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Skype for Business

Skype pirmreizéjie uzstadijumi, kontaktpersonas informacija un
atraSana, zvans, sarakste, ka ar1 ekrana un prezentacijas

koplietoSana
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1. Pirmreizéjie uzstadijumi
Lai viss norisinatos bez aizkerSanas, ir javeic sakotng€jo uzstadijumu parbaude, labojumi vai pirmreizgja
uzstadiSana

Atveriet Lync/Skype for Business un spiediet uz zobrata simbola, lai atvértu iestatfjumu logu:

@ Skype for Business

What's happening today?

% Ainars Silin3
: In a conference call ™
@ Set Your Location ™

R = -

Lai sarunas laika dzirdétu Jus, un Jas dzirdétu citus, ir japarliecinas, ka audio uzstadijumi ir pareizi
uzstaditi:

LEL L]
LI L]
LA L]

1.  jaizmantojat Lync austinas ar mikrofonu, no saraksta izvélieties “Headset”;
2. jaizmantojat web kameru, bet nav austinas, no saraksta izvélieties “PC Mic and Speakers”, péc
noklus€juma dators izmantos web kameras mikrofonu;

3. jus varat ar izmantot IP telefonu ka audio ierici;
4, ja nav neviens no iepriek§ min&tajiem, atstjiet visu p&c noklus€juma.
Skype for Business - Options X
General Audio device
Personal Select the device you want to use for audio calls: Learn More
Contacts List
Headset
Statu_s (} Plantronics Blackwire C220 M ~
My Picture
Phones Customize your device
Alerts
M Cﬁﬂ*‘ Speaker
Ringtones and Sounds |
Audio Device L g
Video Device
Call Forwarding ﬁ Microphone
File Saving
Recording L 1
Skype Meetings
AR
f:g Ringer Headset Earphone (Plantronics Blackwire C220 M)
' |

Make a test call to hear how you sound Check Call Quality

Secondary ringer

Also ring: Speakers (Realtek High Definition Audic) ~

|:| Unmute when my phone rings

Stereo audio playback
Allow stereo audio playback when available

Cancel Help
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Ja §1 saruna biis ar video zvanu, parliecinieties, ka web kamera ir pieslégta Jasu datoram, péc tam parbaudiet
iestatijumus, atverot sadalu “Video device”

Sadala izvélieties no saraksta savu web kameru un spiediet “OK”

Skype for Business - Options X

General Video device

Personal Select the camera you want to use for video calls: Learn More
Contacts List

Status

My Picture

Phones

AMerts

IM

Ringtones and Sounds
Audio Device
Video Device
Call Forwarding
File Saving
Recording
Skype Meetings

|Logitech HD Pro Webcam C320 v|

Camera Settings

Video settings
Crop and center my video in meetings

E Cancel Help
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2. Kontaktpersonas informacija un atrasana

Atverot Skype for Business (Lync), meklésanas loga atrodiet personu, ar kuru vélaties sazinaties

Find someane or dial a number Q

Atrodot personu, spiediet ar peles labo taustinu uz personas

&. Janis Laizans - Away 1 hour

Izvélieties “See Contact Card”

Send an |M
Call »
Start a Video Call
Send an Email Message
Schedule a Meeting
Copy
Find Previous Conversations
Add to Favorites
Copy Contact To »
Move Contact To 4
Remove from Group
Remove from Contacts List

v Tag for Status Change Alerts

Change Privacy Relationship »

| See Contact Card I

Jums atvérsies izveletas kontaktpersonas vizitkarte ar informaciju par atraSanas vietu, e-pastu, ienemamo
amatu, telefona numuriem un statusu

Katrai kontaktpersonai pie bildes ir statusa indikators, kas norada personas pieejamibu:

1. o zalais norada, ka persona ir uz vietas un ir pieejama;

2. dzeltenais norada, ka persona nav uz vietas. Pretim vardam ir noradits, cik ilgi persona ir
prom;
3. .sarkanais norada, ka persona ir aiznemta;

4. O zalais rinkis norada, ka persona nav uz vietas un ir izslégusi Skype/datoru;
Lai saktu sazinu, izv€lieties vienu no zemak redzamajam opcijam:

1. atra sazipa 2. zvans 3. video zvans 4. e-pasts

® O ® G

Izvéloties vienu no pirmajam trim opcijam, ir iesp&ja prezentet savu ekranu, jebkuru datora atveértu
lietojumprogrammu vai PowerPoint prezentaciju
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3. Zvans

3.1 Audio zvans

Lai pilnvertigi izmantotu Skype for Business zvana funkciju, abam personam, kuras vélas sazinaties, ir
vajadziga audio iekarta ar mikrofonu

Ir iesp&ja veikt $adus zvanus:

1. Skype Call — zvans no Skype uz Skype;
2. zvans uz mobilajiem un stacionarajiem telefona numuriem®*.

*Lai veiktu zvanu no Skype for Business uz mobilajiem un stacionarajiem telefona numuriem,
lietotajam ir jabut pieSkirtam IP numuram. Bez §1 nebiis iesp&ja zvanit uz mobilajiem un
stacionarajiem telefona numuriem.

Lai saktu zvanu, atrodiet kontaktpersonu, ar ko v€laties runat. Atrodot personu, uzvirziet savu peli uz
personas bildes. To izdarot, jums atvérsies iesp&ju pogas:

000060

Atveroties iesp&ju pogam, spiediet uz zvana pogas (0tra poga no kreisas puses), lai saktu zvanu

Personam, kuram ir pieskirts IP telefona numurs, ir iesp&ja ar1 veikt zvanu, nemeklgjot personu pec varda,
bet mekléSanas loga ierakstit telefona numuru un zvanit uz to

Find someone or dial a number Q

3.2 Zvans uz citam valstim un paradresacija

Lai var&tu zvanit uz citiem regioniem, rakstot meklé$anas loga numuru, tam prieksa ir jaliek regiona kods
forma +371 (piem., +372 737 5100)

3.3  Zvana paradresacija

Ja rodas vajadziba paradresét zvanu sarunas laika, spiediet uz §is pogas: @

(o

Un péc tam spiediet uz “Transfer” Wl

3.4  Atbilde uz konkrétu e-pastu

Veicot sazinu caur e-pastu, ir iesp&ja no e-pasta zinas piezvanit konkrétajai personai. Uzvirzot savu peli uz
personas varda, atversies iesp&ju pogas, kur spiediet uz zvani$anas pogas:

Janis Laizans
Away (2 hours)
IT servisa centra vaditdjs, ITD IT servisa c...

®0®® -

35 Video zvans

Lai pilnveértigi izmantotu Skype for Business video zvana funkciju, ir vajadziga audio iekarta ar mikrofonu
un web kamera abam personam, kuras vélas sazinaties
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Lai saktu video zvanu, atrodiet kontaktpersonu, ar ko v€laties runat. Atrodot personu, uzvirziet savu peli
uz personas bildes. To izdarot, Jums atvérsies iesp&ju pogas:

< 0000©O

Atveroties iesp&ju pogam, spiediet uz video zvana pogas (tresa poga no kreisas puses), lai saktu video
Zvanu

Veicot sazinu caur e-pastu, ir iesp&ja no e-pasta zinas veikt video zvanu konkrétajai personai. Uzvirzot savu
peli uz personas varda, atversies iesp&ju pogas, kur spiediet uz video zvana pogas:

Janis Laizans
Away (2 hours)
IT servisa centra vaditajs, ITD IT servisa c...

®L0e®e -
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4. Sarakste

Lai saktu saraksti, atrodiet kontaktpersonu, ar ko v€laties runat. Atrodot personu, uzvirziet savu peli uz
personas bildes vai divas reizes uzklikSkiniet uz attiecigas personas. To izdarot, jums atvérsies iesp&ju

000060

Spiediet uz sarakstes pogas (pirma poga no kreisas puses), lai saktu saraksti

Sarakstes vésture ir pieejama jisu Outlook lietojumprogramma sadala “Conversation history”

Conversation History

Veicot sazinu caur e-pastu, ir iesp&ja no e-pasta zinas uzsakt saraksti ar konkréto personu. Uzvirzot savu
peli uz personas varda, atversies iesp&ju pogas. Spiediet uz sarakstes pogas, lai uzsaktu saraksti:

Janis Laizans
Away (2 hours)
IT servisa centra vaditsjs, ITD [T servisa c...

®0®e -
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5. EKrana un prezentacijas koplietoSana

Zvana, video zvana un sarakstes laika no Skype uz Skype, ir iesp&ja koplietot savu ekranu, datora atvértu
lietojumprogrammu vai prezentaciju. Lai koplietotu ekranu, atvértu lietojumprogrammu vai prezentaciju,
sazinas loga apaksa spiediet uz ekrana simbola pogu un no saraksta izvélieties, ko koplietot:

1. koplietot ekranu (“Present Desktop™);
2. koplietot lietojumprogrammu (“Present Programs”);
3. koplietot prezentaciju (“Present PowerPoing Files”).

Present Desktop...

Present Programs...
Present PowerPoint Files...
Add Attachments...
More...

Manage Content

006 O

Izveloties koplietot ekranu, Jums ir iesp€ja paradit sevis izveleto ekranu

ParRSU  Talakizglitiba un kursi  Pétni biba

Vizuala identitate un suveniri

Lai Rigas Stradina universitates logotipu izmantotu kemunikacijas vai
reprezentacijas nolukos, ludzam ieverol RSU korporativas identitates

vadlluijas un pirms publicefanas, drukas un

saskanot ar RSU Komunikacijas departamentu, sutot

uz marketings@rsulv

Koplietojot ekranu, Jums ir iesp&ja ari otrai personai pieskirt attalinatu kontroli par savu datoru

Currently presenting Give Control = Stop Presenting &

Lai pieskirtu attalinatu kontroli, spiediet uz izv€lnes “Give Control” un no saraksta izvélieties personu, kam
pieskirt kontroli

Lai nonemtu kontroli, spiediet atkartoti uz izv€lnes “Give Control” un izvélieties “Take back control”

Lai beigtu ekrana koplietosanu, spiediet labaja pusg uz “Stop Presenting”
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Izveloties att€lot prezentaciju, sazinas loga Jums atversies prezentacija:

&% 2 Participants

Stop Presenting

Ainars Silins
13.04.2018., Riga

Prezentacija
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Andris Brugis
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Lai beigtu prezentgt, virs prezentacijas spiediet “Stop Presenting”
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