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Skapa ljudfiler 
(växelmeddelanden)
Här beskriver vi hur du skapar en ljudfil (växelmeddelande) som kan 
användas av alla nummer i växeln, till exempel i schema för öppettider, 
kömeddelanden, standardmeddelande i personlig röstbrevlåda med mera.

Det går också att spela in ett nytt meddelande vid den funktion där ni ska 
använda en ljudfil, till exempel när ni ändrar i ett schema för öppettider.
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Visa ljudfiler
	 1 	 Logga in på webben för 3Växel Admin via webbsidan  

admin.3vaxel.tre.se.

	 2 	 Klicka på Ljudfiler i navigeringsfältet till vänster för att visa listan med 
alla ljudfiler som redan finns i växeln.

	 1

	 2

Markera rutan om du även vill visa systemmedelandena.               
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Skapa ljudfiler
Du kan lägga till en ljudfil (ett meddelande) på tre olika sätt:

	� Ladda upp en ljudfil som du har i datorn.

	� Spela in en ljudfil (meddelande) i din dator.

	� Skriva in en text som konverteras till en ljudfil, så kallad text-to-speech 
(TTS).

	 1 	 Visa sidan för Ljudfiler. 

	 2 	 För att skapa en ny ljudfil klickar du på knappen Lägg till ljudfil. 

	 3 	 Skriv ett namn samt en kommentar för ljudfilen. 

	 4 	 Klicka på +-tecknet framför Lägg till nytt språk. 

	 5 	 I listrutan Språk för ljudfiler väljer du önskat språk. Börja med att 
spela in växelns standardspråk, oftast svenska så välj därför Standard 
som språk. 

	 6 	 I rutan Beskrivning kan du skriva in det som sägs i ljudfilen (valfritt). 

	 7 	 Klicka på någon av knapparna för att välja hur du vill skapa ljudfilen 
och följ sedan instruktionerna enligt motsvarande rubrik nedan. 

	 1

	 2

	 3

	 4

	 6	 5

	 7
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Skapa ljudfil genom att skriva in text
	 1 	 Förbered ljudfilen enligt ovan och klicka på knappen Text till röst. 

	 2 	 I listrutan Språk för röst väljer du det språk språk du vill ha för 
meddelandet. 

	 3 	 I listrutan Röst väljer du önskad röst. 

	 4 	 Skriv meddelandet som ska skapas i rutan Text till röst. 

	 5 	 Klicka på Konvertera text till tal. 

	 6 	 Mitt i rutan ser du ljudfilen som har skapats Klicka på Play-knappen 
bredvid filnamnet för att lyssna på meddelandet. 

	 7 	 Klicka på Spara för att spara meddelandet. 

	 8 	 Klicka på Spara för att spara inställningarna. 

	 1

	 7

	 6

	 2

	 3

	 4

	 5

	 8
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Spela in en ljudfil i datorn
När du spelar in ett meddelande rekommenderar vi att du använder 
headset i datorn för att få bra ljudkvalitet.

	 1 	 Förbered ljudfilen enligt ovan och klicka på knappen Spela in. 

	 2 	 Klicka på Spela in i nästa fönster när du är redo att tala in ditt nya 
meddelande.

	 3 	 Tala in meddelandet och klicka på knappen Stoppa när du är klar. 

	 4 	 Nu visas din inspelade fil i rutan. Klicka på Play-knappen bredvid 
filnamnet för att lyssna på meddelandet. 

	 5 	 Är du inte nöjd klickar du på Spela in för att spela in ett nytt 
meddelande. 

	 6 	 Klicka på Spara för att spara meddelandet. 

	 7 	 Klicka på Spara för att spara inställningarna. 

	 1

	 6

	 4

	 5

	 2

	 3

Om webbsidan inte redan har tillåtelse att 
använda mikrofonen visas ett meddelande, 
klicka på Tillåt för att kunna spela in en ljudfil.

	 7
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Ladda upp en ljudfil
Du kan endast ladda upp .wav- och .aiff-filer. Se 3Växel Systemkrav på 
tre.se angående krav på filformat. 

	 1 	 Förbered ljudfilen enligt ovan och klicka på knappen Ladda upp. 

	 2 	 Klicka på Ladda upp i nästa fönster.

	 3 	 Markera önskad ljudfil i datorn och klicka på Öppna. 

	 4 	 Klicka på Spara för att spara ljudfilen. 

	 5 	 Klicka på Spara för att spara inställningarna. 

	 1

	 2

	 4

	 3

	 5
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Lägga till flera språk per meddelande/ljudfil
Om ni använder även danska och engelska som språk i växeln, kan ni 
lägga till ljudfiler även för de språken per meddelande.

	 1 	 För att lägga till ytterligare språk, klicka på meddelandet i listan med 
ljudfiler för att öppna redigeringsläget. 

	 2 	 Klicka på Lägg till språk. 

	 3 	 Välj önskat språk i listrutan Språk för ljudfiler. 

	 4 	 Följ sedan instruktionerna ovan för att lägga till filen på önskat sätt, 
det vill säga genom uppladdning, inspelning i datorn eller genom text 
till tal. 

	 1

	 2

	 3

	 4

Om det finns flera språk per ljudfil kan växeln ställas in att spela upp olika 
språk beroende på vem som ringer, vem som svarar eller till vilket växel-
nummer som samtalet kommer in.
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Använda ljudfilen
Nu finns ljudfilen (meddelandet) sparat i listan med alla ljudfiler och ni kan 
använda den var ni vill i växeln. Ljudfilen kan användas på flera ställen.


