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For att kora inkdp av digitala verktyg i Skolon behdver du vara administrator och ha fatt
inkdpsrattigheter utdelade till dig av budgetansvarig i Skolon. Endast valda anvandare av
budgetansvarig kan med andra ord gora inkdp av verktyg.

Ett inkop kan goras pa tva satt: genom skoladmin och direkt genom biblioteket.
| den har artikeln far du veta hur man gor ett ink6p via skoladmin.

Gora inkop via skoladmin:

1. Logga in i Skolon och ga till ikonen for Skoladmin som du har i din samling.

2. Klicka pa Verktyg i menyn till vanster och sedan Oversikt. Har ser du alla verktyg i
Skolon i en lista. | listan visar en ikon vilka verktyg som ar tillgangliga just nu for kép
genom Skolon:
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Overst pa sidan finns ett sokfalt for att enkelt leta upp verktyget som du vill géra ett inkép
av. Skriv in verktygets namn i faltet och klicka pa forstoringsglaset eller tryck pa enter pa
ditt tangentbord.

3. Klicka pa verktyget i listan som du vill géra ett inkdp av.
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4. Klicka pa knappen Bestall licenser.
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5. Har visas vilka licenstyper som erbjuds av verktyget.
Valj den licenstyp du onskar.
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6. Nu kommer du till en vy som visar en 6versikt av ditt valda verktyg med information. Har
kan du valja mellan tva satt att kopa licensen - kdpa och dela ut licens till anvandare direkt
eller képa licenser utan direkt tilldelning (d.v.s. att du kan dela ut dem till anvandare vid
annat tillfalle).

6a) For att redan nu innan kopet vélja och lagga till anvandare som ska ha tillgang till
licensen klickar du pa knappen Valj anvandare:
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6b) Eller sa kan du fylla i antalet licenser utan att direkt tilldela den/dem till anvandare. Fyll
i siffran for antalet licenser du 6nskar att kdpa, sa uppdaterar sig priset efter antalet
licenser du valt. Licenserna kan du sedan dela ut vid ett annat tillfalle.
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7. Se dver din bestélining och klicka sedan pa knappen Lagg till, sd hamnar den i
varukorgen uppe i huvudmenyn.
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8. Klar for att genomfdra kopet?
Klicka pa ikonen for varukorgen uppe i huvudmenyn.

9. Nu far du se en dversikt 6ver de produkter som du lagt i varukorgen.
Se dver din bestallning och fyll i uppgifterna for den.

Tips: | detta steg kan du under onskat leveransdatum valja nar licenserna ska levereras.
Det innebar att du har méjlighet att forbereda inkdp av licenser innan t.ex. terminsstart
eller liknande och fylla i det datum som ni 6nskar fa licenserna levererade i Skolon.

Nar du kanner dig fardig, sa klickar du pa Bestall. Klart!
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