B Ansluta till ett mote

Du far motesinbjudningar i e-postinkorgen. Nar du accepterat en inbjudan visas motet
i Microsoft Outlook-kalendern.

Tillvdgagangssatt

Steg1 Gor nagot av foljande:

¢ Oppna Microsoft Outlook-kalendern och dubbelklicka pa métesposten.
Om du deltar i ett dterkommande méte viljer du Oppna den hir
forekomsten och klickar pd OK.

¢ Oppna moétesmeddelandet.

Steg2 Klicka pé adressen for att delta i motet. Webblasaren oppnas och tar dig till
sidan Motesinformation i Cisco Unified MeetingPlace Express.

e Om du ser sikerhetsvarningar som begar tillstind att installera och kora

Cisco Unified MeetingPlace Express-komponenter klickar du pa Ja till alla.

® Om du blir tillfrigad anger du ditt Cisco Unified MeetingPlace Express-
anvindarnamn och -l6senord for att gé in i det virtuella motesrummet.

6 Visa hjilp

Du hittar detaljerad onlinehjilp for att anvanda Microsoft Outlook med
Cisco Unified MeetingPlace Express fran schemaldggningsformularet i Cisco Unified
MeetingPlace Express eller frin motesmeddelandet.
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1 Installera plugin-programmet for Microsoft
Outlook

Innan du borjar
e Stiang alla Microsoft Outlook- och Microsoft Office-program.

Tillvdgagangssitt

Steg1 Klicka pd Schemalidgg fran Outlook — Hamta Outlook-plugin. (Lanken for
att hamta plugin-programmet for Microsoft Outlook finns i nedre hogra
hornet pa sidorna Delta och Schemalidgg i slutanvandargranssnittet.)

Steg2 I dialogrutan Filhimtning — Sakerhetsvarning klickar du pa Spara.
Steg3 Navigera till skrivbordet och klicka péd Spara.

Steg4 Ga till skrivbordet och dubbelklicka pa filen setup.exe.

Steg5 Klicka pd OK for att starta installationen.

Steg6 Klicka pd OK i dialogrutan Installationen ir klar.

Steg7 Starta om Microsoft Outlook.

2 Schemaligga ett mote i framtiden

Du kan schemaliagga Cisco Unified MeetingPlace Express-moten fran Microsoft Outlook
med samma formuldr som du anvander for att schemaldgga andra tider och moten.

Innan du borjar
e Installera plugin-programmet. Se avsnittet *Installera plugin-programmet for
Microsoft Outlook”.

Tillvigagangssatt

Steg1 Oppna Microsoft Outlook-kalendern och dubbelklicka p4 en tid.
Steg2 Klicka pa fliken MeetingPlace.

Steg3 Om du blir tillfrdgad anger du ditt anvandarnamn och lésenord for
Cisco Unified MeetingPlace Express. Klicka pa Logga in.

Steg4 Vilj Ja, skapa ett nytt mote.

Steg5 Ange motesinformationen. Klicka pa Fler alternativ om du vill ange fler
motesalternativ.

Steg6 Klicka pa Aterkommande... om du vill schemaligga ett dterkommande méte.

Steg7 Om du vill bjuda in deltagare klickar du p4 fliken Schemalaggning och anger
namn pd deltagare i kolumnen Alla deltagare.

Steg8 Om du vill inkludera ett meddelande klickar du pa fliken Avtalad tid och
anger uppgifterna.

Steg9 Klicka pa Skicka.

3 Schemaligga ett mote utan reservationer

Ett mote utan reservationer ar ett mote som du inte schemalagger i forvag. Istdllet
startar du ett mote utan reservationer nar du behover ett. For moten utan reservationer
anvinder systemet schemalidggarens reservationslosa ID.

Innan du borjar

e Installera plugin-programmet. Se avsnittet ”Installera plugin-programmet for
Microsoft Outlook”.

Tillvigagangssatt

Steg1 Oppna Microsoft Outlook-kalendern och dubbelklicka p4 en tid.
Steg2 Klicka pa fliken MeetingPlace.

Steg3 Om du blir tillfragad anger du ditt anvindarnamn och losenord for
Cisco Unified MeetingPlace Express. Klicka pa Logga in.

Steg4 Vilj Ja, anvind mitt reservationslosa ID.
Steg5 Ange ett amne for motet. Du kan inte ange viarden i ndgot annat falt.
Steg6 Klicka pa Aterkommande... om du vill schemaligga ett dterkommande méote.

Steg7 Om du vill bjuda in deltagare klickar du pa fliken Schemalaggning och anger
namn pa deltagare i kolumnen Alla deltagare.

Steg8 Om du vill inkludera ett meddelande klickar du pa fliken Avtalad tid och
anger uppgifterna.

Steg9 Klicka pa Skicka.

4 Andra ett mote

Det gir inte att dndra ett schemalagt mote till ett mote utan reservationer eller ett
mote utan reservationer till ett schemalagt mote.

Tillvigagangssitt

Steg1 Dubbelklicka pd motet du vill dndra i Microsoft Outlook-kalendern. For ett
dterkommande mote viljer du ndgot av foljande och klickar pd OK:

* Om du vill indra tid fér nigot av métena i serien viljer du Oppna den
hir forekomsten.

e Om duvill 4ndra tid f6r alla framtida méten i serien viljer du Oppna serie.
Steg2 Klicka pa fliken MeetingPlace.
Steg3 Andra moétesinformationen.

Steg4 Klicka pd Skicka uppdatering for att skicka uppdaterade meddelanden till
dem som ir inbjudna till motet.
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