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Hantera din Webex klient

Grattis till ert kop av Cisco Webex via Telia!
Syftet med denna guide ar ett ge dig en lattanvand steg-for-steg-beskrivning éver hur du
kommer igdng med din tjanst.
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Beskrivning av tjdnsten

Cisco Webex via Telia, kortfattat kallat Webex, ar en tjanst dar du som anvandare kan chatta,
dela filer och ha interaktiva livemo&ten med deltagare bade inom, och utanfér din organisation.
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Anvanda Webex applikationen

Webex gar att anvanda bade via en weblasare och via en applikation i din dator, surfplatta
eller smartphone, men vi rekommenderar att anvdnda applikationen da den erbjuder storre
mojligheter och mindre begrasningar. (For att logga in applikationen via en weblésare, surfa
till https.//web.webex.com )

Den hér guiden fokuserar pa applikationen.

\}

TIPS!
Det finns flera olika varianter, men denna guiden avser applikationen "Webex”.

Din Webex-applikation innehaller flertalet olika funktioner, och denna guide beskriver
endast ett par utav dessa.
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Bokstav | Forklaring

A Falt for att sOka efter en person, ett meddelande eller for att skriva en
videoadress (SIP-URI) och via den adressen ringa en extern deltagare.

Klicka pa stjarnan for att lagga till utrymmet ibland dina favoriter. Du ser dina
favoriter i menyn (D).

Klicka pa plus-tecknet for att skapa ett nytt utrymme eller meddelande.

Din meny med kontakter, utrymmen och favoriter.

Din status. Andra den fér att meddela dina kontakter vart du befinner dig, hur
du mar eller liknande.

Din profilbild och administrators vy.

| denna meny kan du valja mellan meddelande, kalender, samtal mm, samt att
du ser du om du har oldsta meddelanden, missade samtal och liknande.

H Klicka pa en av dina kontakter profilbild for att fa mer information om
kontakten, eller direkt pa namnet for att chatta med din kontakt.

W
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Notifieringar

Standard-installning i applikationen &r att du ska fa alla notifieringar for allt som sker, men
var rekommendation ar att du dndrar det till att du enbart ska bli notifierad nar nagon
skriver nagot till dig. (V&lj det alternativ som passar dig bést.)

@ Set a status - — — Christian Desk Pro
@ General A
Messages
e & Audio Message notifications
O Video > sl u
Christian

All messages (default) e}

Custom
Avalabitt Q Notifications v Direct messages and @merfllic . .
Messages All space messages

] Custom
P @Mentions to me
E—_——— " @Mentions to all
[ [Sctl ngs L Off

Appearance Direct messages

ICE

Sharing content

f  Accessibility

Beep
Bxit Webe: @ Keyboard shortcuts Direct message notification sound
. ' | & Bee, Q Cancel
® Privacy P
2 Webex Setting Favorites notification sound
| O Integrations 8
-~ eep
©) X
{
- O Messagin
as | o Reset message notifications to default
un -
B Meetings > Reset
|
® Calling
Q @ Cancel Shift+Enter for
| t+Ent

A Noviroe

Du kommer at installningarna i administratérsmenyn genom att klicka pa din profilbild, och
du andrar installningen for notifieringar under "Settings - Notifications > Messages”.
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Skapa ett utrymme

Ett utrymme ("Space”) ar en samlingsplats dar en grupp personer kan diskutera, dela filer och
enkelt ha gruppméten med bade ljud och bild. Nedan guide visar hur du skapar ett utrymme.

< Q Search, meet, and call Klicka pa plus-tecknet hégst upp pa sidan.

Messaging = °<_

Al Direct Spaces Public

= @ Videosup Valj att skapa ett utrymme ("Create a space”)

O Send a message

—.b Q Create a space

@ Create a section

¢« & Explore public spaces

Create a space Namnge ditt utrymme.

Start a group conversation with others.
=P Name the space (required)

Q Add people by name or email

Create a space X L&gg till personer till ditt utrymme.
s e Du kan soka efter dom via namn, eller epost.

Name the space (required)

=Pp-Q Add people by name or email

Tryck pa "Create” for att skapa och borja anvanda
reate .
ditt utrymme.

TIPS! Lds mer om administratorsinstallningar under rubriken ’Administratdrsinstallningar for
ett utrymme.”
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Hantera ett utrymme

Ett utrymme ("Space”) ar en samlingsplats dar en grupp personer kan diskutera, dela filer och
enkelt ha gruppméten med bade ljud och bild. Nedan guide visar hur du hanterar ett

utrymme.

— Video support

Messages People (3)

Hogst upp i utrymmet star namnet pa utrymmet.

Video support %

Messages People (3)

Under "Messages” finner du all chat-dialog i
utrymmet.

Video support ¢

Messages People (3)

Under "People” kan du se vilka som ar medlemmar
i utrymmet.

Video support ¥

Messages People (3)

Under "Content” kan du se alla bifogade bilder
och filer i utrymmet.

Video support ¥

Messages People (3)

Under "Meetings” kan du se bokade moten for
utrymmet.

TIPS! Las mer om hur du bokar ett méte under
rubriken "Boka ett méte.”

— o (D Boka ett mote i utrymmet.
TIPS! L&s mer om hur du bokar ett méte under
2 a @ rubriken “"Boka ett méte.”
Starta ett moéte i utrymmet.
0 @) «— N . o e . .
= (Nér du klickar har sa ringer Webex ut till samtliga
2 a @ medlemmar i utrymmet. Nar de svarar sa blir de

delaktiga i métet.)

Se alla fastnalade inldgg i utrymmet.

R Q@
/

@ SOk i utrymmet.
R_Q &

P

[ Meet ] Administratorsinstallningar for utrymmet.
2 aQ @ TIPS! L&s mer om administratérsinstéllningar
P under rubriken ’Administratérsinstallningar for ett

utrymme.”
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Nar du skriver i ett utrymme sa adderas din
kommentar langst ner i utrymmet. Ofta kan
flertalet olika diskussioner ske i ett och samma
utrymme, och valjer du alternativet "Start a
Thread”, sa svarar du pa det specifika inldgget och
genom att ha trddade inldgg sa blir ofta
diskussionen enklare att félja.

Q@ & 0 =2

Du kan reagera pa ett inldgg genom att valja en
smiley. Vanliga reaktioner kan vara "tumme upp”
eller "glad smiley”.

QO G 0 =

Om du kénner att du vill bli pAmind om ett inlédgg
lite senare, sa kan du anvanda den har knappen.

Om du vill vidarebefordra meddelandet till ndgon
annan kontakt pa Webex, sa klickar du pa den har
knappen.

Du kommer &t fler alternativ att hantera ett inlagg
genom att klicka pa de tre punkterna, da
ytterligare en meny dyker upp. Det ar sallan man
behdver anvdanda detta alternativ, men det kan
vara bra att kdnna till.

Attachment |

5@%@@@

Hogst upp i skrivrutan finns ett flertal ikoner.
Genom att sdtta musen pa en saddan ikon och halla
still, s& dyker det upp en liten forklaring vad
ikonen gor.

Dessa ikoner forklaras ytterligare har nedan.

Shift+Enter for a new line &

v p) ¢—

Na&r du har skrivit klart ditt meddelande kan du
antingen klicka pa “skicka-knappen” eller trycka
“Enter”.

= Shift+Enter for a new line &

D

Onskar du géra en radbrytning i ditt meddelande
sa kan du trycka “shift+Enter”.

Shift+Enter for a new line & €=

Den lilla gubben till héger betyder att det finns
folk utanfér din organisation i det aktuella
utrymmet.
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Rikta ett meddelande

Genom att skriva ett @-tecken i texten, sa soker Webex efter personer i utrymmet, vars
namn Overensstammer med den text du skriver.

\
Mention people

@ C( - Urban ) Shift+Enter for a new line &
: Active

@urba >

Det gér aven bra att skriva @all for att notifiera samtliga personer i utrymmet.

2| @ All Shift+Enter for a new line &
Mention everyone in the space

@all

\

Om &r osaker pa vad personen heter, sa kan du klicka pd @-tecknet i skrivfaltet, varpa det
dyker upp en lista dver samtliga deltagare i utrymmet och du kan enkelt valja den du soker.

COTOEEO®

OBS!
Ténk pa att personer som inte 4r medlemmar i det aktuella utrymmet, inte kan fa riktade
meddelande fran utrymmet.

Bifoga fil

[ &1 Upload from computer ] Klicka pa "gemet” for att bifoga en fil (ladda
@ Connect to OneDrive or SharePoint Online upp en fil) i utrymmet. Andra kan sedan
tanka hem den for att se den.

20T e & Du kan aven goéra en "drag-n-drop” for att
bifoga en fil.
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Forandring av teckensnitt

COTOEE®

COT OB @A

Bold

POTO B EHE

Itallic

COTOwEEAE

Underline

Du kan klicka pa Tt-ikonen och valja de olika typerna av
teckensnittsforandring som dyker upp.

Nagra av de vanligaste teckensnittsférandringarna kan dven
utféras via tangentbordskommandon.

Klicka ctrl+b for att fa eller ta bort fetstil.

Klicka ctrl+i for att fa eller ta bort kursiv text.

Klicka ctrl+u for att fa eller ta bort understruken text.

Q kearch

Recently used
TeOYD

@ Y BEOSs
@ PO O
5 06 @ N
=K R R
i w

© © ® @ % ¥ O

S

R

COTOwER@Ee®

Precis som pa din smartphone sa kan du infoga smiles.
Klicka pa "smiley-ikonen” och valj den smiley du vill ha.

TIPS!
Du kan &ven fa en smiley genom att skriva
snabbkommandot fér den smileyn, tex sa blir :-) en glad

Smiley. ©

Personal room invite

COTOwEEBO® %

https://telia.webex.com/meet/christian

Om du vill ha adressen till ditt personliga rum, eller kanske

hanvisa nagra att ha méte i det rummet istéllet for i det
aktuella utrymmet, kan du klicka pa ikonen for ditt
personliga rum. Da dyker lanken till ditt personliga rum
upp som en text.

TIPS!

Las mer om personligt rum, under rubriken “Ditt personliga

2

rum
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Du kan ha spontana moéten eller boka ett mote gallande ett utrymme. Hur du skapar ett
spontant méte kan du se hégre upp i denna guide, och om du 6nskar att boka ett mote sa
klickar du pa den lilla ikonen for att boka méte. D& 6ppnas en bokningsvy som ser ut enligt
nedan.

Schedule a meeting in space - Video support

Topic Invitees (3)
'
% Video support X | Q Add by name or email ]%
Meeting templates: Webex Meetings Default ' @ @ = Christian
Organizer
Date and Time 4
7 N < 7 \ '& (% Urban
@—} 23-11-24 || 11:00 ~ |- 12:00 v 231124 | ”
| (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienr v \ ‘ (: Teromie
@ Recurrence Remove all invitees

Description

Rooms

P
Q Add by room name ]%

I

L{é'? Advanced settings )

;

Schedule Cancel

Bokstav | Férklaring

| Har kan du bjuda in andra deltagare an de som redan finns i utrymmet. (Du
kan &ven hindra bort deltagare i utrymmet fran att fa din inbjudan.)

J Om du vill lagga till ett rum till din bokning sa kan du goéra det har. (Detta
férutsétter att din organisation har lagt in rum i Webex.)

K Om du vill andra namnet pa ditt méte. Default ar samma som namnet pa
utrymmet.

L Har valjer du vilket datum och vilken tid métet ska starta och sluta.

M Hér kan du skriva en beskrivning av varfér du har bokat ditt mote, sa att
deltagarna vet varfor motet ska ske.

N Under "Avancerade installningar” kan du tex lagga in lésenord for moétet och
[dsa motet sa att inga nya deltagare kan ansluta i efterhand, mm. Detta brukar
inte behbvas anvandas da man oftast har ett méte med befintliga medlemmar
i utrymmet.

O) Har klickar du fér att schemaldgga ditt méte.

Du skapar ditt méte genom att fylla i de falt du 6nskar fylla i (det &r i princip endast tid och
datum du behéver dndra fran default-instéllningar) och klickar sedan "Schedule”. Samtliga
medlemmar av utrymmet kan nu se din bokning i sin kalendervy.
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Administratérsinstallningar for ett utrymme
Som administrator av ett utrymmet kan du aven andra installningarna for det utrymmet. Oftast
behdver man inte gbéra nagra som helst dndringar, men nedan forklaras lite av det du kan

gora.

Bokstav | Forklaring

2 a(e) P Har kan du &ndra namn och bild f8r
utrymmet.
2 Edit space information
@ Copy space link Q Genom att kopiera lanken till utrymmet kan
A Notifications.. du bjuda in andra deltagare till utrymmet.
85 Add apps & = = T ~
R Har kan du andra hur notifieringar for

@

View space policy

utrymmet ska hanteras.
+ Add to ateam

SERATHE

® Moderate gmm——on——(X) | S Har kan du lagga till applikationer till
O Meeting capabiliies ® utrymmet. (Detta behévs séllan géras.)
2 Movetosection T Har du fa information om vilken policy som
G e galler for det aktuella utrymmet.
U Pa dessa kan du flytta utrymmet till en

annan plats. (Detta behdvs séllan goras.)

\' Om du inte langre vill vara medlem i
utrymmet, klickar du har for att lamna
utrymmet.

X P& dessa kan du fa information om

utrymmet.
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Ditt personliga rum

Som Webex anvandaren har du dven ett personligt rum dar du kan ha méten med bade
interna och externa deltagare. Lanken till ditt personliga rum &r unikt och kan fas pa flera olika

sétt. (Det enklaste sattet &r att klicka pa ikonen
guide.)

Det gar dven att na ditt personliga rum via den

for personligt rum. Lads mer om det i denna

gemensamma lanken

https://valt-féretagsnamn.webex.com/meet/ och darefter ange namnet pa ditt personliga
rum.

Anslut till motet via ett videosystem elle

Christian's Personal
Room

https://telia.webex.com/meet/christian
273311076

@ More ways to jmg

Meeting Number:
273311076

B> Join by video system

Dial christian

You can also dial 62.109.219.4 and enter your meeting number.

Join by phone

+46 85051 3563 Sweden toll

e: 273311076

Global call-in numbers

r en videoklient
| inbjudan till ditt personliga utrymme finns
det en SIP-uri (video-adress). Ring den ifran
ditt videosystem eller videoklient.

Om du har satt en pin-kod pa ditt personliga
utrymmet, sa behéver dven pin-koden
anges.

Anslut till motet via telefon

Christian's Personal
Room

https://telia.webex.com/meet/christian
273311076

@ More ways to ;mg

Meeting Number:
273311076

Join by video system

Dial christian@telia.webex.com

You can also dial 62.109.219.4 and enter your meeting number.

——- J0in by phone
63 Sweden toll
273311076

Access cox

Global call-in numbers

| inbjudan till ditt personliga utrymme finns
det ett telefonnummer och en moéteskod.
Ring det numret och ange den koden.

Om du har satt en pin-kod pa ditt personliga
utrymmet, sa behdver dven pin-koden
anges.
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Anslut till motet via weblasare

This site is trying to open Webex.

5
Download Webex App
Use the desktop app for the full meeting

experience.

Already have Webex?

https://telia webex.com wants to open this application.

([ Aiways sl teisbccom o opan ks of st i i s

Join your Webex meeting

(
Continue in this browser

No download or installation is required.

Nar en deltagare kommer till ditt personliga
rum via en weblasare, (anvdnd den URL som
ditt personliga rum har) sa kommer
anvandaren initialt fa frdgan om att tanka
hem Webex som applikation eller fortsatta i
weblasaren.

telia.webex.com wants to

O Use your microphones

(@) Use your cameras

Allow Block

(%)  https://telia.webex.com/wbxmjs/j

inservic

Véljer anvandaren att fortsatta i weblasaren
sa kommer anvandaren behdva ge
weblasaren tilldtelse att anvanda kamera
och mikrofon.

(Det dyker upp som en liten icon i
adressféltet.)

0 Microphone

Default - Microphone (ThinkPad USB-C Dock Audio) v

inputtevel [ I 1 LTI EETEETEEEEEErEErrrErrrrrrernd

O Camera
Integrated Camera

Mirror self-view

8 Mute v ( Stop video v

jo: Use computer for audio

Start meeting

Nar du har givit weblasaren tillatelse att
anvanda kamera och mikrofon, sa ser du din
sjalvbild pa skarmen.

Genom att klicka pa iconen for instéllningar,
sa ser du ocksa vilken mikrofon, kamera och
hogtalare som ar installda att anvandas i
motet.

Start meeting

o

Nar du ar klart klickar pa "Start meeting”.
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Malin Personal Room €8 Layout @ Meeting info

Siffra Forklaring

1 Namnet pa det VMR du anslutit till.

2 Har kan du dndra layout pa hur det ser ut i métet.

3 Har far du information om motet, adress, kod, nummer mm.

4 Om motet ar textat, sa dyker texten upp héar. Ett mote kan bade textas och
Oversattas i realtid.

5 Stang av mikrofonen. Detta rekommenderas nar du inte pratar.

6 Sténg av videon. Vi rekommenderar att alltid ha videon igang, men det kan
givetvis finnas tillfallen dd man dnskar stdnga av den.

7 Dela nagot i métet. Efter att du klickat har far du vélja vad du vill dela. Vi
rekommenderar att du delar en hel skarm, och inte en bara en enstaka
applikation.

8 Inspelning av moéte. (Tilldggstjénst)

9 Reaktioner. Ibland vill man reagera pa det som sker i métet, och géra en
tumme upp, ge applader eller nagot liknande. Har kan du dven racka upp
handen s3 att ordféranden ser att du dnskar fa sdga nagot i motet.

10 Menyn mer info. (Se nedan)

" Lamna métet.

12 Har kan du se vilka andra deltagare som ar med i motet.

13 Har har du maojligheten att chatta i motet. (Ténk pa att alla som inte anvander
Webex kanske inte kan se chatten.)

I menyn "mer info” (10) har du mojlighet att bjuda in
personer till ditt VMR, du kan starta en whiteboard och
dela den s3 att alla ser vad ni skriver och du har mojlighet
att ldsa motet sd att inga nya deltagare kan ansluta utan
Lock meeting J att du far slappa in dom.

Enable breakout sessions (@

Start recording
%, Invite people

Start a new whiteboard

Report an issue Du har aven méjlighet att aktivera "breakout sessions”
Meeting options vilket &r populdrt om man tex ska ha grupparbeten och
sedan ater samlas och redovisa i hela gruppen.

Switch to desktop app
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Hantera ditt personliga rum

Du loggar in i ditt personliga rum genom att

_ o fa till adressen
English | Download | Sign in sur -
- https://valt-féretagsnamn.webex.com

Dér loggar du in med de uppgifter du har fatt

for Webex.

% | Profile

i Har kan du andra din kontoinformation och
? l6senord.

(o3 I (- )

? Settings
= - Har kan du andra installningar for ditt
B vreosmn  Adowave | setn e et personliga rum. Det ar aven har (Under Audio
and Video) du hittar din personliga pin-kod.

bz

o

° ? | Meetings
Har kan du se dina schemalagda méten,

Meetings chedule A
D € D starta och boka moten.

o Sm %O

Inbjudan till ditt personliga rum

& Meetings . o 9 . . » o ro
Bl & it mmonieotshsim (G Genom att klicka pa "kopiera-lénken” sa far

L) R o du en fardig inbjudan till ditt personliga rum,
och du behover bara klistra in informationen i
din moéteskallelse.

Det &r hédr du hittar information sa som
video-URI, telefonnummer och moteskoder.

? | Webinars
Har kan du se dina schemalagda webinarier,

Webinars . R
starta och boka webinarier.

My webinars | Webinar series

o@m 0

@ | Recordings
recordings Har kan du se dina inspelade moten.
 — .. | (Tillaggstjanst)

Sm %0

|

Downloads

Har hittar du programvaror som Cisco
0 rekommenderar som tillagg for att géra din
Webex-upplevelse an battre.
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Behdver du mer information om Webex? Da rekommenderas du att besoka Webex Help-

center, som aven finns pa svenska.
https://help.webex.com/sv-se

TIPS!
Genom att bes6ka nedanstaende lank sa finner du fler bra tips om hur du snabbt kommer

igdng med din Webex-tjdnst.
https://help.webex.com/sv-se/getting-started

Behdver du ytterligare hjalp?
Var servicedesk finns tillgdnglig, vardagar mellan kl. 8-17

Via video: servicedesk@video.teliacompany.com

Via telefon: 0771-25 66 00
Via e-post: firstlinesupport-meetingservices@teliacompany.com



