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Ggr andre til mgdeleder nar du generer mgdet i Outlook
Denne funktion er vigtigt, hvis du gnsker at andre skal starte mgdet. Det kan vaere hensigtsmaessigt hvis
du planleegger mgder for andre. Nar du tildeler rollen, behgver du ikke selv starte mgdet.

1. Opret et mgde i outlook og vaelg deltagere
2. Tryk skift indstillinger

Q| &

Annuller Skift
Webex-medd indstillinger

Webex

3. Veelg ressourcer
4. Seat flueben i den/de som skal vaere vaert

Lyd og sporing Tilmelding I Ressourcer I

Skabeloner til oplysningsfane:

1 - ™
skift veert: O Theis Bjerrum Pedersen

< Hanne Kjellerup

- Obligatoriske felter
[E|e=

< Wis mig ikke disse indstillinger igen

5. Tryk ok
6. Send mgdeindkaldelsen

OBS: Veerten skal have en indkalder-licens for at kunne overtage mgdet. Hvis personen ikke har licensen,
vil du blive meddelt herom.

Q Cisco Webex-produktivitetsvaerktajer X

o De tildelte alternative vaerter har ikke vaertskonti eller privilegier:
Theis.Bjerrum.Pedersen@lemvig.dk

Vil du alligevel planla2gge mgdet?

s
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Indstillinger i menubaren i mgdet

Du kan altid andre indstillinger under et mgde. Nedenfor er beskrevet nogle af mulighederne.

Der er forskellige muligheder i menubaren gverste, som du far frem ved at trykke pa vis menulinje

sninger Vis menulinje

1. Tryk pa”deltager” pa menubaren, herefter kan du se dine muligheder;

a. SIalyd fravedindgang
b. Ind-og udgangstone

@ Webex  © Medeoplysninger Skjul menulinje A

Eil Redigering Del Vis Lyd ogvideom Mgde Undergruppesessioner Hijeelp
Sla lyd fra mig Ctrl+M

SIa lyden fra for alle

Sla lyd til for alle

Sl lyden fra ved indgang

Giv mgdedeltagere mulighed for at sla deres egen lyd til
Ind- og udgangstone

Inviter og pamind ...

Kopiér mgdelink

Alle kan dele Ctrl+Shift+S

Tildel Privilegier ... Ctrl+K

2. Tryk pa "mgde” pa menubaren;
a. Du kan starte optagelse af mgdet

Mgde Undergruppesessioner Hjeelp
Information
Start optagelse
Indstillinger for optagefunktion

Velkomstmeddelelse ...

Valgmuligheder ...

Las mgde
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Anvendelse af undergrupper i WebEx

Nar du aktiver undergrupper, kan du sende dine "brugere” ud i undergrupper. Du kan tidsbestemme,
hvor laenge de skal vaere i grupperne, sa de automatisk vender tilbage til hovedgruppen. Du kan desuden
bespge dem i grupperne. Du aktivere undergrupper fra menubaren.

Hvis du gnsker at anvende undergrupper, kan det vaere en fordel at have planlagt mgdet pa forhand, sa
du ikke skal tilfgje deltagerne til grupperne under mgdet.
Du kan lzese mere om at planlaegge et WebEx mgde i vejledningen ”Planlaeg dit WebEx mgde ved hjzlp

af skabeloner”, som findes pa https://support.lemvig.dk/

Undergruppesessioner Hjzelp

Altivér undergruppesession

Handtering af de enkelte deltagere

Hvis du er mgdeleder, anbefales det at man har deltagerlisten dben. Her kan altid se om deltagerne har
lyd slaet til eller fra, chatte til dem eller give dem en anden rolle. Det er ogsa her du kan se om de gerne
vil sige noget hvis du anvender funktionaliteten “handsopraekning”

1. Tryk pa "deltagere” nederst i hgjre hjgrne

£ Deltagere | () Chat

2. Hgjreklik pa den deltager du vil handtere
a. Under skift rolle kan du ggre deltageren til medvaert eller praesentationsvaet
Du kan ogsa her sla lyden til og fra for alle
Hvis du anvender handsopraekning, kan du seenke haenderne
Du kan chatte med din deltager eller alle deltagere
Flyt til lobby kan eventuelt anvendes, hvis en deltager er inhabil i en sag eller hvis en
konsulent logger pa tidligt, men fgrst skal pa til naeste punkt.
f. Du kan udvise en deltager hvis de ikke selv kan fa logget af eller er kommet pa et forkert
mgde

m oo o
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~ Deltagere (2) *
Q Seg A

K%, 0 Kar Agger Salskov
Vazrt, mig

~& 3 Mette Riishgj Jaknhsen
Skift rolle »

Tillad at kommentere
Tildel Privilegier ...

SI3 lyden fra

SIa lyden fra for alle
SI3 lyd til for alle

Seenk alle haender

Chat
Flyt til lobby

Udlvis

Menubaren nederst i videomgdet
Nederst i dit videokald har du fglgende muligheder
1. SIa din lyd til og fra (her kan du ogsa bruge tabulatortasten pa din PC)
Du kan starte eller stoppe din video
Dele indhold fra din PC
Optage videomgdet (husk her at orientere deltagerne, hvis du starter optagelse)
Smiley
De 3 prikker leder dig til yderlige indstillinger vedrgrende din lyd
Det rgde kryds afslutter mgdet

NouhswnN

@ Slalydf. ~ [k Stopvideo ~ [T Del (© Optag @ °

Visning af deltagerne pa PC’en

| hgjre hjgrne i videomgdet har mulighed for at @ndre visningen af deltagerne. Ved gittervisning vises
alle deltagerne. Der kan dog vaere begraensning i forhold til, hvor mange deltagere der kan vises af gan-
gen. Veelges “fokus” vil den der taler, vises.

B Layout
B Gitter e
O Fokus
Fuld skaerm

Skjul navne i videoer
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Skift virtuel baggrund i WebEx

Der er to mader, hvorpa du kan andre din baggrund i WebEx. 0BS:
Anvendelse af baggrund kraever stor kapacitet

— Hvis du oplever at der er/bliver darlig net-

1. Fgrdu deltager i et mgde vaerk/forbindelse, anbefales det ikke at an-
a. Tryk skift baggrund i hgjre hjgrne vende virtuel baggrund, da din PC kan "fryse”
og du bliver ngd til at logge af og pa mgdet
igen.

Webex Baggrundsbilleder

Min forvisning

!
| ‘
1B —_

€3 Lyd: Anvend computerens lyd

( Deltag i mode

b. Valg en baggrund — slgring ggr f.eks. din baggrund "dusset”.
c. Du kan ogsa veelge en Lemvig Kommune baggrund ved at trykke pa plusset

OBS:

Lemvig kommune baggrunde oploades fra jeres S-drev — ligger de der ikke, sa kontakt suppor-
ten pa 1080.

Det er den enkelte bruger, som selv skal hente baggrundene ind i WebEx, det kan ikke ggres
centralt.
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# Skift baggrund
o e,
Slgring iy

-

d. Find billedet, der hvor afdelingen har gemt det og tryk Abn

& Valg et baggrundshillede >
Seqi: ||jDennepc v| e J = mr
* Mapper (7) A ”
Hurtig adgang ' 3D-objekter
Skrivebord _. Billeder
. ﬂ "—'_E Dokumenter
Biblioteker ]
Q_ m Musik
| Dennepc |
@ ‘ Overfarsler
v

N&vmrk
Filnavn: | ~ | I i Abn I

Fittype: Billedfiler {* jpa. * jpeg eller * png) e Annuller

e. Herefter loades billedet og du kan deltage i mgdet
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3 Lyd: Anvend computerens lyd

% Stop video Deltag i mede

2. Under mgdet

a. Tryk pa de tre prikker i hgjre hjgrne pa dit billede/dig selv
b. Tryk herefter pa skift virtuel baggrund

v Spejlvend min video

. Skift virtuel baggrund

ameraindstillinger

a. Veelge en baggrund —slgring gor f.eks. din baggrund "dusset”.

Du kan ogsa veaelge en Lemvig Kommune baggrund ved at trykke pa plusset (obs. bille-
derne skal laegge pa afdelings S-drev eller et andet sted fgr du kan veelge dem)
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c. Find billedet, der hvor afdelingen har gemt det og tryk Abn

s Velg et baggrundsbillede X

Segi: ||jDenne pc Vl G ? = [

* Mapper (7) -

Hurtig adgang

- 3D-ohjekter

Skrivebord === Billeder
- "—__E Dokurmenter
Biblioteker ]
Q— ﬁ Musik
| Dennepc |
@ ‘ Overfarsler
]

N&vmrk
Filnavn: | ~ | I i Abn I

Fittype: Billedfiler {* jpa. * jpeg eller * png) e Annuller

d. Herefter loades billedet og du kan deltage i mgdet
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Webex Baggrundsbilleder

42 lyd: Anvend computerens lyd

Deltag i mede
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