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MOTEN
Via Virtual Office Desktop-appen

For att anvanda motesfunktionen 6ppnar du fliken Meetings
(Méten) ;;D?; i appen. Du kan ga med i moten pa féljande satt:

Mina méten

Var vérd for méte

Anslut till méte

*  Join Meeting (G& med i méte): Ga med i ett moéte som du
bjudits in till genom att ange ratt motes-ID.

*  Host Meeting (Var vérd for méte): Skapa ett nytt mote och
starta det direkt eller schemalagg det for senare.

*  Meetings | Host (M6ten jag ar vard for):Om du inte
synkroniserar med kalendern ska du hantera och ga med i
moten du ar vard for.

ELLER

My Meetings (Mina moten): Synkronisera med Google
Kalender for att granska och se alla dina méten som har
planerats i Google.

Via Virtual Office Mobile-appen

For att anvdnda motesfunktionen loggar du in i mobilappen,
oppnar fliken Meetings (Moten) ;D?; och skapar, gar med i eller
hanterar moten fran din mobila enhet.

Obs! Procedurerna i resten av guiden avser motesupplevelsen i
Virtual Office Desktop-appen.
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STARTA MOTE NU

Via fliken for vardmoéte

1. Gatill Sﬂoq > Host Meeting (Var vard for mote) och ange
namnet pa det nya motet.
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Anslut till mote Var vard f6r mote Mina méten

Akikos maote

Schemaldgg i kalen...

2. Klicka pa Meet Now (Traffa nu) att starta ett mote
omedelbart. | métet som 6ppnas kan du ansluta ljud och
bjuda in deltagare.

Via chatt

1. Medan du chattar m'ed en foretagskontakt klickar du pa
ikonen More (Mer) % bredvid kontaktnamnet for att 6ppna
en rullgardinsmeny.

< ""ﬁ Andre Khumalo L W]

& Lage till personer

Andiee Khumalo har

¥  Sparatill fil

2. Fréan rullgardinsmenyn valjer du Meet Now (Tr&ffa nu) for att
starta motet omedelbart. | motet som 6ppnas kan du ansluta
ljud och bjuda in ytterligare deltagare.

SCHEMALAGGA ETT MOTE

Synkronisera med Google Kalender

Under My Meetings (Mina moten) pa fliken Meetings (Mdaten)
;Dﬂu valjer du om du vill synkronisera med Google Kalender
genom att logga in pa Google, eller endast se moten som du ar
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Ansluttill mote  Var vard for mate

vard for.

Mina moten

Visa dina méten genom att bevilja
atkomst till Google-kalender.

Synka Google-kalender

Nej tack

Skapa méten

1. Gatill Host Meetings (Var vard for moten) pa fliken
Meetings (Moten) ;D?; och ange namnet pa det nya
motet.

2. Klicka pa Create Meeting (Skapa mote) for att borja anpassa
ett mote.

Om du inte synkroniserar med kalendern ska du 6ppna och kopiera
motesuppgifterna i ;D?; > Meetings | Host (Méten jag ar vard
for). Klistra in informationen i en ny handelse i 6nskad extern
kalender och schemalédgg det.

Om du synkroniserade Google Kalender nér du skapade ett nytt
mote 6ppnas Google Kalender i din webblasare s& att du kan
schemalagga motet. Alla kommande méten visas undergaﬂeq>
My Meetings (Mina moten).



GA MED | MOTE SOM VIRTUAL OFFICE-
ANVANDARE

Du kan delta i méten via skrivbordsappen, via e-postinbjudan eller
bara delta med ljud genom att ringa in.

Via Virtual Office Desktop-appen

*  Som en vard med en extern kalender: | ;D’:; > Meetings |
Host (Moéten jag &r vard for) gar du med i moten som du ar
vard for genom att dra muspekaren 6ver dnskat moéte och

klicka pa ikonen Play (Spela upp) som visas.

* Som en vard med Google Kalender: | JD,E. > My Meetings
(Mina moéten) gar du med i méten som du ar vard for genom
att féra muspekaren éver Gnskat mote och klicka pa ikonen
Start (Starta) + som visas. Observera att du bara kan
delta i méten som du inte vard for nér du anger Motes-1D i
Jﬂ?;. > Join Meeting (Ga med i mote).

* Som deltagare: | gﬂﬂﬂo > Join Meetings (Ga med i moten)
gar du med i méten som du &r inbjuden till genom att ange

motes-ID.
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Ansluttilmote  Varvard for mote Mina moten

Via e-postinbjudan
1. Oppna din e-postinbjudan.

2. Klicka pa lanken i din inbjudan for att 6ppna en Virtual Office
Meetings-sida i webblasaren.

Produktmote

Deltagare kan anvanda foljande lank for att delta i Virtual Oﬂ\ce—rw:’yle(:l hﬂE f:v\r\ua\meelmg 8x8.com/join?id=8858888 I

Mates-ID: 888888

Delta via mobilen? Tryck pa
+408-888-1788

Via inringning (endast ljud)
1. Oppna din e-postinbjudan.

2. Valj 6nskat nummer i forteckningen éver tillgangliga
uppringningsnummer.

3. Ringin det vard-1D som géller for motet nér du uppmanas till
det och tryck #.

4. Ange ditt namn nar du uppmanas till det och tryck # for att
ansluta till moétet med ljud.

GA MED | MOTE SOM EXTERN GAST

Som gast kan du ga med i ett Virtual Office Meeting pa ett fatal
klick utan att behova ladda ned métesappen.
Via e-postinbjudan

1. Oppna din e-postinbjudan.

2. Klicka pa lanken i din inbjudan for att 6ppna en Virtual Office
Meetings-sida i webblasaren.

3. Klicka pa Join online meeting (Ga med i onlinemote).

4. Ange ditt namn med det métes-1D som visas nér du
uppmanas till det och klicka pa Join Meeting (G& med i
mote) for att starta motet online.

8x8 virtual Office

X

Meeting ID:

Participants

Lisa Black (me) %
Meeting ID:

Product Meeting
¢ 01:11

Rob Shasta 3

sarah Thomas
Speaking

Via inringning (endast ljud)
1. Oppna din e-postinbjudan.

2. Valj onskat nummer i forteckningen over tillgangliga
uppringningsnummer.

3. Ringin det motes-1D som géller for métet nar du uppmanas
till det och tryck #.

4. Ange ditt namn nar du uppmanas till det och tryck # for att
ansluta till moétet med ljud.

GA MED | MOTE MED LJUD

1. Néar du gar med i ett méte uppmanas du att ansluta ljudet.

2. Anslut ljudet med datorns ljudenheter eller anvand
telefonen.

Om du gar med via telefonen kan du gora foljande:

+ Vélj ett nummer fran rullgardinsmenyn under The Meeting
will call you (Métet ringer upp dig) eller ange 6nskat
telefonnummer.

Obs! Du kan endast anvanda ljuduppringning om en deltagare

fran vardens telefonsystem befinner sig i moétet.

* Ring telefonnumret fran 6nskad enhet under Or Dial (Eller
ring) och ange motes-1D nar du uppmanas till det.

3. Narduarinne i samtalet hor du en valfri uppmaning dér du
kan ange ditt namn for att tillkdnnage din narvaro.

Obs! Om du valjer View Only (Visa endast) blockerar du dig

sjalv fran motets ljud.

Obs! Om du gar med i ett mo6te online kan du samarbeta pa
https:/meetings.8x8.com via ljud, video och chatt samt

se innehall pa skarmen som delas av Virtual Office-
anvandare. Du kan hamta Virtual Office Desk-appen for
att dela innehall och bjuda in deltagare.

3. Klicka pa Use desktop app (Anvand skrivbordsappen) for att
starta métet i Virtual Office.
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https://meetings.8x8.com/

MOTESKONTROLLER

O

¢ = o

Deltagare Chattar Information Sl (< Avbryt ljudansiutning
Bjud in via namn, nummer eller | Bjud in via nan {?\} Ljud- ach l
videoinstaliningar

Allt ljud av v

Kimberly Danes W) Kimberly D Q- Sting av aviseringar )

Derek Pham 0 Derek Phai (®) Starta inspelning ]J

Rob Shasta Rob Shast: ]J
Talar ... @ Hjalp

[-) Feedback

E| Lamna motet

Nar du har 6ppnat motet ansluter du ljudet for att kunna héra och horas av andra deltagare.

| moteskontrollerna kan du gora foljande:
Stanga av eller satta pa mikrofonen.
@ Aktivera eller inaktivera kameran for video.

Dela innehall (skrivbord eller whiteboard).

n Vilja att koppla bort ljud, redigera ljud-/videoinstéllningar, fa hjélp fér moétet, skicka feedback
eller lamna motet. Om du &r vard kan du spela in métets ljud och delade innehall samt aktivera eller

inaktivera ljudaviseringar som spelas upp nar deltagare gar med i eller [dmnar motet.
Valj fran foljande flikar:

= Participants (Deltagare): Visa och bjud in métesdeltagare.

»  Chats (Chattar): Chatta med motesdeltagare i grupp- eller privatchatt.

» Info: Visa moétesinformation som uppringningsnummer, tiden da motet startade etc.
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VARDKONTROLLER

Utover deltagarkontrollerna har motesvardar tillgang till féljande vérdkontroller:

0 = s}

Deltagare Chattar Information
Bjud in via namn, nummer eller «
Allt ljud av
Kimberly Danes @
Sopsrese ® O

()
1. ) Ta bort deltagare.

re . A .
m | Stoppa deltagare fran att dela innehall.

M
|§J eller Allt liud av Stinga av ljudet for enskilda deltagare eller alla deltagare pa en gang.

SPELA IN MOTEN
Som vard kan du spela in motets ljud och delade innehall for framtida referens och komma at det
senare efter att motet har avslutats.
1. Klicka pa ikonen More Options (Fler alternativ) E for att 6ppna en meny.
2. Fran menyn véljer du Start Recording (Starta inspelning) och godkanner villkoren for inspelning.
3. For att stoppa inspelningen klickar du pa ikonen More Options (Fler alternativ) = igen och
véljer Stop Recording (Stoppa inspelning).
4. Nar motet avslutas 6ppnar du motesinformationen under e > Meetings | Host (Moten jag ar
vard for) eller My Meetings (Mina méten) och 6ppnar rullgardinsmenyn Meeting Recordings

(Métesinspelningar) for att se alla inspelningar. Du kan hamta inspelningarna (som AU-filer
for endast ljud och som MP4-filer for ljud och video) och skicka dem till deltagare for framtida

referens.




DELA INNEHALL

Virtual Office

Dela Whiteboard m

Samarbeta med motesdeltagarna genom att dela innehall fran skrivbordet eller ett program, eller
anvand whiteboarden fér att brainstorma idéer. Klicka pa ikonen Share Content (Dela innehall)
i moteskontrollerna.

DELA SKRIVBORD

1. | fonstret Share Screen (Dela skédrm) véljer du skrivbordet.
2. Enramvisas runt skrivbordet, vilket indikerar att det delas. Deltagare kan nu se vad som hander
pa skrivbordet.
Dela programfonster
1. Valj 6nskat program i fonstret Share Screen (Dela skarm).
2. Enramvisas runt programfonstret, vilket indikerar att det delas. Deltagare kan nu se vad som
hander i det valda fonstret.
Dela whiteboard
1. Klicka pa Share Whiteboard (Dela whiteboard) i fonstret Share Screen (Dela skarm).

2. Eninteraktiv whiteboardtavla 6ppnas. Alla deltagare kan skriva pa den eller redigera den, men
endast en deltagare eller en vard kan stédnga den.
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VIDEOMOTE

8x8 Virtual Office Meetings stoder hogupplésta videomoten. Video mojliggér upp till 8 samtidiga
overforingar plus den egna kameran.

| Obs! Videomoten é&r tillgangliga beroende pa prenumeration.

1. Klicka pa ikonen Share Video (Dela video) @ i moteskontrollerna.

2. Dué&rnu synlig fér andra deltagare. Videopanelen l6sgors.

Karen Johnson

A

Ryan Irvin

3. Dukan andra storlek pa eller maximera videofonstret efter behov.

4. For att stdnga av video klickar du pa ikonen Stop Video (Stoppa video) eller stanger
videopanelen.
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