder:
Enten kan du veelge "Viderestil mine opkald”
eller "Ring samtidig”.

Veelger du "Viderestil mine opkald”, vil du
ikke selv modtage dine opkald.

Du skal ogséa veelge, hvornar indstillingerne
skal geelde. Enten hele tiden eller inden for
den arbejdstid, der er indstillet i din Outlook.



