Novell

Conferencing

1.0

www.novell.com

| SNABBSTART
Juli 2007

Conferencing

Novell Conferencing anvander Conferencing-teknologi. Termen "Conferencing" i det har bladet
avser alla versioner av Conferencing om inget annat anges. Du hittar mer information om
funktionerna i Conferencing Anvandarhandbok och i onlinehjélpen.

STARTA CONFERENCING-KLIENTEN:

| Linux och Windows dubbelklickar du pa skrivbordsikonen Conferencing (som placeras pa
skrivbordet under installationen).
Om du inte ser skrivbordsikonen gor du féljande:
¢ | Windows valjer du Start > Alla program > Conferencing > Conferencing.
¢ | Linux valjer du Dator, klickar pa Fler program och valjer sedan ikonen Conferencing under
Nya program eller Kommunicera.
Conferencing-klienten 6ppnas och du kan nu logga in.

LOGGA IN:
1 Oppna klienten.

2 Ange ditt anvandarnamn i faltet Anvdndarnamn eller markera det i menyn.
¢ Anvandarnamnet ar ditt unika, registrerade anvandarnamn.
¢ Det &r med hjalp av ditt anvandarnamn som Conferencing och andra anvandare
kanner igen dig.
# Anvandarnamn ar skiftidageskansliga och kan inte innehalla mellanslag.
¢ Anvandarnamn bestar enbart av alfanumeriska tecken och kan inte innehalla icke-
ASClI-tecken. (Exempel: bathgate222 eller gbookworm accepteras men bathgate 222
eller gbook~worm accepteras inte.)
OBS: Nar du har loggat in for forsta gangen visas ditt anvdndarnamn pa menyn
Anvéndarnamn.

3 Ange ditt I6senord i féltet Lésenord.

4 Tillvalsinstallningar:
¢ Du kan logga in och ansluta till ett méte pA samma gang genom att skriva in métes-
PIN-kod eller métes-ID i faltet Métes-PIN-kod.
¢ Du kan spara lésenordet genom att markera alternativet Spara Iésenord. (Om din
administrator inte ger dig mojlighet att anvanda det alternativet visas det inte.)
¢ Du kan logga in automatiskt nar Conferencing startar genom att markera alternativet
Automatisk inloggning (rekommenderas).
¢ Du kan ateransluta klienten om ingen natverksanslutning finns genom att markera
alternativet Fortsétt att férséka om anslutningen misslyckas (rekommenderas).
5 Logga in genom att klicka pa Logga in. Huvudfonstret i Conferencing visas och det innehaller
din méteslista.
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ANGE DIN KONTAKTINFORMATION:
1 Valj Alternativ > Redigera min kontaktinformation... pa menyn i huvudfonstret.

Fonstret Redigera anvéndare visas.

2 Redigera din personliga information (se onlinehjalpen for Conferencing eller Conferencing
Anvandarhandbok for en detaljerad beskrivning av dessa falt).

LAGG TILL KOMPISAR:

1 Valj menyalternativet Kontakter > Hantera kontakter och kompisar.

2 Markera en eller flera kontakter fran vilken grupp som helst under Gruppadressboken i
Kontaktfonstret (anvand CTRL- eller SHIFT-tangenten for att markera flera kontakter). Om
du inte ser Gruppadressboken tillater din administrator inte att du ser den. Anvand istéllet
Sok for att hitta potentiella kompisar.

3 Hogerklicka pa en av de markerade kontakterna och valj menyalternativet L&gg till i
personliga kompisar. (Du kan se alla dina personliga kompisar i den Personliga
adressboken.)

LAGG TILL EN ICKE-GRUPPANVANDARE | DIN PERSONLIGA KOMPISLISTA:

1 Valj menyalternativet Kontakter > Hantera kontakter och kompisar.

2 Hogerklicka pa Personlig adressbok och valj menyalternativet Légg till kompis med
anvéndarnamn....

3 Ange kontaktens anvandarnamn och klicka pa OK.

REDIGERA INFORMATIONEN OM EN KONTAKT:

1 Valj menyalternativet Kontakter > Hantera kontakter och kompisar....
2 Markera den kontakt du vill redigera i fonstret Hantera kontakter.
3 Klicka pa Redigera.

Fonstret Redigera anvédndare visas.

4 Redigera kontaktens information (se onlinehjalpen fér Conferencing eller Conferencing
Anvandarhandbok for en detaljerad beskrivning av dessa falt).

5 Klicka pa OK.

STARTA ETT DIREKTMOTE:

Starta direktmétet vid den tidpunkt du vill halla métet (har inga i férvag definierade deltagare eller
schemalagd starttid).
1 Valj Mitt méte under Mitt direktméte | moteslistan.
2 Klicka pa Start.
Fonstret Métesinstéllning visas.
3 Lagg till dina kontakter, se Lagg till inbjudna till métet nedan.

4 Konfigurera motesalternativen (se onlinehjalpen fér Conferencing eller Conferencing
Anvandarhandbok for en detaljerad beskrivning av motesalternativen).

5 Klicka pa Starta méte.



DELTA | ETT MOTE:

1 Markera det méte du vill delta i.
2 Klicka pa Delta.

SKAPA ETT NYTT SCHEMALAGT MOTE:

Ett schemalagt mote kan ha i férvag angivna deltagare och, om sa dnskas, en schemalagd starttid.
Om du skapar ett schemalagt méte med en schemalagd starttid anges starttiden i de
e-postinbjudningar som skickas till métets deltagare. Du kan starta ett schemalagt méte nar som
helst, oavsett vid vilken tid det &r schemalagt att starta.

OBS: Om du gor en av de inbjudna till diskussionsledare for ett schemalagt méte blir den inbjudne
en standig diskussionsledare som kan starta, men inte redigera, dina schemalagda méten.

1 Klicka pa Schemalégg nytt. Fonstret Métesinstéllning visas.

OBS: Motes-ID och Métes-PIN-kod forblir tomma tills métet schemaléaggs.
2 Lagg till dina kontakter, se Lagg till inbjudna till métet nedan.

3 Konfigurera métesalternativen (se onlinehjalpen for Conferencing eller Conferencing
Anvandarhandbok fér en detaljerad beskrivning av métesalternativen).

4 Klicka pa Schemalédgg méte.

5 Om du har valt meddelanden via e-post visas en dialogruta fér férberedning av
motesinbjudningar:

¢ Markera Skicka e-post till alla métets inbjudna om du vill skicka inbjudningar till alla
inbjudna dven om de tidigare fatt inbjudningar via e-post.

¢ Markera Skicka endast e-post till nyinbjudna om du bara vill skicka inbjudningar till de
motesdeltagare du just lagt till. Fér nya méten ar alla deltagare nya sa inbjudningarna
skickas till alla.

¢ Markera Skicka inte e-post om du inte vill skicka meddelanden via e-post.

LAGG TILL INBJUDNA TILL MOTET:

For att kunna lagga till kontakter till ett méte maste du 6ppna fonstret Markera kontakter fran
fonstret Métesinstélliningar och lagga till alla kontakter och grupper du vill bjuda in till métet. Du kan
ocksa lagga till ndgon som inte &r en kontakt fran fonstret Métesinstélining. Se Bjud in nagon som
inte ar en kontakt nedan.

1 Valj Visa kontakter... i fonstret Métesinstéllning.

2 | fénstret Markera kontakter markerar du de kontakter och grupper du vill bjuda in till métet
(anvand CTRL- och SHIFT-tangenterna for att markera flera kontakter eller grupper).

3 Klicka pa Bjud in till méte.

Fonstret Markera kontakter stangs och de kontakter och grupper du markerat visas i listan
Inbjudna i fonstret Métesinstélining.




BJUD IN NAGON SOM INTE AR EN KONTAKT:

1

2
3

Valj Bjud in ny... i fonstret Métesinstéllning.

Ett tomt kontaktinformationsfonster visas.
Fyll i den nya kontaktens information (se Redigera en kontakts information).
Klicka pa OK.

Kontaktinformationsfonstret stdngs och den nya kontakten visas i listan med inbjudna i
fonstret Motesinstallning.

STARTA ETT SCHEMALAGT MOTE:

1
2
3

Markera ett av dina schemalagda méten eller ett méte som du ar diskussionsledare for.
Klicka pa Start. Fonstret Métesinstéllning visas.
Lagg till eventuella andra kontakter du vill bjuda in till métet.

Redigera om sa behdévs métesalternativen (se onlinehjalpen fér Conferencing eller
Conferencing Anvandarhandbok for en detaljerad beskrivning av métesalternativen).

Klicka pa Starta méte langst ner i fonstret.

SOK BLAND GRUPPMOTEN:

-

Klicka pa Hitta... i fonstret Méteslista. Fonstret M6tess6kning visas.

Du kan spara s6kningen genom att klicka pa Spara som..., skriva in ett namn pa sékningen
och klicka pa OK. (Sparade sokningar visas i den nedrullningsbara listan Séknamn.)

Valj ett Datumintervall.

Markera Sékkriterier for din s6kning (du kan markera flera alternativ for att géra sékningen
snavare). Se onlinehjalpen for Conferencing eller Conferencing Anvandarhandbok for
detaljerad information om dessa kriterier.

Du kan ange antalet resultat du vill ta fram for s6kningen genom att skriva in ett varde i faltet
Antal resultat (standard ar 100).

Klicka pa Sék nu.

Sokningens resultat visas i en grupp under Resultat av gruppsékning. Om det finns
ytterligare sokresultat utdver den grans du angett kan du hogerklicka pa sokresultatgruppen
och vélja menyalternativet Hitta fler.



DELTA | ETT MOTE MED HJALP AV MOTES-ID ELLER PIN-KOD:

En Métes-PIN-kod ar en personlig identifiering som motesservern anvander for att representera en
specifik motesdeltagare i ett specifikt méte. Ett M6tes-ID &r en allméan identifiering som enbart
representerar ett specifikt méte (det identifierar inte en specifik deltagare).

1 Valj menyalternativet Méten > Delta via Métes-ID eller PIN-kod....

Dialogrutan Delta i méte visas.

2 Ange Métes-ID eller PIN-kod i faltet i dialogrutan Delta i méte. Anvand Métes-PIN-koden for
att delta i moéten om du kan det eftersom det hjalper servern att identifiera dig. Du maste
anvanda Métes-PIN-koden for att delta i méten som diskussionsledare.

3 Kilicka pa OK.

DELA SKRIVBORDET ELLER ETT PROGRAM UNDER ETT MOTE:

Nar du deltar i ett méte kan du dela ditt skrivbord eller ett program med alla métets deltagare. Du
kan ocksa tillata att andra deltagare fjarrstyr ditt skrivbord eller det delade programmet (se nasta
steg).

¢ Du delar ditt skrivbord genom att valja menyalternativet Delning > Dela skrivbord.

¢ Du delar ett program genom att valja menyalternativet Delning > Dela program, markera ett
program i fonstret Dela program och darefter klicka pa OK.

Delningssessionen startar och alla kan se det delade skrivbordet eller programmet under fliken
Delat program i Métesfénstret. Delningskontrollpanelen svavar i den 6vre hdgra delen av fonstret.
Du avslutar delningssessionen genom att klicka pa Stoppa delning i Delningskontrollpanelen.

TILLAT DELTAGARE ATT FJARRSTYRA:

1 Markera en eller flera deltagare.

2 Valj menyalternativet Deltagare > Bevilja fidrrkontroll for att ge deltagare méjlighet att
fiarrstyra delningssessionen ( [Fjérrkontroll] visas bredvid deltagarnas namn).

OBS: En deltagare aktiverar fiarrkontroll av delningssessionen genom att klicka i
delningsfonstret. Om du klickar med musen eller trycker pa en tangent pa tangentbordet
atertar du automatiskt kontrollen éver delningssessionen.
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