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Genvagar till avsnitt

Klicka pa bilderna for att komma till avsnitten

Hur du bokar ett Pexip-méte via Hur du ansluter till ditt videomote

Outlook/Webmail e e[ For e Funktioner i motet



Hur du bokar ett Pexip-mote via
Outlook/Webmail



Har hittar du Pexip-ikonen i Outlook

Ny a}’f For att hitta Pexip-ikonen behoéver du klicka pa nytt mote i kalendern.
avtalad tid méate ~ 1

aldggningsassistenten Infoga  Formatera text

Pexipikonen ligger langst till hdger i menyfliken och har du inte Outlook i helfonster sa kanske den inte syns.

Granska  Hjilp 7 Beratta vad du vill gbra

S w dif [ R [

E‘v‘isa Som: D Upptagen ~ 45;_;}:" DE EI Privat k@;‘ [{L- |$ m ] [

Skype- Teams- Skicka till Avbryt  Adressbok Kontrollera Svarsalternativ I:l PEminnelee: |15 minuter - Aterkommande  Kategorisera Hog prioritet Diktera  Office- Alla Avancera Pexip-

mate mte ~ OneMote  inbjudan narmn M M i) Lig prioritet tillagg appar ldsare mote
Skype-mote Teams-mote  OneMote Deltagare Alternativ Taggar Rast Tillagg Appar Avanceradd Pexip mate




Flytta Pexip i menyfliken

D) verktygsfiltet Snabbatkomst

1. Hogerklicka pa menyfliken och valj anpassa menyfliken. el dlan

D&l menyfliksomradet

Anvind farenklade menyfliksomradet

~ [ Avtalad tid =
> Atgarder
> Skype-mate
) Feame mete 2. Markera Pexip i den hdgra kolumnen och anvand piltangenterna
> Detagare for att flytta den uppat i listan. Hogt upp i listan visas till vanster i
> Alternativ .
S menyfliken.
# Rast
i-l__'”ﬁgg . Schemaldggningsassistenten  Infoga  Formateratext G
¥ Pexip mite 2 —
> [ Schemaldggningsassistenten lender ] [ ﬁ' m I _>§|:
> B Uppfoljning darebefordra  ~ Pr?ﬁ'fe' TE?[”EV' fjkrfaﬁ:t'g i :h*:g:n Ad)
> B Ta bort bakgrund mee g
> [ Infoga Jarder Pexip mate Teams-mote  OneMote
> []Rita . 1. . .. . - .
> B Formatera text Sa har ser det ut nar du flyttat Pexip-ikonen hogst upp i listan i menyn.
> [ Granska . Den har anvandaren har valt att flytta Pexip-mote dver Teams-mote i listan.

My flik Lagg till ny grupp Byt namn...



Skapa ett nytt mote i din kalender

o]

Arkiv @ Schemaldgg ihgsa%ﬂ enten Infoga Formateritext Gianska Hjglp OQ Beratta vad c[ill gdra Ska pa ett nytt mdte, Va’ U‘ tidpunkt, fy” i Vem du Vi” bjuda in
b ot {1y ) | B9 x . - . c
@ @ e FD e é;i-“j. |‘7 EQ och lagg till eventuellt métesrum du vill ansluta till
= . YPE Icka tl " - iktera ice: Alla HAvancera

bort mate g mote ~ OneNote " tilldgg appar lasare

st | ey | nope | eancea |~ videomotet fran. Via schemalaggnings-assistenten kan du
O — o se deltagarnas och rummens tillganglighet. Om motet ar
ett aterkommande mote klickar du i det.

E Fran kristin.hyllengren@regiongavleborg.se
Rubrik Sékert videométe
Skicka
. . . o " . . "
Obligatoriskt Andersen Storm Daniel - [TF - [T-stédsystern; @ Lafquist Hans - [TF - IT-st6dsystem; N a r et a r a rt IC a r u pa na p pe n PeXI p = I I Iote .
Valfritt
Starttid ons 2025-10-29 E 11:00 w|  [JHeladagen [] ';L’g Tidszoner
Sluttid ons 2025-10-29 E 1:30 =4 ¥ Gor till terkommande = Skicka [l Tabort [ Bifoga ) Skype-mote ¥  Symbol v Kategorisera G
Plats Informaﬂo n W Feedback Konta kter :‘i Schemaldggningsassistenten
\ +
Hyllengren Kristin - ITF - IT-verksamhetsutveckl
= - Deltagare
on 2025-10-29 = 120 - Sortera efter v
8 Andersen Storm Daniel - ITF - IT-stods) x
delad mapp u"‘j, Calendar Hela dagen Privat Ledig
Uporepa Spara till kalendey i Lofquist Hans - ITF - IT-stodsystem %
Aldrig v | Kalender m=de
5 minut ~ | Uppt -

Lag minnelse
m WO|F x u M £ & A =i %x v



Skicka inbjudan

V;; Du har inte skickat motesinbjudan an.

B

Skicks Obligatoriskt | Lofquist Hans - ITF - IT-st6dsystem: Bergstrom Andreas - ITF - [T-teknik: Pexip Mate: |
Valfritt
tarttid tis 2025-10-28 [ 1030 v| [JHeladagen [] @ Tidszoner
Sluttid tis 2025-10-28 E 11:00 v <> Gor till sterkommande
Plats PIpMCtE E Hitta rum
Pexip-mote

Anslut till motet nu
MétesID: 12166516590@video.regiongavleborg.se
PXPS:-5a0d425b-7386-43ed-9d5e-dbOaeb8edf10#

Anslut via en videokonferensenhet:
Fran videokonferensenheten, ring: 12166516590@video.regiongavleborg.se
alternativt ring pexip@video.regiongavleborg.se. Nir ni kommer in i lobbyn, ange 12166516590

For Region Gavleborgs interna videokonferensenheter ricker det med att ringa 12166516590

Det gar inte att ansluta till métet tidigare dn 15 minuter fore utsatt tid.

app £} Calendar

Instruktionerna for hur man ansluter till
motet fylls i automatiskt.

Nu kan du skicka inbjudan!



Tidsbegransad moteslank

Pexip skickar ut ett mail med bekraftelse att motet ar bokat, forst da kan du logga in i motet.
Detta kan drdja ett par minuter.

Innan bokat mote

Du kan ansluta tidigast 15 minuter innan motet borjar. Fore det ar [anken inte aktiv.

Efter avslutat mote

Lanken ar aktiv i 60 minuter efter att motet har avslutats. Sedan slutar lanken att fungera.



Hur du ansluter till ditt videomote
via webblasaren



Nar du klickat pa lanken i métesinbjudan dppnas ett nytt fonster i webblasaren:

Hej!

Ange ett visningsnamn s3 att andra personer
vet vem som deltar i mitet.

Ditt namn

Valkommen till Region P3r Persor| ‘

Gavleborg

En tjanst for sakra videomoten -
Nasta

Genom att fo bekraftar du att du godkanner

N Reg|on vira villkor o
AS Gavleborg

Tips! Lagg till vilken organisation du representerar om
du vet med dig att motet innehaller fler externa parter.



Vi behover ditt tillstand for att

anvanda din kamera och
mikrofon

Klicka pa Tillat i n&sta steg nar din webblisare
uppmanar dig. Vi kommer bara att ha tillgdng till
under tiden som méatet pagar.

Begaér tillstand

Forsta gangen du ansluter till ett
Pexip-mote kan du behova
godkanna att kamera och
mikrofon anvands.

Fonstret for att godkanna
tillgang kan se olika ut i olika
webblasare.

video.regiongavleborg.se vill

@/ Anvand mikrotoner

Q) Anvand dina kameror

Blockera Tillat

Valkommen till Region
Gavleborg

En tjanst fér sdkra videomaoten

W Region
X Gavleborg




]

1l Pexip ® +

Ck Vill du anvanda kameran och mikrofonen? pexipde

pexipdemo.com vill X

Vi behover ditt tillstand for att

[} anvinda kamerorna - )
anvanda din kamera och

[] ue .
& anvinda mikrofonema .
mikrofon
Klicka pa Tillt i nista steg nér din webblisare

uppmanar dig. Vi kommer bara att ha tillgang till
under tiden som métet pagar.

Begdr tillstand

Blockera Tillat

Tips — om du rakat blockera tillgang till kamera/mikrofon, kan du na dessa
installningar pa nytt i faltet for webbadressen. | Microsoft Edge klickar du pa ikonen
forestallande ett hanglas for att ge tillatelse pa nytt.



‘-- Microsoft® LifeCam Studio(TM) (045e:07... ~ ‘

‘ & Standard - Mikrofon pa headset (Plantron... ~ ‘

Testa din mikrofon

‘ 4) Standard - Hérlurar pa headset (Plantroni... ~ ‘

Testa ditt ljud

Har kan du valja enhet for
> kamera

» mikrofon samt

» hogtalare/horlurar



esta din mikrofon

‘ @« Microsoft® LifeCam Studio(TM) (045e:07... v ‘

‘ 8 Standard - Mikrofon pa headset (Plantron... v ‘

Testa din rnik:ofan

‘ <) Standard - Horlurar pa headset (Plantroni... v ‘

Testa ditt ljud

Uppspelning
Testa din mikrofon Spelar in din rost...

Kontrollera forst att du har valt rétt mikrofon och Du kan séga né&got i stil med Testar 1,2, 3
att volymen ar hog.

Sa har kommer du att 1ata for andra

& Standard - Poly VFOCUS2 Series (Bluetooth) v

Starta testet

> Om du inte hor dig sjalv prova féljande




Testa din hogtalare/headset

@« Microsoft® LifeCam Studio(TM) (045e:07... v

8 Standard - Mikrofon pa headset (Plantron... v

Testa din mikrofon

4) Standard - Horlurar pa headset (Plantroni... v

Testa ditt ljud

T

. Microsoft® LifeCam Studio(TM) (045e:07... ~

& Standard - Skrivbordsmikrofon (8- Micro... ~

Testa din mikrofon

4} Standard - HP P24h G5 (Intel(R) bildskar... ~

_——— !

Spelar upp ljud ...




Byt bakgrundsbild

a |

@« Microsoft® LifeCam Studio(TM) (045e:07... v

8 Standard - Mikrofon pa headset (Plantron... v

Testa din mikrofon

<€) Standard - Horlurar pa headset (Plantroni... v

Testa ditt ljud

Har kan du byta
bakgrundsbild till kameran

[ - -

Ingen Qskarpa Byt ut

Byt ut
Spara dndringarna

Klicka pa plusset for att hamta en bild fran datorn

l Avbryt andringarna




Funktioner i motet



Vad betyder knapparna?

Deltagarlista
Chatt

Rack upp handen

Dela skarm

Las motet




Deltagarlistan

Deltagare

v Rackte upp handen

Petra Andersson

v | detta motet
Linnea Nilsson

Adam Eriksson

Métesinstallnin... Tysta alla gaster

B Chatt 2 3Deltagare

Deltagarlistan ligger hégst upp i menyn till vanster i motet.
| deltagarlistan visas vilka som rackt upp handen (i ordningen

handerna racktes upp).

Symbolerna bredvid deltagarna visar att Linnea delar innehall i motet,
och att Petra och Adam har avstangda kameror.

o [EN.
e

@

[N ]
.
u’;

o J

Kattis

Sténg av mikrofonen
Stralkastare
Overfor

Gor till vard

i Ange DTMF

Disconnt

Som mdtesvard kan du stanga av mikrofonerna for alla deltagare. Du
kan ocksa stanga av mikrofonen for en enskild person genom att halla
muspekaren dver namnet och klicka pa mikrofonsymbolen. Deltagaren
far da en avisering om att mikrofonen har stangts av.

Som motesvard kan du valja "stralkastare” for att lyfta fram en viss
person i motet. Da visas den personens video i det storsta
videofonstret. Du gor det genom att klicka pa de tre prickarna vid
namnet och valja “stralkastare”. Alla i motet ser andringen.



Bjud in deltagare

L | deltagarlistan kan du lagga till deltagare. Det gor du genom att klicka
Lagg till deltagare 2 Wi c " c .. c .
pa "lagg till deltagare" som visas langst ner i deltagarlistan.

Bjud in nagon till motet

Ange uppgifter om deltagaren har

D Kan styra ett mote (Vard)

ller skick inbjudningslank . c c 5 fc . x c
S SR e e Bjud in deltagare genom att kopiera inbjudningslanken och skicka

httpS'..F.Widec}.regiungavlebc}rg.sefwebappf'r‘l‘l. den tl” deltagaren som du Vl” bJuda In




Chatten

Petra Andersson and Adam Eriksson

joined the meeting

Linnea Nilsson

Hejsan! Kul att ni ar har!

Adam Eriksson 12:37

Kul att vara har :) Ska vi kéra igang?

Linnea Nilsson 12:38

Har &r lanken jag pratade om till vara
tekniska docs: https://docs.pexip.com/

Petra Andersson

Toppen!

ISkriv ett meddelande

B Chatt 2 3 Deltagare

| menyn till vanster i mdtet hittar du chatten.

Olasta chattmeddelanden signaleras pa ett tydligt satt med
en siffra som visar antalet meddelanden.

Chatten kan vara publik och da synlig for alla deltagare,
men du kan du ocksa chatta direkt med en person.
Chatten existerar endast under motets gang. Om du
lamnar motet och ateransluter ser du bara
chattmeddelanden som skickas fran och med att du
ateranslot.



Dela skarm i motet

Vilj vad du vill dela med video.regiongavieborg.se

Webbplatsen kommer att kunna se innehéllet p& skirmen

Microsoft Edge flik Fénster Hela skdrmen

Skarm 1 Skam 2

o) Dela dven systemljud o

Om du vill dela exempelvis ett filmklipp med ljud i motet
Valjer du vad du vill dela, och aktiverar "Dela aven
systemljud”. Darefter kan du dela och fa med dig ljudet i
delningen.

Du kan dela innehall i motet genom att klicka pa symbolen for
dela skarm. Du kan dela en flik i webblasaren, ett specifikt
fonster eller hela skarmen.

Microsoft Edge flik

Valj om du bara vill dela en flik som du har 6ppet i Microsoft
Edge (eller annan webblasare). Da kan du 6ppna andra flikar,
fonster eller program utan att det delas med de andra
deltagarna.

Fonster

Valj om du vill dela ett fonster pa datorn, kan vara dokument,
en Powerpoint presentation, hela webblasaren (alla flikar) eller
program. Endast det fonster som du har valt kommer att delas
med de andra deltagarna.

Hela skdrmen

Valj om du behdver visa fler fonster under presentationen. Om
du till exempel har fler presentationer, vill visa mer an ett
dokument. Observera att allt du dppnar pa datorn kommer att
synas nar du delar innehall.



Ytterligare funktioner i motet

Visas nar en deltagare presenterar innehall i motet. Genom att klicka pa knappen kan

>  du se presentationen i ett separat fénster. Passar om du har tva bildskarmar och vill se
deltagarna pa den ena skarmen och presentationen pa den andra.

Din vy 6ver dig sjalv i motet. Gar att dolja genom att klicka pa pilarna till hoger i
> “sjalvbilden”. Funktionen ska inte forvéxlas med avstangd kamera. Andra deltagare ser
dig fortfarande sa lange kameran ar pa.

> Nar du minimerar din sjalv-vy sa dyker denna varning upp for att informera dig om att

Sjalvbild dold

Du skickar fortfarande video till ka m e ra n fO rtfa ra n d e a r a ktiV.

andra

personer i motet.
—

> Langst ned i hogra hornet kan du valja att tysta din mikrofon, stanga av din kamera
eller lamna motet.



Fler installningar

& Video och ljud

@« Desk HD Camera (05a6:0b0c)

‘ & Desk Digital Audio (05a6:0b0b)

‘ 4) CS-DESK-1 (DisplayPort)

Brusreducering
2 Prioritera rérelse under delning
' A Kamerareglage for fjarrdeltagare

Helst presentation i en mix

F 4 L)
l { Avbryt

Du nar fler installningar genom att klicka pa kugghjulet hogst upp i hogra
hérnet av motet.

Under Video och ljud kan du valja mediaenheter.

Brusreducering sorterar bort bakgrundsljud. Om ni ar flera i samma rum under
motet, stang av mikrofonen i ditt headset nar du inte pratar. Da minskar risken
for storande ljud.

Prioritera rorelse under delning ar en bra installning om du delar rorligt
innehall (exempelvis filmklipp) i motet.

Presentation i en mix ar ett visningslage i "Anpassningsbar sammansattning”.
Det visar bade presentationen och de aktiva motesdeltagarna samtidigt.
Presentationsbilden blir nagot mindre, men det ger en bra 6verblick av bade
innehallet och den som talar.



Moteslayout

& Méoteslayout

Anpassningsbar sa...

De @ndringar som du gor i videolayouten kommer att vara
desamma for alla deltagare.

o

Hégtalare + 7

2 hégtalare + 21

Hbgtalare + 21

--

2x2

l Avbryt

Motesvardar kan andra visningsvy | moétet, och valja att visa/dolja
deltagarnamn i deltagarnas kamerabilder. Observera att de andringar du
gor slar igenom for samtliga deltagare.



Motesinstallningar

&« Motesinstédlliningar

Las motet
Forhindrar att ndgon automatiskt ansluter sig

till métet.

Visa namnetiketter

Visar deltagarnas namn i méteslayouten sa
att andra kan se dem. Du kanske vill stanga
av detta om du tar en skarmdump for

sociala medier

Las
motet

©

Under Métesinstallningar kan du som vard valja att [asa motet. Nar motet ar
last kan inte nya deltagare komma in i motet. Om en deltagare forsoker
ansluta till ett last mote spelas ett dorrknackningsljud upp. Anvandaren som
vill ansluta syns da i deltagarlistan dar du far valja om du vill slappa in
deltagaren eller neka.

~ Vantar i lobbyn

Billy Bengtsson Tillat Deny

Du kan ocksa valja att visa namnetiketter i méteslayouten,
som ar synliga i botten av kamerabilderna.
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