/G telenar

Planlegge og starte et mote

MeetAt Datamote

(Mest brukte alternativer)

MeetAt Datamgte er basert pa Cisco Systems datamgtelgsning WebEx. Vi bruker derfor
benevnelsen WebEx om tjenesten der det er naturlig i denne veiledningen, slik at det blir
overrensstemmelse mellom beskrivelsen og det du ser pa skjermen din.

Nar du har lastet ned WebEx Productivity Tools pa din pc, og foretatt grunnleggende
innstillinger (som beskrevet i brukerveiledningen ”Oppstart og innstillinger ”), er du klar til
a ta tjenesten i bruk.

Du vil na finne det bld/grenne WebEXx ikonet i verktgylinjen i de programmene det ble
innstallert i, samt i oppgavelinjen nederst til hgyre pa din pc.
Dette kan du na benytte til a planlegge mgter, og til a starte opp mgter.



Planlegge et mgte

Nar du skal planlegge et mgte(sende ut mgteinvitasjon) bruker du vanligvis et e-post program til
dette. | denne veiledningen vil Microsoft Outlook bli brukt som eksempel.

Du vil se at du na har fatt WebEx ikoner i verktgylinjen i Outlook:
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Nar du skal lage en mgteinvitasjon til et datamgte, starter du med 3 apne en tom invitasjon i
kalenderen pa helt vanlig mate. Eller du kan klikke pa ”Schedule Meeting”, det spiller ingen rolle
hvilket alternativ du benytter. Det kommer da opp en mgteinvitasjon som ser akkurat lik ut som den

du er kjent med fra fgr, men med et ekstra menyvalg:
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Fyll inn mgteinvitasjonen pa vanlig vis med mottakere, emne, tidspunkt og evt. agenda for mgtet.
Nar det gjelder “Sted:” sa kan det veere lurt a skrive f.eks “Datamgte, se informasjon under” i dette
feltet, evt i tillegg til m@gterom hvis det er et fysisk mgte ogsa.

Nar du har skrevet inn all informasjon i mgteinvitasjonen, klikker du pa “Add WebEx Meeting”

Du vil da fa opp en dialogboks med de standardinnstillingene du har lagt inn pa forhand for
”Scheduled Meetings”, slik at du evt kan endre passord eller telefonkonferanseinfo for dette mgtet.
Hvis du ikke skal endre standardinnstillingene klikker du bare ”"OK”".
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Na kommuniserer Outlook med WebEx serveren og oppretter et mgte basert pa den informasjonen
du har lagt inn.

Merk: Datamgteinformasjonen vil ikke bli synlig i mgteinvitasjonen enna.

Klikk ”Send”-knappen for a sende mgteinvitasjonen.

Na vil informasjonen som gjelder datamgtet bli lagt til nederst i tekstfeltet, og mgteinvitasjonen blir
sendt til deltakerne. | mgtet ditt i kalenderen vil du nd kunne se denne informasjonen (som
meteleder vil du fa litt annen informasjon enn deltakerne).

Hvis du ma gjgre endringer i denne mgteinvitasjonen etter at den er sendt, kan du gjgre dette pa

vanlig mate. Nar du sender oppdateringen vil Outlook kommunisere med WebEx-serveren og
oppdatere endringene.

Starte et mote

Starte et planlagt mgte
Dobbelklikk pa WebEx ikonet i oppgavelinjen nederst til hgyre, og du vil fa opp dette bildet:

("B Cisco WebEx One-Click

:_i: Join Meeting

() Skart Meeting

Skart Scheduled Meeting

Meet Later

E Schedule Meeting

&> Edit WebEx Settings

Klikk ”Start Scheduled Meeting”, og du vil fa en oversikt over dine planlagte mgter (listen viser kun
mgter du har i dag):



*S Start Scheduled Meeting

Select the meeting wou want to stark:

X

Topic | Dake

Budsjetkmgte
Avdelingsmighe

3, september 2.,

Start |

Cancel |

Velg det mgtet du gnsker a starte, og klikk ”"Start”. Som mgteleder kan du starte mgtene dine sa lang

tid i forveien du matte gnske.

Vaer oppmerksom pa at det kan ta noen sekunder 3 koble opp mgtet.

Nar mgtet ditt er koblet opp vil det se slik ut, med navnet ditt som forelgpig eneste deltaker:

P Cisco WebEx Meeting Center - Avdelingsmete

Quick Start >

Present a Document

Invite Participants Remind Participants

Invite by email
E Using your local email program
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Share an Application

-

Share Your Desktop

® 10in Teleconference

To join the teleconference, Follow these instructions:

Ring $0083560, pin xxxxxxd

[Zranc] 7o [EREIPRE

2% Participants

& [Name £
@ Kari Lian (Host) ]

1 of 1 ready Tools

Invite by phone

3 19 hittps : fimeetat webex com fmeetat
rith number: 343 681 603

(@ Make Presenter st
Send to: | All Participants \zj‘

Select a participant in the Send ta menu first, type

ot massage, o s

Du vil ogsa fa opp en boks med informasjon om telefonmgtet.

Dette er det samme bildet som

deltakerne far, dvs at det er deltakerpinkoden som vises her. Husk at du ikke skal benytte denne,
men mgtelederpinkoden din i stedet.

Det kan tenkes at noen av deltakerne allerede har logget seg pa ogsa, og da vil de vises under ditt
navn i ”Participants”-feltet. Standard innstilling er at deltakerne kan logge seg pa mgtet inntil 15
minutter fgr mgtestart. Hvis du gnsker a endre dette kan du klikke pa WebEx ikonet og ga til
innstillingene for ”“Scheduled Meetings” under “Edit WebEx Settings”.



Starte et spontant mgte

Med et spontant mgte menes et datamgte som ikke er planlagt pa forhand, og hvor det ikke er sendt
ut en mgteinvitasjon med datamgteinformasjon. Det kan f.eks. hende at du sitter i et telefonmgte og
det blir behov for a dele dokumenter underveis i mgtet selv om dette ikke var planlagt.

Da kan du enkelt starte et mgte umiddelbart ved a dobbelklikke pa WebEx ikonet i oppgavelinjen
nederst til hgyre, og du vil fa opp dette bildet:

" Cisco WebEx One-Click

Meek Mo

| nker email address or meeting nurmber -

() Skart Meeting ﬁ Jnin Meeting

Skart Scheduled Meeting
Meek Later

E Schedule Meeting

&> Edit WebEx Settings

Legg inn e-postadressen til deltakeren(e) og klikk pa ”Start Meeting”. Et mgte vil kobles opp i Igpet av
fa sekunder. Samtidig vil du motta en e-post som du kan videresende til evt. flere mgtedeltakere,
med informasjonen de trenger for a kunne logge seg pa dette mgtet.

Nar metet er koblet opp kan du laste inn de dokumentene eller programmene du gnsker a dele.
Se brukerveiledningen "Gjennomfgre et mgte” pa
http://www.meetat.no/no/Tjenester/Datamote/Brukerveiledning/ for hvordan du gjgr dette.




Delta pa et mgte
Som mgtedeltaker er det ikke ngdvendig @ ha en MeetAt Datamgte konto. Du ma kun ha tilgang til
internett, og behgver strengt tatt ikke gjgre annet enn a fglge instruksene du far i mgteinvitasjonen:

Klikk pa linken du har fatt i mgteinvitasjonen, og du vil fa opp dette bildet:

,.GtElenor Cisco ex el

Meeting Information: Avdelingsmeote (s) 2

English | Amsterdam Time

Meeting status: Started Join Meeting Now
Starting date: Saturday 4 Septernber 2010 —a E e
Starting time: 13:00,Eurape Summer Time (Amsterdam, GMT-+12:00)
Duration: 30 minutes Your name:
Meeting number: 842 459 633 =
Meeting password: Kanferanse Email address: |
Teleconference: Ring 80083860, pin wxxxxd
Host's name: Kari Lian [Gleer my nformation)
Host's Email: kari.lian@telenor.com
[ o row
[ Wiew Agenda ] [ Add to My Calendar

Before you join the meeting, please click here to make sure that you have the appropriate players to view UCF
(Universal Comrmunications Format) rich rmedia files in the meeting

&] Done S| 9 Local intranet

Skriv inn navnet ditt, e-postadressen og klikk "Join Now”. Vaer ogsa her oppmerksom pa at det tar
noen sekunder a koble opp mgteapplikasjonen, og i mellomtiden vil du se dette bildet:

Cisco aliali
I‘G telenor ex
Meeting Center (DI TRV [Hostiogn |
~
Thank you for attending a Cisco WebEx
Attend a Meeting meeting.
Host a Meetil
P Hosta Meeting Count on WebEx every day to get more done - faster and rnore cost-
p SetUp effectively - by meeting online with anyone, anywhere
} Support & Submit a support ticket
~
&] Dane 5| 8 Local intranet

Nar mgtet er koblet opp fglger du instruksjonene du far pa skjermen.

For a lazere mer om hvordan du leder et datamgte, se brukerveiledningen "Gjennomfgre et mgte” pa
http://www.meetat.no/no/Tjenester/Datamote/Brukerveiledning/ .
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