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Vara vard for och hantera ett
mote

Som vérd har du ett 6vergripande ansvar for moteshanteringen. I motesfonstret finns
ett forum dér du kan hantera alla aspekter av métet och gora det mojligt for
deltagarna att chatta, skicka video, dela information och interagera med varandra via
dokument, presentationer, whiteboards, program och annat.

Nedan beskrivs nagra av de vanligaste aktiviteterna:

= Redigera
valkomstmeddelandet (pa
sidan 15)
P L e T s YT = Spelain motet (pa sidan 4)
R = Bjud in fler personer (pa
= sidan 5)
e, = Paminn inbjudna personer att
ansluta (pa sidan 9)
k = Andra presentator (pé sidan
= Valj ndgon annan till vard (pa
B oo e | sidan 12)
_ = Skicka en avskrift (pa sidan
' 17)
: il " .| = Avsluta motet (pa sidan 18).
ILT""‘ T R - Ofta kan varden vara presentator.
L Se Dela filer och whiteboard (pa

sidan 197) och Dela program (pa
sidan 221) for instruktioner om
presentation av information.

Obs! Om du vill ha en djupare forstaelse for hur du kan navigera i métesfonstret kan du gé till En
snabboversikt dver motesfonstret (pa sidan 19).



Kapitel 1: Vara vard for och hantera ett mote

Interagera med andra deltagare

Nir du har startat eller anslutit till ett mote Oppnas motesfonstret. Pa fonstrets hogra
sida visas alla mdtesdeltagarna. Nar ytterligare personer ansluter kommer deras

namn visas 1 listan.

Du kan interagera med andra motesdeltagare pa olika sitt beroende pé din roll:

Roll Aktivitetsbeskrivning:

vard Windows 1)

2)

3)

4)
5)

L Mslody (vird, jag) TS

Se vilka som ar med under
motet

Anvanda video for att se andra
och lata dem se dig (pa sidan
165)

Viélja nagon annan till
presentator (pa sidan 10)

Chatta med en viss deltagare

Bjuda in ndgon annan (pa
sidan 5) eller paminna en
inbjuden person (p& sidan 9)
att ansluta till métet.
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Roll Aktivitetsbeskrivning:

deltagare Mac = * & e 1) Se vilka som ar med under

motet

2) Anvanda video for att se andra
och lata dem se dig (pa sidan
165)

' 3) Chatta med en viss deltagare

T~

© £ Mariah @_mi R
bnl_. Jil |ay (o - |
g .
Send te | il jay iHost & Presenter) K3

Obs! Du kan ange tilldela specifika ljud for deltagarnas aktiviteter, till exempel nar en deltagare
ansluter till eller 1&mnar ett mote. S& hér dndrar du instillningarna:

= Windows: Vilj Installningar pa menyn Redigera.
= Mac: Vilj <Instéllningar> pa Service Type-menyn.

Chatta med deltagare i biograflage (Video Theater

Mode)

Du kan chatta med deltagare fran en videominiatyrbild nir du ar i helskdrmslage.
Funktionen gor det mojligt for anvéndare att kunna chatta med deltagarna utan att
behova navigera till det flytande ikonfiltet eller motesfonstret.

Om du vill chatta med deltagare fran biograflaget gér du s hir:
1 Navigera till videovisningen hos den deltagare som du vill chatta med.

2 Klicka pa chattikonen nedanfor videon for att starta en chattsession.
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e
(T4 Ll."'n..! |

Miray Chanchani

Spela in ditt mote

Att spela in ett mote dr ett bra sdtt att dela mdtets innehall med dem som inte kunde
nérvara under motet eller med andra som é&r intresserade.

Sa hér spelar du in ditt mote:

Vélj Spela in langst upp till hoger i
motesfonstret.

B Nytt whiceboard

® Spelain

skl

Inspelningen pdborjas omedelbart. Nar motet har avslutats sparas din inspelning i en
fil. Information om hur du kommer at och hanterar dina inspelande méten finns i
Hantera inspelade moten (pa sidan 189).

Anteckning: Du kan stoppa och starta om inspelningen under métet men da skapas flera
inspelningsfiler. Om du vill undvika att skapa flera filer kan du helt enkelt bara pausa och
ateruppta inspelningen efter behov.
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Bjuda in fler personer till ditt pagaende mote

Efter att du har startat ett mote kanske du upptécker att du har glémt att bjuda in en
intressent eller ndgon annan som borde vara pa motet.

Hur du bjuder in nagon efter att motet har startat:

Valj Bjud in & Paminn pa
snabbstartsidan.

ol

=

Bjud in och paminn

Dialogrutan Bjud in och paminn 6ppnas.

Du kan bjuda in nagon till ditt mote
genom att

{. [El b/'ﬁ '6 = E-post: Bjud in via WebEx
E-post Tk o b phrals e_IIer egen e-post. Mer (pa
sidan 7)

AN T I, I K TR G S A =  Telefon: Skriv in den inbjudna
RRICT personens namn och
telefonnummer och valj Ring.
Mer (p& sidan 8)

= Textmeddelande (SMS): Skriv
in den inbjudna personens
mobilnummer och valj Skicka.
Mer (p& sidan 9)

Bijud in mad: din lnksla e-postadress = Snabbmeddelandeprogram:
Bjud in via WebEXx eller eget
Wakibadrees fir mite. e lgokoeal-2h-cih webex commiokossl. Kiopisrs snabbmeddelandeprogram.

Mer (p& sidan 5)

Bjuda in personer via snabbmeddelande till ett mote som pagar

Du kan bjuda in fler personer till ditt pdgaende mote via WebEx eller ditt eget
snabbmeddelandeprogram.

Om du vill bjuda in fler personer med WebEx snabbmeddelandeprogram:

Obs! Starta WebEx snabbmeddelandeprogram om det inte redan &r igdng.
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™ Bjud in och pdminn

1) Oppna dialogrutan Bjud in
och paminn fran

”-, [!] !ﬂ 16} I snabbstartsidan.

vt T o e b phmoreiee || 2) P& fliken Snabbmeddelande
véljer du Bjud in.

[0

[ &

T med Chscn WebEx TH,

Har du brlttom med att F nligon att deftaga | matet? valj Kopiera
Bngst ned i fonstret, kistra sedan in din motes-URL direkt in
snabbmeddelsndefonsiret.

Webbadress for mite:  hittps:(t27ga, webex com 27 qa-swie.p.. L=l o

— — —

Dialogrutan Invite More (Bjud in fler) dppnas.

& Inwite Mare X 1) Skriv ett skarm- eller domé&nnamn for
a1 Motesdeltagare
B} Altendees ~ I Method 2) Klicka pa plusknappen om du vill lagga till

B 8B merebr. | M = namnet i deltagarlistan.

F BE randav. | M =

Inwite Mescage:
Masbing Topic: Stakus frssting A
Start Time: Friday, June 20, 2006 2:12 pm, Pacific
Dot arved o Siahs Fraciocn, GMT-07 :00)

W

Irravie Cmneel

e

Om du snabbt vill hitta skarmnamn:

1

2

Klicka pé knappen Adressbok om du vill 6ppna din adressbok.
Vilj IM (Snabbmeddelande) i den nedrullningsbara listan Method (Metod).

Om en Mdétesdeltagare inte &r tillganglig for tillfallet kan du skicka en
e-postinbjudan i stéllet. Vilj helt enkelt E-post i den nedrullningsbara listan.

Klicka pa Bjud in.
Alla Moétesdeltagare far ett snabbmeddelande som innehaller:
* En lank som Motesdeltagare kan klicka pa for att ansluta till motet

=  motesamne
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= motets starttid

Tips: Om du bjuder in deltagare via snabbmeddelande och ditt mote kraver ett 16senord far du

inte glomma att dela med dig av det till dina deltagare.

Om du vill bjuda in fler personer med ett annat snabbmeddelandeprogram:

» Fjud in och pAmann

. 8| = ©

E-post Tedafon 5 snabbme.., Fhmirnke

Byad i med Cisoo WebEwx 1M,

Har du brittom med att F§ nigon st deltags | mitet? V& Kopiera
Lsngst ned § fdnstret; kistra sedan in din métes-URL direkt ini
snabbamesddelandef orstret,

Webbadress fGr miba.  RitpeNipolocal-rh-ch webex: comigolooal- Fopesrs

Oppna dialogrutan Bjud in och
paminn fran snabbstartsidan.

Vélj Kopiera langst ner i
dialogrutan, Kklistra in URL:en i
ditt eget snabbmeddelande och
skicka det sedan.

Bjuda in personer via e-post till ett méte som pagar

Alla du bjuder in far en e-postinbjudan med information om motet — 16senord, om
sadant finns, och en ldnk som motesdeltagarekan klicka pé for att ansluta till motet.
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Om du vill skicka en e-postinbjudan:

i Ejud in och paminn

E-post Teiefon 5 Snabbmedd...

B =

Phmencise

Separera addresser med komman sler semiimion

Wabbuaciiess for mate: it (N2 7o, webex, com 2 Tos v ie.p...

K 3

1)

2)

Oppna dialogrutan Bjud in och
paminn fran snabbstartsidan.

Pa fliken E-post gor du ndgot av
féljande:

O

Skriv in en eller flera
e-postadresser och valj
Skicka om du vill att WebEx
ska skicka dina
e-postinbjudan.

Klicka pa lanken om du vill
skicka inbjudan med ditt eget
e-postprogram (endast
Microsoft Outlook eller Lotus
Notes).

Bjuda in personer per telefon till <ett mote> som pagar

Du kan bjuda in personer per telefon till <ett mote> som pagér.

Sa hir bjuder du in deltagare via telefon:

Bjud in ach plminn

=

" 8

E-post Telefon M5 Srabbmedd... Phmenreiss
Meairn ph inbsuden: | Tigliforurneindang 1
LandiFagion
Tl or et +1 E
Wabinadrass e moba; e ipolocal-Th-ch webex comiguinesi. Ko &

2)

3)

Oppna dialogrutan Bjud in
och paminn fran
shabbstartsidan

Skriv in den inbjudna
personens namn och
telefonnummer pa fliken
Telefon.

Om den interna
ateruppringningsfunktionen
finns tillganglig och aktiverad
fér webbplatsen, kan du
markera kryssrutan Anvéand
ett internt nummer for att
ange ett internt nummer for
din organisation.

Valj Ring.

Du kan tala med den inbjudna personen privat och sedan lagga till honom eller

henne till det allménna <mote>t.
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Ar du #nnu inte ansluten till ljudkonferensen far den inbjudna ett telefonsamtal att
ansluta till ljudkonferensen med.

Bjuda in personer via SMS till ett mote som pagar

Du kan bjuda in personer via SMS till ett mdte som pdgéar. Den hér funktionen
maste aktiveras av webbplatsadministratoren.

Sa hir bjuder du in en person via SMS fran motet:

® Bjud in och piminn i} 1) Oppna dialogrutan Bjud in och
paminn frn snabbstartsidan.

Q‘ [E . ‘E}’ 2)  Skriv in den inbjudna personens

E-post ey Rl el il mobilnummer pa fliken SMS.
3) Valj Skicka.

Inbpuders robdelelirnumime: *1

‘Webback s for mite.  hpe:igolocal-zh-ch webes: convgolocal- Vigmera

Alla inbjudna far ett SMS som innehaller:

= Ett nummer som den inbjudna kan ringa for att ansluta till motet
= Kontokoden

= motesimne

= mdtets starttid

= Virdens namn

= En svarskod for att bli uppringd fran méte.

Paminna inbjudna deltagare att ansluta till ditt mote

Om du ser att nagra inbjudna deltagare inte har anslutit efter att mote har startat kan
du skicka en pdminnelse via e-post.
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Hur du pdminner ndgon att ansluta till ditt mote:

Valj Bjud in & Paminn pa
snabbstartsidan.

=

Bjud in och paminn

Dialogrutan Bjud in och pdminn dppnas.

[ ] Ejl..-:i in och paminn ' = =2 Va'j fliken Péminn. Alla inbjudna
— | | deltagare som inte anslutit till mote
. kommer automatiskt att f& en
b ot .,ﬂ HE)‘ paminnelse.
E-post T g Srabbmedd. .. FaAminmnelse . o i .
. 1) Om det ar nagon du inte vill

Foljande persortr har ks andkst o W vt paminna avmarkerar du rutan
Wilic) g gy T3 modesp Lo ol -
L bredvid den personen.

[# kate£123.com

2) Valj Skicka paminnelse.

Ett e-postmeddelande skickas till alla valda personer.

Andra presentator

Beroende pa dina webbplatsinstdllningar kan en deltagare bli presentator pa flera
olika sétt:

= Den fOrsta person som ansluter kan automatiskt bli presentator.

= Som vird kan du gora en deltagare till presentator fore delning (pé sidan 10)
eller under delning (pa sidan 12)

Valja en deltagare till presentator fran motesfonstret

Under ett mote kan du dock vilja vilken motesdeltagare som helst till presentator —
dven kallat att passa bollen vidare. Alla presentatorer kan dessutom sjdlva passa
bollen vidare och vilja en annan motesdeltagare till presentator.

Det finns flera olika sitt att vélja ndgon annan till presentator beroende pa hur
deltagarna visas.

10
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Har foljer ett par snabba sitt att vdlja en annan deltagare till presentatdr:

Deltagare Chatt L@ mspelare =+ Om deltagarna visas i en lista kan du gora
T nagot av foljande:

= Dra bollen fran den forra presentatéren till
nasta presentator.

= Valj ett namn och valj sedan Vélj till
presentator.

Iwy ¥ie (vard, jag) [ ]
kate

=
20

e I (B[]

Deltagare Chatt @ Inspelare +  OM deltagarna visas som
miniatyrer kan du géra nagot av
foljande:

= Dra muspekaren éver en miniatyr och valj
sedan Valj till presentator.

= Valj en miniatyrbild och valj sedan Valj till
presentator.

e Sipapresen... || Lud | - A

Deltagaren blir presentator och fér alla tillhdrande rittigheter och privilegier for
informationsdelning.

Anteckning: Anvind det dockade filtet langst up pa skdrmen for att dndra presentator nar du
delar.

11
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Gora en annan deltagare till presentator nar du delar

Niér du delar ditt skrivbord, ett program eller en fil i helskdrmslidge gor féltet langst
upp pa skiarmen det létt att byta presentatorer.

Om du vill vélja ndgon annan till presentator med det dockade filtet:

=  Dra muspekaren 6ver
underdelen av faltet for att

Dl S - - o @ ¥ visa det.
Faan Buali TBdds '\_ Eial siarn Chuas lragalwn  FKiowmabics | Vi Tilldel h q
| |I:i"u T W presentatar g— . 4lj Tilldela och sedan
— rJ Valj till presentator.

e e T e P——r e e

= Valj en deltagare.

Deltagaren blir presentatdr och far alla tillhorande réttigheter och privilegier for
informationsdelning.

Anteckning: Det gar att vilja ndgon annan till presentator fran deltagarlistan fran motesfonstret.

Valja nagon annan till vard

12

Som vird for ett mote kan du fora dver vérdrollen — och darmed kontrollen 6ver
motet — till en deltagare ndr som helst. Det hir alternativet kan vara anvéandbart om
du behdver ldmna ett mote av ndgon anledning.

Om du vill vélja en annan deltagare till vird:

1 GOr nagot av foljande:
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Deltsgare chatt Ll iespelare v =  Hogerklicka pa en deltagares
namn eller miniatyrbild.

= Valj menyn Deltagare

[ ] Twy Xl {vérd, jag i

drschra gl o8l o i Presentatar

Ward

Tila] Kommanteneeg

Tildela prigilegeer.

i S presen.., i ST

Vilj Vard fran menyn Andra roll till. Den valda deltagaren #r nu viird.

Ordet (vird) visas till hoger om deltagarens namn i deltagarlistan.

Overfora vardrollen

Som vérd for ett mote kan du fora 6ver virdrollen — och darmed kontrollen Gver
mdotet — till en deltagare nér som helst. Det hér alternativet kan vara anvandbart om
du behdver ldmna ett mote av ndgon anledning.

Om du vill 6verfora vérdrollen till en deltagare:

1

4

Valfritt. Om du planerar att aterta vérdrollen senare skriver du ner vardnyckeln
som visas pa fliken Info i innehéllsvisaren i mdtesfonstret.

I deltagarlistan viljer du namnet pa den som du vill 6verfora virdrollen till.
Pa menyn Deltagare viljer du Véxla roll till> Véard.

Ett meddelande visas dar du far bekrifta att du vill 6verfora kontrollen over
motet till den valda deltagaren.

Klicka pa OK.

Ordet (vérd) visas till hoger om deltagarens namn i deltagarlistan.

13
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Aterta vardrollen

Sa hir overtar du rollen som motesvard:

Om en deltagare har kontroll 6ver ett mote kan du ta kontrollen 6ver motet genom
att iterta virdrollen.

Viktigt: Om du lamnar ett mote — vare sig medvetet eller ej — och sedan loggar in igen pé
servicewebbplatsen for méotet blir du automatiskt motesvird nér du ateransluter till méte. Du kan
ateransluta till ett mote antingen genom den offentliga méteskalender eller din privata
moteskalender.

Om du vill aterta vérdrollen:

1 Vilj ditt eget namn i deltagarlistan.

2 Pa menyn Deltagare viljer du Aterta vardroll.
Dialogrutan Aterta virdroll visas.

3 Ange virdnyckeln i rutan Virdnyckel.

¥ Aterta virdroll

Wardrnckel:

4 Klicka pa OK.
Ordet (vérd) visas till hoger om ditt namn i deltagarlistan.
Tips: Om du inte skrev ner virdnyckeln innan du 6verforde vérdrollen till en annan deltagare kan

du be den nuvarande vérden att skicka vardnyckeln till dig i ett privat snabbmeddelande.
Vardnyckeln visas pa den aktuella vdrdens Info-flik i innehéllsvisaren.

Fa information om ett ett mote nar det har startat

14

S4 hér far du information om ett ett mote som pagér:

I fonstret mote pa menyn mote, Vilja Information.

Dialogrutan méte-information visas med allmén information om méte.
= motesnamn eller &mne

= Plats, eller webbadress till webbplatsen ddr méte halls
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=  motetnummer

= Telekonferensinformation

= Nuvarande vard

= Nuvarande presentator

= Aktuell anviandare, dvs. ditt namn

= Nuvarande antal deltagare

Redigera ett meddelande eller en halsning under ett
ett mote

Nér du schemalédgger ett ett mote kan du skapa ett meddelande eller en hélsning till
deltagarna, och dven ange att meddelandet eller hdlsningen ska visas automatiskt i
deltagarnas motesfonster nér de deltar i mdte. Under ett ett mote kan du redigera det
meddelande eller den hélsning som du har skapat, eller redigera standardhilsningen.

I meddelandet eller hilsningen kan du hélsa deltagaren vilkommen till méte, ange
viktig information om mote eller skriva sérskilda instruktioner.

Sa hér redigerar du ett meddelande eller en hilsning under ett ett mote:
1 I menyn moéte fonstret, pa mote , Vilja Valkomstmeddelande.

Sidan dér du skapar en hélsning till deltagarna visas.

B [ Visa dette meddelande nar en deltagare ansluter sig fill matet
Meddatimds
Valkiseetn C1L] BICE BODE.
ot kan chatta, dela
PrESERTATLORST, dOlmsent
&ller pedgram direkt i1 dia
wainh | Aaare |

Halanisgar

liz Kim

mae 208 teckin] Ok | Ayt

2 Valfritt. Markera kryssrutan Visa meddelandet nar deltagare ansluter till
mote.

Meddelandet eller hidlsningen visas automatiskt nér deltagaren ansluter till
motet.

3 Skriv ett meddelande eller en hélsning i rutan Meddelande.
Ett meddelande eller en hélsning far hogst innehéalla 255 tecken.
4 Klicka pa OK.

15
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Anm.Deltagare kan granska meddelandet eller hdlsningen nér som helst genom att vélja
Valkomstmeddelande pa motesmenyn.

Begranska tillgang till ett mote

Nér en vérd har startat ett mdtet,kan varden ndar som helst begransa atkomsten till
det. Det hér alternativet forhindrar vem som helst fran att ansluta till motet,
inklusive deltagare som har bjudits in till métet men &nnu inte anslutit.

Begrinsa tillgang till ett mote:
1 Vilja Begransa tillgang i méte-fonstret, i métetmenyn.
Deltagare kan inte langre ansluta till motet.

2 Valftitt. For att aterstilla tillgang till mote, p4 motetmenyn, Vilja Aterstall
tillgang.

Ta bort en deltagare fran ett mote

Virden for ett mote kan ta bort en deltagare fran ett mote nédr som helst.

Om du vill ta bort en deltagare fran ett mate:
1 I motesfonstret Oppnar du panelen Deltagare.
2 Vilj namnet pa den deltagare du vill ta bort fran motet.
3 Pa menyn Deltagare viljer du Awvisa.
Ett meddelande visas dér du far bekréfta att du vill ta bort deltagare fran motet.
4 Klicka pa Ja.

Deltagaren tas bort fran motet.

Tips: Om du vill forhindra att en utesluten deltagare ateransluter till ett méte kan du begrénsa
atkomsten for motet. Detaljerad information finns under Begransa atkomst till ett mote (pa sidan
16).

Lamna ett mote

Du kan ldmna ett mote nédr som helst. Om du deltar i WebEx-ljud, eller i en
integrerad rostkonferens, kopplar Moteshanterare bort ditt 1jud nédr du ldmnar moéte.

16
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Om du vill 1dmna ett mote:
1 I motesfonstret pa Arkivmenyn véljer du LAmna mote.

Ett bekriftelsemeddelande visas och du far bekrifta att du vill limna métet.
2 Klicka pa Ja.

motesfonstret stings.

Anteckning: Om du dr métesvérden, Gverfor forst vérdrollen till en annan deltagare innan du
lamnar métet. Mer information finns under Overfora vardrollen till en deltagare (pa sidan 13).

Skicka en ett motesutskrift till deltagarna

Du kan nér som helst under ett motetskicka en mote-utskrift till alla deltagare.
Utskriften dr ett e-postmeddelande som innehaller foljande allménna information:

=  mote amne

=  mdtetnummer

*  motetstart- och sluttider

= URL for motesinformationssidan for mote pé din métesservicewebbplats

= Lista dver deltagare som anslot till mote (innehaller inte deltagare som endast
deltog i ljuddelen)

* motetagenda
= Allménna anteckningar som du har gjort under mote

Du kan Viljaa att ocksa bifoga vilken som helst av foljande filer till utskriften om
du har sparat dem under mote:

* Delade dokument

= Chatt

*  Omrostningsformuldr
*  Omrostningsresultat

* Allménna anteckningar eller dold textning som du skrev, eller som
motessekreteraren eller eller forfattare till dold text publicerade under mote

Sa hir skickar du en ett mdte sutskrift till deltagarna:
1 Valj Skicka utskrift pa Arkiv-menyn i mote sfonstret.

Om du har sparat filer under moéte visas dialogrutan Skicka utskrift dér du kan
bifoga filerna till e-postmeddelandet med mdtesutskriften.

17
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Om du inte har sparat nagra filer under mote 6ppnas ett e-postmeddelande for
motesutskriften.

2 Om dialogrutan Skicka utskrift visas, markerar du kryssrutan for varje fil som
du vill bifoga till utskriften och klickar sedan pa OK.

E-postmeddelandet for utskrift 6ppnas.
3 Forhandsgranska meddelandet och gor de édndringar du vill.

4 Sind e-postmeddelandet.

Obs!Motesutskriften skickas till alla de deltagare som angav sin e-postadress nér de deltog i
mote, oavsett om de fortfarande deltar i mote nér du skickar utskriften. Utskriften innehaller inte
deltagare som endast deltog i ljuddelen.

Av sikerhetsskél kan inte en deltagare som mottar en utskrift via e-post se e-postadresserna till de
ovriga deltagarna.

Utskriften innehaller anteckningar endast om du &r méte vérd, allmén motessekreterare eller
forfattare till dold text och du har sparat anteckningarna till en fil. Om alla deltagare kan fora
privata anteckningar, inkluderar inte utskriftsmejlet dina privata anteckningar, och alternativet att
bifoga dina anteckningar i en fil ar inte tillgdngligt.

IOm du har sparat antecknigar eller Dold text till en fil, innehaller e-postmeddelandet med
utskriften och den bifogade anteckningsfilen den senaste versionen av de anteckningar som du har
sparat.

Om du dr méte svard och avslutar mote, och du inte har skickat en motesutskrift, visas ett
meddelande dar du blir tillfrigad om du vill skicka en métesutskrift.

Avsluta ett mote

18

Nir du avslutar ett mote staings motesfonstret for alla deltagare. Om matet innehaller
WebEx-ljud eller en integrerad rostkonferens stings dven ljudet av.

Om du vill avsluta ett mote:
1 I motesfonstret pa Arkivmenyn véljer du Avsluta mote.
Ett bekraftelsemeddelande visas och du far bekrifta att du vill avsluta motet.

2 Valfritt. Om du har métesinformation som du dnnu inte har sparat kan du spara
den nu — detta géller dven delade filer, chattmeddelanden, omrostningsformular,
omrostningsresultat eller anteckningar.

3 Vilj Ja.

motesfonstret stangs.
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Tips: Som motesvérd kan du ocksa vilja att lamna ett mote utan att avsluta det. Innan du lamnar
ett mote maste du 6verfora vérdrollen till en annan deltagare. Mer information finns under
Overfdra vardrollen till en deltagare (pa sidan 13).

En snabbdversikt dver Motesfonstret

Motesfonstret fungerar som ett forum dir du kan dela information och interagera
med deltagare via dokument, presentationer, whiteboards, program med mera.

Du delar eller granskar innehall med verktygen i Motesfonstret. Du kan anvénda
panelerna for att chatta, anteckna och utfora andra aktiviteter.

Nér du startar eller ansluter till ett mote 6ppnas ditt motesfonster med
snabbstartsomradet till vénster och ett panelomrade till hdger. Nast intill allt du vill
astadkomma under ett mote kan goras fran de har omradena:

(D Valj en ljudenhet (pa sidan
147) for att lyssna eller tala

Bjud (pa sidan 5)in eller
paminn (pa sidan 9) personer

Dela ditt program (pa sidan
222) eller ditt skrivbord (pa
sidan 225)

Dela en fil (pa sidan 197) eller
ett webblasarfonster (pa sidan
227).

Dela en whiteboard (pa sidan
203)

Spela in moétet (pa sidan 4)

Interagera med andra
deltagare (pa sidan 21)

!'.--l'.'ﬂ Mirreorrdnd [T 1M T deke o joleedererm —uf de dfm 8 vmes Bl e o

Anteckning: Om du &r vérd for ett mote som omfattar TelePresence-system ér foljande
WebEx-funktioner ej tillgéngliga:

= inspelning

=  Omréstning

=  Filoverforing

=  Chatt (med rumsdeltagare i TelePresence)

19
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Arbeta med paneler

20

Niér ditt motesfonster Oppnas visas nagra standardpaneler till hoger pa skarmen.
Andra paneler finns tillgéngliga fran ett ikonfalt l&ingst upp i panelomradet.

Windows

¥ A\ Deltagare Aterstall Iayoth
Talar: Gém paneler

[ ¥ vy Xie (vard, Hantera paneler...

kate

| # Skapa presen. .. || Lijud | | =~ || - |
frdn Ivy Xie till Alla:

Welcome everyone

frdn Ivy Xie till Alla:

We'll start with introdutions and then get started with agenda

terms.

sickatl: | Alla ~|

‘ | | skicka |
» £ Anteckningar 9 x
» i rostning x

@ valj en ikon i ikonfaltet for att
Oppna eller stdnga en panel.

@ Valj en ikon i ikonféltet for att
Oppna eller sténga en panel.

@ | det har exemplet ar panelerna
Anteckningar och Omrdstning
komprimerade. Valj pilen pa
namnlisten om du vill expandera eller
komprimera panelen.

Tips: Hogerklicka i panelens namnlist
om du vill fa tillgang till panelalternativ.
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Mac @ Vélj alternativikonen i ikonfaltet for
e — att visa panelmenyn.

¥ ili Pamicipants:] of 1 reacdy

& ) Name . - @ Valj en ikon i ikonféltet for att
@ %  Felicia Wu (Host) Oppna eller stanga en panel.

@ | det har exemplet ar panelen
Anteckningar komprimerad. Valj pilen
pa namnlisten om du vill expandera
eller komprimera panelen.

Tips: Hogerklicka i panelens namnlist
om du vill f& tillgang till panelalternativ.

CoE A RE 3

Send to: | All Participants £
Select a participant in the Send to menu frst

G} pe chat message, and send..

Y MR ArRIE e 6

Anvanda paneler for att interagera med andra deltagare

Nir du har startat eller anslutit till ett mote Oppnas motesfonstret. Pa fonstrets hogra
sida visas alla motesdeltagarna. Nér ytterligare personer ansluter kommer deras
namn visas 1 listan.

Du kan interagera med andra motesdeltagare pa olika sitt beroende pé din roll:

21
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22

Roll Detta kan du gora
Vvard G il = 1) Granska listan dver
Windows motesdeltagare
2) Anvanda video for att se andra
och lata dem se dig.
3) Valja ndgon annan till
presentator
4) Skicka snabbmeddelanden till
en specifik deltagare eller till
alla.
. — ' |5) Bjuda in ndgon annan eller
W 0 vy Me (vard, jag) @ - F p&minna en inbjuden person att
¢ 0 “‘EQ . - ansluta till métet.
e Qi
Shicka ti; Alla -
@ | Shdcka
Deltagare ¥ 2% rutopen 1) Granska vilka som ar med
Mac under motet

Anvanda video for att se andra
och lata dem se dig

Skicka snabbmeddelanden till
andra deltagare.

. ) Marish

'nl'l. Jil | oy Moy -

&

Sent te N Jay ot & Presenten
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Hantera paneler

Du kan bestimma vilka paneler som ska viss i mote-fonstret och i vilken ordning de
ska visas:

Hantera visning av paneler:

1 Klicka pa den hir knappen.
=  for Windows
| #&-  forMac
2 Vilj Hantera paneler pa menyn.

= Anvand knapparna Lagg till eller
Ta bort om du vill ange vilka

Flease select panchs you wank to enable: paneler som ska visas i ditt
Avadabie panets: Current pars: mote-fonster.
= Anvand knapparna Flytta upp
_______ = m | eller Flytta ned om du vill &ndra
Mot pa visningsordningen for
SsRemove] |Recordsr * panelerna.

du vill aterstalla panelvisningen till

|
‘ = Klicka p& knappen Aterstéll om

e DovesJ standardlayout.
*These panels are avalsbls to particpants with spprogriake privisges. =  Avmarkera kryssrutan bredvid
Note: On the floating icon tray, only the first four panels wil be displayed. Tillat deltagare att andra

The remairing panets vl be rvadable from the meru,

panelernas ordning om du vill ge
¥ Allow participants to change the ssquence of panels.

deltagarna mdjlighet att hantera
Fasar po Cancel sin egen visning av panelerna.
Ry T R T S S S

Aterstalla panel-layout

Om du har stingt, expanderat eller komprimerat paneler kan du aterstélla
visnings-layouten

= du specificerade i dialogrutan Hantera paneler.

= som existerade nir du forst anslot till méte (om du inte specificerade en layout
via dialogrutan Hantera paneler)

23
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Aterstilla panel-layouten:

1 Klicka pa den hér knappen.

=  for Windows

| -:::-v_ for Mac

2 Vilj Aterstall layout.

Fa atkomst till panelalternativ

24

Varje panel har en meny med kommandon relaterade till panelen. Expandera panel
och Sting panel ér till exempel tvd vanliga kommandon f6r alla paneler.

Beroende pa vilket operativsystem du anvéander far du atkomst till en panels
kommandon med f6ljande steg:

=  Windows — Hogerklicka i panelens namnlist om du vill se en meny med
kommandon relaterade till panelen.

= Mac — Hall ned Ctrl och klicka om du vill se en meny med kommandon
relaterade till panelen.

Paneler med
alternativ

deltagare

Chatt

alternativ

Ljudvarningar: Goét det mojligt att valja en ljudsignal som ska héras da en
deltagare:

= Ansluter tillett mote

=  Lamnar ett mote

=  Viljer Rack upp hand-ikonen pa Deltagarpanelen.

Tilldela privilegier: Dialogrutan Deltagarprivilegier visas.

Ljudvarningar: Gor det mgjligt att valja for vilka typer av chattmeddelanden du

vill att det ska horas en signal. Valj ett ljud fran den nedrullningsbara listan eller
klicka pa Bladdra for att hitta ett ljud p& en annan plats pa din dator.

Tilldela privilegier: Dialogrutan Deltagarprivilegier visas.
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Paneler med
alternativ alternativ

Anmarkningar | Anteckningar: Visar dialogrutan métesalternativ dar du kan vélja alternativ for
antecknande med mera

= Tillat alla deltagare att fora anteckningar: Gor det mgjligt for alla
deltagare att fora egna anteckningar under moétet och spara dem i sina
datorer.

= En motessekreterare: Gor det mojligt for endast en deltagare att féra
anteckningar under métet. Varden ar som standard métessekreterare men
kan vélja en annan deltagare som moétessekreterare under métet. En
métessekreterare kan nar som helst under métets gang publicera
anteckningar till alla deltagare. Varden kan nar som helst skicka en avskrift
av anteckningarna till deltagarna.

= Aktivera dold textning: Gor det mojligt for endast en deltagare (férfattaren
av dold text) att féra anteckningar under motet.

Andra storlek pa innehallsvisaren och panelomréadet

Nér du delar ett dokument eller en presentation, kan du kontrollera storleken pa
innehallsvisaren genom att gora panelomradet smalare eller bredare.

Anm. Den hér funktionen dr inte tillgédnglig nér du delar ditt skrivbord, ett program eller en
webblésare.

Sa hér dndrar du storlek pa innehallsvisaren och panelerna:
Klicka pé delningslinjen mellan innehéllsvisaren och panelerna.
* Dra linjen at vanster om du vill géra omradet for panelerna bredare.

* Dra linjen at hoger om du vill gora innehdllsvisaren storre.

i
Send to: | All Participants | - |

I e rmm Attt oo
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Mer information om att gdmma, minimera och stdnga paneler finns under Tillgang
till paneler 1 helskdarmsvy.

Fa atkomst till paneler fran Kontrollpanel for Motenen

Niér du delar ett dokument 1 helskdrmslage, ett program, skrivbord eller en
webblésare kan du fa atkomst till paneler frdn Kontrollpanel f6r Mdtenen:

It * |
Qi &\ ld @@ /||
=] Tildala Y Delisgam Chati, o Incpeles  Kommentena |

by
Dels
Q_‘. D ciedyr cE Sk | 'Q:'?J

Kontroll
Q) Visar ikoner for att arbeta med deltagare
@ Visar max fyra panelikoner. Du kan dppna vilken som av de kvarvarande panelerna

pa menyn som visas nar du véljer nedpilen.

lO Stoppar delning och atervander till motesfonster
b

Ger tillgang till méteskontroller och paneler som vanligtvis inte visas pa
Kontrollpanel fér Métenen, till exempel Omréstning och Anteckningar.

= Visar deltagarpanelen
Dl i s

*j Visar chattpanelen

Chat

/ Visar anteckningsverktygsgpanelen
¥ ofpiTertesi

E Visar inspelningspanelen

[

Visa panelvarningar

En orange varning visas ifall en panel dr komprimerad eller stangd och kréver din
uppmérksamhet.

26
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Exempel pa anledningar till varningar:

= En deltagare ansluter till eller 1dmnar ett mote

= En deltagare borjar eller slutar sanda video

= En Réck upp hand-indikator visas i deltagarlistan
= Motessekreteraren publicerar anteckningar

= En deltagare skickar ett snabbmeddelande

* En omrdstning Oppnas eller stings

*  Omrostningssvar tas emot

Till exempel om en deltagare ansluter till eller limnar ditt méte, och du har stéingt
deltagarpanelen, visar foljande tabell dig olika sétt du kan varnas.

Deltagarnas panelvarningar satt att se varningar
Windows Méotesfonsterpanelen ar stangd

Windows Motesfonsterpanelen &r komprimerad

Bl Anteckningar

MAC

Windows Kontrollpanel fér Méten (under delning) —

= - | panelen ar stangd
|l =9 &8 /

Tildels ‘\ Deksgeen | Chur Tnspelies Kmmm!nl f
Dudelar dit skabibioed © |
MAC
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Kapitel 1: Vara vard for och hantera ett mote

arningar
— :

satt att se varningar

Deltagarnas panelv

Panelen fortsétter i varningsstatus tills du dppnar och granskar dndringen.

Byt namn pa en anvandare som ringer in

28

Nér anvindare ringer in for att delta 1 <ett mote> visas deras namn ibland i
deltagarpanelen som numrerade inringare (t.ex., Inringare_3).

Obs! Deltagare kan da byta namn pé inringaren i sina egna deltagarpaneler. Men nér en vérd
bytar namn pa en inringare dndras det automatiskt hos alla deltagare.

Om du vill byta namn pé en inringare i deltagarpanelen gor du sa har:
1 Hogerklicka pa inringarens namn och klicka pa Byt namn.

2 Ange deltagarens namn.

* 2 Deltagare g X
Talar:
€1 Lily Liu (vard, jag) :l |F
@ 1\, |RenamedUseq
» G tllpresern... | kot ] =&

3 Vilj Ange for att byta namnet i deltagarpanelen.



Oppna motesfonster med hjalp av tangentbordet

Deltagare med Windows operativsystem som har speciella behov eller som ér
Power-anvidndare kan navigera runt i motesfonster med snabbkommandon pé
tangentbordet. Vissa av dessa genvégar dr standard i Windows.

Tryck
F6

Ctrl+Tab

Shift+F10

Flik

Pil-tangenter
Alt+F4

Blankstegstangenten

Ange

Ctrl+A
Ctrl+Alt+Shift

Ctrl+Alt+Shift+H

Till

Véaxla mellan omraden i motesfonster (pa sidan 30)

= Véaxla mellan 6ppna dokument (pa sidan 30) i innehallsomradet
=  Navigera i panelomradet (pa sidan 30)

=  Véaxla mellan flikarna i dialogrutan Bjud in och paminn och
dialogrutan Installningar (pa sidan 32)

= Anvanda snabbmenyer (pa sidan 31)
= Arbeta med deltagarlistan (p& sidan 32)

=  Kopiera text fran chattpanelen (pa sidan 36)

Vaxla mellan element (p& sidan 32), t.ex. knappar, falt och kryssrutor
inom en dialogruta eller panel

Véaxla mellan alternativ i dialogrutor (pa sidan 34)
Stanga dialogrutor (pa sidan 37)

=  Markera eller avmarkera en alternativruta (pa sidan 35)

= Skriva text i en inmatningsruta (pa sidan 36)

Verkstall kommandot for den aktiva knappen (pa sidan 38) (ersatter
vanligtvis ett musklick)

Kopiera text fran chattpanelen (pé sidan 36)
Visa <moteskontrollpanel> (pa sidan 38) i helskarmslage

Dolj kontroller, paneler och meddelanden for mote (p& sidan 39)

29



Kapitel 2: Vara vard for och hantera ett mote

Navigera mellan omraden i motesfonster

Vilj F6 for att vixla mellan innehallsomradet och panelomradet.

I._._dk-uh e

l.._. )

E.m AT 0 T3 Ch kil b vl iy B e B A SO

Navigera mellan 6ppna dokument

Vilj Ctrl+Tab om du vill vaxla mellan 6ppna dokument i innehallsomradet for
motesfonster.

'-:i'{wmmq't-m-g

o c—— S

o ik prdtenlatin | B v (=] il 4
BT F~O~F " H-P+| &« t-pmnim =~ p
s || 114 by uke (Vird]
Marcom Workflow Process: b, * s e itnin 3. e

e

N
£

Betatl  Ma
ks
T [ T W [
Wt e TH IGT D et [uokorissenen med dn datn, 0 Taams BN v o0 tr

Navigera i panelomradena

Panelomréadena innehéller:
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= Panelikonfiltet varifran du kan vélja att 6ppna eller stinga paneler

= alla paneler som dr 6ppna

.- Valj tangentkombinationen Ctrl+Tabb om du
== vill vaxla mellan panelikonféltet och 6ppna

W iy s e, ) - paneler.

hacka bl - Alls

Om du vill navigera inom panelikonfiltet:

= Valj Tabb om du vill navigera fran en ikon
till en annan.

=  Anvanda mellanslagstangenten och

E] Retur for att ppna och stéanga en panel.
= [re
= Nar fokus ligger pa pilen i listrutan kan du
anvanda mellanslagstangenten eller
nedatpilen for att 6ppna listrutemenyn.
= Valj Esc for att stdnga listrutemenyn.
Anvanda snabbmenyer

Du kan for nérvarande anvénda snabbkommandot Shift+F10 for att 6ppna
snabbmenyn i foljande paneler och element:

= Deltagarpanel

=  Chattpanel

= Anteckningspanel

= Panel for dolda texter
= Fonstret Filoverforing

= Delade flikar for whiteboard och filer
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Arbeta med deltagarlistan

Pé deltagarpanelen finns en hogerklicksmeny som ger dig mdjlighet att ange
instdllningar for en deltagare beroende pa din roll i motet.

* Om du ér vérd eller presentator kan du t.ex. gora ndgon till presentator eller
stanga av en deltagares mikrofon om det blir for mycket storningar.

* Om du inte dr vérd eller presentator kan du t.ex. be att fa bli presentator eller
stanga av din mikrofon.

v # paltagare 4 % =  Anvand uppat- och

nedatpilarna for att
navigera mellan

W (O iV xie (vard t=ad -l e ]
= i Andra ol 4l ™ deltagare.

= Valj Shift+F10 om du

vill 6ppna hogerklicks
Tilldela peivilegier., menyn for en viss
Stang av fjud deltagare.

lakar |
[

|we [l 4

—

Vaxla mellan flikar i dialogrutor

——

Du kan anvénda kortkommandot Ctrl+Tab for att vixla mellan flikar i f6ljande
dialogrutor:

* Bjud in och pdminn
* Instédllningar
= Mbdtesalternativ

= Deltagarprivilegier

Obs! Du kan édven anvinda Ctrl+Tab for att navigera mellan 6ppna dokument (pa sidan 30) i
fildelning och for att navigera mellan paneler (pa sidan 30) i métesfonstret.

Vaxla mellan element i dialogrutor eller paneler

Nér du 6ppnar en dialogruta eller en panel kan du véxla mellan elementen med hjilp
av Tabb-tangenten. Varje dialogruta eller panel kommer att ha ett forsta
fokusomrade fran vilket du kan borja navigera.

Om du till exempel 6ppnar dialogrutan Ljudkonferens kan du anvénda
Tabb-tangenten sé hér for att vixla mellan elementen:
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[ Lgtonterens bl i | = Forsta gangen du dppnar
@ Anvand din telefon sler dator om o vl ansluta dlalogruotan L]EJdkonferens Ilgger
udeoriferaran, fokus pa Anvéand telefon.

= Om du fortsatter att trycka pa Tabb
flyttas fokus vidare till de andra

3 elementen och slutligen tillbaka till

w Anvind datos fir lud @ 3 Anvand telefon.

» Anvand telefon} 1 initial focus

Testa kogtdaraimizofon §

Nér inmatningsfokus ligger pa ett element som kan expanderas, eller pa en listruta,
kan du vélja Retur for att expandera och visa information.

W Ludhontersn: | = Om du har expanderat en
D Amand dn telefon eler dstor om duowl enzlta HI l “Struotemeny !_(an du anvanda
ke erersen, nedatpilen for att flytta fokus
igenom alternativen i listan.

Bﬂl wiired telefon  B6-2124057434
521 2naTat

SE-21 24073205
8513918941753
Fireg mig pd =c nytt remmer

J=g ringer upp

= Valj Esc for att stdnga
listrutemenyn.

Hantara telefonnummer..
* Arvvired dator for pud @

Tabbordning

I dialogrutor med flera sektioner anvénder du Tabb-tangenten for att navigera
mellan alternativen. Navigeringsordningen dr genom en sektion i taget, fran topp till
botten och sedan vinster till hoger.
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[ Deltagarprivilegier ni =
| ¥ Gerg <
Kommuricera  Dekagare |
W&l vilka privilagier du will ge alla deltagare.
Dokument Wisa MMigke
I~ Shrivuk [¥ Deltagorlista [ Dela dokument
™ Kommerkera Vafritt [ Figrrstyr delade
= L dukument prograen, Webblscs
Spara r R rvch re eller shrivbard
I walfri sida
[T Spela in etk méte
[% Tilldela alla privisger
Bterstall standardvirden farmite. | Tldela | | avbt |

Obs! Om du ldagger fokus pa en knapp och sedan vill klicka pa den trycker du bara pa Enter.

Vaxla mellan alternativ i dialogrutor

Nér du 6ppnar en dialogruta eller en panel kan du véxla mellan alternativen med
hjilp av piltangenterna. Varje dialogruta eller panel kommer att ha ett forsta
fokusomréade frén vilket du kan borja navigera.

Har ar nagra exempel.

W Lis fast fokus pa en deltagare

——

Yem vill du att deltagarna ska se?

(O] ben aktiva kalaren

) En specifik deltagare:

0K

| Avbeyt
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Anvand uppét- och
nedatpilarna for att flytta
mellan alternativen.

Inom ett alternativ
anvander du
Tabb-tangenten.
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ru Dsla webbinnehdl ——— Anvénd uppét- och
nedatpilarna for att
Dmch:ﬂdahwebhrmhhmmad'uﬁm{mmcdwwdmrmw i i fi =
P navigera i f!ltyperona nar du
delar webbinnehall.
haress: | =]
Exarmnpel: v, webex com
TYP | wiebbastal it * b, 2503 e) [=]
[ Avbeyt |
b 4
W Test ior hagtalare/mikrofonijud e e Anvénd.vénster- och
hégerpilarna for att &ndra
i volym nér du anvénder

| Higtalare datorn med ljud.

| W&l en hagtalare att tecta:
4 [spesters(Conexan: 20568 Smathudon[ ] | Testa |

| Kontrallara stt vabinen & uppshkruvad:

= B 1 J +

Mikrofon
V& en mikrafon st testa:
J ) |Internal Mecrophone(Conexant 20535 Sm{ ¥ |
="

Taka in i mbrofonen och justera volymen tils det grina
faket fythas in i det godkanda omeSdet.

= (- +

[#] Justera vohmen sutomatise

Obs! Om du lagger fokus pa en knapp och sedan vill klicka pé den trycker du bara pa Enter.

Markera och avmarkera alternativrutor

Anvind mellanslagstangenten for att markera och avmarkera alternativrutor.

I foljande exempel ér alternativet Kom ihag telefonnummer pa den héar datorn
markerat.
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-
W Ljudkonferens

S
[

.

@ Awand ch telefon eler dator om du il andatz ol

* Arveiind telelon |F!h;| mig pd etk rett nummer -

» arand dator for ud @

!E'.'\nrjt- teleformwmmer ]
[#] ekl telehonferensan utan att ovckapd 1

A EE e S e B

Kopiera text fran chattpanelen

Om du inte vill att detta
alternativ ska vara
markerat:

1)

2)

Navigera till
kryssrutealternativet med hjalp
av Tabb-tangenten och
nedatpilen.

Valj mellanslagstangenten
for att avmarkera rutan.

I chattpanelen finns en snabbmeny dar du kan kopiera text fran chattens
historikomrade.

+* W@ Chatt
fran elizabeth kim till Alla:

hi all

Skicka

Alla

fran elizabeth kim till Alla:
thanks for joining the meeting
fran elizabeth kim till Alla:

e will start shortly

Kopiera

Markera alla

Skriva text i en inmatningsruta

= Nar fokus ar pa
chattens
historikomrade, valjer
du Shift+F10 for att
Oppna snabbmenyn.
Anvand denna funktion
for att kopiera text eller
markera all text. Du kan
ocksé anvanda Ctrl+A
for att markera all
chattext.

= Valj endast en del av
texten genom att flytta
markoren med
piltangenterna och
sedan anvanda
Shift-[pil] for att
markera texten.

Vill du skriva text i en inmatningsruta? S& hér besvarar du fragor i en omrdstning.
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b ﬁnmrhistnhg X

Férfluben tid: 0:15

Omristringsfrégor:
L.what's your favorite color?
rablug
O b.red
O c.black

2.what's the stop color in traffic light?
O ablue

O b.green
Ocred

i ﬁ ditt svar har

Tidegrans: S:00

Dinva svar kan lagras,

Stanga dialogrutor

Vilj Alt+F4 for att stdnga dialogrutan.

Kapitel 2: Vara vard for och hantera ett mote

Sicka: |

Navigera mellan fragorna med
hjalp av Tabb-tangenten.

Flytta mellan svaren med
uppat- och nedatpilarna.

Flytta markéren s att den
fokuserar pa
textinmatningsomradet och
anvand blanksteg eller
Retur-tangenten for att skriva
svaret. Klicka pa Retur eller
Esc for att slutféra redigeringen.
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[ @ Test fox bogtalarefmikmtonud ] Att valja Atl+F4 ar samma sak
som att vélja x:et i manga
Hogtalare dialogrutor.
&l en hogealare v bestring:
[ conexant 20528 Smartudio HE [=] | Testa

Kontrolera att valymen & uppskroved:

& ] i

Mikrofon

Wl en mikrofon Far testhing:
. |lntarnei Microphone (Conexant 20555514 - |
="=

| Taba in i mirofonen och justera volymen bills det gring
Faket fhyttas in i det godkinds cew Sdat.

= [@E | +

[# Justera valymen automatiskt

Aktivera ett alternativ eller en knapp

Nir fokus ligger pa att ett aktivt alternativ eller en aktiv knapp ska du trycka pa
Enter for att aktivera det.

[ Motesatemativ | Nar du valjer Retur
ar det samma sak

Az | Akdivers True Color-tige | Tnstaining vid import | som ett klick med

Valj mikesabermati: musen.
W chatt £ Yoo
W Fiterforing
4 W Bitivers UCF Rich Media
fir dekagare ¥ Antednings & Tyl att ol o I
™ titivers dold bextring miitesanteckningar
| |
7 Enmatessakietersre
|

Oppna Kontrollpanel for Motenen under delning

Under delning dr Kontrollpanel for Mdtenen delvis dold ldngst upp pa skdarmen:

Tryck in Ctrl+Alt+Shift for att visa panelen.
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= 30 - :
Wi My o 5 P 5 J i | V4
T Dali Tikdals Laesd Daltsnies Cham Imapalure  Horemasien |

4| Dudelsr Snaglt Captive Preview | &

4l

A\

Nar panelen visas ligger inmatningsfokus pa Deltagarikonen.
= Anvind Tabb for att 4ndra fokus
= Tryck pd Enter {or att aktivera en funktion

Ga tillbaka till ett delningsomréade fran Kontrollpanel for Motenen genom att trycka
in Alt+Tabb, precis som man gor i Windows-program for att byta mellan poster:

* Om du delar en fil vdljer du WebEx-bollen for att ga tillbaka till
delningsomradet.

* Om du delar ett program trycker du pa programmet for att aterge fokus till det.

*  Om du delar ditt skrivbord s viljer du programmet du vill dela.

Obs! Vill du véxla fran Kontrollpanel for Motenen till en annan ppen panel, t.ex. deltagarlistan,
trycker du pa F6.

Do6lj kontroller, paneler och meddelanden for mote

Tryck ner Ctrl+Alt+Shift+H for att 6ppna dialogrutan varifran du kan dolja
Kontrollpanel for Moten samt alla andra paneler och alla meddelanden.

W Oversiktslige @ Qtljl?addeelttig?re kan
helskérmslage och
nar man delar
skrivbord och
program.

Vill du starta dversiktslaget?

L0 8 [ Eversiktslaget S alla mdteskontroller, paneler
och meddelanden dolda, Du kan avsluta [Eget
genom att trycka pd ESC eller genom att trycka
pd Ctri+alt+Skift+H igen.

Stod for skarmlasare

Cisco WebEx Meetings stoder programvaran JAWS for skdrmlisning for foljande
element:
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(D Programmenyer och listrutemenyer
@ Delade filtitlar och fliktitlar
@ Knappar pa snabbstartsidan, knapptitlar och verktygstips

@ Paneler och panelféltets knappar, knapptitlar och verktygstips

i Cisco Webex Veatl@er tm“_ m L |
Ell Redigera Dl jo

Snabbstart @ T B Myt whitsboard
elzabeth kims miote ® spelan
Amne: test
! &
L judkonferens Bjud in och pdminn
{anshuten) s @
4t | Dela program v
s 3 1
b=t [¥iex Metesnumiierss 656651 budahar i fudkonferersan med dor.

o ' |
Deltagare Chakt 9 Antecknin.  gf Omebstning v'

- 1’. Deltagare

W 3 clizabeth kim (vard, jsa)

Lud = 3

tran elizmboth Eim 00 Alla:
hi all
fran elizabeth kim 011 Alla:

tharikcs dne ink

Alla -

mirn. e s mbin o

Skicka

Shicka

el
£ amhten & 55 |

Kommenteringspanel och verktygsfalt
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o = - [+ :—. -
Verktygsfalt for delat innehallsomrade i st | EN |“Sa
motesfonster W‘Vu'ébex Matesnummer288 656651  Du

Kontrollpanel fér Méten knappar,
knapptitlar och verktygstips

W - 8- E’~-\|&| LIy
Pauz Dela Tildela Ljud Draltagare Cham Komenen
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Om du vill...

fa en 6versikt éver hur du ansluter till ett mote
ansluta till ett mote via ett snabbmeddelande
ansluta till ett mote fran en e-postinbjudan
ansluta till ett méte fran moteskalendern
ansluta till ett méte fran vardens personliga
motessida

ansluta till ett méte om motet ej ar listat pa
kalendern eller pa vardens personliga
motessida

hamta information om ett mote, sdsom
agendan och métesnummer

lagga till ett schemalagt i ditt
kalenderprogram, t.ex. Microsoft Outlook

registrera for ett mote

Om att delta

Ansluta till ett mote

Se...
Om att ansluta till ett moéte

Ansluta till ett mote via ett snabbmeddelande
(pa sidan 44)

Ansluta till ett mote frdn en e-postinbjudan
(pé sidan 45)

Ansluta till ett mote frAn moteskalendern (pa
sidan 46)

Ansluta till ett mote frdn moteskalendern (pa
sidan 46)

Ansluta till ett méte med moétesnumret (pa
sidan 47)
Hamta information om ett schemalagt mote

(pa sidan 52)

Lagga till ett mote i ditt kalenderprogram (pa
sidan 55)

Registera till ett méte (p& sidan 49)

Du kan ansluta till ett ett motetpa flera sétt. Det enklaste och snabbaste séttet &r att

klicka pd URL:en for mote, som virden kan skicka till dig 1 ett snabbmeddelande

eller klistra in i ett e-postmeddelande.
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Om vérden bara har gett dig métesnumret kan du ansluta till mote pa ett par olika
satt. For detaljer, se Ansluta till ett motetgenom att anvand mote numret (pa sidan
47).

Anteckningar:
= Varden for motet kan vélja att spela in motet.

=  Om du ar varden men rakar hamna pa sidan for deltagare att ansluta till ett mote klickar du pa
Om du &r varden, starta ditt mote.

=  Om du ar deltagare men rakar hamna pa sidan for varden att starta ett mote klickar du pa Om
du inte &r varden, anslut som deltagare.

Om sidan Delta i mote

Sa har 6ppnar du sidan: Klicka pd moétesldnken 1 din e-postinbjudan och klicka
sedan pa Delta nu.

Nér du ansluter dig till ett mote maste du eventuellt ange vissa uppgifter pa sidan
Delta i mote:

= Ditt namn: Ange det namn som du vill ska visas for deltagarna under motet.

= E-postadress: Ange din e-postadress i foljande format: namn@ditt _foretag. Till
exempel: pkarlsson@foretag.com.

= Losenord for motet: Ange motets 16senord. Métesvarden kan ha angett
l6senordet i e-postinbjudan, eller sa far du av sikerhetsskal tillgang till det pa ett
annat satt. Om det inte kridvs nagot 16senord for motet visas inte textrutan pa den
hér sidan.

Ansluta till ett mote via ett snabbmeddelande
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Cisco
€X Connect
File Edit W¥iew Help
Ekat Mac
# I am Available

B Fchve | RecentEmais |

Kat Mac (5:21:28 &) 1

Kat Mae (5:28:02 A6 Mesting Topic: Bay City Software

Start Time: Thursday, February 12, 2003 826 am, Pacific Standard Time (San Francisco,
GhT-0500)

Join URL: hitps: fgaweekd 02 ga webex comd 27 neswfite php?

AT EyertiD=155326 397 2R T=hit0

Aol s, gt i el

2 Pé sidan moétesinformation anger du den information som efterfragas.
Du kan t.ex. fa ange l6senordet for mote.
3 Klicka pa Delta nu.

Fonstret mote visas.

Ansluta via ett e-postmeddelannde

Om du har fatt en e-postinbjudan till ett méte, kan du delta i métet genom att klicka
pé en lank i inbjudan.

Obs! Nar du fyller i informationen kan &ven ditt anvindarnamn och 16senord efterfragas. Den har
sidan visas bara om mdte svéirden kréver att du har ett anvandarkonto for att fa delta i mote.

Sa har deltar du i ett registrerat mote fran en e-postinbjudan:

1 Oppna din e-postinbjudan och klicka sedan p4 linken.

2 P& sidan moétesinformation anger du den information som efterfrigas.
For detaljer, se sidan Om att ansluta till moten. (pa sidan 44)

3 Kilicka pa Delta nu.

Fonstret mote visas.

Obs! Om du inte fick en e-postinbjudan till ett mote, kan du ocksé ansluta till ett mote direkt fran
din Meeting Center-webbplats eller frén védrdens personliga mote srum. For detaljer, se Ansluta
till ett mote fran mote skalendern (pa sidan 46) eller Ansluta till ett mote fran véardens personliga

sida (pa sidan 46)
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Ansluta fran Meeting Center skalendern

Om du inte har fatt ndgon e-postinbjudan till ett mote, kan du ansluta till métet fran
moteskalendern, om motesvirden har registrerat motet dar.

Ansluta till ett mote som ar listat 1 mote skalendern:

1

Expandera Delta i ett mote i navigationsfiltet och klicka sedan pa Hitta moten.
Sidan Hitta mote visas.

Leta upp det mote i moteskalendern som du vill delta i.

Tips for att snabbt hitta ett mote:

= Vilj en vy for moteskalendern genom att klicka pa en av foljande flikar:
Idag, Dagligen, Varje vecka eller Varje manad. For mer information om
kalendervisningar, se Visa mote skalendern. (pa sidan 58)

= Sortera ett moteslista genom att klicka pa kolumnrubrikerna. For detaljer, se
Sortera mote skalendern. (pa sidan 61)

= Visa ett mote slistan for ett annat datum. For detaljer, se Valja datum i mote
skalendern (pa sidan 59)

= Sok efter ett mote. For detaljer, se Leta efter ett mote i mote skalendern (pa
sidan 60).

Klicka pé Delta under Status.
Pé sidan moétesinformation anger du den information som efterfragas.
Klicka pa Delta nu.

Fonstret mote visas.

Tips:

Du kan hdmta detaljerad information om ett valt mdte eller dess agenda innan du deltar. For
detaljer, se Hamta information om ett schemalagt mote mote (pé sidan 52).

Du kan visa alla mote stider i en annan tidszon.

Du kan uppdatera méte skalendern om du vill vara siker pé att du visar den senaste
informationen.

Ansluta till ett mote fran moteskalendern

Du kan ansluta till ett mote fran virdens personliga mote srum om varden har
registrerat motet dér.
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Ansluta till ett listat mote fran vérdens personliga métesrum:

1 Gatill URL:en eller webbadressen for virdens personliga mote srum. Du méste
fa denna URL frén varden.

2 Sok ritt pd det méte du vill delta i pé fliken M&ten under Pagaende méten.
3 Klicka pa Delta under Status.

4 Pa sidan moétesinformation anger du den information som efterfragas

5 Kilicka pa OK.

Fonstret mote visas.

Tips: Om mote ej pagér, kan du inte ansluta till méte. Om du vill kontrollera om din vérd har
startat mote, kan du klicka pa knappen Uppdatera pa sidan da och da.

Ansluta till ett mote med mdtesnumret

Om motesvérden inte inkluderat en lénk till mote pa mote kalendern eller pa hans
eller hennes personliga mote sida, kan du fortfarande ansluta till detta méte. Du
maste fa métenumret av motesviarden.

Du kan ansluta till ett méte genom att ange mote numret antingen pa:

= Din Meeting Center-webbplats — se Ansluta till ett méte fran din Meeting
Center-webbplats med motesnumret (pa sidan 48).

* Virdens personliga métessida pa din Meeting Center-webbplats, om virden gav
dig webbadressen for sidan Ansluta till méte fran vardens personliga sida med
anvandning av motesnumret (pa sidan 47)

Ansluta till ett ett mote fran vardens personliga sida med hjalp av
motesnumret

Om du vill delta i ett mote som inte finns i virdens personliga métesrum, kan du
fortfarande ansluta till det motet. Be helt enkelt virden om md&te snumret

For att ansluta till ett mote fran vardens personliga mote >svirden:

1 Gatill URL:en eller webbadressen for virdens personliga mote >svéirden. Du
maste fa denna URL fran varden.

2 Ange det mote-nummer du fatt fran virden i rutan métemaote-nummer i fliken
Moten, under Delta i ett oregistrerat mote.

3 Klicka pa Anslut nu.
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4 Pa sidan motesinformation anger du den information som efterfragas.
Mer information finns under Om sidan Anslut till mote (pa sidan 44).
5 Kilicka pa Anslut nu.

Fonstret mote visas.

Ansluta till ett mote fran din Meeting Center-webbplats genom att
anvanda motesnumret

Om det mote som du vill delta i ej listas pa mote skalendern, kan du fortfarande
ansluta till motet. Du behdver bara kdnna till mote snumret som du kan fa av méte
svarden.

Ansluta till ett oregistrerat mote fran din Meeting Center-webbplats:

1 Expandera Delta i ett mote i navigationsfaltet och klicka sedan pa Ej
registrerat mote.

Sidan Delta 1 ett oregistrerat mote visas.
2 Ange det mdte snummer du fatt fran varden i rutan mote snummer.
3 Klicka pa Delta nu.
4 Pa sidan mdtesinformation anger du den information som efterfrigas.
5 Kilicka pa Delta nu.

Fonstret mote visas.

Ansluta till ett mote fran din iPhone

48

Om du far en inbjudan till ett mdte pé din iPhone, kan du ansluta dig till motet
genom att knacka pé lanken i inbjudan eller frdn Métesikonin pa din iPhones
hemsida.

Ansluta till ett mote fran en link 1 en e-postinbjudan:
Knacka p& méteslédnken i din e-postinbjudan.

WebEx Meeting Center-programmet startas.

Anslut till ett mote fran din métesikon:
Oppna din hemsida och knacka pa métesikonen.

WebEx Meeting Center-programmet startas.



Kapitel 3: Ansluta till ett mote

Obs! Om du har ett WebEx-konto rekommenderar vi att du loggar in och sparar
kontoinstdllningarna sa att du i framtiden kan ansluta till méten snabbt.

Besok var webbplats http://www.webex.com/apple/ for detaljerad information om
alla aspekter av att anvéinda din iPhone for att starta eller delta i moten.

Anslut till ett mote fran en BlackBerry-enhet

Om du inte har ett WebEx-konto, anslut till ett mote pa ett av dessa sétt:

= Starta programmet WebEx Meeting Center och vilj sedan Anslut nu pa
vilkomstskdrmen.

= Vilj ldmplig lank i din e-postinbjudan eller motesposten i din kalender.
Om du har ett WebEx-konto, anslut till ett mote med dessa steg:
1 Starta programmet WebEx Meeting Center.

2 Logga in pA WebEx-kontot om du inte har loggat in eller sparat
kontoinstéllningarna.

Vi rekommenderar att spara kontoinstillningarna for att i framtiden snabbt
ansluta till moten.

3 Vilj motet pé sidan Mina méten.

4 Valj Delta i méte pa menyn.

Registera till ett mote

Om du vill... Se...

skaffa en Gversikt 6ver hur du registrerar dig | Om registrering till ett méte (pa sidan 50)
for ett mote

registrera dig for ett méte fran en Registrera sig fran ett e-postmeddelande (pa
e-postinbjudan sidan 50)
registrera dig for ett mote frdn mote Registrera dig frdn mote skalendern (pa sidan

skalendern pa din Meeting Center-webbplats | 50)

registrera dig for ett mote fran vardens Registrering fran vardens personliga sida (pa
personliga moétesrumsida sidan 51)
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Om registrering till ett mote

Om en ett mote-vird bjuder in dig till ett ett mote som kraver registrering far du en
e-postinbjudan. E-postmeddelandet innehaller en 1ank som du klickar pé for att
registrera dig for motet.

Om du inte har fatt ndgon e-postinbjudan till ett ett mdte som kréaver registrering kan
du registrera dig for métet pa antingen:

* moteskalendern pa din Meeting Center webbplats

* Virdens personliga métesrum pa din Meeting Center-webbplats, om virden gett
dig webbadressen till sidan

= Registrera sig fran ett e-postmeddelande
= Registrera sig fran mdteskalendern
= Registrering frin védrdens personliga sida

* Himta information om ett schemalagt méote

Registrera sig fran ett mejlmeddelande

Om du har fatt en e-postinbjudan for ett ett mote som kriver registrering kan du
registrera dig for motet fran meddelandet.

Sa hir registrerar du dig for ett mote fran en e-postinbjudan:

1 Oppna meddelandet med inbjudan och klicka sedan pa linken for att registrera
dig for motet.

2 P& mote information: [Amne] som visas klickar du pa Registrera.
Sidan Registrering for [Amne] visas.
3 Ange den information som kravs.

4 Klicka pa Registrera nu.

Niér vérden har godként din registrering far du ett mejlmeddelande med en
bekréftelse. Sedan kan du delta i motet nir det borjar.

Om motet redan pdgar, och om virden har valt att godkénna registreringsforfragan
automatiskt, kan du delta i motet omgéende.

Registrera dig fran méte skalendern

Om du inte har fatt ndgon e-postinbjudan for ett mote som kriver registrering kan
du registrera dig for métet fran mote skalendern pa din Meeting Center-webbplats.
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Sa hir registrerar du dig till ett mote frdn mote skalendern:

1

5

6

Expandera Delta i ett mote pa navigationsfaltet och klicka sedan pa Registrera.

Sidan Registrera till ett mote visas med méte skalendern. Denna kalender listar
alla mote som kraver registrering till dagens datum.

Sok rétt pa det mote du vill registrera dig for 1 mote skalendern.
For att snabbt hitta ett mdte kan du:

=  Sortera mote slistan genom att klicka pa kolumnrubrikerna. For detaljer, se
Sortera mote skalendern (pa sidan 61).

=  Visa méteslistan for ett annat datum. For information, se Valja ett datum pa
mote skalendern. (pa sidan 59)

= Hitta ett mote. For information, se Att soka efter mote pa utbildningss mote
(pé sidan 60).

Under Amne, vilj alternativknappen for det méote du vill registrera dig till.
Klicka pa Registrera.
Pé sidan Registrering for [Amne] som visas anger du den information som kravs.

Klicka pa Registrera nu.

Niér vérden har godként din registrering far du ett e-postmeddelande med en
bekriftelse. Sedan kan du ansluta till mote nér det borjar.

Om mote redan pagar, och om virden har valt att godkénna alla
registreringsforfragningar automatiskt, kan du delta i méte genast.

Tips:

Du kan héamta detaljerad information om ett markerat méte eller dess agenda innan du
registrerar dig for det. For detaljer, se Hamta information om ett schemalagt mote (pa sidan
52).

Du kan visa alla moéte stider i en annan tidszon.

Du kan uppdatera méote skalendern om du vill vara séker pa att du visar den senaste
informationen.

Registrering fran vardens personliga sida

Du kan registrera till ett mote fran vérdens personliga mdtesrumssida pa din
Meeting Center webbplats.
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For att registrera till ett mote fran viardens personliga motesrumssida:

1

4

5

G4 till webbadressen, for virdens personliga méte rum. Du méste fa denna
webbadress fran virden.

P4 fliken Méten gor du ndgot av foljande:

=  Om mdétet inte pagar for tillfallet klickar du pa Registrera under
Schemalagda moten.

=  Om métet pagér klickar du pa Delta nu under Pdgaende maéten. P4 delta
méte: [Amne] som visas klickar du pa Registrera.

Om sidan Logga in visas anger du ditt anvindarnamn och l6senord och klickar
sedan pa Logga in.

Sidan Logga in visas bara om motesvarden kraver att du har ett anvéandarkonto
for att fa delta i motet. I det fallet maste du ange ditt anvdndarnamn och
l6senord innan du kan registrera dig for métet.

Péa sidan Registrering for [imne] som visas anger du den information som krévs.

Klicka pa Registrera nu.

Nér vérden har godként din registrering far du ett mejlmeddelande med en
bekréftelse. Sedan kan du delta i motet nir det borjar.

Om motet redan pdgar, och om virden har valt att godkénna registreringsforfragan
automatiskt, kan du delta i motet omgéende.

Hamta information om ett schemalagt mote

Om du vill... Se...

skaffa en dversikt 6ver hur du hamtar Om att erhalla mote sinformation (pa sidan
information om ett schemalagt moéte 52)

hamta moéte sinformation fran en Hamta information fran ett e-postmeddelande
e-postinbjudan (pé sidan 54)

hamta méte sinformation fran vardens Hamta information fran vardens personliga
personliga Meeting Center srum sida (pa sidan 54)

Om att erhalla motesinformation

52

Innan du ansluter till ett ett mote kan du ldsa information om métet pa sidan
mote-information. Informationen innefattar vardens namn och e-postadress,
motesnumret och agendan. Om du har fétt en e-postinbjudan till ett méte, kan du
visa motesinformationen genom att klicka pa en ldnk 1 meddelandet.
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Om du inte har fatt ndgon e-postinbjudan fran véirden kan du visa métesinformation
fran antingen:

= moteskalendern pa din Meeting Center webbplats

= Virdens personligamé&te rum pé din Meeting Center webbplats, om vérden gett
dig webbadressen till sidan.

Om sidan Modtesinformation

Sa har 6ppnar du sidan: Klicka pé ldnken i din e-postinbjudan.
Sidan Métesinformation: [Amne] innefattar information om ett markerat mote. Har

foljer en beskrivning av den information du kan visa fran sidan.

Term Information

Status Motets status kan vara: Ej startat, Anslut nu,
eller Registrering (Endast Meeting Center).

Datum Méotets datum, till exempel 28 juli, 2009.

Starttid Motets starttid inklusive tidszon, till exempel 10:00
Pacific, normaltid.

Langd Motets langd i timmar eller minuter, till exempel 1
timme eller 30 minuter.

Motesnummer Nummer som motet automatiskt tilldelas av
motesservern.

Moteslosenord Moteslosenord som varden kraver.

Telekonferens Eventuella instruktioner som varden angett for att

ansluta till telekonferensen.
Vérd Motesvérdens fullstandiga namn.

Alternativ vard Visas endast om varden utsett en eller flera
deltagare som alternativa vardar.

Véardens e-postadress Véardens e-postadress.

Agenda Agenda: Visar sidan Agenda, dar du kan titta pa
motets agenda som tillhandahalls av varden.

Lagg till i Min Kalender Lagger till motet i ditt kalenderprogram, till
exempel Microsoft Outlook. Ditt kalenderprogram
maste ha stdd for standarden iCalendar, ett
vanligt format for att utbyta kalender- och
schemainformation pa Internet.
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Hamta information fran ett e-postmeddelande

Om du far en e-postinbjudan for ett ett méte, kan du visa moteinformationen fran
e-postmeddelandet.

Sa hér hidmtar du information om ett ett mote frdn en e-postinbjudan:
1 Oppna din e-postinbjudan och klicka sedan p4 linken.
mote information visas.

2 Valfritt. Klicka pa Visa agenda om du vill visa métes agenda.

Hamta information fran moteskalendern

Om du inte fick nagon e-postinbjudan kan du himta métesinformation fran
mdteskalendern pa din Meeting Centerswebbplats.

For att hdmta information om ett mote fran moteskalendern:

1 Fran navigationsfiltet pa din Meeting Center webbplats, maximera Delta i ett
mote.

2 Klicka pa Browse Meetings (Hitta mote).

3 SOk ratt pd det motet du vill hdmta information for 1 méteskalendern pé
moteskcalendern.

4 Klicka pa méteslinken under Amne.
Om motet kraver ett 16senord visas sidan Hamta info.

Om motet inte kraver ett 10senord visas sidan moteinformation. Du kan fortsétta
med steg 6.

5 Om sidan Visa info visas anger du det 16senord som moétesvérden gav dig i rutan
motetslosenord och klickar sedan pa OK.

6 Valfritt. Klicka pa Visa agenda om du vill visa métes agenda.

Sidan Agenda visas.

Hamta information fran véardens personliga sida

Du kan himta moétesinformation frin virdens personliga motesrumsida pa din
Meeting Centerswebbplats.
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S& hiar himtar du métesinformation fran viardens personliga motesrumsida:

1 Géatill URL:en, eller webbadressen, for virdens personliga métesrumssida. Du
maste fa den har URL:en fran virden.

2 SOk ritt pa det mote du vill hdmta information for pa fliken Moten.
3 Klicka pa linken for motet under Amne.

Om l6senord kréavs for motet visas sidan Hamta info.

Om I6senord inte kravs for motet visas sidan mdtesinformation

4 Om sidan Hamta info visas anger du 16senordet du fick av motesvérden i rutan
moteslosenord och klickar sedan pa OK.

5 Valfritt. Klicka pd Visa agenda om du vill visa mOtesagendan.

Lagga till ett mote i ditt kalenderprogram

Om du vill... Se...

fa en oversikt 6ver hur du lagger till ett Om att lagga till ett ett mote i ett
schemalagt moéte i ditt kalenderprogram kalenderprogram (pa sidan 55)

lagga till ett schemalagt moéte i ett Lagga till ett mote i ditt kalenderprogram (pé
kalenderprogram sidan 55)

Om att lagga till ett ett mote i ett kalenderprogram

Du kan lagga till ett schemalagt motet i ditt kalenderprogram, t.ex. Microsoft
Outlook. Det hir alternativet giller endast om ditt kalenderprogram stoder
iCalendar-standarden, vilket dr ett vanligt format for att byta kalender- och
schemaldggningsinformation pa Internet.

Du kan lagga till ett ett méte i din kalender fran antingen:
* Den e-postinbjudan du fér fran vérden

* mote informationssidan for motet, som du kan komma at genom att klicka pa
lanken for métet pd moteskalendern eller pa vardens personliga motesrumsida

Lagga till ett mote i ditt kalenderprogram

Du kan ldgga till ett schemalagt mote i ditt kalenderprogram om ditt
kalenderprogram har stdd for standarden iCalendar.
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Sa hir lagger du till ett schemalagt méte 1 din kalender:
1 Gor nagot av foljande, som tillimpligt:

= Klicka pa lanken i den e-postinbjudan du fatt for att ldgga till méte 1 din
kalender.

= Klicka pé Légg till i Min kalender pd informationssidan for méte for mote.
Ett mdtesobjekt oppnas 1 ditt kalenderprogram.

2 Acceptera mote sforfragan. I Outlook klickar du till exempel pa Godkann for
att lagga till mote sobjektet i din kalender.

Anteckning: Om virden stéller in méte far du ett meddelande om detta. Meddelandet innehéller
ett alternativ som léter dig ta bort méte fran ditt kalenderprogram.



Anvanda kalendern

Om du vill...

fa en oversikt dver hur du anvander
kalendern

granska moteskalendern

vélja ett datum pa moteskalendern
leta efter ett mote pa moteskalendern

sortera moteskalendern

uppdatera moteskalendern

vélja ett sprak och en tidszon i
moteskalendern

registrera till ett mote fran mote skalendern

Om moteskalendern

SEm
Om moteskalendern (pé sidan 57)

Granska moteskalendern (pa sidan 58)

Vilja ett datum pa moteskalendern (pa sidan
59)

Leta efter ett mote pa moteskalendern (pa
sidan 60)

Sortera moteskalendern (pa sidan 61)

Uppdatera méteskalendern (pé sidan 61)

Vélja ett sprék och en tidszon i
moteskalendern (pa sidan 62)

Registrering till ett mote frdn mote skalendern
(pa sidan 63)

Den allménna méteskalendern pé din Meeting Center-webbplats innehéller
information om alla schemalagda eller pdgaende motet ger dock inte information om

nagot oregistrerat motet.

Du kan navigera i mdteskalendern om du snabbt vill hitta ett registrerat motet pa
dagens datum eller pa valfritt datum, med hjdlp av de olika kalendervyerna. Du kan
till exempel visa en lista med ett mote for dagens datum eller for hela ménaden.

Nér du visar en lista med ett mdte kan du nir som helst sortera och uppdatera listan.

Du kan visa en lista med mdten som kraver registrering.
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Visa moteskalendern

58

Du kan 6ppna en av foljande kalendervyer over alla registrerade méten:

Idag Innehaller en lista med méten som sker pa dagens datum,
inklusive alla pdgaende moten och alla schemalagda méten som
annu ej paborjats.

Dagligen Innehaller en enda lista med alla méten som ska hallas under
dagen, eller pa ett annat datum som du navigerat till.

Varje vecka Innehdller en lista med de schemalagda moten som ska hallas
varje dag under den valda veckan.

Varje manad Anger vilka datum som méten ar schemalagda under den valda
manaden.

For att 6ppna en kalenderdversikt over alla schemalagda méten:

1 I navigeringsfaltet expanderar du Delta i ett ett mote om du vill visa en lista
med lénkar.

2 Klicka pa Browse Meetings (Hitta mote).
moteskalendern visas.
3 Klicka pa flikarna for att navigera till olika visningar av motekalendern.

Du kan ocksé granska en lista som inkluderar foregdende méten.

Du kan visa en lista med moten som kréver registrering.

For att inkludera forflutna moten 1 din lista 6ver moten:
1 Vilj fliken Idag eller Dagligen.
2 Markera kryssrutan Visa forflutna moten

Listan 6ver moten visas dérefter for fliken.

Visa en lista med endast mdten som kraver registrering:
1 Vilja fliken Idag, Kommande, Dagligen, eller Veckovis.
2 Markera kryssrutan Visa endast moten som Kraver registrering.

Listan med moten som kraver registrering visas da for fliken.
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Att valja ett datum i moteskalendern

Du kan granska en lista med schemalagda méten for valfritt datum pé
mdteskalendern.

Sa hir visar du en lista med schemalagda moéten for foregaende eller nésta dag:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. Fér information, se
Granska moteskalendern (pa sidan 58).

2 Péa Dagliga visningen av kalendersidan, klicka pa framat- eller tillbakapilen for
att navigera till listan moten for nésta eller foregaende dag.

4 fredag 3 december 2010 »

For detaljer om alternativen pa visningen, Dagliga se Om den dagliga visningen (pa
sidan 65).

Obs! Du kan dven anvénda denna procedur pé sidan Registrera for ett méte.

Visa en lista 6ver mdten for ett specifikt datum:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. Fér information, se
Granska moteskalendern (pa sidan 58).

Pa fliken ldag, Kommande, Dag eller Vecka pa kalendersidan klickar du pa
ikonen Kalender.

Fonstret Kalender visas med kalendern for den aktuella ménaden.

2 Valfritt. Goér nagot av foljande:

= Om du vill visa kalendern for foregaende manad klickar du pa knappen
Framat.

= For att visa kalendern for nista ménad, klicka pa tillbakapilen.

* Om du vill visa kalendern for en sérskild manad véljer du en ménad i
listrutan.

* Om du vill visa kalendern for ett sarskilt &r véljer du ett &r 1 listrutan.

Gl 2010 + § Novernber  + I8

Sin Man Tis Ons Tor Fre Lir
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3 Klicka pa det datum for vilket du vill granska en lista dver moten.
Vyn Dagligen visas for det datum som du har valt.
Mer information om alternativen i de olika vyerna, se foljande:
= Vyn ldag (pé sidan 64)
= Vyn Dagligen (pa sidan 65)
= \/yn Varje vecka (pa sidan 67)

Obs! Du kan dven anvénda denna procedur pé sidan Registrera for ett méte.

Visa en lista 6ver moten pa ett specifikt datum med hjilp av den manatliga
visningen:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. Fér information, se
Granska moteskalendern (pa sidan 58).

2 Klicka pa fliken Manatligen.

3 Klicka pa framat- eller tillbakapilen for att navigera till listan dver moten for
nésta eller foregiende manad.

4 december 2010 ¥

4 Klicka pé ett datum for vilket du vill granska en lista ver moten.

Vyn Dagligen visas for det datum som du har valt.

Obs! Endast datum med en ikon har minst ett schemalagt méte.

For detaljer om alternativen pa den Manatliga visningen, se Om den manatliga
visningen (pa sidan 68).

Soka efter ett mote pa moteskalendern

60

P& moteskalendern, kan du hitta ett mote genom att soka efter text i namnet pa
virden eller presentatdren, motesdmne, eller motesagenda. Du kan inte soka efter
ett motesnummer.

Soka efter ett mote:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. Fér information, se
Granska moteskalendern (pa sidan 58).
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2 Skriv den text som du vill soka efter i rutan SOk efter.
3 Klicka pa Sok.

Sidan Sokresultat visas med alla de moten som innehéller soktexten.

Sortera moteskalendern

Som standard sorteras moteslistor 1 méte skalendern timvis, 1 stigande ordning. Du
kan emellertid sortera mote slistorna efter valfri kolumn:

Tid Sorterar méte slistan timvis, i stigande eller fallande ordning.

Amne Sorterar méte slistan i bokstavsordning efter &mne, i stigande eller
fallande ordning.

Vard eller presentatdr | Sorterar moteslistan alfabetiskt efter vardens eller presentatérens
namn, i stigande eller fallande ordning.

Langd Sorterar moteslistan efter langd, i stigande eller fallande ordning.

Sortera den allminna moteskalendern:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. For information, se Visa
moteskalendern.

2 Ten lista 6ver moten pa fliken ldag, Kommande, Daglig eller Veckovis pa
kalendersidan, klicka pd den kolumnrubrik efter vilken du vill sortera méten.

En stigande eller fallande sorteringsindikator visas och moten sorteras dérefter.

Obs! Du kan dven anvianda denna procedur pa sidan Registrera for ett mote.

Uppdatera moteskalendern

information om méten pa den allmidnna Meeting Center kan dndras ndrsomhelst.
Om du vill forsékra dig om att den Meeting Center information som visas dr aktuell
kan du nér som helst uppdatera Meeting Centerskalendern.

Sa hér uppdaterar du den allménna Meeting Center skalendern:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. For information, se
Granska moteskalendern (pa sidan 58).
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2 Klicka pa knappen Uppdatera.

[S)

Valja ett sprak och en tidszon i méteskalendern

I méteskalendern kan du visa sidan Instdllningar och vélja vilket sprak och vilken
tidszon som du vill visa métestiderna 1. Din webbplatsadministratdr anger
standardspraket och tidszonen som visas i moteskalendern. Du kan behdva dndra
tidszonen om du till exempel reser utomlands och befinner dig i en annan tidszon.

Vilja ett sprik 1 den allmdnna moéteskalendern:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. For information, se
Granska moteskalendern (pa sidan 58).

2 Klicka pa sprikldnken pa hoger sida av sidan.

Sidan Instéllningar 6ppnas.
3 Viilja ett annat sprdk i den nedrullningsbara listan Sprak.
4 Klicka pa OK.

Sa hir viljer du en tidszon 1 den allmdnna moteskalendern:

1 Oppna méteskalendern, om du inte redan har gjort det. For information, se
Granska moteskalendern (pa sidan 58).

2 Klicka pa ldnken for tidszonen pa hoger sida av sidan.
Sidan Instéllningar 6ppnas.
3 Ilistrutan Tidszon véljer du en annan tidszon.

4 Klicka pa OK.

Obs!

=  Den tidszon som du véljer paverkar endast din visning av Meeting
Center-webbplatsen, inte andra anvindares visning.

= Om du har ett anvindarkonto visas moéte starttid enligt den tidszon som du har valt
automatiskt i alla de méte sinbjudningar som du skickar ut.

= Om du véljer en tidszon dar sommartid anvénds justeras klockan pa din Meeting
Center-webbplats automatiskt nér det ar dags for sommartid respektive vintertid.
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Registrering till ett mote fran méteskalendern

Om du inte har fatt ndgon e-postinbjudan for ett ett mote som kriver registrering
kan du registrera dig for moétet frdn moteskalendern péd din Meeting Center
webbplats.

Om sidan Registrering till ett mote

Sidan Registrera for ett mote listar varje mote som kréver registrering. Varje sida pa
mote skalendern visar varje mote som sker pa ett givet datum som kriver
registrering, forutom om den &r oregistrerad.

For att vilja ett schemalagt mote, klickar du pa alternativknappen till vénster om
dess dmne. Nér du har valt ett mote, kan du klicka pa en av foljande knappar pa
knapplisten:

Klicka pa den har
knappen... Om du vill...

Registrera till méte.

Anslut till méte, nar mote pagar.

w Visa detaljerad information om méte.

Visa agendan for mote.

Registrera till ett mote

Om du hittar det motet som du vill registrera dig for, kan du enkelt fylla i
registreringsformulédret och sénda det till motesvérden.

Registrera till ett mote:

1 Vilj ett méte som har status Registrering.

2 Klicka pa Registrera.

3 Skriv in informationen och klicka pa Registrera nu.

Nér vérden har godként din registrering far du ett e-postmeddelande med en
bekriftelse. Sedan kan du delta i motet nér det borjar.
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Om motet redan pagar, och om virden har valt att godkénna alla
registreringsforfragningar automatiskt, kan du delta 1 métet genast.

Vyn ldag

64

Sa har kommer du till sidan

Pa din Meeting Center webbplats, klicka pa fliken Delta i ett mote > Granska
moten > ldag .

Vad du kan gora har

I vyn Idag finns en lista 6ver pdgaende moten som dr schemalagda for den aktuella
dagen, inklusive de som pagar, de som har avslutats, och de som inte d&nnu har
paborjats.

Du kan sortera motesinformationen som visas i listan genom att klicka pa
kolumnrubrikerna. For detaljer, se Sortera moteskalendern (pa sidan 61).

Alternativ pa den har sidan

Alternativ Beskrivning
@ Klicka p& ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den senaste
moten-listan.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja sprak for
Lanken Sprak Meeting Center-webbplatsen.

Klicka hér for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja tidszon

Lanken Tidszon foér Meeting Center-webbplatsen.

Visa tidigare moten Vélj att inkludera sammanfattade méten i listan av moten.
Kryssrutan Visa endast Vélj att visa endast de méten som kréver registrering i listan av
maoten som kraver moten.

registrering

Indikatorn Stigande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och
- moten sorteras efter kolumn, i stigande ordning.

Indikatorn Fallande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och
= moten sorteras efter kolumn, i fallande ordning.

Tid Listar starttiden for varje schemalagt mote.

Anger schemalagda méten efter namn. Klicka pd amnesnamnet for

Amne ; o )
att visa mote sinformation.
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Alternativ Beskrivning
Vérdeller presentatér Anger véarden eller presentatren for mote.
Langd Anger schemalagd langd fér mote.

Indikerar att live méte pagar.

Lanken Anslut Klicka pa lanken for att ansluta till Meeting Center fran sidan

Y Métesinformation.

Lanken Registrera Klicka for att 6ppna sidan Registrera sig for dar du kan ange den
Ed information som kravs for att registrera dig for mote.

9 Indikerar att de har &r ett personligt konferens méte.
Start-lank (Endast vard) Klicka for att starta ditt mote.

L2
Avsluta-lank (Endast vard) Klicka for att avsluta ditt mote.

7]

Vyn Dagligen

Sa& har kommer du till sidan

Pa din Meeting Center Webbplats, klicka pa fliken Delta i ett méte > Granska
moten > Dagliga .

Vad du kan gdéra har

Den dagliga visningen listar méten i realtid som &r schemalagda for den aktuella
dagen. Fran vyn Dagligen kan du ga till féregdende eller ndsta dag, eller anvinda
kalendern for att visa schemat for en annan dag.

Du kan sortera mdtesinformationen som visas i listan genom att klicka pa
kolumnrubrikerna. For detaljer, se Sortera moteskalendern (pa sidan 61).

Alternativ pa den héar sidan

Alternativ Beskrivning
@ Klicka pa ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den senaste
moten-listan.

65



Kapitel 4: Anvénda kalendern

66

Alternativ

Lanken Sprak

Lanken Tidszon

2l
Visa tidigare moten

Kryssrutan Visa endast
moten som kraver
registrering

Tid
Amne

Vérdeller presentatér

Langd

Lanken Anslut
i

Lanken Registrera
#

Start-lank
»

Avsluta-lank
x|

Beskrivning

Klicka har for att ga till sidan Instaliningar dar du kan vélja sprak for
Meeting Center-webbplatsen.

Klicka hér for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja tidszon for
Meeting Center-webbplatsen.

Klicka pa ikonen Foregaende dag for att visa en lista 6ver méten for
foregdende dag.

Klicka pa ikonen Nasta dag for att visa en lista éver méten for ndsta
dag.

Klicka pa ikonen Kalender for att 6ppna kalenderfonstret for aktuell
manad. Klicka pa valfritt datum for att visa dess schema.

Vélj att inkludera sammanfattade méten i listan av moten.

Valj att visa endast de méten som kraver registrering i listan av méten.

Indikatorn Stigande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och
moten sorteras efter kolumn, i stigande ordning.

Indikatorn Fallande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och
moten sorteras efter kolumn, i fallande ordning.

Listar starttiden for varje schemalagt mote.

Anger schemalagda méten efter namn. Klicka p& amnesnamnet for att
visa moéte sinformation.

Anger varden eller presentatdren fér méte.
Anger schemalagd langd for mote.

Indikerar att live méte pagar.

Klicka pa lanken for att ansluta till Meeting Center fran sidan
Métesinformation.

Klicka for att 6ppna sidan Registrera sig for dar du kan ange den
information som kravs for att registrera dig for mote.

Indikerar att de har &r ett personligt konferens méte.

(Endast vard) Klicka for att starta ditt mote.

(Endast vard) Klicka for att avsluta ditt méte.
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Vyn Varje vecka

Sa har kommer du till sidan

Pa din Meeting Center webbplats, klicka pa fliken Delta i ett mote > Granska
moten > Veckovis .

Vad du kan g6ra har

Den veckovisa visningen listar de mdten i realtid som dr schemalagda, men ej har
avslutats for den valda veckan.

Du kan sortera mdtesinformationen som visas i listan genom att klicka pa
kolumnrubrikerna. For detaljer, se Sortera moteskalendern (pa sidan 61).

Alternativ pa den héar sidan

Alternativ Beskrivning
@ Klicka pa ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den senaste
moten-listan.

Klicka har for att ga till sidan Installiningar dar du kan vélja sprak for
Lanken Sprak Meeting Center-webbplatsen.

Klicka har for att ga till sidan Installiningar dar du kan vélja tidszon

Lanken Tidszon foér Meeting Center-webbplatsen.

Klicka pa ikonen Foregaende vecka for att visa en lista 6ver moten

4 for foregdende vecka.
' Klicka pa ikonen Nasta vecka for att visa en lista 6ver moten for
nasta vecka.
Klicka p& ikonen Kalender for att 6ppna kalenderfonstret for aktuell
¥ manad. Klicka pé valfritt datum for att visa dess schema.
Kryssrutan Visa endast Valj att visa endast de méten som kréver registrering i listan av
maoten som kréaver moten.

registrering

Dagslank Oppnar vyn Dagligen, som visar de schemalagda méten for den
valda dagen.
Fredag

Indikatorn Stigande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och
- moten sorteras efter kolumn, i stigande ordning.

Indikatorn Fallande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och

67



Kapitel 4: Anvénda kalendern

Alternativ

Tid

Amne

Vérdeller presentatér

Langd

Lanken Anslut
i

Lanken Registrera
Ed

Start-lank
»

Avsluta-lank
x|

Vyn Manatligen

68

Beskrivning
moten sorteras efter kolumn, i fallande ordning.

Listar starttiden for varje schemalagt mote.

Anger schemalagda méten efter namn. Klicka pd amnesnamnet for
att visa moéte sinformation.

Anger véarden eller presentatren for mote.
Anger schemalagd langd fér méte.

Indikerar att live mote pagar.

Klicka p& lanken for att ansluta till Meeting Center fran sidan
Motesinformation.

Klicka for att 6ppna sidan Registrera sig for déar du kan ange den
information som krévs for att registrera dig for mote.

Indikerar att de har &r ett personligt konferens méte.

(Endast vard) Klicka for att starta ditt mote.

(Endast vard) Klicka for att avsluta ditt mote.

S& har kommer du till sidan

Pa din Meeting Center webbplats, klicka pé fliken Delta i ett mote > Granska

maoten > Manatliga.

Vad du kan goéra har

Den Maénatliga visningen visar nar mdten i realtid dr schemalagda i en manatlig
kalendervisning. Du kan gé till en viss dag eller vecka i aktuell manad eller g4 till
foregdende eller ndsta ménad.

Alternativ pa den har sidan



Alternativ

4

4

(]

Lanken Sprak

Lanken Tidszon

Veckolank
Vecka 18

Dagslank
4

Om sidan Sokresultat

Vad du kan g6ra har

Kapitel 4: Anvéanda kalendern

Beskrivning
Klicka pa ikonen Foregaende manad for att visa en lista dver
moten for foregdende manad.

Klicka pa ikonen Nasta manad for att visa en lista Gver moten for
nasta manad.

Klicka pa ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den senaste
moten-listan.

Klicka har for att ga till sidan Instaliningar dar du kan vélja sprak for
Meeting Center-webbplatsen.
Klicka hér for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja tidszon

for Meeting Center-webbplatsen.

Oppnar vyn Varje vecka, som visar de schemalagda méten for den
valda veckan.

Oppnar vyn Dagligen, som visar de schemalagda méten fér den
valda dagen.

Visas i kalendern for att indikera att ett eller flera moten ar
schemalagda for den dagen.

= Hitta ett mote pa din Meeting Center webbplats.

= Visa foregaende moten.

= Sortera sOkresultaten.

= Vilja ett sprak for din Meeting Center-webbplats.

* Vilja en tidszon for din Meeting Center-webbplats.

* Visa moten som kréver registrering.

Du kan sortera mdtesinformationen som visas i listan genom att klicka pa
kolumnrubrikerna. For detaljer, se Sortera moteskalendern (pa sidan 61).

Alternativ pa den héar sidan
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Alternativ

Sok efter...

textruta

(]

Lanken Sprak

Lanken Tidszon

Visa tidigare moten
Kryssrutan Visa endast
moten som kraver
registrering

Navigationslénkar

Datum & tid
Amne

Vérdeller presentatér

Langd

Lanken Anslut
i

Lanken Registrera
#

Start-lank
»

Avsluta-lank

Beskrivning

Skriv in ett vardnamn, mote-amne eller text som kan finnas i
agendan och klicka pa Sok.

Obs! Du kan inte sdka efter ett mote snummer.

Klicka pa ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den senaste
moten-listan.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja sprak for
Meeting Center-webbplatsen.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja tidszon
fér Meeting Center-webbplatsen.

Valj att inkludera sammanfattade méten i listan av moéten.

Vélj att visa endast de méten som kréver registrering i listan av
moten.

Klicka p& sidnumren eller nasta for att ga igenom sokresultaten.

Indikatorn Stigande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och
moten sorteras efter kolumn, i stigande ordning.

Indikatorn Fallande sortering visas bredvid en kolumnrubrik och
moten sorteras efter kolumn, i fallande ordning.

Anger datum och starttid foér méte.

Anger schemalagda méten efter namn. Klicka pd amnesnamnet for
att visa mote sinformation.

Anger véarden eller presentatéren for mote.
Anger schemalagd langd fér mote.

Indikerar att live mote pagar.

Klicka pa lanken for att ansluta till Meeting Center fran sidan
Motesinformation.

Klicka for att 6ppna sidan Registrera sig for dar du kan ange den
information som kravs for att registrera dig for mote.

Indikerar att de har &r ett personligt konferens méte.

(Endast vard) Klicka for att starta ditt mote.

(Endast vard) Klicka for att avsluta ditt méte.
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Om du vill...

skaffa en éversikt 6ver schemaléggning av ett
mote

l&ta en annan anvandare schemaldgga ett
mote i ditt stélle

anvand snabbschemalaggaren for att starta
ett ett mote snabbt

anvanda avancerad schemaldggare for att
inkludera en agenda och andra alternativ for
ditt mote

starta ett ett mote som aterkommer
regelbundet

starta ett schemalagt mote
redigera detaljer fér ett schemalagt méte

avbryta ett schemalagt mote

Schemalagga ett mote

Se...

Vilja schemalaggaren som passar dig (pa sidan
73)

Lata en annan anvandare schemalagga moten i
ditt stélle (pa sidan 126)

Anvanda snabbschemalaggaren (pé sidan 81)

Om avancerad schemalaggare (pa sidan 82)

Stélla in ett aterkommande mote (pa sidan 125)

Starta ett schemalagt méte (pa sidan 119)
Redigera ett schemalagt mote (pé sidan 117)

Avbryta ett schemalagt mote (pa sidan 120)

Vélja schemaldggaren som passar dig

Meeting Center erbjuder flera sétt att starta moten. Granska uppgifterna om de olika
sétten for motesplanering och vilj ett som passar dig.

Tidsbrist?

Anvind snabbschemaldggaren pé en sida. Ange bara nagra enkla detaljer sa dr du
klar for att halla i ett mote. For detaljer, se Anvanda snabbschemaléggaren (pa sidan

81).
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Sok efter fler motesalternativ, sdsom att 1dgga till ytterligare sdkerhet?

Anvénd den avancerade schemaléggaren. Ange den detaljniva du dnskar. Du kan
schemaldgga eller starta motet fran valfri sida med guiden. For detaljer, se Anvinda
den Avancerade schemaldggaren.

Vill du dteranvdnda informationen du sparade i schemaléggaren?

Du behover inte skriva in samma information varje gdng du startar ett mote. Om
motet aterkommer regelbundet med samma deltagare, kan du planera en hel serie
mdten. Om motesuppgifterna (sdsom deltagare, motesalternativ) dr konstant, kan du
spara dessa uppgifter i en mall, som du sedan kan anvénda f6r alla m6ten som skall
planeras. Mer detaljerad information finns i:

= Stélla in ett aterkommande méte (pa sidan 125)

= Anvanda mote smallar (pa sidan 122)

Obs! Om du bestammer dig for att byta frin Avancerad schemaldggare till Snabbschemaldggare
(eller tvartom) kommer all information som du har skrivit in att Gverforas.

Om snabbschemalédggaren

Anviénd den hér schemalidggaren for att starta ettmdte med bara nagra klick.

Din administrator avgoér om sidan visas i snabbschemaldggaren eller den avancerade
schemalédggare, en guide hjilper dig genom processen for val av motesalternativ.

Om din sida visar den avancerade schemaldggaren automatiskt kan du enkelt vixla
till snabbschemaldggaren. Klicka baraa pa Aterga till snabbschemaliggare lingst
upp pa sidan for obligatorisk information.

Om snabbschemaldggaren
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Sa hir kommer du till sidan
Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemalégga ett mote i navigationsfiltet.

Om du ser den avancerade schemaldggaren klickar du pa lanken till
snabbschemalédggaren.
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Du kan gora foljande pa den hir sidan

Konfigurera ett mdte snabbt med den hér snabbschemaléggaren.

Alternativ pa den hér sidan

Anvand det har
alternativet...

Stalla in alternativ med en
mall

Moétesamne

Sparningskoder

Om du vill...

Vélja en mall och anvanda instéllningarna som har sparats i mallen
for det har métet.

Du kan spara tid genom att anvdnda en mall som inkluderar listan
Over de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill visa innan
motet startar och andra alternativ du har anvant i tidigare méten
och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda motesmallar (pa sidan 122).

Ange motets amne eller namn.

Identifiera din avdelning, ditt projekt eller annan information som
din organisation vill associera med dina méten. Det kan vara valfritt
eller obligatoriskt att anvanda sparningskoder beroende pa
webbplatsadministratérens instéliningar.

Om siteadministratéren kréaver att du véljer en kod fran en
fordefinierad lista visas en lista 6ver koder. Valj en kod frén listan
till vanster. Gor sedan ett av féljande alternativ i rutan till héger:

= Valj en kod fran listan, om listan 6ver koder visas.

= Skriv en kod i rutan.
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Anvand det har
alternativet...

Losenord

Bekréfta l6senordet

Datum

Tid

Langd

Deltagare

Tillat utomstaende deltagare

Skicka en kopia av

e-postinbjudan till mig

Ljudkonferens

Om du vill...

Krav att deltagarna uppger det lésenord som du anger har for att fa
ansluta till motet.

Din webbplatsadministrator kan ha bestamt att lésenordet maste
uppfylla vissa sakerhetskriterier, t.ex. innehélla minst ett visst antal
bokstaver, siffror och specialtecken. Ett I6senord:

=  Far hogst innehalla 16 tecken.

=  Farinte innehalla blanksteg eller nagot av foljande tecken: \ ™ *
[&<>==]]

Alla deltagare du bjuder in till ditt mote far en inbjudan med
l6senordet via e-post (sdvida du inte har valt att exkludera lésenord
i e-postinbjudningar).

Ange det datum da du vill att métet ska hallas. Valj manad, dag
och ar i listrutorna. Du kan aven klicka pa Kalender-ikonen och
Véljaa ett datum.

Ange starttid och tidszon for motet. Klicka pa tidszonlanken om du
vill valja en annan tidszon.

Viktigt Den tidszon du anger paverkar inte
tidszoninstallningarna for moteskalendern pa sidan Hitta mote.
Alla deltagare, inklusive dig sjalv, kan Véljaa en egen tidszon
med hjalp av alternativet Din Tidszon pa sidan Installningar.
Klicka pa Stall in Installningar i navigeringsfaltet om du vill
gatill den har sidan.>

Ange hur l&ng tid du tror att métet kommer att vara. Moétet slutar
inte automatiskt nar den angivna tiden har gatt.

Ange e-postadresserna till de deltagare som du vill bjuda in till ditt
mote.

Du kan skriva in adresserna och avgrédnsa dem med komma eller
semikolon, eller s& kan du klicka pa Valj deltagare om du vill vélja
dem fran din adressbok.

Till&t att deltagare som befinner sig pa allmént Internet att ansluta
till motet. Om omarkerad, kan endast deltagare pd samma interna
natverk ansluta.

Obs! Detta alternativ finns endast tillgangligt fér Cisco Unified
MeetingPlace-anvandare.

Fa en kopia av inbjudan som du skickar till deltagare. Om du
senare vill bjuda in ytterligare deltagare skickar du enkelt detta
e-postmeddelande till dem.

Standardinstallningen for ljudkonferens visas. Klicka sedan pa
Andra réstkonferens.
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Anvand det har
alternativet... Om du vill...

CUVC-motes-ID Skriv in en egen URL for att skapa ett virtuellt motesrum dér du
kan anvanda Cisco Unified Video (CUVC) i ditt méte.

Om du lamnar den har rutan tom, kommer WebEx-métes-ID att
anvandas som standard.

Nar du startar ditt WebEx-méte, kommer CUVC-videopanelen att
visas automatiskt.

Det har ar en valfri funktion som maste aktiveras av
webbplatsadministratéren.

Om sidan att &ndra sparningskod

Sa hiar kommer du till sidan
Klicka pa >Vara vird for ett mote Schemaldgga ett mote i navigationsfaltet

Om du ser den avancerade schemaldggaren klickar du pa lidnken till
snabbschemaldggaren. Klicka sedan pa Vilj sparningskod.

Du kan gora foljande pa sidan

Lagg till eller ta bort sparningskoder som har tilldelats det hiar métet.

Alternativ pa den hér sidan

Anvand alternativet... Om du vill...
Sparningskod Tilldela en sparningskod till det har motet.

Din webbplatsadministrator tillhandahaller ett
gruppnamn som "Avdelning” eller "Departiment"
eller liknande. Beroende pd hur din sida &r installd
har du nagot av foljande alternativ:

= Valj sparningskod frén lista
= Ange sparningskod i rutorna,

= Bada alternativen (antingen valjs koder fran
en lista eller sa skrivs de in)

Om sidan Tidszoner

Sa hir kommer du till sidan
Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemalégga ett mote i navigationsfaltet

Om du ser den avancerade schemaldggaren klickar du pa lanken till
snabbschemalédggaren. Klicka sedan pa aktuell tidszon (exempelvis Vastkusttid).
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Du kan gora foljande pa sidan

Vilj en annan tidszon for det méte du planerar.

Viktigt: Den tidszon du anger paverkar inte tidszoninstéllningarna fér méteskalendern pé sidan

Hitta mote. Alla deltagare, inklusive dig sjélv, kan Véljaa en egen tidszon att granska kalendern,
med hjélp av alternativet Din Tidszon pa sidan Instéllningar. Klicka pa Stall in > Instéllningar i
navigeringsfaltet om du vill ga till den hér sidan.

Om sidan Valj deltagare

Sa hiar kommer du till sidan
Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemaldgga ett mote i navigationsfaltet

Du kan vilja deltagare frdn Snabbschemaldggaren eller den Avancerade
schemaldggaren > sidan Bjuda in deltagare.

Klicka sedan pa lanken Anvand adressbok.

Du kan gora foljande pa sidan
= vilja kontakter i din adressbok och bjuda in dem till motet.
= vilj nya kontakter i din adressbok och bjuda in dem till motet.

= Utse en eller flera inbjudna deltagare till alternativa vardar

Alternativ pa den hér sidan

Anvand alternativet... Om du vill...

Adressbok Valj den adressbok du vill vélja deltagare ur.
Kontakterna i den valda adressboken visas i
rutan. Foljande adressbdcker &r tillgéngliga:

= Personliga kontakter: Innehaller alla
individuella kontakter som du har lagt till i din
personliga adressbok. Om du anvander
Microsoft Outlook, kan du importera de
personliga kontakter som du har i en
Outlook-adressbok eller mapp till denna
kontaktlista.

= Foretagsadressbok: Foretagets adressbok
innehaller alla de kontakter som
webbplatsadministratoren har lagt till. Om
foretaget har en global adresslista i Microsoft
Exchange-format kan
webbplatsadministratdren importera dess
kontakter till den har adressboken.



Anvand alternativet...

Ny kontakt

Sok

Bjud in som

Tabort
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Om du vill...
= Lista: Innehdller alla distributionslistor som
du har skapat till din personliga adressbok.

Lagg till en ny kontakt. Skriv in den begarda
informationen om den nya kontakt som du vill
bjuda in till m&tet. Du kan ocksa lagga till den nya
kontakten till din personliga adressbok.

Med det har alternativet kan du sdka efter text i
den valda adresshoken. Du kan till exempel sdka
efter hela eller en del av ett kontaktnamn eller en
e-postadress

Lagg till de valda kontakterna till listan 6ver
deltagare

Deltagare: Lagger till de valda kontakterna till
listan Over deltagare.

Alternativ vard: Lagger till de valda kontakterna
som alternativa vardar till listan dver deltagare. En
alternativ vard far en inbjudan i ett
e-postmeddelande, som informerar om hur man
upptrader som alternativ vard. En alternativ vard
kan starta moétet och agera vard. Om du ansluter
till motet efter att den alternativa varden har
startat eller anslutit till métet, far du inte véardrollen
automatiskt.

En alternativ vard maste ha ett anvandarkonto pa
din moétestjansts webbplats.

Med det har alternativet tar du bort de valda
kontakterna fran listan dver deltagare.

Om sidan Rostkonferensinstallningar

Sa har kommer du till sidan

Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemaldgga ett mote i navigationsfiltet

Om du ser den avancerade schemaldggaren klickar du pa lanken till
snabbschemalédggaren. Klicka sedan pa Andra ristkonferens.

Du kan gora foljande pa den hér sidan

Andra forinstillda ljudalternativ, sdsom telekonferenstjinst du planerar att anviinda.

Alternativ pa den hér sidan
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Anvand det har
alternativet...

Vélj konferenstyp

Om du vill...
Vélja den typ av ljudkonferens du vill anvanda:

WebEx-ljud:Anger att métet innehéller en integrerad
ljudkonferens. Valj en av nedanstaende typer av
telekonferenser om du valjer det hér alternativet:

=  Visa avgiftsfritt nummer: Om deltagare ringer in till
konferensen kan de ringa ett avgiftsfritt nummer.

= Visaglobalainringningsnummer: Det har alternativet
erbjuder en lista 6ver nummer — sdsom avgiftsfria nummer
eller lokala nummer — som deltagare i andra lander kan
ringa for att ansluta sig till ljudkonferensen.

=  Aktivera CLI-verifiering for telekonferens nar deltagare
ringer in

CLI (Caller Line Identification) ar en
nummerpresentationstjanst som éverfor en uppringares
telefonnummer innan samtalet besvaras. Om du anvéander
WebEx-ljudkonferens kan du hjélpa deltagare att ansluta
till moétet snabbare, om deltagare har:

O ett WebEx-vardkonto
O sparat sina telefonnummer i sina WebEx-profiler

Det har alternativet finns ej tillgangligt fér Cisco Unified
MeetingPlace-anvandare.

Personligt konferensnummer: Visar kontona fér personlig
ljudkonferens som du har stéllt in i avdelningen fér personlig
konferens i Mitt WebEx. Vélj det konto som du vill anvanda for
motet. Du kan skapa upp till tre konton.

Klicka pa Redigera om du vill géra andringar, till exempel
uppdatera prenumerantens eller deltagarens accesskod.

Har du inte redan stéllt in ngra konton véljer du Skapa
personligt konferenskonto for att komma igang. Det har
alternativet finns gj tillgangligt fér Cisco Unified
MeetingPlace-anvandare.

Andra telekonferenstjanster: Anger att métet innehaller en
telekonferens som tillhandahélls av en annan tjansteleverantor.

Instruktioner: Utrymme dar du kan skriva instruktioner fér hur
man ansluter till telekonferensen.

Instruktioner du anger for respektive telekonferensalternativ
visas automatiskt:

= P4 sidan Moétesinformation pa din webbplats som
deltagarna kan se innan du startar motet

= | e-postinbjudningar, om du bjuder in deltagare med hjalp
av alternativen pa sidan Schemaldgg ett mote

= Pafliken Info som visas i innehéllsvisaren i métesfonstret

= | dialogrutan Delta i telekonferens som visas i deltagarnas
motesfonster nar de ansluter till métet
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Anvand det har
alternativet... Om du vill...

Ljudkonferens i Cisco Unified MeetingPlace: Anger att
motet omfattar en integrerad ljudkonferens med ditt Cisco
Unified MeetingPlace-ljudkonferenskonto. Valj typen av
telekonferens om du véljer det hér alternativet:

= Deltagare ringer in: Vélj om du vill att kunder ska ringa ett
nummer for att ansluta

= Deltagare far motringning: Valj om du vill att kunder ska
ange ett telefonnummer och ta emot en motringning fran
konferenstjansten.

Deltagaren méaste ha en direkttelefonlinje for att kunna ta emot
samtal fran telekonferenstjansten. En deltagare som saknar
direkttelefonlinje kan emellertid ansluta till en ljudkonferens
genom att sla inringningsnumret som alltid visas i
motesfonstret.

Anvand endast VolP: Anger att du vill konfigurera en
integrerad VolP-konferens for motet. Du kan fortfarande
konfigurera en traditionell telekonferens for motet &ven om det
har alternativet &r markerat.

=  Du maste starta VolP efter att du har startat motet.
= Endast de deltagare vars datorer uppfyller systemkraven
for integrerad VolIP kan delta i konferensen.

Ingen: Anger att motet inte innehaller en telekonferens eller att
det innehaller en telekonferens som du kommer att informera
deltagarna om med hjélp av en annan metod an din
motestjanst.

Ingangs- & utgangston Valj det ljud du vill att alla deltagare ska héra nar en deltagare
ansluter till eller [lAmnar motet:
= Ljudsignal: En enkel ton ljuder

= Meddela namn: En deltagare spelar in sitt namn nar han
eller hon ansluter till telekonferensen. Namnet spelas
sedan upp i telekonferensen.

= Ingen ton: Ingen ton ljuder

Anvanda snabbschemaldggaren

1 Logga in pa din Meeting Center webbplats.
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2 Expandera Vara vard for ett mote i navigationsfaltet for att visa en lista med
lankar.

3 Klicka pa Schemalégg ett mote.
Sidan Obligatorisk information visas.

4 Kontrollera om du visar den avancerade schemaliggaren. Klicka pa Aterga till
snabbschemaldggaren for att visa den.

Den avancerade schemaldggaren bestar av flera sidor, med lankar till dem pa
hoger sida av sidan. Snabbschemalédggaren ér en sida.

5 Ange detaljerna for ditt mote. For information om félten pa denna sida, se sidan
Om Snabbschemal&ggare (pa sidan 74).

6 Starta eller schemaldgg mote:
= Klicka pa Starta for att starta motet om motet ska starta nu.
= Klicka pa Schemaldgg om motet ska starta vid en senare tidpunkt.

Sidan Schemalagt méte 6ppnas och bekréftar att motet har schemalagts. Du far dven
ett bekréftelsemeddelande via e-post med information om det schemalagda méte.

Om avancerad schemalaggare

Nér du schemalédgger ett mote,anvind guiden Schemalédgg ett mdote for att stéilla in
flera alternativ for ditt mote. Med dessa alternativ kan du anpassa ditt méte efter
dina egna behov, t.ex. extra sikerhet. Nar du har schemalagt ett mote kan du nér
som helst dndra alternativen, eller annullera mote.

Du kan dven schemaldgga mdten at en annan anvidndare, om personen har gett dig
tillatelse att schemaldgga ett mote med dennes anvéndarprofil. For information om
att tillata en annan anvindare att schemaligga, se Tillata annan anvandare att
schemalagga maten at dig (pa sidan 126).

Anteckning: Om du anvinder Microsoft Outlook 2000 eller en senare version, kan du
schemaldgga, starta och delta i onlineméte fran Outlook. Instruktioner for hur du anvander
Integration to Outlook finns i anvindarhandboken for Integration to Outlook. Den hittar du pa din
Meeting Center-webbplats.

Valja sékerhetsniva for ett schemalagt mote
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Nér du schemaligger ett mote kan du skydda det pé foljande sétt:
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= Krav ett I6senord: Deltagare maste ange det 16senord du bestimmer innan de
ansluter sig till motet. For mer information, se Om sidan obligatorisk
information.

= Avbgj att lista det har motet i moteskalendern: Ett oregistrerat mote visas
inte 1 moteskalendern pd sidan Bldddra bland méten eller pa din sida for
personliga mdten. Deltagarna méste uppge ett unikt métesnummer for att kunna
ansluta till ett oregistrerat mote. For mer information, se Om sidan obligatorisk
information.

= Exkludera moteslésenord fran e-postinbjudningar: Nir du bjuder in
deltagare till ett mote kan du forhindra att I16senordet visas i de inbjudningar som
skickas automatiskt till deltagarna via e-post fran din Meeting Center-webbplats.
For information se sidan Om den begéirda informationen.

= Krév att deltagarna loggar in: Du kan kréva att deltagarna maste ha ett
anviandarkonto pa din Meeting Center webbplats for att kunna delta i motet.
Detta innebér att deltagarna maste logga in pa din sida innan de kan delta i ett
mdte. For mer information, se Om sidan Bjuda in deltagare.

= Krdv att deltagarna registrerar sig for moétet: Du kan kréva att deltagarna ska
skicka en registreringsforfragan till dig innan de far delta i motet. Du kan sedan
vélja om du vill godkénna eller avsla den. For mer information, se Om sidan
Registrering (pa sidan 102).

Tips: Vilja sikerhetsniva beroende pa syftet med métet. Om du t.ex. schemaldgger ett mote for
att diskutera en utflykt som foretaget ska gora sa racker det sdkerligen med att endast ange ett
16senord for moétet. Om du ddremot ska diskutera kinslig ekonomisk information i métet har du
mdjligheten att specificera motet som ej registrerat. Du kan &ven vilja att begransa dtkomsten till
motet nér alla deltagare har anslutit till motet.

Anvanda den avancerade schemaldggaren

Nér du schemaldgger ett mdte,maste du ange ett amne och en starttid for ett mote.
Du kan dven ange alternativ for att anpassa ditt mote och 6ka sikerheten.

Du kan snabbt schemaldgga ett mote med hjélp av den Avancerade
schemaldggningsguiden. Du kan nér som helst klicka pa Start for att borja ditt mote.
Om du har fragor om den information som efterfragas pa en sida i guiden kan du
klicka pa Hjélp langst upp till hoger pé sidan.

Sa hér startar du den avancerade schemalédggaren:

1 Logga in pd Meeting Center-webbplatsen.

2 Expandera Vara vard for ett mote i navigeringsfiltet sa visas en lista med
lankar.
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3

Klicka pa Schemalégg ett mote.

Da visas Avancerad planering och sidan Obligatorisk information.

Schemalédgga ett mote:

1

Klicka pa Obligatorisk information.

Fyll 1 begérd information sdsom mdtesdmne, moteslosenord, spidrningskoder och
om du vill visa det hiar métet pa din moteslista.

For information se sidan Om den begérda informationen.
Klicka pa Datum & tid.

Ange datum och tid for motet. Du anger dven mdtets varaktighet, hur manga
minuter 1 forvig dina deltagare kan ansluta till métet och om motet ska vara
aterkommande samt hur ofta och annan information som har med méotestiderna
att gora.

For information, se sidan Om Datum & tid (pa sidan 89).
Klicka pa Ljudkonferens.

Konfigurera en rostkonferens for motet. Vilja en rostkonferenstyp (uppringning
eller inringning). Du kan dven inkludera VoIP och traditionell telekonferens.

For information, se sidan Om Ljudkonferens (pa sidan 93).
Klicka pa Bjud in deltagare.

Ange e-postadresserna till de deltagare som du vill bjuda in. Du kan dven Viljaa
dem fran din kontaktlista. Du kan gora ditt mote sékrare dven genom att:

= Vilja alternativet moteslosenord 1 motesinbjudan

= Kréva att deltagarna maste ha ett konto pa din webbplats innan de kan
ansluta till ett mote.

For information, se sidan Om att bjuda in deltagare.
Klicka pa Registrering.

Om du vill att deltagarna ska registrera sig for att fa delta i motet gér du till
registreringssidan och Viéljaer vilken information som ska efterfrigas.

For detaljer, se Om sidan Registrering (pa sidan 102).
Klicka pa Agenda & Valkommen.

Ange en agenda for métet eller ett vilkomstmeddelande som visas for
deltagarna innan motet startar. Vilja den fil som du vill ska 6ppnas automatiskt i
respektive deltagares motesfonster nér han eller hon ansluter till métet.

For information, se sidan Om Agenda & Valkommen (pa sidan 105)

Klicka pa Motesalternativ.
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Vilja de métesalternativ som du vill ska vara tillgidngliga for alla deltagare
under métet. Du kan dven Viljaa en signal som spelas upp nér en deltagare
ansluter till, eller Iimnar, telekonferensen.

For detaljer, se Om sidan Motesalternativ (pa sidan 110)
8 Klicka pa Foérhandsgranska.

Du kan forhandsgranska all information som du har angett pa de olika sidorna i
avancerade schemaldggningsguiden. Om du behdver gora éndringar kan du ga
tillbaka till motsvarande sida 1 guiden och &dndra informationen.

For information, se sidan Om forhandsgranskning (pa sidan 116).
9 Valfritt. Spara dina métesinstéillningar i en mall.

Om du behdver anvinda samma motesinstédllningar (exempelvis med samma
deltagare, telefonalternativ och andra motesuppgifter) kan du gora det i en
mdtesmall.

For ytterligare detaljer om att anvinda motesmallar, se Anvanda motesmallar
(pé sidan 122).

10 Starta eller planera métet:
= Klickapa Starta om motet ska starta nu.
= Klicka pa Schemaldgg om motet ska starta vid en senare tidpunkt.

Sidan Schemalagt mote 6ppnas och bekriftar att motet har schemalagts. Du far
aven ett bekriftelsemeddelande via e-post med information om det schemalagda
motet.

Guide for den avancerade schemalaggaren, sida for

sida

Du kan schemaldgga ett mote med en enda klickning, eller sé kan du dgna lite tid till
att vélja telekonferensalternativ, bjuda in deltagare, tilldela rittigheter samt att vélja
andra alternativ fore mote. Om du har fragor som ror alternativen eller ifyllningen
av information pa ndgon av sidorna i schemalidggningsguiden kan du se foljande
rubriker:

Om du vill... Se...

lara dig mer om mote typer, registrerade och  Om sidan Obligatorisk information
oregistrerade méten, mote I6senord

stall in dag och tid for ett moteteller stéll in Om sidan Datum & Tid (pa sidan 89)
aterkommande mote

konfigurera ljudkonferens med VolIP eller Om sidan rostkonferens (pa sidan 93)
rostljudkonferens, eller bada
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Om du vill... Se...
bjud in deltagare till ett méte Om sidan Bjud in Deltagare (pa sidan 97)

vélj kontakter som du vill bjuda in till ett méte Om sidan Valj deltagare (pa sidan 101)

krava att deltagarna maste registrera sig for - Om sidan Registrering (pa sidan 102)
ett ett mote

skapa en agenda och Valja en presentation | Om sidan Agenda och valkomstmeddelande
som visas for deltagarna nar de vantar pa (pé& sidan 105)
att moétet ska borja

stalla in alternativ for deltagarna, till exempel Om sidan Maétesalternativ (pa sidan 110)
véalja om de ska kunna chatta, dverfora filer
och féra anteckningar

stalla in privilegier for deltagare, till exempel ' Om sidan Deltagarprivilegier (pa sidan 113)
om de ska kunna se en lista dver mote

deltagare eller kunna fjarrstyra en annan

dator eller en webblasare

granska alla detaljer om mote Om sidan Foérhandsgranska (pa sidan 116)

Om sidan Obligatorisk information
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Sa hir kommer du till sidan

Klicka pa Bli vard for ett mote >Schemalégg ett méte >Obligatorisk
information i navigationsfaltet

Obligatorisk information Seall in alternathy med sn mallz | [Standand ¥ Misting Center] ¥
Atorgd till Smabb planeraas :ll
* Obbigatorisht falt P ——

= Matestyp: Mesting Cenler Pio meebing -
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= Maotesamme: Srle Tergplate
i Lisdcailed #n1s
[#] Registresal i Kalender

- Bl i defaga s
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& Moteslosenard: snam Ragisising
= Bekiaha losensiden Ll Aiareda & walkomnands
= Sokkoder: Lepairmant
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Valj sokkod,,,
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Du kan gora foljande pa den hér sidan

Planera ett mdte at ndgon annan

Du kan Viljaa véardar som du vill ska inga i listan Schemal&gg for fran
rullgardinslistan som finns i omradet Profiler i Min WebEx.

Vilj den typ av moéte du ska skapa.
Definiera ett &mne for mote.

Ange om mote ar registrerat i mote skalendern. For information om ett
registrerat eller icke registrerat mote, se Om att ansluta till ett mote.

Ange om mote ska tas bort fran Mina Moten pd Min WebEx nér det har
avslutats.

Ange méte slosenordet (om tilldmpligt).

Vilja sparningskoder, om administratdren har skapat sadana.

Alternativ pd den hér sidan

Anv

and det har

alternativet... Om du vill...

Stalla in alternativ med en Vélja en mall och anvénda instéllningarna som har sparats i

mall

mallen for det har motet.

Du kan spara tid genom att anvanda en mall som inkluderar
listan dver de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill
visa innan motet startar och andra alternativ du har anvant i
tidigare méten och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda motesmallar (pa sidan 122).

Motestyp Vélj den typ av moéte du vill schemaléagga.

Listan innehaller de motestyper som ar tillgangliga for din
servicewebbplats.

Forutom standardmétestyperna kan listan innehalla ett eller fler
av foljande alternativ, beroende pa din webbplats installningar:

= Personliga konferenser: Ger dig méjlighet att schemaldgga
en personlig konferens som bérjar med en ljuddel och som
automatiskt omfattar en onlinedel som du kan ansluta till
senare. Du maste ha angett &tminstone ett konto for
personligt konferensnummer pa den personliga
konferenssidan i Mitt WebEx > for att kunna anvanda den
har métestypen.

= Personlig konferens i MeetingPlace: Ger dig méjlighet att
ange en personlig konferens i Cisco Unified MeetingPlace
som anvander ditt konto for Cisco Unified
MeetingPlace-ljudkonferenser for ljudkonferensen.
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Anvand det har
alternativet...

Motesdmne

Visas i kalender

Ta bort moétena fran Mina
Moten nar de har avslutats

Motesldsenord

Bekrafta [6senordet

Sparningskoder

CUVC-motes-ID

88

Om du vill...

Ange métets &mne eller namn.

Visa det har motet i moteskalendern.

Om du vill 6ka sékerheten for motet kan du vélja att inte visa
motet i moteskalendern. Avmarkera kryssrutan for det har
alternativet om du vill:

= Ddlja information om métet, till exempel métets vard, &mne
och starttid.

= Se till att inte obehdriga kan fa atkomst till métet.

Ta bort métet fran din méteslista i avdelningen for Mina moten i
Mitt WebEx nér motet har avslutats.

Om du inte markerar det har alternativet maste du radera motet
fran Mina moéten for att det ska tas bort fran listan.

Krav att deltagarna uppger det lésenord du anger for att fa
ansluta till motet.

Din webbplats kan krava att l6senordet maste uppfylla vissa
sakerhetskriterier, till exempel ett minst antal bokstaver, siffror
och specialtecken. Ett I6senord:

=  Farinnehalla hogst 16 tecken.

=  Farinte innehalla blanksteg eller nagot av foljande tecken: \
& <>==1]

Alla deltagare du bjuder in till métet far en e-postinbjudan med
I6senordet, savida du inte har valt att exkludera lésenord i
e-postinbjudningar.

Om du har valt personlig konferens som métestyp ar
standardlésenordet deltagarnas accesskod pa ditt konto for
personligt konferensnummer som angetts for det har motet.

Identifiera din avdelning, ditt projekt eller annan information som
din organisation vill associera med dina méten. Det kan vara
valfritt eller obligatoriskt att anvanda sparningskoder beroende
pa webbplatsadministratérens installningar.

Om webbplatsadministratoren kraver att du valjer en kod fran en
fordefinierad lista visas en lista 6ver koder. Valj en kod frén listan
till vénster. Gor sedan ett av féljande alternativ i rutan till hoger:

= Valj en kod fran listan, om listan dver koder visas.

= Skriv en kod i rutan.

Skriv in en egen URL for att skapa ett virtuellt métesrum dér du
kan anvanda Cisco Unified Video (CUVC) i ditt méte.

Om du lamnar den har rutan tom, kommer WebEx-motes-ID att
anvandas som standard.

Nar du startar ditt WebEx-méte, kommer CUVC-videopanelen att
visas automatiskt.



Kapitel 5: Schemalédgga ett mote

Anvand det har
alternativet... Om du vill...

Det har ar en valfri funktion som méste aktiveras av
webbplatsadministratdren.

Fragor om vilken information som kréavs for att skapa ett ett méte

Varfor skapar man ett oregistrerat mote?

Du kan forhindra att ett schemalagt ett mote visas 1 ett moteskalendern eller pé
ndgon annan allmént tillgénglig sida pa din Meeting Center webbplats genom att
ange att motet ska vara oregistrerat méte. Om ett motet dr olistat, finns inte
motesuppgifter tillgdngliga i kalendern och pa andra stillen (vird, &mne och
starttid). Den hér 6kade sékerheten kan hjélpa till att forhindra intrng till mote.

Deltagarna méste uppge ett unikt motesnummer for att fa ansluta till ett oregistrerat
mote.

Om du bjuder in en deltagare till ett oregistrerat méte, far denne en inbjudan via
e-post. E-postmeddelandet innehéller fullstdndiga instruktioner om hur man ansluter
till moéte, inklusive motesnummer, samt en lank, i form av en webbadress, som gar
direkt till en webbsida dir deltagaren kan ansluta till méte.

Vad ér en sparningskod?

Din administrator kan inkludera sparningskoder i den avancerade schemaldggaren.
Med sparningskoderna identifieras din avdelning, ditt projekt eller annan
information som din organisation vill ska kopplas till dina méte. Det kan vara
valfritt eller obligatoriskt att anvdnda sparningskoder beroende pa
webbplatsadministratorens instillningar.

Var hittar jag information om de olika félten pa sidan Obligatorisk information?

Klicka pa Hjélplanken i 6vre hogra hornet pa sidan Obligatorisk information, eller
granska sidan Om Obligatorisk information.

Om sidan Datum & Tid

Sa har kommer du till sidan

I navigationsfiltet, klicka pa Vara vard for ett mote > Schemalégg ett mote >
Tid och datum.

&9
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Du kan gora foljande pa den hér sidan

* Ange datum och tid for métet

= Ange motets varaktighet

* Ange hur mdnga minuter innan motet borjar som deltagarna ska kunna ansluta

till motet

= Ange hur manga minuter innan motet borjar som du vill fa en pdminnelse via

e-post

= Ange ett intervall for d&terkommande moten

Alternativ pd den hér sidan

Anvand det har
alternativet...

Stalla in alternativ med en
mall

Motesdatum

Om du vill...

Vélja en mall och anvanda instéllningarna som har sparats i
mallen for det héar motet.

Du kan spara tid genom att anvénda en mall som inkluderar
listan 6ver de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill
visa innan mdotet startar och andra alternativ du har anvant i
tidigare moéten och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda métesmallar (pa sidan 122).

Ange det datum da du vill att métet ska hallas. Valj manad, dag
och ar i de nedrullningsbara listorna. Du kan &ven klicka pa
Kalenderikonen och vélja ett datum.



Anvand det har
alternativet...

Motestid

Deltagarna kan ansluta [X]
minuter fore starttiden

Den forsta deltagaren som
ansluter blir presentator

Deltagare kan &ven ansluta
till ljudkonferensen

Uppskattad langd

Paminnelse via e-post

Aterkommande

Kapitel 5: Schemalédgga ett mote

Om du vill...

Stall in starttid och tidszon for motet. Klicka pa tidszonlanken om
du vill valja en annan tidszon.

Viktigt Tidszonen du valjer paverkar inte den instéllda tidszonen
for moteskalendern pa sidan Bladdra bland moten. Alla
deltagare, inklusive du sjalv, kan vélja en egen tidszon for
kalendern med hjalp av alternativet Din tidszon pa sidan
Installningar. Om du vill ansluta till den har sidan klickar du pa
Konfigurera > Instéllningar i navigeringsfaltet

Tillat deltagarna att ansluta till motet ett visst antal minuter innan
motet startar.

Anteckning: Om du avmarkerar den hér rutan eller anger O
minuter maste du starta méte innan deltagarna kan ansluta till
det

Mer information om att starta ett méte finns under Starta ett
schemalagt méte (pa sidan 119).

Om du tillater att deltagare ansluter till métet fore den
schemalagda starttiden och markerar den har rutan, blir den
forsta deltagaren som ansluter till métet presentator.

Om du tillater deltagare att ansluta till métet innan den
schemalagda starttiden kan du &ven tillata deltagare att ansluta
till WebEx-ljudkonferensen innan métet startar.

Du konfigurerar WebEx-ljudkonferensen pa nasta sida.

Ange hur langt du tror att motet kommer att vara. métet slutar
inte automatiskt nar den angivna tiden har gatt.

Ange hur manga minuter innan motets starttid du vill fa en
paminnelse via e-post. Vélja Ingen i den nedrullningsbara listan
om du inte vill fa en pdminnelse.

Ange med vilket intervall motet ska aterkomma.

Ingen: Anger att motet inte ska aterkomma.

Dagligen:Anger att session_Type ska aterkomma varje dag till
och med angivet slutdatum som du sjalv valjer.<>

= Var [x]:e dag: Upprepar métet efter angivet antal dagar.

=  Allaveckodagar: Upprepar métet varje vardag, fran
mandag till fredag.
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Anvand det har

alternativet... Om du vill...

Vecka: Upprepar motet efter angivet antal veckor fram till det
slutdatum du sjalv véljer.

Var [X]:e vecka pa: Anger vilken dag i veckan moétet ska
aterkomma och efter hur manga veckor motet ska
aterkomma.

Sondag-lérdag: Anger vilken dag motet ska aterkomma.
Du kan valja en eller flera dagar.

Manad:Anger att mote ska aterkomma varje manad till och med
angivet slutdatum som du sjalv valjer.

Dag [x] var [x]:e m&nad: Anger vilken dag i m&naden métet
ska aterkomma och efter hur manga manader moétet ska
aterkomma.

[x] [x] var [x]:e manad: Anger vilken vecka och vilken dag i
veckan motet ska aterkomma och efter hur manga manader
motet ska aterkomma.

Ar: Upprepar métet varje &r fram till det slutdatum du sjalv véljer.

avsluta .

Varje [manad] [datum]: Anger vilken manad och vilket
datum motet ska aterkomma varije ar.

[x] [dag] i [m&naden]: Anger vilken vecka, veckodag och
méanad motet ska aterkomma varje ar

Inget slutdatum: Upprepar métet pa obestamd tid. Det vill
sdga att motet aterkommer till du avbryter det.

Slutar: Anger den sista dagen som motet ska aterkomma.
Du kan vélja manad, dag och &r i de nedrullningsbara
listorna. Du kan &ven klicka pa Kalenderikonen och valja ett
datum.

Efter [x] méten: Anger hur manga méten som ska hallas.

Fragor som ror installning av datum och tid for ett méote

Slutar mdtet automatiskt vid den tidpunkt som jag anger?

Du kan ange den tidpunkt da det schemalagda mote ska starta och hur lange du tror
att mote kommer att vara. Den hér informationen gor det mdjligt for deltagarna att
satta av tillrackligt mycket tid. moétet slutar inte automatiskt niar den angivna tiden

har gétt.
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Vad hiander om jag liter deltagare ansluta till motet fore starttiden?

Deltagarna kan se agendan och annan information om méte. Du kan dven lagga upp
en presentation, for att informera eller underhalla deltagarna medan de véntar pa att
mote ska borja. Det hér alternativet stéller du in pa sidan Agenda &
valkomstmeddelande.

Alternativet att 1ata deltagarna ansluta till mote fore véirden ar endast tillgidngligt om
administratoren for din mote stjanst har aktiverat det alternativet pa din webbplats
och du har schemalagt méte till en tidpunkt 1 framtiden.

Var hittar jag information om de olika félten pé sidan Datum & Tid?

Klicka pa Hjalp langst upp till hdger pa sidan Datum & Tid eller 1ds Om sidan
Datum & Tid (pé sidan 89).

Om sidan rostkonferens

S4a har kommer du till sidan:

Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemaldgga ett mote >Rdstkonferens.

Ljudkenfarensinstaliningar ST e by vl gl | 51aiedind 0 et Conai| =

Agprgh 18 Sl planeiges

Vil kndarmrtyp: kS Saim - T

Negriiing
Enpings ook ngdngien:  Lsougesl

Du kan gora foljande pa den hir sidan
= Inkludera ett VoIP-méte (Voice over Internet Protocol)
= Vilj den telefonitjanst som du vill anvdnda under det mdte du schemalidgger

Om du viljer WebEx-telekonferens kan du konfiguera andra alternativ, sd som
huruvida moétesdeltagare ringer in till motet eller blir uppringda och om
deltagarna anvinder ett avgiftsbelagt eller avgiftsfritt nummer.

= Vilj det ljud som spelas upp nér deltagare kommer till eller [dimnar motet.

Du kan t.ex. hora ett ”pip” eller gora sa att deltagarens namn tillkdnnages.
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Alternativ pa den hér sidan

Anvand det har
alternativet...

Stalla in alternativ med en
mall

Valj konferenstyp

Om du vill...

Vélja en mall och anvanda instéllningarna som har sparats i
mallen fér det har motet.

Du kan spara tid genom att anvanda en mall som inkluderar listan
over de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill visa innan
motet startar och andra alternativ du har anvant i tidigare méten
och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda motesmallar (pa sidan 122).

Vélja den typ av ljudkonferens du vill anvanda:

WebEx-ljud:Anger att métet innehaller en integrerad
ljudkonferens. Valj en av nedanstaende typer av telekonferenser
om du véljer det har alternativet:

= Visa avgiftsfritt nummer: Om deltagare ringer in till
konferensen kan de ringa ett avgiftsfritt nummer.

= Visaglobalainringningsnummer: Det har alternativet
erbjuder en lista 6ver nummer — sdsom avgiftsfria nummer
eller lokala nummer — som deltagare i andra l&ander kan ringa
for att ansluta sig till ljudkonferensen.

= Aktivera CLI-verifiering for telekonferens nér deltagare
ringer in

CLI (Caller Line Identification) &ar en
nummerpresentationstjanst som dverfoér en uppringares
telefonnummer innan samtalet besvaras. Om du anvéander
WebEx-ljudkonferens kan du hjélpa deltagare att ansluta till
motet snabbare, om deltagare har:

O ettt WebEx-vardkonto
O sparat sina telefonnummer i sina WebEXx-profiler

Det hér alternativet finns ej tillgangligt for Cisco Unified
MeetingPlace-anvéandare.

Personligt konferensnummer: Visar kontona for personlig
ljudkonferens som du har stéllt in i avdelningen for personlig
konferens i Mitt WebEx. Vélj det konto som du vill anvanda for
motet. Du kan skapa upp till tre konton.

Klicka p& Redigera om du vill géra andringar, till exempel
uppdatera prenumerantens eller deltagarens accesskod.

Har du inte redan stallt in ndgra konton véljer du Skapa
personligt konferenskonto for att komma igang. Det har
alternativet finns ej tillgangligt fér Cisco Unified
MeetingPlace-anvandare.

Andra telekonferenstjanster: Anger att motet innehaller en
telekonferens som tillhandahalls av en annan tjansteleverantor.

Instruktioner: Utrymme d&r du kan skriva instruktioner for hur
man ansluter till telekonferensen.



Anvand det har
alternativet...

Ingangs- & utgangston
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Om du vill...
Instruktioner du anger for respektive telekonferensalternativ visas
automatiskt:

= P& sidan Métesinformation pa din webbplats som deltagarna
kan se innan du startar motet

= | e-postinbjudningar, om du bjuder in deltagare med hjélp av
alternativen pa sidan Schemaldgg ett méte

= Pafliken Info som visas i innehallsvisaren i motesfonstret

= | dialogrutan Delta i telekonferens som visas i deltagarnas
motesfonster nar de ansluter till motet

Ljudkonferens i Cisco Unified MeetingPlace: Anger att motet
omfattar en integrerad ljudkonferens med ditt Cisco Unified
MeetingPlace-ljudkonferenskonto. Valj typen av telekonferens om
du valjer det har alternativet:

= Deltagare ringer in: Véalj om du vill att kunder ska ringa ett
nummer for att ansluta

= Deltagare f&r motringning: Valj om du vill att kunder ska
ange ett telefonnummer och ta emot en motringning fran
konferenstjansten.

Deltagaren maste ha en direkttelefonlinje for att kunna ta emot
samtal fran telekonferenstjansten. En deltagare som saknar
direkttelefonlinje kan emellertid ansluta till en ljudkonferens
genom att sla inringningsnumret som alltid visas i métesfonstret.

Anvénd endast VolP: Anger att du vill konfigurera en integrerad
VolP-konferens fér moétet. Du kan fortfarande konfigurera en
traditionell telekonferens for motet &ven om det héar alternativet &r
markerat.

= Du maste starta VolIP efter att du har startat motet.
= Endast de deltagare vars datorer uppfyller systemkraven for
integrerad VolIP kan delta i konferensen.

Ingen: Anger att métet inte innehaller en telekonferens eller att
det innehaller en telekonferens som du kommer att informera
deltagarna om med hjélp av en annan metod an din motestjanst.

Valj det ljud du vill att alla deltagare ska héra nar en deltagare
ansluter till eller [lAmnar motet:
= Ljudsignal: En enkel ton ljuder

= Meddela namn: En deltagare spelar in sitt namn nar han
eller hon ansluter till telekonferensen. Namnet spelas sedan
upp i telekonferensen.

= Ingen ton: Ingen ton ljuder
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Fragor om att konfigurera en rostkonferens

Vilka typer av ljudkonferenser finns det?

For att tillhandahalla ljud under ett mote kan du anvinda en av foljande
konferenstjanster:

= Integrerad telekonferens med inringning— Telekonferens dir deltagarna
ansluter till motet genom att ringa ett telefonnummer. Numret visas automatiskt
1 en meddelanderuta nir deltagaren ansluter till ett mote. Om din motesservice
har avgiftsfri telekonferens med inringning pa moétestjansten, ar bade ett
avgiftsfritt och ett avgiftsbelagt nummer tillgéngligt. Alternativet global
inringning innehaller en lista med nummer, t.ex. avgiftsfria nummer och
lokalnummer, som deltagare i andra ldnder kan ringa om de vill delta i
telekonferensen.

= Integrerad telekonferens med uppringning— Telekonferens dar en deltagare
uppger sitt telefonnummer nir han/hon ansluter till ett mote. Deltagaren anger
sitt telefonnummer i en dialogruta som visas nir han/hon ansluter till méte.
Telekonferenstjénsten ringer sedan upp deltagaren pé det nummer som han eller
hon har uppgett.

= Om alternativet med internationell uppringning ar tillgdngligt pa din webbplats,
kan deltagare i andra ldnder bli uppringda. Fraga motet
webbplatsadministratoren om du vill ha mer information om det hér alternativet.

= Telekonferens fran tredje part eller intern telekonferens— Alla andra
telekonferenstjinster &n den integrerade telekonferenstjdnsten. Du kan anvinda
telekonferenstjanster frin tredje part eller interna telekonferenssystem och ange
instruktioner for hur man ansluter till telekonferensen nér du skapar ett méte.
Dina instruktioner visas automatiskt i en meddelanderuta nér en deltagare
ansluter till mote.

Vilka ér systemkraven for VolP?

Om du ténker gora en ljudinspelning méste du se till att din dator uppfyller féljande
systemkrav:

= ett judkort som stdds

For en aktuell lista 6ver de ljudkort som stdds, se sidan Vanliga fragor pd din
Meeting Center webbplats. Du kan na sidan fran webbplatsens supportsida.

= hogtalare eller horlurar

=  mikrofon, om du vill kunna tala under konferensen

Obs! Datorhérlurar med en mikrofon som héller hog kvalitet ger battre ljudkvalitet och ar
bekvdmare att anvénda.
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Niér ska jag inkludera VolP?

= Det finns fjarrdeltagare i ditt mote som inte vill betala for 1dngdistanssamtal via
telefon.

= Ditt mote kridver inte mycket interaktion - exempelvis kommer deltagarna att
lyssna pa en presentation i stillet for att delta i en diskussion.

= Nir du vill minimera rostkonferenskostnaderna for mote.

Kontrollera att din dator uppfyller systemkraven for VolP-telefon. Mer information
finns under Om sidan Instéallningar for ljudkonferens (pa sidan 93).

Vad idr en rostkonferens i dual mode och nér ska jag anvénda den har
konferenstypen?

Du kan stélla in en rostkonferens i dual mode for ett schemalagt mote eller ett
direktmote, dvs. en rostkonferens som innehéller bade en telekonferens och en
VolIP-telefonkonferens. I en rostkonferens i dual mode kan deltagarna anvénda bada
dessa kommunikationssitt.

I rostkonferenser 1 dual mode kan en deltagare lyssna pa ljud med hjélp av en
telefon eller hogtalare som ar anslutna till dennes dator. Deltagarna kan tala via en
telefon eller en mikrofon som &r ansluten till datorn.

Anm.

= Deltagarna i telekonferensen kan endast tala med och hora andra deltagare i telekonferensen.
Pé& samma sitt kan deltagare som anvander VoIP tala och lyssna endast om andra deltagare
anvénder det. Detta innebér att konferensalternativet dual mode vanligtvis passar bést for
mote dér deltagarna endast vill lyssna pa en presentation och inte sjélva delta i
rostkonferensen.

= Alla deltagare kan lyssna pa en presentation om presentatdren talar bade i en telefon och 1 en
mikrofon.

Hur far jag mer information om félten pa instéllningssidan for ljudkonferens?

Klicka pa linken Hjalp 1 det 6vre hogra hornet pé instillningssidan for
ljudkonferens, eller 1ds igenom Om installningssidan for ljudkonferens (pa sidan
93).

Om sidan Bjud in Deltagare

S4& har kommer du till sidan

Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemaldgga ett méte > Bjud in deltagare i
navigeringsfiltet.
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Bjud in deltagare S0 B et e el | [ o g Cein]

Hioeyh tl Smabh plusarase

Babagare:

Du kan gora foljande pa den har sidan

Bjud in deltagare till mote genom att ange deras e-postadresser eller vilja dem fran

din adressbok.

Alternativ pa den har sidan

Anvand det har
alternativet...

Stalla in alternativ med en
mall

Deltagare

Tillat utomstaende deltagare

Be deltagarna kontrollera
sina Rich Media-spelare
innan de deltar i motet

Om du vill...

Vélja en mall och anvanda instéllningarna som har sparats i
mallen for det héar motet.

Du kan spara tid genom att anvanda en mall som inkluderar listan
Over de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill visa
innan motet startar och andra alternativ du har anvant i tidigare
moten och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda métesmallar (pa sidan 122).

Ange e-postadresserna till de deltagare som du vill bjuda in till ditt
mote.

Du kan skriva in adresserna och avgrédnsa dem med komma eller
semikolon, eller s& kan du klicka pa Valj deltagare om du vill vélja
dem fran din adressbok.

Tillat att deltagare som befinner sig pa allmant Internet att ansluta
till motet. Om omarkerad, kan endast deltagare pd samma interna
natverk ansluta.

Obs! Detta alternativ finns endast tillgangligt fér Cisco Unified
MeetingPlace-anvandare.

Lagga till en uppmaning till deltagarna i din e-postinbjudan om att
de ska kontrollera att féljande komponenter finns installerade i
deras datorer, s att de kan spela upp en UCF-mediafil:

= Flash Player, for att spela upp en Flash-film eller interaktiva
Flash-filer

=  Windows Media Player for att spela upp ljud- eller videofiler

Det hér alternativet &r anvandbart om du eller ndgon annan
presentator tdnker visa en multimediapresentation i UCF-format
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Anvand det har
alternativet... Om du vill...

eller fristhende UCF-mediafiler under motet.

Skicka en kopia av Fa en kopia av inbjudan som du skickar till deltagare. Om du
e-postinbjudan till mig senare vill bjuda in ytterligare deltagare skickar du enkelt detta
e-postmeddelande till dem.

Vélja knappen Oppnar sidan Vilja deltagare. Du kan bjuda in kontakter till ditt
Deltagare/Redigera mote genom att valja dem i din adressbok.
deltagare

Du kan aven lagga till en ny kontakt i din adressbok och sedan
bjuda in kontakten till métet.

sakerhet Exkludera I6senord fran e-postinbjudningar: Om du bjuder in
deltagare till ett moéte visas inte motets lI6senord i den inbjudan
som deltagarna far via e-post. Du maste i sa fall ge dem
I6senordet pa ett annat satt, till exempel via telefon.

Krav att deltagarna ska ha ett konto pa den har webbplatsen
for att kunna delta i motet:Alla deltagare maste ha ett
anvandarkonto pa din webbplats for att kunna delta i métet.

Vand dig till din webbplatsadministratér om du har fragor om hur
deltagarna erhéller anvandarkonton.

Fragor om métesinbjudningar

Vad éar en alternativ viard?

Nér du bjuder in deltagare till ett schemalagt mote kan du utse en eller flera
deltagare till alternativa vérdar for mote. En alternativ vérd kan starta moéte och
agera vard. En alternativ vird maste ha ett anvéndarkonto pa din Meeting
Center-webbplats.

Nér du har bjudit in en deltagare som alternativ vérd for ett mote far deltagaren en
e-postinbjudan med information om hur han eller hon ska gé tillviga for att agera
som en alternativ vérd. Ditt schemalagda mdte visas pa den alternativa virdens sida
mina WebEx-mdten.

Kan jag skicka en inbjudan till folk genom min online-adressbok?

Du behover inte skriva e-postadressen till varje person som du vill bjuda in till
motet. Du kan Viljaa deltagare och forsiljningsteammedlemmar (for
Forséljningscentermdten) fran din adressbok.

Du kan komma 4t din adressbok fran sidan Inbjudna deltagare (for
Motescentermdten) eller sidan Bjuda in deltagare (for WebEx
forsiljningscentermoéten) 1 den avancerade schemaldggaren.
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Vilken information ingér i en e-postinbjudan till mitt mote?
Alla deltagare som du har bjudit fir en inbjudan via e-post som innehéller:

= En ldnk som deltagaren kan klicka pa for att ansluta till méote eller for att fa mer
information om métet

= Losenordet for mote, om du har angett ett sadant
= Telekonferensinformation, om mote innefattar en integrerad telekonferens

* mdte snumret, som deltagaren maste uppge om ditt mote ej &r ett registrerat
mote

Du kan bjuda in ytterligare deltagare efter att du har startat ett schemalagt méte. For
mer information, se Bjuda in fler personer till ditt pAgdende mote (pa sidan 5).

Varfor ska jag uppmana deltagarna att kontrollera att deras system kan spela upp
UCF-filer?

Nér du schemalédgger ett ett mote, kan du lagga till en uppmaning i
e-postinbjudningarna om att deltagarna ska kontrollera att f6ljande komponenter
finns installerade pa deras datorer sé att de kan spela upp mediefiler i UCF-format
(Universal Communications Format):

= Flash Player, for att spela upp en Flash-film eller interaktiva Flash-filer
* Windows Media Player for att spela upp ljud- eller videofiler

Det hér alternativet dr anvandbart om du eller ndgon annan presentator tdnker visa
en multimediepresentation i UCF-format eller fristdende UCF-mediefiler under
mote.

Uppmaningen visas automatiskt i de e-postinbjudningar som du skickar till
deltagarna med hjélp av inbjudningsalternativen i schemaldggningsguiden. Din
uppmaning innehaller d4ven en lank som de kan klicka pa for att ga till sidan
Verifiera Rich Media-inspelare pa din Meeting Center-webbplats. P4 den hir sidan
kan deltagarna automatiskt kontrollera att de spelare som kravs finns installerade i
deras datorer.

Obs! Om du ténker tillita att deltagarna delar multimediapresentationer i UCF-format eller
fristdiende UCF-mediafiler maste du se till att kryssrutan Aktivera UCF rich media ar markerad pé
sidan mote salternativ i den avancerade schemalidggaren.

Var hittar jag information om de olika félten pé sidan Bjud in deltagare?

Klicka pa Hjalpléanken i 6ver hogra hornet pa sidan Bjud in Deltagare, eller granska
sidan Bjuda in deltagare.

Kan jag anvdnda min online-adressbok for att bjuda in deltagare?

Du behover inte skriva e-postadressen till varje person som du vill bjuda in till
motet. Du kan 1 stéllet Vidljaa deltagare frén din adressbok.
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Adressboken nar du via sidan Bjud in deltagare i schemaldggningsguiden.

Hur okar jag sidkerheten for mote?

Nér du schemaligger ett mdte,kan du kriva att samtliga deltagare maste ha ett
anvindarkonto pa din webbplats. Om du tar med det hér alternativet (ett alternativ
pé sidan Bjud in deltagare), maste deltagare logga in pa din Meeting
Center-webbplats for att ansluta till mote. P4 sé sdtt 6kas sékerheten for mote.

Alla deltagare du bjuder in till ett mote far automatiskt en inbjudan via e-post. Om
du vill 6ka sékerheten for mote, kan du forhindra att mote slosenordet anges 1
inbjudningarna genom att markera alternativet Exkludera lésenord fran
e-postinbjudan pa sidan Bjud in deltagare. Om du Viljaer att utesluta 16senordet i
en e-postinbjudan méste du ge deltagarna 16senordet pa ett annat sitt, exempelvis
via telefon.

Om sidan Valj deltagare

Sa har kommer du till sidan

Klicka pa Vara vard for ett mote> Schemalégga ett mote > Bjud in deltagare >
Vélj deltagare i navigeringsfiltet.

Du kan gora foljande pa sidan:
= Vilj kontakter i din personliga adressbok och bjud in dem till métet.
= Léagg till nya kontakter 1 din personliga adressbok och bjud in dem till motet.

= Utse en eller flera inbjudna deltagare till alternativa vardar.

Alternativ pa den hér sidan

Anvand det har
alternativet... Om du vill...

Adressbok Med det har alternativet kan du vélja den adressbok du vill vélja
deltagare fran. Kontakterna i den valda adressboken visas i rutan.
Foljande adressbdcker &r tillgangliga:

Personliga kontakter: Innehaller alla individuella kontakter som du har
lagt till i din personliga adressbok. Om du anvénder Microsoft Outlook
kan du importera de personliga kontakter som du har i en Microsoft
Outlook-adressbok eller mapp till denna kontaktlista.

Foretagets adressbok: Foretagets adressbok innehéller alla de
kontakter som webbplatsadministratoren har lagt till. Om foretaget har en
global adresslista i Microsoft Exchange-format kan
webbplatsadministratéren importera kontakterna dérifran till den har
adressboken.
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Anvand det har
alternativet...

Ny kontakt

Sok

Bjud in som

Tabort

Om sidan Registrering

Om du vill...

Oppnar sidan Ny kontakt. Skriv in den begérda informationen om den
nya kontakt som du vill bjuda in till métet. Du kan &ven lagga till den nya
kontakten till din personliga adressbok

Med det har alternativet kan du sotka efter text i den valda adressboken.
Du kan till exempel soka efter hela eller en del av ett kontaktnamn eller
en e-postadress

Deltagare: Lagger till de valda kontakterna till listan 6ver deltagare.

Alternativ vard: Lagger till de valda kontakterna som alternativa vardar i
listan 6ver deltagare. En alternativ vard far en e-postinbjudan som
informerar om hur man upptrader som alternativ vard. En alternativ vérd
kan starta moétet och agera vard. Om du ansluter till métet efter att en
alternativ vard har startat eller anslutit till motet far du inte automatiskt
vardrollen.

En alternativ vard maste ha ett anvandarkonto pa din métestjansts
webbplats.

Tar bort de valda kontakterna fran listan éver inbjudna.

S4a har kommer du till sidan:

Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemalégga ett méte > Registrering i
navigeringsfaltet
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Du kan gora foljande
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pa den hir sidan

Ange om deltagarna méste registrera sig for att fa delta 1 motet.
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* Om deltagarna maste registrera sig viljer du vilka uppgifter deltagarna maste
ange 1 registreringsformuléret.

= Acceptera registreringsforfrigningar automatiskt.

Alternativ pa den hér sidan

Anvand det har
alternativet... Om du vill...

Stélla in alternativ med en Vélja en mall och anvanda instéllningarna som har sparats i
mall mallen for det héar motet.

Du kan spara tid genom att anvanda en mall som inkluderar listan
Over de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill visa
innan motet startar och andra alternativ du har anvant i tidigare
moten och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda métesmallar (pa sidan 122).

registrering = Ingen: Anger att deltagarna inte behdver registrera sig for att
delta i motet.

= Begar deltagarregistrering: Alla deltagare maste registrera
sig for att fa delta i motet. En deltagare kan inte delta i motet
férran du har godkant hans eller hennes
registreringsforfragan.

Du kan godkanna registreringsforfragningar pa nagot av foéljande
satt:

= Automatiskt, genom att markera alternativet Acceptera
automatiskt alla registreringsforfragningar pa den har sidan.

= Manuellt, med hjélp av alternativen pa sidan Registrerade
deltagare. Mer information finns under Acceptera/Avsla
registreringsforfragningar.

Erhall detaljerad V4lj vilken information som deltagaren maste uppge vid

deltagarinformation métesregistreringen. Aven den information du inte véljer visas pa
formuléret, men deltagarna behéver inte fylla i denna information
for att registrera sig fér motet.

Acceptera automatiskt alla | Alla registreringsforfragningar godkanns automatiskt och alla

registreringsforfragningar deltagare tillats ansluta till métet. Du far inga
registreringsforfragningar. Om inte det har alternativet har
markerats maste du godkanna eller avsla varje
registreringsforfragan individuellt med alternativen pa webbplatsen
for din motestjanst.

103



Kapitel 5: Schemaléagga ett mote

104

Fragor som ror registreringen

Vilka ér fordelarna med att begéra att deltagarna ska registrera sig for ett mote?

Du kan kréva att motesdeltagarna maste registrera sig for att i delta i ett méte.
Genom att begira registrering kan du fa:

= se en lista Over deltagarna och kontrollera om de har registrerat sig for motet

= Dbegira att {4 deltagarnas namn, e-postadresser och eventuellt ytterligare
personuppgifter innan de kan ansluta till motet

= acceptera eller avstéd enskilda registreringsforfragningar
= Oka sdkerheten for motet.

Om du bjuder in en deltagare att delta i ett mdte som man maéste registrera sig for,
far deltagaren en inbjudan via e-post med information om métet och en lank som
deltagaren kan klicka pa for att registrera sig for motet.

Viktigt: Om du har valt att registreringsforfragningarna ska godkénnas automatiskt i ett mote
som kréver l6senord, och en deltagare registrerar sig efter att motet redan har borjat, kan
deltagaren ansluta direkt till motet utan att uppge nagot 16senord. For att skydda ett mote fran
obehoriga maste du darfor avmarkera kryssrutan Acceptera automatiskt alla
registreringsforfrdgningar och manuellt godkénna eller avsla alla registreringsforfragningar.

Om inte registreringsforfragningarna godkénns automatiskt for ett mote som det kravs 16senord
for, och en deltagare registrerar sig efter att motet redan har startat, kan inte deltagaren ansluta till
motet forrdn han/hon har fatt en registreringsbekréftelse via e-post och darmed dven det 16senord
som krévs for motet. Under motet kan du se om du har fatt registreringsforfragningar i ditt
e-postprogram och godkidnna dem om du vill att deltagaren ska fa delta i motet.

Hur godkénner eller avslér jag en registreringsforfragan?

Om du har schemalagt ett mote som deltagarna maste registrera sig for, kan du
godkénna eller avsla deltagarnas registreringsforfragningar. Om du godkanner en
registreringsforfragan skickas en registreringsbekriftelse via e-post till deltagaren
med métesldsenordet (om ett sddant anvinds). Om du avslar en
registreringsforfrdgan skickas ett e-postmeddelande till deltagaren om att dennes
forfragan har avslagits.

Anm. Om du markerar kryssrutan Acceptera automatiskt alla registreringsforfragningar pa
sidan Registrering, accepteras alla registreringsforfragningar automatiskt och ett
bekriftelsemeddelande om registreringen skickas ut via e-post till alla deltagare som registrerar

sig.

Sa hir godkéanner eller avslar du en registreringsforfragan:

1 Logga in pa webbplatsen for métestjdnsten. Mer information finns under Logga
in pd webbplatsen for motestjinsten.
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2 Klicka pa Mitt WebEX i navigeringsfaltet.

Sidan Mina Méten 6ppnas. Hér visas en lista 6ver alla méten som du har
schemalagt.

3 I 'moteslistan klickar du pa motesdmnet for det mote som du vill godkénna eller
avsld registreringsforfragan for.

Sidan Motesinformation visas.
4 Klicka pa Deltagare.

Sidan Registrerade deltagare 6ppnas. Hér visas en lista 6ver deltagare som har
registrerat sig for motet.

5 Markera kryssrutorna for de deltagare som du vill godkénna eller avsla
registreringsforfrdgningar for.

= Klicka pa Valj Alla om du vill markera alla deltagare i listan.
= Klicka pa Radera Alla om du vill avmarkera alla kryssrutor i listan.
6 Vilj om du vill godkénna eller avsld de markerade registreringsforfragningarna.

= Klicka pd Acceptera om du vill godkdnna registreringsforfragningarna for
de deltagare som du har markerat.

= Klicka pa Neka om du vill avsla registreringsforfragningarna for de
deltagare som du har markerat.

Obs! Du kan sortera listan 6ver registrerade deltagare genom att klicka pa kolumnrubrikerna.

Du kan dven 6ppna sidan Registrerade deltagare genom att vélja motet pa sidan Hitta mote.
Klicka sedan pA Hamta Info> Deltagare..

Var hittar jag information om de olika falten pé sidan Registrering?

Klicka pa ldnken Hjilp i det 6vre hogra hornet pa sidan Registrering for
ljudkonferens, eller lds igenom Om sidan Registrering for ljudkonferens (pa sidan
102).

Om sidan Agenda och valkomstmeddelande

Sa har kommer du till sidan

Klicka pa Bli vard for ett mote > Schemaldgg ett mote > Agenda och
valkomstmeddelande i navigationsfiltet.
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= Skriv i en agenda for ditt méte.

= Vilj en mall for fliken Info 1 fonstret for mote.

* Visa ett dokument eller en presentation automatiskt for deltagarna nar de

ansluter till mote.

Alternativ pa den hér sidan

Anvand det har
alternativet...

Stalla in alternativ med en
mall

Agenda

Informationstabellmallar
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Om du vill...

Vélja en mall och anvanda installningarna som har sparats i
mallen for det har motet.

Du kan spara tid genom att anvanda en mall som inkluderar listan
over de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill visa innan
motet startar och andra alternativ du har anvant i tidigare méten
och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda motesmallar (pa sidan 122).

Skapa en agenda for moétet. Du kan skriva upp till 2 500 tecken,
inklusive blanksteg och skiljetecken. Agendan visas pa sidan
Métesinformation for motet pd webbplatsen for métestjansten.

Later dig valja en mall for fliken Info, som visas i innehallsvisaren
under métet mote. Fliken Info innehdller information om mote, till
exempel:

=  mote svard
= Telefonnumer for telekonferenser
= Vardnyckel (om du ar vérd)

Om du anvander WebEx Sales Center: kan du vélja en annan
mall endast om din webbplatsadministratoér har angivit en eller
flera anpassade infoflikmallar for din méte sservice.



Anvand det har
alternativet...

Dela presentation eller
dokument automatiskt sa
snart en deltagare ansluter
sig till mote

= Bladdra

= Tabort

Starta automatiskt

Snabbstart
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Om du vill...

Vélj en presentation eller ett dokument som du vill ska visas
automatiskt nér en deltagare ansluter till méte. Det har alternativet
ar anvandbart om du later deltagarna ansluta till méte innan
varden.

Filen du Valjaer maste:

= Vara en UCF-fil (Universal Communications Format).
Information om hur du skapar UCF-filer finns i handledningen
Komma igdng med WebEx Universal Communications
-verktyg, som du kan hamta pa din méte servicewebbplats.

=  Finns i dina personliga mappar pa din mote servicewebbplats.
Du kan valja en UCF-fil som redan finns i dina mappar eller sa
kan du éverféra en ny fil till dina mappar nar du schemalagger
ett mote.

Oppnar sidan Lagg till/VAlj presentation. Du kan vélja en
UCF-presentation eller ett dokument som finns i dina personliga
mappar eller dverféra en ny fil till dina mappar.

Tar bort presentationen eller dokumentet som har valts.

Med det har alternativet vaxlas presentationsbilderna eller
dokumentsidorna automatiskt i innehallsvisaren och enligt det
tidsintervall du har angett.

=  Markera endast det har alternativet om presentationen eller
dokumentet innehaller flera bilder eller sidor.

=  Markera inte det har alternativet om presentationen eller
dokumentet innehaller UCF-mediafiler.

Kontinuerlig uppspelning: Alternativet ar endast tillgangligt om
du har markerat Starta automatiskt. Anger att presentationen
eller dokumentet du visar borjar om fran borjan nar visningen ar
klar, och att bild- eller sidvaxlingen fortsatter att ske automatiskt.

Byt sida efter [x] sekunder: Alternativet ar endast tillgangligt om
du har markerat Starta automatiskt. Med det har alternativet kan
du ange hur lang tid det ska ta innan nasta bild eller sida visas.

Tillat deltagare att kontrollera fil: Om det hér alternativet &r
markerat kan deltagarna sjalva navigera i presentationen eller i
dokumentet med hjalp av innehallsvisaren. Bilderna eller sidorna
vaxlas inte automatiskt.

Markera det har alternativet om presentationen eller dokumentet
endast innehaller en bild eller sida, eller om de innehaller UCF
rich media-objekt, till exempel ljud- eller videoobjekt.

Vélj det har alternativet om du vill visa sidan Snabbstart for varden
och presentattren i bérjan av méte. Om du inte markerar det har
alternativet visas sidan Info i bérjan av mote.

Pa sidan Snabbstart kan du enkelt dela ett dokument, ett program,
en webbl&sare eller annan objekt med deltagarna.
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Om sidan Add/Select Presentation (L&agg till/valj presentation)

Sa har kommer du till sidan

Klicka pa Vara vard for ett moéte >Schemalégga ett mote >Agenda &
Valkommen > Bladdra i navigeringsfaltet.

Du kan gora foljande pa den hir sidan

= Overfdra en ny Universal Communications Format (UCF)-fil till dina personliga
mappar och sedan vilja den

= Vilja en presentation eller ett dokument i UCF-format som redan finns i dina
personliga mappar

Filen du véljer spelas automatiskt upp for deltagaren nar denne ansluter till motet.

Tips: Filen du véljer maste vara i WebEx UCF-format (Universal Communications Format).

Alternativ pa den hér sidan

Anvand det har alternativet... Om du vill...

Overfor en fil till Mina Mappar Vélja en presentation eller ett dokument i UCF-format
som finns i din dator och 6verféra den till dina personliga
mappar.

Under Valj véljer du den mapp dar filen du vill dverfora
finns. Klicka pa Bladdra, markera filen i din dator och
klicka pa Oppna.Klicka sedan pa Overfor.

Vélj en presentation som ska delas | Valja en presentation eller ett dokument i UCF-format
automatiskt som redan finns i dina personliga mappatr.

Klart Spara filvalet och aterga sedan till den anpassningsbara
&Agenda- och valkomstsidan

Fragor angdende installning av agendan och valkomstmeddelande

Gér det att dndra informationen som visas pa fliken Info?

Du kan Viljaa en mall for fliken Info, som visas i innehéllsvisaren under motet.
Fliken Info innehaller information om motet, inklusive vem som &r vérd,
telefonnummer for telekonferensen och vardnyckeln (om det &r du som &ar véird).

Obs! Du kan endast Viljaa en annan mall om en eller flera skrdddarsydda mallar for fliken Info
ar tillgdngliga for din métestjanst. Det dr webbplatsadministratoren som lagger till mallar f6r din
tjénst.
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Vad kan jag gora pé sidan Snabbstart?

Med sidan Snabbstart kan en presentatdr snabbt visa ett dokument, program eller ett
annat objekt som han eller hon vill dela under ett méte. Om alternativet Snabbstart
har markerats av virden pa sidan mote agenda & vélkomstmeddelande, &r
Snabbstart dven tillgingligt for deltagare under méte nér de klickar pa fliken
Snabbstart 1 innehallsvisaren.

Klicka pa Mer information om du vill ha ytterligare information om olika
Snabbstart-funktioner.

Kan jag dndra motesagendan eller lagga till ytterligare en agenda efter att jag har
skapat mitt mote

Det ar létt att redigera ett schemalagt mote. Du kan redigera det via ldnken i det
bekriftelsemeddelande som du har fétt eller frdn din Meeting Center-webbplats. For
detaljerade instruktioner, se Redigera ett schemalagt mote. (pa sidan 117)

Varfor dela ett dokument innan motet borjar?

Nér du schemaldgger ett mote, kan du vélja en presentation eller ett dokument som
du vill ska visas automatiskt 1 deltagarens innehdllsvisare nér han eller hon ansluter
till mote. Om presentationen eller dokumentet innehaller flera sidor kan du dven
vilja att sidorna ska vixlas automatiskt med ett visst tidsintervall.

Med den hér funktionen kan du visa en presentation som informerar eller
underhéller deltagarna medan de véntar pa att du ska starta mote.

Presentationen eller dokumentet du viljer maste:

= Vara en UCF-fil (Universal Communications Format). For information om hur
du skapar UCF-filer, lis Komma igang med WebEx Universal
Communication-verktyg som finns pa din Meeting Center-webbplats. Klicka pa
Support > Anvandarhandbdcker pa vilkomstsidan.

* Finns i dina personliga mappar 1 Mitt WebEx-omrade pa din Meeting
Center-webbplats. Du kan vilja en UCF-fil som redan finns i dina mappar eller
s kan du overfora en ny fil till dina mappar nér du schemaldgger ett méte.
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Viktigt: Om du delar en multimediapresentation i UCF-format som innehaller rich media-filer,

till exempel ljud- eller videofiler, ska du f6lja dessa riktlinjer:

= Se till att varje mediafil dr inbdddad i presentationsfilen eller finns pa en allmént tillgdnglig
webbserver. Om presentationen innehaller en lank till en mediafil som finns pa din dator kan
inte deltagarna se mediafilen. Mer Information om hur du skapar
UCF-multimediepresentationer finns i handledningen Komma igang med WebEx Universal
Communications-verktyg, som finns att hamta pa Meeting Center webbplats.

= Markera Tillat deltagare att kontrollera fil p4 sidan Agenda och vilkomstmeddelande.
Om du inte markerar det hér alternativet vixlas sidorna eller bilderna i dokumentet eller
presentationen automatiskt, vilket kan medfora att vissa deltagare inte kan se filerna.

=  Se till att alla mediafiler &r instéllda sa att de spelas upp automatiskt for deltagarna. Mer
information om instéllning av alternativet for UCF-mediefiler finns i handledningen Komma
igang med WebEx Universal Communications-verktyg, som finns att héimta pa din Meeting
Center-webbplats.

Var hittar jag information om de olika félten pé sidan Agenda &
vilkomstmeddelande?

Klicka pa Hjélplanken i det 6ver hogra hornet pa sidan Agenda &
Vilkomsmeddelande, eller 1ds Om sidan Agenda& valkomsmeddelande (pa sidan
105).

Om sidan Motesalternativ

Sa har kommer du till sidan

I navigationsfiltet, klicka pa Vara vard for ett mote > Schemal&agg ett mote >
Motesalternativ.
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Du kan gora foljande pa den hér sidan

= Vilja vilka alternativ, till exempel chatt, video och anteckningar, som ska vara
tillgangliga under motet.
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= Tillat presentatorer att dverfora filer och motesdeltagare att ladda hem dessa
filer frdn motet.

* Ange om deltagare ska fa dela UCF Rich Media-filer.

Alternativ pa den hér sidan

Anvéand alternativet... Om du vill...
Stall in alternativ med en Valj en mall och anvand instéliningarna som har sparats i mallen for
mall det har motet.

Du kan spara tid genom att anvanda en mall som inkluderar listan
Over de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill visa innan
motet startar och andra alternativ du har anvant i tidigare méten och
sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda motesmallar (pa sidan 122).

Motesalternativ Vélja vilka motesalternativ som ska vara tillgangliga under motet.
Endast de alternativ som markeras kommer att vara tillgangliga
under motet.

Presentattren kan lagga till/ta bort eventuella alternativ under
métets gang

Chatt: Anger att chattalternativen ska vara tillgangliga i
motesfonstret under motet.

Video: Anger att videoalternativen ska vara tillgangliga i
motesfonstret under motet.

=  Aktivera video med hog kvalitet: Videoupplésningen kan na
upp till 360 pixlar (640x360). Videokvaliteten som deltagarna
kan skicka och ta emot beror dock pa varje deltagares
webbkamera, datorprestanda och nétverksanslutning.

=  Aktiveravideo med hog upplosning: Later deltagarna skicka
eller ta emot HD-video med en uppldsning pa upp till 720
pixlar. Videokvaliteten som deltagarna kan skicka och ta emot
beror dock pa varje deltagares webbkamera, datorprestanda
och natverksanslutning.

Markera Aktivera video med hog kvalitet innan du aktiverar
alternativet HD-video.

= Visa miniatyrbilder for video: Lat deltagarna véxla fran att se
deltagarlistan till att se minibilder av deltagarna. Om
alternativet ar avstangt ser deltagarna bara den aktiva talarens
video och sina egna videobilder.
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Anvand alternativet... Om du vill...

Anteckningar Specificerar att anteckningsalternativen ska vara
tillgangliga i motesfonstret under motet.

=  Tillat alla deltagare att géra anteckningar: Gor det méjligt for
alla deltagare att féra egna anteckningar under métet och
spara dem i sina datorer.

= En motessekreterare: Tillater endast att en deltagare for
anteckningar under métet. Varden ar antecknare enligt
grundinstaliningen, men varden kan utse ndgon annan
deltagare att fora anteckningar under métet. En antecknare kan
nar som helst under métet publicera anteckningarna i alla
deltagares motesfonster. Varden kan nar som helst skicka en
utskrift av anteckningarna till deltagarna.

Aktivera dold textning: Tillater en deltagare (forfattare till dold
text) att fora anteckningar under métet. Dold textning &r
anvandbart om personer med nedsatt horsel deltar i motet. Det &r
varden som ar forfattare till dold text enligt grundinstéllningen, men
varden kan utse nagon annan deltagare att skéta denna funktion
under moétet. Med Méteshanteraren publiceras texten i samtliga
deltagares métesfonster nar forfattaren till den dolda texten trycker
pa Enter pa sitt tangentbord. Detta innebar att texten normalt
publiceras med en rad at gadngen. Varden kan nar som helst
skicka en utskrift av den dolda textningen till deltagarna.

Filoverforing: Anger att presentatéren kan publicerara filer och att
deltagarna kan hamta dem under motet.

Aktivera UCF rich media for deltagare: Tillata deltagare att dela
mediafiler i UCF-format (Universal Communications Format) under
métet, antingen i multimediapresentationer eller som fristdende
mediafiler. En métesvard som &ven ar presentator kan alltid dela
UCF-mediefiler, oavsett om du markerar den har kryssrutan eller
inte.

Anteckning: En presentator kan nar som helst under métet dndra standardprivilegierna for alla
deltagare eller for enskilda deltagare.

Fragor som ror installningen av motesalternativ

Finns det nagra tumregler vad géller delning av mediafiler i UCF-format?

Vid schemaldggning av ett mote kan du tillata att deltagare delar mediefiler i
UCF-format (Universal Communications Format) under mote, antingen 1 en
UCF-multimediapresentation eller som fristiende UCF-mediefiler.



Om sidan
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Du kan dven hindra deltagare fran att dela mediefiler i UCF-format under ett ett
mote. Om du gor det kan endast mote sviarden dela mediefiler i UCF-format,
forutsatt att han/hon dven &r presentator.

Du kan vilja hindra deltagare fran att dela mediafiler i UCF-format om du till
exempel tdnker lata deltagare dela presentationer eller dokument, men vill férhindra
att en deltagare av misstag delar en mycket stor mediafil.

Obs! Larmalternativen dr endast tillgéngliga om du har valt integrerad telekonferens pé sidan
Telekonferens i den avancerade schemalédggaren. For mer information om att installera en
integrerad telekonferens, se Om sidan Telekonferensinstéallningar. (pa sidan 93)

Var hittar jag information om de olika falten pa sidan Motesalternativ?

Klicka pa Hjélp-lanken i det 6ver hogra hornet pa sidan moéte salternativ, eller
granska sidan Om mote salternativ (pé sidan 110).

Deltagarprivilegier

Sa har kommer du till sidan

Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemaldgga ett mote > Deltagarprivilegier.
1 navigeringsfiltet.

Saull In alunymatiy mael om mally | Stendid b Plens Cirtan] =

Deltagarprivilegier
Arorgh il Smuhb plose s L .E'_ |
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Privlegier: [ Span
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5] Kemneisn
| mul s ey ean
=] Vrin dekagiciita
1 rubd hay
| o [T ——
= progrars, walibikiaie sl ghrvdand med flmonoll
=] Viam ally dok yreent P giss o Wi
7] Vi sy wedor
Kondabta appre] frgn prvat B e
_'-J!lgw i o pewl chall masd P - -
=] Wied [F] Prassristle [7] Al deftagan s
Tk )y |0 e
| it g ke d

Du kan gora foljande pa sidan

* Viljaa vilka métesprivilegier deltagarna ska ha nér motet borjar.

Obs! En presentator kan bevilja privilegier eller ta bort privilegier fran deltagarna under ett mote
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Alternativ pd den hér sidan

Anvand det har
alternativet...

Stalla in alternativ med en
mall

privilegier

Om du vill...

Vélja en mall och anvanda instéllningarna som har sparats i
mallen for det har motet.

Du kan spara tid genom att anvdnda en mall som inkluderar
listan 6ver de deltagare du vill bjuda in, en presentation du vill
visa innan mdtet startar och andra alternativ du har anvént i
tidigare méten och sparat som en mall.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns
under Anvanda motesmallar (pa sidan 122).

Valj de privilegier som du vill ge deltagare nar métet borjar.



Anvand det har
alternativet...

Spara

Skriv ut

Kommentera

Visa deltagarlistan

Visa minibilder

Kontrollera program,
webblésare eller
skrivbord med
fiarrkontroll

Visa alla dokument

Visa alla sidor

Kontakta operatdéren
privat

Deltai en privat chat
med:

Kapitel 5: Schemalédgga ett mote

Om du vill...

Spara delade dokument, presentationer eller whiteboards som
visas i deras innehallsvisare.

Skriva ut delade dokument, presentationer eller whiteboards som
visas i deras innehallsvisare.

Anvanda verktygsfaltet ovanfor innehallsvisaren for att lagga till
kommentarer i delade dokument eller presentationer, eller skriva
och rita pa delade whiteboards som sedan visas i deltagarnas
innehallsvisare. De kommentarer en deltagare gor visas for
samtliga deltagare.

Visa deltagarlistan pa deltagarpanelen.

Visa miniatyrer av sidor, bilder eller whiteboards i dokument,
presentationer eller whiteboards som visas i deltagarnas
innehallsvisare.

De deltagare som har tilldelats detta privilegium kan déaremot inte
visa en miniatyr i full storlek, sdvida de inte har tilldelats
privilegiet Visa alla sidor.

Begara tilldtelse av presentatoren att fa fjarrstyra delade
program, webblasare eller skrivbord.

Visa dokument, presentationer eller whiteboards som visas i
innehallsvisaren samt navigera till olika sidor eller bilder i
dokument eller presentationer.

Visa sidor, bilder eller whiteboards som visas i deras
innehallsvisare. Deltagarna kan navigera pa egen hand i sidor,
bilder och whiteboards

Du kan nar som helst under en telekonferens sla numret 00 om
du vill kontakta operattren for din telekonferenstjanst.

Galler endast om alternativet for privat operatér ar tillgangligt pa
din webbplats.

Skicka privata meddelanden till andra deltagare. Privata
meddelanden visas endast i mottagarens meddelanderuta.
Vérd: Chatta privat med métesvarden.

Presentatdr: Chatta privat med presentatoren.

Alla deltagare:chatta privat med ndgon annan deltagare.

Fragor om deltagarprivilegier

Vem forutom virden kan bevilja och ta bort deltagarprivilegier?

En presentator kan bevilja privilegier eller ta bort privilegier fran deltagarna under
ett mote.
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Kan jag éndra deltagarprivilegier under ett mote?

Ja det kan du. P4 menyn Mote véljer du Deltagarprivilegier. Gor eventuella
andringar 1 de privilegier du angav nér du schemalagde motet.

Var hittar jag information om de olika félten pd sidan Deltagarprivilegier?

Klicka pa Hjélplanken i det 6ver hogra hornet pd sidan Deltagarprivilegier, eller
granska sidan Om Deltagareprivilegier. (pa sidan 113)

Om sidan Granska

Sa har kommer du till sidan

Klicka pa Vara vard for ett mote > Schemalégga ett mote > Granska i
navigeringsfltet.

Du kan gora foljande pa den hér sidan

* QGranska all information som du har angett pa de olika sidorna i den Avancerade
schemaldggaren.

* Om du vill gora dndringar kan du ga tillbaka till sidan dér du angav
informationen och éndra den.

= Hellre 4n att anvdnda instéllningarna och alternativen du just har valt i
schemaldggaren ersétter du dessa med de i en av mdtesmallarna.

Mer detaljerad information om att skapa och redigera mallar finns under
Anvanda motesmallar (pa sidan 122).

Nir du ar klar med dina dndringar klickar du pa Schemaldgg eller Starta.

Hantera dina schemalagda moten

Det ar enkelt att bjuda in fler deltagare till ett schemalagt méte, éndra dag eller tid
samt lagga till mote 1 ditt kalenderprogram.

Om du vill... Se...

lagga till ett schemalagt méte i din kalender Lagga till ett schemalagt mote i ditt
kalenderprogram (p& sidan 117)

g6ra andringar i ett schemalagt méte Redigera ett schemalagt mote (pé sidan 117)
starta ett schemalagt méte Starta ett schemalagt méte (pa sidan 119)
avbryta ett schemalagt mote Avbryta ett schemalagt mote (pa sidan 120)
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Lagga till ett schemalagt mote i ditt kalenderprogram

Nér du har schemalagt ett mote kan du ldgga till méte 1 ditt kalenderprogram,
exempelvis Microsoft Outlook. Det hér alternativet géller endast om ditt
kalenderprogram stoder iCalendar-standarden, vilket &r ett vanligt format for att
byta kalender- och schemaldggningsinformation pa Internet.
Sa hér lagger du till ett schemalagt mote 1 din kalender:
1 Gor nagot av foljande:

= Klicka pa L&gg till i Min Kalender pa sidan Méte schemalagt.

= Klicka pa Uppdatera Min Kalender pé sidan Mote Uppdaterat.

= Klicka pa méte pa motesinformationssidan for Lagg till i Min kalender.

= Klicka pé linken i det bekréftelsemeddelande du fér via e-post nir du
schemaldgger eller redigerar ett mote, om du vill lagga till méte 1 din
kalender.

En mdtespost 6ppnas i ditt kalenderprogram.

2 Markera alternativet for att acceptera denna mote sforfragan. I Outlook klickar
du till exempel pa Godkéann for att 1agga till mote sobjektet i din kalender.

Obs!

=  Om du annullerar ett mdte kan du ta bort moéte fran ditt kalenderprogram via bekréftelsesidan
som anger att motet har tagits bort eller i bekrifteslemeddelandet som du far via e-post.

=  Nér du bjuder in deltagare till ett mote far de mojlighet att ldgga till mote i sina
kalenderprogram i det e-postmeddelande som skickas till de inbjudna.

Redigera ett schemalagt motet

Nér du har schemalagt ett ett mote kan du nir som helst gora édndringar i det innan
motet startar. Du kan till exempel dndra métets starttid, &mne, 16senord, agenda,
deltagarlista, osv.

Om du uppdaterar informationen for ett ett mdote, inklusive lagger till eller tar bort
deltagare, kan du vélja att skicka en ny inbjudan via e-post till deltagarna for att
informera dem om dndringarna i moétet. De deltagare du tar bort fran deltagarlistan
far ett e-postmeddelande om att deras inbjudan har dragits tillbaka.

Du kan modifiera ett mote fran bekriftelsemeddelandet som du fick efter att du
schemalagt motet eller fran din moteslista i Min WebEx.

Sa hir redigerar du ett ett mote frin bekréftelsemeddelandet:

1 Oppna bekriftelsemeddelandet och klicka sedan pa ldnken.
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Om du inte redan &r inloggad pa din Meeting Center webbplats 6ppnas
inloggningssidan.

2 Om inloggningssidan visas anger du ditt anvdndarnamn och 16senord for kontot
och klickar sedan pa Logga in.

Sidan mote information visas.
3 Klicka pa Redigera.

4 Modifiera motet. For mer information om alternativen som du kan modifiera, se
Anviénda den avancerade schemalédggaren.

5 Klicka pa Spara om du vill spara métesidndringarna.

Om du har bjudit in deltagare far du en fraga om du vill skicka en uppdaterad
e-postinbjudan till deltagarna.

6 Om en meddelanderuta 6ppnas klickar du pa dnskat uppdateringsalternativ.
Klicka sedan pa OK.

mote uppdaterade sidor visas.

Du far ett bekriftelsemeddelande via e-post med information om de dndringar
som du har gjort for métet.

7 Valfritt. Om du har lagt till métet i ditt kalenderprogram (exempelvis Microsoft
Outlook), klickar du pd Uppdatera Min kalender pa sidan uppdaterat mote.

For att redigera ett schemalagt motet frin din moteslista pa din Meeting Center
webbplats:

1 Logga in pa din Meeting Center webbplats.
2 Klicka pa Mitt WebEX i navigationsfaltet.
Sidan Mina mdten visas och varje motet som du har schemalagt visas.
3 I méteslistan, under Amne, klicka pa imnet for motet.
4 Klicka pa Redigera.

5 Modifiera motet. For mer information om alternativen som du kan modifiera, se
Anvénda den avancerade schemalédggaren.

6 Klicka pa Spara.

Om du har bjudit in deltagare far du en fraga om du vill skicka en uppdaterad
e-postinbjudan till deltagarna.

7 Om en meddelanderuta 6ppnas klickar du pa dnskat uppdateringsalternativ.
Klicka sedan pa OK.

motet uppdateras inte om du klickar pa Avbryt i meddelanderutan.

mote uppdaterade sidor visas. Du fér ett bekréftelsemeddelande via e-post med
information om de dndringar som du har gjort for motet.
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8 Valfritt. Om du har lagt till métet i ditt kalenderprogram (exempelvis Microsoft
Outlook), klickar du pa Uppdatera Min Kalender i bekriftelsemeddelandet.

Starta ett schemalagt mote

Ett méte startar inte automatiskt vid schemalagd tidpunkt. Om du inte anger att
deltagarna kan ansluta till mote fore varden nir du schemaldgger mote, méste du
starta mote innan deltagarna kan ansluta till det.

Nér du har schemalagt ett mote far du ett bekréftelsemeddelande via e-post med en
lank som du kan klicka pa for att starta mdte. Annars kan du starta mote fran din
mdote slista 1 Mitt WebEx.

Sa hér startar du ett mote fran bekréiftelsemeddelandet du fick via e-post:
1 Oppna bekriftelsemeddelandet och klicka sedan pa linken.

Om du inte redan dr inloggad pé din Meeting Center-webbplats 6ppnas
inloggningssidan.

2 Om inloggningssidan visas anger du ditt anvdndarnamn och 16senord for kontot
och klickar sedan pd Logga in.

Sidan métesinformation visas.
3 Klicka pa ett av foljande alternativ:
= Starta Nu. Visas om inte mdte pagar.

= Delta Nu. Visas om du har angett att deltagarna ska kunna ansluta till méte
innan det borjar och deltagare redan har anslutit till mote.

Fonstret mote visas.

Starta ett schemalagt mote frdn din mote lista pa din Meeting Center-webbplats:
1 Logga in pa din Meeting Center-webbplats.
2 Klicka pa Mitt WebEX i navigationsfiltet.

Sidan Mina moten 6ppnas. Hér visas en lista over varje mote som du har
schemalagt.

3 Klicka pa ett av foljande alternativ under Status i mote slistan:
= Starta. Visas om inte mote pagar.

= Delta Nu. Visas om du har angett att deltagarna ska kunna ansluta till méte
innan det borjar och deltagare redan har anslutit till mote.

Fonstret mote visas.
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Starta ett mote fran din iPhone

Ett mote startar inte automatiskt vid schemalagd tidpunkt. Om du inte anger att
deltagarna kan ansluta till mote fore varden nir du schemaldgger mote, maste du
starta mote innan deltagarna kan ansluta till det.

Obs! For att starta ett WebEx mote fran din iPhone, maste du ha stillt in ditt WebEx-konto fran
profilsidan i ditt iPhone-program.

Starta ett mote fran en lank i en e-postinbjudan:
Knacka p& méteslédnken i din e-postinbjudan.

WebEx Meeting Center-programmet startas.

Starta ett mdte fran sidan Mina moéten:

1 Knacka pa det mote som du vill starta

2 Panista sida knackar du pa knappen Delta/Starta.
WebEx Meeting Center-programmet startas.

Besok var webbplats http://www.webex.com/apple/ for detaljerad information om
alla aspekter av att anvéinda din iPhone for att starta eller delta i moten.

Avbryter ett schemalagt motet
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Du kan annullera vilket som helst schemalagt motet som du schemalagt. Nér du har
annullerat ett ett mote kan du vélja om du vill skicka ett e-postmeddelande om att
mdtet har stéllts in till alla deltagare som du har bjudit in till motet. Om ett mote
avbryts raderas det fran din personliga moteslista.

Du kan avbryta ett mote fran det bekraftande e-postmeddelandet som du fick efter
att du schemalagt motet eller fran din moteslista i Min WebEx.

Sa har annullerar du ett motet fran bekréftelsemeddelandet:
1 Oppna bekriftelsemeddelandet och klicka sedan pa linken.

Om du inte redan dr inloggad pé din Meeting Center-webbplats 6ppnas
inloggningssidan.

2 Om inloggningssidan visas anger du ditt anvdndarnamn och 16senord for kontot
och klickar sedan pa Logga in.

Sidan Motesinformation visas.

3 Klicka pa Ta bort.


http://www.webex.com/apple/
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Om du har bjudit in deltagare till métet far du en frdga om du vill skicka ett
e-postmeddelande om att mdtet har stillts in till alla deltagare som du har bjudit
in till motet.

Klicka pa Ja eller Nej i meddelanderutan.
motet annulleras inte om du klickar pa Avbryt i meddelanderutan.
Sidan Mdétet har tagits bort ppnas.

Valfritt. Om du har lagt till motet i ditt kalenderprogram (exempelvis Microsoft
Outlook), klickar du p& Ta bort fran Min Kalender pa sidan Métet annulerat,
for att ta bort moétet fran din kalender.

Avbryta ett schemalagt motet fran din méteslista pa din Meeting Center-webbplats:

1

2

Logga in pa din Meeting Center webbplats.

Klicka pa Mitt WebEX i navigationsfiltet.

Sidan Mina Mdéten visas och visar en lista med ditt schemalgada motet.
I méteslistan, under Amne, klicka pa dmnet for motet.

Klicka pa Ta bort.

Om du har bjudit in deltagare till métet far du en frdga om du vill skicka ett
e-postmeddelande om att motet har stillts in till alla deltagare som du har bjudit
in till motet.

Klicka pa Ja eller Nej i meddelanderutan.
motet annulleras inte om du klickar pa Avbryt i meddelanderutan.
Du far ett e-postmeddelande som bekréftar att telekonferensen har stéllts in.

Valfritt. Om du har lagt till métet 1 ditt kalenderprogram (exempelvis Microsoft
Outlook), klickar du pé lanken i bekréiftelsemeddelandet om du vill ta bort motet
fran din kalender.

Spara tid ndr du schemal&agger ett mote

Om du vill... Se...
anvand en mall med forinstallda alternativ vid = Anvanda en befintlig moéte small for att
schemalaggning av ditt mote schemaléagga ett mote (pa sidan 122)

anvanda en mall med forinstallda alternativ Anvanda en befintlig méte small och skriva 6ver
och spara andringarna till mallen mallinstallningar (pa sidan 123)

anvanda en mall med forinstéllda alternativ Anvéanda en befintlig métesmall och spara
och spara andringarna till en ny mall andringar i en ny mall (pa sidan 124)
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Om du vill... Se...

stalla in ett aterkommande mote Stalla in ett aterkommande mote (pa sidan 125)

Anvanda motesmallar

122

Om du méter samma grupp och ofta planerar ett méte med samma spéarningskoder,
ljudinstéllningar och andra motesalternativ kan du spara dessa i en mall. Néar du
stdller in det forsta motet kan du spara instéllningarna i en mall. Sedan, nér det ar
dags att planera ett annat motet kan du vilja mallen fran valfti sida i
Snabbschemaldggaren och den Avancerade schemalidggaren.

Du kan anvénda tre sétt for att anvdnda befintliga motesmallar:

Anvénd mallen, utan att spara dndringar

Du kan anvénda mallen som den &r eller gora dndringar - instéllninga utan att
spara dessa i mallen. For information, se Anvanda en existerande motesmall for
schemalaggning ett mote (pa sidan 122).

Gor dndringar i mallinstélningarna och spara dndringarna i mallen

Du kan spara dessa dndringar i mallen, om du vill géra dem permanenta. For
information, se Anvanda en existerande motesmall och skriva éver
mallinstéllningarna (pa sidan 123).

Gor dndringar 1 mallinstéllningarna och spara dndringarna i en ny mall

Du kan gora dndringar i mallen nir du planerar méte. Du kan spara dessa
andringar i mallen, om du vill géra dem permanenta.

For information, se Anvanda en existerande motesmall och spara dndringarna i
en ny mall (pa sidan 124).

Anvéanda en existerande mall for schemaléaggning

Du kan anvidnda mallen utan att gora &dndringar, eller sa kan du gora dndringar pé
nagon sida i schemaldggaren.

1

2

3

Logga in pa din Meeting Center webbplats.

Klicka pa Bli vard ett motet i navigationsfiltet for att visa en lista med lankar.
Klicka pa Schemaléagg ett mote.

motesschemaldggaren visas.

Vilja den mall du vill anvénd i den nedrullningsbara listan Stéll in alternativ
med mall.

Sok efter listan pa valfri list 1 snabbschemaléggaren eller den avancerade
schemaldggaren.
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Dessa mallar finns tillgangliga. Du kan vélja en fran den har
listan och anvanda den for att snabbt planera métet

Customer meeting
Department meeting
Team meeting

Wendor meeting

Mallen inom hakparanteser ar en standardmall som din
administrator har skapat.

-- Standardmallar --
[Standard fir Meeting Center]

5 Valfritt. Gor dndringar 1 instdllningarna pé valfti sida.

Du kan exempelvis ldgga till eller ta bort deltagare eller visa en ny presentation
nér deltagare ansluter sig till méte. G4 bara till sidan 1 schemaldggaren som du
vill dndra.

6 Starta eller schemaldgg mote:
= Klicka pé Starta for att starta mote om motet ska starta nu.
= Klicka pa Schemaldgg om motet ska starta vid en senare tidpunkt.

Sidan Schemalagt métetdoppnas och bekriftar att mote har schemalagts. Du far
aven ett bekriftelsemeddelande via e-post med information om det schemalagda
mote.

Anvanda en befintlig méte small och skriva éver mallinstallningar

Du kan 6ppna en befintlig mote small och dndra instdllningarna. Du kan spara
andringarna 1 mallen.

1 Logga in pd din Meeting Center-webbplats.

2 Klicka pa Vara vard for ett mote i navigationsfiltet for att visa en lista med
lankar.

3 Klicka pa Schemalégg ett mote.
Sidan méte sschemalédggaren visas.
4 Vilja den mall du vill anvénd i listrutan Stall in alternativ med mall.

“endor meeting v Dessa mallar finns tillgangliga. Du kan vélja en av dessa fran listan och
: | anvanda den for att snabbt planera motet.

ustomer meeing
Department meeting Mallen inom hakparanteser ar en standardmall som din administrator har

Team meeting
“andor meeting skapat.

-- Standardmallar --
[Standard fir Meeting Center]

5 Gor dndringar i instdllningarna pé valfri sida.

Du kan exempelvis ta bort eller ldgga till deltagare, 4ndra méte stider, lagga till
multimediedokument for visning innan méte startar. For information om falt pa
varje sida Steg for steg-guide till den Avancerade schemalaggaren. (pa sidan 85)

123



Kapitel 5: Schemaléagga ett mote

124

6 Klicka pa Spara som mall.
Du ser en lista 6ver mallar du kan tilldela dessa nya instéllningar till.

7 For att uppdatera en befintlig mote small med dina dndringar véljer du mallen du
vill dndra och klickar pa Spara.

En meddelanderuta visas diar du ombeds bekrifta att du vill byta ut den mall du
har valt med den redigerade mallen.

8 Klicka pa OK om du vill spara dndringarna.

av mallen.

For ait spara akiuela instalningst | wing mallar —

185t en befinti mal (fir
Gverskrivring) valir du den frin stgnnrmn?f:;g?n

liztan

Klicka sedan pa Spara.

Obs! Du har inte &ndrat originalmallen.

“Wendor mesting

Mallnamn: Tearn meeting

DSpara som standardmall

Anvéanda en befintlig métesmall och spara andringar i en ny mall

Du kan vara vérd for en ett motetserie med samma agenda, men olika deltagare. For
att spara tid kan du ateranvénda instdllningarna i mallen och gora de dndringar som
krévs och sedan spara detta i en ny mall.

Sok befintlig motesmall med liknande instéllningar. Du kan spara éndrinngar i den
nya mallen.

1 Logga in pd din Meeting Center webbplats.
2 Klicka pa Bli vard ett motet i navigationsfiltet for att visa en lista med lénkar.
3 Klicka pa Schemaléagg ett mote.

motesschemaldggaren visas.

4 Vilja den mall du vill anvind i den nedrullningsbara listan Stéll in alternativ
med mall.

“endor meeting A

|Custorner meeting
Department meeting

Team meeting
Wendor meeting

-- Standardmallar --
[Standard fir Meeting Center]

5 GOr andringar 1 instdllningarna pé valfti sida.

Spara som mall... Skriv in ett namn for den har nya versionen
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Du kan exempelvis ta bort eller ldgga till deltagare, andra motestider, lagga till
multimediadokument for visning innan méte startar. Mer information om falt pa
varje sida finns under Steg for steg-guide till den avancerade schemalaggaren
(pa sidan 85).

6 Klicka pa Spara som mall.

7 Namnge den nya mallen i rutan Mallnamn.

Spara som mall...

For att spara aktuela instalinings: [ ina mallar -

18r en befirtlia mall (far .
Ewerskrivning) valer du den fran stgoﬂmme;n:qfne;g?n

listan.

Wendor meeting

Mallnamn: Team meeting

[JSpara som standardmall

8 Klicka pa Spara.

Verkstalla ett aterkommande mote

For ett mote som sker regelbundet, sdsom ett manadsvis foretagsmotet eller
veckovis statusmote, kan du installera ett dterkommande mote. Du stéiller in motet
en gang och inkluderar e-postadresser till deltagare, telekonferensuppgifter, tid och
intervall (till ex. dagligen, varje vecka, eller varje manad). Du skickar ut en inbjudan
for hela serien.

Stilla in en aterkommande mote:

1 Logga in pa din Meeting Center webbplats.

2 Klicka pa Bli vard for ett ett mote i navigationsfiltet for att visa en lista med
lankar.

3 Klicka paSchemal&g ett mote.
Schemaldggningsguiden ett mote dppnas med sidan Obligatorisk information.
4 Klicka pa Datum & Tid.

Ange datum och tid for mdte. Granska informationen nedan om alternativ for
aterkommande mote.

5 Lagg till ytterligare information om det dterkommande mote. For information,
information om andra sidor i den Avancerade schemalidggaren, se Stegvis guide
for Avancerad schemalaggare (pa sidan 85).

6 Nar du ar klar med din planering for ditt méte, klickar du pa Schemalégg eller
Starta.
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Alternativ for att planera ett aterkommande méte

Alternativ
Dagligen

Varje manad

Arligen

avsluta

Beskrivning

Anger att méte ska aterkomma varje dag till och med angivet slutdatum som
du sjalv valjer.

Var [x]:e dag: Upprepar motet efter angivet antal dagar.
Alla veckodagar: Upprepar métet varje vardag, fran mandag till fredag.

Vecka: Anger att mote ska aterkomma varje vecka till och med angivet
slutdatum.

Sondag-lordag: Anger pa vilken dag mote ska aterkomma varje vecka.
Du kan vélja en eller flera dagar.

Anger att méte ska aterkomma varje manad till och med angivet slutdatum
som du sjalv véljer.

Dag [x] var [x]:e manad: Anger vilken dag i manaden métet ska
aterkomma och efter hur manga manader motet ska aterkomma.

[X] [x] var [x]:e manad: Anger vilken vecka och vilken dag i veckan
motet ska aterkomma och efter hur manga manader motet ska
aterkomma.

Upprepar motet varje ar fram till det slutdatum du sjalv valjer.

Varje [manad] [datum]: Anger vilken manad och vilket datum motet ska
aterkomma varje ar.

[x] [dag] i [m&naden]: Anger vilken vecka, veckodag och manad motet
ska aterkomma varje ar

Inget slutdatum: Upprepar motet pa obestamd tid. Det vill saga att
motet aterkommer till du avbryter det.

Slutar: Anger den sista dagen som métet ska aterkomma. Du kan vilja
manad, dag och &r i de nedrullningsbara listorna. Du kan &ven klicka pa
Kalenderikonen och vélja ett datum.

Efter [x] moten: Anger antalet moten i mote sserien efter vilket méte upphor
att aterkomma.

Lata en annan anvandare schemalagga maten i ditt stalle
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Du kan ge behorighet till en eller flera Meeting Center-anvindare att schemaldgga

moten for din rdkning. Anvéndaren som du beviljar behorighet att schemaldgga
mdten maste ha ett konto pa din Meeting Center-webbplats.

Nér en anvidndare schemalédgger ett mote &t dig visas métet 1 din moteslista pa sidan

Mina Méten. Du kan sedan starta motet och vara vérd for motet pa samma satt som
om du hade schemalagt motet sjélv.

Sa hér later du en annan anvéndare schemaldgga moten 1 ditt stille:

1 Logga in pa din Meeting Center-webbplats.
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2 Klicka pa Mitt WebEX i navigationsfaltet.
3 Klicka pa Min Profil.
Sidan Min Profil 6ppnas.
4 Under Métesalternativ kan du gora nagot av foljande alternativ eller bada:

= Ange e-postadresserna till de anvandare som du vill bevilja
schemaldggningsbehorighet for i rutan Schemaléggningsbehdrighet. Om
du anger flera e-postadresser avgransar du dem med komma eller
semikolon.

= Klicka pé Valj fran vardlistan for att vilja anviindare frén en lista dver alla
anviandare som har konton pa din Meeting Center-webbplats.

5 Klicka pa Uppdatera.

Om sidan Schemalagda moten (for vardar)

Den hir bekriftelsen visas efter att du har schemalagt ett mote.

Du kan gora foljande pa den har sidan

= Léagg till det har motet till kalendern (MS Outlook eller Lotus Notes)

= Redigera uppgifterna om métet du just har planerat

Klicka pa den har knappen... Om du vill...

Lé&gg till det har motet till kalendern (MS Outlook eller Lotus

Lagg till i Min Kalender Notes).

. Gor andringar fér métet du just har planerat. Du kan
Fe dIgE ra | exempelvis &ndra datum och tid for inbjudan av ytterligare
deltagare

Om sidan Maotesinformation (for motesvardar)

Den hir sidan erbjuder information om ett moéte du har planerat.

Du kan gora foljande pa den har sidan

= QGranska datum, tid och 6vrig information om motet
= Redigera uppgifterna om métet du just har planerat
=  Starta motet

= Ligg till métet i din kalender om du inte redan har gjort det.
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Klicka pa den har knappen...

. Starta Mu |

Fedigera |

Radera

Deltagare I

Agenda

Lagg till i Min Kalender

Géaftillbaka

Om du vill...

Starta motet omedelbart.
Visas om inte motet pagar.

Redigera information fér métet. Du kan exempelvis lagga till
deltagare, &ndra agenda, andra datum, tid och langd.

Avbryta métet

Visa lista 6ver registrerade deltagare.

Visas endast om moétet kraver att deltagare registrerar sig.

Granska moétesagendan.

For att redigera eller lagga till en agenda klickar du pa
Redigera och sedan gar du till sidan fér Redigering och
Véalkomstanpassning.

Lagga till ett moéte i ditt kalenderprogram, till exempel
Microsoft Outlook.

For att anvanda den har funktionen maste ditt
kalenderprogram uppfylla iCalendar-standard, ett format som
anvands for utbyte av kalenderinformation och ar mycket
vanligt férekommande.

Atergér till moteskalendern

Om sidan for motesinformation (for deltagare)

Den hir sidan erbjuder information om ett moéte du har planerat.

Du kan gora foljande pa den har sidan

= QGranska datum, tid och 6vrig information om motet

= Léagg till motet i din kalender om du inte redan har gjort det.

Klicka pa den har knappen...

~ DeltaMu |
Agenda |
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Om du vill...

Ansluta sig till det har motet.

Om det har motet kraver att du registrerar dig visas
formularet.

Visas endast om varden har startat motet.

Granska motesagendan
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Klicka pa den har knappen... Om du vill...

Lagga till ett mote i ditt kalenderprogram, till exempel
Microsoft Outlook.

Lagg till i Min Kalender For att anvanda den har funktionen maste ditt
kalenderprogram uppfylla iCalendar-standard, ett format
som anvands for utbyte av kalenderinformation och &r
mycket vanligt forekommande.

Gatillbaka Atergar till moteskalendern

Om sidan Mote uppdaterat

Den hir bekréftelsen visas efter att du har uppdaterat ett mote.

Du kan gora foljande pa den har sidan
= Ligg till det hdr motet till kalendern (MS Outlook eller Lotus Notes)

=  GOr dndringar for moétet du just har uppdaterat

Klicka pa den har knappen... Om du vill...

: Lagg till det har uppdaterade moétet till kalenderprogrammet
Uppdatera Min Kalender | (MS Outlook eller Lotus Notes).

. Gor andringar for métet du just har uppdaterat. Du kan
Fe dIgE =] | exempelvis andra datum och tid for inbjudan av ytterligare
deltagare
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Schemalagga en personlig
konferens eller en personlig
konferens 1 MeetingPlace

Om du vill...

F& en oversikt 6ver personliga
konferenser och personliga
konferenser i MeetingPlace

Konfigurera en personlig
konferens eller en personlig
konferens i MeetingPlace

Lé&gg till en schemalagd personlig
konferens

Gor andringar i det personliga
konferensmétet du har
schemalagt

Starta ditt personliga
konferensmote

Starta din personliga konferens i
MeetingPlace

Avbryt ditt personliga mote

Se...

Om personliga konferenser och personliga konferenser i
MeetingPlace (pa sidan 132)

Konfigurera en personlig konferens eller en personlig
konferens i MeetingPlace (pa sidan 132)

Lagga till ett schemalagt, personligt konferensmote i

kalenderprogrammet (pa sidan 135)

Redigera ett personligt konferensmote (pa sidan 135)

Starta ett personligt konferensméte (pa sidan 133)

Starta en personlig konferens i MeetingPlace (pa sidan 134)

Avbryta ett personligt konferensmate (pa sidan 137)
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Om personliga konferenser och personliga
konferenser i MeetingPlace

Ett personligt konferensmoéte innehaller en ljuddel och en onlinedel. Du startar forst
ljuddelen och sa snart den har borjat skapas onlinedelen automatiskt pa din
WebEx-servicewebbplats. Om du behdver dela en presentation, ett dokument eller
ett program med motesdeltagarna nir du befinner dig i métets ljuddel, kan du starta
onlinedelen av den personliga konferensen och deltagarna kan ansluta sig till denna
medan de fortsitter att delta i [juddelen av den personliga konferensen. Personliga
konferenser dr endast tillgéngliga pad webbplatser med stod for personliga
konferenser.

En personlig konferens i MeetingPlace anvinder ditt konto for Cisco Unified
MeetingPlace-ljudkonferenser for l[judkonferensen och har ingen onlinedel for
motet. Personliga konferenser i MeetingPlace dr endast tillgdngliga om din
webbplats stoder ljudkonferenser 1 Cisco Unified MeetingPlace och personliga
konferenser i MeetingPlace.

Konfigurera en personlig konferens eller en personlig konferens i
MeetingPlace

Sa hdr konfigurerar du en personlig konferens eller en personlig konferens i

MeetingPlace:

1 Logga in pa din Meeting Center-webbplats.

2 Vilj Schemalagg ett mote i det vdnstra navigeringsfaltet.

3 Vilj Avancerad schemaléggare.

Den avancerade schemalédggaren visas.

4 Vilj Personlig konferens eller Personlig konferens i MeetingPlace pa sidan
Obligatorisk information for métestypen.

5 Ange den obligatoriska informationen.

Anteckning: Om du schemalédgger en personlig konferens behover du inte ange ett
l6senord. Losenordet ar som standard deltagarnas accesskod i det konto for personligt
konferensnummer som du har angett for det har motet. Om du schemaldgger en personlig
konferens i MeetingPlace maste du ange ett 16senord

Om du vill fa en 6versikt av den hér sidan och den efterfragade information kan
du vélja Hjélp-knappen ldngst upp till hdger pa sidan.
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Obligatorisk information

Obligatorisk information
* Motestyp: Persanal Confarence -

* Motesamne:

Moteslssenard: 12733527 @

b [ sciemniconore )T wisa |

6 Schemaldgg ditt mote nu eller 14gg till mer information.

*  Om du vill schemalédgga ditt mote med den héir informationen véljer du
Schemalagg mote

* Om du vill lagga till fler alternativ véljer du Nasta eller en annan sida i
schemaldggaren. Nér du har lagt till den information du behdver véljer du
Schemaldgg mote.

Starta ett personligt konferensmote

Personliga konferensmoten startar inte automatiskt vid den schemalagda tiden. Du
maste forst starta ljuddelen av den personliga konferensen, for att sedan kunna starta
onlinedelen av den personliga konferensen.

Om du vill starta ljuddelen av ett personligt konferensmote:

Sla numret i bekriftelsemeddelandet du fick via e-post eller pa informationssidan
for personligt konferensméte.
Om du vill starta onlinedelen av ett personligt konferensmote:

1 Klicka pa ldnken i bekréftelsemeddelandet du fick via e-post om du vill ga till
informationssidan for personligt konferensmote, eller ta dig till sidan genom din
Meeting Center-servicewebbplats.

2 Pé informationssidan for personligt konferensmote véljer du Start i det ovre
hornet till hoger. Den hdr knappen ér endast tillgénglig ifall ljuddelen av det
personliga konferensmote redan har borjat.

Om du vill komma &t informationssidan for personligt konferensméte:
1 Logga in pa din Meeting Center-servicewebbplats.
2 Vilj Mitt WebEX i navigeringsfiltet.

Sidan Mina Moten 6ppnas. Hér visas en lista 6ver alla méten som du har
schemalagt. Personliga konferensméten visas som "Personlig konferens" i
kolumnen Typ.

3 Pé listan dver mdten viljer du linken Amne eller Visa information for ditt
personliga konferensmdte.

Informationssidan for personligt konferensmote visas.

133



Kapitel 6: Schemalégga en personlig konferens eller en personlig konferens i MeetingPlace

4 Om du behdver mer information kan du vélja lanken Mer information sa visas
all information om métet.

Under Ljudkonferens finner du det giltiga telefonnumret eller de giltiga
telefonnumren for ljuddelen av det personliga konferensmétet. Dér finner du dven
mdtesnumret, [dsenordet och virdnyckeln.

Starta en personlig konferens i MeetingPlace

Personliga konferensméten startar inte automatiskt vid den schemalagda tiden. Du
maste fOrst starta ljuddelen av den personliga konferensen, for att sedan kunna starta
onlinedelen av den personliga konferensen.

Sa hir startar du en personlig konferens 1 MeetingPlace:

Sla numret 1 bekréftelsemeddelandet du fick via e-post eller pd informationssidan
for personligt konferensméte.

Sa hér far du dtkomst till informationssidan for personlig konferens 1 MeetingPlace:
1 Logga in pa din Meeting Center-servicewebbplats.
2 Vilj Mitt WebEX i navigeringsfiltet.

Sidan Mina Méten 0ppnas. Hér visas en lista 6ver alla mdten som du har
schemalagt. Personliga konferensmoten visas som "Personlig konferens" i
kolumnen Typ.

3 Pa listan ver mdten viljer du linken Amne eller Visa information for ditt
personliga konferensmote.

Informationssidan for personligt konferensmote visas.

4 Om du behdver mer information kan du vilja lanken Mer information sa visas
all information om motet.

Leta efter giltiga telefonnummer eller nummer for att ringa in till ditt personliga
konferens mote i MeetingPlace under Ljudkonferens och efter annan information
som du behover for att starta motet. Du kanske maste klicka pé lanken Visa
detaljerad inringningsinformation.
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Lagga till en schemalagd personlig konferens eller en personlig
konferens i MeetingPlace i ditt kalenderprogram

Nér du har schemalagt en personlig konferens eller en personlig konferens i
MeetingPlace kan du ldagga till den personliga konferensen eller den personliga
konferensen i MeetingPlace till ditt kalenderprogram, t.ex. Microsoft Outlook. Det
hér alternativet géller endast om kalenderprogrammet stoder iCalendar-standarden,
vilket dr ett vanligt format for att byta kalender- och schemaldggningsinformation pa
Internet.

Liagga till en schemalagd personlig konferens eller en personlig konferens 1
MeetingPlace i din kalender

1 Vilj nagot av foljande alternativ:

= Vilj Lagg till i min kalender pa sidan Personlig konferens har schemalagts
eller pa informationssidan for personliga konferenser.

= Klicka pd lanken 1 det bekréftelsemeddelande som du far via e-post nir du
schemaldgger eller redigerar en personlig konferens eller en personlig
konferens i MeetingPlace, for att ldgga till det i din kalender.

Ett mote Gppnas 1 ditt kalenderprogram.

2 Vilj alternativet att acceptera motesforfragan. I Microsoft Outlook, till exempel,
viljer du Acceptera om du vill lagga till objektet for personligt konferensmote i
kalendern.

Anteckning:

= Om du annullerar en personlig konferens eller en personlig konferens i MeetingPlace far du
ett alternativ att ta bort motet fran din kalender dels pa bekréftelsesidan Matet har tagits bort
och dels i bekriftelsemeddelandet som du fér via e-post.

=  Naér du bjuder in deltagare till en personlig konferens eller en personlig konferens i
MeetingPlace innehaller e-postinbjudan som de far dven ett alternativ att lagga till motet i
sina kalenderprogram.

Redigera en personlig konferens eller en personlig konferens i
MeetingPlace

Nér du schemaligger en personlig konferens eller en personlig konferens i
MeetingPlace kan du gora dndringar i det nér som helst innan du startar den — dven
starttid, amne, agendan, deltagarlista osv. kan éndras.
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Om du uppdaterar informationen for den personliga konferensen eller den
personliga konferensen i MeetingPlace, eller ldgger till eller tar bort deltagare, kan
du vilja att skicka en ny epostinbjudan som innehéller den nya informationen om
motet till deltagarna. De deltagare som tas bort fran deltagarlistan far ett
e-postmeddelande om att de inte ldngre dr inbjudna till motet.

Om du ér inloggad kan du antingen redigera métesinformationen genom att klicka
pa lanken 1 bekraftelsemeddelandet som du fick via e-post da du schemalade den
personliga konferensen eller den personliga konferensen i MeetingPlace, eller frén
din lista 6ver mdoten 1 Mitt WebEx.

Sa hér redigerar du personliga konferenser eller personliga konferenser 1
MeetingPlace 1 bekriftelsemeddelandet:

1 Oppna bekriftelsemeddelandet och klicka sedan pé ldnken sé visas
informationen om den personliga konferensen.

Informationssidan for personliga konferenser visas.
2 Vilj Redigera.
3 Andra informationen for den personliga konferensen.

For detaljerad information om den begérda informationen for alla sidor klickar
du pé Hjalp-knappen langst upp till hdger pa sidan.

4 Om du vill spara dndringarna for motet véljer du Spara.

Om du har bjudit in deltagare far du en fraga om du vill skicka en uppdaterad
e-postinbjudan till deltagarna.

5 Om en meddelanderuta visas klickar du pa dnskat uppdateringsalternativ och
sedan OK.

Informationssidan for personliga konferenser visas.

Du far ett bekriftelsemeddelande via e-post som innehaller information om
andringarna du har gjort for det schemalagda motet.

6 Valfritt. Valj Lagg till i Min Kalender pa sidan mote uppdaterat, om du lade
till motet 1 din kalender, t.ex. Microsoft Outlook.

Sa hér redigerar du en personlig konferens eller en personlig konferens 1
MeetingPlace fran din lista 6ver moten pa din Meeting Center-webbplats:

1 Logga in pa din Meeting Center-webbplats.
2 Vilj Mitt WebEX i navigeringsfiltet.

Sidan Mina méten oppnas, och pa den visas alla méten du har schemalagt. For
personliga konferensmoten stdr det "Personlig konferens" 1 kolumnen Typ.

3 I listan 6ver moten klickar du under Amne pa métets dmne, eller sa klickar du
pa lanken Visa information.

4 Vilj Redigera.
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5 Andra informationen for den personliga konferensen.

For detaljerad information om alternativen pa varje sida klickar du pa
Hjalp-knappen lidngst upp till hdger pa sidan.

6 Vailj Spara.

Om du har bjudit in deltagare far du en fraga om du vill skicka en uppdaterad
e-postinbjudan till deltagarna.

7 Om en meddelanderuta visas klickar du pa dnskat uppdateringsalternativ och
sedan OK.

Om du viljer Avbryt i meddelanderutan uppdateras inte den personliga
konferensen.

8  Valfritt. Om du har lagt till métet i ditt kalenderprogram (exempelvis Microsoft
Outlook), klickar du pa Uppdatera Min Kalender i bekriftelsemeddelandet.

Annullera en personlig konferens eller en personlig konferens i
MeetingPlace

Du kan avboka schemalagda personliga konferenser eller personliga konferenser 1
MeetingPlace. Nir du annullerar ett mote kan du vélja om du vill skicka ett
e-postmeddelande om att mdtet har stillts in till alla deltagare som du har bjudit in
till motet. Den personliga konferensen tas automatiskt bort fran listan 6ver moteni
Mitt WebEx.

Om du ar inloggad kan du annullera en personlig konferens eller en personlig
konferens 1 MeetingPlace frdn bekréftelsemeddelandet du fick via e-post nir du
schemalade motet, eller fran listan 6ver moéten 1 Mitt WebEx.

Sa hér annullerar du personliga konferenser eller personliga konferenser 1
MeetingPlace frdn bekriftelsemeddelandet:

1 Oppna bekriftelsemeddelandet och klicka sedan pa linken sa visas
informationen om den personliga konferensen.

Informationssidan for personliga konferenser visas.
2 Vilj Ta bort.

Om du har bjudit in deltagare far du en fraga om du vill skicka ett
annulleringsmeddelande via e-post till alla deltagare som du har bjudit in till
mote.

3 I 'meddelanderutan klickar du pa antingen Ja eller Nej.
Om du klickar pa Avbryt i meddelanderutan annulleras inte motet.

Sidan Personlig konferens har tagits bort visas.
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4

Valfritt. Om du la till den personliga konferensen i ditt kalenderprogram, till
exempel Microsoft Outlook, kan du vilja Ta bort fran min kalender pa sidan
Personlig konferens har tagits bort om du vill ta bort métet fran din kalender.

Sa hér annullerar du en personlig konferens eller en personlig konferens 1
MeetingPlace pa din Meeting Center-webbplats:

1

2

Logga in pa din Meeting Center-webbplats.
Vilj Mitt WebEX i navigeringsfiltet.

Sidan Mina méten 6ppnas, och pa den visas alla moten du har schemalagt.
Personliga konferenser visas med orden "Personlig konferens i kolumnen Typ .

Klicka p& dmnet for din personliga konferens i listan &ver moten under Amne.
Vilj Ta bort.

Om du har bjudit in deltagare far du en fraga om du vill skicka ett
annulleringsmeddelande via e-post till alla deltagare som du har bjudit in till den
personliga konferensen eller till den personliga konferensen i MeetingPlace.

I meddelanderutan klickar du pa antingen Ja eller Nej.
Om du klickar pa Avbryt i meddelanderutan annulleras inte motet.
Du far ett e-postmeddelande som bekréftar annulleringen.

Valfritt. Om du la till den personliga konferensen eller den personliga
konferensen i MeetingPlace i ditt kalenderprogram, till exempel Microsoft
Outlook, kan du vilja Ta bort fran min kalender pa sidan Personlig konferens
har tagits bort om du vill ta bort métet frén din kalender.

Om informationssidan for personligt konferens (vard)

Den hir sidan visar information om den personliga konferensen eller den personliga
konferensen i MeetingPlace som du har schemalagt.
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Du kan gora foljande pa den hir sidan

Granska datumet, tiden, ldingden och annan nyttig information om det personliga
konferensmotet.

Klicka pa lanken Mer information om du vill granska moétesnumret,
information om ljudkonferensen och métets 16senord. Den hér informationen
kan hjdlpa dig starta ljuddelen av det personliga konferensmétet.

Redigera informationen om den personliga konferensen eller den personliga
konferensen i MeetingPlace.

Annullera en personlig konferens eller en personlig konferens i MeetingPlace.
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Lagg till den personliga konferensen eller den personliga
MeetingPlace-konferensen i din kalender om du inte redan har gjort det.

Starta onlinedelen av den personliga konferensen efter att ljuddelen har startat.
(Géller inte for personliga konferenser i MeetingPlace.)

Valj den har knappen...  Om du vill...

Redigera Redigera informationen om den personliga konferensen eller den

personliga konferensen i MeetingPlace. Du kan till exempel lagga till
deltagare, &ndra kontot for det personliga konferensnumret for det
har motet, eller &ndra datum, tid och langd.

Tabort Annullera motet.

Lagg till i Min Kalender | L&gg till den héar personliga konferensen eller den personliga

konferensen i MeetingPlace i ett kalenderprogram som t.ex. Microsoft
Outlook.

For att anvanda den har funktionen maste ditt kalenderprogram
uppfylla iCalendar-standard, ett format som anvéands for utbyte av
kalenderinformation och ar mycket vanligt férekommande.

Gatillbaka Atervand till moteskalendern.

Start Starta onlinedelen av den personliga konferensen. Den har knappen

ar endast tillganglig efter att du har startat ljuddelen av det personliga
konferensmotet. (Géaller inte for personliga konferenser i
MeetingPlace.)

Om informationssidan for personligt konferensmote
(for deltagare)

P& den hér sidan visas informationen for den personliga konferensen eller den
personliga konferensen i MeetingPlace.

Du kan gora foljande pa den hér sidan

Du kan granska datumet, tiden, langden och annan nyttig information om den
personliga konferens eller den personliga konferensen i MeetingPlace.

Klicka pa linken Mer information om du vill granska métesnumret, information
om ljudkonferensen och motets 16senord. Den hér informationen kan hjélpa dig
starta ljuddelen av det personliga konferensmotet eller
MeetingPlace-ljudkonferensen.

Légg till motet 1 din kalender om du inte redan har gjort det

Anslut till onlinedelen av den personliga konferensen efter att l[juddelen har
startat. (Géller inte for personliga konferenser i MeetingPlace.)
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Alternativ pa den hér sidan

Klicka pa den har
knappen...

Visa agenda

Lagg till i Min Kalender

Gatillbaka

Delta

Om du vill...

Visa agendan for den personliga konferensen eller den personliga
konferensen i MeetingPlace.

Lagg till den personliga konferensen eller den personliga
konferensen i MeetingPlace i ett kalenderprogram som t.ex.
Microsoft Outlook.

For att anvanda den har funktionen maste ditt kalenderprogram
uppfylla iCalendar-standard, ett format som anvénds for utbyte av
kalenderinformation och &r mycket vanligt forekommande.

Atervand till moéteskalendern.

Nar ljuddelen av det personliga konferensmétet har startat kan du
valja Ansluta om du vill ansluta till onlinedelen av det personliga
konferensmotet. (Géller inte for personliga konferenser i
MeetingPlace.)



Bevilja privilegier under ett

mote

Niér ett mote startar tilldelas alla deltagare automatiskt standardprivilegier for motet
eller privilegier som angetts av véarden.

Om virden schemalade métet och specificerade privilegierna far deltagarna de

privilegierna.

Om vérden schemalade motet men inte specificerade privilegierna far deltagarna

standardprivilegier.

Om virden startade ett direktmdte far deltagarna standardprivilegier.

Foljande tabell beskriver vilka privilegier en vérd kan bevilja, och vilka som
beviljas som standard. For detaljerad information om ett visst antal privilegier,

klicka pa Mer vid privilegiets beskrivning.

W RO l.'-rhg-"i

B st

St et ki chafta Tids:
Precat med

o waed

= Frewentater

¥ hrara deilagare
Epvenrcers  Deiagcare

vy il prrvegeer 2 v gr alka detagare

Tosasment vaa
™ v ut ¥ Cwtapwints
I voswarter —_
B 2 kel
i 7 erustners
Wt gy

[ Ranbkia coaten
prrat

Tl holiyimaseat
W Piarety delsde

frixgr a1 b
e, ehergiribord

[ Spels noei mobe

privilegier

En vérd kan bevilja foljande privilegier till en eller
flera deltagare:

Chatt — vem en deltagare kan skicka
snabbmeddelanden till och huruvida
meddelandena kan vara privata. Mer (pa
sidan 143)

Dokument — huruvida en deltagare kan rita
pa ett dokument eller spara eller skriva ut
det. Mer (pa sidan 143)

Granska — vad en deltagare kan granska
under ett mote: deltagarlista, dokument,
miniatyrer eller sidor. Mer (pa sidan 144)

Mote — huruvida en deltagare kan spela in
motet, dela dokument eller kontrollera
delning. Mer (pa sidan 145)
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Vilja deltagare

Under ett mote kan du bevilja eller ta bort privilegier for alla deltagare samtidigt,
eller endast for enstaka deltagare.

[ & Deltagarprivilegier -_— Om du vill valja
_ - o !Bdm';mI = alladeltagare — vélj Alla deltagare.

rate = enindividuell deltagare — expandera Alla

R deltagare och valj en deltagares namn.
Disttagansn kan dhattas
Prival med
b ward
W Pressniater
W ancra deltagar
Orffenthgt med
W Al

[+ Tildela alls privieger

Instruktioner om att bevilja deltagare privilegier finns under Bevilja privilegier (pa
sidan 142).

Om standardprivilegier

Om virden inte specificerar privilegier vid schemalidggningen av motet eller startar
ett direktmote, tilldelas standardprivilegier automatiskt till deltagarna.

alla chattprivilegier Mer (pa sidan 143)
visa deltagarlistan Mer (pé sidan 144)

kontrollera delade program, webbldsare eller skrivbord med fjarrstyrning Mer
(pé sidan 145)

Tilldela eller ta bort privilegier

142

Tilldela deltagarprivilegier under ett mote:

1

Pa menyn Deltagare i métesfonstret valjer du Tilldela privilegier.
Dialogrutan Deltagarprivilegier visas.
Tilldela eller ta bort ett privilegium enligt foljande:

= Bevilja ett specifikt privilegium genom att markera privilegiets kryssruta.
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= Bevilja alla privilegier genom att markera kryssrutan Tilldela alla
privilegier.

= Ta bort ett privilegium genom att rensa dess kryssruta.

= Aterstill till de forvalda métesprivilegierna genom att vélja Aterstall till
motesstandard.

3 Vilj Tilldela.

Bevilja eller ta bort chattprivilegier

Som vird kan du bevilja eller ta bort chattprivilegier for en eller flera deltagare.

For att bevilja eller ta bort ett chattprivilegium:

Det gar att skicka snabbmeddelanden till

emmricers |Oeagare | deltagare privat eller offentligt.

Komsyrdation Valj eller rensa kryssrutan for varje
Deltagaren kan chatta: Tad: privilegium du vill bevilja
Pritvat med 5 Kontaka operatinen

W vard prrvat

W Presentator

W Andra deitagare
Offentigt med

W oAl

Chattprivilegier:

= Vard — skicka privata snabbmeddelanden till motesvarden. Snabbmeddelandet
visas endast 1 vdrdens chattfonster.

= Presentator — skicka privata snabbmeddelanden till presentatoren.
Snabbmeddelandet visas endast i presentatdrens chattfonster.

= Andra deltagare — skicka privata snabbmeddelanden till andra deltagare.
Snabbmeddelandet visas endast i en specifik deltagares chattfonster.

= Alla - Skicka offentliga snabbmeddelanden till alla deltagare.
Snabbmeddelandet visas i allas chattfonster.

= Kontakta operatdren privat — Endast tillgidnglig ifall sidan innehéller
alternativet for privat operatdr. Deltagare kan nédr som helst under en
telekonferens ringa 00 for att kontakta operatoren for telekonferenstjansten.

Bevilja eller ta bort dokumentprivilegier

Som vird kan du tilldela privilegier for att spara, skriva ut och kommentera
dokument, whiteboards och presentationer som delas 1 innehallsvisningen
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Bevilja eller ta bort en dokumentprivilegium:

Vélj eller rensa kryssrutan for varje

Koamrmanio Dl L. . . .
e et privilegium du vill bevilja
vil pe ala deltagare.
Wika Méibe
W Dettagaristn ™ Dets dolasment
Vaifritt ¥ Fiamstyr delade
I dolarment program, Webblisa
I Mris e, elergaivhord
™ Walfri sacla
[ Spels in ot motn

Deltagare anvinder verktygsfiltet Kommentering som visas nér ett dokument delas
for att

= rita pa delade element

= peka pa artiklar pa delade element.

Bevilja eller ta bort granskningsprivilegier

Bevilja eller ta bort ett visningsprivilegium:

Valj eller rensa kryssrutan for varje

Kommunkers Dl ivilegi i ilj
s Deliagare privilegium du vill bevilja
il vile priviegier du vil ge ala deltagare.
Dobasnent Visa it
I st ¥ Deitagarstn || [ Dela dolasment
I Kommentera Walfritt W Frarrstyr defade
I diokurment program, Webblics
[T Spara [~ Meistyrisd e, elersaivbord
[ Walfr sds
™ Spela in sit mite

Granskningsprivilegier du kan bevilja deltagare:

= Deltagarlista — visa alla deltagares namn pa deltagarpanelen. Om det hér
alternativet inte dr valt kan deltagare bara se motesvérdens och presentatdrens
namn pa deltagarpanelen

= Miniatyrer — visa miniatyrer av sidor, bilder eller whiteboards i mittvisaren.
Det hér privilegiet gor det mojligt for deltagare att nar som helst se miniatyrer,
oberoende av vilket innehéll som visas i presentatorens innehéllsvisare. Om
deltagare har det hir privilegiet kan de visa bilder i fullstorlek i innehéllsvisaren,
oberoende av huruvida de dven har privilegiet Alla sidor.
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Alla sidor — visa alla sidor, bilder eller whiteboards som visas i
innehéllsvisaren. Det hér privilegiet gor det mdjligt for deltagare att navigera
sjalvstandigt mellan sidor, bilder och whiteboards.

Alla dokument — visa alla dokument, presentationer eller whiteboards som
visas 1 innehéllsvisaren, och navigera till olika sidor eller bilder i dokument eller
presentationer.

Bevilja eller ta bort moétesprivilegier

Bevilja eller ta bort ett visningsprivilegium:

Valj eller rensa kryssrutan for varje

Kommunkers el ivileqi i ilj
=8 Deltagare privilegium du vill bevilja

i) vila privieger du vl ge ala deltagare.
Deobzereni Wisa Mite
™ St ¥ Deltagarksta [T Dela dedasrent
™ ¥ommentera Valfritd ¥ Fyarrstyr deface
i dolument program, Webhissa
I™ Spera - re, elersiaivbord
™ Walfi sca
[~ Spela in eit mite

Dokumentprivilegier som du kan bevilja:

Dela dokument — dela dokument, presentationer och whiteboards, samt kopiera
och klistra in sidor, bilder och whiteboards i innehallsvisaren. Deltagare kan
endast dela UCF-multimediepresentationer eller -filer om virden viljer att
aktivera UCF-multimedia for deltagare vid schemalidggningen av motet

Kontrollera delade program, webbl&sare eller skrivbord med fjarrstyrning
— begér fjarrstyrning av ett delat program, webblésare eller skrivbord. Om det
hér privilegiet dr avmarkerat finns inte kommandot for att begéra fjérrstyrning
tillgéngligt for deltagare.

Spela in ett méte — spela in alla interaktioner under ett mote och spela sedan
upp dem néir som helst.
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Anvanda WebEx-ljud

Med WebEx-ljud kan du anvénda antingen din telefon eller din dator for att lyssna
pa andra eller tala i ditt mote:

= Telefon — du kan anvéanda din telefon for att bli uppringd till ljuddelen av métet
eller for att ringa upp.

= Dator — du kan anvinda ett headset pa din dator for att ansluta till moétets ljuddel
om datorn har ett ljudkort som stods och en anslutning till Internet.

Obs! Om du é&r véirden kan du bjuda in upp till 500 personer att delta i ljudkonferensen.

Efter att de har anslutit till konferensen kan deltagare vixla fram och tillbaka mellan
ljudldgen med minimal eller ingen ljudstorning. I en konferens med blandat lage,
dér vissa deltagare anvander telefon och andra anvander dator, kan upp till 125
personer tala.

Din roll i en ljudkonferens faststiller din deltagandeniva. Oavsett vilken roll du har
beskriver foljande tabell de grundldggande aktiviteter som forknippas med den
rollen. Klicka pé "Mer” intill aktivitetsbeskrivningen for detaljerade instruktioner
om en viss aktivitet.
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Ring via telefon

Do chefter i huadonfererden sed de telefon,

W Ludkonierens

Anvanda telefon  Du ringde upp det hir métet,

\9

* Anvand dator for lud @

Ring via dator

Do e | Bucloorferensen med din dalor

W Ludicontererns

Hfurvind telelon 1- 51066955565

.

[#] Dt i Ao ferermer utan st s pd |

E

Aktivitetsbeskrivning

Vara vard for en ljudkonferens:

= anslut till eller lAmna ljudkonferensen
Mer (pa sidan 148)

= vaxla mellan lagen for ljudanslutning
Mer (pa sidan 152)

=  sting av eller sla pa ljudet for en eller
flera mikrofoner Mer (pa sidan 154)

= anvand uppringarverifiering for att
ansluta till konferensen Mer? Mer (pa
sidan 156)

= redigera eller uppdatera telefonnummer
i din anvandarprofil Mer

Deltai en ljudkonferens:

= anslut till eller lAamna ljudkonferensen
Mer (p& sidan 148)

=  vaxla mellan lagen for ljudanslutning
Mer (pa sidan 152)

=  Dbe att fa tala Mer (p& sidan 155)

= stang av eller sla pa ljudet for din
mikrofon Mer (pa sidan 154)

= anvand uppringarverifiering for att
ansluta till konferensen Mer (pa sidan
156)

= redigera eller uppdatera telefonnummer
i din anvandarprofil Mer

Obs! Om du konfigurerar en annan typ av ljudkonferens — t.ex. en tredjepartstjanst — maste du
hantera konferensen med hjélp av de alternativ som den tjénsten erbjuder.

Ansluta till en ljudkonferens

Nir du har startat eller anslutit till ett mote som anvinder WebEx-ljud visas
dialogrutan Ljudkonferens automatiskt pa din skarm.

Vilken enhet vill du anvédnda for att tala och lyssna under métet?

= din telefon: har generellt sett god ljudéverforing men kan medfora en kostnad.

= din dator (med hoérlurar och en Internetanslutning): Orsakar ibland oljud
eller oregelbunden rostoverforing men medfor inga kostnader.

Du kan vilja den enhet du foredrar i dialogrutan Ljudkonferens som visas
automatiskt efter att du startat eller anslutit till ett mote:
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© s Tooi pd 1) Anvand telefon: Du kan ringa
] ;:__-;ar:nlt:w::m-u d v om Ao b aeuts ol | | upp e"er Iéta motet r|nga upp d|g_
I N Mer (pd sidan 149)
Arvand telefon| [ #5-212405T428 =
3 i H_w?w_.__m_ml 2) Anvand dator for ljud: Valj pilen
K- och sedan Ring via dator. Mer

(pa sidan 151)
T ot o o et Du kan nar som helst under motets
ﬂ . . @ . gang vaxla ljudenhet (pa sidan 152).
&

Ansluta till l[jud med din telefon

Efter att du anslutit dig till ett ett mote visas dialogrutan Ljudkonferens automatiskt.
Nér du anvénder din telefon for att ansluta till ljuddelen av métet, kan du ringa upp
sjdlv eller bli uppringd.

= Uppringning — bli uppringd pa ett giltigt telefonnummer som du anger, eller pa
ett nummer som redan sparats i din anvandarprofil. Ett giltigt nummer maste
innehélla riktnummer och sjusiffrigt lokalt telefonnummer.

* Ringa upp — ring upp frén din telefon till ett nummer som din vird forser dig
med.

Dialogrutan Ljudkonferens visas automatiskt.
For att bli uppringd:

I rutan Anvind telefon i dialogrutan Ljudkonferens ska du gora ett av foljande:

W Ludiantesens l i = Klicka pa Ring mig for att bli uppringd pa det
Li ] :ﬁa:'ljr I._I- el eber cmo oom du oWl aehra bl Vlsade numret

= Valj ett annat nummer fran rullgardinslistan
med tillgangliga nummer och klicka sedan pa

¥ Anvand teleinn | sR s

i [ Detta | bei=hont sramgen woon o pl L R|ng m|g
‘Eﬁuﬁg = Vil Ring mig pa ett nytt nummer i
rullgardinslistan, skriv in ett giltigt nummer
¥ doredod e o bl @ och klicka sedan p& Ring mig.

=  Valj Ring mig pa ett internt nummer i
rullgardinslistan och klicka sedan pa Ring
mig, om valmdjligheten finns.

Rullgardinsmenyn
(eller annan anpassad
etikett som din
webbplatsadministrator
har angivit) visas
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150

endast om den interna
ateruppringningsfunkti
onen finns tillgénglig
pa din webbplats.

En telefonikon visas bredvid ditt namn i deltagarlistan for att indikera att du
anvander telefon under ljudkonferensen. En annan ikon visas sé att du kan stidnga
av/sitta pa ljudet i din mikrofon. Mer (pé sidan 154)

¥ 2% peltagare
Talar: vy xie (Vard)
© ' vy xie (vard, jag)

) kate

s

Ringa in:

sl & Du kan vaxla fran att anvand din telefon som

din ljudenhet till att anvand din dator
narsomhelst under ljudkonferensen. Mer (pa

"3 sidan 152)

1 I rutan Anvénd telefon i dialogrutan Ljudkonferens, Vilja Jag kommer att
ringa in fran rullgardinsmenyn.

]

W fovewct iy e e ciatrn o ol armite ek o

v dmind tetofon [ 1mprege e

2. £nqge arpsiod
640 734 DE2 &

v 0 Do [T

in

* Rerrane dater for sl @

1. g iy bl e
k 1-B66-865-0288 ican ol how rumber (S Canacts]]
1-650-220-D090 e ied rmsrdme 2.5 irniche]|

Dialogrutan Ljudkonferens visar standard
inringningsnummer.

Folj instruktionerna for att ansluta till l[judkonferensen.

Valfritt. Klicka pa lanken Alla globala uppringningsnummer om du vill visa
alla internationella nummer.

En informationsdialogruta visas som anger internationella nummer.
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En telefonikon visas bredvid ditt namn i deltagarlistan for att indikera att du
anvander telefon under ljudkonferensen. En annan ikon visas sé att du kan stidnga
av/sitta pa ljudet i din mikrofon. Mer (pé sidan 154)

¥ ah Deltagare si & Du kan vaxla fran att anvand din telefon

Talar: ivy e (Vard) som din ljudenhet till att anvéand din dator
it S narsomhelst under ljudkonferensen. Mer
@ U vy xie (vard, jag) m« | A& || (pasidan 152)
1 kate
- Lud = A

Lamna en ljudkonferens:

1 Klicka pa Ljud under deltagarlistan.
Dialogrutan Ljudkonferens visas.

2 Kilicka pa Lamna ljudkonferens.

Du deltar inte ldngre i ljudkonferensen, men ditt deltagande 1 motet fortsitter tills du
lamnar det eller tills virden avslutar métet.

Ansluta till ljud med din dator

Efter att du anslutit dig till ett ett mote visas dialogrutan Ljudkonferens automatiskt.
Nér du anvénder datorn till att tala och lyssna pé ett mote skickar din dator ljud och
tar emot ljud 6ver Internet. For att gora detta maste datorn ha ett ljudkort som stods
och vara ansluten till Internet.

Obs! Datorhorlurar med en mikrofon som héller hog kvalitet ger battre ljudkvalitet och ar
bekvidmare att anvénda dn hogtalare och en mikrofon.

Om du vill anvéinda din dator for ljud:

1) Vélj pilen.

@nd dator for fud @ 2) ValjRing via dator.

Obs! Om det har ar forsta gdngen du
ansluter till ett méte med din dator
startar en guide som hjalper dig att
ol finjustera dina ljudinstaliningar (pa

= sidan 152).
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Nar du har anslutit till ditt méte kan du
¥ Anvand datoms Hudinstiliningar & . .
1) stanga av eller sla pa ljudet fran

E -ﬂg"ﬂ * dina hogtalare eller din mikrofon
i |

+ 2) andra volymen pa dina hogtalare
eller din mikrofon

el

Lamina Hudl S EGE

En headset-ikon visas bredvid ditt namn i deltagarlistan for att indikera att du
anvander telefon under ljudkonferensen. En annan ikon visas sa att du kan stinga
av/sitta pa ljudet 1 din mikrofon. Mer (pa sidan 154)

= Eh Delloyore Ll Du kan vaxla mellan att anvand din dator som din
(S e OrE) . ljudenhet till anvand din telefon nar som helst
© Q lvydeund ) w0 || A under ljudkonferensen. Mer (p sidan 152)

Finjustera installningarna for din mikrofon och dina hogtalare

Om du ansluter till ljudet i motet via din dator kan du finjustera instillningarna for
mikrofon och hogtalare for att fa bésta ljudupplevelse.

Hogtalar-/ljudtestet hjélper dig att testa dina enheter och att stélla in volym och
mikrofonnivéaer.

Nér du startar eller ansluter till ett mote for forsta gdngen kan du testa och justera
din ljudenhet manuell innan du borjar anvinda din dator for ljud.

S& hir gor du for att starta hogtalar-/ljudtestet och justera din ljudinstéllningar:
1 Pa menyn i métesfonstret viljer du Ljud > Ljudtest for hogtalare/mikrofon.

2 Folj anvisningarna.

Tips: Nér du har anslutit till [juddelen av métet kan du testa dina instéllningar igen nér du vill
genom att helt enkelt 6ppna dialogrutan Ljudkonferens och klicka pa Testa hogtalare/mikrofon
langst ner i dialogrutan.

Véaxla ljudenheter under ett moéte

152

Du kan enkelt véxla mellan ljudenheter under ett mote med vildigt lite storningar.



Kapitel 8: Anvanda WebEx-ljud

Om du vill véxla fran din datoranslutning till en telefonanslutning:

W lodkonferens = 1) Oppna dialogrutan Ljudkonferens fran
T delter | ueoonferersen med din dator, [0 snabbstartsidan
O din deltagarlista
Aarvwand telefon 1-S106955565 - )
[+ Delin i ebsbanfer eraer wian at1 bycia pd § o IIUdmenyn'
k ke Tl Frdke [0 Kontrollpanel fér Méten visar vilken
bildskarm som delas (om du delar)
¥ Anvand datoms fudinstaliningar & 2) Valj nedpilen bredvid Anvénd telefon.
|
: U = (i |+ 3) Sla numret under Anvand telefon och
5 = ] . skriv in accesskoden och deltagar-ID enligt

i - . telefonsvararens instruktioner.

P8 s Nar du har fatt kontakt genom telefonen forlorar

du automatiskt kontakten genom din dator.

Om du vill véxla fran din telefonanslutning till en datoranslutning:

1) Oppna dialogrutan Ljudkonferens fran

DTS O snabbstartsidan

D dekar § ebendirenan mesd din belefon. [0 din deltagarlista
O  ljudmenyn.
Arvanda telefon D ringce upg det bar miétet, . .
_ : O Kontrollpanel fér Moten visar vilken
k bildskéarm som delas (om du delar)
. el
2) Valj nedpilen bredvid Anvénd dator for
v arviind dator foe ud & ljud.
@ E— 3) Vaélj Vaxlartill att anvanda dator.
Din telefonanslutning bryts nar din

datoranslutning upprattas.

(Glém inte att vaxla till dina datorhérlurar.)

Ansluta till ljud under delning

Om du ansluter till ett mdte som redan pagér och du endast kan se delat innehall,
kan du ansluta till métets ljuddel fran Kontrollpanel for Moten.

Sa hér ansluter du till ljuddelen for ett mote:

1) Valj Ljud langst upp pa

| [ a & = skarmen pa Kontrollpanel
Qs 8 T i} L 2\l BBl - P P

Rt for Moten.

Dialogrutan Ljudkonferens
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visas

2) Anslut till ljuddelen som
vanligt. (pa sidan 148)

Stanga av och sla pa ljudet till mikrofoner

Foljande tabell visar hur du snabbt kan stéinga av eller sla pé ljudet for mikrofoner

154

under métet beroende pa din anvéndarroll.

Roll
Vard

Motesdeltagar
e

Mikrofonikonen till hoger dndrar status.

Tilldela prigilagier.

5Stdng av ljud

513 pa lud for alla

Mac:Ctrl + klicka pa deltagarlistan

v & no

o 00ty
i 1 Rebeces Cox Gicst)

i1 Mtariah

-

Windows: Hogerklicka pa deltagarlistan

Aktivitetsbeskrivning:

Stang av ljud vid intrade for att
automatiskt stanga av ljudet pa
alla mikrofoner nar deltagare
ansluter till ett mote

Stang av ljud eller SI& pa ljud
for att stanga av eller sla pa
ljudet for din egen eller en
specifik deltagares mikrofon

Stang av ljud for alla for att
stéanga av eller sla pa ljudet pa
alla deltagares mikrofoner
samtidigt nar som helst under ett
mote  Mer (p& sidan 155)

Valj Stang av- eller SIa p&-ikonen om
du vill stanga av eller sl& pa din egen
mikrofon.

Tips: Under delning kan deltagare stéinga av och sétta pa sina mikrofoner via

<mdéteskontrollpanel>en ldngst upp pa sina skdrmar.

L

Chas irapalus

FAR

]

i
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Stanga av och sla pa ljudet for alla deltagares mikrofoner samtidigt
Endast vara vard for samt presentator
Det gér att stinga av eller sla pa alla deltagares mikrofoner samtidigt.

Det hér alternativet paverkar inte virdens eller presentatérens mikrofoner.

@ ' [ - Om du vill stanga av eller sla pé& ljudet for alla
Ty — 6 x deltagare:
Talar =  Windows: Hogerklicka pa deltagarlistan
& (0 Ivy 20e (vird, 1a0) B @ = Mac: Ctrl + klicka pa deltagarlistan
ik, 2 "I B8 valj stang av ljud for alla eller SI& pa ljud for

alla.

Tilldela privilegier

Ela pa fud
sla pa Bud for alla F

Mikrofonikonen till hoger om varje deltagares namn éndrar status.

=

Be att fa tala under en rostkonferens

motesdeltagare

Om du vill tala och virden har stingt av din mikrofon, kan du be vérden att denna
sétter pa ljudet i din mikrofon s& att du kan tala. Du kan nir som helst angra din
begédran att fi tala.

Om du vill be att fa tala Windows resultat

Valj Rack upp hand pa M Rack upp h... Indikatorn Upprackt hand visas i

deltagarpanelen T deltagarpanelen hos varden och
presentatoren.

Om du vill &ngra en begéaran

att fa tala Windows resultat
V&lj Ta ner hand pa M Taner hand ‘ Indikator_n Uppréackt hand tas bort fran
deltagarpanelen - deltagarlistan hos varden och presentattren.
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Om du vill be att fa tala Mac resultat

Vélj Réack upp hand-ikonen i Indikatorn Upprackt hand visas i

langst ner pa deltagarpanelen J deltagarpanelen hos varden och
presentatoren.

Om du vill angra en begaran
att fa tala Mac resultat

Vélj Ta ner hand-ikonen langst I Indikatorn Upprackt hand tas bort fran
ner pa deltagarpanelen deltagarlistan hos varden och presentatéren.

Anvanda uppringarverifiering for att starta eller
ansluta till en telekonferens med inringning

156

Endast vardkonton

CLI (caller line identification), eller ANI (automatic number identification), ar en
form av nummerpresentation, en telefoniintelligent tjanst som dverfor en
uppringares telefonnummer innan samtalet besvaras. Alla som ringer upp med ett
vérdplatskonto kan verifieras och placeras i korrekt telekonferens utan att behova
vénta pa att programmen ska startachova ange motesnummer.

Om du har ett vardkonto, och din plats ar aktiverad for ANI/CLI, kan du
= schemaldgga ett mote med ANI/CLI inringning for telekonferensverifiering.

= verifieras nér du ringer in till valfri ANI/CLI-aktiverad telekonferens som du har
inbjudits till via e-post. Verifiering med inringning uppréttas genom att mappa
din e-postadress till ett telefonnummer i din anvéndarprofil.

= ange ett PIN for inringningsverifiering for att forhindra att obehoriga anvander
ditt nummer for att ringa in till telekonferensen

S& hir schemaldgger du en telekonferens med ANI/CLI-verifiering:

1 Logga in pd din Meeting Center webbplats.

2 I navigeringsfiltet under Vard for ett mote klickar du pa Schemalagg ett mote.
Sidan schemaldgg ett mote visas.

3 Klicka pa Andra ljudalternativ.

Dialogrutan Ljudalternativ visas.
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4  Markera kryssrutan Aktivera CLI-verifiering for ljudkonferens nar
deltagare ringer upp om den inte redan dr markerad.

Anm. Uppringarverifiering kommer endast att finnas tillganglig for deltagare om de inbjuds till
en CLI/ANI-aktiverad ljudkonferens via e-post under moétets schemaldggningsprocess. Nar
telekonferensen vl har borjat kan ingen anvéndare som inbjudits till telekonferensen anviand
uppringarverifiering.

Ange inringningsverifiering for ditt vardkonto

Om du har ett viardkonto, och din webbplats &r aktiverad for
uppringningsverifiering, kan du stilla in verifiering for valfritt telefonnummer som
visas 1 din anvindarprofil. Ditt samtal kommer att verifieras genom att mappa din
e-postadress till ett specificerat telefonnummer i din anvéndarprofil varje gdng du
ringer upp en ljudkonferens som du bjudits in till via e-post och som har CLI (caller
line identification), eller ANI (automatic number identification) aktiverat.

Anm. Uppringarverifiering kommer endast att finnas tillgdnglig om du har inbjudits till en
CLI/ANI-aktiverad telekonferens (Automatic Number Identification) via e-post under métets
schemaldggningsprocess. Uppringarverifiering kommer inte att finnas tillgdnglig om du ringer in
till en CLI/ANI-aktiverad ljudkonferens:

=  fran en inbjudan som inte kom via e-post.

= frén en e-postinbjudan som hade sitt ursprung under motet.

Sa hdr anger du inringningsverifiering for ditt vardkonto:
1 Logga in pa din Meeting Center webbplats.
2 Klicka pa Mitt WebEX i navigeringsfaltet.
3 Klicka pa Min Profil.
Sidan Min WebEx -profil visas.

4 Under Personlig information markerar du kryssrutorna for verifiering med
inringning bredvid varje telefonnummer du vill verifiera med inringning.

5 Klicka pa Uppdatera.

Anvéanda PIN for verifiering

Om du har ett virdkonto och din webbplats har CLI (caller line identification), eller
ANI (automatic number identification) ljudkonferens aktiverad, kan du anvénda en
verifieringskod for att hindra obehdriga fran att anvénda ditt nummer for att ringa in
till en konferens.
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Om din webbplatsadministrator stéller in verifierings-PIN som obligatoriskt for alla
konton med inringningsverifiering pa din webbplats, dd méste du ange ett
PIN-nummer for annars inaktiveras uppringarverifiering for ditt konto.

Sa hir anger du ett PIN for verifiering:
1 Logga in pa din Meeting Center webbplats.
2 Klicka pa Mitt WebEX i navigeringsfaltet.
3 Klicka pa Min Profil.

Sidan Min WebEx -profil visas.

4 Under Personlig information i textrutan PIN: ange ett fyrsiffrigt PIN-nummer
som du sjdlv viljer.

5 Kilicka pa Uppdatera.

Redigera eller uppdatera lagrade telefonnummer

158

Du kan redigera eller uppdatera telefonnummer som anges i din profil om du &nnu
inte har anslutit till ljudkonferensen eller om du anslét till ljudkonferensen fran din
dator. Dessutom kan du granska alla telefonnummer-cookies som lagrats péa din
dator.

Alla uppdateringar som du gor verkstills inte forrédn ndsta gdng du ansluter till ett
mote.

Om du vill redigera eller uppdatera din profil:
1 Gor nagot av foljande:
= Pamenyn Ljud viljer du Anslut till ljudkonferens.

= Klicka pa Ljud underst pa deltagarpanelen.

& Ludkonferens = = w&ial]  Dialogrutan Ljudkonferens visas.

Anvand din telefon eler dator om du vl snsluta Bl ludionferensen.

Anvand telkefon Rirg mag pdl ekt it nummer el |

K

5 i0-GF5-5565 [
_:Lrw_,rr.gmthn-.-'.tnﬂrm- |

Jag ringes Lop

“'h'lbs'a tede formummer

» Anvand dator for ued @

2 Vilj Hantera telefonnummer fran den nedrullningsbara rutan i den nedre
fonsterrutan. Dialogrutan Hantera telefonnummer visas.
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3 Klicka pa Redigera om du vill uppdatera telefonnummer i din Min
WebEx-profil, eller Rensa om du vill radera telefonnummer som lagrats i
cookies pa din dator.

Obs! Du kan inte delta i en ljudkonferens via telefon om du vill redigera eller uppdatera dina
telefonnummer.
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Anvanda integrerade
VolP-konferenser

En integrerad rostkonferens gor det mojligt for deltagare att tala med varandra med
Voice over Internet Protocol (VoIP) — ett Internetbaserat sétt att ta kontakt genom
datorn. Integrerade rostkonferenser &r anvindbara ifall:

= Deltagare ér langt ifran varandra och inte vill betala for ldngdistanssamtal

= mote dr en presentation istéllet for en diskussion och kréver ingen interaktion
mellan deltagarna

Din roll i en integrerad rostkonferens faststiller din deltagandeniva. Oavsett vilken
roll du har beskriver foljande tabell de grundlidggande aktiviteter som forknippas
med den rollen. Klicka pa ”Mer” intill aktivitetsbeskrivningen for detaljerade
instruktioner om en viss aktivitet.

Aktivitetsbeskrivning:

Starta och hantera en réstkonferens:

Vard

= finjustera installningarna for din mikrofon och dina
hogtalare Mer (p& sidan 164)

Diatueinataliningar for fud.. \ =  sténg av eller sla pé ljudet for deltagarnas
T m,'madmmM = mikrofoner Mer (pa sidan 154)

Om du vill starta en réstkonferens:

= Valj Rostkonferens pa snabbstartsidan
= eller, vélj Integrerad rostkonferens > Starta
f konferens pa menyn Ljud.

Om du vill avsluta en rostkonferens:

eller, valj Integrerad réstkonferens > Starta
konferens pa menyn Ljud.
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Aktivitetsbeskrivning:

Motesdeltagare Delta i en réstkonferens:

= Anslut till eller lamna en konferens Mer...
= Stang av eller sl& pa ljudet for din mikrofon Mer

R (o Ty Om du vill anslutatill en réstkonferens:

= Valj Jai dialogrutan som automatiskt visas nér
varden startar konferensen.

= eller, valj Integrerad réstkonferens > Anslut till
konferens p& menyn Ljud.

Om du vill lamna en réstkonferens:

eller, valj Integrerad rostkonferens > Lamna
konferens pa menyn Ljud.

i Ser b il o e i rSathonl o
ol ek

Obs! Datorhorlurar med en mikrofon som haller hog kvalitet ger béttre ljudkvalitet och &r
bekvamare att anvinda &n hogtalare och en mikrofon.

Tala 1 en rostkonferens

Om du ar den aktuella talaren beror metoden du anvénder for att tala pa vilken
talarinstdllning som har valts for ditt mote:

= Hdogtalare till PC eller barbar dator (standard): Om det hér alternativet har
valts visas foljande ldngst ned till hoger i motetfonstret:

F Tryck BE ndr du vill tala

Tryck pa Ctrl pa tangentbordet nér du talar. Nar du trycker ned tangenten stings
ljudet av for dina hogtalare och forhindrar att ekoeffekter uppstir under
konferensen.

= HOorlurar: Om det hir alternativet har valts visas foljande langst ned till hoger i
motetfonstret:

Tala ru

Tala helt enkelt 1 mikrofonen.

162



Kapitel 9: Anvanda integrerade VolP-konferenser

Tips: Innan du ansluter till en rostkonferens kan du anvénda instédllningsguiden for ljud om du
vill vélja ljudenhet och justera instéllningar. Mer (pé sidan 164)

Stanga av och sla pa ljudet till mikrofoner

Foljande tabell visar hur du snabbt kan stéinga av eller sla pé ljudet for mikrofoner
under métet beroende pa din anvéndarroll.

Roll Aktivitetsbeskrivning:

Vard Windows: Hogerklicka pa deltagarlistan =  Sténg av ljud vid intrade for att
automatiskt stanga av ljudet pa
alla mikrofoner nar deltagare
ansluter till ett mote

= Stang av ljud eller Sla pa ljud
for att stanga av eller sla pa

£
ljudet for din egen eller en
specifik deltagares mikrofon
Tilldela peiglagier. = Stang av ljud for alla for att
stéanga av eller sla pa ljudet pa
alla deltagares mikrofoner

samtidigt nar som helst under ett
mote  Mer (p& sidan 155)

5Stdng av ljud

513 pa lud for alla

-

Motesdeltagar Valj Stang av- eller SIa pé-ikonen om
e Mac:Ctrl + klicka pa deltagarlistan du vill stanga av eller sl& pa din egen
T mikrofon.
0F 1 pmay It
& 1 Rebecos Cox Giesl)
1" Mariah

Mikrofonikonen till hoger dndrar status.

Tips: Under delning kan deltagare stinga av och sétta pa sina mikrofoner via
<mdteskontrollpanel>en ldngst upp pa sina skdrmar.

: B/
4
RN

1 & 8 @ -
Y 5 h\ Dekagure 'T: irapalus w-:fm-.
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Stanga av och sla pa ljudet for alla deltagares mikrofoner samtidigt
Endast vara vard for samt presentator
Det gér att stinga av eller sla pa alla deltagares mikrofoner samtidigt.

Det hér alternativet paverkar inte virdens eller presentatérens mikrofoner.

w@ ' | . Om du vill stanga av eller sla pa ljudet for alla
* 2% Deltagare O ® deltagare:

=  Windows: Hogerklicka pa deltagarlistan
& (7 vy Xe (vard, f0) B Ed = Mac: Ctrl + klicka pa deltagarlistan
Andra rgll t * .
Ed V&lj Stang av ljud for alla eller Sla pa ljud for
alla.

Tilldela privilegier

Ela pa fud
sla pa Bud for alla F

Mikrofonikonen till hoger om varje deltagares namn éndrar status.

=

Finjustera installningarna for din mikrofon och dina
hogtalare

Forsta gdngen du anvénder en integrerad ljudkonferens hjélper ljudguiden dig vélja
ljudenhet och justera volymen for hogtalare och mikrofon.

Nér som helst innan du startar eller ansluter till ett moéte kan du 6ppna guiden
manuellt om du vill testa din enhet igen eller gora ytterligare justeringar.

Om du vill 6ppna guiden och justera dina ljudinstillningar:
1 Fran métesfonstrets meny véljer du Ljud > Datorinstéllningar for ljud.

2 Folj instruktionerna i guiden.
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Sanda och ta emot video

Om det finns en videokamera installerad i datorn kan du skicka ett videoklipp.
Andra deltagare se dig eller det du riktar webbkameran mot. Deltagare behover inte
ha en webbkamera installerad pa sina datorer for att visa video.

WebEx Meeting Center har stod for HD-video med en uppldsning pé upp till 720
pixlar. Andra WebEx-tjdnster, som t.ex. Training Center, Event Center och Support
Center, har stod for hogkvalitetsvideo med en upplosning pa upp till 360 pixlar.
Cisco-tekniken justerar automatiskt videon till hogsta kvalitet for varje deltagare
enligt deras datormdjligheter och bandbredd.

Din administrator kan ange videoalternativen pa webbplatsniva. En métesvérd kan
ange videoalternativen bade i schemat och pa motet. Om din webbplats eller ditt
mote inte stoder hoguppldst video eller video av hog kvalitet, kommer
standardupplosning att anvindas for videovisning.

Vilj videoikonen bredvid ditt namn om du vill starta eller stoppa videosédndningen.

Ikonen blir gron under
W () Ivy Xie (vérd, jag) |.‘ & videosandning.

1 kate e

Om du har en hdguppldst kamera och markerar videoikonen, visas
engangsmeddelandet Du ar klar att skicka HD-video till andra deltagare.
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v I\ Deltagare

ey Dl & klar att shkicka HD-videa til
andra deltagare

W 01 Ly Liudvad, j2q) m &
1 yinyin
Ljud == || A+

Nér du har startat videosdndningen kan du utfora foljande aktiviteter beroende pé

din roll.
Roll Aktiviteter
Vad du kan gora:
Vard =  Stoppa eller starta videosandning efter 6nskemal.
=  Las fast fokus pa en deltagare (pa sidan 167).
=  Visa alla som sander video (pa sidan 169) pa en stor skarm.
=  Visa en lista pa deltagare eller deras miniatyrer. (pa sidan 168)
= Stalla in alternativ for webbkameran (pa sidan 173).
Vad du kan gora:
=  Stoppa eller starta videosandning efter 6nskemal.
Motesdeltagare =  Visa alla som sander video (pa sidan 169) pa en stor skarm.

=  Visa en lista pa deltagare eller deras miniatyrer. (pa sidan 168)

= Stalla in alternativ for webbkameran (pa sidan 173).
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Obs! Om du hanterar ett mote som omfattar TelePresence-system (endast Meeting Center) &r
foljande WebEx-funktioner ej tillgéngliga:

= Inspelning
= Omrostning
=  Filoverforing

=  Chatt med rumsdeltagare i TelePresence

Minimisystemkrav

Om du vill sdnda eller ta emot video med en uppldsning pa 360 pixlar méste ditt
system uppfylla foljande minimikrav:

Atgard Vad du behéver

Skicka

Ta emot

En webbkamera som kan aterge hogupplést video. WebEx stoder de
flesta webbkameror av den héar typen

En dator med minst 1 GB RAM-minne och processor med dubbla karnor

En snabb néatverksanslutning

En dator med minst 1 GB RAM-minne och processor med dubbla karnor

En snabb natverksanslutning

Om du vill sinda eller ta emot video med en uppldsning pé 720 pixlar méste ditt
system uppfylla foljande minimikrav:

Atgard Vad du behdver

Skicka

Ta emot

En webbkamera som kan aterge hogupplést video. WebEx stoder de
flesta webbkameror av den héar typen

En dator med minst 2 GB RAM-minne och processor med fyra karnor

En snabb néatverksanslutning

En dator med minst 2 GB RAM-minne och processor med dubbla kérnor

En snabb natverksanslutning

Las fast fokus pa en deltagare

Om du &r vird kan du vilja vilken video alla ska kunna se. Gor s hir:

1 Vilj namnet i videofonstret:
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v 3 Deltagare

L Carl Morrisen (vard, jag)

@ .7 Jack Shen

1 Robert Willlams L

2 I dialogrutan viljer du nagot av foljande:

= Den aktiva talaren. Det har ar
standardinstaliningen. Fonstret

s Faat dokas
B e ol on et ﬂ fokuserar pa den aktuella talaren
= : och andras nar en annan talare
3 ) hdrs mer.

= En viss deltagare. Fonstret
fokuserar endast pa den deltagare
som du véljer. Alla deltagare ser
den personen, oavsett vem som
talar.

Véaxla mellan lista eller miniatyrsbildvy av deltagarna

Du kan vixla mellan deltagarlistan och deltagarnas miniatyrvisning.

— Visa miniatyrbilder for video:

T
—

1) Valj listikonen.
® Lista 2) Vélj Miniatyrbilder.
Miniatyrvisning

Sa har visar du deltagarlistan:

1) Valj ikonen for miniatyrbilder.
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2) Valj Lista.
List
®  Thumbnails
e e B et ] I vyn med miniatyrbilder valjer du nedat-

eller uppatpilen for att se fler miniatyrbilder.

W ) iy e (vird, i - &

Visa alla som sander video

Med ett klick kan du se direktsédnd video i hog kvalitet 6ver hela skdrmen. I
videovyn ser du alla deltagare som sénder video, inklusive:

den aktiva talaren eller en viss deltagare som virden valt att 1dsa videon pa

fem miniatyrbilder langst ner. Anvind pilen pa sidan for att se fler deltagare.
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¥ Bt Faiticipaers.

—

<l

i Marlah

01 Mariah (mel [
-

w 3 )i Jay (Host

Ll I

Stang helskarmslages A

Forsta den stora videovyn

Sa har gor du for att se alla deltagare
som séander video:

Valj ikonen i dversta hdgra hornet pa
skarmen.

Sa har atergar du till motesfonster:

Valj Sténg helskarmslage i fonstrets dvre
hoégra horn.

Nér du ser alla som sénder video, visas video i hog kvalitet 6ver hela skarmen.
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Nagot av féljande visas har:

=  Den aktiva talarens video som vaxlar nar en annan talare hérs mer

=  En viss deltagares video som varden valt att lasa videon pa

®

Din egen video visas i detta hérn. Du kan

= Minimera eller aterstalla fonstret genom att valja ikonen i éversta hogra hornet pa din
egna videobild.

= Stanga av eller sla pa ljudet genom att valja Stang av mitt ljud eller Aktivera mitt
ljud.

=  Borja eller sluta visa din egna videobild genom att vélja Stoppa min video eller Starta
min video.

Miniatyrvideo fran fem andra deltagare visas har.

Anvand dessa kontroller for att se fler deltagare.

Om du &r vard eller presentator kan du valja att lasa allas fokus pa den aktiva talarens
video eller en viss deltagares video. Valj namn for att komma igang. Mer... (pa sidan 167)

CANCHICHIC]

Du kan expandera den aktiva talarens videofonster till helskarm. Mer... (pa sidan 172)
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Expandera den aktiva talarens videofonster

Nér du ser alla deltagare som sidnder video kan du expandera den aktiva talarens
videofonster till helskdrm. Med helskdrmsvisningen kan du fortsétta sianda eller ta
emot HD-video (géller endast Meeting Center).

Om du vill se den aktiva talaren (eller en viss
deltagare som varden valt att Iasa pa) i
helskarmsléage, véljer du denna ikon i 6vre hégra
hornet i den aktiva talarens fonster.

3 Aterga till den vy dar du ser alla som sénder video
3 genom att vélja denna ikon i 6vre hogra hérnet pa
} skarmen.

f
7

Tt o #"\.

Flytande ikonfalt i helskarmslage for video

Motesdeltagarna har tillgang till det flytande ikonfiltet i videoldget med
helskdrmsbild, sd att man enkelt kan anvénda alla gemensamma WebEx-funktioner.
Det flytande ikonfiltet visas automatiskt ovanfor videoskarmen.

172



Kapitel 10: Sanda och ta emot video

Obs! Skéarmsléckaren ér inaktiverad i video- och andra helskidrmslagen.

Stalla in alternativ for webbkameran

Om du har en fungerande webbkamera kan du stilla in de alternativ som ar
tillgéngliga for kameran direkt fran ditt méte.

Sa hir stiller du in alternativ for webbkameran:

Windows:

+ 3* Deltagare Fe I8 Valj alternativikonen i

' deltagarpanelens 6vre hogra
horn.

Mac:

{ Valj alternativikonen i
deltagarpanelens nedre hogra
horn.

3 Audio i=-| 2t ey ]

Vanligtvis kan du ange alternativ for allménna instéllningar som kontrast, skérpa
och ljusstyrka. Men alternativen kan variera beroende pa webbkamera.

Hantera videovisning under delning

Nir du delar information eller ndgon annan delar information med dig, visas en
flytande panel med deltagarens video och din egen video till hoger pa skarmen.

}:-r.f.f'f‘! siteurl=go&serv - :'i | fain| *1 | % | thve Search

6 Hu'\.vE]i " = w P3

4
ﬁ'ﬂ-lﬂnﬁlﬂiﬂh"
a7 O % . L T ; [
?iz AL - | L9 | Stoppa min video,
b} L — ’
]

SISt o bomes 5 #
{ Remrdes fiakog hoes
J .

% Faded dualog bones 13
¢

T et el T LR e, s g e g BB e b, e _‘M-_.‘p—i--.mﬂ-&__d b
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Detta kan du gora i den flytande panelen:

= Stoppa eller starta videon. Mer... (pé sidan 174)

* Minimera eller dterstélla din video. Mer... (pa sidan 174)
= Flytta panelen genom att dra den. Mer... (pa sidan 174)

* Vixla till alla som sdnder video. Mer... (pa sidan 174)

= Léasa fokus pa en annan deltagare (endast for vard och presentator). Mer... (pa
sidan 167)

Obs! Om du ser att ndgon annan sander video och presentatdren paborjar delning, kommer du
automatiskt att avsluta videovisningen sé att du kan se det som delas.

Styra din egen videobild

Under delningen visas din egen video i den nedre hogra delen i den flytande
panelen. Du kan hantera din egen video pa flera sitt.

= Sa har minimerar du din egna video:
¥ NI - Lo Fang ; E Valj ikonen i den éversta hdgra delen pé visningen

A 4
-

av din egna video.
Sa har aterstaller du din egna video:

Valj ikonen i nedre hdgra delen pa den flytande
panelen.

_J - Sa har stoppar du eller visar din egna video:

Tatsuto Nishi - Lz Vélj videoikonen i mitten av visningen av din egna
video.

Styra videovisningen

Under delningen ser du den aktiva talarens video eller en viss deltagares video, om
virden valt att I1&sa pa den deltagaren, i en flytande panel. Du kan hantera denna
videovisning pa flera sétt.
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Sa har minimerar du:
Valj nedatpilen i det dvre vanstra hornet.

S& har andrar du storlek:

- Markera det nedre hégra hérnet och dra
w ialal - L=e Fang _ kanten.
- Sa har flyttar du:
""*’-7 ' Markera och dra fonstret till en annan plats
pa skarmen.
‘ Sa har laser du en annan deltagares
Y| video:
Tatsuto Kishi Valj namn och sedan deltagare i dialogrutan.
- Se Las fast fokus pa en deltagare (pa sidan

167) fér mer information.
S& har vaxlar du till att se alla:

Valj ikonen i Gversta hdgra hornet pa
skarmen.

Hamta video och ljuddata under ett mote

Har du problem med video eller ljud under ett méte? Om du kontaktar den tekniska
supporten dr de video- och ljuddata som du kan hdamta fran métet bra att ha.

Sa hir gor du for att himta ljud- och videodata 1 mdotesfonster:

T T 'S Windows
Hialp

Informnation vl Méte > Ljud & Videostatistik...
Statistik fér ljud & och bild...

Pabidirja ingpelning
In=pelningsinstillningar r
Wilkorstrmeddelande. .

Alternativ...

Eegrinsa atkomst
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Mac

Valj Méte > Ljud & Videostatistik...

"I Start Recording

Welcome Message...

Restrict Access xR

4
L kb e B o it M,

Sa hir gor du for att hdmta ljud- och videodata samtidigt som du ser att alla andra
sander video:
Hogerklicka pa den aktiva talarens fonster och vilj sedan Ljud & Videostatistik...

|

r Statistik for fjud och bild
Utekea wym For aktiv talare

|
|
I
¥

Stang helskérmslige

p——
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Skapa ett Ett-klick-mote

Om du vill... Se...

fa en oversikt 6ver hur du startar ett Om att skapa ett Ett-klick-mote (pa sidan

Ett-klick-mote fran din 177)

WebEx-tjanstwebbplats

andra installningar for ditt Ett-klick-mote Skapa ett Ett-klick-méte pa natet (pa sidan
178)

installera WebEXx Ett-klick, som inkluderar Installera WebEx produktivitetsverktyg (pa

Ett-klick-panelen och genvéagar till Ett-Klick sidan 181)

starta ett Ett-klick-méte fran din starta ett Ett-klick-mote (pa sidan 183)
WebEXx-tjanstwebbplats

ta bort genvagar till Ett-klick-méten, inklusive  Borttagning av WebEx-produktivitetsverktyg
alla Ett-klick-genvagar, fran datorn (pa sidan 187)

Om att skapa ett Ett-klick-m0ote

Med WebEx Ett-klick kan du starta ett mote direkt fran skrivbordet
(skrivbordsversionen) och fran din WebEx-webbplats (webbversionen). Du kan
installera den ena eller bada versionerna, beroende pa dina behov:

= Webbversion: gor att du kan starta ett Ett-klick-méte fran WebEx-webbplatsen.
Du behdver inte hdmta ndgot program. Mer information om skrivbordsversionen
finns i Bruksanvisning for WebEx Ett-Klick, som finns pa supportsidan pa din
WebEx-servicewebbplats.

= Skrivbordsversionen: om din webbplatsadministrator har aktiverat den hér
funktionen och Produktivitetsverktygsfunktionen kan du anvinda den for att
starta och delta i moten samt skicka motesinbjudningar utan att logga in pa din
WebEx-servicewebbplats eller ga till nagra webbsidor. Fér mer information om
webbversionen, se Bruksanvisningen for WebEx Ett-Klick.
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Skapa ett Ett-klick-mote pa néatet

P& instdllningssidan for Ett-klick kan du ange alternativ for Ett-klick-m&ten. Du kan
nér som helst aterga till instéllningssidan for Ett-klick om du vill modifiera ditt
mote.

Dina instéllningar géller sedan bade 1 webbversionen och i den fristdende versionen.

Sa har skapar du ett Ett-klick-méte:

1

2

Logga in pa din WebEx-tjdnstwebbplats.

Klicka pa Mitt WebEx > Installation av produktivitetsverktyg (till vanster i
navigationsfaltet).

Sidan Installation av produktivitetsverktyg visas.

Pé den hér sidan kan du dven himta WebEx produktivitetsverktyg, inklusive den
fristdende versionen av Ett-klick och genvégarna till den. Mer information finns
i Installera WebEx produktivitetsverktyg (pé sidan 181).

Klicka pa Installera nu.
Sidan Installation av Ett-klick visas.
Ange métesinformation och instdllningar pa sidan.

For information om alternativ pa sidan ett-klick-instdllningar, se sidan Om
ett-klick-installningar (pa sidan 178).

Klicka pa Spara.

Tips: Om du vill redigera alternativen for ditt Ett-klick-méte atergér du till sidan
Ett-klick-installningar genom att klicka pa Mitt WebEx > Installation av
produktivitetsverktyg > Redigera dina instéllningar.

Om sidan Ett-klick-installningar

178

S& har kommer du till sidan:

Gor ndgot av foljande pa din WebEx-servicewebbplats:

Om det ér forsta gdngen du skapar ett Ett-klick-mote pa din
WebEx-servicewebbplats, klickar du pa Mitt WebEx > Installation av
Produktivitetsverktyg (i det vinstra navigeringsfaltet) > Installera nu.

Om du redan har konfigurerat ditt Ett-klick-méte pé din
WebEx-servicewebbplats, klickar du pa Mitt WebEx > Installation av
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Produktivitetsverktyg (i det vinstra navigeringsfaltet) > Redigera

installningar.

Du kan gora foljande pa sidan:

Sa hir stéller du in information for Ett-klick-moten:

Motesalternativ

Anvand alternativet...

Typ av tjanst

Motesmall

Amne
Moteslosenord
Bekrafta [6senordet

Registrerat i Kalender

CUVC-modtes-ID

Om du vill...

Vélj den typ av WebEx-session som du vill skapa ett
Ett-klick-méte for.

Med det har alternativet visas endast de motestyper som ar
tillgéngliga foér din webbplats och ditt anvandarkonto.

Vélj den motesmall du vill anvénda for att stélla in alternativ for ditt
Ett-klick-m6te. Den nedrullningsbara listan fér mallar inkluderar:

Standardmallar: Mallar som din webbplatsadministrator har
konfigurerat for ditt konto.

Mina mallar: Alla personliga mallar du skapat genom att spara
installningar for ett mote du tidigare har schemalagt, med hjalp av
schemalaggningsalternativen pa din webbplats.

Ange amnet for motet.
Ange l6senordet fér métet.
Skriv 16senordet igen for att undvika skrivfel.

Ange att motet ska visas i kalendern pa din webbplats.
Endast tillgangligt fér méten och séljmoten.
(CUVC-integrering enbart med Meeting Center) Skriv in en egen

URL for att skapa ett virtuellt métesrum dér du kan anvéanda Cisco
Unified Video (CUVC) i ditt méte.

Om du lamnar den har rutan tom, kommer WebEx-motes-ID att
anvandas som standard.

Nar du startar ditt WebEx-méte, kommer CUVC-videopanelen att
visas automatiskt.
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Sparningskoder

Anvand alternativet... Om du vill...

Sparningskod Identifiera din avdelning, ditt projekt eller annan information
som din organisation vill associera med dina méten. Det kan
vara valfritt eller obligatoriskt att anvanda sparningskoder
beroende pa webbplatsadministratérens installningar.

Om webbplatsadministratdren kraver att du véljer en kod
fran en fordefinierad lista klickar du pa lanken Valj kod och
véljer sedan en kod fran listan eller anger en i rutan ovan.

Ljudkonferens

endast moten, utbildningsmoéten och séaljméten

Anvand alternativet... Om du vill...
Anvand Valj den telekonferenstyp du vill anvénda:
WebEx-ljud: Anger att métet innehaller en integrerad ljudkonferens. Om

du véljer det har alternativet maste du ocksa valja nagot av
foljande alternativ:

= Visa avgiftsfritt nummer: Valj det har alternativet om
din webbplats tillhandahaller en avgiftsfri ljudkonferens
med inringning dar det finns bade ett avgiftsfritt och ett
avgiftsbelagt nummer. Om deltagarna slar det
avgiftsfria numret betalar din organisation
samtalskostnaderna. Annars betalar deltagarna
samtalskostnaderna.

= Visadeltagare alla globala inringningsnummer: Val;
det héar alternativet om du vill visa en nummerlista dver
till exempel avgiftsfria eller lokala nummer som
besokare i andra lander kan ringa for att ansluta sig till
ljudkonferensen.

Anteckning: Efter att du startat métet kan deltagarna vélja
att ansluta genom att anvand sin dator som ljudapparat,
anvand VolP eller att anvand sin telefon som ljudapparat.

Tips: En deltagare maste ha en direkttelefonlinje for att
kunna ta emot samtal fran telekonferenstjansten. En
deltagare som saknar direkttelefonlinje kan emellertid
ansluta till en ljudkonferens genom att sla inringningsnumret
som alltid visas i motesfonstret.

konto for personligt Endast tillgangligt om funktionen Personliga konferenser ar
konferensnummer aktiverad pa din webbplats, och endast for Meeting Center.

Valj det konto fér personligt konferensnummer som du vill
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Anvand alternativet... Om du vill...
anvanda for motet. Du kan hantera dina konton for
personliga konferensnummer pa sidan Mitt WebEx
>Personliga konferenser.

Ljudkonferens i Cisco Endast tillganglig om du har satt p& Cisco Unified
Unified MeetingPlace MeetingPlace-ljudet pa din webbplats.

Vélj typen av telekonferens om du véljer det hér alternativet:

= Telekonferens med inringning: Valj om du vill att
kunder ska ringa ett nummer for att ansluta

= Telekonferens med motringning: Valj om du vill att
kunder ska ange ett telefonnummer och ta emot en
motringning fran konferenstjansten.

Deltagaren maste ha en direkttelefonlinje for att kunna ta
emot samtal fran telekonferenstjansten. En deltagare som
saknar direkttelefonlinje kan emellertid ansluta till en
ljudkonferens genom att sla inringningsnumret som alltid
visas i motesfonstret.

Andra telekonferenstjanster: | Ange att motet ska innehalla en telekonferens som
tillhandahalls av en annan tjanst, t.ex. en telekonferenstjanst
frdn en annan leverantor eller ett internt
telekonferenssystem, exempelvis PBX (Private Branch
Exchange).

| textrutan skriver du instruktioner for hur man ansluter till
telekonferensen.

Anvéand endast VolP Ange att motet endast inkluderar Integrerad VolP, vilket
innebér att métesdeltagarna anvander datorer med
ljudkapacitet och kommunicerar 6ver Internet, i stallet for via
telefonsystemet.

Ingen Ange att motet ska inkludera varken ljudkonferens eller
integrerad VolIP.

Installera WebEXx produktivitetsverktyg

Om din webbplatsadministrator har gett dig réttigheter att ladda hem WebEx
produktivitetsverktyg, kan du omedelbart starta eller ansluta till méten genom att
anvand Ett-klick, omedelbart starta moten fran andra program sasom Microsoft
Office, webbldsare, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes, och instant messengers,
samt schemalégga méten genom att anvdnd Microsoft Outlook eller IBM Lotus
Notes utan att behdva ga till din WebEx-servicewebbplats.

Innan du installerar WebEx produktivitetsverktyg bor du se till att datorn uppfyller
systemkraven:

= Microsoft Windows 2000, XP, 2003, Vista
=  Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 eller 7.0 eller Firefox 3.0 eller nyare
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Intel x86 (Pentium 400MHZ +) eller motsvarande processor

JavaScript och cookies aktiverade 1 webbldsaren

Installera WebEx produktivitetsverktyg:

1

2

Logga in pa din WebEx-tjdnstwebbplats.

Klicka pa Mitt WebEx > Installation av produktivitetsverktyg (till vénster pa
navigationsfaltet).

Sidan Installation av produktivitetsverktyg visas.
Klicka pé Installera produktivitetsverktyg.
Dialogrutan Filhdmtning visas.

Spara installationsprogrammet pé din dator.
Installationsfilen har filnamnstilldgget .msi.

Kor installationsfilen och f6lj anvisningarna.

Nér du vél slutfort installationen, logga in genom att anvind din
WebEx-kontoinformation och bekréfta sedan dina WebEx-instéllningar for
Produktivitetsverktyg, inklusive Ett-klick, i dialogrutan WebEx-instéllningar.

Obs! Systemadministratorer kan dven utfora en massinstallation for datorer pa deras webbplats.
For mer information, se IT-administratorguiden for massinstallation av WebEx
produktivitetsverktyg pa http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
(http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).

Efter att du har loggat in, visas WebEx Ett-klickpanelen samt genvégar. For
anvisningar om hur du anvénder Ett-Klick-panelen och genvigarna gar du till
Bruksanvisning for WebEx Ett-Klick.

Hjélpen pd WebEx Ett-klick-panelen innehéller ocksa detaljerad information om hur
du anvinder Ett-klick-panelen och Ett-klick-genvégarna.

Oppna Ett-klick

Starta mate nu
Starta mste med endast ljud
Starta eft schemalagt mste, .

Schemalagg eft mate,,,
Delta i ett mate, ,,

Anslut till mina datorer- -

WebEx-installningar, ,,

Hialp F1

Om WebEs Ett-klick, .
Fedigera
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Tips: Om du vill ldsa mer om hur du anvinder WebEx Ett-klick-panelen och
Ett-klick-verktygsfiltet, se Anvandarhandbok for WebEx Ett-klick, som finns pé supportsidan pa
din WebEx-servicewebbplats.

Starta ett Ett-klick-mote

Innan du startar ett Ett-klick-mote frén din WebEx-tjanstwebbplats maste du stélla
in Ett-klick. For information om installering av Ett-klick alternativ, se Installera ditt
Ett-klick-mote pa webben (pé sidan 178). For detaljer

Sa hir startar du ett Ett-klick-mote fran din WebEx-tjanstwebbplats:
1 Logga in pa din WebEx-tjdnstwebbplats.
2 Klicka pa Mitt WebEx > Starta ett Ett-klick-mote.

Mina WebEx-maten

4, % (Ga till Mitt personliga mateasim [: Starta ett ett-klickanote

Ditt méte borjar.

Om du har Meeting Center pa din webbplats kan du dven starta ett Ett-klick-mote
fran denna tjanst.

S4 hir startar du ett Ett-klick-mdte fran Meeting Center-tjénsten:
1 Logga in pa din WebEx-tjdnstwebbplats och klicka pa Meeting Center.

2 Klicka pa Vara vard for ett mote > Ett-klick-mote i navigationsfiltet till
véanster.

w Vara vard for ett
mite
chemalagga ett mote

Endast ljud
Mina mdten

Ett-klick-mite

Mina inspelade midten

Ditt mote borjar.
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Sa hér startar du ett Ett-klick-mote fran WebEx Ett-klick-panelen:
1 Oppna WebEx Ett-klick-panelen genom att géra ndgot av foljande:
= Dubbelklicka pa WebEx Ett-Klick pa skrivbordet.

= Klicka pa Start > Program > WebEx > Produktivitetsverktyg > WebEx
Ett-Klick.

= Hogerklicka pa ikonen WebEXx Ett-klick i aktivitetsfaltet pa ditt skrivbord.

£ ", 5D 12:06 PM

Om du inte har angett automatisk inloggning anger du information om
WebEx-kontot i dialogrutan. Klicka sedan pa Logga in.

2 Kilicka pa Starta mote i WebEx Ett-klick-panelen.

("B webEx Ett-klick

Traffas nu

| [ | tnge e-postadrass eller mdkesnurnmme ! -

@) starta mite BE Anslut bl matet

Starta schemalagh mite
Traffas senare

ﬁ Schemaldgg mite

&> Redigera WebEx-insta, .,

Obs! For anvisningar om hur du anvénder WebEx Ett-klick-panelen gar du till Bruksanvisning
for WebEx Ett-Klick.

Om du vill starta ett Ett-klick-mote via en Ett-klick-genvig:

Klicka pé en av foljande genviagar:
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Genvag

Oppna Ett-klick

Skarta mdke nu
Starta personlig konferens
Starka etk schemalagt mite. .

Schemalagg etk mite. .,
Delka i etk méte. ..

Anslat il mina dakorer ..
webEx-instalningar. ..

Higlp F1
2 ebEx Ebk-Klick. .

Redigera

[E calendar - Microsoft Outlook

fEle Edk Vew Go ook Ations Hep A
FNew - | 4 < il g | Tedey [ TI0ay] 5]

¢ @ ett-kick-mate | FE Schemalagy méte | WebEx +
L@ 53

meem] |

Skarta personlig konferens
Skarta ett schemalagt mdte...

Dwlta i et méte...

Mitt "WebEx

Kontairstaliningar. ..

Matesmalar...

kAl in schemalagoningsbehtrighet ...
Hijdlp

Om
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Beskrivning

Snabbmenyn for genvagsikonen i
aktivitetsfaltet:

=  Hogerklicka pad WebEx Ett-klick-ikonen i
aktivitetsfaltet och klicka sedan pa Starta
maote nu om du vill starta ett direktméte.

=  Hogerklicka pa WebEx Ett-klick-ikonen i
aktivitetsfaltet och klicka sedan pa Starta
ett schemalagt mote om du vill starta ett
tidigare schemalgt mote, eller klicka pa
Starta ett personligt konferensméte om
du vill starta ett tidigare schemalagt
personligt konferensméte.

Anteckning: Du kan daven hogerklicka pa
WebEXx Ett-klick-ikonen i aktivitetsfaltet och
sedan klicka pa Schemalagg ett mote om du
vill schemalagga ett WebEx-mote med
Microsoft Outlook eller Lotus Notes.

Mer information finns i Anvandarhandboken for
integrering med Microsoft Outlook och i
Anvandarhandboken for integrering med Lotus
Notes som du hittar pa supportsidan pa din
WebEx-servicewebbplats.

Genvég fran e-post och schemalaggning:
Klicka pa Ett-klick-m&te i Microsoft Outlook
eller Lotus Notes for att starta ett
Ett-klick-méte.

Anteckning: Det gar aven att klicka pa
Schemaladgg maote i Microsoft Outlook eller
Lotus Notes for att schemalagga ett
WebEx-méte med Microsoft Outlook eller
Lotus Notes.

Mer information finns i Anvéandarhandboken for
integrering med Microsoft Outlook och i
Anvandarhandboken for integrering med Lotus
Notes som du hittar pa supportsidan pa din
WebEXx-servicewebbplats.
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Genvag

%8 Windows Live Messenger
Arkiv Kontakker Atgarder erkbyg Hislp B0
. Starta WebEx-mite  Ctri+S

WehbEx-instalningar. ..
Dilj Start-knappen
O

@ Dela webblasara WebEx ~

‘WebEx |-
| Skarta méte nu

Skarta personlig konferens
Skarta et schemalagt mobe

Schemalagg ett mdte. ..
Drelta i etk mite, ..

‘WebEx-installningar, ..

HiZlp
O WiebEx produktivtetsverkivg

WebEx =

Share As Document...

Share As Application...

Cippnia med 3
UlkraEdit

Sorn prograr. ..

Skicka till »

Klipp ut
Kopiera

Skapa genwvag
Tabort
Byt namn

Egenskaper

Beskrivning

Genvég fran snabbmeddelandeprogram:
Klicka pd WebEx > Starta WebEx-mote for
att starta ett Ett-klick-mote i ditt
snabbmeddelandeprogram, t.ex Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus SameTime,
Windows Messenger, Google Talk eller Yahoo
Messenger. Mer information finns i
Anvéndarhandboken for integrering med
snabbmeddelandeprogram som du hittar pa
supportsidan pa din WebEx-servicewebbplats.

Endast tillganglig fér moéten, forsaljningsmoten,
utbildningsméten och supportmdéten.

Genvag fran webblasare: Klicka pa den har
ikonen for att starta ditt mote.

Anmarkning Genvagsknappen visas
eventuellt inte automatiskt i verktygsfaltet om
du redan har anpassat verktygsfaltet i Internet
Explorer. Den laggs i stéllet till i listan 6ver
tillgangliga verktygsfaltsknappar i Internet
Explorer. | sa fall maste du lagga till knappen i
verktygsfaltet med hjalp av alternativet
Anpassa i Internet Explorer. Markera fliken
Visa och sedan Verktygsfalt, och valj darefter
Anpassa.

Endast tillganglig fér moéten, forsaljningsméten,
utbildningsméten och supportmdten.

Genvag fran Microsoft Office: | Microsoft
Word, Microsoft Excel och Microsoft
PowerPoint véljer du Dela som dokument
eller Dela som program. Det har kommandot
startar motet och delar automatiskt
programmet du anvander, inklusive alla filer
som ar 6ppna i programmet. Du kan
fortfarande arbeta i programmet under métet.

Endast tillganglig fér moéten, forsaljningsméten,
utbildningsméten och supportmdten.

Genvag pa snabbmenyn: Hogerklicka pa
ikonen for ett program eller fér en dokumentfil
pa din dator och klicka sedan pa Dela i
WebEx-mote > Som program. Det har
kommandot startar métet och delar
automatiskt programmet, inklusive alla filer
som redan ar 6ppna i programmet. Du kan
fortfarande arbeta i programmet under métet.

Endast tillganglig fér moéten, forsaljningsméten,
utbildningsméten och supportmdten.
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Tips:

= Nar du startar ett Ett-klick-mote visas det pa din personliga métesrum-sida om du inte har
angett att det ska vara oregistrerat. Om du ger andra tillgéng till webbadressen till den hér
sidan kan de snabbt delta i motet genom att klicka pa lanken till motet.

=  Du kan kontrollera vilka genvégar som ér tillgédngliga i WebEx-instillningarnas dialogruta.

=  For anvisningar om hur du anvinder WebEx Ett-Klick-genvagar gar du till Bruksanvisning
for WebEx Ett-Klick.

Borttagning av WebEXx-produktivitetsverktyg

Du kan nir som helst avinstallera WebEx produktivitetsverktyg. Avinstallering av
produktivitetsvertyg tar bort alla produktivitetsvertyg, inklusive WebEx
ett-klick-panel och ett-klick-genvégar fran din dator.

Fér att avinstallera WebEx produktivitetsverktyg:
1 Klicka pa Start > Program> WebEXx > Produktivitetsverktyg > Avinstallera

2 Klicka pa Ja for att bekrifta att du vill avinstallera WebEx
produktivitetsverktyg.

Sa hir avinstallerar du WebEx produktivitetsverktyg fran Kontrollpanelen:
1 Klicka pa Start > Installningar > Kontrollpanelen.

2 Dubbelklicka pa Lagg till/ta bort program.

3 Klicka pa WebEXx produktivitetsverktyg.

4 Klicka pa Ta bort.

5 Klicka pa Ja for att bekrifta att du vill avinstallera WebEx
produktivitetsverktyg.

Obs! Om du avinstallerar produktivitetsverktygen tas alla produktivitetsverktyg och genvigarna
till dem bort fran datorn. Om du vill behalla vissa av produktivitetsverktygen men ta bort de andra
kan du dndra instéllningarna i dialogrutan WebEx-instéllningar.
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Hantera inspelade moten

Sidan Mina inspelade méten tillater dig att visa och hantera dina inspelade méten.
Moten som du har spelat in pé servern listas automatiskt pa sidan Mina inspelade
moten. Du kan ocksa ladda upp inspelningar av mdten som spelades in pa din dator.

Sidan Mina inspelade méten

My Recorded Mestings
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Oppna sidan Mina inspelade moten

Sa hdr oppnar du sidan Mina inspelade méten:

1 Logga in pa din WebEx-motescenter webbplats.

Aktivitetsbeskrivning:

Oppna sidan Mina
inspelade méten. Mer...
(pa sidan 189)

Ladda upp en inspelad
motesfil. Mer... (pa sidan
193)

Sa har redigerar du
information om en
inspelning. Mer... (pa
sidan 193)

Skicka e-post for att dela
en inspelning. Mer... (pa
sidan 195)

2 I navigationsfiltet, under Vara vard for ett mote, klicka pa Mina filer > Mina

inspelningar.

Sidan Mina inspelningar visas med dina inspelningsfiler.

For information om sidan Mina inspelade méten, se sidan Om Mina inspelade

moten. (pd sidan 191)
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Om sidan Inspelningsinformation

Sa har kommer du till sidan

Pa din Moétescenter-webbplats, fran vinster navigationsfalt, klicka pa Mina
inspelade moten > [inspelningens &mne].

Du kan gora foljande pa sidan

* Visa information om inspelningen.

= Spela upp inspelningen.

= Skicka ett mejl {for att dela inspelningen med andra.

* Ladda ned inspelningen.

= Aktivera eller avaktivera inspelningen

= Oppna sidan Redigera inspelade méten dir du kan redigera informationen om en

inspelning.

Alternativ pa den har sidan

Alternativ Beskrivning

Amne Namnet pa inspelningen. Du kan nar som helst redigera amnet.
Skapa Tid Datumet och tiden inspelningen skapades.

Langd Inspelningens langd.

Beskrivning En beskrivning av inspelningen.

Filstorlek Filstorleken pa inspelningen.

Skapa Tid Datumet och tiden inspelningen skapades.

Status Inspelningens status. Alternativen ar Aktivera och Inaktivera.

. Anger om anvandaren maste ange ett I6senord for att fa visa
Ldsenord - -
inspelningen.
Om du klickar p& lanken kan du spela upp inspelningen (endast
Direktuppspelningsléank | tillgangligt for inspelningsfiler med tillagget .arf som spelades in
med NBR).

Lanken for att hamta
inspelning

Spela upp nu Om du klickar pa knappen kan du spela upp inspelningen

(endast tillgangligt for inspelningsfiler med tillagget .arf som

Om du klickar p& lanken kan du hamta inspelningen.
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Alternativ Beskrivning
spelades in med NBR).

Om du vill ladda hem inspelningen, kan du &ven klicka pa
lanken fér hamtning under Spela upp inspelat ett méte nu.

Om du klickar p& knappen 6ppnas fonstret Dela mina
inspelningar, som tillater dig att skicka ett e-postmeddelande till
utvalda mottagare och bjuda in dem att spela upp din

Skicka e-post inspelning.
Om du istallet vill skicka mejlet med din lokala e-postklient,
klicka p& lanken for at anvand e-postklienten under Dela min

inspelning.
Andra Om du klickar pa knappen 6ppnas sidan Redigera inspelning.
Radera Genom att klicka pa den har knappen raderas inspelningen.

Om du klickar pa knappen inaktiveras inspelningen overallt dar
Avaktivera den finns publicerad pa din WebEx-servicewebbplats. (Endast
tillgangligt for aktiverade inspelningar.)

Om du klickar p& knappen aktiveras inspelningen éverallt dar
den finns publicerad pa din WebEx-webbplats. (Endast
tillgangligt for inaktiverade inspelningar.)

=
=g
=
o
=
i}

[Tilll:uaka till Iistan] Om du klickar p& knappen atergar du till inspelningslistan.

Om sidan Mina inspelade moten

S4& har kommer du till sidan:

Logga in pa din WebEx-tjdnstwebbplats. Klicka pa Mina filer > Mina
inspelningar.

Du kan gora foljande pa sidan

Hantera, uppladda, och underhalla inspelningsfiler for méten som du ér vérd for.

Alternativ pa den har sidan

Alternativ Beskrivning

Uppdaterar informationen pa sidan.

9]
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Alternativ

Sok

Du anvander for
narvarande X % of Y GB

Site storage X % of Y
GB

Amne

storlek
Skapa Tid/Datum

Langd

Format

192

Beskrivning

Tillater dig att skriva in text for att soka inom inspelningsnamn.
Klicka p& Sok for att starta sckningen.

Den del av det tillgangliga personliga lagringsutrymmet pa din
WebEx-servicewebbplats som anvands av dina inspelningar.
Det har faltet visas endast om webbplatsadministratdren har
aktiverat alternativet att visa anvandning av det personliga
utrymmet for inspelning. Om det hér faltet visas och du
overskrider det personliga lagringsutrymmet gar det inte att
spela in moten forran en del inspelningar tas bort eller om
systemadministratdren okar lagringsutrymmet.

Procent tillgangligt lagringsutrymme pa din
WebEx-servicewebbplats som anvands av alla inspelningar pa
din webbplats. Om din webbplats éverskrider sitt tilldelade
lagringsutrymme kan anvandare inte spela in moten forran
inspelningar tas bort eller om systemadministratéren okar
lagringsutrymmet.

Namnet pa inspelningen. Om du spelar in ett mote pa servern
overfér WebEx-servern inspelningen automatiskt till den har
sidan. | sa fall blir inspelningens &mne samma som amnet for
mote. Du kan nér som helst redigera &mnet.

Storleken pa inspelningen.
Datumet och tiden inspelningen skapades.
Inspelningens langd.

Formatet pa inspelningsfilen.

En inspelningsfil kan ha formatet ARF (WebEx Advanced
Recording Format) eller WRF (WebEx Recording Format). Du
kan ocksa spara inspelningsfiler som &r i Windows Media
Audio/Video-format (WMV). Fér Event Center och Training
Center kan du aven spara filer i Shockwave Flash Object-format
(SWF).

Gor att du kan spela upp inspelningen (endast tillgangligt for
inspelningsfiler med tillagget .arf, som spelades in med
natverksbaserad inspelare).

Om det kravs ett [6senord for att spela upp filerna anger du det.
Tillater dig att skicka ett mejl for att dela denna inspelning med
andra.

Visar en meny med flera alternativ for din inspelning:

= i | adda hem: Léter dig hamta inspelningen lokalt till din
dator.

Om det kravs ett Idsenord for att hdmta filerna anger du
det.

= T Modifiera: Gor att du kan redigera information om
inspelningen. For detaljer, se Om sidan Lagga till/Redigera
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Alternativ Beskrivning

inspelningar. (pa sidan 312)

. B Avaktivera: Tillater dig att avaktivera inspelningen pa
aI_Ia platser.

= 4 Tabort: Gor att du kan ta bort inspelningen fran den
har sidan.

Gor att du kan dverféra en ny inspelning.

Lagg till inspelning For detaljer, se Ladda hem en inspelningsfil (p& sidan 309) samt

BB

Overfora

Om sidan Lagg till/Redigera inspelningar. (pa sidan 312)

Indikerar att en inspelning &r l6senordskyddad.

en inspelad fil

Om du spelade in ditt méte med den integrerade eller fristdiende WebEx-inspelaren
kan du 6verfora inspelningsfilen som har tillagget .wrf fran din dator till sidan Mina
inspelade moten.

For instruktioner om redigering av en inspelning, se Redigering av information om
en inspelning. (pa sidan 310)

Obs! Om du spelade in ett méte med WebEx NBR-inspelare (Network-Based Recorder) verfor
WebEx-servern automatiskt inspelningsfilen som har tillagget .arf till 1amplig fklik pa sidan Mina
inspelningar nér du stinger av Inspelaren. Du behover inte 6verfora den sjélv.

Sa hir overfor du en inspelningsfil:

1

2

Redigera

Ga till sidan Mina inspelningar. Det finns mer information i
Klicka pa L&gg till en inspelning.
Ange information och alternativ pa sidan Légg till inspelat mote.

For information om vad du kan gora med varje alternativ pd sidan Lagg
till/Redigera inspelade moten, se sidan Om L&gg till/Redigera Inspelade moten.
(pa sidan 194)

Klicka pa Spara.

Information om ett inspelat mote

Du kan nér som helst redigera information om en inspelning.
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Sa hir redigerar du information om en inspelad hdndelse:

1

2

4

G till sidan Mina inspelningar eller sidan Mina inspelade méten. For detaljer,
se Oppna sidan Mina inspelningar. (pa sidan 309)

Klicka pa foljande ikon for den inspelning som du vill redigera.
)

Sidan Redigera inspelade mdten visas.

Gor dndringarna.

For information om vad du kan gora med varje alternativ pd sidan Redigera
inspelade moéten, se Om sidan Lagg till/Redigera inspelade moten. (pa sidan
194)

Klicka pé Spara.

Om sidan L&gg till/redigera inspelade moten

194

Sa har kommer du till sidan

Om du lagger till en inspelning...

1

2

3

Logga in pa din WebEx-métescenter webbplats.

Pa vénster navigationsfilt, under Vara vard for ett mote, klicka pa Mina
inspelningar.

Klicka pa L&gg till en inspelning.

Om du redigerar information om en inspelning...

1

Pa din WebEx-servicewebbplats, under Vara vard for ett mote, klicka pa Mina
inspelningar.

Klicka pé knappen Mer i raden for den inspelning du vill redigera.

-]

Klicka pa Modifiera.

{} Harnta
L& Andra
L@ Avaktivera

s Faders
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Du kan gora foljande pa sidan

» Redigera allmin information om en inspelning, bland annat &mne och
beskrivning.

= Krév ett I6senord for att spela upp eller himta inspelningen.

=  Specificera uppspelningskontrollalternativ, sdsom panelvisningsalternativ och
inspelat uppspelningsintervall, och om Nétverkinspelningskontroller ska
inkluderas.

Alternativ pa den har sidan

Anvand det har

alternativet ... Om du vill ...

Amne Ange amnet foér inspelningen.

Beskrivning Ange en beskrivning av inspelningen.

Inspelningsfil Klicka p& Bladdra for att Valjaa inspelningsfilen pa din dator.
Langd Ange langden pa inspelningen.

Filstorlek Visar storleken pd inspelningen. (Endast tillgangligt néar du

redigerar inspelningsinformation.)

Ange lésenord Ange ett ldsenord som anvandarna maste ange for att kunna
visa inspelningen (valfritt).

Bekrafta Iosenordet Bekrafta losenordet som anvandarna maste ange for att kunna
visa inspelningen.

Skicka ett mejl for att dela ett inspelat mote

Du kan skicka ett mejl till en eller fler personer for att dela ditt inspelade mote med
dem.

Skicka ett mejl for att dela ett inspelat mote med andra:

1 G4 till sidan Mina inspelningar. Fér information, se Oppna sidan Mina
inspelade moten (pa sidan 189).

2 Oppna fonstret Dela min inspelning:

= Klicka pé foljande ikon for den inspelning som du vill dela med andra.

El
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= Klicka pé det linkade namnet pé inspelningen som du vill dela. Klicka pa
Skicka e-post pa sidan Inspelningsinformation.

Skicka e-post

Fonstret Dela min inspelning visas.

D hepet Ao locs - ke, wrbek.com - Ta del av min Insp... ";_:ﬁ;fg|
Ta del av min inspealning
Skicka nim:
[ wal motiagars
[E] Shicks an Kopia i o-postes 1ill rg
Dim
wildaelande
Wabliing:
Foiljsnd ingpaining kemmar 1) skickas lill moltsgaens
T 2O0R TS 0519
14 december 2008, 2157 San Francisco Tid
Langd 22 sakunder
A
LS 5 & nmat

3 Vilja mottagare for ditt mejl:
= Klicka pa Vélja mottagare for att Viljaa kontakter fran din kontaktlista
= Fyll i e-postadresser i listan Skicka till, separerade med komma.

4 (Valfritt) Skriv ett meddelande i rutan Ditt meddelande.

5 Klicka pa Skicka.

Ditt mejl kommer att skickas till specificerade mottagare, och kommer att inkludera
information om inspelningen, och en lank for att spela upp den.
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Dela filer och whiteboard

Den roll du har i ett mdte avgor din delningsniva. Oavsett vilken roll du har
beskriver foljande tabell de grundldggande aktiviteter som forknippas med den
rollen. De filtyper som du kan dela omfattar dokument, presentationer och

video-filer.

Klicka pa Mer intill aktivitetsbeskrivningen for detaljerade instruktioner om en viss
aktivitet.

itk skrivbord Ciri+fk+D  F

Eil (inklushve videa). ., Crl4ak+0

Program k
Shradada

AN

Deltagare med behdrigheter

El Bedigera Dela Aisa Ljed Deltagare Méte Hjalp

Snabbstat Maeting Info meeting

le-T ., -0-2-®-5-]«p

Aktivitetsbeskrivning:

Oppnaoch dela en fil eller
whiteboard

= las om verktyg for delning Mer (pa
sidan 198)

= starta delning Mer (pa sidan 201)

= tilldela deltagare
delningsprivilegier Mer (pa sidan
198)

= spara en fil Mer (pa sidan 213)
Visa och interagera med delade filer
och whiteboards

= visa bilder eller sidor Mer (pa
sidan 215)

= anvanda verktyg for att
kommentera i en fil Mer

= synkronisera visningsfonstret med
varden Mer (pa sidan 216)
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Tilldela delningsprivilegier

Sa hir beviljar du eller tar du bort deltagarprivilegier under ett mote:

1 I fonstret for mote i Deltagarmenyn véljer du Tilldela privilegier.
Dialogrutan Deltagarprivilegier visas.

2 Bevilja eller ta bort ett privilegium sa hér:
= Bevilja ett specifikt privilegium genom att Vilja dess kryssruta.

= Bevilja alla privilegier genom att markera kryssrutan Tilldela alla
privilegier.

= Tabort ett privilegium genom att rensa dess kryssruta.

= Aterstill de forvalda métesprivilegierna genom att klicka pa Aterstall till
standard for mote.

3 Klicka pa Tilldela.

Verktyg i innehallsvisaren

Innehallsvisare Verktyg
e Dot =i ey e #%| Du kan anvanda verktygen i verktygsfaltet
..... [F ) s wee s ame - | fOFr innehdllsvisaren nar du vill dela och
E =z ] utféra atgarder i whiteboards eller filer som
(LT - till exempel presentationer eller dokument.

Internet und Fernseher

e s

Valj knappen langst upp till héger i
B Mytk whiteboard innehé&llsvisaren om du vill starta ett nytt
whiteboard.

Verktygsfaltet for kommentering-Val; ett
5 o . . e ritverktyg for visning p& skarmen. Du kan
& T - = '& m-o anvanda pekare, fargmarkeringar eller rita

en figur Mer (pa sidan 200)

198



Kapitel 13: Dela filer och whiteboard

Innehallsvisare Verktyg
] visa minlatyr N L
) . Verktygsfaltet for visning och
¥} Rotera sican &t vansler meny-Andra till helskarmslage, rotera
e» | Raoters sica  hoger sidor, zooma in eller ut med hjalp av de har
-rj synkronisera bildskirm far alla Verktygen_ Mer

=] Helskirm | [#42% ‘i B, S |[Veea v

Byta vyer i en fil eller whiteboard

Du kan vixla vyer i innehdllsvisaren genom att klicka pa visningsikonerna och vilja
bland alternativen i Visningsmenyn langst ner i véanstra hornet.

| visa minlatyr
n Rotera sidan bt vanster
™ Rotera sida Ull hoger Visningsverktyg

O3

O cunkranizsera bildckirm far alls
a4 Synkro a bildckirm far alla

= Helgkim | |42%: = SR | Ve

Verktyg Symbol Beskrivning

Om du vill visa minibilder, eller miniatyrer av delade sidor, bilder

Ii eller whiteboards vid sidan om innehallet klickar du pa Visa
miniatyrbilder. Med hjalp av det har verktyget kan du enkelt och
snabbt hitta en viss sida eller bild.

Visa miniatyr

Visar delat innehdll i en helskarmsbild. Gor det enklare for
deltagarna att se all aktivitet pa din skarm. Det gor ocksa att

Helskarmsbild Ei deltagarna inte kan se eller fanvéinda andra program pa sina
skarmar under en presentation.

Tryck ned ESC om du vill aterga till innehallsvisaren.

. Om dokumentet &r i liggande orientering kan du rotera sidorna at
Rotera sida w N o . s S lr s

vanster eller héger sa att de visas korrekt i innehallsvisaren.

) Med det har verktyget kan du visa delat innehall i olika
Zoomain/ T forstoringsgrad. Klicka pa den har knappen och sedan pa den

=3 sida, bild eller whiteboard som du vill &ndra forstoringsgraden fér.

Zooma ut ! i i af . Tl
Om du vill se fler forstoringsalternativ klickar du pa nedatpilen.
. For presentatdrer: synkroniserar alla deltagares skarmar med din
Synkronisera O3 . - S
bildskarm for alla S| egen. Gor att alla deltagare ser samma sida eller bild, i samma

férstoringsgrad, som du.
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Anvanda kommenteringsverktyg pa delat innehall

I ett onlinemdte kan du anvinda kommenteringsverktyg pa delat innehéll for att
kommentera, markera, forklara eller peka pa information:

» T -~ f M !J R AP Grundlaggande kommenteringsverktyg

Kommenteri
ngsverktyg Symbol Beskrivning

Gor det mojligt att peka pa text och grafik i delat innehall. Pekaren
bestar av en pil med ditt namn och din kommenteringsfarg. Om du vill

pekare |:> visa laserpekaren, som gor det majligt att peka pa text och grafik i det
delade innehéllet med en rod "laserstrale”, klickar du pa nedatpilen. Om
du klickar pa den har knappen en gang till stangs pekarverktyget av.

Gor det mojligt att skriva text i delat innehall. Deltagarna kan granska
texten nar du har skrivit fardigt och klickat utanfér textrutan i

Text T innehallsvisaren.

Om du vill andra typsnittet valjer du pA menyn Redigera Typsnitt.
Om du klickar pa den har knappen en gang till stangs textverktyget.

Med det har verktyget kan du rita streck och pilar i delat innehall. Om
Linje / du vill se fler alternativ klickar du p& nedéatpilen. Om du klickar p& den
har knappen stangs rektangelverktyget.

Gor det mojligt att rita figurer, till exempel rektanglar och ellipser, i delat
Rektangel |:| innehall. Om du vill se fler alternativ klickar du pa nedatpilen. Om du
klickar p& den har knappen en gang till stangs rektangelverktyget.

Markerinasy Gor det mojligt att markera text och andra objekt i delat innehall. Om du
erkt 9 y vill se fler alternativ klickar du p& nedatpilen. Om du klickar pa den har
Y9 knappen en gang till stangs markeringsverktyget

Farg for Visar paletten Farg for kommentar dar du kan vélja en féarg som du
kon?mentar "J anvander nar du kommenterar delat innehall. Om du klickar pa den har
— knappen en gang till stangs paletten Farg for kommentar.

Raderar text och kommentarer eller tar bort pekare fran delat innehall.
Om du vill ta bort en enskild kommentar klickar du pa den i visaren. Om
du vill se fler alternativ klickar du p& nedatpilen. Om du klickar pa den
har knappen en gang till stings suddverktyget av.

Q

Suddverktyg
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dela filer

Fildelning &r ett utmirkt sitt att presentera information som du inte behdver redigera
under motet, till exempel en video eller en PowerPoint-presentation. Deltagare kan

= visa delade filer i deras innehéllsvisare utan att de sjélva har de program som
innehallet skapades med.

= visa en mediefil, till exempel en video, utan att de sjdlva har specialprogram
eller specialhardvara.

= visa alla animerings- och transitionseffekter i delade Microsoft
PowerPoint-bilder.

Nér ett mote startat gar det att ppna en presentation eller ett dokument som ska
delas. Du behover inte vilja eller ldsa in det fore méte.

Nér du delar en fil gar det att:

= Rita pé skidrmen

* Framhév text eller grafik med hjdlp av en pekare
= skriva ut den Mer

= visa den i olika forstoringsgrad, i miniformat (miniatyrer) och som en
helskdrmsbild Mer (pé sidan 210)

= synkronisera alla deltagares displayer med displayen i din innehallsvisare Mer
(pé sidan 211)

= spara den som en fil Mer (pa sidan 213)

Du kan nir som helst under motets gang bevilja deltagare privilegier som gor det
mdjligt for dem att kommentera, spara, skriva ut och visa olika vyer fran delat
innehall.

Dela en fil

Du kan dela en fil pd din dator, t.ex ett dokument, en presentation eller en video.
Deltagare kan se den delade filen i sina innehallsvisare.

Sa har delar du en fil:
1 P& menyn Dela viljer du Fil.
Dialogrutan Dela fil visas.
2 Vilj det dokument eller den presentation som du vill dela.

3 Klicka pa Oppna.
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Dokumentet eller presentationen som delas visas i innehéllsvisaren.

Valja ett importlage for presentationsdelning

202

Endast for Windows-anvandare

Innan du delar en presentation kan du vilja ett av f6ljande importlagen:

= Universal Communications Format (UCF)-Standardinstéllning. Du kan visa

animeringar och bildovergéngar i Microsoft PowerPoint-presentationer. I

UCF-ldget importerar Moteshanterare presentationer snabbare én i laget for
skrivarens drivrutin. Det kan dock hénda att sidor och bilder inte alltid visas pa

samma sitt i Moteshanterare for alla plattformar.

= Skrivares drivrutin-Visar delade presentationer som de visas nir du skriver ut
dem, vilket ger en konsekvent visning av sidor och bilder i Méteshanterare pa
olika plattformar. I det hér laget gar det dock inte att anvéinda animeringar och
bildovergangar. Den forsta sidan eller bilden kan visas snabbt, men den totala

importtiden for alla sidor eller bilder dr vanligtvis langre dn i UCF-laget.

Anteckning: Om du éndrar importldget paverkas inte de presentationer som du for narvarande
visar. Om du vill anvénda ett nytt importldge for en delad presentation maste du forst stdnga den

och sedan dela den igen.

Sa hir viljer du ett importldge for presentationsdelning:

1 Vilj Alternativ i fonstret mote pd menyn SessionType.

Dialogrutan méte salternativ visas, med fliken Alternativ vald som standard.

2 Klicka pa fliken Installning vid import.

Allman l Aktivera True Color-lage  Instalning wid impork l

Walj ratt instalining vid import s& F&r du bra bildkvalitet: vid dokument- och
presentationsdelning.

Instalining vid impart:

" Universellt format
Stader rirliga bilder och bildvaxlingar i delade Microsoft(R) Power
Point{R)-presentationer,

" Drivrutin Fér skrivare

Ger battre bildhantering nar flera plattformar anvands, men visar
presentationer utan rorliga bilder och bildv&xlingar

OK |

Avbryt ‘

Instéllning vid import
visas.

3 Vilja antingenUniversellt format eller Drivrutin for skrivare.
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Dela en whiteboard

Niér du delar en whiteboard kan du rita objekt och skriva text som alla Deltagare kan
se 1 sina innehallsvisare. Du kan dven anvénda en pekare for att framhéva text eller
grafik pa en whiteboard.

Annat du kan gora nér du delar ett whiteboard:

= Visaden 1 olika forstoringsgrader, som minibild och som helskdrmsbild.
= Kopiera och klistra in bilder

= Byta plats i forhdllande till andra whiteboard

= Skriva ut den

= Synkronisera alla Deltagares skidrmar med det som visas i din innehéllsvisare
Fler (pa sidan 211)

= Spara den.

Om du tilldter att deltagare kommenterar bilder och sidor kan du och deltagarna rita
och skriva samtidigt pa en whiteboard. Du kan &ven tillata deltagarna att spara,
skriva ut och visa olika vyer fran delade whiteboards. Mer information finns i
Bevilja delningsprivilegier (pa sidan 198).

Starta whiteboarddelning

Du kan dela en whiteboard som du kan rita och skriva pd. Deltagarna kan visa en
delad whiteboard i sina innehallsvisare.

Sa har delar du en whiteboard:

Vilja Whiteboard pa Dela-menyn.

Anteckning:

=  Du kan lagga till flera sidor till en delad whiteboard. For information, se Lagga till nya sidor
eller bilder (pa sidan 207).

= Du kan dela flera whiteboards. For varje whiteboard som du delar skapas en ny
Whiteboard-flik i och visas i innehallsvisaren.
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Navigera i presentationer, dokument eller
whiteboards

Under delningen av en fil, t.ex. ett dokument, en presentation eller en whiteboard
kan du

= Navigera i bilder, sidor och whiteboards med hjdlp av verktygsfiltet Mer (pa
sidan 204)

= Bliddra i sidor och bilder automatisk i den intervall som du anger Mer (pa sidan
205)

= Spela upp animeringar och bildspel i en presentation Mer (pa sidan 206)

* Anvind tangentbordet for att bladdra i en presentation och visa animeringar Mer

Navigera i bilder, sidor och whiteboards med hjalp av
verktygsfaltet

Du kan navigera till olika sidor, bilder och whiteboards i innehallsvisaren. Varje
dokument, presentation och whiteboard som delas visas 6verst i innehallsvisaren.

Sa hér visar du sidor eller bilder 1 innehallsvisaren:

1 Vilj fliken for det dokument, den presentation eller whiteboard som du vill visa
i innehallsvisaren 1 motesfonstret.

Om det finns fler flikar &n som kan visas samtidigt kan du vélja nedpilsknappen
for att se en lista over resterande flikar, eller anvénd piltangenterna pa ditt
tangentbord for att ga fram och tillbaka mellan flikarna.

e Valj nedpilen om du vill

o 1:‘ granska resterande
d flikar
A PR T [ ~ B - gP = | 4 (01 Intar mesting ]

=

14

2 Klicka péa en knapp i verktygsféltet om du vill visa en annan sida eller bild.

Anvand
= den nedrullningsbara pilen for att valja
Customer Care - valfri sida eller bild
— - = vansterpil for att se férgaende sida eller
P | 4 |07 Initiatives 3 bild

= hogerpil for att se nésta sida eller bild

204



Kapitel 13: Dela filer och whiteboard

Anteckning:

Du kan dven navigera till olika sidor eller bilder i ett dokument, en presentation eller

whiteboard som delas, genom att visa minibilder. For information, se Visa miniatyrbilder (pa
sidan 210).

Du kan byta sidor eller bilder automatiskt, efter ett tidsintervall som du sjilv anger. For
information, se Automatiskt avancera sidor eller bilder (pé sidan 205).

Om presentationen innehéller animeringar och bildspel kan du spela upp dem med hjélp av
verktygsfiltet eller kortkommandon. For information, se Animera och 1agga till effekter i
delade bilder (pa sidan 206).

Byta sidor eller bilder automatiskt

Nér du delar ett dokument eller en presentation i innehallsvisaren kan du
automatiskt byta sidor eller bilder efter ett visst tidsintervall. Du kan nir som helst
stoppa det automatiska sid- eller bildbytet nér du har startat det.

Sa hér byter du sidor eller bilder automatiskt:

1

Vil;j fliken for det dokument eller den presentation som du vill ska byta sidor
eller bilder automatiskt i innehallsvisaren i fonstret for mote.

Vilja Byt sidor automatiskt pa Visa-menyn.

Dialogrutan Byt sidor automatiskt visas.

For att andra tidsintervall for avancerande sidor, gor ett av foljande:

= klicka pa uppat- eller nedatknapparna for att 6ka eller minska intervallet

= skriv in ett Onskat tidsintervall

Byta sidor automatiskt Valfritt: FOr att starta om sidan eller
flytta fram reglaget nér alla sidor eller
Byt till st sida eftor: ’m bilder yal w_sas,”\/_alja kryssruta?
Atervand till borjan och fortsétt flytta
IV Etergd till borjan och fortsatt byt sida automatiskt fram sidor.

Klicka pa Start.

Valfritt. Sting dialogrutan Byt sidor automatiskt genom att klicka pé knappen
Stang hogst upp till hdger i dialogrutan.

Sidorna eller bilderna fortsétter att bytas automatiskt efter angivet tidsintervall.
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Sa hir stoppar du det automatiska bytet av sidor eller bilder:

1 Om du har stingt dialogrutan Byt sidor automatiskt, Véljaer du Byt sidor
automatiskt pa Visa-menyn.

Dialogrutan Byt sidor automatiskt visas.

2 Klicka pa Stopp.

Animera och lagga till effekter i delade bilder

Niér du delar en Microsoft PowerPoint-presentation 1 innehdllsvisaren kan du
animera text och bildspel pa samma sitt som nér du anvénder alternativet Bildspel 1
PowerPoint.

Anteckning: Om du vill visa bildanimeringar och bildspel méste du dela presentationen som en
UCF-fil (Universal Communications Format) (.ucf). Nér du anvdnder importinstallningen UCF
konverteras en PowerPoint-fil (.ppt) automatiskt till en UCF-fil nir du delar den. Mer (pa sidan
202)

=  Du far basta resultat vid delning av en presentation om du anvénder Microsoft PowerPoint
2002 i Windows XP och en Intel Celeron- eller Pentium-processor pa minst 500 MHz.

=  Om nagon av motesdeltagarna anvander Java Moteshanterare, visas inte animeringar och
bildspel under métet. Varden for motet kan forhindra deltagare fran att ansluta till ett mote
om det anvénder Java Mdteshanterare nér de schemaldgger motet.

Sa har visar du animeringar och bildspel i en delad presentation:
1 Kontrollera att innehallsvisaren ar aktiv genom att klicka i visaren.

Du ser att innehallsvisaren ar aktiv genom att en bla kantlinje visas runt bilden i
visaren.

2 Anvénd pilarna i verktygsfaltet for att bliddra i din presentation.

Anvand

T T - = rullgardinspilen for att valja sidor eller bilder

— = vénsterpil for att se forgdende sida eller bild
Do |l 4 |07 Intiatives [ p

= hdgerpil for att se nasta sida eller bild

Arbeta med sidor eller bilder

Under delningen av en fil, t.ex. ett dokument, en presentation eller en whiteboard
kan du

= Ligga till nya, tomma sidor eller bilder for kommentering Mer (pa sidan 207)
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= Klistra in bilder som du kan kopiera med funktionen Urklipp till en ny sida eller
bild i ett delat dokument, presentation eller whiteboard Mer (pa sidan 207)

Léagga till nya sidor till delade filer eller whiteboardflikar

Niér du delar en fil eller en whiteboard i innehallsvisaren kan du ldgga till en ny, tom
sida for kommentarer.

Sé hér lagger du till en ny sida eller bild:

1 Vilj fliken for det dokument, den presentation eller den whiteboard som du vill
lagga till en sida eller bild i, i innehallsvisaren.

2 Vilj Léagg till sida pd menyn Redigera.

En ny sida visas i innehdllsvisaren, sist i det dokument, den presentation eller
den whiteboard som har valts.

Obs! Om du har lagt till flera sidor i en delad fil eller whiteboardflik kan du visa miniatyrer (pa
sidan 210) for att gora det enkelt att visa och navigera pé dina tillagda sidor.

Klistra in bilder i bilder, sidor eller whiteboards

Om du kopierar en bitmappsbild till Urklipp péa datorn kan du klistra in bilden i en
ny sida, bild eller whiteboard i innehallsvisaren.

Du kan t.ex. kopiera en bild pd en webbsida eller i ett program och sedan snabbt
dela den bilden genom att klistra in den i innehallsvisaren.

Sa har klistrar du in en bild 1 en sida, bild eller whiteboard i1 innehéllsvisaren:

1 Vilj fliken for det dokument, den presentation eller den whiteboard som du vill
klistra in en bild 1, i innehallsvisaren.

2 Pa Redigera-menyn viljer du Klistra in som ny sida.

Bilden visas pa en ny sida 1 innehéllsvisaren, sist i det dokument, den
presentation eller den whiteboard som har valts.

Anm. Du kan klistra in valfri typ av bitmappsbild, exempelvis GIF, JPEG, BMP eller TIF, i
innehéllsvisaren. Det gar dock inte att klistra in andra typer av bilder, exempelvis EPS- eller
Photoshop (PSD)-bilder i innehéllsvisaren.
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Hantera visning av presentationer, dokument eller
whiteboards

Alla delade filer som t.ex. presentationer, dokument eller whiteboards visas i
innehallsvisaren i motesfonstret. En flik visas 6verst i innehallsvisaren for varje
dokument, presentation och whiteboard som delas.

Du kan gora foljande nér du visar delat innehall i innehallsvisaren, beroende pa
vilken roll och vilka privilegier du har:

= Forstora (pa sidan 208) bilder, sidor eller whiteboards
= Visa miniatyrer (pa sidan 210) av bilder, sidor eller whiteboards.
= Visa en helskarmsbild (pé& sidan 209) av en sida, bild eller whiteboard.

= Synkronisera alla deltagares visning (pa sidan 211) av en sida eller en bild med
den bild som visas i din innehallsvisare

zooma in eller ut

Med verktygen 1 verktygsfiltet 1 innehéllsvisaren kan du:
= Zooma in eller ut i en sida, bild eller whiteboard

= Justera storleken pa en sida, bild eller whiteboard sé att den passar i
innehéllsvisaren

= Justera storleken pa en sida, bild eller whiteboard sd att den passar pé bredden i
innehallsvisaren

= Stinga av zoomningsverktyget nir som helst

Sa hir zoomar du in eller ut pa en sida, bild eller whiteboard:
Pé verktygsfaltet for innehallsvisaren:

= Vilj knappen Zooma in eller Zooma ut och dra sedan musen till omradet.
Slapp musknappen.

* Om du vill zooma in eller ut till en viss procent anvinder du nedatpilen till
vénster om knappen Zooma in/Zooma ut och viljer procenttal.

Helskérm| 26% |"’||3 A
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Sa hér justerar du storleken pé en sida, bild eller whiteboard i innehéllsvisaren:

Klicka pa nedatpilen i verktygsfiltet, till vanster om knapparna Zooma in/Zooma
ut.

Valj ett visningsalternativ
v Anpassa till visare

Anpassa till bredd
29%

50%

T5%

100%

200%

400%

5 Hetsksrm | [56% - | = | visa ~

Sa hir stanger du av ett zoomningsverktyg:

Klicka pa knappen Zooma in/Zooma ut i verktygsfaltet.

kontrollera helskarmsbild

Du kan maximera en sidas, bilds eller whiteboards storlek 1 innehallsvisaren sé att
den fyller hela skdrmen. En helskdrmsvy ersétter den normala fonstervisningen av
motet. Du kan ndr som helst dterga till den normala bilden.

Anteckning: Om presentatoren for ett mote visar en sida, bild eller whitebord i helskarmslage,
ser dven deltagarna dessa i helskdrm. Men deltagarna kan sjélva justera helskdrmslédget i
motesfonstren.

Sa hér visar du en helskdrmsbild:

Ei Valj ikonen for helskarmslage i verktygsféltet for innehallsvisaren.

Sa hir atergér du till den normala bilden:

- 20 e ,Valj stoppikonen i Kontrollpanel for Méten om
e~ = L] e o .- .
o T = \ u duyvillatergatill huvudfonstret.
I Duge Custoner Care.
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Visa miniatyrbilder

Du kan visa minibilder av delade sidor, bilder och whiteboards som visas 1
innehallsvisaren. Med miniatyrbilder gar det snabbt att hitta en delad sida eller bild
som du vill visa i innehallsvisaren.

210

Sa har visar du minibilder av bilder, sidor eller whiteboards:

1

3

G4 till innehéllsvisaren och vélj fliken for det dokument, den presentation eller
den whiteboard som du vill visa miniatyrer for.

I verktygsfiltet for innehallsvisaren viljer du Visa miniatyrbilder i
Visa-menyn.

l|=' Visa miniatyr

N Rotera sidan 31 vinster

™ Rotera sida till hager

| |1||:| Synkronisera bildskdrm far alla

B ek [[35% -] & S ||vea-

Minibilder av alla sidor eller bilder i ett dokument, en presentation eller
whiteboard visas 1 minibildsvisaren 1 den vanstra kolumnen.

'u Clacn WiebEn Mesting Ceter - 194 o]
f edgery  Dels el FLaTLTTr Hija &
T Meeny el Cunilnmier Care " [ Deftng Ll Inspel_ Dt @ e v
BT &~~~ 1 [0 Intersat meé = §
— Taiar
- Ty 30 [vied, Jag =1
[ 0 e
"
| ' Internet und Fernseher
I Wt AT nall =X
Fd Tels lwie [peival)
L
| I
3
_—
taicks Al =
| | Wt | | i
N ] veiviaem | (300 =+ | W, G | ves =
|
h-f{{_\ﬂ;.; Motenurmmentd 522 411 Vaj bote ook seden iefrration pd menm, om de vl ke et engnnganurmme:, Ansiten 0 £4 k|

Valfritt. Om du vill visa en sida eller bild i innehéllsvisaren dubbelklickar du pé
motsvarande minibild i minibildsvisaren.
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Anteckning: Deltagare maste ha privilegier for bade Visa miniatyrbilder och Visa alla sidor
om de vill ppna en miniatyrbild av en sida eller en bild i fullstorlek i innehéllsvisaren.

Sa hir stdnger du minibildsvisaren:

I verktygsfiltet for innehallsvisaren véljer du DOlj miniatyrbild i Visa-menyn.

Synkronisera visningen for alla deltagare

Du kan synkronisera visningen i din innehdllsvisare av en delad sida, bild eller
whiteboard med alla deltagarnas innehdllsvisare. Nir du har synkroniserat visningen
visas sidor, bilder eller whiteboards i deltagarnas innehallsvisare med samma
forstoring som i din innehallsvisare.

Sa har synkroniserar du deltagarnas visning av bilder, sidor och whiteboards:

Ga till Visa-menyn langst ner i fonstret och vilj Synkronisera bildsk&rm for alla.

[13 Synkronisera bildskarm for
tl alla

radera kommentarer

Du kan radera alla kommentarer som du eller nigon annan deltagare har gjort pa en
delad sida, bild eller whiteboard i innehéllsvisaren. Du kan radera:

= Alla kommentarer samtidigt
* Endast sirskilda kommentarer

= Radera alla kommentarer du har gjort om du dr motets presentator eller vérd

. e kommenteringsverkty
- [ A <0 - - -_r| - P
G s - g

Om du vill radera alla kommentarer pa en delad sida, bild eller whiteboard:

1 Klicka pa nedatpilen till hger om ikonen Suddverktyg i verktygsfiltet for
kommentering.

0 Suddverktyg

2 Vilj Radera alla kommentarer.
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Anteckning: Endast kommentarer pa den sida eller bild som for nérvarande visas i
innehéllsvisaren raderas. Inga kommentarer raderas pa andra sidor eller bilder.

Om du dr moétets vird eller presentator kan du radera alla kommentarer som du
gjort.

Sa har raderar du alla kommentarer du lagt till pa en delad sida, bild eller
whiteboard:

1 Klicka pa nedatpilen till hdger om ikonen Suddverktyg i verktygsfiltet for
kommentering.

0 Suddverktyg

2 Vilj Radera mina kommentarer.

Sa hir raderar du sédrskilda kommentarer pd en delad sida, bild eller whiteboard:

1 Klicka pa ikonen Suddverktyg i verktygsfiltet.

I-/- y Suddverktyg

Muspekaren dndras till ett radergummi.

2 Klicka pa den kommentar som du vill ta bort.

Sa har stinger du av suddverktyget:
Klicka pa ikonen Suddverktyg i verktygsfiltet.

l-/- ) Suddverktyg

radera pekare

212

Du kan ta bort dina egna pekare fran alla delade bilder, sidor eller whiteboards i
innehéllsvisaren. Om du &r presentator kan du dven ta bort alla deltagares pekare.

Kommenteringsverkt
Y9

2T / -0 "H-5-
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Sa hir raderar du din egen pekare pé alla delade bilder, sidor eller whiteboards:

1 Klicka pa nedatpilen till hger om ikonen Suddverktyg i verktygsfiltet.

0 Suddverktyg

2 Vilj Radera min pekare.

Spara, Oppna och skriva ut presentationer, dokument
eller whiteboards

mote -deltagarna (virdar, presentatorer och deltagare med rattigheter) kan fa
atkomst till och skriva ut dokument, presentationer och whiteboards som delas
under ett mdte. Du kan till exempel:

= spara en delad presentation Mer (pa sidan 213).
= Oppna ett sparat dokument Mer (pa sidan 214).

= skriva ut en whiteboard Mer (pa sidan 215).

Spara en presentation, ett dokument eller en whiteboard

Du kan spara ett delat dokument, en delad presentation eller en delad whiteboard
som visas 1 innehallsvisaren. En sparad fil innehaller alla sidor eller bilder i
dokumentet, presentationen eller whiteboarden som for niarvarande visas i
innehéllsvisaren, inklusive alla kommentarer och pekare som du eller andra
deltagare har lagt till.

Filer som du sparar sparas 1 UCF-format (Universal Communications Format), med
filtillagget .ucf. Du kan 6ppna en .ucf-fil antingen i ett annat moétet eller ndrsomhelst
utanfor ett mote.

Nér du har sparat ett nytt dokument, en ny presentation eller en ny whiteboard i en
fil kan du spara den pa nytt om du vill skriva over filen eller spara en kopia i en
annan fil.

Sa hir sparar du ett nytt dokument, en ny presentation eller en ny whiteboard som
visas i1 innehéllsvisaren:

1 Vilj Spara > Dokument pa Arkiv-menyn.
Dialogrutan Spara dokument som visas.
2 Vilj en plats att spara filen pa.

3 Ange ett namn pa filen i rutan Filnamn.
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Oppna en
sparats

214

Sa hir sparar du dndringar 1 ett sparat dokument, en sparad presentation eller en
sparad whiteboard som visas i innehallsvisaren:

Vilj Spara > Dokument pa Arkiv-menyn.

Moteshanterare sparar dndringarna av den befintliga filen.

Sa hér sparar du en kopia av ett dokument, en presentation eller en whiteboard:
1 Vilj Spara som > Dokument pa Arkiv-menyn.

Dialogrutan Spara dokument som visas.
2 Vilj det ena eller bada av foljande alternativ:

= Qe filen ett nytt namn.

= Vilj en ny plats att spara filen pa.

presentation, ett dokument eller en whiteboard som har

Om du har sparat ett dokument, en presentation eller en whiteboard som visades i
innehéallsvisaren under ett motet,kan du gdra ndgot av foljande:

= Oppna filen i innehdllsvisaren under en annan méte for delning. Endast en
presentator eller deltagare som har privilegiet Dela dokument kan 6ppna en
sparad fil under ett mote.

= Oppna filen nir som helst pa skrivbordet pa din dator. Om du 6ppnar en sparad
fil pa skrivbordet visas den i WebEx Dokumenthanterare, som dr en fristdende
version, eller offlineversion, av innehallsvisaren.

Dokument, presentationer och whiteboards sparas i UCF-format (Universal
Communications Format), med filtillagget .ucf.

Sa hdr oppnar du ett sparat dokument, en sparad presentation eller en sparad
whiteboard i innehéllsvisaren:

1 P& menyn Arkiv viljer du Oppna och dela.
Dialogrutan Dela dokument visas.
2 Vilj det dokument, den presentation eller den whiteboard som du vill 6ppna.

3 Klicka pa Oppna.

Sa hér oppnar du ett sparat dokument, en sparad presentation eller en sparad
whiteboard pé datorns skrivbord:

Dubbelklicka pa den sparade filen.

Dokumentet, presentationen eller whiteboarden 6ppnas i WebEx Dokumentvisare.
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Skriva ut presentationer, dokument eller whiteboards

Du kan skriva ut delade presentationer, dokument eller whiteboards som visas i
innehéllsvisaren. En utskrift av delat innehall inkluderar alla tillagda kommentarer
och papekanden.

Sa hér skriver du ut delad information:

1 Vilj fliken for det dokument, den presentation eller den whiteboard som du vill
skriva ut 1 innehéllsvisaren.

2 Pamenyn Arkiv viljer du Skriv ut > Dokument.

3 Vilj onskade utskriftsalternativ och skriv ut dokumentet.

Anteckning: Nér du skriver ut delad information i innehallsvisaren &dndrar Moteshanterare
storleken pa informationen sd att den far plats pa den utskrivna sidan. Nar det giller whiteboards
skriver Moteshanterare dock endast ut innehallet inom de streckade linjerna pa whiteboarden.

Om du deltar i ett mote...

Om du deltar i ett mdte (och inte dr vérd eller presentator i motet) kan du sjalv
bldddra runt bland delade dokument och presentationer om vérden har gett dig
privilegier for detta. Du kan gora foljande i delade dokument, presentationer och
whiteboards:

= visa alla sidor Mer (pa sidan 215)

= synkronisera din visning med vérdens Mer (pa sidan 216)
= spara delade dokument Mer (pa sidan 213)

= Oppna delade dokument Mer (pé sidan 214)

= skriva ut delade dokument Mer (pa sidan 215)

Visa sidor, bilder eller whiteboards
For deltagare

Om du har fatt nddvindiga privilegier kan du navigera till olika sidor, bilder och
whiteboards 1 innehéllsvisaren. Varje dokument, presentation och whiteboard som
delas visas Overst 1 innehéllsvisaren.

1 Vilj fliken for det dokument, den presentation eller whiteboard som du vill visa
1 innehallsvisaren 1 motesfonstret.
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Om det finns fler flikar &n som kan visas samtidigt kan du vélja nedpilsknappen
for att se en lista over resterande flikar, eller anvénd piltangenterna pa ditt
tangentbord for att g fram och tillbaka mellan flikarna.

edigera Dela Visa Lud Dgltagare pote  Halp Valj nedpilen om du vill

e e :l g_ranska resterande
flikar

2 Klicka pa en knapp i verktygsfiltet om du vill visa en annan sida eller bild.

Anvand
= den nedrullningsbara pilen for att valja
Customer Care - valfri sida eller bild
. E— . = vansterpil for att se férgaende sida eller
7 4 |07 Initiatives b bild

= hogerpil for att se nésta sida eller bild

Synkronisera visningen av sidor, bilder eller whiteboards

216

Under ett mote kan du synkronisera visningen av det delade innehéllet 1
innehéllsvisaren med det som visas i presentatdrens visare. Det hér alternativet ér
exempelvis anvandbart nér du visar en tidigare bild i en presentation och snabbt vill
aterga till den bild som presentatdren pratar om. Nér du synkroniserar visningen
andras dven storleken till den som anvénds i presentatdrens innehallsvisare.

Sa hir synkroniserar du visningen av delat innehall i presentationsvisaren:
Ga till Visa-menyn ldngst ner i fonstret och vilj Synkronisera skarm med
presentattren.

[13  Synkronisera skarm med
tLl  presentatdren



Dela webbinnehall

Om du vill... Se...

fa en oversikt 6ver hur du delar webbinnehall ' Om att dela webbinnehall (pa sidan 217)

dela webbinnehall med motesdeltagare Dela webbinnehall (pa sidan 218)
forsta skillnaderna mellan att dela en Skillnaderna mellan att dela webbinnehall och
webblasare och att dela webbinnehall att dela en webbléasare (pa sidan 218)

Om att dela webbinnehall

Du kan dela webbinnehall som finns pa:

=  Allmént Internet eller webben

= Ditt foretags intranét

= Din dator eller en annan dator i ditt privata natverk
Webbinnehéll innefattar:

=  Webbsidor, inklusive sidor som innehéller inbdddade mediafiler, som flash-,
ljud- eller videofiler

= Fristdende mediafiler, som flash-, ljud- eller videofiler

Webbinnehéllet som du delar 6ppnas 1 innehéllsvisaren pa varje deltagares skarm.
Om du delar en webbsida, kan deltagarna oberoende av varandra se och interagera
med innehéllet pa sidan. Om sidan innehéller ldnkar till andra sidor kan de ocksa
navigera till dessa sidor oberoende av varandra.

Om du anvdnd webbinnehéllsdelning kan deltagana ta del av ljud- och bildeffekter
pa en webbsida. Men till skillnad fran webblasardelning tillater inte detta alternativ
att man dirigerar deltagare till andra webbsidor. For mer information, se Skillnader
mellan att dela webbinnehall och att dela en webblésare. (pa sidan 218)
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Viktigt: Om du delar innehall som kraver en mediaspelare, kan deltagarna se och interagera med
innehéllet bara om den lampliga spelaren ar installerad pa deras datorer.

Dela webbinnehall

Du kan dela en webbsida som innehaller multimediaeftekter. Sidan 6ppnas i
innehdllsvisaren pé varje deltagares skdrm.

Dela webbinnehall:
1 Vilja Webbinnehall pd menyn Dela.
Dialogrutan Dela webbinnehall visas.

2 I Adress-rutan, skriver du in den webbadress, eller webbadressen, som
innehéllet finns pa.

Eller, om du tidigare har delat innehallet, véljer du den i nedrullningslistan.
3 Irutan Type Viljaer du typen av webbinnehéll som du vill dela.
4 Klicka pa OK.

Tips: Du kan kopiera en webbadress fran vilken kélla som helst, till exempel ett annat
webblédsarfonster, och sedan klistra in den i Adress- rutan.

Skillnaderna mellan att dela webbinnehall och att
dela en webblasare

Meeting Center erbjuder tva alternativ for att dela webbaserad information. Du kan
dela webbinnehall eller dela en webbldsare med moéte sdeltagare. Vilj de funktioner
som bést passar dina behov.

Delningsalternativ Fordelar Nackdelar
Webblasardelning = Du kan styra deltagare till =  Medieeffekter kan inte
olika webbsidor och visas och ljud kan inte
webbplatser pa natet. Overforas p& webbsidor.
= Du kan ge deltagare = Deltagarna tillats inte
kontroll 6ver din arbeta oberoende med
webblésare. webbsidor.

=  Later dig och andra
deltagare kommentera
webbsidor.
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Delningsalternativ Fordelar Nackdelar

Webbinnehallsdelning =  Visar webbsidor, och Du kan inte styra deltagarna
later deltagare uppleva | till andra webbsidor.
mediaeffekter pa
webbsidor, inklusive
rorliga bilder och ljud.

=  Later deltagare
sjalvstandigt interagera
med webbsidor i sina
innehallsvisare.
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Dela program

Dela ett verktyg, exempelvis ett programvaruprogram, fungerar annorlunda &n att
dela ett dokument eller en presentation. Om du delar ett program under ett méte
Oppnas ett delningsfonster automatiskt pa alla deltagarnas skdrmar. I det har
sarskilda delningsfonstret kan du visa foljande:

Ett program (till exempel, du vill redigera ett dokument som en grupp eller
visa ditt team hur ett verktyg fungerar)

Datorskrivbord (for att enkelt dela flera program samtidigt, och for att dela
filadressforteckning pa din dator)

Webblé&sare (anviandbart om du vill dela vissa webbsidor med deltagarna eller
visa ett privat intranit)

vilket som helst program eller skrivbordet pa en fjarrdator med Access
Anywhere installerat (till exempel om du dr pa resa och datorn pa ditt kontor
har den information du behdver)

Dina webbplatsinstéllningar och din roll 1 ett méte faststéller din deltagandeniva nir
det géller att dela program. Oavsett vilken roll du har beskriver foljande tabell de
grundldggande aktiviteter som forknippas med den rollen. Klicka pa Mer bredvid
aktivitetsbeskrivningen om du vill ha detaljerade instruktioner for en viss aktivitet.
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Roll Aktivitetsbeskrivning:
vard och Dela program:
presentator = Dela program Mer... (pa sidan
I 222)
Ll vo2  Liud  Dekegare  Mote i = Dela ditt skrivbord Mer (pa sidan
Mitt ghrivbord Chrl+Ak4D 225)
il {irtdusive video).... Crl-+ak+0 = Dela en webblasare Mer (pa sidan
- o 227)
Shetvtadia i = Dela en fjarrdator Mer (pa sidan
228)
Wablionehih.. = Kontrollera utseendet pa ett delat
Wiebblasare program Mer (p& sidan 237)
Fiarrdatar..,, =  Kommentera delade program Mer
MitE metecfanct e (pé sidan 244)

=  Léata en deltagare kontrollera ditt
delade program Mer (pa sidan

247)
deltagare [@ agecrings Visa och arbeta med delade program:
Hariera pansler = Kontrollera utseendet pa ett delat
B onn st £ kontrolera program Mer (pa sidan 241)
| Ludwonferens.., = Begara kontroll dver delade
s T program Mer (pa sidan 250)
[ Mor:-,u'n‘n arpasativisws | ®  Kommentera delade program Mer
P ————— Arpuss il besdd (pa sidan 244)
= = Sluta delta i programdelningen
TS Mer (pa sidan 252)
TS
100
fral 151
4005

dela program
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Det gér att anvinda programdelning for att visa alla mote sdeltagare ett eller flera
program pa din dator. Programdelning ar praktiskt vid demonstration av
programvara eller for att redigera dokument under ett mote.

Deltagarna kan se det delade programmet, inklusive alla musrorelser utan kora
programmet som du delar pa deras datorer.



Kapitel 15: Dela program

Har dr nagra av de uppgifter som du kan utfora:

Borja dela ett program Mer (pa sidan 223) och 6ppna fler program att dela Mer
(pé sidan 224).

Kontrollera utseendet pa och visningen av ett delat program (pausa, véxla till
helskdrmsvisning och sa vidare) Mer (pa sidan 237).

Kommentera och rita i ett delat program Mer (pa sidan 244) och tilldta
deltagarna att rita Mer (pa sidan 247).

Léra dig dela program effektivt Mer (pé sidan 255).
Sluta dela ett program Mer (pa sidan 224).

Starta programdelning

Endast vard och presentator

Du kan dela valfritt program pa din dator med mdtesdeltagare.

Sa hir delar du ett program:

1

Pa menyn Dela véljer du Program.

En lista over alla program som kors pé din dator visas.

Lijudkonferens

Gor nagot av foljande:

* Om det program som du vill dela kors borjar du dela det genom att vélja det
1 listan.

*  Om det program som du vill dela inte kors viljer du Annat program.
Dialogrutan Annat program 6ppnas, med en lista 6ver alla program pa din
dator. Markera programmet och vélj sedan Dela.

Ditt program visas i ett delningsfonster pa deltagarnas skarmar.
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Tips som kan hjélpa dig dela program pa ett effektivare sétt finns i Tips for delning
av programvara (pé sidan 255).

Dela flera program samtidigt
Endast vard och presentator

Om du redan delar ett program kan du dela ytterligare program samtidigt. Alla
program som du delar visas i samma delningsfonster pa deltagarnas skérmar.

S4 hir delar du ytterligare ett program:
Vilj det program som du vill dela:

= Om programmet kors pa datorn: Vilj knappen Dela.
= .3 Varje program som du har éppet pa ditt skrivbord
(-DELA” E'@ Lad har féljande knappar i det dvre hdgra hérnet

Tips: Nar du 6ppnar ett program som du har minimerat 6ppnas det med
delningsknapparna i det 6vre hogra hornet.

= Om program inte kors: Vilj knappen Dela program pa Kontrollpanel for
Moten. Du kan dven hitta det med hjélp av filutforskaren eller nagot annat
verktyg som du anvénder for att soka efter program pé din dator. Nér du
Oppnar det visas det med knappen Dela.

Ditt program visas 1 ett delningsfonster pd deltagarnas skdrmar.

Meeting Center spérar det antal program som du delar for tillfallet:

Knappen Dela till héger om

e 3 v
Wi al ~ | ~ CE Paus Iater dig valja de olika
Pag Deld | Tildes N Daaqare typer av innehall som du vill
| Du delar 2 program dela.

e

Tips: Du kan ocksa dela flera program genom att dela datorns skrivbord. Mer information finns i
Dela skrivbordet (pa sidan 225).

Stoppa programdelning for alla deltagare
Endast vard och presentator

Du kan nér som helst avbryta delningen av ett program. Nér du slutar dela ett
program kan deltagarna inte ldngre se programmet.
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Om du delar flera program samtidigt kan du vélja att avbryta delningen av antingen
ett specifikt program eller alla program pa en géng.

Sa hdr avbryter du delningen av ett specifikt program nir du delar flera program:

Vilj Stopp-knappen pé namnlisten i det program du inte vill dela langre, eller vilj
STOPP-knappen i Kontrollpanel f6r Moten.

Qo I - 4-)\ & @ @ 7] |-
\\_ Pl Dela Tildaly '\, Chehi g ire Inzpalaes Chan Hormnanbens |

11, D st pcrosot Exeel - magelst_., |

S& hir avbryter du delningen av alla program:

Vilj STOPP-knappen i Kontrollpanel for Mdten.

I 3+ L]
il il ~ =T - '7‘ = / ¥
Binita Share Azzign %, Paskipaniz Zhat Facoede Aarotate |
fou ara-shaing 3 apphcations.

Du kan ocksa pausa delning: Valj knappen Paus (du hittar den bredvid knappen Stopp).

Dela skrivbordet

Det gar att dela allt innehéll 1 datorn, inklusive program, fonster och filkataloger.
Deltagare kan se ditt delade skrivbord, inklusive alla musrorelser.

Aktiviteter som dr relaterade till delning av ditt skrivbord:
= Borja dela ditt skrivbord Mer (pa sidan 225).

= Hantera hur deltagarna visar ditt delade program (pausa, véxla till
helskdrmsvisning osv.) Mer (pa sidan 237).

= Kommentera och rita pa ditt skrivbord Mer (pa sidan 244) och tillita deltagarna
att kommentera Mer (pé sidan 247).

= Lé&sa nagra tips for effektiv delning av ditt skrivbord Mer (pé sidan 255).
= Sluta dela ditt skrivbord Mer (pé sidan 226).

= Tilldta en deltagare att kontrollera det delade skrivbordet Mer... (pa sidan 247)

Starta skrivbordsdelning

Endast vard och presentator
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Du kan dela din dators skrivbord med mdtesdeltagare.

Sa hér delar du ditt skrivbord:
1 Pa menyn Dela viljer du Skrivbord.

Om du har fler @n en bildskdrm visar en undermeny tillgéngliga bildskdrmar.

itk skrivbord Skarm 1

Cokurment frén min datar..,

Applicatian ¥
whiteboard Chrl+ Al

wWebbinnehall...
webblasare

Fjarrdator...

Mitt midkesfonsker

2 Vilj den skirm som ska delas.
Ditt skrivbord visas i ett delningsfonster pa deltagarnas skdrmar.

Tips som kan hjélpa dig dela ditt skrivbord pa ett effektivare sétt finns i Tips for
delning av programvara (pa sidan 255).

Anteckning: Om ditt skrivbord innehéller bakgrundsbilder eller -monster eller
skrivbordsunderlagg sé kan Moéteshanterare-programvaran ta bort dem fran deltagarnas fonster
och pa sa sitt forbéttra skrivbordsdelningens prestanda.

Avbryta skrivbordsdelning
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Du kan nédr som helst avbryta delningen av skrivbordet.

Sa hir avbryter du delning av skrivbordet:

Vilj STOPP-knappen i Kontrollpanel for Mdten.

- T = Du kan ocks& pausa delning: Valj knappen
N o

Tiida Cukagen Paus (du hittar den bredvid knappen Stopp).

— e

Fan

Om du ir deltagare, snarare @n presentator, viljer du knappen Atergé om du vill
lamna delningssessionen.
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- =] 7 = Du lamnar inte métet, bara delningsdelen av

U TILAIAKS
I T e \ [ . Che (e | det
[ R

Dela en webblasare

En presentatdr anvdnder webblédsardelning for att visa alla mote sdeltagare alla
webbsidor som han eller hon visar i webbldsaren. Webbldsardelning dr anvéndbart
for att visa deltagarna webbsidor pé Internet eller en presentatdrs privata intranédt
eller dator.

Deltagarna ser presentatorens webblésare, inklusive musens rorelser, 1 ett
delningsfonster pa sina skdrmar.

Atgirder angiende delning av en webblisare:
= Bodrja dela en webbldsare Mer (pa sidan 227).
= Hantera hur deltagare ser den delade webblédsaren Mer.

= Kommentera och rita i en delad webbldsare Mer och tillata deltagarna att rita i
en delad webbldsare Mer.

= Léra dig hur du delar webblisare effektivt Mer (pa sidan 255).
= Sluta dela en webblédsare Mer (pé sidan 228).

Starta webblasardelning
Endast vard och presentator
Du kan dela en webblédsare med motesdeltagare.
Sa hér delar du en webblésare:
1 Pa menyn Dela viljer du Webbl&sare.

Standardwebblédsaren dppnas.

2 Gatill en webbsida i webblédsaren.

Anm. Deltagarna ser alla nya webblédsarfonster som du 6ppnar. Du kan visa deltagarna
flera webbsidor samtidigt.
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Avbryta webblasardelning

Du kan nér som helst avbryta delningen av en webblésare.

Sa hir avbryter du webbldsardelningen:

Vilj knappen Stopp pé namnlisten for det program som du vill sluta dela.

o (- 5%

Tips: Du kan tillfalligt pausa webblésardelningen i stéllet for att avbryta webbladsardelning. Mer
information finns i Pausa och fortsatta programdelning (pa sidan 238)

Dela en fjarrdator

228

En presentator anvander fjarrdatordelning for att visa en fjarrdator for alla
mote-deltagare. Beroende pa hur fjarrdatorn har konfigurerats, kan presentatoren
visa hela skrivbordet eller bara vissa program. Fjérrdatordelning &r anvindbart om
du vill visa deltagarna ett program eller en fil som bara finns pé en fjarrdator.

Deltagarna ser fjérrdatorn, inklusive presentatdrens musrorelser, i ett
delningsfonster pd sina skirmar.

Som presentator kan du dela en fjarrdator under ett mdtetom:
=  Du har installerat Access Anywhere Agent pa fjarrdatorn.

* Duloggade in pa din Meeting Center webbplats innan du anslét till méte, om du
inte ar den ursprungliga motesvérden

Information om hur du stéller in en dator for fjarrdtkomst finns 1
anvandarhandboken for Access Anywhere.

Uppgifter som forknippas med att dela en fjarrdator:
= Borja dela en fjarrdator Mer (pé sidan 229).

* Hantera hur och vad deltagarna ser pa den delade fjarrdatorn (pausa, véxla till
helskdrmsvisning osv.) Mer (pé sidan 237).

= Andra instillningar pa en fjirrdator medan den delas Mer (pa sidan 232).

= Sluta dela en fjarrdator Mer (pé sidan 231).



Kapitel 15: Dela program

Starta fjarrdatordelning

Endast vard och presentator

Om du redan har stillt in en dator for Access Anywhere kan du dela datorn under ett
motet

Sa har delar du en fjarrdator:

1

2

Pa menyn Dela viljer du Fjarrdator.

Dialogrutan Access Anywhere visas.

® webEx Access Anywhere 1[I

Valj en Fiarrdatar till vanster och w&lj sedan det program du vill dela till
higer.

Fiarrdatar{er): Program:

Microzaft PowerPoint
Microsaft \Word
Acrobat Reader 5.0

| Avbryt |

Under Fjarrdatorer viljer du den dator som du vill dela.
Under Program viljer du det program som du vill dela.

Om du stéller in fjarrdatorn s att du har atkomst till hela dess skrivbord visas
alternativet Skrivbord under Program.

Vilj Anslut.

Beroende péa den verifieringsmetod du Véljaer nér du stiller in datorn for Access
Anywhere, genomfor du en av dessa aktiviteter:

= Om du Véljaer accesskodverifiering: Du fyller i den accesskod som du
angav nir du konfigurerade fjarrdatorn.

= Om du viljer telefonverifiering: Du far ett telefonsamtal pa det numret
du angav nar du installerade fjarrdatorn.

Genomfor din verifiering.

= Om du véljer accesskodverifiering: Ange din accesskod i rutan och vilj
sedan OK.

= Om du véljer telefonverifiering: Folj rostanvisningarna.
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Anm.

*  Om du inte &r den ursprungliga méte varden, maste du logga in pé din
ServiceType-webbplats innan du ansluter till ett mote i vilket du vill dela en fjarrdator. Om
du redan &r i ett motet,men loggade inte i pa din sida, méste du lamna mote, logga in pa din
sida, och sen ansluta igen till mote.

= Om en l6senordsskyddad skdrmsldckare anvénds pé fjarrdatorn stangs den automatiskt via
motestjansten nér du anger din accesskod eller passerkod.

=  Om Windows 2000 kors pa fjarrdatorn och du maste logga in pa datorn sé ska du skicka
kommandot Ctrli+-Alt+Del till datorn.

®=  Om du stéller in fjérrdatorn sé att du kan komma at flera program kan du dela flera program
samtidigt.

Dela ytterligare program pa en delad fjarrdator

230

Endast vard och presentator

Nér du delar en fjarrdator som du har stéllt in sa att du endast har tillgang till vissa
program, och inte till hela skrivbordet, kan du dela ytterligare program pa
fjarrdatorn. mote sdeltagarna kan granska alla delade program samtidigt.

Sa hér delar du ytterligare program pa en delad fjarrdator:

1 Pa Kontrollpanel for Mdéten viljer du nedatpilknappen (det ar den sista knappen
pa Kontrollpanel for Méten). Dérefter véljer du Dela fjarrprogram.

I8 Inspelare
Lat alla paneler flyta
Hantera paneler...
Lud »
Visa »
Matesalternativ ’
Tam skdrmen
Inaktivera tangentbord och mus
Minska skarmupplosningen for att passa till den har datomn
Skicka Ctrl +alt +Del

Docka Meteskontroller

2 Ange det program som du vill dela i rutan Vélja program.



3

“® programdelning

Dela ett Sppnat program:

¥ Microsoft Excel - WebEx_55_list_Updated_Swedish

Avbiryt |

Vilj OK.

Avbryta fjarrdatordelning

Endast vard och presentator

Kapitel 15: Dela program

Efter att du Valjaer ett annat
program for delning, férblir
alla program som du tidigare
angav oppna.

Exempel: Du har forst
Oppnat programmet Rita.
Darefter valjer du
Anteckningar i rutan Valj
program. Bada
programmen forblir 5ppna
pa det delade skrivbordet.

Du kan nédr som helst avbryta en fjarrdatordelning under ett motet Nér du avslutar
delningen av en fjérrdator bryts anslutningen mellan den lokala datorn och
fjarrdatorn. Fjarrdatorn fortsétter att vara inloggad pad Access Anywhere Server,
vilket gor det 14tt att ansluta igen.

Innan du avbryter fjarrdatordelningen:

Se till att fjdrrdatorn 4r skyddad och garanterar sekretess genom att géra nagot av
foljande:

Sa hdr avbryter du fjarrdatordelning:

Pa Kontrollpanel for Méten véljer du Sluta dela.

Sting alla program som du startade under delningssessionen.

Logga ut fran eller 1ds datorn om Windows 2000 anvénds pa fjirrdatorn och du
har behorighet som administrator for datorn. Du far atkomst till dessa alternativ
pa datorn genom att skicka tangentkombinationen Ctrl+Alt+Del till fjarrdatorn
Mer... (pa sidan 236)

Skriv ett 16senord for skdrmsldckaren och still in skdrmsldackaren efter en kort
tids inaktivitet, pa exempelvis en minut.

Stang av datorn, om du inte tdnker fjdrranvdnda den igen.
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| I 30 ]
ui bl ~* =T i
Paur Eralla Tigela LY 1 ETH
L Dis delar 2 peogram

Dela stopp och édtervind sedan till méte Manager.

Hantera en delad fjarrdator

Endast vard och presentator
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Nér du delar en fjarrdator under ett métet,kan du hantera fjarrdatorn genom att stilla
in alternativ och skicka kommandon.

Alternativ som du kan stélla in:

Avaktivera eller aktivera tangentbordet och musen pa fjarrdatorn Mer (pa sidan
233).

Minska skarmuppldsningen pd fjdrrdatorn sé att den stimmer 6verens med den
pa din dator eller dterstélla upplosningen pa fjarrdatorn Mer (pa sidan 233).

Anpassa storleken péa den vy av fjarrdatorn som visas i delningsfonstret,
inklusive zooma in och ut i vyn och dndra skala pd vyn sa att den passar i
delningsfonstret Mer (pé sidan 234).

Dolja eller visa innehallet pa fjarrdatorns skérm pa fjarrplatsen Mer (pa sidan
235).

Anm. De dndringar av alternativ som du gor paverkar fjarrdatorn endast under den aktuella
delningssessionen. Andringarna paverkar inte de standardalternativ som du stéller in for
fjérrdatorn i Access Anywhere Agent.

Kommandon som du kan skicka:

Du far dtkomst till alternativen logga in pa, logga ut fran, lasa och lasa upp en
Windows-dator med tangentkombinationen Ctrl+Alt+Del Mer (pa sidan 236).

Ett kommando for att flytta fjarrprogram framat pa din skdrm om de &r
placerade bakom andra program eller har minimerats Mer (pa sidan 236).
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Minska skarmuppldsningen for en delad fjarrdator

Nér du delar en fjarrdator kan du minska skdrmupplosningen pé fjarrdatorn. Med det
hér alternativet slipper du rulla medan du visar skrivbordet eller programmen pa
fjarrdatorn. Den minskade skarmupplosningen visas dven i alla deltagares
delningsfonster. Du kan nér som helst aterstélla en fjérrdators skdrmupplosning till
den ursprungliga instéllningen under en fjarratkomstsession.

S& hir minskar du skarmupplosningen for en delad fjarrdator:

Pa Kontrollpanel for Moten viljer du nedatpilknappen (det dr den sista knappen pa
Kontrollpanel for Méten). Vilj sedan Minska skarmuppldsningen for att matcha
den héar datorn.

I Inspelare
Lat alla paneler flyta
Hantera paneler...
Lud »
Visa ¥
Matesalternativ *
Tam skarmen
Inaktivera tangentbord och mis
Minska skarmupplosningen for att passa till den har datom
skicka Ctrl +Alt +Del

Docka Moteskontroller

Anm.

=  Om du minskar skarmuppldsningen pa en fjarrdator under en delningssession aterstills
upplosningen till den ursprungliga instéllningen nir du avslutar sessionen.

=  Du kan ange om fjarrdatorns skarmupplosning ska minskas automatiskt nir du uppréttar en
fjérranslutning till datorn. Mer information finns i anvéindarhandboken for Access Anywhere.

Avaktivera och aktivera tangentbordet nar du delar en fjarrdator
Endast vard och presentator

Nér du delar en fjarrdator kan du inaktivera tangentbordet och musen pé fjarrdatorn
och ddrmed forhindra personer fran att anvianda datorn medan du fjarranvander den.
Du kan nir som helst ateraktivera en fjarrdators tangentbord och mus.
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Sa hir inaktiverar eller aktiverar du en delad fjarrdators tangentbord och mus:

Vilj nedpilen pa Kontrollpanel for Moten. Valj sedan Avaktivera tangentbord och
mus.

Nedatpilen finns pa slutet av Kontrollpanel for
Maoten.

I Inspelare
Lat alla paneler flyta
Hantera paneler...
Lud »
Visa ¥
Matesalternativ *
Tam skarmen
Inaktivera tangentbord och mis
Minska skarmupplosningen for att passa till den har datom
skicka Ctrl +Alt +Del

Docka Meteskontroller

En bockmarkering bredvid kommandot anger att tangentbordet och musen har
inaktiverats. Om ingen bockmarkering visas &r tangentbordet och musen aktiverade.

Anm.

= Om du inaktiverar en fjarrdators tangentbord och mus under en delad session ateraktiveras de
automatiskt sa fort du avslutar sessionen.

=  Du kan ange om fjarrdatorns tangentbord och mus ska inaktiveras automatiskt nar du
upprittar en fjarranslutning till datorn. Mer information finns i anvéndarhandboken for
Access Anywhere.

Justera storleken pa visningen pa en delad fjarrdator
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Endast vard och presentator

Nér du delar en fjarrdator kan du justera storleken pa den delade visningen genom
att géra nagot av foljande:

= Vilja en forinstélld procentsats som du ska visa fjarrdatorn med.
= Stegvis zooma in och ut visningen fran fjarrdatorn.

= Skala fjarrdatorns visning sa att den ryms i det delningsfonster som den visas 1.

Sa hir justerar du storleken pa visningen pa en delad fjarrdator:

P& Kontrollpanel for Méten viljer du nedpilknappen (det dr den sista knappen pé
panelen) och viljer sedan Visa. Vilja ett visningsalternativ fran menyn.
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Full-ceresn for Particpants l W
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=
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Dok Mesting Controks

Lr i
Full SereerrToske bo Pt
Full Screen

Windos- 5ok o R

W Windos

Délja innehallet pa en delad fjarrdators skarm
Endast vard och presentator

Nér du delar en fjarrdator kan du délja innehallet pd skdrmen sd att ingen som
befinner sig vid fjarrdatorn kan se vad som hénder pa skirmen. Om innehallet pa
fjarrdatorns skdrm ar dolt kan du nir som helst vélja att visa det.

S4 hir doljer du innehéllet pa en delad fjérrdators skérm:

P& Kontrollpanel for Méten, klicka pa nedétpilen, (den sista knappen pa panelen)
och vilj sedan GOr skdarmen blank.

En bockmarkering bredvid kommandot anger att innehallet pa fjarrdatorns skdarm
inte syns. Om ingen bockmarkering visas gar det att se innehéllet pd fjarrdatorns
skdrm.

Anm.

= Om du déljer innehallet pa en fjarrdators skdrm under en delad session visas innehéllet
automatiskt sa fort du avslutar sessionen.

=  Du kan forinstilla fjarrdatorskdrmen att vara blank efter att du anslutit till den. Mer
information finns i anvandarhandboken fér Access Anywhere.
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Skicka kommandot Ctrl+Alt+Del till en delad fjarrdator

Endast vard och presentator

Nar du delar en fjarrdator som kérs med Windows kan du skicka kommandot
Ctrl+Alt+Del till datorn om du vill anvénda alternativ for att utfora foljande
atgérder:

= Logga in pa datorn.
= Logga ut fran datorn.
= La&sa datorn.

= Lasa upp datorn.

Sa hér skickar du kommandot Ctrl+Alt+Del till en delad fjarrdator:

Pé Kontrollpanel for Méten, klicka pa nedatpilen, (den sista knappen pa panelen)
och vilj sedan GOr skarmen blank. Skicka Ctrl+Alt+Del.

Dela ett program pa en delad fjarrdator
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Endast vard och presentator

Om du har stéllt in en fjarrdator for att bara dela vissa program i stillet for hela
skrivbordet, kan du bara arbeta med ett program i taget. Du kan létt byta och dela ett
annat program.

Vilja ett annat program att dela:

Klicka pa nedétpilen pa méte kontrollpanelen. Dérefter viljer du Dela
fjarrprogram.

Vilj det program du vill dela fran listan med tillgdngliga program.

I Inspelare
Lat alla paneler flyta
Hantera paneler...
Lud »
Visa ¥
Matesalternativ *
Tam skarmen
Inaktivera tangentbord och mis
Minska skarmupplosningen for att passa till den har datom
skicka Ctrl +Alt +Del

Docka Meteskontroller




Kontrollera visning av delat program
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Aktivitetsbeskrivning:

Pausa eller fortsatta med
delning Mer

Kontrollera
helsk&rmsvisning av ett
delat program Mer (pa
sidan 237)

Synkronisera visningar Mer
(pa sidan 239)

Kontrollera din vy av ett
delat program Mer (pa
sidan 241)

Stanga ditt delningsfonster
Mer (pa sidan 242)

Presentatoren kan kontrollera deltagarnas vyer av ett delat skrivbord, en
fjarrdator (om tillgdnglig), ett delat program eller en delad webbl&sare.

Deltagarna kan manipulera sina enskilda visningar av det delade programmet
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Pausa och fortsatta programdelning
Endast vard och presentator

Om du delar program gér det att tillfalligt pausa delningen for att frysa deltagarnas
visning.

Om du vill fa deltagarna att aterga till mote sfonstret néar du delar program kan du
pausa delade program for att frigéra resurser pa datorn och minska belastningen pa
din Internet-anslutning. Det hir alternativet dr d&ven anvindbart om du inte vill att
deltagarna ska se sérskilda aktiviteter som du utfor i det delade programmet.

Du kan nér som helst fortsitta delningen nér du vill dterstélla deltagarnas visning av
det delade programmet.

Sa hir pausar du programdelningen:

Vilj knappen Paus , som du hittar till hoger om knappen Stopp.

iy r:_ ﬁ‘l.' ]

W w2~ L

Faus Crala Tilldela % Cralt
1{ Du delar 2 program

Ordet "Pausad" visas pa panelen. Ett kort meddelande visas som anger att
deltagarvyn kommer att frysas tills du fortsétter med delningen. Dessutom @ndras
texten pa knappen Paus till Fortsatt.

e -4
ull " I S
Fortsty Crala Tilldela L
l Pausad

Sa har fortsétter du programdelningen:

Vilj knappen Fortsatt.

Kontrollera helskarmsbild for delade program
Endast vard och presentator

Du kan véxla ldge for deltagarnas vyer av ett delat program, en fjarrdator (om
tillganglig) eller en delad webbl&sare mellan ett standardfdnster och en
helskarmsbild.

En helskdrmsbild av ett delat program fyller hela deltagarens skidrm och innehaller
ingen namnlist eller rullningslist.
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Deltagarna kan asidositta din instéllning och péa sa sitt kontrollera helskdrmsvisning
eller zooma in eller ut 1 det delade programmet pa sina datorer.

Sa hir visar du ett delat program i en helskarmsbild:

Pé Kontrollpanel for Méten viljer du nedpilknappen (det dr den sista knappen pa
panelen) och viljer sedan Visa. Déarefter viljer du Helskdrmsvy for deltagare.

o iy Eneire | —— . du den gra nedpilknappen (det &r den
N sista knappen).

# @ /S | Om du vill visa panelkontrollerna véljer

Hasniian pratwaler

LinsSestardai

Hea 11 Pelskarn far deltagaee

Avalits progamdeinng Svncheonie tor Al

Synkronisera visningsbilder med delat program
Endast vard och presentator

Under delning av ett program, ett skrivbord (om funktionen for skrivbordsdelning
ar tillganglig) eller webbl&sare kan du synkronisera alla deltagares vyer av
programmet med din egen vy.

Genom att synkronisera vyer av ett delat program sékerstiller du att delningsfonstret
visas som det aktiva fonstret pa deltagarnas skdrmar. Om en deltagare till exempel
har minimerat delningsfonstret eller flyttat ett annat fonster 6ver det sa blir
delningsfonstret det aktiva fonstret nar du synkroniserar vyerna.

Anm. Synkronisering av vyer har ingen inverkan pa storleken pa det fonster som delade program
visas 1 pa deltagarnas skdrmar. Deltagarna har oberoende kontroll 6ver storleken pa sina vyer.

Sa hir synkroniserar du din vy med deltagare:

P& Kontrollpanel for Moten viljer du nedpilknappen (det dr den sista knappen pé
panelen) och viljer sedan Visa. Déarefter viljer du Synkronisera for alla.

[ it S LY
- Sle o ml sl
wli I't__ Dialtispien Thitt Iripelirm  Mornmmsrnddri ] - I
r - Lintted « Notepad iy Dmerszming

Hantera paneler
Liudkonierens. .,

Biud in och phminn,.,

[ H_sa Helskarm fsr dellagare
Awsluta programdelning || Ew:hmniza for 4l
Avsluta rnstal [
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valja en skarm att dela

Sa hir véljer du en skdrm att dela:
1 Borja dela ditt skrivbord:
= Vilj Dela skrivbord pa Snabbstartsidan.

Om tva eller flera bildskdrmar detekteras i systemet Gppnas ett fonster som
ber dig vilja en av bildskdrmarna.

¥ilj en skdrm att dela @

1] 2

= P& menyn Dela viljer du Skrivbord.

En undermeny visar de tillgangliga bildskérmarna.

oLl Visa  Ljud Deltagare Mite  Hislp

Apphication r
Y Whieboard  Ctral+N

Webblisare
Fiarrdator..,

Mitt motesfdnster

2 Vilj den skirm som du vill dela.

Kontrollpanel for Moten visar vilken bildskédrm som delas. Om du delar samma
bildskdrm som den ddr Kontrollpanel fér Méten finns sé visas meddelandet ”Du
delar den hér bildskérmen”.
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Om du delar en bildskérm som inte &r den bildskdrm dér Kontrollpanel for Moten
finns sa visas meddelandet ”Du delar bildskdrm <number>".

T _
Qe I G- 2.\ & @@ (2] -
Pasn D.lll Tldals 1'\_ Dt e Shis Irapslend  Warmamsanten
[ D sl il 2 I

En gron ram visas dessutom runt den bildskdarm som delas.

Sa hir viljer du en annan bildskérm att dela:

1 Tryck pa knappen Vilj innehéll att dela pd mdteskontrollpanelen.

l.Iu . 22 - e
Pz 1I::-thu Tilldaky Ill\ Drehagars Chait [rspslre  Kommnnaniers

L Dunssemraoieod |

2 Vilj Dela skrivbord pa undermenyn.

En undermeny visar de tillgingliga bildskdrmarna.

e |l & - - W & /
P Dl Tildela '\ Dl.hilill.ﬂ' Chan !I'i:ID'Ih.H' Fommanara J
[+ | Delamitt danbord | [] Skirm 1
Dela dokymenk b Skarm 2
Dela program k 1

3 Vilj numret pa den skdrm du vill dela.

Kontrollpanel for Méten visar vilken bildskdrm som delas. En gron ram visas
dessutom runt den bildskdrm som delas.

Kontrollera din vy som deltagare
Endast Deltagare

Nér du visar eller fjarrkontrollerar delade program kan du ange foljande alternativ,
som avgor hur ett delat program ser ut pa din skirm:

= Visa det delade programmet i en helskdrmsbild eller i ett standardfonster. En
helskdrmsbild av ett delat program eller skrivbord fyller hela skarmen.
Namnlisten och rullningslisterna visas inte.

= Andra skala eller storlek pa ett delat skrivbord eller program sa att det passar
helskdrmsbilden eller standardfonstret som det visas i.
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Sa hir kontrollerar du din vy av delade program:

P& Kontrollpanel for Moten viljer du nedpilknappen (det dr den sista knappen pé
panelen) och viljer sedan Visa. Darefter viljer du ett alternativ pa menyn.

L Anpeciringar
Henkers paneler

B o bt [& kontrolers

Liadkonf erens...
isa Helskhnm

Mekesinfa. ., & Arpasss bill visane

4 tillbaka bl motesforater Arpazsa U bread
23%
S0%
3%
100
200
400

Tips: Om du behover véxla snabbt frin ett standardfonster till en helskdrmsbild av ett delat
program dubbelklickar du pa det delade programmet.

Stanga ditt delningsfonster som deltagare
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Endast Deltagare

Vid visning eller fjarrkontroll av program kan du nir som helst stinga
visningsfonstret dér programmet visas. Genom att stinga ett delningsfonster fors du
tillbaka till mote-fonstret. Om du stinger ett delningsfonster, kan du nar som helst
Oppna det igen.

Stanga ett delningsfonster:

1 Pa Kontrollpanel for Méten viljer du nedpilknappen (det ar den sista knappen
pé panelen) och viljer sedan Stopp pa menyn. Foljande bild visar alternativet
Sluta dela programmet pa grund av att ett program har delats. Om du har delat
ditt skrivbord eller din webblésare visar menyn Sluta dela skrivbordet.
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) — —
- = 2] - ————
\\ Drafragare Chatt Inspalws  Kornmantara l : L
4 detss 3 program il & Omrsstning

Hantera paneler:
Liudkenterens,.,

Bjud in och p&minn,..
Viza ¥

| Avsluta programdelning
Avsluta matet

2 Vilj lampligt alternativ.

Delningsfonstret staings. mdte-fonstret Oppnas da automatiskt.

For att ndr som helst aterga till det delade fonstret:

I métesfonstret pa menyn Delning viljer du ett delningsalternativ (Skrivbord,
Fjarrdator, Program eller Webbl&sare).

Vaxla din deltagarvy
Endast Deltagare

Nir en presentatdr delar program, kan du nédr som helst aterga till ditt motetfonster
nirsomhelst. Delningsfonstret forblir 6ppet pa din dator, s du kan nér som helst
aterga till att se det delade programmet.

Aterga till fonstret mdtetmedan presentatdren delar programvara:

P4 Kontrollpanel for Moten viljer du ikonen Aterga till mote sfonstret.

i;:ﬂ- I?i |./!

Deltagare Chatt Kornrmenters

ki pr

1l

Fonstret motetvisas sedan.

Aterga till ett delningsfonster:

I dialogrutan Dela program, som visas i motesfonstret viljer du Aterga till delning.
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* Programdelning

D visar inte langre presentatdrens delade innehdll,

| B Brergd till delning

Kommentera i delade program

vardeller presentator

Oz i G- L.\ S e Gl .
k., Pt [ Tidsly "1. Dabajen D T rrr-.u-n.:|

motesdeltagare

Aktivitetsbeskrivning:

Starta eller stoppa
kommenteringslaget Mer (pa
sidan 244).

Anvanda kommenteringsverktyg
Mer (pa sidan 246).

Lata en deltagare anvanda
kommentering Mer (pa sidan
247).

Spara kommentarer Mer (pa
sidan 249).

Begéra behorighet att anvanda
kommentering Mer (pa sidan
247).

Anvanda kommenteringsverktyg
Mer (p& sidan 246).

Spara kommentarer Mer (pa
sidan 249).

Lamna kommentarer Mer (pa
sidan 248).

Du kan kommentera pa ett delat skrivbord, program eller webbl&sare under ett
mote, genom att anvinda en markor eller annat kommenteringsverktyg.

Alla méte-deltagare kan se kommentarer i sina delningsfonster.

Starta och stoppa kommentering

Endast vard och presentator
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Nar du delar ett desktop, ett program eller en webbl&sare kan du skriva
kommentarer om programmet.

Deltagarna kan se alla dina kommentarer.

Sa hir borjar du gora kommentarer i delade program:

1 I moteskontrollpanelen véljer du knappen Kommentera.

e | P L= = o Knappen Kommentar har en bild av en
T-ln’-t-q - \_ Dih:-un Chatt Inspelsn  Eomevaniers ] blyertspenna.
_Dubanharmerkees )

Verktygspanelen visas.

[~/ tonmenterngsverltys x|
BT /-0-[Z0H-2- 8

(& Tildt kommentarer = | 8 svbryt kommentering |

2 Vilj ett kommenteringsverktyg.

Mer information om kommenteringsverktyg finns i Anvanda kommenteringsverktyg
(pa sidan 246).

Anm.

=  Du kan léta en eller flera deltagare kommentera det delade programmet. Mer information
finns i Kopia av Lata en deltagare kommentera ett delat program (p4 sidan 247).

= Naér du eller en deltagare har gjort kommentarer kan du spara en bild av programmet,
inklusive dessa kommentarer. Mer information finns i Ta en skarmbild av kommentarer i ett
delat program (pa sidan 249).

Om du vill sluta gora kommentarer i ett delat program och étergé till den normala
muspekaren maste du avbryta kommenteringsléget.

Sa hdr avbryter du kommenteringsléget:

Vilj knappen Sluta kommentera pa panelen Verktyg.

[~/ tonmenteringsveritys x|
BT/ -O-(Z68-2- 8

[& Tildt kommentarer = | [ dwbryt kommentering |
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Anvanda kommenteringsverktyg

246

Om du, medan du delar program, dr presentatoren eller om presentatoren tillater dig
att kommentera, kan du anvinda Kommenteringsverktygspanelen som visas for att
gbora kommentarer. Kommenteringsverktygspanelen erbjuder en uppsittning verktyg
for kommentering av ett delat skrivbord eller program.

BT/ -O-(Z68-2- 8

[¢& TilEt kormmentarer = | [ &vbryt kormmentering |

Kommenteri
ngsverktyg  Symbol

pekare E"}

Text T

Linje

Rektangel

Farg for
kommentar

4

L]
Markeringsv ,&
erktyg

-

Q

Suddverktyg

Beskrivning

Gor det mojligt att peka pa text och grafik i delat innehall. Pekaren
bestar av en pil med ditt namn och din kommenteringsfarg. Om du vill
visa laserpekaren, som gor det mojligt att peka pa text och grafik i det
delade innehallet med en rod "laserstrale”, klickar du pa nedéatpilen. Om
du klickar pa den har knappen en gang till stangs pekarverktyget av.

Gor det mojligt att skriva text i delat innehall. Deltagarna kan granska
texten nar du har skrivit fardigt och klickat utanfér textrutan i
innehallsvisaren.

Om du vill andra typsnittet valjer du pd menyn Redigera Typsnitt.
Om du klickar pa den har knappen en gang till stangs textverktyget.

Med det har verktyget kan du rita streck och pilar i delat innehéll. Om
du vill se fler alternativ klickar du p& nedatpilen. Om du klickar p& den
har knappen stangs rektangelverktyget.

Gor det mojligt att rita figurer, till exempel rektanglar och ellipser, i delat
innehall. Om du vill se fler alternativ klickar du p& nedatpilen. Om du
klickar p& den har knappen en gang till stangs rektangelverktyget.

Gor det mojligt att markera text och andra objekt i delat innehall. Om du
vill se fler alternativ klickar du p& nedatpilen. Om du klickar pa den har
knappen en gang till stangs markeringsverktyget

Visar paletten Farg fér kommentar dar du kan vélja en farg som du
anvander nar du kommenterar delat innehall. Om du klickar pa den har
knappen en gang till stangs paletten Farg for kommentar.

Raderar text och kommentarer eller tar bort pekare fran delat innehall.
Om du vill ta bort en enskild kommentar klickar du p& den i visaren. Om
du vill se fler alternativ klickar du pa nedatpilen. Om du klickar p& den
har knappen en gang till stangs suddverktyget av.
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Lata en deltagare kommentera ett delat program
Endast vard och presentator

Du kan lata en eller flera motesdeltagare kommentera ett delat skrivbord (om
tillgdngligt), ett delat program eller en delad webbl&sare.

Du kan léta flera deltagare kommentera det delade programmet samtidigt.

S& hér later du en deltagare kommentera ett delat program:

1 P4 Kontrollpanel for Méten viljer du ikonen Kommentera.

>4 w - C
v\ & @ | -
Tiduls %, Dehigem  Irssalis Chin | Kowenanan |

Dus b bmmimenders

Verktygspanelen visas.

S-T /-0 "B-5- @

(& Tildt kommentarer = | 8 svbryt kommentering |

2 Vilj nedpilen pé knappen Tillat att kommentera.

3 P& menyn som visas, Vilja vilka deltagare som kan anteckna i det delade
programet:

Du kan Viljaa "Alla" eller Viljaa nagon fran listan.

Anm.

= Du kan nir som helst hindra en deltagare fran att kommentera ett delat program. Mer
information finns i Hindra en deltagare fran att kommentera ett delat program (p4 sidan
249).

Begara kommenteringskontroll av delade program
Endast deltagare

Om presentatoren delar ett skrivbord, en webbl&sare eller ett program kan du be
presentatoren att 1ata dig kommentera det delade programmet.

Efter att du har tillstdnd kan du:

= Gora kommentarer genom att markera vissa omraden i programmet, rita streck
och figurer, skriva text och anvédnda pekare.
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* Ta bort kommentarer nir som helst.
= Andra den firg som du anvinder for att gra kommentarer.

= Spara en bild av dina kommentarer till det delade programmet.

S4 hir begér du kommenteringskontroll av delat program:

1 Pé Kontrollpanel for Méten viljer du knappen Kommentera.

= i 7/ Knappen Kommentera har en bild
i ke g o P | av en blyertspenna.

4l

ar Dy e program

Ett meddelande om en begdran visas pa presentatorens skarm.

Efter att presentatoren tillater dig att kommentera, visas
Kommenteringsverktygspanelen:

[~/ Konmenterngsveritys x|
BT/ -O-(Z68-2- 8

[& Tildt kommentarer = | [ dwbryt kommentering |

2 Vilja den firg som du vill anvinda.

3 Valfritt. Vilj ett annat kommenteringsverktyg. Mer information finns i Anvanda
kommenteringsverktyg (pa sidan 246).

Anm. Om du fjarrkontrollerar det delade programmet maste presentatoren ta tillbaka kontrollen
for att kunna aktivera kommenteringslaget. Du och presentatdren kan sedan kommentera det
delade programmet samtidigt.

Upphora med kommenteringskontroll
Endast deltagare

Om presentatdren har gett dig tillstdnd att kommentera, kan du sluta kommentera
ndr som helst.

Sluta kommentera:

Vilj knappen Sluta kommentera pa panelen Kommenteringsverktyg.
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Hindra en deltagare fran att kommentera ett delat program
Endast vard och presentator

Om en deltagare kommenterar ett delat program kan du stidnga av
kommenteringsfunktionen.

Stanga av ritverktyget:
1 Pa Kontrollpanel for Méten viljer du knappen Tilldela kontroll.

AR T T 4

Tddmiy Cebpgen  Jrpelew sl Waprmantery
| & Gor gl gresentabos b ‘I
& Cwerior fangentbords- och muskontroll ® |
BIREELAT alla
v kate
Deeps

2 P& den meny som visas viljer du Tillat att kommentera.

En bockmarkering visas brevid namnen pé de personer som kan anteckna i den
delade programvaran.

3 Vilja namnet pa den deltagare for att avbryta det valet.

Ta en skarmbild av kommentarer i ett delat program

Om du gor kommentarer i ett delat program kan du spara en skarmbild av det delade
programmet, inklusive alla kommentarer och pekare, i en WebEx UCF-fil
(Universal Communications Format (..ucf)) fil. Du kan &ppna en .ucf-fil pa datorns
skrivbord eller 1 innehallsvisaren under ett motet

Anm. Deltagarna kan inte anvidnda detta alternativ om inte virden eller presentatoren beviljar
dem privilegiet Sk&rmbild. Som vérd géller att om du delar varumérkesskyddad programvara
kanske du vill vara siker pa att detta privilegium &r avstingt.

Sa hir tar du en skarmbild av kommentarer i ett delat program:

1 Vilj knappen Skarmbild i verktygspanelen.

rTTTTT——
m v T xvmvﬁvﬂv@v|@L
(& Tilat kormrmentarer = | (¢ avbryt kornmentering Skérmbild
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Dialogrutan Spara som visas.

2 Vilj en plats dar filen ska sparas och vilj sedan Spara.

Anm. Den fil som du sparar ar en bild av hela ditt skrivbord.

Bevilja deltagare fjarrkontroll over delade program

Niér foljande typer av program delas kan presentatoren vilja att 1ta en deltagare
fjarrkontrollera programmet:

* Program
= Skrivbord (om tillgdngligt)
= webblédsare

Deltagare som har fjarrkontroll av ett delat program kan interagera med programmet
fullt ut. Nér en deltagare har fjarrkontroll dver ett delat program &r presentatorens
muspekare inaktiv.

Vanliga regler for att kontrollera delade program:

= Alla deltagare kan skicka en begéran om fjarrstyrning av programmet. Fler (pa
sidan 250)

= Presentatoren kan sedan ge deltagaren kontroll 6ver programmet. Fler (pa sidan
251)

= Presentatoren kan dven ge kontroll 6ver programmet automatiskt till den
deltagare som begér det. Fler (pa sidan 251)

= Presentatoren kan nir som helst stoppa fjarrkontrollen for en deltagare. Fler (pa
sidan 252)

VARNING: Deltagare som har full fjarrkontroll av presentatdrens skrivbord kan kora alla
program och komma 4t alla filer som inte hir 16senordsskyddade pa datorn.

Begara fjarrkontroll av delade program
Endast Deltagare

Om presentatdren delar ett program, skrivbord, eller webbldsare, kan du be
presentatdren att ge dig fjarrkontroll.
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Nér du har fatt fjarrkontroll 6ver det delade programmet kan du interagera med det
fullt ut.

Begira fjarrkontroll 6ver delade program:

Pa Kontrollpanel for Méten véljer du Be om kontroll.

Pomm | s B /.
‘\_ Calajen Chan |

| Vel Xeprogam

Hantor s parsier

Be s 8% (8 lorirolera
Lsiardra

Mt sanin,

Rty il mabtmshoreter

Ett meddelande om en begiran visas pé presentatorens skérm.

Obs! Nir du fjarrkontrollerar ett delat program kan du be presentatoren att 1ata dig kommentera
det. For information, se Begara kommenteringskontroll av delade program. (pa sidan 247)

| ata deltagare fjarrstyra delade program
Endast vard och presentator

Om du delar ett program kan du lata en deltagare fjérrstyra det.

Sa hidr ger du deltagare fjarrkontroll 6ver delade program:

1 Pa Kontrollpanel for Méten véljer du nedétpilen pa knappen Tilldela .

Den héar knappen ar den tredje knappen
S W T ISR . fran vanster pa kontrollpanelen.

wa L Tatujen Degme TR T
T—— " |

[+
Cenrie | Sl L toornteea sutomabt abis forrRoeisg e
.
ke

o

=

W

2 P& menyn som visas véljer du Ge kontroll 6ver tangentbord och mus > [namn pa
deltagare].

Automatiskt ge deltagare fjarrkontroll 6ver delade program

Endast vard och presentator
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Nér du delar program kan du automatisk ge fjarrkontroll till den deltagare som begir
det. Da kan en deltagare genom att begéra fjarrkontroll automatiskt ta dver
kontrollen 6ver det program som du delar Nér automatisk fjérrkontroll &r aktiverat
kan alla deltagare genom att begéra fjarrkontroll, ta over fjarrkontrollen fran andra
deltagare.

Sa hdr gor du for att lata deltagare ta dver kontrollen automatiskt:

1 Pa Kontrollpanel for Méten viljer du nedatpilen pa knappen Tilldela .

Tilldals N\ (o FETe gl wn i Warumaniene t

W Gér tll presentatar k|
T T R T W,

b Overfdr fang nthords- och muskontroll

S Tilllt kommentarer

2 Pa menyn som visas viljer du Ge kontroll éver tangentbord och mus
Acceptera alla begdranden automatiskt.

Sa hidr gor du for att stoppa deltagare fran att ta ver kontrollen automatiskt:
1 Pa Kontrollpanel for Méten viljer du nedatpilen pa knappen Tilldela .

2 Pa menyn som visas viljer du Ge kontroll éver tangentbord och mus. Vilj
sedan Acceptera alla begaranden automatiskt och avmarkera kryssrutan.

Forhindra fjarrkontroll av delade program
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Endast vard och presentator

Niér en deltagare har fjarrkontroll 6ver ett delat program, skrivbord eller webbldsare,
kan du ta tillbaka kontrollen ndr som helst. Du kan gora nagot av féljande:

= Tillfalligt ta tillbaka fjarrkontrollen 6ver det delade programmet och 14ta
deltagaren ta ver kontrollen igen nér som helst.

= Forhindra att en deltagare tar 6ver kontrollen dver igen.

Sa har tar du tillfalligt tillbaka kontrollen 6ver ett delat program:
Klicka med musen pé datorns skrivbord.
Du kan nu kontrollera det delade programmet.

Deltagaren som kontrollerade programmet kan ta tillbaka kontrollen nér som helst
genom att klicka med musen.
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Sa hdr gor du for att forhindra att en deltagare tar 6ver kontrollen dver igen.
1 Klicka pa datorns skrivbord.
Du kan nu kontrollera det delade programmet.

Pa Kontrollpanel for Méten véljer du nedatpilen pa knappen Tilldela .

S-\o el @ 98 |/

Tldala ot g Ireipalirs Chan Kissfanles |

& Gor till presentabar

werfar tangenthords- och muskantroll * | Acceptera sutomatizke alla farfrigring.

£ Tillae |_:|J'r|r|'||:-||l,.||<-r ¥

kate

Deeps

2 Pa menyn som visas viljer du Ge kontroll éver tangentbord och mus.

En meny visas med en lista 6ver alla deltagare i mote. En kryssmarkering visas
till vénster om deltagaren som for tillféllet har fjarrkontrollen.

3 Vilj deltagarens namn for att avmarkera och avbryta fjarrkontrollen.

Dela program med detaljerade farger (Windows)

Endast for Windows-anvandare

Som standard skickar Mdteshanterare bilder av delad programvara med 16-bitars
farg, vilket motsvarar din dators instillning High Color” (16-bitar). Detta ldge ger
korrekt fargatergivning for de flesta delade program. Om ditt delade program
innehéller detaljerade fargbilder, t.ex. gradienter, kanske fargen inte visas korrekt pd
deltagarnas skdrmar. Gradienterna kanske visas som “fargband”.

Om det &r viktigt att upplosningen och dtergivningen av farger blir korrekt i delade
program kan du koppla pa True Color-ldge i Mdteshanterare. I detta ldge kan dock
prestandan i programdelningen péverkas.

Nér du anvéinder True Color-ldge kan du vilja ett av foljande alternativ:
= Bittre bildhantering (ingen bildkomprimering)
= Bittre prestanda (viss bildkomprimering)

Med prestanda” avses den hastighet med vilken bilder visas pa deltagarnas skarmar
och med “bildhantering” avses fargkvaliteten i delade bilder.

Anm. Innan du aktiverar True Color-lage ska du kontrollera att din bildskdrm &r instélld pa True
Color (antingen 24- eller 32-bitars farg). Mer information om instéllningsalternativ for
bildskdrmen finns i motsvarande hjalpavsnitt i Windows.
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Sa hir aktiverar du True Color-lige:

1

2

Om du for nérvarande delar ett program avbryter du delningssessionen.
Pa menyn motet, Vilja alternativ mote.

Dialogrutan mote-alternativ visas.

Vilj fliken True Color-lage.

Vilj Aktivera True Color-lage.

Vilj ndgot av foljande alternativ:

= Battre bildhantering

= Battre prestanda

Vilj OK eller Tillampa.

Dela program med detaljerade farger (Mac)

Endast for Mac-anvandare
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Innan du delar ett program eller skrivbordet kan du vélja ett av foljande
visningsldgen:

Béttre prestanda: Standardldget. Visar innehéllet snabbare &n i laget med hogre

bildkvalitet.

Hogre bildkvalitet: Visar innehallet med hogre bildkvalitet. I detta ldge kan det

ta langre tid att visa delat innehall 4n i laget med hogre prestanda.

Obs! Byte av visningslidge paverkar inte presentations- eller dokumentdelning.

Vilj ett visningsldge for det delade skrivbordet eller programmen:

1

2

I méte sfonstret pa menyn Meeting Center, vilj Installningar.
Dialogrutan Instédllningar 6ppnas.

Vilj Visning.
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L] Preferences Visningsalternativen visas.
- e - =
Mlerts  Tools | Display

Select an option for displaying shared content with attendees

=) Better performance
: Better image quality

"'-_-Cantei__\ [ oK _'l

Vilj Béttre prestanda eller Hogre bildkvalitet.

Tips vid programdelning

Nedan foljer tips om hur du kan dela program pé ett mer effektivt sétt:

Endast programdelning: Om du vill spara tid under ett métetbor du se till att
alla program som du vill dela ar 6ppna pé datorn. Du kan sedan nér du vill under
mote, starta delningen av ett program utan att behdva vénta pa att programmen
ska starta eftersom de redan &r igang.

Om deltagare inte kan se alla delade program utan att behva anvinda rullisten i
de delade fonstren kan de anpassa fonstren for de delade programmen. De kan
stegvis minska storleken pa det delade programmet, eller skala det sé att det
ryms i delningsfonstret.

Om du vill forbattra prestanda vid programdelning stanger du alla program pa
datorn som du inte behdver dela eller anvdnda. Om du gor det sparar du resurser
for processor och minne vilket gor att Mdteshanterare kan sénda bilder av delad
programvara snabbare under ett métet Du bor ocksa se till att maximal
bandbredd ir tillgénglig. Stang alla program som anvinder mycket bandbredd,
t.ex. Instant Messenger, chatprogram eller program som tar emot
direktuppspelningar av ljud eller bild.

Om du delar ett program for vilket det ar viktigt att fargatergivningen pa
deltagarnas skdrmar blir korrekt, kan du forbéttra fargkvaliteten genom att
aktivera True Color-ldaget. For information, se Dela program med detaljerad
farg (pa sidan 253).

Endast program- och webblésardelning: Undvik att ticka ett delat program eller
en webbldsare med andra fonster pa datorns skrivbord. Ett kryssmonster visas 1
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deltagarens delade fonster dir andra fonster tacker det delade programmet eller
webblésaren.

Endast program- och webblésardelning: Om du vill viaxla mellan visningen av
delade program och fonstret motet,kan du pausa programdelningen innan du
atergar till motetoch dérefter fortsitta programdelningen nér du dtergér till det
delade programmet. Nér du pausar programdelningen minskar du belastningen
pa datorns processor och minne medan du visar fonstret motet For information,
se Pausa och ateruppta programvarudelning. (p& sidan 238)

Endast program- och webblésardelning: Om du anvinder mer &n en bildskdarm
nir du delar ett program eller en webblésare, kan deltagarna se det pa den utav
bildskdrmarna du visar det pa. Om du flyttar ett program eller en webblésare till
en annan bildskérm sa ér de fortfarande synliga for deltagarna. Om du delar mer
an ett program sé ser deltagarna det béttre om du visar dessa pa samma
bildskarm.

Eftersom programdelning kréaver ytterligare bandbredd under ett
motetrekommenderar vi att du anvédnder en sdrskilt avsedd Internet-anslutning
med stor bandbredd vid programdelning. For deltagare som anvénder uppringda
Internetanslutningar kan en fordrojning uppsta under visning och fjérrkontroll av
delade program. Om du vill dela ett dokument, till exempel ett Microsoft Word-
eller Excel-dokument, kan du gora det smidigare for deltagarna under mote
genom att anvind dokumentdelning i stéllet for programdelning.



Deltagare 1 omrostningar

Under ett moéte, kan du halla omrdstningar bland deltagarna genom att ge dem ett
omrostningsformulir. Det kan vara anvandbart att genomfora en omrdstning nér du
vill samla in feedback fran deltagarna, lata deltagarna rosta om ett forslag, testa
deltagarnas kunskaper om ett visst &mne, och s vidare.

Under mote &r presentator ansvarig for:

= Utforma ett omrostningsformulér Mer... (pa sidan 257)

= Halla en omrdstning under mote Mer ... (pa sidan 261)

Nér omrdstningen stangts kan presentator:

* Visa omrdstningsresultat Mer.... (pa sidan 262)

= Dela omrostningsresultat med deltagare Mer... (pa sidan 263)

= Spara omrdstningsresultat for granskning utanfor ett mote Mer ... (pa sidan 265)

Utforma ett omrostningsformular

Nér du forbereder en omrdstningspanel kan du:
= Skapa ett frageformuldr Mer... (pa sidan 257)
* Redigera ett frageformulér Mer... (pd sidan 259)

= Still in en timer for omrostning Mer ... (pa sidan 260)

Utforma ett omrdéstningsformular
Endast for presentator

Om du vill hélla en omrostning méste du forst skapa ett omrdstningsformulér. Du
skapar ett frageformulér i ett mote. For att spara tid under ett méte, kan du starta
mdtet tidigare &n schemalagt, skapa frdgeformuldr pd Omrostningspanelen, spara
det, och 6ppna det under sjidlva motet.
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Skapa ett frigeformuldr (1 Windows):

1 Oppna Omréstningspanelen i ett mote.
2 1Frage avsnittet Viljaer du en av dessa fragetyper:

= Om du vill skapa en friga med flera svar Viljaer du Flerval och sedan
Flera svar i rullgardinslistan.

= Om du vill skapa en fraga med ett svar Viljaer du Flerval och sedan Ett
svar i rullgardinslistan.

* Om du vill skapa en textfraga Véljaer du Kortsvar.
3 Klicka pa Ny.
4 Skriv en fraga i rutan som visas.
5 Klicka pa L&gg till under Svar.
6  Skriv ett svar i rutan som visas.

7 Om du vill skriva ett svar till klickar du pa L&gg till nir du har skrivit klart det
forsta svaret.

Fragan och svaren visas under Omrostningsfragor.
8 Upprepa steg 2 till 7 om du vill l4gga till fler fragor.

Foljande figur visar ett exempel pa ett omrostningsformulér.

Omréstningsfrigor:

1 What is your favorite color?
) ahlue
0 bred
) c.green
) d.black
2Mhat do you enjoy doing at leisurey
[ a.reading
[ bovwatching movies

[ ctraveling
[ d.sports

3 Please give us feedback about this event.

Skapa ett frigeformulir (i Mac):
1 Oppna omrdstningspanelen i motet.

2 Lagg till en fradga genom att klicka pa den hér knappen och skriv sedan fragan.
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'

Ges B 6 4%

Lagg till ett svar genom att klicka pa den héar knappen och skriv sedan svaret.

A ANEREE

Liagg till fler svar genom att upprepa steg 3.

Lagg till fler frdgor genom att upprepa steg 2.

Andra frgans typ genom att klicka pé texten Klicka hér for att indra fragetyp
som visas under fragan och gor sedan nagot av foljande:

= Skapa en fraga med flera svar genom att vélja Flera svar.
= Skapa en fraga med ett svar genom att vélja Ett svar.

= Skapa en frdga som kréver ett skrivet svar genom att vélja Kort svar.

“w 'Tm E;I| | ‘ﬁ‘|‘4}
1. Question 1

Clirl hare s e — ..;'.._...I

Your Answer

v Single Answer
s o s Multiple Answers
Short Answer

Redigera ett omrodstningsformular

Du kan édndra typen av frdga och redigera, ordna om eller ta bort fragor och svar.

Sa hdr dndrar du typen av fraga:

1

Markera fragan genom att klicka pa den och vilj sedan en annan typ av fraga
under Fraga.

For mer information om olika slags fragor, se Skapa omrostningsfrageformular.
(pé sidan 257)

Klicka pa Andra typ.
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Sa hir redigerar du en frdga eller ett svar som du har skrivit:

1 Markera fragan eller svaret genom att klicka pa den eller det och klicka sedan pa
ikonen Redigera.

= Hlwlx |+ ¢

2 @GOr dndringarna.

Sa hir tar du bort en friga eller ett svar:

Markera fragan eller svaret genom att klicka pa den eller det och klicka sedan pé
ikonen Ta bort.

| = E x| r ¢ Windows

oM [] 5 R Mac

S& hér ordnar du om fragor eller svar:

Markera fragan eller svaret genom att klicka pé den eller det och klicka sedan pa
ikonen Flytta upp eller Flytta ner.

EEHmXI||r$

Sa har tar du bort ett helt formular:
Klicka pa Ta bort alla.

Om du inte har sparat formuldret visas en meddelanderuta med en fraga om du vill
spara formuldret eller inte.

Visa en timer under en omrgdstning

260

Du kan ange att en timer ska visas for deltagarna och dig sjalv medan en omrdstning
pagar.

Sa hir visar du en timer:

1 Oppna dialogrutan Omrdstningsalternativ.

= Klicka pa Alternativ langst ned pa panelen Omréstning om du anvénder
Windows.
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= Klicka pé den hér knappen nere till hoger pé panelen Omrdstning om du
anviander Mac.

£ (" Clear all ) { Opan Pall )

Vilja Visning i dialogrutan som visas och ange sedan tidsldngden vid Alarm:
rutan.

Klicka pa OK.

Oppna en omrostning

Nir ditt omrostningsformulér dr fardigt, kan du 6ppna omrostningen.

Om du har utformat omrostningsformuldret i férvég och sparat det méste du forst
Oppna det i omrdstningspanelen. For ytterligare detaljer, se Oppna en
omrostningsformularfil (pa sidan 265).

Sa hir oppnar du en omrdstning:

1

Visa ditt omrdstningsformuldr pd omrostningspanelen, om du inte redan gjort
detta.

Klicka pa Oppna omrostningen.

Omrostningsformuléret visas pa deltagarnas omrdstningspaneler. Deltagare kan
nu rosta pa omrdstningen.

I takt med att deltagarna svarar pa fragorna kan du 6vervaka omrostningens
status i omrdstningspanelen.

Omrostningsstatus Windows:

Har inte startat | ...J |3/30100%) Om du vill visa varje

PEodr o ofatoes) deltagares omrostningsstatus

Har shtfarks e S klickar du p& ndgon av dessa
tre knappar.

Aterstfende tid: 455 Tidsgrans: S:00
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TE e e n T AR e e m T Al
=T L .

Not staned s 6 = Mac:
In progress 0J1 (0.0%) . .
Rinished O11.10.0% Vlsa“varj_e deltagares
IC"“‘ ™ se¢ detalled status omrostningsstatus genom att
- - vélja texten Klicka for att se
Remalining time: 0415 Time limit 05 00 [ Close Poll

detaljerad status

3 Klicka pa Stdng omrostningen nér tiden ar slut.
Om du har angett en timer och tiden tar slut stings omrdstningen automatiskt.
Deltagarna kan inte ldngre besvara fragorna.

Nér du stanger en omrostning kan du visa resultatet och viélja att dela det med
deltagarna. For ytterligare detaljer, se Granska och dela omréstningsresultat (pa
sidan 262).

Visa och dela omrostningsresultat

Efter att du stangt en omrostning kan du:
* Visa de fullstindiga resultaten av omrdstningen. Mer... (pa sidan 262)
= Dela gruppresultat med deltagare. Mer... (pa sidan 263)

Omrostningsresultaten som du kan dela under ett mote dr anonyma. Meeting

Center registrerar emellertid svar fran varje deltagare, forutom gruppresultat,

och tillater dig att spara dessa gruppresultat och individuella resultat. For mer
information, se Spara resultat fran en omrostning (pa sidan 265).

Se omrdéstningsresultat

Meeting Center baserar procenttalet for varje svar pa det totala antalet deltagare i
motet, inte pa det totala antalet deltagare som skickade svar i omrdstningen.
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=
Omrdskningsresultat:
Frégor | Resulkat | Stapeldiagram |
1.where is the fisical vear doc, .,
Inget swvar 3fa(100%, I
2.sasfd
Inget svar 33 (100%: I
Resultat kolumnen
anger procentandelen
deltagare som valde
respektive svar.
Stapeldiagram
kolumnen ger en
grafisk representation
av varje procenttal i
resultatkolumnen.
Omrostningsstatus
0 av 3 delkagare har svarat
Aterstfende bid:  4:40 Tidsgrans: 5:00

Dela med deltagare
(] Cmristningsresultat

O

My omrdstning || Redigera fragor

Dela omroéstningsresultat med deltagare
Nér du har stingt en omrostning kan du dela omrdstningsresultatet med deltagarna.

Omrostningsresultaten som du kan dela under ett mote &r anonyma. Meeting Center
registrerar emellertid svar frin varje deltagare, forutom gruppresultat, och tillater
dig att spara dessa gruppresultat och individuella resultat. For mer information, se
Spara resultat fran en omrostning (pa sidan 265).
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Sa hir delar du resultatet av en omrdstning:

I avsnittet Dela med deltagare i omrostningspanelen Viljaer du
Omrostningsresultat, och klickar sedan pa Valja.

Resultaten av omrostningen visas 1 deltagarnas omrostningspaneler pd samma sitt
som de visas 1 din omrdstningspanel.

Spara och 6ppna omrostningsformular och resultat

Aktivitetsbeskrivning

Om du har férberett ett omréstningsformular, kan du:

= Spara omrostningen Mer... (pa sidan 264)

Oppna och dela... Cer4+0 = Oppna den sparade omrostningen for anvandning i valfri
ppna rostringsfrégor... mote Mer... (pa sidan 265)
Bppna chatt... Efter att du stdnger en omrdstning, kan du:
=  Spara gruppresultat till en Do not translate!-fil Mer... (pa
sidan 265)
Spara b | = Spara resultat fran en individuell deltagare till en fil i formatet
Do not translate! Mer... (pa sidan 265)
Spara som »

Spara ett omrostningsformular i ett mote

Efter att du skapat ett omrostningsformulér i ett mote, kan du spara det som en
.atp-fil. Du kan 6ppna filen for anvéndning i valfri mote.

S4 hir sparar du ett omrdstningsformular:

1 P& Arkiv-menyn, vilj Spara > Omrostningsfragor.
Dialogrutan Spara omrdstningsfragor som visas.

2 Vilj en plats att spara filen pa.

3 Namnge filen.

4 Klicka pa Spara.

Moéteshanterare sparar omrostningsformuléret 1 en fil pé den plats som du anger.
Omrostningsformuldrens filnamn har filtilldgget .atp.
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Spara resultaten av en omroéstning

Efter att du stinger en omrdstning, kan du spara svaren pa ett av foljande sétt:

= Textfil gruppresultat— Sparar procenten deltagare som véljer varje svar i en
txt-fil

= Textfil individuellt deltagarresultat--- Sparar svaren fran varje deltagare,
forutom gruppresultaten, i en .txt-fil

Flensee:  [PolRgsus = Save I
Savew 53 type: | T, resultat for indiduels celagare(=civi |  Concel | Nér du spa_lrar omrdstningsresult_at,
[ToaBl_grappretubal+.cav) = kan du vélja ett format som du vill

' spara resultaten i.
e Y I s et o

Spara resultatet av en omrostning:

1 Sting omrdstningen om du inte har gjort det.

2 Vilj Spara Omrdstningsresultat pa >Arkiv-menyn.
Dialogrutan Spara omrdstningsresultat som visas.

3 Vilj en plats att spara filen pa.

4 Skriv in ett namn pa filen i rullgardinslistan "Filnamn".

5 Vilj det format i vilket du vill spara resultaten i rullgardinslistan "Spara som
typ".
6 Klicka pa Spara.

Nu kan du se omrdstningsresultaten genom att 6ppna filen.

Oppna en omrostningsformularfil

Om du har sparat ett omrostningsformulér i en fil kan du visa formuldret pa din
omrostningspanel genom att Oppna filen.

Anteckning: Du kan endast 6ppna en omrdstningsformulérfil under ett moéte.

Sa hir oppnar du en omrdstningsformularfil:
1 Anvénd en av dessa metoder for att bladdra till filen:
= Vilj Oppna omrostningsfragor pa Arkiv-menyn.

= Klicka p4 ikonen Oppna i din omrdstningspanel.
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EE [y | r ¥ Windows
= - Mac

Dialogrutan Oppna omrdstningsfrigor visas.

2 Vilj den omrostningsformulérfil som du vill 6ppna.
En omrostningsfil har filtypsidndelsen .atp.

3 Klicka pa Oppna.

Omrostningsformuléret visas 1 din omrostningspanel. Du kan nu 6ppna
omrostningen for deltagarna.
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Overfora och ladda hem filer
under ett mote

Under ett mote kan du publicera filer som finns pa din dator. motesdeltagarna kan
sedan ladda hem de publicerade filerna pa sina datorer eller lokala servrar.
Publicering av filer kan vara anvédndbart om du till exempel vill tillhandahalla
deltagarna ett dokument, en kopia av din presentation, ett program och sa vidare.

De filer som du publicerar finns bara pa din dator och inte pa ndgon server. Pa sa
satt dr dina publicerade filer alltid skyddade mot obehorig atkomst under ett mote.

B Filsverfoning vardar kan publicera filer
(% o, || Mer... (pa sidan 267)
T T
Fiiruacnn | Plats | Dotk | Status|
R S —— [ S p———y- g re— 2REZ4 B Dt
= EMeciiva_Coscherg D CADecanrdd arnd S gliwsgs gl Dot
[End fean Pt n il pencem L antrgen markena den och pedan kick,,. | [ ala

deltagare kan hamta

& Hama... || publicerade filer Mer... (pa
- = sidan 268)
Finamey : | Plaks Stoelak | Status|
& pagzie mages oy 26624 B It spemad
= Eifeschres_Cowschirsg [ X 28 Inde spemad
imkmhmvmmflgnnumattmu—unnmﬂmammm$ndankhck...- 4|

Publicera filer under ett mote

Under ett moéte, kan du publicera filer som finns pé din dator, och mote sdeltagarna
kan sedan hidmta filerna till sina datorer eller lokala servrar.
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Publicera filer under ett mote:
1 Vilj Overfor pa Arkiv-menyn i matesfonster.

Fonstret Filoverforing 6ppnas.

Ar Do fi.. |
Firaren | Pats | Stoaled: | Status|
w pugrzhe maget s CAWD ooty anad 5 athrng e it Croda
= Eleciive_Coschedg D CADesennveils fwd S el =8 Dot
Ci lean Finta on Al genoim At antrgan makera den och sedan kick,,, | I alaw

2 Klicka pa Dela fil.
Dialogrutan Oppna visas.
3 Vilj den fil som du vill publicera.
4 Klicka pa Oppna.
Filen visas i fonstret Filoverforing.
Filen ar nu ocksa tillginglig i deltagarnas fonster Filoverforing.

5 Valfritt. Publicera ytterligare filer som du vill att deltagarna ska kunna hémta.

Obs! Antalet deltagare som har fonstret Filoverforing dppet, inklusive du sjdlv, visas i det
nedre hogra hornet av fonstret Filoverforing.

Sluta publicera filer under ett mote:
Klicka pa knappen Stéang i namnlisten i fonstret Filoverforing.

Moteshanterare stanger filoverforingsfonstret i varje deltagares motesfonster.

LLadda hem filer under ett mote

Om en presentator publicerar filer under ett méte visas dialogrutan Filoverforing
automatiskt 1 ditt motesfonster. Du kan sedan ladda ner den publicerade filen till din
dator eller din lokala server.

Ladda hem filer under ett mote:

1 Vilj den fil du vill ladda ner i fonstret Filoverforing.
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& Hamta., ||l

Filramen - | Plats Stoaiak:| Status|
& pure Ensges Wy 2R B Inis spsad

% Elfecies_ Coachg [F X D Inbs spaead
El:l.ll-canh.rrrt-.'lmflunmn att antingen markera den och sedan kick:. . . .l!ﬂ

Klicka pa Hamta.

Dialogrutan Spara som visas.

Vilj en plats att spara filen pa.
Klicka péa Spara.

Filen 6verfors till den plats du anger..
Ladda eventuellt ner ytterligare filer.

Klicka pé knappen Stang i namnlisten i fonstret Filoverforing nér du dr klar.

Obs! For att ppna fonstret for fildverforing igen Sppnar du Arkiv-menyn och klickar pd
Overfor. Det hér alternativet dr endast tillgdngligt om presentatoren publicerar filer.
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Hantera och gora anteckningar

Vid schemaldggning av ett mote, kan virden ange vilka anteckningsalternativ som
ska vara standard niar mote borjar. Under ett mote, kan presentatdren nér som helst
dndra standardalternativen for att fora anteckningar.

Du kan vilja hur du hanterar méte santeckningar:
= Alla deltagare med atkomst kan gora privata anteckningar. Mer... (pa sidan 275)
= Bara en deltagare for anteckningar eller mote sprotokoll. Mer... (pd sidan 273)

= Endast en deltagare skriver ut dold text. Mer... (pa sidan 276)

Anteckning: Anteckningsfunktionen &r inte tillganglig for Mac.

Roll Aktivitetsbeskrivning:

vard Om anteckningspanelen &r
vl panler som du il aktvera: stangd, klicka pa Hantera
Tilganglioa paneler Aktuela paneer: paneler och Vélja sedan

Orrastning

Anteckningar fran listan and
klicka pa Lagg till.

C:att
egasioa | (50
<< Ta bort Inspelare *

= stall in alternativ for

WSaupe | anteckningar i ett mote
ailitte e Mer... (pa sidan 272)
*Rutorna r tiladnaliga fér deltagare med lampliga privilegier. - Val] en person som Ska fOI’a
Obs!  Idet flytande ikonfaltet visas bara dina Fyra fidrsta paneler . . °
Resterands paneler & tilgénagliga via meryn. anteckn i ngar M er... (pa
[V Tilldt deltagare att sndra panelsekvenserna. Sldan 273)
Arerstal oK Awhryt

= Valj en deltagare som
forfattare till dold text Mer...
(pa sidan 273)
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Roll Aktivitetsbeskrivning:

Motessekre Véarden kan vélja ut en person

terare som ska gora anteckningar eller
lata alla motesdeltagare gora

Mokes Frome Team Meeting

Agenda;
n
welcome
Introduction to teammembers
Reeview of open tasks

Participants: Bob, Simon, Michasl, Gabriel

anteckningar

skaffa en 6verblick dver hur
man for anteckningar Mer...

skaffa en éverblick dver hur
man for anteckningar ett
mote Mer... (pé sidan 275)

spara anteckningar i en fil
Mer... (pa sidan 277)

Ange dold text fér ett mote
Mer... (pa sidan 276)

Specificera anteckningsalternativ for ett méte

Under ett moéte, kan du sla pa eller av anteckningsalternativ och ange ett av dessa
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alternativ:

= Alla métesdeltagare med tillgang till anteckningar kan gora privata

anteckningar.

= Endast en deltagare kan gora anteckningar.

= Endast en deltagare skriver ut dold text. Mer... (pa sidan 276)

Ange alternativ for motessekreterare i Windows:

1 Vilj Alternativ i fonstret mote pa menyn mote.

Dialogrutan for méte salternativ visas med fliken Allmant vald som standard.

2 Vilja dnskat anteckningsalternativ och klicka pa OK.

= For att sld av och pa anteckningar, markera eller avmarkera kryssrutan

Anteckningar.

= For att sla pa eller stinga av alternativet dold textning markerar eller

avmarkerar du kryssrutan Aktivera dold textning.

Ange alternativ for motessekreterare i Mac:

1 Vilj Installningar i menyn Motescenter.

2 Vilj Verktyg.

3 Vilja onskat anteckningsalternativ och klicka pa OK.
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= For att sld av och pa anteckningar, markera eller avmarkera kryssrutan
Anteckningar.

= For att sla pa eller stinga av alternativet dold textning markerar eller
avmarkerar du kryssrutan Aktivera dold textning.

Obs!

Nér du har dndrat anteckningsalternativ avldgsnas alla publicerade anteckningar eller dold
textning fran varje deltagares Anteckningar eller dold textning-panel. Var noga med att be
deltagare att spara anteckningar eller eller dold textning innan du &ndrar
anteckningsalternativ.

Nér du schemaldgger ett ett mote, kan mote svérden specificera standard
anteckningalternativ, som kan tréda i kraft nir méte borjar.

Valja motessekreterare

Om alternativet enskilda motessekreteraren eller dold textning &r instillt pa ett
mote, kan du tilldela valfri deltagare eller forfattare till dold text att vara
motessekreterare. Vid schemaldggning av ett mote, kan du ange
anteckningsalternativ eller ocksa kan en presentatdr ange anteckningsalternativet
under ett méte.

Ange en motessekreterare for Windows:

1

Pa deltagarpanelen, viljer du den deltagare som du vill ange som
motessekreterare.

Hogerklicka sedan och vilj Byt roll till > Motessekreterare.

En pennmarkering visas till hoger om deltagarens namn 1 deltagarlistan.

Ange en motessekreterare for Mac:

1 Pa deltagar panelen, viljer du den deltagare som du vill ange som
motessekreterare.
2 Vilj ctrl och klicka, vilj sedan Byt roll till > M&tessekreterare.
En pennmarkering visas till hoger om deltagarens namn i deltagarlistan.
Obs!

Om du véljer en annan moétessekreterare eller forfattare till dold text, finns alla anteckningar
eller dold textning som den tidigare motessekreteraren eller forfattare till dold text gjorde
kvar i deltagarnas Anteckningspanel eller dold textning. Den nya motessekreteraren eller
eller forfattare till dold text kan dock inte redigera de befintliga anteckningarna eller dold
textning .

For information om att vélja ett anteckningsalternativ under ett mote, se Specifera
anteckningsalternativ for ett mote (pé sidan 272).
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Att ange en forfattare till dold text:

1 I moétesfonstret i1 deltagarlistan Viljaer du den deltagare som du vill ange som
forfattare till dold text.

2 GOr nagot av foljande i deltagarpanelen:
=  Windows: Hogerklicka och vilj Andra roll till > Forfattare till dold text.
= Mac: Vilj ctrl och klicka. Vilj sedan Andra roll till > Forfattare till dold

text.
En markering for dold text visas
Deltag... Chatt Anteck... o Inspel.. - bredvid deltagarnas namn i
3% peltagare Cad deltagarlistan.
Talar:
© (Q  shelli (vard, jag) | A
Q il (&g

Aktivera dold textning
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Du kan létt vélja alternativ for dold textning och utse en deltagare att skriva ut den
dolda textningen.

For att ange alternativet Dold text:
1 GOr nagot av foljande beroende pé operativsystem:
=  Windows: Vilj Alternativ i fonstret mote pa menyn mote.

Dialogrutan for mote salternativ visas med fliken Allméant vald som
standard.

= Mac: Vilj Instéllningar i menyn Motescenter. Vilj Verktyg.

2 For att sld pd eller av alternativet dold textning, markerar eller avmarkerar du
kryssrutan Aktivera dold textning.

Se Hantera paneler (pa sidan 23) for att visa hur man stinger panelen Dold text.

Vilj en annan deltagare att skriva ut genom att vélja deltagarens namn pé panelen
Deltagare och sedan hogerklicka (Windows) eller vilja ctrl och sedan klicka (Mac)
och sedan vélja Byt roll till >Forfattare till dold text.
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Gora anteckningar

Under ett mote kan en eller flera mote sdeltagare med tillgang till
anteckningsfunktionen anteckna pa panelen Anteckningar eller Dold text i méte
sfonstret. Bara en deltagare gor dold textning.

Om alla deltagare tillats gora anteckningar, kan de inte publicera sina anteckningar
till andra under méte. Deltagarna kan emellertid spara sina anteckningar nir som
helst under mote.

mote-virden kan vilja en motessekreterare under mote. Motessekreteraren kan
publicera anteckningar nir som helst under ett mote eller skicka utskrift av
anteckningarna fran ett ett mote till alla deltagare.

Vid behov kan virden dven vélja en forfattare till dold text. En forfattare till dold
text kan publicera texter i realtid under métet och kan dven skicka en utskrift
innehéllande texterna till alla deltagare.

Gora personliga anteckningar

Om mote svirden eller presentatoren har valt alternativet att lata alla deltagare gora
personliga anteckningar, kan du skriva dina egna anteckningar pa panelen
Anteckningar i méte sfonstret.

Gora personliga anteckningar:
1 I mote sfonstret Oppnar du panelen Anteckningar.

2 Skriv dina anteckningar i rutan.

Obs! Du kan spara dina anteckningar i en textfil pa din dator. F6r information, se Spara
anteckningar i en fil. (pa sidan 277)

Fora allmanna anteckningar (mote-protokoll)

Om mote sviarden har utsett dig som enda motessekreterare for ett méote, kan du
skriva anteckningar pa panelen Anteckningar i ditt mote sfonster. Dina
anteckningar blir inte synliga for andra méte sdeltagare forrdan du publicerar dem.
Du kan publicera dina anteckningar nédr som helst under moéte eller sé kan du skicka
dina anteckningar i en ett mote sutskrift till alla deltagare.

Gora allménna anteckningar:
1 I mote sfonstret, 6ppna panelen Anteckningar.

2 Skriv dina anteckningar i rutan.
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3

Valfritt. Om du vill publicera dina anteckningar, sé att de syns pa alla deltagares
anteckningspaneler, klicka pa Publicera.

Obs! Om panelen Anteckningar inte ar vald i en deltagares mote sfonster nér du har publicerat
anteckningar, ser deltagaren en varning.

For information om att vélja ett anteckningsalternativ under ett méte, se Specifera
anteckningsalternativ for ett mote (pé sidan 272).

For information om att skicka allménna anteckningar i ett mote sutskrift, se Skicka ett mote
sutskrift till deltagare (pé sidan 278).

Gora dold textning

Om motesvérden har utsett dig till forfattare till dold text for ett mote, sd kan du
skriva dolda texter pd panelen Dold text i ditt mdtesfonster . Nér du skriver in
texterna kan du anvénda antingen ett vanligt tangentbord eller ett
stenografitangentbord och ett maskindversattningsprogram.
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Dina texter blir synliga for andra deltagare i realtid, en rad i taget. Du kan dven
skicka dina texter fran ett mdotesutskrift till alla deltagare.

Att skriva ut dold textning:

1 Oppna panelen Dold text.

2 Skriv dina texter i rutan.

3 Naér du har skrivit en textrad, kan du publicera dina texter pa varje deltagares
panel for Dold text:
* Tryck pa Retur-tangenten pa tangentbordet.
= Klicka pa Publicera pa panelen Dold text.

Obs!

Om panelen Dold text inte &r vald i en deltagares Motesfonster far deltagaren ett meddelande
om att texter finns tillgdngliga sa fort du publicerar dem.

Du kan spara dina texter i en textfil pa datorn. For information, se Spara anteckningar i en fil.
(pa sidan 277)

For information om att skicka dold text i en motesutskrift, se Skicka ett mote sutskrift till
deltagare.
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Spara anteckningar i en fil

Om du skriver personliga eller allménna anteckningar (mdtesprotokoll) eller dold
textning under ett mote kan du spara dina anteckningar eller dold textning 1en
textfil pa din dator. Du kan ocksa spara alla anteckningar eller dold textning som
en annan antecknare eller forfattare till dold text publicerar pa dina Anteckningar
eller dold textning-panel.

Nér du sparar nya anteckningar i en fil, kan du spara dndringar i anteckningarna
eller spara en kopia av anteckningarna i en annan fil.

Sa hir sparar du nya anteckningar:

1 I mote sfonstret, gor antingen:
= Klicka pa Spara pa Anteckningar eller dold textning-panelen.
= P4 Arkiv-menyn trycker du pa Spara, och viljer sedan Anteckningar.
Dialogrutan Spara anteckningar som visas.

2 Vilj en plats att spara filen pa.

3 Namnge filen.

4 Klicka pa Spara.

Moteshanterare sparar filen pa den plats du véljer. Filnamnet far tilligget .txt.

S& hér sparar du dndringar av anteckningar:

I méte sfonstret, gor antingen:

= Klicka pa Spara pa Anteckningar eller dold textning-panelen.

= Pa Arkiv-menyn trycker du pa Spara, och viljer sedan Anteckningar.

Moteshanterare sparar filen pa den plats du véljer. Filnamnet far tilligget .txt.

Spara en kopia av anteckningar i en annan fil:

1 Peka pa Spara som pa Arkiv-menyn och vilj sedan Anteckningar i mote
sfonstret.

Dialogrutan Spara anteckningar som visas.
2 Har antingen eller bade:

= Qe filen ett nytt namn.

= Vilj en ny plats att spara filen pa.
3 Klicka pa Spara.
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Moteshanterare sparar filen pa den plats du véljer. Filnamnet har sparats och slutar
pa .txt.

Tips:
Alternativt kan du spara all féljande moéte sinformation i olika filer samtidigt:

= Delade presentationer eller dokument
=  Chat-meddelanden

=  Anmirkningar

= Omrostningsformulir

= omrdstningsresultat

Om du vill spara all information pa en gang valjer du Spara alla pa Arkiv-menyn. D& sparas filerna
med standardfilnamnen. Om du redan har sparat filen med ett annat namn skrivs den inte dver.

Skicka ett mote motesutskrift till deltagarna

Du kan skicka en utskrift av ett mate till samtliga deltagare nar som helst under
mdte. Utskriften dr ett e-postmeddelande som innehéller allmén information, som:

=  mote amne

=  modte nummer

=  mote start- och sluttider

= URL for mote-informationsidan for méte pé din méte-servicewebbsida

= Lista dver deltagare som anslot till mote (innehaller inte deltagare som endast
deltog i ljuddelen)

= Agenda for mote
= Offentliga anteckningar som du gjorde under mote

Som alternativ kan du bifoga vilka av dessa filer du vill till utskriften, om du
sparade dem under méte:

=  Delade dokument
= Chatt

* Allménna anteckningar som du gjorde eller som motessekreteraren publicerade
under méte

*  Omrostningsformuldr

*  Omrostningsresultat

278



Kapitel 18: Hantera och géra anteckningar

Sa hir skickar du en ett mote sutskrift till deltagarna:

1 Valj Skicka utskrift pa Arkiv-menyn i motesfonstret.
Om du har sparat filer under moéte visas dialogrutan Skicka utskrift dér du kan
bifoga filerna till e-postmeddelandet med mdtesutskriften.
Om du inte har sparat ndgra filer under méte dppnas ett e-postmeddelande for
mdotesutskriften.

2 Om dialogrutan Skicka utskrift visas, markerar du kryssrutan for varje fil som
du vill bifoga till utskriften och klickar sedan pa OK.
E-postmeddelandet for utskrift 6ppnas.

3 Forhandsgranska meddelandet och gor de édndringar du vill.

4 Sénd e-postmeddelandet.

Obs!

Motesutskriften skickas till alla de deltagare som angav sin e-postadress nér de deltog i motet,
oavsett om de fortfarande deltar i métet nér du skickar motesutskriften. Utskriften innehaller
inte deltagare som endast deltog i ljuddelen.

Av sekretesskil kan en deltagare som far ett utskrifts-e-postmeddelande inte se e-postadresser
till de dvriga deltagarna.

Utskriften innehaller anteckningar endast om du &r méte svard, motessekreterare eller
forfattare till dold textning och har sparat anteckningarna i en fil. Om alla métesdeltagare kan
gora privata anteckningar, innefattar utskrifts-e-postmeddelandet inte dina privata
anteckningar och alternativet att bifoga anteckningarna i en fil &r inte tillgdngligt.

Om du har sparat antecknigar eller eller dold textning till en fil, innehaller
e-postmeddelandet med utskriften och den bifogade anteckningsfilen den senaste versionen
av de anteckningar som du har sparat.

Om du dr mote svard och avslutar mote, och du inte har skickat en métesutskrift, visas ett
meddelande dér du blir tillfrdgad om du vill skicka en mé&tesutskrift.
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Om du vill...
skaffa en dversikt av WebEx

skapa ett anvandarkonto pa din
WebEXx-servicewebbplats

logga in till eller ut fran Mitt WebEXx

anvanda moteslistan

installera WebEx Produktivitetsverkyg, som
tillater dig att starta Ett-klick-moten,
omedelbart starta méten frdn program pa ditt
skrivbord, eller schemalagga moten fran
Microsoft Outlook eller IBM Lotus Notes

skapa ett ett-klick-mote

visa eller ange alternativ for sidan Personligt
motesrum

skapa eller anvanda fjarrdatorer med hjalp av
Access Anywhere

lagga till, redigera eller ta bort filer i det
personliga lagringsutrymmet for filer

lagga till, redigera eller ta bort information om
dina kontakter i online-adresshoken

andra information eller instéllningar i din
anvandarprofil, inklusive personlig information
och personliga instéllningar

hantera planeringsmallar du har sparat
konfigurera dina PCN-konton som du kan

anvanda for ljuddelen i personliga
konferenser

Anvanda Mitt WebEx

Se...
Om Mitt WebEx (p& sidan 282)

Fa ett anvandarkonto (pa sidan 283)
Logga inioch ut ur
WebEx-servicewebbplatsen (pa sidan 284)
Anvanda méteslistan (pa sidan 284)

Installera WebEx produktivitetsverktyg (pa
sidan 181)

Skapa ett Ett-klick-méte (pa sidan 177)

Underhalla sidan Personligt motesrum (pa
sidan 295)

Anvanda Access Anywhere (Mina datorer)
(pé sidan 298)

Underhalla filerna i dina personliga mappar
(pa sidan 300)

Underhalla kontaktinformation (pa sidan 320)

Underhalla din anvandarprofil (pa sidan 334)

Hantera planeringsmallar (pa sidan 341)

Underhalla personliga konferensnummer (pa
sidan 343)
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Om du vill... Se...

skapa rapporter om online-moten Skapa rapporter (pa sidan 351)

Om Mitt WebEx

Min WebEx ér ett omrade pa din WebEx-servicewebbplats diar du kan komma &t ditt
anvindarkonto och funktioner som styr personliga produktivitetsfunktioner.
Foljande funktioner &r tillgidngliga beroende pa webbplatsens konfiguration och
vilket anvéndarkonto som anvénds:

282

Personlig moteslista: En lista med alla onlineméten som du ar vérd for och
deltar i. Du kan visa méten efter dag, vecka eller ménad eller visa alla mdten.

Installation av produktivitetsverktyg: Valfri funktion. Later dig stdlla in
alternativ for snabbméten eller schemalagda mdten som du kan starta fran
programmen pa ditt skrivbord. Om du installerar WebEx produktivitetsverktyg,
kan du starta eller ansluta till moten, forséljningsmoten, utbildningsmoten, samt
supportmdten omedelbart fran Ett-klick eller frdn andra program pa ditt
skrivbord, sasom Microsoft Office, webblasare, Microsoft Outlook, IBM Lotus
Notes, och snabbmeddelande-program,. Du kan dven schemaldgga mdten,
forséaljningsmoten, hindelser samt utbildningsmdten genom att anvianda
Microsoft Outlook eller IBM Lotus Notes utan att behova ga till din
WebEx-servicewebbplats.

Personligt motesrum: Valfri funktion. En sida pa din WebEx-servicewebbplats
dér besokarna kan visa en lista 6ver moten som du ar vird for och delta i
pagaende moéten. Besokarna kan dven komma at och hamta filer som du delar.

Access Anywhere: Valfri funktion. Gor att du kan komma at och kontrollera en
fjarrdator fran vilken plats som helst. Mer information om Access Anywhere
finns 1 handboken Komma igdng med Access Anywhere, som kan hamtas pd din
WebEx-servicewebbplats.

Lagring av filer: Gor att du kan lagra filer i personliga mappar pa din
WebEx-servicewebbplats dédr du kan 6ppna dem pé valfri dator som har tillgang
till Internet. Du kan ocksé gora sirskilda filer tillgédngliga pa sidan Personligt
mdtesrum sd att besokare kan ta del av dem.

Adressbok: Gor det mojligt att spara information om personliga kontakter pa
din WebEx-servicewebbplats. Genom att anvind adressboken kan du snabbt
komma at de kontakter som du ska bjuda in till ett mote .

Anvéandarprofil: Gor det mgojligt att hantera kontoinformation, till exempel
anvandarnamn, 16senord och kontaktinformation. Du kan &ven ange en annan
anviandare som kan schemaldgga mdten at dig och ange alternativ for sidan
Personligt motesrum, samt hantera planeringsmallar.
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= Personliga konferensnummer: Valfri funktion. Later dig skapa konton for
personligt konferensnummer (PCN) som du kan anvinda for att konfigurera
ljuddelen av dina personliga konferensméten.

= Webbplatsinstallningar: Gor det mgjligt att ange hemsidan for din
WebEx-servicewebbplats, som dr den sida som ska visas forst nidr du kommer
till din webbplats. Om du har en webbplats pa flera sprék kan du dven vilja det
sprak och den plats dér du vill visa text pd webbplatsen.

= Anvandningsrapporter: Valfri funktion. Gor att du kan fa information om de
mdten som du har varit vird for. Om du anvénder alternativet Access Anywhere
kan du dven fa information om de fjarrdatorer som du anvinder.

Fa ett anvandarkonto

Nar du har fatt ett anvdandarkonto kan du anvind funktionerna i Min WebEx och
vara vérd for n pa webben.

Du kan skaffa ett anvindarkonto pa tva olika sétt:

=  Webbplatsadministratoren for din WebEx-servicewebbplats kan skapa ett
anvindarkonto at dig. I sd fall behover du inte registrera dig for ett konto pd din
webbplats, utan kan sétta igang och vara vird for n pa en gang.

= Om webbplatsadministratoren har aktiverat sjélvregistreringsfunktionen kan du
nidr som helst registrera dig for ett konto pé din WebEx-servicewebbplats.

Sa hér skaffar du ett anvéndarkonto via sjédlvregistreringsfunktionen:
1 Gatill din WebEx-servicewebbplats.
2 Klicka pa Installation> Nytt konto i navigeringsfaltet.
Sidan Registrera dig visas.
3 Ange den information som kravs.
4  Klicka pa Registrera dig nu.

Du far ett e-postmeddelande som bekréftar att du har registrerat dig for ett
anvandarkonto.

Nér webbplatsadministratdren har godként ditt nya anvdndarkonto far du
ytterligare ett e-postmeddelande som innehéller ditt anvdndarnamn och
16senord.

Obs! Nar du har fatt ett anvandarkonto kan du redigera din anvandarprofil och éndra ditt 16senord
eller ange ytterligare personlig information.. Du kan ange webbplatsinstillningar, till exempel
standardhemsida och tidszon. For detaljer, se Bibehalla din anvandarprofil. (pa sidan 334)
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Logga in och ut pa WebEXx-servicewebbplatsen

Om du vill hantera dina onlineméten och ditt anvdndarkonto méste du logga in pé
din WebEx-servicewebbplats. Om du inte redan har ett anvandarkonto, se Att skaffa
ett anvandarkonto (pa sidan 283).

Sa hir loggar du in pd din WebEx-servicewebbplats:

1 Gétill din WebEx-servicewebbplats.

2 Klicka pa Logga in i det 6ver hogra hornet pa sidan.
Sidan Logga in visas.

3 Skriv in ditt anvdndarnamn och 16senord.

Losenord ér skiftlageskinsliga sa du méste skriva ditt 16senord exakt som du har
angett det i din anvandarprofil.

4 Klicka pa Logga in.

Tips: Om du har glomt ditt anvindarnamn eller 16senord, klickar du pad Glomt I6senordet. Ange
din e-postadress, skriv in verifieringstecknen och klicka sedan pa Skicka. Ett e-postmeddelande
med ditt anvdndarnamn och 16senord skickas till dig.

Logga ut frdn din WebEx-servicewebbplats:

Klicka pa Logga ut i det 6ver hdgra hornet pa sidan.

Anvanda moteslistan

Om du vill... Se...

fa en oversikt 6ver moteslistan Om moteslistan (pa sidan 284)

Oppna moteslistan Oppna din moteslista (p& sidan 285)
underhalla méteslistan Underhalla listan dver schemalagda moten

(pé sidan 286)

Om moteslistan

P& din WebEx-servicewebbplats, sidan Mina méten 1 Min WebEx inkluderar:

= En lista over alla de online-mo6ten som du har planerat, inklusive bade
registrerade och oregistrerademoten.
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= En lista pa din webbplats 6ver mdten som du &r inbjuden till.
= Ett alternativ att starta ett Ett-klickmote (ej tillgangligt for Handelsecenter).

= Personliga konferenser som du har schemalagt (om funktionen for personliga
konferenser ar aktiv for webbplatsen och kontot).

Obs! Du kan ange att sidan Mina WebEx-moten ska vara den hemsida som visas nir du loggar in
pa din WebEx-servicewebbplats. Mer information finns i Underhalla din anvandarprofil (p&
sidan 334).

Oppna din moteslista

Du kan 6ppna din personliga lista med schemalagda méten pé din
WebEx-servicewebbplats om du vill:

= Starta ett mote

* Modifiera ett mote

= Avbryt ett mote

Du kan 6ppna din personliga lista med mdten som du &r inbjuden till:
= Erhall information om ett mote

* Ansluta till ett ett mote som pagér

Sa hér 6ppnar du moteslistan:
1 Logga in pa din WebEx-servicewebbplats och klicka sedan pa Min WebEX.

Sidan Mina méten 6ppnas och visar en lista 6ver alla schemalagda méten.

Mina WebEx-mdten vilkommen, liz kim
o) Ga till Mitt personliga motesrum o Starta ett ett-klick-mite @ E
Dag “ecka hanad Alla mten Swenska : San Francisco Tid

431 december 2008 ¢ :]

titen som du ar ward far v | [ Visa tidigare moten

O Tid~  Amne Typ  Hislp o o X

[ 2145 design review hiite Ingen gj tillampligt ej tillampligt ej tillampligt " Starta
[ 2230 road rnap hiite Ingen gj tillampligt ej tillampligt ej tillampligt “® Starta
[ 2330 status review meeting Mite Ingen gj tillampliot ej tillampligt &) tillampligt & Starta

@ yintande farfrigningar ] Farfrigningarna har godkants ] Farfrigningarna har avslagits
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2 Klicka pa en av flikarna om du vill ga till olika vyer pa sidan Mina méten:

Du kan vilja alternativen Dagligen, Varje vecka, Varje manad eller Alla
moten.

3 Valfritt. Gor nagot av foljande:

* Om du vill visa en lista 6ver de moten som du dr inbjuden till vdljer du
Moten som du ar inbjuden till i listan.

* Om du vill innefatta n i visningen som redan har dgt rum, kryssar du 1 rutan
Visa tidigare moten.

4 (Frivilligt) Vilj alternativ for att kontrollera visningen:

* Om du vill visa en lista 6ver de moten som du dr inbjuden till vdljer du
Moten som du ar inbjuden till i listan.

* Om du vill innefatta méten som redan har dgt rum kryssar du i rutan Visa
tidigare moten.

Tips: Du kan ange att sidan Mina WebEx-moéten ska vara den hemsida som visas nar du loggar in
pa din WebEx servicewebbplats. For detaljer, se Bibehalla din anvandarprofil. (p4 sidan 334)

Underhalla listan éver schemalagda moten

286

Nér du schemaldgger ett mdte visas motet 1 din moteslista pa sidan Mina méten. For
mer information, se Oppna din moteslista. (pa sidan 285)

Ett online-mdte ligger kvar pa sidan Mina méten tills du tar bort det. Nir du
schemaldgger ett mote kan du vélja att automatiskt ta bort motet fran méteslistan nir
bada dessa vilkor intréffar:

= Du startar och avslutar mote.
= Den schemalagda tiden for mote har passerat.

Om du krévde registrering for ett schemalagt mote, ligger méte kvar 1 listan tills du
tar bort det. Du kan da fortfarande visa information om deltagare som har registrerat
sig for motet nédr som helst efter du har varit vérd for méte.

Om du vill ta bort ett mdte fran moteslistan pa sidan Mina mdten maste du avbryta
mote genom att ta bort det fran den hér sidan.

For information om alternativ pa Min WebEx-métessida, se sidan Om Mina
WebEx-moten. (pa sidan 287)
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Om sidan Mina WebEx-moten

S& har kommer du till sidan

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa fliken Min WebEX.

Vad du kan gora har

Fa tillgang till dessa funktioner:

* En lank till ditt personliga motesrum

= En lista 6ver mdten som du dr vird for eller dr inbjuden till den angivna dagen,
veckan eller ménaden

= En lista 6ver alla moten som du ér vérd for eller inbjuden till

=  En lidnk for att starta Ett-klick-moten

Alternativ pa den har sidan

Anvand alternativet...

Ga till Mitt personliga
motesrum

Starta ett Ett-klick-mote

Dagligen

Varje vecka

Varje manad

Alla méten (Alla mdten)

Om du vill...
Ga till sidan Personligt métesrum.

Sidan Personligt métesrum innehaller alla méten som du har
schemalagt och alla pagaende méten som du ar vard for.

De anvandare som du har gett din personliga webbadress till
kan anvanda den hér sidan for att delta i valfritt mote som du &r
vard for. De kan aven hamta filer som finns i mappar som du
har delat ut.

Starta ett Ett-klick-mote enligt instéllningarna som du har angivit
i Stall in Ett-klick. For detaljer, se Stélla in ett Ett-klick-mote.
(pad sidan 177)

Visa en lista dver alla moten for den angivna dagen. For
detaljer, se Om Mina WebEx-méten - fliken Dagliga. (pa sidan
288)

Visa en lista dver alla moten for den angivna veckan. For
detaljer, se Om Mina WebEx-méten - fliken Veckovis. (pa sidan
290)

Visa en lista dver alla méten for den angivna manaden. For
detaljer, se Om Mina WebEx-méten - fliken Manatliga (pa sidan
292)

Visa en lista 6ver alla moten eller sok efter datum, vard, &mne

eller ord i agendan. For detaljer, se Om Mina WebEx-méten -
fliken Alla méten (pa sidan 293)

287



Kapitel 19: Anvanda Mitt WebEx

Anvand alternativet... Om du vill...

Uppdatera Uppdatera informationen i moéteslistan.

(%)

Om sidan Mina WebEx-moten - fliken Dagligen

S& har kommer du till fliken

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa fliken Mitt WebEx > Mina méten >
Dagligen

Alternativ pa den har fliken

Alternativ Beskrivning
@ Klicka pa ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den
senaste motenslistan.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja
Lanken Sprak sprak for WebEx-webbplatsen.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja

Lanken Tidszon tidszon for WebEx-webbplatsen.

Datum for den dagliga listan av méten. Dagens datum &r

Datum standarden.

Klicka pa ikonen Foregaende dag for att visa en lista 6ver
4 méten for foregaende dag.

Klicka pa ikonen Nasta dag for att visa en lista 6ver moten for
' nasta dag.

Visar en lista dver alla online-mdten och personliga

Moten som du ar vard for R
konferenser som du ar vard for.

Moéten som du &r inbjuden | Visar en lista dver alla moten och personliga konferenser som
till du &r inbjuden till.

Visa tidigare moten Valj for att inkludera avslutade méten i méteslistan.

Indikatorn Stigande sortering visas bredvid en kolumnrubrik
- och moten sorteras efter kolumn, i stigande ordning.
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Beskrivning

Indikatorn Fallande sortering visas bredvid en kolumnrubrik
och moten sorteras efter kolumn, i fallande ordning.

Starttiden for varje schemalagt méte. Klicka i rutan brevid ett
motes starttid for att vélja det moéte. Klicka i rutan bredvid
kolumnrubriken Tid for att markera eller avmarkera alla méten i
listan.

Amnet for ett mote som du &r véard for. Klicka pa &mnesnamnet
for att visa information om detta métet. Om du ar alternativ
vard for ett moéte, visas amnet i kursiv stil.

Anger den typ av online mdte som du &r vard fér. De méte
styper som ar tillgangliga beror pa vilken konfiguration som din
WebEXx-servicewebbplats har.

Anger typen av hjalp om Hjalp har begéarts for detta mote:

= Ingen

= Ova

= Konsultera

= Direkt hédndelsesupport

= Ljudsandning

= Video

Indikerar att live méte pagar.

Statusen av moétet.

= Start: Du kan starta det har motet som du ar vard for nar
som helst genom att klicka pa lanken.

= Delta | Lamna: (for vardar) For ett pagdende motet som
du ar vard for, kan du ansluta till eller avsluta motet. Visas
om du lamnar ett métet, eller om du tillat deltagare att
ansluta till métet innan starttiden och deltagare redan har
anslutit till motet.

O Delta: Tillater dig att ansluta till pAgaende métet.
O Slut: Avsluta motet.

= Delta: (for deltagare) motet som du har bjudits in till har
startat, och du kan nu ansluta till motet.

= Registrering: (for deltagare) Det métet som du har bjudits
in till kraver registrering. Klicka pa lanken om du vill visa
en sida dar du kan registrera dig for att delta i métet.
(Géller ej forsaljningsmoten eller supportméten.)

Avbryter alla méten som for narvarande ar valda i listan. N&r
du klickar pa lanken visas ett meddelande dar du kan bekréafta
att du vill avbryta méte. Ett annat meddelande visas déar du kan
informera eventuella besdkare om att du har avbrutit métet.
(Géller ej supportmoten.)
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Om sidan Mina WebEx-m0oten — fliken Varje vecka

Sa har kommer du till fliken

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa fliken Mitt WebEx > Mina moten >
Veckovis.

Alternativ pa den har fliken

Alternativ Beskrivning
@ Klicka pa ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den
senaste motenslistan.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja
Lanken Sprak sprak for WebEx-webbplatsen.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja

Lanken Tidszon tidszon for WebEx-webbplatsen.

Veckolank Start och slutdatumet for veckolistan 6ver méten.

Klicka pa ikonen Foregéende vecka for att visa en lista over

4 méten for foregaende vecka.
' Klicka pa ikonen Nasta vecka for att visa en lista dver méten
for nasta vecka.

Klicka pa ikonen Kalender for att 6ppna kalenderfonstret for
o aktuell manad. Klicka pa ett datum for att 6ppna dess schema i
vyn Dagligen.

Visar en lista 6ver alla online-moten och personliga

Moten som du ar vard for R
konferenser som du ar vard for.

Moéten som du &r inbjuden | Visar en lista dver alla moten och personliga konferenser som

till du &r inbjuden till.
Visa tidigare moten Valj for att inkludera avslutade méten i méteslistan.
Dagslank Oppnar vyn Dagligen, som visar de schemalagda méten for
den valda dagen.
Fredag
Indikatorn Stigande sortering visas bredvid en kolumnrubrik
- och moten sorteras efter kolumn, i stigande ordning.
Indikatorn Fallande sortering visas bredvid en kolumnrubrik
F

och moten sorteras efter kolumn, i fallande ordning.
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Beskrivning

Knappen Expandera visas bredvid en Daglank. Klicka p& den
har knappen om du vill expandera och visa listan dver moten
fér den dagen.

Knappen Komprimera visas bredvid en Daglank. Klicka pa
den héar knappen om du vill komprimera och dolja éver moéten
for den dagen.

Starttiden for varje schemalagt méte. Klicka i rutan brevid ett
motes starttid for att vélja det mote. Klicka i rutan bredvid
kolumnrubriken Tid for att markera eller avmarkera alla méten i
listan.

Amnet for ett méte som du ar véard for. Klicka p& amnesnamnet
for att visa information om detta motet. Om du ar alternativ
vard for ett mote, visas amnet i kursiv stil.

Anger den typ av online mdte som du ar vard for. De méte
styper som ar tillgangliga beror pa vilken konfiguration som din
WebEXx-servicewebbplats har.

Anger typen av hjalp om Hjalp har begarts for detta mote:

= Ingen

= Ova

= Konsultera

= Direkt hédndelsesupport

= Ljudséandning

= Video

Indikerar att live méte pagar.

Statusen av moétet.

=  Start: Du kan starta det har motet som du ar vard foér nar
som helst genom att klicka pa lanken.

= Delta | Lamna: (for vardar) For ett pagaende motet som
du ar vard for, kan du ansluta till eller avsluta motet. Visas
om du lamnar ett métet, eller om du tillat deltagare att
ansluta till métet innan starttiden och deltagare redan har
anslutit till motet.

O Delta: Tillater dig att ansluta till pAgaende motet.
O  Slut: Avsluta métet.

= Delta: (for deltagare) motet som du har bjudits in till har
startat, och du kan nu ansluta till métet.

= Registrering: (for deltagare) Det métet som du har bjudits
in till kraver registrering. Klicka pa lanken om du vill visa
en sida dar du kan registrera dig for att delta i métet.
(Géller ej forsaljningsmoten eller supportmoten.)

Avbryter alla méten som for narvarande ar valda i listan. N&r
du klickar pa lanken visas ett meddelande dar du kan bekréafta
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Om sidan

292

Alternativ

Beskrivning

att du vill avbryta méte. Ett annat meddelande visas dér du kan
informera eventuella bestkare om att du har avbrutit motet.
(Géller ej supportmoten.)

Mina WebEx-moten — fliken Varje manad

Sa har kommer du till fliken

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa fliken Mitt WebEx > Mina mdten >

Manatligen.

Alternativ pa den har fliken

Alternativ

(s

Lanken Sprak
Lanken Tidszon

Méanad

E

Lanken for veckonummer

Vecka
10

Dagslank

g

Moten som du ar vard for

Beskrivning

Klicka p& ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den
senaste motenslistan.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja
sprak for WebEx-webbplatsen.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja
tidszon for WebEx-webbplatsen.

Manaden for den mantaliga kalendern av méten. Nuvarande
manaden &ar standard.

Klicka pa ikonen Féregdende manad for att visa en lista dver

méten for foregaende manad.

Klicka p& ikonen Nasta manad for att visa en lista éver moten
for nasta manad.

Klicka pa ikonen Kalender for att 6ppna kalenderfonstret for
aktuell manad. Klicka pa ett datum for att 6ppna dess schema
i vyn Dagligen.

Oppnar vyn Varje vecka, som visar de schemalagda méten for
den valda veckan.

Oppnar vyn Dagligen, som visar de schemalagda méten for
den valda dagen.

Visar en lista 6ver alla online-mdten och personliga



Om sidan

Alternativ

Moéten som du &r inbjuden
till

Visa tidigare moten

Amne
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Beskrivning

konferenser som du ar vard for.

Visar en lista 6ver alla méten och personliga konferenser som
du &r inbjuden till.

Valj for att inkludera avslutade méten i méteslistan.
Amnet for ett méte som du ar véard for. Klicka p& amnesnamnet
for att visa information om detta moétet. Om du ar alternativ

vard for ett mote, visas amnet i kursiv stil.

Indikerar att live mote pagar.

Mina WebEx-mdten — fliken Alla moten

S& har kommer du till fliken

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa fliken Mitt WebEx > Mina moéten >

Alla moten

Alternativ pa den har fliken

Alternativ

(]

Lanken Sprak

Lanken Tidszon

Datum

4

4

Sok efter méten efter dag,
vard, amne eller ord i
agendan

Beskrivning

Klicka pa ikonen Uppdatera nar som helst for att visa den
senaste métenslistan.

Klicka har for att ga till sidan Installningar dar du kan vélja
sprak for WebEx-webbplatsen.

Klicka har for att ga till sidan Installiningar dar du kan vélja
tidszon fér WebEx-webbplatsen.

Datum for den dagliga listan av méten. Dagens datum &r
standarden.

Klicka p& ikonen Féregdende dag for att visa en lista 6ver
maten for foregdende dag.

Klicka pa ikonen Nasta dag for att visa en lista dver méten for
nasta dag.

Med det har alternativet kan du skriva eller vélja ett
datumintervall for att soka efter moten, eller s& kan du skriva in
text for att soka i vardnamn, amnen eller agendor. Klicka pa
Sok for att starta sokningen.
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294

Alternativ
]

Moten som du ar vard for

Moéten som du &r inbjuden
till

Visa tidigare moten

Tid

Amne

Typ

Hjalp

Beskrivning

Klicka pa ikonen Kalender om du vill 6ppna fonstret Kalender.
Klicka pa ett datum om du vill ha med det datumet i dina
soOkkriterier.

Visar en lista 6ver alla online-mdten och personliga
konferenser som du &r vard for.

Visar en lista 6ver alla méten och personliga konferenser som
du ar inbjuden till.

Valj for att inkludera avslutade méten i méteslistan.

Indikatorn Stigande sortering visas bredvid en kolumnrubrik
och moten sorteras efter kolumn, i stigande ordning.

Indikatorn Fallande sortering visas bredvid en kolumnrubrik
och moten sorteras efter kolumn, i fallande ordning.

Starttiden for varje schemalagt méte. Klicka i rutan brevid ett
motes starttid for att vélja det mote. Klicka i rutan bredvid
kolumnrubriken Tid for att markera eller avmarkera alla méten
i listan.

Amnet for ett méte som du &r véard for. Klicka pd &mnesnamnet
for att visa information om detta métet. Om du ar alternativ
vard for ett mote, visas amnet i kursiv stil.

Anger den typ av online mote som du &r vard for. De méte
styper som ar tillgangliga beror pa vilken konfiguration som din
WebEXx-servicewebbplats har.

Anger typen av hjalp om Hjalp har begéarts for detta mote:

= Ingen

= Ova

= Konsultera

= Direkt handelsesupport

= Ljudsandning

= Video

Indikerar att live mote pagar.
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Alternativ Beskrivning

Status Statusen av moétet.

Start: Du kan starta det har métet som du ar vard fér nar
som helst genom att klicka pa lanken.

Delta | Lamna: (fér vardar) For ett pAgdende motet som
du ar vard for, kan du ansluta till eller avsluta motet. Visas
om du lamnar ett métet, eller om du tillat deltagare att
ansluta till métet innan starttiden och deltagare redan har
anslutit till motet.

O Delta: Tillater dig att ansluta till pAgaende motet.
O  Slut: Avsluta motet.

Delta: (for deltagare) motet som du har bjudits in till har
startat, och du kan nu ansluta till métet.

Registrering: (for deltagare) Det métet som du har bjudits
in till kraver registrering. Klicka pa lanken om du vill visa
en sida dar du kan registrera dig for att delta i métet.
(Géller ej forsaljningsmoten eller supportméten.)

Tabort Avbryter alla moten som for narvarande ar valda i listan. N&r
du klickar pa lanken visas ett meddelande dar du kan bekrafta
att du vill avbryta méte. Ett annat meddelande visas déar du
kan informera eventuella besdkare om att du har avbrutit
motet. (Galler ej supportmoten.)

Underhalla sidan Personligt métesrum

Om du vill... Se...

f& en Oversikt éver sidan Personligt métesrum | Om sidan Personligt métesrum (pa sidan
295)

Oppna sidan Personligt moétesrum Visa sidan Personligt métesrum (pa sidan
296)

lagga till bilder och text pa sidan Personligt Installningsalternativ for sidan Personligt

moétesrum motesrum (pé sidan 297)

dela filer pa sidan Personligt métesrum Dela filer pa sidan Personligt motesrum (pa

Om sidan Personligt motesrum

sidan 297)

Ditt anvandarkonto innefattar sidan Personligt mote-rum pa din
WebEx-servicewebbplats. Anviandare som besoker din sida kan:
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Visa en lista 6ver de online moten som du ar vird for, schemalagda eller
pagéende.

Anslut till ett pagdende ett mote.

Visa dina personliga mappar och dverfora eller himta filer till eller fran dina
mappar beroende pa vilka instéllningar du har angett for mapparna.

Du kan anpassa sidan Personligt métesrum genom att lagga till bilder och text.

Om du vill ge anvindarna dtkomst till sidan Personligt métesrum maste du ge dem
webbadressen till sidan. Fér mer information, se sidan Granska din Personliga
motesrum. (pa sidan 296)

Tips: Lagga till webbadressen for sidan Personligt moétesrum pa dina visitkort, din e-postsignatur
m.m.

Visa sidan Personligt moétesrum

296

Du kan nédr som helst visa sidan Personligt métesrum genom att klicka pé lanken for
sidan. Lénken till sidan Personligt métesrum finns pa:

Sidan Mina WebEx -moten
Sidan Min WebEx -profil

Sa hér visar du sidan Personligt métesrum:

1

Logga in pa din WebbEx-servicewebbplats och klicka sedan pa Min WebEX.
Sidan Mina WebEx-mdten visas.
Klicka p4 linken Ga till mitt personliga motesrum.

Du kan ocksa klicka pa Min profi 1 i Min WebEx och sedan klicka pa lanken till
webbadressen for Personligt métesrum, som finns under avsnittet Personligt
motesrum.

Sidan Personligt motesrum visas. Nedan visas ett exempel pa sidan Personligt
motesrum.
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Tips: Lagga till webbadressen for sidan Personligt métesrum pé dina visitkort, din e-postsignatur
m.m.

Installningsalternativ for sidan Personligt métesrum

Du kan lagga till foljande pé sidan Personligt motesrum:

En bild (du kan till exempel ldgga till en bild av dig sjélv eller foretagets
produkt).

En anpassad banderoll i huvudet pa sidan med ditt personliga métesrum, om ditt
anvandarkonto har alternativet “varumarke”. Du kan till exempel ldgga till ditt
foretags logotyp.

Ett vilkomstmeddelande. Du kan till exempel ange en vélkomsthdlsning,
instruktioner for hur man deltar i ett online-méte, information om dig sjilv, din
produkt eller foretaget.

Du kan nér som helst ersétta eller ta bort bilder som du har lagt till.

Sa hir lagger du till en bild pé sidan Personligt mdtesrum:

1

Logga in pa din WebEx forsiljningscenter-webbplats, om du inte redan har gjort
det. For detaljer, se Logga in och ut ur WebEx-servicewebbplatsen. (pé sidan
284)

Klicka pa Mitt WebEX i navigeringsfiltet Gverst pa sidan.
Klicka pa Min Profil.

Sidan Min WebEx -profil visas.

Ange alternativen for sidan under Personligt métesrum.

Léngst ned pa sidan Min WebEx-profil klickar du pd Uppdatera.

Mer information om sidan Personligt métesrum finns i Om sidan Ditt personliga
motesrum (pé sidan 295).

Dela filer pa sidan Personligt métesrum

Du kan dela mappar pad Mina WebEx-filer: Sidan Mappar sa att de visas pa fliken
Filer pa sidan Personligt métesrum. Du kan ange om anvéndarna ska kunna hamta
filer fran eller 6verfora filer till de mappar som du delar.

Mer information om sidan Personligt métesrum finns i Om sidan Personligt
motesrum. (pa sidan 295)
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Sa hir delar du filer pa sidan Personligt motesrum:

1

5

6

For information om delningsalternativ, se sidan Om redigera mappegenskaper (pa

Oppna sidan Mina WebEx -filer. For detaljer, se Oppna dina personliga
mappar, dokument och filer (pa sidan 301).

Under Namn soker du efter den mapp som du vill dela filer i.

Om filen eller mappen ligger i1 en stingd mapp klickar du pa mappen for att
Oppna den.

Klicka pa ikonen Egenskaper for den mapp som du vill dela filer i.

Fonstret Redigera mappegenskaper visas.

Redigera mappegenskaper

Hamn: Rotmapp
Beskrivning: Roce Folder

Storlek: 0 k8
Dela: Observera att andnngama galker sila filer som ingr i den har mappen
(@ Dela inte den har mappen
© Deta den har magpen
Dela som: Ratmapp

Las
{endast nerladdning; filnamnen visas)
Shrivrattigheter
{endast werfring; filmamnen visas inte)
Shere och lsskyddad
{neraddning och dverfaning; filnamnen wisas)
Tiltdt att filema shrive tver
8 Lasenordsskyddad
Lisenard

Bekrifta:

Ange delningsalternativ for mappen.

Klicka pa Uppdatera.

sidan 308).

Anvanda Access Anywhere (Mina datorer)

information om och instruktioner for hur du anvinder Access Anywhere for att
installera och anviinda en fjdrrdator finns i handledningen Komma igang med
WebEx Access Anywhere. Handboken finns pé sidan Support pa din
WebEx-servicewebbplats.
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S& har kommer du till sidan

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa WebEXx Filer > Mina datorer.

Du kan gora foljande pa sidan

Konfigurera och anvénd fjarrdatorer med hjilp av Access Anywhere.

Alternativ pa den har sidan

Lank eller alternativ

Dator

Status

Program

Status

[ Stalla in datorer

Ladda ner en manuell
Installerare

Beskrivning

Namnet som du har tilldelat din fjarrdator.

Statusen pa din fjarrdator:

=  Tillganglig--- datorn &r tillganglig for fjarrtillgang.

= Offline--- datorn &r offline och &r €j tillganglig for
fiarrtillgang.

Programmet pa din fjarrdator som du har tillatit tillgang till,
beroende pa vad du har specificerat under installeringen. Det
kan vara Skrivbordet, om du stéller in ditt skrivbord for
tillgang, eller s& kan det vara ett specifikit programnamn.

Om datorn &r tillanglig for tillgang, kan du klicka pa lanken
Anslut for att ansluta till din fjarrdator.

Tar bort den valda datorn fran listan med fjarrdatorer.

Installerar akutell dator fér Access Anywhere och lagger till
den i listan dver fjarrdatorer.

Laddar hem den manuella installeraren for Access
Anywhere-programvaran.
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Om du vill...

fa en oversikt 6ver ditt personliga
lagringsutrymme for filer

Oppna ditt personliga lagringsutrymme for filer
skapa nya mappar for att ordna dina filer
overfora filer till dina personliga mappar

flytta eller kopiera filer eller en mapp till en

annan mapp

andra information om filer eller mappar,
inklusive namn och beskrivningar

soka efter filer eller mappar i det personliga
lagringsutrymmet for filer

hamta filer till det personliga
lagringsutrymmet pa din dator

dela eller publicera filer i dina personliga
mappar pa sidan Personligt motesrum sa att
andra kan anvanda dem

ta bort filer eller mappar fran dina personliga
mappar

Om att underhalla filer i dina mappar

Underhalla filerna i dina personliga mappar

Se...
Om att underhalla filer i dina mappar (pa
sidan 300)

Oppna dina personliga mappar, dokument
och filer (pa sidan 301)

Lagga till nya mappar i dina personliga
mappar (pa sidan 302)

Overfora filer till dina personliga mappar (pa
sidan 302)

Flytta eller kopiera filer eller mappar i dina
personliga mappar (pa sidan 303)

Redigera information om filer eller mappar i
dina personliga mappar (pa sidan 304)

Soka efter filer eller mappar i dina personliga
mappar (pa sidan 305)

Hamta filer till dina personliga mappar (pa
sidan 305)

Dela filer pa sidan Personligt motesrum (pa

sidan 297)

Ta bort filer eller mappar i dina personliga
mappar (pa sidan 305)

Ditt anvandarkonto inkluderar ett personligt lagringsutrymme for filer pa din

WebEx-servicewebbplats.

I ditt personliga lagringsutrymme kan du:

= Skapa mappar for att ordna dina filer.

= Redigera information om valfti fil eller mapp i dina personliga mappar.

= Flytta eller kopiera en fil eller mapp till en annan mapp.

= Dela en mapp sa att den visas pa sidan Personligt métesrum.
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Tips:
= Dukan anvénda det hir lagringsutrymmet for att komma &t viktig information nér du inte &r
pa kontoret. Om du till exempel &r péd en afférsresa och vill dela en fil under ett online-mote

kan du hdmta filen till dina personliga mappar pa en dator och darefter dela filen med
deltagarna.

= Om du delar en mapp kan besokare pé sidan Personligt motesrum 6verfora filer till eller fran
mappen. Du kan till exempel anvianda dina personliga mappar for att utbyta dokument som du
delar pé dina méten, arkivera inspelade moten, m.m. Mer information om sidan Personligt
moétesrum finns i Om ditt Personliga motesrum (pé sidan 295).

Oppna dina personliga mappar, dokument och filer

Om du vill lagra filer pa din WebEx service-webbplats, eller komma at filer som du
har lagrat, méste du 6ppna dina personliga mappar.

Sa hdr oppnar du dina personliga mappar:
1 Logga in pa din WebbEx-servicewebbplats och klicka sedan pa Min WebEX.
2 Klicka pa Mina filer.

Sidan Mina WebEx-filer visas med dina personliga mappar och filer. Beroende
pa instdllningarna pa din WebEx service-webbplats kan det visas olika
kategorier av mappar och filer, och du kan klicka pa rubrikldnkarna for att se
varje kategori:

= Mina dokument
= Mina inspelningar
= Mina Eventinspelningar (endast tillgdngligt i Event Center)

= Mina utbildningsinspelningar (endast tillgéngligt i Training Center)

Mina WebEx-filer walknmmen, jia i
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For information om sidan Mina WebEx-filer, se Om sidan Mina WebEx-filer >
Mina dokument (pa sidan 306) och Om sidan Mina WebEx-filer > Mina
inspelningar (pa sidan 316).

Lagga till nya mappar i dina personliga mappar

Om du vill ordna dina filer pd din WebEx-servicewebbplats kan du skapa mappar i
det personliga lagringsutrymmet for filer.

Sa har skapar du en ny mapp:

1 Oppna sidan Mina dokument. For detaljer, seOppna dina personliga mappar,
dokument och filer (pé sidan 301).

2 Under Kommando klickar du pa knappen Skapa mapp for den mapp som du

vill skapa en ny mapp i.

i
|

Fonstret Skapa mapp visas.
3 Irutan Mappnamn anger du ett namn pa mappen.

4 Valfritt. I rutan Beskrivning anger du en beskrivning som hjilper dig att
identifiera mappens innehall.

5 Klicka pad OK.

Overfora filer till dina personliga mappar

302

Om du vill lagra filer i dina personliga mappar pa din WebEx servicewebbplats
maste du overfora dem fran din dator eller en lokal server.

Du kan overfora upp till tre filer samtidigt. Det finns ingen storleksgréns for filerna
sa ldnge utrymmet &r tillrickligt stort. Det utrymme som ér tillgdngligt for att lagra
filer styrs av webbplatsadministratéren. Om du behdver mer utrymme kan du
kontakta webbplatsadministratoren.

Sa hir overfor du filer till dina personliga mappar:

1 Oppna sidan Mina dokument. For detaljer, seOppna dina personliga mappar,
dokument och filer (pa sidan 301).

2 Vilj den mapp som du vill lagra filen i

3 Under Kommando for mappen klickar du pa knappen Overfor for den mapp
som du vill lagra filen i.
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Fonstret Overfor fil dppnas.

Klicka pa Bladdra.

Dialogrutan Vilj fil visas.

Vilj den fil som du vill 6verfora till din mapp.
Klicka pa Oppna.

En fil visas i rutan Filnamn.

Valfritt. I rutan Beskrivning anger du en beskrivning som hjélper dig att
identifiera filen.

Valfritt. Vélj hogst tva filer till for overforing.
Klicka pa Overfor.

Filerna 6verfors till den mapp som du har valt.

10 Naér du ar klar med att 6verfora filer klickar du pa Slutfor.

Flytta eller kopiera filer eller mappar i dina personliga mappar

Du kan flytta en eller flera filer eller mappar till en annan mapp pa din
WebEx-servicewebbplats.

Sa har flyttar eller kopierar du en fil eller mapp:

1

Oppna sidan Mina dokument. Fér detaljer, se Oppna dina personliga mappar,
dokument och filer (pa sidan 301).

Sok efter den fil eller mapp som du vill flytta.

Markera kryssrutan for den fil eller mapp som du vill flytta.
Du kan vélja flera filer eller mappar.

Klicka pa Flytta eller pa Kopiera.

Fonstret for att flytta eller kopiera filer eller mappar visas med en lista dver dina
mappar.

Markera alternativknappen for den mapp som du vill flytta eller kopiera filen
eller mappen till.

Klicka pa OK.
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Redigera information om filer eller mappar i dina personliga
mappar

Du kan redigera foljande information om en fil eller mapp i dina personliga mappar
pa din WebEx-servicewebbplats:

= Namn
= Beskrivning

Du kan dven ange delningsalternativ for mappar som visas pa sidan Personligt
métesrum. For mer information, se Dela filer pa sidan Personligt mote-srum (pé
sidan 297).

Sa hir redigerar du information om en fil eller mapp:

1 Oppna sidan Mina dokument. For detaljer, se Oppna dina personliga mappar,
dokument och filer (pé sidan 301).

2 Sok efter den fil eller mapp som du vill redigera information om.

3 Klicka pa ikonen Egenskaper for den fil eller mapp som du vill redigera
information om.

Fonstret Redigera filegenskaper eller Redigera mappegenskaper visas.

Redigera mappegenskaper

Hamin: Rotmapp
Beskiivning: Roor Folder

Storlekz 0 kB
Dela: Observera att andringama géller alla filer som ingfr i den har mappen
(# Dela inte den har mappen
© Dela den har magpen
Dela som: Rotmapp

Las
{endast nerladdning, filnamnan visag)
Shrwattigheter
{endast Geerfining; filnamnen wisas inte)
Sk och lasskyddad
{nerladdning och dverfiring; filnamnen wisas)
Tiltdt att filema shrivs dver

8 Lisenordsskyddad
Loganard

Blekrafia:

= ] rutan Beskrivning anger du ett nytt namn pa filen eller mappen.
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= I rutan Namn anger du ett nytt namn pa filen eller mappen.

Klicka pa Uppdatera.

SoOka efter filer eller mappar i dina personliga mappar

I dina personliga mappar pa din WebEx service-webbplats kan du snabbt hitta en fil
eller mapp genom att soka efter den. Du kan soka efter en fil eller mapp med hjélp
av dess namn eller beskrivning.

Sa hidr soker du efter en fil eller mapp:

1

Oppna sidan Mina dokument. Fér information, se  Oppna dina personliga
mappar, dokument och filer (pa sidan 301).

I rutan SOk efter anger du hela eller delar av filens namn eller beskrivning.
Klicka pa Sok.

En lista med alla de filer och mappar som innehaller sdktexten visas.

Hamta filer till dina personliga mappar

I dina personliga mappar pa din WebEx-servicewebbplats kan du hiamta valfti fil till
din dator eller en lokal server.

1

Oppna sidan Mina dokument. Fér detaljer, se Oppna dina personliga mappar,
dokument och filer (pa sidan 301).

Sok efter den fil som du vill hdmta.

Under Kommando klickar du pa knappen Hamta for den fil som du vill hdmta.

&
Dialogrutan Filhdmtning visas.

Folj de instruktioner som visas 1 webbldsaren eller operativsystemet for att
hémta filen.

Ta bort filer eller mappar i dina personliga mappar

Du kan ta bort filer eller mappar som finns 1 dina personliga mappar pa din
WebEx-servicewebbplats.

Sa hir tar du bort en fil eller mapp:

1

Oppna sidan Mina dokument. Fér detaljer, se Oppna dina personliga mappar,
dokument och filer (pa sidan 301).
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2 Under Namn soker du efter den fil eller mapp som du vill ta bort.

3 Markera kryssrutan f6r den fil eller mapp som du vill ta bort.

Du kan vélja flera filer eller mappar.

4 Klicka pa Ta bort.

Om sidan Mina > WebEXx-filer Mina dokument

306

S4& har kommer du till sidan

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa Mitt WebEx Filer > Mina dokument.

Du kan gora foljande pa sidan

= Lagra filer som du anvénder i dina online-moten eller som du vill komma at nér
du inte befinner dig pé kontoret.

= Ange vilka mappar som besokare pd sidan Personligt métesrum ska kunna
anvinda for att hamta eller 6verfora filer.

Alternativ pa den héar sidan

Lank eller alternativ

Kapacitet

Utnyttjat

SOk efter

3

Namn

Sokvag

Beskrivning

Det lagringsutrymme (MB) som ér tillgangligt for dina filer.

Det lagringsutrymme (i MB) som for tillféllet anvands. Néar det har
vardet 6verskrider kapaciteten kan du inte langre lagra filer férran du
tar bort filer fran mapparna.

Gor att du kan hitta en eller fil eller mapp genom att séka efter den. Du
kan sdka efter en fil eller mapp med hjalp av dess namn eller

beskrivning. Om du vill sbka efter en fil eller mapp skriver du hela eller
delar av dess namn eller beskrivning i rutan och klickar sedan pa Sok.

Klicka p& den har knappen om du vill uppdatera informationen pa
sidan.

Namnet pa filen eller mappen. Klicka pa ett mapp- eller filnamn for att
Oppna sidan Mappinformation eller Filinformation. Fran
informationssidan kan du visa egenskaperna for en mapp eller fil.

Anger att objektet ar en mapp. Klicka pa bilden for att visa
mappens innehall.

Anger att objektet &r en fil.

Mapphierarkin for mappen eller filen. Rotmappen ar den dversta
mappen som innehdller alla andra mappar och filer.



Lank eller alternativ
Storlek

Atgarder

Delad

Markera alla

Tabort alla
Tabort

Kopiera

Flytta
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Beskrivning

Storleken, i kilobyte (kB), pa filen eller mappen.
Klicka pa ikonerna om du vill utféra en atgard for mappen eller filen.

(T Overfor fil: Endast tillganglig for filer. Klicka pa den har
- ikonen om du vill 6ppna sidan Filéverforing dar du kan vélja
att éverféra hogst tre filer at gangen till en sarskild mapp.

(i] Hamta fil: Endast tillganglig for filer. Klicka pa den har
= ikonen om du vill hdmta tillhérande fil.

Redigera filegenskaper eller Redigera mappegenskaper:
Klicka pa den har ikonen for att 6ppna sidan Redigera
filegenskaper eller Redigera mappegenskaper dar du kan
redigera information om filen eller mappen.

h Skapa mapp: Endast tillganglig fér mappar. Klicka pa den
héar ikonen for att 6ppna sidan Skapa mapp dér du kan
skapa en ny mapp i det personliga lagringsutrymmet.

Anger de delningsinstaliningar som finns fér en mapp, det vill sdga hur
de som besoker sidan Personligt métesrum kan komma at dina
mappar och filer.

R Skrivskyddad:De som besotker sidan Personligt métesrum
kan visa listan med filer i mappen och hamta filer.

w Lasskyddad:De som besoker sidan Personligt métesrum
kan overfora filer till mappen, men de kan inte visa filerna i
den.

R/W Léasaoch skriva:Anvandarna kan visa filer i mappen, hamta
filer frdn mappen och overfora filer till mappen.

1 Losenordsskyddad: Anger att mappen ar
I6senordsskyddad. De som besdker sidan Personligt
métesrum maste ange det lésenord som du har angett for
att kunna komma at mappen.

Markerar kryssrutorna for alla mappar och filer i listan. Du kan dérefter
klicka pa knappen Kopiera eller Flytta eller klicka pa lanken Ta bort
for att utfora en atgard for de valda mapparna eller filerna.

Avmarkerar kryssrutorna for alla mappar och filer som ar markerade i
listan.

Tar bort de markerade mapparna och filerna fran listan.

Oppnar en sida dar du kan kopiera de markerade mapparna eller
filerna till en annan mapp.

Oppnar en sida dar du kan flytta de markerade mapparna eller filerna
till en annan mapp.
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Om sidan Redigera mapp egenskaper

Sa har kommer du till sidan

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa Mitt WebEx > Mina filer > ikonen
Egenskaper for mapp.

Du kan gora foljande pa sidan

Ange ett namn, en beskrivning och delningsalternativ for en mapp som du har

skapat i1 dina personliga mappar.

Alternativ pa den har sidan

Anvand
alternativet... Om du vill...
Namn Ange namnet pa mappen.
Beskrivning Ange beskrivningen for mappen.
Dela Ange vilka som kan komma &t den har mappen.
= Delainte mappen: Den har mappen visas inte pa sidan
Personligt métesrum. Det innebér att besdkarna inte kan visa
mappen eller komma &t nagra filer i den.
= Deladen har mappen: Den har mappen visas pa sidan

Personligt métesrum.

Listrutan innehaller alternativ for vilka anvandare som kan

komma at mappen:

0 Med alla: Alla som besoker sidan Personligt métesrum kan
komma at mappen.

O Med anvéandare med vard- eller deltagarkonton: Endast
de som besdker sidan Personligt métesrum, som antingen
har ett vardkonto eller ett deltagarkonto pa din
WebEx-servicewebbplats, kan komma at mappen.

O Endast med anvandare med vardkonton: Endast de som
besoker sidan Personligt mdétesrum, som har ett vardkonto
pa din WebEx-servicewebbplats, kan komma at den har
mappen.

Dela som Ange namnet pa den mapp som ska visas pa sidan Personligt
motesrum.

Lasbehoérighet De som bestker sidan Personligt motesrum kan visa listan med filer i
mappen och hamta filer.

Skrivbehorighet De som besotker sidan Personligt motesrum kan éverfora filer till

mappen, men de kan inte visa filerna i den.

308



Kapitel 19: Anvanda Mitt WebEx

Anvand

alternativet... Om du vill...

Las&- och Anvandarna kan visa filer i mappen, hamta filer fran mappen och
skrivbehdrighet overfora filer till mappen.

Tillat att filerna Anvandarna kan éverféra en fil med samma namn som en befintlig fil
skrivs 6ver i mappen och ersatta den befintliga filen. Om det hér alternativet inte

har valts kan inte anvéndarna skriva over filer i mappen.

Lésenordsskyddad @ Endast de som bestker sidan Personligt métesrum och som kan
ldsenordet kan visa listan med filer i mappen, hamta filer fran
mappen eller verfora filer till mappen, beroende pa de
l&s-/skrivinstalliningar som finns fér mappen.

Loésenord: Det Iésenord som de som besdker sidan Personligt
métesrum méaste ange for att kunna komma at mappen.

Bekrafta: Om du har angett ett ldsenord maste du skriva det igen for
att bekrafta att du har angett det korrekt.

Uppdatera Spara eventuella &ndringar som du har gjort av mappens
egenskaper och stéang sedan fénstret Redigera mappegenskaper.

Avbryt Stang fonstret Redigera mappegenskaper utan att spara eventuella
andringar.

Oppna sidan Mina inspelningar

Om du vill 6verfora eller underhalla inspelningar maste det ske fran sidan Mina
instéllningar pd din WebEx service-webbplats.

Séa hér oppnar du sidan Mina inspelningar:
1 Logga in pa din WebbEx-servicewebbplats och klicka sedan pa Min WebEX.
2 Klicka pa Mina filer > Mina inspelningar.

Sidan Mina inspelningar visar med dina inspelningsfiler.

For ytterligare detaljer angaende sidan Mina inspelningar, se Om Mina WebEx-filer
> Sidan Min inspelningar (pa sidan 316).

Overfora en inspelad fil

Om du spelade in ditt ett mdte med den integrerade eller fristdende
WebEx-inspelaren kan du dverfora inspelningsfilen som har tillagget .wrf fran din
dator till sidan Mina inspelningar.

For instruktioner om redigering av en inspelning, se Redigering av information om
en inspelning (pa sidan 310).
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Anteckning: Om du spelade in ett méte med WebEx NBR-inspelare (Network-Based Recorder)
overfor WebEx-servern automatiskt inspelningsfilen med tilldgget .arf till ritt flik pa sidan Mina
inspelningar nér du stinger av inspelaren. Du behover inte overfora den sjdlv.

Sa hér overfor du en inspelningsfil:

1 G4 till sidan Mina inspelningar. For detaljer, se Oppna sidan Mina inspelningar
(pé sidan 309).

2 Klicka pa Lagg till en inspelning.
3 Ange information och alternativ pa sidan Légg till en inspelning.

For information om vad du kan gora med varje alternativ pd sidan Lagg
till/Redigera inspelning, se sidan Om Mina WebEx-filer > Mina inspelningar.
(pa sidan 316)

4 Klicka pa Spara.

Redigera information om en inspelning
Du kan nér som helst redigera information om en inspelning.

S4 hér redigerar du information om en inspelning:

1 G4 till sidan Mina inspelningar. For detaljer, se Oppna sidan Mina inspelningar.
(pa sidan 309)

2 Klicka pa foljande ikon for den inspelning som du vill redigera.

2]

Sidan Redigera inspelningsinformation visas.
3 GOr dndringarna.

For information om vad du kan gora med varje alternativ pa sidan Redigera
inspelning, se sidan Om Mina WebEx-filer > Mina inspelningar (pa sidan 316).

4 Klicka pé Spara.

Skicka ett mejl for att dela en inspelning

Du kan skicka ett mejl till en eller flera personer for att dela din inspelning med
dem.

310



Kapitel 19: Anvanda Mitt WebEx

Skicka ett mejl for att dela en inspelning med andra:

1

4

G4 till sidan Mina inspelningar. For information, se sidan Oppna Mina
inspelningar (pa sidan 309).

Klicka pa lamplig lank for din inspelningstyp:
= Moten

= Handelser

= Forsaljningsmoten

= Utbildningsméten

= Blandat

Oppna fonstret Dela min inspelning:

= Klicka pé foljande ikon for den inspelning som du vill dela med andra.

=]

= Klicka pa det ldinkade namnet pé inspelningen som du vill dela. Klicka pa
Skicka e-post pa sidan Inspelningsinformation.

Skicka e-post

Fonstret Dela min inspelning visas.

A hepst A aolocal-kowebek.com - Ta del av min Insp.,., ";_!ﬁ;fgl
Ta del av min inspelning
Skicka 1m;
| wul motiagars
[¥] Shicks an Kapia i - e 1l mg
Dim
e ddalande
W abliimg:
Faljsnds ingpainieg bammar &1 akickas till mollsgiens
1ol 2O0RTETS 0510
14 december 2008, 2157 San Francisco Tid
Linged 22 gokunder
i
A 5 & nmmat

Vilja mottagare for ditt mejl:
= Klicka pa Valja mottagare for att Viljaa kontakter fran din kontaktlista

= Fyll i e-postadresser i listan Skicka till, separerade med komma.
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5 (Valfritt) Skriv ett meddelande i rutan Ditt meddelande.
6 Klicka pa Skicka.

Ditt mejl kommer att skickas till specificerade mottagare, och kommer att inkludera
information om inspelningen, och en lank for att spela upp den.

Om sidan Lagg till/redigera inspelning

S4& har kommer du till sidan:

Om du lagger till en inspelning...

1 Pa din WebEx-servicewebbplats, klickar du pa Mitt WebEx > Mina filer >
Mina inspelningar.

2 Klicka pa Lé&gg till en inspelning.

Om du redigerar information om en inspelning...

1 Padin WebEx-servicewebbplats, klickar du pa Mitt WebEx > Mina filer >
Mina inspelningar.

2 Klicka pa knappen Mer i raden for den inspelning du vill redigera.

3 Klicka pa Modifiera.

{} Harnta
L& Andra
L@y Avaktivera

L Radera

Du kan gora foljande pa sidan

» Redigera allmin information om en inspelning, bland annat &mne och
beskrivning.

= Krév ett I6senord for att spela upp eller himta inspelningen.
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Alternativ pa den har sidan

Anvand det har
alternativet ...

Amne
Beskrivning

Inspelningsfil

Langd

Filstorlek
Ange lésenord

Bekrafta [6senordet

Uppspelningskontroller

Anvand det har
alternativet ...

Panelvisningsalternativ

Om du vill ...

Ange dmnet for inspelningen.
Ange en beskrivning av inspelningen.

Klicka p& Bladdra for att Valjaa inspelningsfilen pa din dator.

Ange langden pa inspelningen.

Visar storleken pa inspelningen. (Endast tillgangligt nar du
redigerar inspelningsinformation.)

Ange ett losenord som anvandarna maste ange for att kunna
visa inspelningen (valfritt).

Bekrafta losenordet som anvandarna méaste ange for att kunna
visa inspelningen.

Om du vill ...

Bestdmmer vilka paneler som visas i inspelningen nér den
spelas upp. Du kan valja ndgon av féljande paneler som ska
ingd i uppspelningen av inspelningen:

= Chatt
= FochS
= Video

=  Omrdstning

=  Anteckningar

=  Filoverféring

= Deltagare

= innehallsforteckning

Panelvisningsalternativen andrar inte panelvisningen i
inspelningen som finns lagrad pa WebEx-natverket.
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Anvand det har
alternativet ... Om du vill ...

Langd pa uppspelningen | Avgéra hur mycket av inspelningen som spelas upp. Valj ndgot
av inspelningen av foljande:

=  Fullstandig uppspelning: Spelar upp hela inspelningen.
Det hér alternativet ar markerat som standard.

= Delvis uppspelning: Spelar bara upp delar av
inspelningen baserat pa dina installningar for féljande
alternativ:

O Start: X min X sek av inspelningen: Anger nar
uppspelningen ska borja. Du kan till exempel anvénda
det héar alternativet om du vill utelamna "dodtiden” i
bdrjan av inspelningen eller om du bara vill visa en del
av inspelningen.

O Slut: X min X sek av inspelningen: specificerar tiden
till uppspelning; du kan t.ex. anvénda detta alternativ
om du vill utelamna "dédtiden" i slutet av inspelningen.
Du kan inte ange en sluttid som &r langre &n
inspelningens langd.

Det intervall for delvis uppspelning som du anger &ndrar inte
den egentliga inspelningen som finns lagrad pa servern.

Innefatta Innefattar fullstdndiga Network Recording Player-kontroller som
NBR-spelarkontroller stopp, paus, ateruppta, spola framat och spola bakat. Det har

alternativet &r markerat som standard. Om du vill férhindra
anvandarna fran att hoppa 6ver delar av inspelningen kan du
stanga av det héar alternativet och utesluta NRP-kontroller fran
uppspelningen.

Om sidan Inspelningsinformation

Sa har kommer du till sidan:

Pa din WebEx-servicewebbplats klickar du pa Mitt WebEx > Mina filer > Mina
inspelningar > [inspelningstyp] > [amne for en inspelning].

Du kan gora foljande pa sidan:

* Visa information om inspelningen.

= Spela upp inspelningen.

= Skicka ett mejl for att dela inspelningen med andra.

= Ladda ned inspelningen.
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= Aktivera eller avaktivera inspelningen

= Oppna sidan Redigera inspelningsinformation dir du kan redigera information

om inspelningen.

Alternativ pa den har sidan

Alternativ

Amne
Skapa Tid
Langd
Beskrivning
Filstorlek

Skapa Tid

Status

Ldsenord

Direktuppspelningslank

Lanken for att hamta
inspelning

Spela upp nu

Skicka e-post

Andra

Radera

Beskrivning

Namnet pa inspelningen. Du kan nar som helst redigera &mnet.
Datumet och tiden inspelningen skapades.

Inspelningens langd.

En beskrivning av inspelningen.

Filstorleken pé inspelningen.

Datumet och tiden inspelningen skapades.
Inspelningens status. Alternativen ar Aktivera och Inaktivera.

Anger om anvandaren maste ange ett I6senord for att fa visa
inspelningen.

Om du klickar p& lanken kan du spela upp inspelningen (endast
tillgangligt for inspelningsfiler med tillagget .arf som spelades in
med NBR).

Om du Kklickar p& lanken kan du hamta inspelningen.

Om du klickar pa knappen kan du spela upp inspelningen
(endast tillgangligt for inspelningsfiler med tillagget .arf som
spelades in med NBR).

Om du vill ladda hem inspelningen, kan du &ven klicka pa
lanken fér hamtning under Spela upp inspelat ett méte nu.

Om du klickar p& knappen 6ppnas fonstret Dela mina
inspelningar, som tillater dig att skicka ett e-postmeddelande till
utvalda mottagare och bjuda in dem att spela upp din
inspelning.

Om du istallet vill skicka mejlet med din lokala e-postklient,
klicka p& lanken for at anvand e-postklienten under Dela min
inspelning.

Om du klickar p& knappen 6ppnas sidan Redigera inspelning.

Genom att klicka pa den har knappen raderas inspelningen.
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Alternativ Beskrivning

Om du klickar pa knappen inaktiveras inspelningen overallt dar

den finns publicerad pa din WebEx-servicewebbplats. (Endast

tillgangligt for aktiverade inspelningar.)

Om du klickar p& knappen aktiveras inspelningen éverallt dar

den finns publicerad pa din WebEx-webbplats. (Endast

tillgangligt for inaktiverade inspelningar.)

[Tilll:uaka till Iistan] Om du klickar p& knappen atergar du till inspelningslistan.

Om sidan Mina WebEx-filer > Mina inspelningar

S& har kommer du till sidan:

Logga in pa din WebbEx-servicewebbplats och klicka sedan pa Min WebEX.
Klicka pa Mina filer > Mina inspelningar.

Du kan gora foljande pa sidan:

Overfor, ladda upp och underh&ll dina inspelningsfiler.

Alternativ pa den héar sidan

Visa olika kategorier av inspelningar:
=  Modten

=  Moten

= Siljmoten

= Utbildningsmdten

= Blandat

Om sidan Mina WebEXx-filer > Mina inspelningar > M0otessida

S& har kommer du till sidan

Logga in pa din WebEx-servicewebbplats och klicka sedan pa Min WebEX. Klicka
pa Mina filer > Mina inspelningar > Moéten i navigeringsfiltet till vanster.

Du kan gora foljande pa sidan

Hantera, uppladda, och underhalla inspelningsfiler for méten som du ér vérd for.
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Alternativ pa den har sidan

Alternativ Beskrivning

@ Uppdaterar informationen pa sidan.

Sbk Tillater dig att skriva in text for att séka inom inspelningsnamn.
Klicka p& Sok for att starta sckningen.

Den del av det tillgangliga personliga lagringsutrymmet pa din
WebEx-servicewebbplats som anvénds av dina inspelningar.
Det hér faltet visas endast om webbplatsadministratdren har
Du anvander for aktiverat alternativet att visa anvandning av det personliga
narvarande X % of Y GB ' utrymmet for inspelning. Om det har faltet visas och du
overskrider det personliga lagringsutrymmet gar det inte att
spela in méten forran en del inspelningar tas bort eller om
systemadministratdren 6kar lagringsutrymmet.

Procent tillgangligt lagringsutrymme pa din
WebEx-servicewebbplats som anvands av alla inspelningar pa
Site storage X % of Y din webbplats. Om din webbplats éverskrider sitt tilldelade
GB lagringsutrymme kan anvandare inte spela in méten forréan
inspelningar tas bort eller om systemadministratéren 6kar
lagringsutrymmet.

@ Anger en inspelning som &ar inaktiv.

Namnet pa inspelningen. Om du spelar in ett méte p& servern
overfor WebEx-servern inspelningen automatiskt till den har

Amne : A S . .. , .
sidan. | sa fall blir inspelningens &mne samma som amnet for
mote. Du kan nar som helst redigera &mnet.

storlek Storleken pa inspelningen.

Skapa Tid/Datum Datumet och tiden inspelningen skapades.

Langd Inspelningens langd.

Formatet p& inspelningsfilen.

En inspelningsfil kan ha formatet ARF (WebEx Advanced
Recording Format) eller WRF (WebEx Recording Format). Du

Format kan ocksa spara inspelningsfiler som &r i Windows Media
Audio/Video-format (WMV). For Event Center och Training
Center kan du aven spara filer i Shockwave Flash Object-format
(SWF).

Gor att du kan spela upp inspelningen (endast tillgangligt for
inspelningsfiler med tillagget .arf, som spelades in med
LJ natverksbaserad inspelare).

Om det kravs ett [6senord for att spela upp filerna anger du det.

oo | Tillater dig att skicka ett mejl for att dela denna inspelning med
=] andra.
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Alternativ Beskrivning
Visar en meny med flera alternativ for din inspelning:

. Ladda hem: Later dig hamta inspelningen lokalt till din
dator.

Om det kravs ett [6senord for att hdmta filerna anger du
det.

,j = 2 Modifiera: Gor att du kan redigera information om
— inspelningen. For detaljer, se Om sidan Lagga till/Redigera
inspelningar. (pa sidan 312)

= 4@ Avaktivera: Tillater dig att avaktivera inspelningen pa
alla platser.

= 5 Tabort: Gératt du kan ta bort inspelningen fran den
héar sidan.
Gor att du kan dverfoéra en ny inspelning.

Lagg till inspelning For detaljer, se Ladda hem en inspelningsfil (p& sidan 309) samt
Om sidan L&gg till/Redigera inspelningar. (pa sidan 312)

= Indikerar att en inspelning &r l6senordskyddad.

Om sidan Mina WebEx-filer > Mina inspelningar > Ovrigt

S4& har kommer du till sidan

Logga in pd din WebEx-servicewebbplats och klicka sedan pa M in WebEXx. Klicka
pa Mina filer > Mina inspelningar > Ovrigt i navigeringsfiltet till vinster.

Du kan gora foljande pa sidan

Hantera, uppladda, och underhélla inspelningsfiler for méten som du dr vérd for.

Alternativ pa den har sidan

Alternativ Beskrivning

@ Uppdaterar informationen pa sidan.

Sbk Tillater dig att skriva in text for att séka inom inspelningsnamn.
Klicka p& Sok for att starta sckningen.

Den del av det tillgangliga personliga lagringsutrymmet pa din
WebEx-servicewebbplats som anvands av dina inspelningar.
Du anvander for Det har faltet visas endast om webbplatsadministratoren har
narvarande X % of Y GB  aktiverat alternativet att visa anvandning av det personliga
utrymmet for inspelning. Om det hér faltet visas och du
overskrider det personliga lagringsutrymmet gar det inte att
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Beskrivning
spela in moéten forrdn en del inspelningar tas bort eller om
systemadministratdren 6kar lagringsutrymmet.

Procent tillgangligt lagringsutrymme pa din
WebEx-servicewebbplats som anvands av alla inspelningar pa
din webbplats. Om din webbplats éverskrider sitt tilldelade
lagringsutrymme kan anvandare inte spela in moten forran
inspelningar tas bort eller om systemadministratéren okar
lagringsutrymmet.

Anger en inspelning som &ar inaktiv.

Namnet pa inspelningen. Om du spelar in ett méte pa servern
overfor WebEx-servern inspelningen automatiskt till den har
sidan. | sa fall blir inspelningens &mne samma som amnet for
mote. Du kan nar som helst redigera &mnet.

Storleken pa inspelningen.
Datumet och tiden inspelningen skapades.
Inspelningens langd.

Formatet p& inspelningsfilen.

En inspelningsfil kan ha formatet ARF (WebEx Advanced
Recording Format) eller WRF (WebEx Recording Format). Du
kan ocksa spara inspelningsfiler som &r i Windows Media
Audio/Video-format (WMV). For Event Center och Training
Center kan du aven spara filer i Shockwave Flash Object-format
(SWF).

Gor att du kan spela upp inspelningen (endast tillgangligt for
inspelningsfiler med tillagget .arf, som spelades in med
natverksbaserad inspelare).

Om det kravs ett [6senord for att spela upp filerna anger du det.

Tillater dig att skicka ett mejl for att dela denna inspelning med
andra.

Visar en meny med flera alternativ for din inspelning:

= fb | adda hem: Later dig hamta inspelningen lokalt till din
dator.

Om det kravs ett [6senord for att hamta filerna anger du
det.

= 2 Modifiera: Gor att du kan redigera information om
inspelningen. For detaljer, se Om sidan Lagga till/Redigera
inspelningar. (pa sidan 312)

. L Avaktivera: Tillater dig att avaktivera inspelningen pa
alla platser.

= 4% Tabort: Gér att du kan ta bort inspelningen fran den
har sidan.
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Alternativ Beskrivning

&

Indikerar att en inspelning &r l6senordskyddad.

Underhalla kontaktinformation

Om du vill...

f& en Gversikt dver din personliga
online-adressbok

Oppna din personliga online-adresshok

lagga till en ny kontakt i din personliga
adressbok

lagga till flera kontakter i din adressbok at
gangen

lagga till kontakter i Microsoft Outlook i din
personliga online-adressbok

visa och andra kontaktinformation i
adressboken

soka efter en kontakt i online-adressboken
kombinera flera kontakter till en kontaktgrupp

redigera information fér kontaktgruppen

ta bort en kontakt eller kontaktgrupp

Se...

Om att underhalla kontaktinformation (p&
sidan 320)

Oppna adressboken (pa sidan 321)

Lagga till en ny kontakt i adresshoken (pa
sidan 322)

Importera kontaktinformation i en fil till
adressbhoken (pa sidan 325)

Importera kontaktinformation fran Microsoft
Outlook till adressboken (pa sidan 327)

Visa och redigera kontaktinformation i
adressboken (pa sidan 328)
Soka efter en kontakt i online-adressboken

(pa sidan 329)

Skapa en kontaktgrupp i adressboken (pa
sidan 329)

Redigera en kontaktgrupp i adressboken (pa
sidan 331)

Ta bort kontaktinformation i adressboken (pa
sidan 333)

Om att underhalla kontaktinformation

I din personliga online-adressbok kan du ldgga till information om kontakter och
skapa kontaktgrupper. Nar du schemaldgger ett mote eller startar ett snabbmote, kan
du snabbt bjuda in kontakter eller distributionslistor frdn din personliga adressbok.
Du kan dven bjuda in kontakter i foretagets adressbok till din
WebEx-servicewebb-plats, om du har en.

Du kan ldgga till kontakter i din adressbok pd nagot av foljande sitt:

= Ange information om en kontakt i taget.
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= Importera kontaktinformation frén dina kontakter i Microsoft Outlook.

= Importera kontaktinformation frdn en CSV-fil
(comma-separated/comma-delimited values).

Du kan édven redigera eller ta bort information om valfri kontakt eller kontaktgrupp 1
din personliga adressbok.

Oppna adressboken

Du kan 6ppna din personliga adressbok pa din WebEx service-webbplats om du vill
visa eller underhalla information om dina kontakter.

Sa har oppnar du adressboken:

1 Logga in pa din WebEx-tjanstwebbplats. For detaljer, se Logga in och ut ur
WebEx-servicewebbplatsen. (pa sidan 284)

2 Klicka pa Mitt WebEX i navigeringsfiltet 6verst pa sidan.
3 Klicka pa Mina kontakter.
Sidan Mina WebEx-kontakter visas.

Mina WebEx-kontakter yialkommen, elizabeth kim

Visa: -F'ersorili'ga'kontékter v| Exportera

Importera fran: Microsoft Outlook v Importera
Sk efter: Stk

Ohat Sékningen sker endast pa félten for kontakiperson och e-postadress

Index: ABLCDEFSHI|JKLMHOPQRSETUNYWXYZ# Ala
Mamn E-postadress Telefonnummer Sprik

O =8 Planning Cormmittes
O &8 Zales Departrnent

il Christine Hutsle chustle@asr com 1-000000000 Svenska
O John Smith Ismith@gkwielr. com 1-12345678 Swenska
O Lisa WWal liswi@zeuss. com 1-5559875 Swenska
ol Marcel Tilmen rmitiltnenigekjlwkejr. com  1-44489766 Svenska
[ Markera alla ] [ Avimarkera alla ] [ Radera ‘ I Lagy till Kontakt ‘ [ Lagg till distributionslista ]

4 Vilja nagon av foljande kontaktlistor i listrutan Visa:

= Personliga kontakter: Innehaller de kontakter eller grupper som du har lagt
till 1 din personliga adressbok. Om du har en Microsoft Outlook-adressbok
eller -mapp for kontakter kan du importera kontakterna dérifrén till den hir
listan Over kontakter.
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= FOretagsadressbok: Foretagets adressbok innehaller alla de kontakter som
webbplatsadministratoren har lagt till. Om foretaget har en global adresslista
1 Microsoft Exchange-format kan webbplatsadministratoren importera dess
kontakter till den hér adressboken.

Lagga till en ny kontakt i adressboken

Du kan ldgga till en kontakt at gdngen i din personliga adressbok.

Sa har lagger du till en kontakt i din personliga adressbok:

1 Oppna din personliga online-adressbok. Fér detaljer, se Oppna din adressbok.
(pa sidan 321)

2 Vilja Personliga kontakter i listrutan Visa.

En lista 6ver kontakter i din personliga kontaktlista visas.
3 Kilicka pa Lé&gg till kontakt.

Sidan Légg till kontakt visas.
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Mina WebEx-kontakter

Lagg till Kontakt

Fullsténdigt narnn: {Obligatoriskt)
E-postadress: [(Obligatoriskt)
Féretay:
Befattning:
URL: | | torm kant)

Landdfregion Mummer {inklusive riktnummern)

i || |
Landfregion Mummer (inklusive riktnummern

i || |

Landfregion Mummer (inklusive riktnummern

1 | |

Adressrad 1: |

Adressrad 2: |
Ort: |

Delstat/Region:

Telefonnummer

Mobilnummer

Faxnurirmer:

Pastnummer:
Land/Region: |

Tidszon: | San Francisco (Stilla havet Standard Tid, GWMT-08:00) V|
Sprak: | Swenska V|

Land: | Swerige v|

Anvindarnarmn: | {om kant)

Anteckningar:

4 Ange information om kontakten.
5 Kilicka pa Léagg till.

For beskrivningar av informationen och alternativ pa sidan Ny kontakt, se Om sidan
Ny/Redigera kontakt. (pa sidan 324)

Obs!
= Du kan inte ldgga till kontakter i foretagets adressbok.

=  Du kan ldgga till flera kontakter t gangen, i stéllet for att lagga till dem en och en. For
detaljer, se Importera kontaktinformation i en fil till adressboken. (pé sidan 325)
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Om sidan Ny/Redigera kontakt

S& har kommer du till sidan

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa Mitt WebEx > Mina kontakter > Lagg
till kontakt eller [kryssrutan for kontakten] > Redigera.

Du kan gora foljande pa sidan

Ange information om en ny eller befintlig kontakt f6r din personliga adressbok.

Alternativ pa den héar sidan

Anvand alternativet... Om du vill...

Fullstandigt namn Ange kontaktens for- och efternamn.
E-postadress Ange kontaktens e-postadress.

Sprak Ange det sprak som du vill anvand nar du skickar

e-postmeddelanden till kontakten fran din
WebEXx-servicewebbplats.

Alternativet ar endast tillgangligt om din WebEx-servicewebbplats
kan visas pa tva eller flera sprak.

Foretag Ange det foretag eller den organisation som kontakten arbetar for.
Befattning Ange kontaktens befattning inom féretaget.
URL Ange webbadressen for det foretag som kontakten arbetar for.

Telefonnummer/Telefon | Ange kontaktens telefonnummer. Du kan ange foljande for

nummer fér mobil respektive nummer:
enhet/Faxnummer
Landskod Ange det nummer som du maste sld om kontakten befinner sig

utomlands. Om du vill valja en annan landskod klickar du pa
lanken for att visa fonstret Landskod. Vélj det land dar deltagaren
befinner sig i den listruta som visas.

Riktnummer Ange riktnumret for telefonnumret.

Nummer Ange telefonnumret.

Anknytning Ange eventuell anknytningen for telefonnumret.
Adress 1 Ange kontaktens gatuadress.

Adress 2 Ange ytterligare adressinformation om det behdvs.
Delstat/Region Ange orten for kontakten.
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Anvand alternativet... Om du vill...

Postnummer Ange posthumret for kontakten.

Land Ange det land som kontakten befinner sig i.

Anvéandarnamn Ange anvandarnamnet som anvandaren loggar in med pa din

WebEXx-servicewebbplats, om kontakten har ett anvandarkonto.

Anteckningar Ange eventuell ytterligare information om kontakten.

Importera kontaktinformation i en fil till adressboken

Du kan ldgga till information om flera kontakter samtidigt i din adressbok genom att
importera en kommaavgriansad CSV-fil. CSV-filer har filnamnstilldgget .csv. Du
kan exportera information fran manga program for kalkylblad och e-post i
CSV-format.

Sa har skapar du en CSV-fil:

1 Oppna adressboken. For detaljer, se Oppna din adressbok. (pa sidan 321)
2 I listrutan Visa kontrollerar du att Personlig adressbok har markerats.

3 Klicka pa Exportera.

4  Spara .csv-filen pa datorn.

5 Oppna .csv-filen som du sparade i ett kalkylbladsprogram, till exempel
Microsoft Excel.

6 Valfritt. Om det finns kontaktinformation i filen kan du ta bort den.

7 Ange information om de nya kontakterna i .cSv-filen.

Viktigt: Om du lagger till en ny kontakt bor du se till att faltet UID ar tomt. For information
om filten i .csv-fil, se Om kontaktinformation CSV-mall. (pa sidan 326)

8 Spara .csv-filen. Kontrollera att du sparar den som en .CcSv-fil.

S& hir importerar du en CSV-fil med ny kontaktinformation:

1 Oppna adressboken. For detaljer, se Oppna din adressbok. (p4 sidan 321)
2 1 listrutan Visa kontrollerar du att Personliga kontakter har markerats.

3 Ilistrutan Importera fran Viljaer du Kommaavgransade filer.

4 Klicka pa Importera.

5 Markera den .csv-fil som du har lagt till ny kontaktinformation 1i.

6 Klicka pa Oppna.
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7 Klicka pa Oppna.

Sidan Visa personliga kontakter visas och dér kan du granska den
kontaktinformation som du har importerat.

8 Klicka pa Sénd.
En bekriftelse visas.

9 Klicka pa Ja.

Obs! Om det finns fel i den nya eller uppdaterade kontaktinformationen visas ett meddelande
som séger att ingen kontaktinformation har importerats.

Om CSV-mallen for kontaktinformation
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Anvanda mallen

Pa din WebEx-servicewebbplats klickar du pa Mitt WebEx > Mina kontakter >
Visa > Personlig adressbok > Exportera.

Du kan gora foljande pa sidan:

Ange information om flera kontakter som du sedan kan importera till din personliga
adressbok.

Falt i mallen

Alternativ Beskrivning

UuID Ett nummer som din WebEXx-servicewebbplats skapar for att identifiera
kontakten. Om du lagger till en ny kontakt i CSV-filen maste du se till att
det hér faltet &r tomt.

Namn Obligatoriskt. Kontaktens for- och efternamn.

E-post Obligatoriskt. Kontaktens e-postadress. E-postadressen maste vara i
féljande format:
namn@fdretag.com

Foretag Det foretag eller den organisation som kontakten arbetar fér.

Befattning Kontaktens befattning inom féretaget.

URL Webbadressen for det féretag eller den organisation som kontakten
arbetar for.

OffCntry Landskoden till kontaktens kontorstelefonnummer, det vill séga det



Alternativ

OffArea
OffLoc
OffExt

CellCntry

CellArea
CellLoc
CellExt

FaxCntry

FaxArea
FaxLoc
FaxExt

Adress 1
Adress 2
Delstat/Region
Postnummer
Land

Anvandarnamn

Anmarkningar
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Beskrivning

nummer som du maste sld om kontakten befinner sig i ett annat land.
Riktnumret i kontaktens kontorstelefonnummer.

Kontaktens kontorstelefonnummer.

Eventuell anknytning till kontaktens kontorstelefonnummer.

Landskoden till kontaktens mobiltelefonnummer, det vill sdga det
nummer som du maste sld om kontakten befinner sig i ett annat land.

Riktnumret i kontaktens mobiltelefonnummer.
Kontaktens mobiltelefonnummer.
Eventuell anknytning till kontaktens mobiltelefonnummer.

Landskoden till kontaktens faxnummer, det vill sdga det nummer som
du maste sl& om kontakten befinner sig i ett annat land.

Riktnumret i kontaktens faxnummer.
Kontaktens faxnummer.

Eventuell anknytning till kontaktens faxnummer.
Kontaktens gatuadress.

Eventuell ytterligare adressinformation.

Orten for kontakten.

Postnumret for kontakten.

Det land som kontakten befinner sig i.

Det anvandarnamn som anvandaren loggar in med pa din
WebEx-servicewebbplats, om kontakten har ett anvandarkonto.

Eventuell ytterligare information om kontakten.

Importera kontaktinformation fran Microsoft Outlook till

adressboken

Om du anvédnder Microsoft Outlook kan du importera de kontakter som du har i din
Microsoft Outlook-adressbok eller kontaktmapp, till din personliga adressbok pa din
WebEx-servicewebbplats.

S& har importerar du kontakter frdn Microsoft Outlook till din personliga adressbok:

1 Oppna adressboken. For detaljer, se Oppna din adressbok. (pa sidan 321)
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2 Vilja Personliga kontakter i listrutan Visa.

3 Iimportlistan Viljaer du Microsoft Outlook.

4 Klicka pa Importera.
Dialogrutan Vilj profil visas.

5 I listrutan Profilnamn Viljaer du den Microsoft Outlook-anvandarprofil som
innehéller den kontaktinformation som du vill importera.

6 Klicka pa OK.

Obs!

Nér du importerar kontakter i Microsoft Outlook himtas kontaktinformation till din
WebEx-servicewebbplats frén den adressbok eller mapp i Microsoft Outlook dér du har valt
att spara personliga adresser. Information om hur du sparar personliga adresser i Microsoft
Outlook finns i Microsoft Outlook-hjélpen.

Om din personliga adressbok redan innehaller en kontakt som dven finns i kontaktlistan i
Microsoft Outlook importeras kontakten inte. Om du ddremot har dndrat kontaktens
e-postadress i din personliga adressbok skapas en ny kontakt i den personliga adressboken nér
du importerar kontakten frdn Microsoft Outlook.

Visa och redigera kontaktinformation i adressboken
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Du kan visa och redigera information om enskilda kontakter i listan Personliga
kontakter i den personliga adressboken. Du kan visa, men inte redigera,
informationen om kontakterna i foretagets adressbok.

Sa hir visar eller redigerar du kontaktinformation:

1

2

Oppna adressboken. For information, se Oppna din adresshok (pa sidan 321).
Vilj ndgot av foljande alternativ i listrutan Visa:

= Personliga kontakter

= Foretagets adressbok

En lista 6ver kontakter visas.

Leta reda pa den kontakt vars information du vill visa eller redigera. For
information om att hitta en kontakt, se Hitta en kontakt i din personliga
adressbok (pa sidan 329).

Leta reda pa den kontakt vars information du vill visa eller redigera under
Namn.

Gor ndgot av foljande:

=  Om kontakten finns i listan dver dina personliga kontakter klickar du pa
Redigera.
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=  Om kontakten finns i foretagets adressbok klickar du pa Visa information.
information om kontakten visas.

6 Valfritt. Om kontakten finns i listan 6ver personliga kontakter redigerar du den
information som du vill &ndra pé sidan Redigera kontaktinformation.

En beskrivning av informationen och alternativen pé sidan Redigera
kontaktinformation finns pa sidan Om Ny/Redigera kontakt (pa sidan 324).

7 Klicka pa OK.

Soka efter en kontakt i online-adressboken

Du kan snabbt leta reda pa en kontakt i den personliga adressboken pa flera olika
sétt.

Sa hir soker du efter en kontakt i adressboken:

1 Oppna adressboken. For detaljer, se Oppna din adressbok (p4 sidan 321).
2 Vilj en lista 6ver kontakter i listrutan Visa.

3 Gor nagot av foljande:

= Klicka pa en bokstav i alfabetet under Index om du vill visa en lista 6ver
kontakter vars namn borjar pa den bokstaven. Namnet Susanna Jonsson
visas till exempel under S.

* Om du vill sdka efter en kontakt i den lista som du for nérvarande visar
skriver du text som ingar i kontaktens namn eller e-postadress i rutan SOk
efter och déarefter klickar du pa Sok.

* Om hela listan med kontakter inte far plats pa en enda sida visar du en annan
sida genom att klicka pé lankarna till sidnumren.

= Sortera dina personliga kontakter eller foretagets adressbok efter namn,
e-postadress eller telefonnummer genom att klicka pa kolumnrubrikerna.

Skapa en kontaktgrupp i adressboken

Du kan skapa kontaktgrupper i den personliga adressboken. En kontaktgrupp
inkluderar tva eller fler kontakter du anger ett gemensamt namn for och detta namn
visas sedan 1 listan ver personliga kontakter. Du kan till exempel skapa en
kontaktgrupp med namnet Forséaljningsavdelningen som innehéller kontakter som
arbetar pa den avdelningen. Om du vill bjuda in personerna pa avdelningen till ett
mote, kan du vilja gruppen i stillet for varje enskild person.

Sa hir skapar du en distributionslista:

1 Oppna adressboken. For detaljer, se Oppna din adressbok. (pa sidan 321)

329



Kapitel 19: Anvanda Mitt WebEx
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Klicka pa Lagg till kontaktgrupp.
Sidan Légg till kontaktgrupp visas.

Redigera distributionslista

Tadarmiaman Bap o handertiaeslazn:

Sk

Parvamlips kantaises Wadda Kastaiien

I

Ala

Uippedican

Skriv namnet pa gruppen i rutan Namn.

Valfritt. Skriv en beskrivning av gruppen i rutan Beskrivning.

Under Medlemmar soker du efter de kontakter du vill 1dgga till i

kontaktgruppen, genom att gora foljande:

= Sok efter en kontakt genom att skriva in hela eller delar av kontaktens for-

eller efternamn i rutan SOK.

= Klicka pd bokstaven som dverensstimmer med den forsta bokstaven i

kontaktens fornamn.

= Klicka pa Alla for att lista kontakter i dina personliga kontakter.

Valfritt. For att ldgga till nya kontakter under listan 6ver personliga kontakter
oppnar du Medlemmar och klickar pa Lagg till kontakt.

I rutan till véinster véljer du de kontakter du vill 14gga till kontaktgruppen.
Klicka pa Lagg till for att flytta kontakter du har markerat till hoger.
Efter att du ar klar med att 1dgga till kontakter klickar du pa L&gg till for att

skapa listan.

I listan Gver personliga kontakter visas indikatorn Kontaktgrupp till vanster om

den nya kontaktgruppen:
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|_ Planning Cornmittee

For beskrivningar av informationenen och alternativ pa sidan Légga till
distributionslista, se Om sidan Lagga till/Redigera distributionslista (pa sidan 332).

Redigera en kontaktgrupp i adressboken

Du kan ldgga till eller ta bort kontakter fran en kontaktgrupp som du har skapat i
den personliga adressboken. Du kan dven éndra gruppens namn eller beskrivning.

Sa har redigerar du en kontaktgrupp:
1 Oppna adressboken. For detaljer, se Oppna din adressbok. (pa sidan 321)
2 Vilja Personliga kontakter i listrutan Visa.

En lista 6ver kontakterna 1 din personliga kontaktgrupp visas, inklusive alla
kontaktgrupper du har skapat. Indikatorn fér Kontaktgrupp visas till vianster
om gruppen:

I- Flanning Cornrmittee

Under Namn, Vilja namnet pa distributionslistan. Sidan Redigera kontaktgrupp
visas.
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Redigera distributionslista

Information fir distributionslista:

MNarnn:  |Planning Committes {obligatoriskt)
Beskrivning:
Medlemmar
Sok:
Personliga kontakter Valda Kontakter
Index:2 B C D EFEFGHIJEKLM Christing Hutsle
MOPQRSITUY W Y IH# John Smith

Anvand Ctrl far att valja flera anvandare
Lisa Wai
harcel Tilimen

Lagg till=

Lagy till Kontakt

Uppdatera ] [ Avbryt ]

3 Redigera information for kontaktgruppen.
4  Klicka pa Uppdatera.

For beskrivningar av information och alternativ pa sidan Redigera
distributionslistan, se listan Om att Lagga till/Ta bort distributering. (pa sidan 332)

Om att lagga till/redigera sidan for kontaktgrupp

Sa har kommer du till sidan

Pa din WebEx-servicewebbplats, klicka pa Mitt WebEx > Mina kontakter > Lagg
till distributionslista. Du kan dven Véljaa kontaktgrupp i listan 6ver personliga
kontakter.

Du kan gora foljande pa sidan

Liagga till eller ta bort kontakter pé din distributionslista.
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Alternativ pa den har sidan

Anvand alternativet...

Namn

Beskrivning

Sok

Index

Lagg till>
<Tabort

Lagg till kontakt

Lagg till

Uppdatera

Om du vill...

Ange namnet pa kontaktgruppen. Om du exempelvis vill lagga till
en distributionslista som inkluderar medlemmar fran foretagets
forsaljningsavdelning, kan du kalla listan Séljavdelning.

Du kan ange beskrivande information om kontaktgruppen, for att
gbra det enklare att identifiera den senare.

Sok efter en kontakt, genom att skriva in delar eller hela
féornamnet eller efternamnet.

Sok efter en kontakt genom att klicka p& bokstaven som
Overensstammer med den forsta bokstaven i kontaktens fornamn.

For att lista kontakter enligt nummer klickar du pa #. Klicka pa
Alla for att lista kontakter i din personliga kontaktgrupp.

Lagg till en eller flera kontakter till kontaktgruppen.
Ta bort en eller flera kontakter fran kontaktgruppen.

Lagg till en ny kontakt till dina personliga kontakter och lagg till
kontakten till kontaktgruppen.

Lagg till en ny kontaktgrupp till listan éver personliga kontakter.

Uppdatera en existerande kontaktgrupp som du har redigerat.

Ta bort kontaktinformation i adressboken

Du kan ta bort valfri kontakt eller kontaktgrupp som du har lagt till i den personliga

adressboken.

Sa hér tar du bort en kontakt eller kontaktgrupp:

1 Oppna adressboken. For detaljer, se Oppna din adressbok (p4 sidan 321).

2 Vilj Personliga kontakter i listrutan Visa.

3 Markera kryssrutan for den kontakt eller kontaktgrupp som du vill ta bort i listan

som visas.

4 Klicka pa Ta bort.

Ett meddelande visas dir du blir ombedd att bekréfta borttagningen.

5 Klicka pa OK.
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Underhalla din anvandarprofil

Om du vill... Se...
fa en 6versikt dver hur du underhaller din Om hur du underhaller din anvandarprofil (pa
anvandarprofil sidan 334)

redigera din anvandarprofil

Redigera din anvandarprofil (pa sidan 340)

Om hur du underhaller din anvandarprofil
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Nér du har skaffat ett anvdndarkonto kan du nir som helst redigera din
anvandarprofil och dndra foljande information:

Spara personlig information, inklusive

Fullstédndigt namn

Anvéandarnamn (om webbplatsadministratoren tillhandahaller ett sddant
alternativ)

Losenord

Din kontaktinformation (inklusive gatuadress, e-postadress och
telefonnummer)

Sparningskoder som organisationen anvénder for att halla reda pa dina
moten (exempelvis projekt, avdelning och divisionsnummer)

Ange om du vill visa ldnkar till ditt foretags webbplatser 1 navigationsfaltet for
Mitt WebEx, om administratdren har skapat sddana lankar

Administrera planeringsmallar du har sparat

Stall in alternativ for Personligt motesrum for mote, inklusive bilder och
vilkomstmeddelande som visas pa sidan

Standardalternativ fér dina online-méten, daribland:

den standardmétestyp som du vill anvdnda om kontot innefattar flera
motestyper.

Om dina schemalagda méten automatiskt tas bort fran din lista ver moten
ndr mote val upphort

Om sidan Snabbstart ska visas 1 innehallsvisaren nar du startar ett mote

De anvindare som kan schemaldgga mdten at dig

Webbplatsinstéllningar, inklusive:

Hemsidan som visas nér du gar till din WebEx-servicewebb-plats
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=  Den tidszon som motestider visas

= Det sprak som text visas pa, pa webbplatsen, om webbplatsen innehaller text
pa flera sprak

= Ange det format som datum, tider, valutavérden och tal ska visas i pa
webbplatsen

Om sidan Min WebEx-profil

Anvanda mallen

Pa din WebEx-servicewebbplats, klickar du pa Mitt WebEx > Min profil.

Du kan gora foljande pa sidan:

Hantera foljande:

Kontoinformation

Personlig information

Partnerintegrationsalternativ

Schemaldgg mallar (géller ej Supportcenter)

Information om personligt métesrum

mdotesalternativ

Instéllningar for webbsidor, inklusive din hemsida och sprakinstéllningar

Support Center CSR Dashboard-alternativ (endast Support Center)

Alternativ for personlig information

Anvand alternativet... Om du vill...

Anvandarnamn Ange anvandarnamn fér ditt konto. Du kan endast &ndra

namnet om administratéren for din WebEx-servicewebbplats har
aktiverat detta alternativ.

Tips: Om du maste andra anvandarnamnet, men inte kan
redigera det pa den har sidan, kan du be
webbplatsadministratéren att &ndra anvandarnamnet eller
skapa ett nytt konto at dig.
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Anvand alternativet...
Andra l6senord

Inringningsverifiering

Uppringning

PIN-kod

Andra alternativ for
personlig information

336

Om du vill...

= Gammalt I6senord: Ange det gamla lésenordet for ditt
konto.

= Nytt I6senord: Ange det nya l6senordet for ditt konto. Ett
I6senord:

O maste innehalla minst fyra tecken.
O kan bestd av hogst 32 tecken.

O kan innehalla valfri bokstav, siffra eller specialtecken,
men inte blanksteg.

O  ar skiftlageskansligt.

=  Skrivin det nya l6senordet en gang till: Bekrafta att du
har skrivit ldsenordet korrekt i rutan Nytt Losenord.

Om det har alternativet finns aktiverat hos din
webbplatsadministratdr kan du verifieras och placeras i ratt
telekonferens utan att behdva ange négot métesnummer nar du
ringer till en CLI- (caller line identification) eller
ANI-telekonferens (automatic number identification). Om du
véljer det har alternativet for ett telefonnummer i din
anvandarprofil mappas din e-postadress till det telefonnumret.
Inringningsverifiering ar endast tillgangligt om du har bjudits in
till en CLI-/ANI-telekonferens via e-post under
schemalaggningsprocessen fér moétet. Det har alternativet ar
inte tillgéngligt om du ringer upp en CLI-/ANI-telekonferens.

Nar det har alternativet ar valt fér ett telefonnummer i din
anvandarprofil kan du ta emot samtal fran telekonferenstjansten
om den anvander en integrerad uppringningsfunktion. Om
alternativet med internationell uppringning ar tillgangligt pa din
webbplats, kan deltagare i andra lander bli uppringda. Fraga
webbplatsadministratéren om du vill ha mer information om det
har alternativet.

Om din webbplatsadministrator har aktiverat det har alternativet
kan du ange en PIN-kod for inringningsverifiering for att hindra
obehoriga fran att anvanda ditt nummer for att ringa in till en
telekonferens. Om din webbplatsadministrator har angett att
PIN-koder kréavs for alla konton som anvander den hér tjansten
maéste du ange en PIN-kod, annars sa inaktiveras verifiering av
uppringaren for ditt konto. Det har alternativet &r endast
tillgangligt om du har valt alternativet fér
uppringningsverifiering for minst ett av telefonnumren i din
profil. PIN-koden kan anvéandas for en sekundéar verifiering av
samtal d& varden anvander telefonen och behover bjuda in
ytterligare deltagare.

Ange sadan personlig information som du vill underhalla i
profilen.



Kapitel 19: Anvanda Mitt WebEx

Partnerintegrationsalternativ

Din administrator kan stélla in anpassade lankar till webbsidorna for ditt foretags
partners och sedan visa linkarna i navigationsféltet for Min WebEx. Om ditt foretag
exempelvis anvidnder foretagets webbsida for att tillhandahalla en tjénst kan din
webbplatsadministrator skapa en lank till foretagets sida i navigationsfiltet for My
WebEx. Du kan sedan ddlja eller visa den lanken.

Anvand det har
alternativet ... Om du vill ...

Visa partnerlankar i Min | Visar eller doljer partners webbplatslankar i Mitt WebEx
WebEx navigeringsfalt.

Alternativet for kalenderarbetstimmar

Anvind dessa alternativ for att specificera arbetstimmar att anvéind med
schemaldggningskalendrar.

Anvéand alternativet... Om du vill...
Starttid Vélja starttiden for din dagliga arbetskalender.
Sluttid Vélja sluttiden fér din dagliga arbetskalender.

Alternativ for planeringsmallar

Anvéand det hér alternativet for att hantera planeringsmallar som du har stillt in med
alternativen pd sidan.

Anvand alternativet... Om du vill...

Hamta info Visa installningar du har gjort fér den markerade mallen.

Redigera Oppnar planeringsalternativ for din sida fér den markerade
mallen.

Tabort Tar bort vald mall fran din profil.

Markera alla Véljer alla planeringsmallar och gor det mgjligt att ta bort alla
samtidigt.
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Alternativ for Personligt métesrum

Anvand alternativet...

URL for personligt
motesrum

Valkomstmeddelande

Overfor bild

Anpassa instéllningar av
sidhuvud

Om du vill...

Ga till sidan Personligt motesrum. Du kan klicka pa
webbadressen fran sidan Min profil for att forhandsgranska din
nuvarande sida Personligt métesrum.

Sidan Personligt métesrum innehaller alla online-méten som du
har schemalagt och pdgaende moéten som du &r vard for.

De anvandare som du har gett din personliga webbadress till
kan anvand den héar sidan for att delta i valfritt méte som du &r
vard for. De kan aven hamta filer som finns i mappar som du
har delat ut.

Ange det meddelande som ska visas pa sidan Personligt
moétesrum. Ett meddelande kan innehalla hogst 128 tecken,
inklusive blanksteg och punkter.

Om du vill ange ett meddelande skriver du det i rutan och
klickar sedan pa Uppdatera.

Overfor en bildfil fran din dator eller en annan dator i natverket
till sidan Personligt métesrum. Du kan till exempel 6verféra en
bild pa dig sjalv, foretagets logotyp eller en bild pa foretagets
produkt. De som besotker sidan kan se den bild som du har
overfort.

Bilden far vara hogst 160 bildpunkter bred. Om du éverfér en
storre bild reduceras bredden automatiskt till 160 bildpunkter.
Forhallandet mellan hojden och bredden bibehalls dock.

Bladdra: Gor att du kan leta reda pa en bild.
Overfor: Overfor den bild som du har valt.

Aktuell bild: Visar den bild som for narvarande finns pa sidan
Personligt moétesrum.

Ta bort: Tar bort den aktuella bilden fran sidan Personligt
motesrum. Knappen ar endast tillganglig om du har éverfort en
bild till sidan.

For over en banderollbild till rubrikomradet som inte gar att rulla
upp och ned pa sidan Personligt métesrum. Du kan till exempel
overfora foretagets logotyp eller en annons. De som besdker
sidan kan se den bild som du har dverfort. Alternativet &r endast
tillgangligt om webbplatsadministratéren har aktiverat det for ditt
konto.

Bilden far vara hogst 75 bildpunkter hdg. Om du overfor en
storre bild reduceras héjden automatiskt till 75 bildpunkter.
Forhallandet mellan hojden och bredden bibehalls dock.

Bladdra: Gor att du kan leta reda p& en banderollbild.
Overfor: Overfor den banderollbild som du har valt.

Aktuell bild: Visar den banderollbild som for narvarande finns
pa sidan Personligt motesrum.

Ta bort: Tar bort den aktuella banderollbilden fran sidan
Personligt métesrum. Knappen &r endast tillgénglig om du har
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Om du vill...
overfort en bild till sidan.

Alternativ for produktivitetsverktygen

Anvand det har
alternativet ...

Hamta
produktivitetsverktygen
automatiskt néar du
loggar in pa
WebEx-servicewebbplats
en

Motesalternativ

Anvand alternativet...

Ta bort métena
automatiskt fran Mina
maoten nar de har
avslutats

Standardmotestyp

Quick Start

Om du vill ...

Ange att WebEx produktivitetsverktyg ska hdmtas automatiskt

nar du loggar in pa WebEx-tjanstwebbplatsen. Om alternativet

ar avaktiverat kan du fortfarande hamta produktivitetsverktygen
manuellt.

Om du vill...

Ange att ett schemalagt méte som har avslutats ska tas bort
automatiskt fran listan éver schemalagda moten pa sidan Mina
moten om den schemalagda starttiden har passerats. Om du
inte valjer det har alternativet finns motet kvar i moteslistan tills
du tar bort det.

Du kan andra standardinstéllningen nar du schemalagger ett
mote.

Gaéller endast méten och séljmoéten. Galler inte handelser,
supportmdéten och utbildningsméten.

Ange den standardmétestyp som du ar vard fér om du kan vara
vard for olika typer av online-méten enligt anvandarkontot.

Mer information om métestyper kan du fa fran
webbplatsadministratéren fér din WebEx-service .

Du kan andra standardinstallningen nar du schemalagger ett
mote.

Ange om sidan Snabbstart ska visas i innehallsvisaren nar du
startar ett méte. Med Snabbstart kan du snabbt bérja dela
aktiviteter och det ar ett alternativ till att starta dem fran en
meny eller ett verktygsfalt.

= Visa Snabbstart for vard och presentatdr: Snabbstart
visas i innehallsvisaren for varden och presentatoren.

= Visasnabbstart for deltagare: Snabbstart visas i
innehallsvisaren for deltagarna. Vélja alternativet endast
om du vill att deltagarna ska kunna dela information under
dina moten.

Du kan andra standardinstéllningen nar du schemalagger ett
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Anvand alternativet... Om du vill...
mote.

Schemalaggningsbehori | Skriv e-postadresserna till alla anvandare som du vill lata
ghet schemaldgga moten for din rakning. Avgransa
e-postadresserna med komma eller semikolon.

Valj fran vardlistan: Oppna sidan vélja vardar, som innehaller
en lista dver alla anvandare som har konton pa din
WebEx-servicewebbplats. Pa den har sidan kan du Véljaa de
anvandare som du vill lata schemalagga méten for din rakning.

Webbplatsinstallningsalternativ

Anvand
alternativet... Om du vill...
Hemsida Ange den forsta sidan som visas nar du gar till din
WebEx-servicewebbplats.
Tidszon Ange den tidszon dar du befinner dig.
Om du Valjaer en tidszon dar sommartid anvands justeras klockan pa
din WebEx-webbplats automatiskt nar det ar dags for sommartid
respektive vintertid
Obs: Den valda tidszonen visas:
= Endast nir du visar din WebEx-servicewebbplats, inte nir andra
anvandare visar den
= [ alla métesinbjudaningar du skickar genom att anvénd din
WebEx-servicewebbplats
Sprak Ange pa vilket sprak som texten pa din WebEx-servicewebbplats ska
visas.
Obs: De sprék som visas i listan &r endast de sprak som har stéllts in
for webbplatsen.
Lokal Ange det format som datum, tider, valutavarden och tal ska visas i pa

webbplatsen.

Redigera din anvandarprofil

340

En ging nir du har skaffat ett anvéindarkonto kan du nar som helst redigera din
anvandarprofil och dndra inloggningsinformation, kontaktinformation och andra
alternativ som &r tillgidngliga for kontot.

Sa hir redigerar du din anvindarprofil:

1 Logga in pa din WebEx-tjanstwebbplats. For detaljer, se Logga in och ut ur
WebEx-servicewebbplatsen (pa sidan 284).

2 Klicka pa Mitt WebEX i navigeringsfaltet.
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3 Klicka pa Min Profil.
4 Redigera informationen pa sidan.
5 Nar du har slutfort redigeringen av anvéandarprofilen klickar du pa Uppdatera.

For beskrivningar av informationen och alternativ pa sidan Min Profil, se Om sidan
Min WebEx-profil (pa sidan 335).

Hantera planeringsmallar

Om du vill... Se...

fa en odversikt 6ver och hantera Hantera planeringsmallar (pa sidan 341)
planeringsmallar

visa, redigera eller ta bort planeringsmallar Hantera planeringsmallar (pa sidan 341)

Hantera planeringsmallar

Med planeringsmallar sparar du alternativ for framtida anvandning vid ett mote. Nar
du har sparat en planeringsmall kan du anvdnda den om du snabbt vill schemalidgga
ett annat motet, sa slipper du stélla in samma alternativ igen. Om du har sparat en
planeringsmall med alternativet Spara som mall nir du schemaldgger ett mote, sa
kan du hantera mallen som f6ljer:

= Visa alternativen du har stillt in for mallen.
= Redigera alternativen du har stéllt in for mallen.

= Ta bort mallen.

Hantera planeringsmallar

Du kan visa, redigera eller ta bort alla planerade mallar du har sparat.

Sa hér hanterar du planeringsmallar:

1 Logga in pa din WebEx-tjanstwebbplats. For detaljer, se Logga in och ut ur
WebEx-servicewebbplatsen (pa sidan 284).

2 Klicka pa Mitt WebEX i navigationsfiltet.
3 Klicka pa Min Profil.
Sidan Min Profil 6ppnas.

4 Valj en mall i listan under Planeringsmallar.
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342

Planera mallar

Alternativ

Amne
Skapa Tid
Langd
Beskrivning
Filstorlek

Skapa Tid

Status

Ldsenord

Direktuppspelningslank

Lanken for att hamta
inspelning

Spela upp nu

Skicka e-post

(Anwdnd Cirl-tangenten 150 a8 walja Mera mallal

MC; Markating Team Mesting
MC: Registration Required
MC: S1af Meating

Hamtainfo || ? |

Redigera

Radera

Markera alla

i ol

Beskrivning

Namnet pa inspelningen. Du kan nar som helst redigera &mnet.
Datumet och tiden inspelningen skapades.

Inspelningens langd.

En beskrivning av inspelningen.

Filstorleken pé inspelningen.

Datumet och tiden inspelningen skapades.
Inspelningens status. Alternativen ar Aktivera och Inaktivera.

Anger om anvandaren maste ange ett I6senord for att fa visa
inspelningen.

Om du klickar p& lanken kan du spela upp inspelningen (endast
tillgangligt for inspelningsfiler med tillagget .arf som spelades in
med NBR).

Om du Kklickar p& lanken kan du hamta inspelningen.

Om du klickar pa knappen kan du spela upp inspelningen
(endast tillgangligt for inspelningsfiler med tillagget .arf som
spelades in med NBR).

Om du vill ladda hem inspelningen, kan du &ven klicka pa
lanken fér hamtning under Spela upp inspelat ett méte nu.

Om du klickar p& knappen 6ppnas fonstret Dela mina
inspelningar, som tillater dig att skicka ett e-postmeddelande till
utvalda mottagare och bjuda in dem att spela upp din
inspelning.

Om du istallet vill skicka mejlet med din lokala e-postklient,
klicka p& lanken for at anvand e-postklienten under Dela min
inspelning.
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Alternativ Beskrivning

Andra Om du klickar p& knappen 6ppnas sidan Redigera inspelning.

Radera Genom att klicka pa den har knappen raderas inspelningen.

Om du klickar p& knappen inaktiveras inspelningen 6verallt dar
Awalktivera den finns publicerad pa din WebEx-servicewebbplats. (Endast
tillgangligt for aktiverade inspelningar.)

. Om du klickar p& knappen aktiveras inspelningen oéverallt dar
Aktivera den finns publicerad pa din WebEx-webbplats. (Endast
tillgéngligt for inaktiverade inspelningar.)

[Tilll:lal-:a till Iistan] Om du klickar p& knappen atergar du till inspelningslistan.

Underhalla dina konton fér personliga
konferensnummer eller konton for Cisco Unified
MeetingPlace-ljudkonferenser

Om du vill... Se...

fa en 6verblick dver hur du underhdller dina | Hur du underhaller konton for personliga
konton for personligt konferensnummer konferensnummer (p& sidan 344)

(PCN)

lagga till eller redigera ett PCN-konto for Lagga till eller redigera ett konto for personligt
personligt konferensnummer fér att skaffa konferensnummer (p& sidan 344)

konferensnummer eller ange accesskoder

anvanda kontot for personligt Anvéanda dina personliga konferensnummer
konferensnummer (pa sidan 348)

ta bort ett konto for personligt Ta bort ett konto for personligt
konferensnummer konferensnummer (p& sidan 349)

fa en oversikt dver underhall av kontonummer Om att underhélla kontonummer fér Cisco

for Cisco Unified Unified MeetingPlace-ljudkonferenser (pa
MeetingPlace-ljudkonferenser sidan 344)

aterstalla I6senordet till ditt Cisco Unified aterstélla Iosenordet till ditt kontonummer for
MeetingPlace-ljudkonferenskonto Cisco Unified MeetingPlace-ljudkonferenser

(pa sidan 350)
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Hur du underhaller konton for personliga konferensnummer

Om din WebEx-servicewebbplats innehéller funktionen for personliga konferenser
och alternativet for personligt konferensnummer (PCN) sé& kan du skapa upp till tre
PCN-konton. Nér du schemalidgger en personlig konferens kan du vilja ett
PCN-konto att anvidnda for ljuddelen av den personliga konferensen. Du kan &ven
anvanda PCN-kontot for att starta en ljudkonferens direkt fran valfri telefon, utan att
forst schemalédgga den.

Ditt PCN-konto anger dven den accesskod som du ska anvinda for att starta
ljuddelen av den personliga konferensen och de accesskoder som deltagarna ska
anvinda for att ansluta till ljuddelen av den personliga konferensen.

Du kan nér som helst ta bort ett personligt ljudkonferenskonto.

Om att underhalla kontonummer for Cisco Unified
MeetingPlace-ljudkonferenser

Om din webbplats har stod for Cisco Unified MeetingPlace-ljudkonferenser bor du
redan ha ett Cisco Unified MeetingPlace-ljudkonferenskonto tilldelat till dig. Med
detta konto kan du anvinda Cisco Unified MeetingPlace-ljud under dina moten och
under personliga konferenser i MeetingPlace.

Ditt kontonummer innehéller ett avgiftsbelagt nummer som du kan ringa och ett
Cisco Unified MeetingPlace-profilnummer. For 6kad sékerhet kan du ange eller
aterstélla din profils PIN-kod som anvinds for att autentisera ditt konto. Du kan
aven synkronisera dina kontoinstallningar for dina WebEx- och Cisco Unified
MeetingPlace-konton.

Lagga till eller redigera ett konto for personligt konferensnummer

344

Du kan lagga till hogst tre konton for personliga konferensnummer. Du kan redigera
ett PCN-konto nér som helst for att dndra foljande:

= Den accesskod som du vill anvidnda for att starta ljuddelen av den personliga
konferensen.

= De accesskoder som du vill att deltagarna ska anvédnda for att ansluta till
ljuddelen av den personliga konferensen.

Sa hir lagger du till eller redigerar ett konto for personligt konferensnummer:
1 Logga in pa din WebEx-servicewebbplats och vilj sedan Mitt WebEX.
2 Vilj Personliga konferenser.

Sidan Personliga konferenser visas.
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Mina personliga WebEx-konferenser Vilkemmaen, elizabeth kim

Personlbgt Konlerensnummer
Dina parsonliga konferensnummar &
Avgiftsintt mangningssummes (US/Kanada) 1-865-8650289 Vigaa

Inmngringgnummer svpitsbelagt (USAKanada) 16504290090 \iga o
Innrsgningsnummer avpfisbelagt (USA/Kanada) 1-650-829-3300

Pl Aywrstall
Konton (Du kin inatalers upp Hil e personbga konbsrenanumimirkonton fod din pioll |
Honto 1 [Standard) | Radera | |  Redigers |
Vardens accesskod 11zg8322

Delagarens accesskod 12733527

Deltagare ansluber lore vied: E) tillMet

Valj Lagg till konto eller vilj Redigera vid ditt befintliga konto om du redan
har lagt till ett konto.

Sidan Skapa/Redigera personligt konferensnummer visas.

Lagg till ett personligt kenferensnummer

En asterisk (*) anger obligatorisk information.

*Vardens accesskod:

* Deltagarens accesskod

[ Tillit daktagare att delta fore varden

| Skapa || Stang

Redigera informationen pa sidan.

Nir du ar klar med att 14gga till eller redigera kontot viljer du Stang.

En ndrmare beskrivning av informationen och alternativen pa sidan Personliga
konferenser finns 1 avsnittet Om sidan Personliga konferenser (pa sidan 346).

En ndrmare beskrivning av informationen och alternativen pa sidan Skapa/Redigera
personligt konferensnummer finns i avsnittet Om sidan Skapa/Redigera personligt
konferensnummer (pé sidan 347).
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Om sidan Personliga konferenser

346

S& har kommer du till sidan:

Ga till WebEx-servicewebbplatsen och klicka pa Mitt WebEx > Personliga
konferenser.

Du kan gora foljande pa sidan:

= Léagga till, redigera eller ta bort ett konto for personligt konferensnummer
(PCN).

* Visa information om alla dina konton for personliga konferensnummer.

* Om du ir en MeetingPlace-anvindare kan du se information om ditt Cisco
Unified MeetingPlace-ljudkonferenskonto och byta 16senord for din profil.

Alternativen pa den har sidan galler endast for konton for personliga
konferensnummer

Alternativ Beskrivning
Personligt Visar nummer fér konton med ditt personliga konferensnummer
konferensnummer (PCN).

Med ett PCN-konto kan du anvanda samma konferensnummer for
alla dina méten, inklusive personliga konferenser som du
schemalagger pd WebEx-servicewebbplatsen eller som du startar
direkt fran en telefon.

Ett PCN-konto later dig Aven ange de accesskoder som du ska
anvanda for att starta ljuddelen av den personliga konferensen och de
accesskoder som du vill att deltagarna ska anvanda for att ansluta till
ljuddelen.

En narmare beskrivning av informationen i ett konto fér personligt
konferensnummer finns i Om sidan Skapa/Redigera personligt
konferensnummer (pa sidan 347).

Konto [x] Gor att du kan lagga till nya konton for personligt konferensnummer
(PCN) eller visa och redigera information om alla dina PCN-konton.

Lagg till konto: Oppnar sidan Skapa personligt konferensnummer
dar du kan skaffa ett konto fér personligt konferensnummer (PCN).
Sidan visas endast om du inte redan har lagt till tre konton.

Standardkonto: Indikerar att PCN-kontot &r det standardkonto som
valjs nér du schemalégger en personlig konferens.

Anvand som standard: Om du lagger upp flera PCN-konton kan du
klicka pa den har lanken och ange vilket konto som ska anvandas
som standardkonto.
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Alternativ Beskrivning

Redigera Oppnar sidan Redigera personligt konferensnummer, dar du kan
andra accesskoderna till kontot.

En narmare beskrivning av informationen i ett PCN-konto finns i Om
sidan Skapa/Redigera personligt konferensnummer (pa sidan 347).
Tabort Tar bort kontot for personligt konferensnummer fran anvandarprofilen.

Viktigt! Om du tar bort ett konto for personligt konferensnummer
som du redan har valt for ett schemalagt méte maste du redigera
motet och vélja ett annat konto eller réstkonferensalternativ.

Alternativen pa den har sidan galler endast for MeetingPlace-anvandare

Alternativ Beskrivning

Avgiftsbelagt Visar det avgiftsbelagda telefonnumret for ditt Cisco Unified
nummer MeetingPlace-ljudkonferenskonto.

Cisco Unified Visar ditt profilnummer for ditt Cisco Unified
MeetingPlace-profiln  MeetingPlace-ljudkonferenskonto.

ummer

PIN for ny profil: Gor att du kan aterstalla PIN-koden for din profil fér Cisco Unified

MeetingPlace-ljudkonferenskonto for att 6ka sakerheten fér ditt ljudkonto.

Om sidan Skapa/Redigera personligt konferensnummer

Sa har kommer du till sidan:

Ga till WebEx-servicewebbplatsen och klicka pa Mitt WebEx > Personliga
konferenser > Lé&gg till konto eller Redigera.

Du kan gora foljande pa sidan:

Ange de accesskoder for ljudkonferens som du maste ange for att starta ljuddelen av
en personlig konferens eller som deltagare maste ange for att ansluta till l[juddelen
av en personlig konferens.

Anvand alternativet... Om du vill...
Accesskod Ange accesskoden:

= Vardens accesskod: Ange den accesskod som du ska
ange nar du startar en personlig konferens. Koden maste
besta av 8 tecken.

= Deltagares accesskod: Ange den accesskod som
deltagare ska ange for att ansluta till ljuddelen av en
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Anvand alternativet... Om du vill...
personlig konferens. Koden maste besta av 8 tecken.

Tillat deltagare att Tillater deltagare att ansluta till en personlig konferens innan
ansluta fére varden varden startar den.

Anvanda dina personliga konferensnummer

Nér du har lagt till ett konto for personligt konferensnummer omfattar
kontoinformationen de telefonnummer och accesskoder som du och deltagarna ska
anvanda nér ni deltar i en telekonferens.

Sa hér anvédnder du ditt PCN-konto for ett schemalagt personligt konferensmote:

1 Nar du schemalédgger ditt mote véljer du motestypen for den personliga
konferensen pa sidan Obligatorisk information i den avancerade
schemaldggaren.

2 Vilj ett konto for personligt konferensnummer pé sidan Ljudkonferens nér du
stdller in ljudkonferensalternativen for motet.

3 P& schemalagd tid ringer du inringningsnumret for ditt PCN-konto.
4 Folj rostanvisningarna sé att du far din accesskod.

Varje inbjuden deltagare far ett e-postmeddelande med inringningsnumret och den
accesskod som du har tilldelat honom eller henne.

Kontrollera ljuddelen i en personlig konferens

348

Om du anvénder ditt PCN-konto for personligt konferensnummer for att starta
ljuddelen i ett personligt konferensméte kan du och deltagarna anvidnda foljande
knappsatskommandon:

Vardkommandon

Om du vill... Ange...
Ringa upp telefonnumret till en deltagare som du vill  *1
lagga till i ljudkonferensen

Lasa ljudkonferensen for att hindra att andra ansluter | *5
till den
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Om du vill... Ange...
Lasa upp ljudkonferensen *5
Stanga av ljudet pa din mikrofon *6
Sl& pa ljudet pa din mikrofon *6

Lata deltagarna fortsatta ljudkonferensen utan varden  *8

Lagg sedan pé& luren.

Stang av ljudet for alla deltagare ##
Sl& pa ljudet for alla deltagare 99
Visa deltagarens nummer *#
Lyssna pa alla knappsatskommandon som du kan o

anvanda

Deltagarkommandon

Om du vill... Ange...
Stanga av ljudet pa din mikrofon *6

Sl& pa ljudet pa din mikrofon *6

Visa deltagarens nummer *#
Lyssna pa alla knappsatskommandon som du kan *x
anvanda

Ta bort ett konto for personligt konferensnummer

Du kan nér som helst ta bort ett konto for personligt konferensnummer.

Sa hir tar du bort ett konto for personligt konferensnummer:
1 Logga in pa din WebEx-servicewebbplats och vilj sedan Mitt WebEX.
2 Vilj Personliga konferenser.
Sidan for personlig konferens 6ppnas och visar dina PCN-konto.
3 Vilj Ta bort under det konto du vill ta bort.
En bekriftelse visas.

4 Klicka pa OK.
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aterstalla l6senordet till ditt kontonummer for Cisco Unified
MeetingPlace-ljudkonferenser

350

Om din webbplats har stod for Cisco Unified MeetingPlace-ljudkonferenser bor du
redan ha ett Cisco Unified MeetingPlace-ljudkonferenskonto tilldelat till dig. Du
kan dndra I6senordet eller PIN-koden till ditt Cisco Unified
MeetingPlace-ljudkonferenskonto.

Sa har lagger du till eller redigerar ett konto for personligt konferensnummer:

1

2

Logga in pa din WebEx-servicewebbplats och vilj sedan Mitt WebEXx.
Vilj Personliga konferenser.

Sidan Personliga konferenser visas.

Mina personliga WebEx-konferenser

Ljudkonferenskonto i Cisco Unified MeetingPlace

rpBSsbdl? call m number: B50-4204870
rrp@Sbdl2 for NBR call in number, 1-408-916504 234570
Fler infingningsnyrm e

Profilnymmer far Cisco Unified MeatingPlace BB026970

Andra profil-PIN:

Ditt Misenord ger dig yitarligare sakerhet far ditt ljudkonio

En PIN-kod maste besta av endast numenska tecken och vara mellan 5 och 24 tecken Hingl
PIM far iy profil;

Bekrifia profil-PIN
_J Skicka

Synkionisera kontoinstallningar utan at andra profil. PIN:
Synkronisera ljudinstaliningar for dina WebEx- och Cisco Unified MeetingPlace-konton
Synk |

Under Aterstall profillésenord i rutorna Ny profil-PIN och Bekrafta
profil-PIN, anger du en ny PIN-kod som endast innehaller siffror och dr mellan
5-24 tecken léngt.

Om du vill synkronisera kontoinstéllningar f6r dina WebEx- och Cisco Unified
MeetingPlace-konton klickar du pa Synkronisera.
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Skapa rapporter

Om du vill... Se...

skaffa en dversikt 6ver vilka rapporter som du  Om att skapa rapporter (pa sidan 351)
kan skapa pa din WebEx-servicewebbplats

skapa anvandningsrapporter med information = Skapa rapporter (pa sidan 352)
om alla méten som du har varit vard for pa
webbplatsen

Om att skapa rapporter

Om ditt anvindarkonto omfattar rapportalternativet kan du visa foljande rapporter:

Obs:

=  For vissa rapporter kan du se en preliminér version av rapporten om du klickar pa
rapportlinken inom 15 minuter efter att mote har avslutats. Den preliminéra rapporten
erbjuder snabb tillgang till data fore slutgiltiga mer precisa data finns tillgdngliga. Den
prelimindra rapporten innehaller endast en del av den information som finns tillgénglig
i slutliga rapporten.

=  Nar slutgiltiga, mer precisa data blir tillgdngliga, vilket oftast sker 24 timmar efter att
mote avslutats, ersdtts den preliminéra rapporten med den slutliga rapporten.

= Du kan ladda hem bade preliminéra rapporter och slutliga rapporter som
kommaseparerade varden (CSV) filer.

Allménna anvandningrapporter for mote

Dessa rapporter innehéller information om alla online-méten som du ar vard for. Du
kan visa foljande rapporter:

= Qversiktsrapport 6ver anvandning: Innehaller en dversikt ver informationen
om varje mote, bland annat &mne, datum, start- och sluttid, l&ngd, antal inbjudna
deltagare, antal inbjudna deltagare som deltog och vilken typ av rostkonferens
som anvéndes.

Obs: Den hir rapporten visas forst som en preliminér 6versiktsrapport dver anvandning,
men efter att slutgiltiga, mer precisa data blivit tillgangliga, ersitts den med en slutlig
oversiktsrapport dver anvandning.

= Oversiktsrapport dver anvandning i CSV-format: Innehaller ytterligare
information om varje mote, bland annat hur manga minuter alla deltagare var
anslutna till méte och sparningskoder.
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= Detaljerad motesrapport: Innehaller detaljerad information om varje deltagare
1 ett ett mote, inklusive tiden som deltagaren anslot och lamnade mote,
uppmérksamheten under méte, samt annan information som deltagaren angav.

Obs: Den hér rapporten visas forst som en preliminér detaljerad métesrapport, men efter att
slutgiltiga, mer precisa data blivit tillgdngliga, ersétts den med en slutlig detaljerad
motesrapport.

Anvindarrapport for Access Anywhere

Den hir rapporten visar information om de datorer som du har fjarratkomst till,
bland annat datum och start- och sluttid f6r varje session.

Skapa rapporter
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Du kan skapa anvidndningsrapporter med information om alla onlineméten som du
har varit vard for pa din webbplats.

Du kan exportera eller himta data till en CSV-fil, som du kan 6ppna i ett
kalkylbladsprogram, till exempel Microsoft Excel. Du kan dven skriva ut rapporter i
ett format som dr anpassat for utskrifter.

Sa hir skapar du en rapport:
1 Logga in pa din WebbEx-servicewebbplats och klicka sedan pd Min WebEX.
2 Klicka pa Mina rapporter.
Sidan Mina rapporter Oppnas.
3 Vilja den typ av rapport som du vill skapa.

4 Ange sokvillkor, till exempel det datumintervall som du vill visa data for 1
rapporten.

5 Kilicka pa Visa rapport.

6 Om du vill 4ndra den ordning som rapportdata sorteras efter ska du klicka pé
kolumnrubrikerna.

Rapportdata sorteras efter den kolumn som har en pil intill kolumnrubriken. Om
du vill vinda pa sorteringsordningen klickar du pa kolumnrubriken. Om du vill
sortera efter en annan kolumn klickar du pa den kolumnens rubrik.

7 Gor nagot av foljande, som tillimpligt:

* Om du visar en allmidn mé&te-anvindningsrapport och vill visa den i ett
utskriftsvéanligt format kan du klicka pa Uskriftsvanligt format.

8 Om du visar en anvdndningsrapport for ett mdte och vill se innehallet i
rapporten klickar du pé lanken for moétesnamnet.
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9 Om du vill exportera rapportdata i CSV-format (kommaavgransade vérden)
klickar du pa Exportera rapport eller Exportera.

10 Klicka eventuellt pé linkar pa rapporten for att visa ytterligare information.
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