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KONKURRENCE- OG FORBRUGERSTYRELSEN

Forbered dig altid i god tid inden
dine eksterne moder

Guide til Polycom-udstyr (AV-udstyr) i medelokaler

(Virker bade til Skype- og Teams-moder)

(Virker IKKE til indkaldelser fra EU-Kommissionen, da sadanne maoder kreever personlig tenant-oprettelse —
brug i stedet det indbyggede webcam i egne pc’ere og feelles bordhajttaler.)

1 de fleste modelokaler er der indbygget AV-udstyr. Det ene AV-udstyr er Polycom (som denne guide omhand-
ler), og det andet er Cisco. Cisco og Polycom kan det samme, men ser blot forskellige ud.

Har du brug for hjelp med Polycom-udstyr i medelokalerne, kan du altid kontakte din chefsekretaer eller FU.

1 Generelt om medelokalerne
Du kan med fordel anvende AV-udstyret i medelokalerne til hybridmeder med interne og eksterne madedeltagere.

AV-udstyret 1 modelokalerne gor det tilgaengeligt for eksterne deltagere at here interne mededeltagere og samtidig prasentere fx PowerPoint,
som kan ses af onlinedeltagere og interne i modelokalet.

Ved brug af Polycom-udstyr (eller Cisco) skal hverken ClickShare eller HDMI-kabel benyttes.

Safremt alle deltagere er fysisk til stede i lokalet, kan ClickShare eller HDMI-kabel (se separat guide) benyttes til at dele en evt. praesentation
med.

Oversigt over hvilke madelokaler der har hhv. Polycom- eller Cisco-udstyr fremgar pa Intra.

Polycom: ‘ Cisco: D




Start med at indkalde moedelokalet til Skype- eller Teams-meodet via Qutlook AskCody Bookings o
Madelokalet skal inviteres til madet via Outlook, fer Polycom/AV-udstyret i medelokalet kan
anvendes.

Lokationer *

X EM-KFST - Carl Jacobsens Ve 35 2500 Valoy
Klik pd ”Ask-Cody” i Outlook.
”Formal” (etage 1 KFST): Velges relevant etage, hvor madelokalet befinder sig.
”Udstyr og services”: Vealges ”Videokonference”.
“Deltagere”: Indsat antal fysiske mededeltagere.

Formal

X 3sal

Udstyr og services

Nar ovenstaende vaerdier er valgt, dukker de ledige lokaler op. Klik pa ensket medelokale og X \Videakorferznce
klik herefter "TILFQJ”.

Deltagere

1

|:| Jeg har brug for at anmode om services

’ FIND

B - Carl Jacobsens Vej 35 2500 Valby

Madelokale 3.11 10

Mgdelokale 3.09 22
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Har du modtaget en Skype- eller Teams-invitation fra andre?

Hvis du har modtaget en Skype-/Teams-invitation, fx fra en ekstern, skal du selv lave en ma-
nuel Skype-/Teams-invitation til det pdgaeldende medelokale og kopiere mode-detaljerne fra
den oprindelige invitation over 1 din Skype-/Teams-invitation af medelokalet.

Nér medelokalet er inviteret, og medelokalet har accepteret invitationen, kan du tilgd medet.

Skype
Deltag i Skype-mode

Problemer med at deltage? Prav Skype Web App

Deltag via telefon
+45 7231 0150 (Dial in) Dansk (Danmark)
Find et lokalt nummer

Mede-id: 432032472
Har du glemt opkaldspinkoden? |[Hizlp

Teams

Microsoft Teams-made

Deltag pa din computer eller mobilapp
Klik her for at deltage i mgdet

Deltag med en videomede-enhed

teams-kfst@meetme.statens-it.dk
Videomgde-id: 129 994 061 8
Alternate VTC-instruktioner

F4 mere at vide | Mgdeindstillinger

Deltag i medet fra Polycom i medelokalet
For at deltage i madet via Polycom-medeudstyr, skal du have indkaldt medelokalet — punkt 2

eller 3 ovenfor.

Hvis ikke Polycom-forbindelsen vises pa tv-skaermen, sa prov at skifte input til anden HDMI-
indgang via fjernbetjening til tv’et.




Stil Polycom-enheden pa midten af bordet

Polycom-enheden skal std pd midten af bordet, s& man kan here alles stemmer rundt om bor-
det.

Klik nu pé ”Kalender”.

Indkaldte mede vil nu fremga af kalender pa Polycom-enheden.

Deltag i medet
Klik pd ”Deltag”.

Se evt. pkt. 3, hvis invitationen er modtaget fra eksterne.




Sla lyden fra
Du kan slé lyden fra ved at trykke pa mikrofonen nederst pa Polycom-enheden.

Del praesentation fra egen pc til Skype-meodet
Skal du dele din skarm eller en prasentation — fx en PowerPoint, skal dette ske via Skype-
medet pd din egen pc.

Du skal derfor g ind i medeindkaldelsen i Outlook og derfra deltage 1 medet. Herefter kan
du prasentere. Sl lyd og mikrofon fra pa din computer — da mikrofon og hejttaler er indbyg-
get 1 Polycom. Mededeltagerne kan hermed ogsa se, hvem der prasenterer.

Hvis du skal praesentere en PowerPoint-fil, anbefaler vi at bruge *Del PowerPoint-filer... .
Hvis du skal dele andet end PowerPoint, anbefaler vi at bruge *Del et vindue’, s& du dermed
kun deler et specifikt vindue og ikke hele dit skrivebord.

Eksempel pa skaeermdeling for Skype

Del dit skrivebord...
De! et vindue

Del PowerPoint-filer...
Tilfaj vedhaeftede filer...
Delte noter...

Mine noter...

Mere...

Administrer indhold
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Del praesentation fra egen pc til Teams-medet
Skal du dele din skaerm eller en prasentation — fx en PowerPoint, skal dette ske via Teams-
medet pa din egen pc.

Du skal derfor gé ind i medeindkaldelsen i Outlook og derfra deltage i medet. Herefter kan
du praesentere. Sla lyd og mikrofon fra pa din computer — da mikrofon og hejttaler er indbyg-
get 1 Polycom. Mededeltagerne kan hermed ogsa se, hvem der prasenterer.

I Teams-meder anbefaler vi, at du deler via ”Vindue” og derfra deler den padgaeldende Power-
Point-praesentation eller program.

10

HUSK at slukke fjernsyn efter afsluttet mode

Skzermdeling for Teams
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Noter Rum Apps Mere Kamera  Mikrofon Del

Del indhold Inkluder computerlyd (@

Praesentationstilstand

@] Tilfej baggrund

Vindue (10)

- gl

» Forlad

h




