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Spela in växelmeddelan­
den (röstmeddelanden)
Här beskrivs hur du spelar in olika växelmeddelanden. Inspelade meddel­
anden sparas i ”ett arkiv” som du hittar under rubriken Röstmeddelanden. 
Dessa meddelanden kan du sedan välja att använda som välkomstmed­
delande, kömeddelande, meddelande för öppettider när ni har stängt, 
knappvalsmeddelanden och så vidare. Aktivering av växelmeddelanden 
görs för olika nummer under rubriken Funktionsnummer på 3Växel-webb.

Spela in nytt röstmeddelande.................................................................. 2

Importera röstmeddelande...................................................................... 5

Ta bort röstmeddelanden......................................................................... 8
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Spela in nytt röstmeddelande
	 1 	 Välj Röstmeddelanden under Organisation. 

	 2 	 Klicka på underrubriken Röstmeddelande. 

	 3 	 Klicka på Nytt röstmeddelande som du hittar längst ner på sidan. 

	 1

	 2

	 3
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	 4 	 I rutan Meddelandets namn skriver du ett namn för meddelandet. 

	 5 	 I rutan Beskriv innehållet i meddelandet rekommenderar vi att du 
skriver det som ska sägas i meddelandet (manus).

	 6 	 Klicka på Spela in filen. 

	 6

	 5

	 4

	 7 	 Ange det telefonnummer som systemet ska ringa upp dig på i rutan 
Telefonnummer (använd formatet +467xxxxxxxx). Telefonnumret 
måste finnas med i växeln. Du kan även klicka på Välj till höger om 
rutan och välja önskat telefonnummer. 

	 8 	 Klicka på Initiera samtal. 

	 7

	 8

	 9 	 Nu ringer systemet upp dig på det angivna telefonnumret. Läs in önskat 
meddelande efter tonen. Lägg på när du har talat in röstmeddelandet. 
I webbfönstret visas ett meddelande om att inspelningen utfördes och 
att den sparas. 
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10 	 När röstmeddelandet har sparats visas det i listan. Klicka på Spela 
upp för att lyssna på röstmeddelandet. Du kan klicka på Redigera om 
du vill spela in röstmeddelandet på nytt. 

10
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Importera röstmeddelande
	 1 	 Välj Röstmeddelanden under Organisation. 

	 2 	 Klicka på Röstmeddelande. 

	 3 	 Klicka på Nytt röstmeddelande som du hittar längst ner på sidan. 

	 1

	 2

	 3
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	 4 	 I rutan Meddelandets namn skriver du ett namn för meddelandet. 

	 5 	 I rutan Beskriv innehållet i meddelandet rekommenderar vi att du 
skriver det som ska sägas i meddelandet (manus).

	 6 	 Klicka på Importera filen. 

	 6

	 5

	 4

	 7 	 Klicka på Välj fil. 

	 8 	 Markera den ljudfil som du vill ladda upp och klicka på Öppna. 

	 Observera att du bara kan importera filer med formatet .wav.

	 7
	 8

	 9 	 Klicka på Importera. 

	 9
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10 	 När röstmeddelandet har sparats visas det i listan. Klicka på Spela 
upp för att lyssna på röstmeddelandet. Du kan klicka på Redigera om 
du vill spela in röstmeddelandet på nytt.
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Ta bort röstmeddelanden
	 1 	 Välj Röstmeddelanden under Organisation och klicka på Röst­

meddelanden.

	 2 	 Klicka på knappen Ta bort (det röda krysset) till höger om det röst­
meddelande som du vill ta bort. 

	 3 	 Nu visas ett meddelande om att röstmeddelandet kommer att tas 
bort. Klicka på OK för att bekräfta. 

	 1

	 2

	 3


