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Som administratör eller lärare kan du göra inköp via Skolon. Ett inköp görs direkt genom
biblioteket.

1. Logga in i Skolon och klicka på ikonen för Biblioteket uppe i huvudmenyn.

 2. Sök fram det verktyg du vill köpa licenser för.

3. Inne på verktygets informationssida kan du läsa mer om det och välja licenstyp.

4. Du kan välja mellan två sätt att köpa licensen - köpa och dela ut licens till användare
direkt vid köpet eller köpa licenser utan direkt tilldelning (d.v.s. att du, om du är
administratör, kan dela ut dem till användare vid annat tillfälle).

5. Beroende på din organisations eller skolas inställningar kan du behöva välja en
inköpsrättighet, klicka i så fall på Välj för att välja någon av de inköpsrättigheter du har i
dina tillgängliga inköpsrättigheter.

Tips: I detta steg kan du under önskat leveransdatum välja när licenserna ska levereras.
Det innebär att du har möjlighet att förbereda inköp av licenser innan t.ex. terminsstart
eller liknande och fylla i det datum som ni önskar få licenserna levererade i Skolon.

 När du känner dig färdig, så klickar du på Beställ licenser. Klart!
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