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Valkommen!

Tack for att du anvander Close Talk Conference System. Konstruktionside n
var att skapa en revolutionerande produkt bade i design och produktivitet.
En Close Talk Conference System-installation i kombination med Close Talk
Control PC-programvara ar ett kraftfullt konferensverktyg som inkluderar:

* Kontrollerbar talarlista inklusive replikfunktion

* Omrostning

* Narvarohantering

* Arvodering

* Upprop

* Foredragningslista

* Deltagardatabas

* Platsdatabas

* Skriv utoch exportera narvaro, arvode, rostresultat, foredragningslista...
* Mycket mer...

Vi hoppas att systemet kommer att fungera tillfredsstdllande for en lang tid
framover.

Om Close Talk Marketing

Close Talk Marketing AB &r ett svenskt foretag som ansvarar for utveckling
och tillverkning av produktlinjen fér Close Talk Conference System.

Close Talk Marketing levererar med hjdlp av ett varldsomspannande
natverk av distributorer. P4 webbsidan www.closetalk.se finns din lokala
distributor.

Vi vill veta vad du tycker! Skicka gdrna kommentarer via e-post pa adress

‘sales@closetalk.se’. Du kanske inte far ett personligt svar men alla asikter tas
i beaktande for att ytterligare forbattra vara produkter.

Valkommen! 3



Om denna manual

Manualen dr indelad i kapitel dar varje kapitel fokuserar pa specifika &mnen:

Introduktion
Detta kapitel

Installation
Programinstallation och inkoppling till PC

Konfigurering

Konfigurering av Close Talk Control. Ett korrekt instéllt program éar ett
maste for att utnyttja systemet till fullo. Dom flesta av dom resterande
kapitlen refererar till installningar beskrivna i detta kapitel

Arbeta med Close Talk Control

Beskriver den grundldggande funktionaliteten i Close Talk Control in-
klusive programuppbyggnad, databaser, etc.

Konferens

Konferensfunktionalitet

Rostning

Omrostningsfunktionalitet

Noll-modemkabel

Egentillverkad noll-modemkabel for inkoppling av centralenhet till PC.
For avancerade anvéandare och installatorer

Support

Fragor om forsaljning och support hanvisas till din lokala distributdr.

Om du har ett specifikt problem, kontrollera webbsidan www.closetalk.se
for eventuella programuppdateringar innan du kontaktar support. Mindre
programuppdateringar ar kostnadsfria.

Close Talk Control: Kapitel 1
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Forberedelser

Krav fér programinstallation och anvandning

Foljande datorspecifikationer kravs for att anvanda Close Talk Control:

Pentium 133MHz CPU eller battre (>=500Mhz rekommenderas)

Négon av foljande Microsoft™ operativsystem:
Windows 95

Windows 98

Windows 98 Second Edition

Windows 98 Millennium Edition

Windows NT4 Service Pack 3 eller senare

Windows XP eller 2000 Professional (rekommenderas)

Minneskrav varierar med operativsystem. Foljande dr ndgra minimire-
kommendationer:

Windows 95 - 32 MB

Windows 98 - 64 MB

Windows 98 Second Edition - 64 MB

Windows 98 Millennium Edition - 64 MB

Windows NT4 Service Pack 3 eller senare - 64 MB

Windows XP /2000 Professional - 128 MB (256MB rekommenderas)

Minst 15MB ledigt harddiskutrymme for installation. En allméan rekom-
mendation &r att alltid ha minst 300MB ledigt harddiskutrymme
Musenhet

Skarmupplésning pa 800x600 eller béttre med 65536 farger (1024x768 re-
kommenderas)

En ledig RS-232 serieport. For system utan inbyggd serieport kan en
USB-till-serieportadapter vara ett alternativ. Kontakta din lokala dato-
rtillbehoraterforséljare

9-pinnar till 9/25-pinnar noll-modemkabel

3.5” diskettstation eller CD-ROM lasare. Se delen om installation senare i
detta kapitel

Programvarunyckel. Kapitel “Konfigurering” innehaller =~ mer
information

Valfri utrustning

Foljande utrustning ar inte direkt nédvandig men forbattrar funktionen av
Close Talk Control:

En andra skarmutgéng (rekommenderas)
Skrivare
Datorljudkort

Forberedelser 7



Installera programvaran

Installationsmedia

Close Talk Control kan levereras pa ett antal olika satt, pa disketter, pa
CD-ROM eller som nedladdning fran hemsidan www.closetalk.se. For en ny
installation rekommenderas nedladdning fran hemsidan pa www.close-
talk.se. Vid tveksamheter, kontakta den lokala aterforsiljaren.

Viktigt!

Anvand alltid den senaste programversionen, dven efter installationen. Kon-
trollera med jamna mellanrum pa www.closetalk.se om det finns en senare
version tillganglig.

Att géra installationen

Lokalisera installationsprogramvaran. Om du har disketter, mata in diskett
nummer ett och kor SETUP.EXE. Om installationen dr nedladdad fran hem-
sidan, packa upp filen CTControl_x.x.x.x_sprik.zip till en lamplig katalog. Kor
sedan SETUP.EXE. Fér CD-ROM, 6ppna katalogen med den 6nskade spra-
kversionen och kor SETUP.EXE.

Vid start

Installationsprogramvaran kontrollerar versionen for operativsystemets
‘Windows Installer” funktion och kan be om en systemomstart. Efter omstar-
ten fortsatter installationen automatiskt.

VIKTIGT!

Om datorn redan innehaller en installation av Close Talk Software Family
med ett versionsnummer ldgre &n 2.2.0.20 (starta Close Talk Control och vélj
‘Hjalp’->’Om’ for att kontrollera version), TA INTE bort den versionen av
Close Talk Software Family da alla installningar, t.ex. ljudnivaer, kommer att
forsvinna. Se applikationsnot ‘Upgrading Close Talk Software Family” for
mer information.

Om installationen vill avinstallera en tidigare version

Om datorn redan innehaller en installation med version 2.2.0.20 eller hogre
kan installationen krédva att den avinstalleras.

Klicka ‘OK’ for att avsluta installationen. Starta ‘Lagg till/Ta bort program’ i
kontrollpanelen. Om programlistan bara innehaller en ‘Close Talk Software
Family’, markera den och klicka “Ta bort’. Kontrollera att den forsta dialogen
s huvud visar ‘Windows Installer’ som i figur 2.1. Om det star nagot annat &r
den installerade versionen antagligen &dldre an 2.2.0.20. Klicka ‘Nej’ och fort-
satt med instruktionerna i nésta stycke. Annars, klicka ‘Ja” och slutfér avin-
stallationen. Starta om installationen och hoppa 6ver nésta stycke.

Close Talk Control: Kapitel 2
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Om tva ‘Close Talk Software Family’
finnsi‘Lagg till/Ta bort program’ lis-
tan, fortsétt enligt instruktionerna i
applikationsnot ‘Upgrading Close
Talk Software Family’, och darmed
avinstallera bdda programmen i lis-

Windows Installer [=]

Are you sure you want ba uninstall this product?

ne |

tan.

1) InstaliShield Wizar d for Close Talk Control

valkommen till Installshield Wizard fGr Close
Talk Control

InstallShield(r) Wizard kommer att installera Clase Talk Control
pd datorn, Klicka pd Nasta fir att fortsatta,

Varring! Programmet & skyddat av svensk och internationel
upphovsré ring samk av in lla kanwentianer.

Figur 2.2 - Installationsstart

1) InstaliShield Wizar d for Close Talk Control
Licensavtal Q
Lés noggrant igenom Féljande licensavtal 3
Licensavtal i

Close Talk Control, nedan kallad "Prograrmvaran’, &r det upphovsrattsskyddade
verket av Close Talk AB. Arwandningen av Prograrmvaran &r reglerad av U
villkoren | licensavtalet som ar inkluderat med Programyaran. En slutanvandare
kan inte installera Programvaran, som medftiljs av ett licensavtal, om hon eller
han inte accepterar licensawtalets villkor:

1. Ingen ratt att sélja, licensiera, ater , andra, di blera,
dekompilera eller rekonstruera ndgon del pa nagot satt medfaljer. Brott

mot detta kan resultera i atal enligt gallande svenska och
internationella lagar. i3]

() Jag accepterar vilkoren i licensavtalet,

[ <pai ] [ et

Figur 2.3 - Lds EULA

Figur 2.1 - ‘Séker’ avinstallation

Installera

Efter att ha startat programin-
stallationen visas bilden i figur
2.2 (figuren kan se olika ut be-
roende pa version).

Klicka Nasta for att fortsatta.

Ett EULA (End User License
Agreement) visas. Lds igenom
“Villkor” och markera det 6n-
skade valet nedanfor.

Klicka Nasta for att fortsatta.

Installation 9



‘]5 InstallShield Wizard fér Close Talk Control

Kundinformation

Fyli dina uppifter.

Anyandarnamn:

[1arne Doe

Organisation:

|Faretaget|

Installera programmet Fér:
(3 Ngon som anvander datorn (samtliga anvandare)
O Endast ma (Janne Doe)

[ spakdt [ mesta> | [ oAbt |

Figur 2.5 - Anvdndaruppgifter

15 InstaltShield Wizard fér Close Talk Control

Klar att installera programmet ‘
-

Klicka pé Bakit am du vill granska eller &ndra ndgon inst3lining. Klicka pd Awbryk Fér att

avsluta installationen.

Programmet kan nu installeras,

Aktuela instalringar:

Typ av installation:

MElmapp:
CitProgramiClosaTalk),

AnvandarinFormation
Mamn: Janne Doe

Firetaq: Fretaget:

< Bakt £ Instalers fwvbryt

Figur 2.4 - Klart for start

}Ej! InstallShield Wizard for Close Talk Control

Installerar Close Talk Control

Programfunktionerna som du har valt installeras. =

yénta medan InstaliShisld Wizard installerar Close Talk Contrel, Det kan ta
ndgra minuter .

Status:

Genererar skriptoperationer for Stgarden:

10

Figur 2.6 - Installerar

Close Talk Control:

Mata in namn och foretag/or-
ganisation. Pa ett fleranvan-
darsystem som Windows NT,
2000 och XP, vélj om program-
met ska installeras for alla an-
vandare av datorn eller bara
den nuvarande. Klicka Nasta.

Klart for start

Nu har installationen alla upp-
gifter som behovs. Klicka In-
stallera for att starta.

Installationen kopierar filer

och uppdaterar systemet.

Kapitel 2
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1) InstaliShield Wizar d for Close Talk Control

Installshield Wizard slutford

InstallShield Wizard har installerat Close Talk Control, Klicka p8
Slutfar For att avsiuta guiden,

Gppna Filen wikkigt

Figur 2.10 - Installationen klar

Koppla in centralenheten

Néar installationen &r klar
klicka Slutfér. Close Talk
Control dr nu installerad pa da-
torn. For att starta program-
met, anvand Windows
Start-meny.

Innan Close Talk Control startas maste centralenheten kopplas in till datorn
med en noll-modemkabel som ska ha levererats med programvaran.

Vilj serieport

Hitta en ledig serieport pa datorn. Seri-
portar finns i tva varianter, 25 pinnar (fi-
gur 2.7), och med 9 pinnar (figur 2.8).

Windows ger serieportar namn som
‘COMX’ dar ‘X’ ar ett nummer fran 1-8.
Detta namn anviands for att tala om for
Close Talk Control vilken serieport den
ska anvédnda (se kapitel “Konfigurering”

Figur 2.7 - Figur 2.8 - pa sida 13).

25 pin serieport 9 pin serieport

Koppla in noll-modemkabeln till datorns serieport. Koppla den andra énden

till centralenhetens serieport.

Figur 2.9 - Centralenhet, 19” bakpanel

Installation 11
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Nyckeln till ett fungerande system

For att fa Close Talk Control att fungera pa 6nskat satt ar en god kunskap om
dess instéllningar nédvéndig. Instéllningarna &dr indelade i fem kategorier:

Konferens

Instéllningar for konferensfunktionen, t.ex. talarlistkontroll, ordférande-
metoder, etc.

Omrostning

Installningar for omrostningsfunktionen

Hardvara

Installningar for serieport, avstangningsstyrning, etc.

Program

Generella programinstillningar som rapporthuvuden, mjukvarunyckel,
etc.

Sdkerhet

Programsékerhetsinstallningar

Att starta Close Talk Control forsta gangen

Nar Close Talk Control startas forsta gangen forsoker den etablera kontakt
med centralenheten via serieporten. Standardinstillningen for serieport ar
COM1 vilket kanske inte ar ratt.

Vilkommen till...

Vid start visas en valkomstbild som figur 3.1. Om
centralenheten kontaktats utan problem visas pro-
grammets huvudbild (se “Arbeta med Close Talk
Control”pa sida 25) efter nagra sekunder.

((((((((((((((((

Version 2.3.0.3
(€)1998-2002 Close Talk AB

Figur 3.1 - Programstart

Ingen kontakt...

Close Talk Control

Om bilden i figur 3.2 visas har inte Close Talk

Q e keriaitnedeenaenteent | Control lyckats kontakta centralenheten. Klicka

OK. Om sedan programmets huvudbild visas efter
nagra sekunder kan man dra slutsatsen att pro-

Figur 3.2 - Ingen kontakt ~ grammets serieportval kan anviandas men att ing-

en kontakt erholls. Avsluta Close Talk Control.

Kontrollera att centralenheten &r paslagen och att noll-modemkabeln dr ord-
entligt inkopplad. Om inga problem patréffas, prova att koppla in noll-mo-
dembkabeln till en annan serieport pa datorn. Starta Close Talk Control igen
och kontrollera om problemet kvarstar.

Nyckeln till ett fungerande system 15



Ogiltig serieport...

Om bilden I figur 3.3 visas betyder det att den valda
serieporten anviands av nagot annat program pa da-
torn. Klicka OK och bilden ‘Instéllningar’ visas. Se | €3 sonrisomanta s saepot
sida 21 for mer information om att vélja serieport.

Close Talk Control

Figur 3.3 - Kan inte

In Stal Inin gar anvénda serieporten
Konferens Installningar

16

Konferens Igmmstnmg} ﬂérdvala} Erugram] iakarhel]

Figur 3.4 visar ‘Konfe-

2 . Ordfigrandeenhet: Talarliststorlek, Waiha vid tid kvar:
re.r.ls _Sldan under In 2159 256 [0 0100
Staunlngar' Prioritetzenhet: Talarlistkontroll

‘U |Manuel\ j

Instillningarna har OEfesss @ Piiv sutomatik|© P oenea epik
k 1 konf St kanal - Feeplikfuriktion: Wamings/jud:

Ontro erar onrerens- Antal samtidiga talare: |F’é j ‘ J
funktionen i Close Talk Tre = Aeplkiststorek:
Control. Se W Visarepiklista 16 [ Varningsliud pa
a“ 4 ° .

Konferens”pa sida 71, o

for mer information.

Figur 3.4 - Instéliningar Konferens
Ordférandeenhet

Delegatenheten for ordféranden har speciell funktionalitet (se
“Konferens”pa sida 71) och Close Talk Control behéver veta vilken delega-
tenhet som anviands av ordféranden. Vand ordférandes delegatenhet
up-och-ner och mata in enhetens serienummer i ‘Ordférandeenhet’-faltet.
Om ingen ordférandeenhet anvédnds, mata in 0.

Prioritetsenhet

Liknande ‘Ordférandeenhet’ kan en s.k. ‘Prioritetsenhet” anvandas med spe-
ciell funktionalitet (se “Konferens”pa sida 71). Close Talk Control behover
veta vilken delegatenhet som anvédnds som prioritetsenhet. Vand delegaten-
heten som ska anvandas som prioritetsenhet up-och-ner och mata in enhe-
tens serienummer i ‘Prioritetsenhet’-faltet. Om ingen prioritetsenhet
anvands, mata in 0.

Close Talk Control: Kapitel 3
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Ordférande

Close Talk Conference System har tre audiokanaler och ordféranden kan ga-
ranteras tillganglighet till en av dom. Denna garanti kan genomforas pa tre
satt:

* Stjdl kanal
Om inga kanaler ar lediga stjil ordféranden kanalen fran den person som
talat langst tid. Personen som blir av med sin kanal maste placera sig ta-
larkén igen for att kunna tala

* Lana kanal
Om inga kanaler ar lediga linar ordféranden kanalen frdn den person
som talat langst tid. Nar ordféranden sedan talat klart returneras kana-
len till originalinnehavaren

* Egen kanal
Ordféranden har en egen kanal. Det ger maximalt tva samtidiga kanaler
for ovriga talare

Antal samtidiga talare

Close Talk Conference System har maximalt tre audiokanaler fér samtidig
anvandning. Denna installning anvands for att kontrollera antalet tillgangli-
ga kanaler till “En’, “Tva’ eller “Tre’.

Notera:

Om ‘Ordférande’ r instdlld pa “Egen kanal” dr bara “Tva’ och “Tre’ tillgangli-
ga eftersom kanal ‘Ett” anvands underforstatt av ordféranden.

Visa repliklista

Om ‘Replikfunktion” &r satt till ‘Pa” kan denna instéllning anvandas for att
visa eller dolja repliklistan pa ‘Primérbilden’ (se “Arbeta med Close Talk
Control” pé sida 25).

Talarliststorlek

Viéljer hur manga talare som samtidigt kan sta i k6. Maximalt antal ar 512.
Talalistkontroll

Talarlistan kan kontrolleras antingen automatiskt eller manuellt. I “Automa-
tiskt” lage toms talarlistan enligt forst-in-forst-ut principen. Ordféranden och

prioritestenheten gar forbi talarlistan.

I ‘Manuell’-lage &r det upp till operatoren att hantera talarlistan (se
“Konferens” pé sida 71, och ‘Privi. automatisk” installningen).

Konfigurering 17
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Privi. automatisk

Om ‘Talalistkontroll” ar satt till ‘Manuell” véljer denna installning om privili-
gierade enheter (‘Ordférandeenhet” och ‘Prioritetsenhet’-instillningar) ska
hanteras automatiskt eller inte. Om avmarkerad ar det upp till operatoren att
ge priviligierade enheter en kanal.

Replikfunktion

Viljer om replikfunktionen ska vara ‘Pa’ eller ‘Av’. Repliklistan liknar talar-
listan med f6ljande undantag;:

* Repliklistan ar alltid i ‘Manuell’-lage
® Priviligierade enheter hanteras manuellt

Replikliststorlek

Viljer hur manga delegater som kan vanta pa replik samtidigt. Maximalt an-
tal ar 64.

Varna vid tid kvar

Tal- och repliktid kan begransas for individuella delegater (se “Arbeta med
Close Talk Control”pa sida 25, och “Konferens”pa sida 71). Den har install-
ningen specificerar vid hur mycket tid kvar en varning ska ges (se “Varnings-
ljud’, “Varningsljud p&” och ‘Begransa repliktid”). Mata in tiden i ‘hH:mM:sS’
format, t.ex. ‘0:0:20" betyder 0 timmar, 0 minuter och 20 sekunder.

Avbryt talare

Om markerad kommer mikrofonen automatiskt kopplas bort nar tiden gétt
ut fOr en talare (&ven replik).

Notera:

Close Talk Conference System stodjer bara denna funktion for talare inom
Close Talk Conference System, d.v.s. den har ingen funktion for talare i t.ex.
talarstol.

Begrénsa repliktid

Viljer om talartidsbegransning dven ska gélla repliker.

Close Talk Control: Kapitel 3
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Varningsljud

Om datorn &r utrustad med ett ljudkort kan ett ljud spelas upp ndr varnings-
tiden dr uppnadd (se “Varna vid tid kvar’). Klicka filvalsknappen och vilj en
ljudfil. Ljudfilen maste vara i WAV-formatet. Notera: Vilj en kort ljudeffekt,

t.ex. en klocka.

Varningsljud pa

Viéljer om ett varningsljud ska spelas upp néar varningstiden ar uppnadd (se
‘Varna vid tid kvar’). Om datorn har ett ljudkort maste en ljudfil véljas under
‘Varningsljud’. Om inget ljudkort finns spelas en ton i den inbyggda dator-

hogtalaren.

Omroéstning

Figur 3.7 visar ‘Omr0s-
tning” under Installning-
ar.

Har finns instéllningar
som kontrollerar om-
rostningsfunktionen i
Close Talk Control. Se
“Rostning”, sida 83.

Figur 3.5 - Nej, Avstar och Ja
blinkar

Figur 3.6 - Vélj resultat med
vénster knapp

Installningar
FEonferens  Qmrastring lﬂérdvara] Erogram} ﬁékerhet]
Rostlaggning Ristring
&+ Enkel + Oppen
O Kuitterad " Sluten
Risthingstid:
00:01:00 [ i

v Ingen avlagd rast betpder frénvarande
Ristvyfordrdining:
(00:00:02

Figur 3.7 - Instéllningar Omréstning

Réstlaggning

Anger hur delegater véljer rostresultat pa dele-
gatenheterna. Delegatenheterna har tre indika-
torer for att visa rostresultat, rod for Nej, gul for
Avstar och gron for ‘Ja’.

“Enkel’-metod:

Vid omrostningsstart (se “Rostning” pa sida 83
for mer information), blinkar alla tre indikato-
rerna som figur 3.5 visar. Genom att trycka den
vanstra knappen pa delegatenheten byts rostre-
sultat. Onskat rostresultat viljs genom att
trycka sd manga ganger pa vénster knapp att
ratt rost visas. Indikatorn fortsatter blinka och
ingen 6vrig inmatning kravs. For att dndra sig
tryck igen pa vanster knapp.
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‘Kvitterad’-metod:

Vid omrostningsstart (se “Rostning” pa sida 83
for mer information), blinkar alla tre indikato-
rerna som figur 3.5 visar. Genom att trycka den
véanstra knappen pa delegatenheten byts rostre-
sultat. Onskat rostresultat viljs genom att
trycka sd manga ganger pa vanster knapp att
rétt rost visas. Tryck sedan en gang pa hoger

Figur 3.8 - En ja-rést har

avgivits knapp for att bekréafta resultatet. Rostresultatet
overgar nu till fast sken. For att dndra sig tryck
igen pa vanster knapp.
Réstning

Viljer standardrostmetoden. Vid ‘Oppen’ rapporteras individuella rostre-
sultat och vid ‘Sluten’ rapporteras endast en resultatsummering. Den hér in-
stallningen kan ocksa styras fran rostningskontrollbilden beskriven i kapitel
“Rostning” pa sida 83.

Roéstningstid

Specificerar maxtiden for en omrostning. Mata in tiden i "hH:mM:sS’ forma-
tet, t.ex. ‘0:2:30" som ar 0 timmar, 2 minuter och 30 sekunder. Den har install-
ningen kan ockséd styras fran rostningskontrollbilden beskriven i kapitel
“Rostning” pa sida 83.

Notera:
En omrostning kan avbrytas eller avslutas nar som helst, se “Rostning” pa
sida 83 for mer information.

Ingen avlagd rost betyder franvarande

Paverkar rostresultatrapportering. Om markerad réknas narvarande delega-
ter som inte avger ett rostresultat som ‘Franvarande’. Om avmarkerad rak-
nas dom som ‘Rostade ej’.

Rostvyférdréjning

Sétter i sekunder férdréjningen mellan omrostningens avslut och att rostre-
sultatvyn dndras. Under pagaende omrostning visas vyn vald under ‘Visa’
(se figur 6.2 pa sida 86) pa Primarbilden och efter en lyckad slutavlasning
byts vyn pa Primarbilden till det som valts under ‘Visa efter’. Denna tid spe-
cificerar fordrojningen pa bytet.

Close Talk Control: Kapitel 3
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Framhav manuellt lagd rést

Om problem uppstar nir rostresultat ska avldsas fran delegatenhet kan man
avldgga rost manuellt for den personen. Genom att markera denna install-
ning kommer manuellt avlagda roster visas pa Primérbilden och i rapporter
med STORA BOKSTAVER.

Hardvara

Figur 3.9 visar ‘Hard- Konferens | Ormicstring| Hardvara | Progrem | Sakehel
vara’ under Kemmurikcation
Installningar. coM| 1%
Stang av delegatenheter
Dessa instéllningar kon- (Qilg‘fg
figurerar kommunika- ©)Frigs
tion och andra [ Hindra avsténgring av delegaterhet
hardvarurelaterade Aterstall centialenhet vid avshit

funktioner.

=]

Figur 3.9 - Instéliningar Hardvara

Kommunikation

Viljer vilken serieport som Close Talk Control ska anvanda fér kommunika-
tion med centralenheten. Giltiga val 4r ‘"COM1-8'.

Sténg av delegatenheter

Specificerar om och, i sa fall, hur delegatenheterna ska stangas av nar Close
Talk Control avslutas enligt:

° Alltid
Delegatenheterna stiangs alltid av Close Talk Control
* Aldrig
Delegatenheterna stangs aldrig av Close Talk Control
* Fraga
Close Talk Control fragar om delegatenheterna ska stangas av

Hindra avstédngning av delegatenhet

Om markerad kopplas avstdngningsfunktionen i delegatenhetens hoger-
knapp bort sa lange Close Talk Control ar aktivt.

Notera:

Delegatenheterna kommer inte stinga av sig sjilva sa linge Close Talk
Control ar aktivt, endast lag batteriniva stinger av enheterna sa se alltid till
att batterierna ar fulladdade fore varje konferens.
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Aterstall centralenhet vid avslut
Centralenheten har egna sparade instdllningar som stills om nér Close Talk

Control startas. Markera denna instillning for centralenhetens installningar
ska aterstéllas till sina egna vid avslut av Close Talk Control.

Program

Flgur 3.10 Visar Konterens | Drrastning | Hardvara Program | Sakerhet
‘Program’ under Instll- Fen il
. Fdietaget -

nlngar' Miukvarunpckel: Arvodering:
1:12233322000000008 Individugl ~

Dessa instéllningar kon- 2 _

ll ll Wisa namn vid fri ankomst
trollerar genere a []Wisa bara primérbild vid dstring

programfunktioner som
t.ex. rapporthuvuden.

Wiza Ordring for arende pé primarbild

A

Figur 3.10 - Instéliningar Program

Rapportrubrik

Léagg in en text som ska anvandas i rapporthuvuden, t.ex. organisations-
namn.

Mjukvarunyckel

Close Talk Control skyddas av en 17 siffrors mjukvarunyckel som ar knuten
till centralenhetens serienummer. Utan giltig nyckel kommer Close Talk
Control koras i demonstrationsldge med begransad funktionalitet. En nyckel
for kopta programfunktioner bor ha foljt med vid leverans. Upp till fem
nycklar kan anges.

Notera:

Spara mjukvarunyckeln pé ett siakert stdlle! Varje ny installation av Close
Talk Control kraver nyckeln. Programuppdateringar kraver inte mjukvaru-
nyckeln.

Arvodering

Viljer metod for berdkning av arvode for delegater med mer &n en nérvaro-
period under samma konferens enligt:

* Individuell
Varje period arvoderas separat

* Sammanslagen
All narvarotid summeras och arvodet baseras pa totaltiden

Close Talk Control: Kapitel 3
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Visa namn vid fri ankomst

Markera for att, pa Priméarbilden, visa namnet pa varje delegat under upp-
ropstypen “Fri ankomst” (sida 34). Avmarkera for att 6ka uppropstakten.

Visa bara primérbild vid omréstning

Markera for att bara visa Primérbilden vid omrdstning, d.v.s. talarlistan
goms for delegaterna.

Visa Ordning for darende pa primarbild

Markera for att visa drendets ordningsnummer pé priméarbilden tillsammans
med drendet. Annars visas bara drendetexten.

Sékerhet
Installningar
Figur 3.11 visar ‘Saker- Eonferens] erﬁstning] ﬂérdvara] Frogram  S&kerhet
het” under Instillningar. Lissenod Skydda
- v Instaliningar for delegatenheter
Instéllningar har kOl’l' Konfirmera lgsenord: v Inztaliningar for centralenhet
trollerar v Enhets|D knytande upprop
k h t Iw Ett Igzenord récker v Delegatdatabaz
programsakerhet. Iv Platslista
Iv Databashantering
(0] | Lvbrt

. Figur 3.11 - Instéliningar Sékerhet

Lésenord

Konfirmera lésenord

Om Close Talk Control skyddas med 16senord visas l6senordet skyddat. An-
nars ar faltet tomt.

For att anvinda losenord eller for att dndra losenord:

Mata in ett 16senord i ‘Lésenord’-faltet. Mata in samma losenord igen i “Kon-
firmera 10senord’-faltet for siakerhet. Klicka oK. Close Talk Control dr nu
l6senordskyddat.

For att ta bort losenordskydd:

Radera innehallet i ‘Losenord’-faltet. Laimna ‘Konfirmera losenord’-faltet
tomt. Klicka oK. Close Talk Control dr nu utan l6senordskydd.
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24

Ett I6senord racker

Nar markerad kommer Close Talk Control bara krava l6senord en gang sa
lange Close Talk Control forblir startat. Det innebér att om réatt 16senord an-
getts en gang kommer programmet vara oskyddat tills det startats om.

Skydda

Viljer vilka delar av Close Talk Control som ska losenordskyddas. ‘Instéll-
ningar’-bilden &r alltid skyddad nér 16senord anvéands.

Delarna som kan skyddas &r:

Instdllningar fo6r delegatenheter

Delegatenhetinstéllningar som t.ex. hogtalar- och horlursnivaer
Installningar f6r centralenhet

Centralenhetinstéllningar som t.ex. ljudnivéer

Enhets-ID knytande upprop

Enhets-ID knytande upprop anvands normalt bara vid installation
Delegatdatabas

Delegatdatabasen innehaller information om konferensdeltagare
Platslista

Platslistan dr dar konferensdeltagare registreras och hanteras
Databashantering

Databashantering anvands for att underhalla databaserna, t.ex. radera
och kopiera

Alla delar beskrivs narmare i kapitel “Arbeta med Close Talk Control” pa
sida 25.

Close Talk Control: Kapitel 3
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Programoversikt

& Close Talk Control 1 o E]@
arkiv  Wisa  Styr  Higlp 5
4 2O O8N D=8 7
1: |Magnus Breithaltz b 5 |Ledig
3: |Lad\g il |L9di9
T alarlista: Fepliklista:
Mamn Organization Funktion % Mamn Organization Funklion %
» |Goran Ekstriom |Foretaget AB Aktieagare
2 |Maria Wahlstrir Tidnster AB Ersattare i
3 Hang Ohman  Firstaget &8 Aklissgare a / 6 7
4 Hang Strandber Tjanster AB Erzattare : / —
A
¥
5 A 8—/1|
/ jral B
Manuell lista SHAl kanal 4 delegat{er] pa talarlistan Standard Konferensen startad

Figur 4.1 - Programmets huvuadbild

Figur 4.1 visar huvudbilden i Close Talk Control. Den bestar av:

1

Huvudmenyn. Ger tillgang till basfunktionerna i Close Talk Control

2

Verktygsfaltet. Dom mest anvanda funktionerna i Close Talk Control
kan nas direkt via verktygsfaltet

3

Status for audiokanalerna. Close Talk Control har tre inbyggda audioka-
naler numrerade 1-3, inklusive support for talarstol. Dom intilliggande
falten visar aktiv talare for respektive kanal eller att kanalen ér ledig

4

Talarlistan. Visar innehallet i talarlistan. Se kapitel “Konferens” pa sida
71 fér mer information

5

Statusrad for programmet. Innehaller fem falt som visar, fran vanster till
hoger, hanteringslaget for talarlistan, audiokanalldge for ordféranden,
antal personer i talarlistan, namnet pa databasen och konferensldge

6

Verktygsfalt for talarlistan. Anvands for att skota talarlistan. Se kapitel
“Konferens” pa sida 71 fér mer information

7

Repliklistan. Visar innehallet i repliklistan om replikfunktionen &r pasla-

gen. Se Konfigurering pa sida 13 och kapitel “Konferens” pa sida 71 for
mer information
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Verktygsfalt for repliklistan. Anvands for att skota repliklistan. Visas
bara om replikfunktionen &r péaslagen. Se Konfigurering pa sida 13 och
kapitel “Konferens” pa sida 71 f6r mer information

Dom flesta av fonstren i Close Talk Control kommer ihdg sin position och
storlek ndr programmet startas. Det gor det mojligt att arrangera dom pa
skrivbordet enligt smak och for att utnyttja skrivbordet maximalt.

Verktygsfaltet
Verktygsfaltet ger snabb tillgang till manga programfunktioner. Huvudme-
nyfunktioner som kan nas fran verktygsfaltet har i foljande beskrivning sin

ikon bredvid namnet pa funktionen.

Arkiv-menyn

% Close Talk Control
Arkiv  Wisa Styr  Hjdlp

Instéllningar Instaliningar... 1]

Oppnar instéllningsdialogen beskri-
ven i kapitel “Konfigurering” pa sida —
13. Redigera delegatlista. ..
Redigera sittningslista. ..

ktioh

Konfigurera primarbild... Skrivarinstalingar ...

Avsluka Alt+F4

Anvéands for att konfigurera primar- |
bilden, t.ex. typsnitt, farger och plats- ] ]
bild for rostresultat. Se sida 53. Figur 4.2 - Arklv-menyn
Kontrollera delegatenheter...

Verktyg for att gora kontakt- och driftprov pa delegatenheter. Anvands nor-
malt bara av tekniskt ansvarig personal. Se sida 66 for mer information.

Hantera databaser...

Databashanteraren anvénds for att skapa, radera, kopiera, byta namn pé och
sakerhetskopiera databaser och beskrivs pa sida 36.

3 Redigera delegatlista...

Redigeraren for delegatlistor anvands for att hantera personlig information
om konferensdeltagare och beskrivs pa sida 38.

Close Talk Control: Kapitel 4
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;g Redigera platslista...
Platslistan &r dédr det mesta av jobbet gors under en konferens. Den kopplar
delegater till ett platsnummer som i sin tur kopplas till ett specifikt delega-

tenhets-ID. Beskrivs pé sida 48.

Skrivarinstallningar...

Skrivarinstallning
Oppnar en standard skriva- | ™
rinstillningsdialog som figur | "™ oS PS 0 EE = _Eombepn. |
. . . . Status: Klar
4.4 visar. Dessa instéllningar o OSSO
anvands av alla utskriftsfunk- Plats  LPTI
tioner i Close Talk Control. Hemmertat
Papper Orientering
Storek: A4 - * Slaende
Kl WAl automatiskt - " Liggande
Matverk Aot

Figur 4.4 - Skrivarinstéllningar

& Avsluta

Avslutar Close Talk Control. @ .

. . ° Konferensen méste avslutas forst!
Om en konferens dr aktiv méas-

te den avslutas forst annars vi-
sas bilden i figur 4.3.

Close Talk Control

Figur 4.3 - Avsluta konferens

Close Talk Control

En frdga visas om man
verkligen vill avsluta som fi- @ CRENR Sl B ElR
gur 4.5 visar.

Figur 4.5 - Avsluta programmet?

Close Talk Control

Om programmet ar sa installt

sa (se “Konfigurering” pa sida
13) fragar det om delegatenhe- & stang av deegsterhater?

terna ska stangas av. Ia

Figur 4.6 - Stdnga av delegatenheter?
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Visa-menyn

& Close Talk Control
] Primérbild fride Wisa Styr il
=1 Primarkild

51, Syskemstatus

= Centralenhet

‘Priméarbilden” ar ett fonster som &r
tankt att visas pa en separat bild-
skdrm, med en videoprojektor, for in-

T

spelning eller sindning pa en 3 # Delegatenhet
organisations interna TV-nit. | S Batterinivd

T alarlizver
Primarbilden kan visas tillsammans M arin Organizatio
med programmets huvudbild men ] ]
dess verkliga styrka visar sig forst Figur 4.8 - Visa-menyn

med en andra skdrmutgang. Dubbla

grafikkort stods av Windows 98, Windows 98SE, Windows 98ME, Windows
2000 and Windows XP. Nar den hiar manualen skrevs kravde Close Talk
Control, nér det installerats pa Windows 2000/XP, tva fysiska grafikkort
eftersom Windows support av ‘dubbla-utgédngar-ett-grafikkort’ som t.ex.
Matrox™ Dual-Head hade allvarliga begransningar.

& Close Talk Konferenssystem E]@
Arende: 1. Métets éppnande
Talarlista: 3 Repliklista:
Hamn Organisation Funktion Hamn Organisation Funktion
*  Maria Wahlstrém Tjanster AB Ersittare
2 Hans Strandberg Tjanster AB Ersattare

3 Hans dhman Foretaget AB Aktieigare

Nu talar: Géran Ekstrom

Figur 4.7 - Primérbilden

Figur 4.7 visar ett exempel pa primarbilden med ett statusfalt hogst upp, ta-
lar- och repliklistan i mitten och den aktiva talaren pa bottenraden.

Primérbilden anvénds frekvent av konferens- och omréstningsfunktionen.

Se “Konfiguration av primérbild” pa sida 53, “Konferens” pa sida 71 och
“Rostning” pa sida 83, for mer information.
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= Systemstatus

e |
Systemstatus
Svstemstatus visar teknisk informa- S erienummer: Firmwareversion: Delegat:
Y .. [ D000000E: [ zi5 [ zoz
tion om systemet och anvands nor- .
malt for installation och felsokning. fanalct ol fanalle
[ Ledg [ Ledg [ Leda
Serienummer [ 1,23 Val [ 1,27 Valt [ 1,27 Valt
Centralenhetens serienummer. [ 0.78%ckt [ 0.78%alt [ 078 %ol
[ratakanal:
Firmwareversion [ 1.20%ck [ 0.78%olt
Centralenhetens firmwareversion. olichoniu oo
|Inga fel
Delegat Figur 4.9 - Systemstatus

Versionen pa delegatenhetens firmware som lagras i centralenheten. Denna
firmware kan skickas 6ver IR-dataldnken for att uppdatera Delegatenheter-
na. Se manualen for centralenheten for mer information.

Kanal 1,2 och 3

Visar statusen for dom tre audiokanalerna i centralenheten. Det 6versta faltet
visar ledig/upptagen, det mittersta faltet visar signalniva i volt och det un-
dre faltet visar troskelniva.

Datakanal
Visar status fér datakanalen i centralenheten. Det vanstra faltet visar signal-
nivé i volt och det hogra troskelniva.

Seriekommunikation

Visar senaste felmeddelandet for seriekommunikationen med
centralenheten. Ska normalt visa ‘Inga fel’, annars kontrollera noll-modem-
kabel, kraft, datorprestanda, etc.
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==  Centralenhet

Centralenhet E\
. . Equalizer Delegat Linje Tele Linje Linje-> Mik. komp.
Figur 4.10 visar kontrollpa- | Léa Hig Vobm = in in ut Tee
.. Max  Max Max Max  Max  Max Max 2 |-2 :
nelen for centralenheten. e
Den anviands for att justera 3 4
systemets ljudnivaer. Se 1E 3t
manualen for centralenhe- = Méf =
. . . lu} 1N n (4]
ten for en beskrivning av ol [l ] [
audiosystemet. F F P &

Figur 4.10 - Kontroll av centralenhet
Dra reglarna med musen

eller markera en regel och
flytta med piltangenterna.

‘Linje In’, “Tele In’, ‘Linje->Linje’ och ‘Linje->Tele’ kan stingas av utan att
dndra nivainstillningen genom att avmarkera instéllningen nedanfér re-
spektive regel.

‘Aterstill’ knappen kan anvéndas for att dngra alla &ndringar som gjorts se-
dan kontrollpanelen éppnades. Nar panelen stings sparas instdllningarna
och kan inte angra.

‘CE’ knappen ldser av instédllningarna fran centralenheten. Med denna funk-
tion kan man stélla in ljudnivaerna direkt pa centralenheten (utan en PC) och
sedan kopiera in dom i Close Talk Control.

a Delegatenhet

Delegatenhet
Figur 4.11 visar kontrollpanelen for delegaten- Heotalors Mordur
. . . . . h . Lag Hog Lag Hog
heter. Den anvands for att justera installningar i Max  Max | Mas  Mas

delegatenheterna. Se manualen f6r centralenhe-
ten for en beskrivning av audiosystemet.

Dra reglarna med musen eller markera en regel

och flytta med piltangenterna. ifo M || GE
a2 a |22
‘Aterstill’ knappen kan anvindas for att angra T appar ordet

alla dndringar som gjorts sedan kontrollpanelen | [oxnz00
Oppnades. Nar panelen stings sparas install-

ningarna och kan inte angras. Figur 4.11 - Kontroll av
delegatenhet

‘CE’ knappen laser av installningarna fran cen-
tralenheten. Med denna funktion kan man stélla in ljudnivaerna direkt pa
centralenheten (utan en PC) och sedan kopiera in dom i Close Talk Control.
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‘g Batteristatus
& Batteristatus for delegatenheter

Hamin Plats Hivd Tid

Figur 4.13 visar batterista-

» 2 Era 230647
tusbilden for delegatenhe- |z TanOhmen 3 Bra 230648
ter. Varje géng en 3 Maria‘Wahlstriom 4 Bra 2306:49
4 Hanz Strandberg 5 EBra 2306:49

delegatenhet begidr ordet
rapporteras dess batteriniva
och visas i denna bild.

Namnet, om tillgangligt,
annars dess serienummer Figur 4.13 - Batteristatus fér delegatenheter
visas tillsammans med

platsnummer, nivastatus och tid for senaste rapport. Batterispanning ar ing-
en exakt metod for att berdkna kvarvarande driftstid och dr beroende pa flera
faktorer som batteridlder, temperatur, anvandningsfrekvens, etc. Om ‘Niva’
visar ‘Lag’ kan man inte forvanta mer dn en timmes driftstid, kanske endast i
lyssningsldge. Undvik denna situation genom att alltid ladda batterierna
fullt innan anvandning.

Notera:
Close Talk Control fragar inte aktivt delegatenheterna om deras batteriniva.
‘Tid’-indikatorn visar ndr senaste rapport skapades.

Styr-menyn
& Close Talk Control

@ Konferens Arkiv  Misa  Skyr Hjalp

ferens o

B kaon ;
Start och stopp av konferens kontrol- & = Lpprop 2
leras via konferenskontrollpanelen. 1: E
Den anvénds ocksé for att skapa och
underhalla féredragningslistor. Se ka- 3: |Leu:|ig
pitel “Konferens” pa sida 71 foér mer Figur 4.12 - Styr-menyn
information.

Upprop

Ett flertal uppropstyper kan goras via uppropsbilden. Den ar bara tillganglig
fore konferensstart. Se Upprop pa sida 34 for mer information.

1[.]_ Réstning

Roéstningsfunktionen i Close Talk Control dr bara tillganglig efter konferens-
start. Se kapitel “Rostning” pa sida 83.
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Hjélp-menyn

Hjélp-menyn visar diverse program- Close Talk Control
information som t.ex. Versionsnum- Arkiv Visa Sty
mer.
45 2 o
1: Ledig
U PpProp Figur 4.15 - Hjélp-menyn

Close Talk Control kan gora upprop pa tre satt. Dom &r ‘Koppla enhets-ID’,
‘Traditionell” och ‘Fri ankomst’. Upprop interakterar direkt med platslistan
(se sida 48) sa en forstaelse for dess funktion ar anvandbar.

Upprop

Uppropsmetad Marvarande:
+ Koppla enhetsD | 0

" Traditionel
" Fri ankamst ‘ | | | Sting | |

Platz  Delegat Organization Funktion Marvarande EnhetslD

[ | | | |
Figur 4.16 - Uppropsbilden

Néar man viljer “‘Upprop’ visas bilden i figur 4.16.

‘Uppropsmetod’ véljer typen av upprop. ‘Starta’/’Avbryt’ startar och stop-
par ettupprop. Uppropet startar med forsta platsnummret i platslistan vilket
visas i informationsraden i botten pé bilden. ‘Klar’ avslutar uppropets. Ingen
kontroll gors av om alla platser ropats upp. Nar ‘Klar” klickats sparas dand-
ringarna i platslistan.

Niér ett upprop startats kan platser i platslistan fritt viljas med navigerings-

Upprop
Uppropsmetod Marvarande:
= Fiérvarande | ‘ i} Klar
o~
i ] | - | > ‘ ] | Stang | Lovbryt |
Flat:  Delegat Organization Funktion Marvarande  EnhetsD
1 |Magnus Breitholtz |F6retaget AR |Drdf6rande |Nei | 1]

Figur 4.14 - Upprop startar

knapparna, ‘Ga till forsta posten’, ‘Backa en post’, ‘Fram en post” och ‘Ga till
sista posten’.

‘Franvarande’ och ‘Narvarande’ kan anvandas for att dndra eller ersatta svar
fran delegater.
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‘Stang’ avslutar uppropsfunktionen. Om ett upprop ar aktivt kommer det
automatiskt att avslutas.

‘Avbryt’ anvands for att avbryta ett pagdende upprop. Inga dndringar i
platslistan gors.

‘Narvarande’ visar antalet narvarande delegater. Priméarbilden visar under
uppropet namnet pa personen som ropas upp.

Koppla enhets-ID

#

CONFERENCE SYSTEM

Upprop
Plats 1, Magnus Breitholtz, Foretaget AB

Figur 4.17 - Primérbilden vid upprop

Uppropstypen ‘Koppla enhets-ID” gérs normalt bara vid installation eller
med mobila anldggningar. Dess huvuduppgift ar att koppla delegaten-
hets-ID till ett platsnummer. Anvands med forsiktighet eftersom en redan
uppdaterad platslista latt kan bli omstélld med nagra fa musklick.

Under upprop svarar delegaterna genom att trycka en gang péd vanster
knapp pa delegatenheten. Den gula lampan blinkar kort och slocknar sedan.
Uppropsbilden uppdateras med enhets-ID och platsen markeras som nérva-
rande. Anvand sedan navigationsknapparna for att vélja nédsta plats som ska
ropas upp, nasta delegat svarar med att trycka pa vanster knap o.s.v. Nar alla
svarat pa uppropet ar det klart.

Traditionell

‘Traditionell” gor ett vanligt upprop.

Under upprop svarar delegaterna genom att trycka en gang péd vénster
knapp pa delegatenheten. Den gula lampan blinkar kort och slocknar sedan.

Svaret kontrolleras sedan for att se att korrekt enhet svarade och att den inte
har svarat tidigare. Om inga fel patraffades uppdateras bilden och platsen
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markeras som narvarande. Anvand sedan navigationsknapparna for att val-
jandsta plats som ska ropas upp, nasta delegat svarar med att trycka pa vans-
ter knapp o.s.v. Nar alla svarat pd uppropet ar det klart.

Fri ankomst

‘Fri ankomst” skoter sig mer eller mindre sjdlv. Nar delegaterna anldnder
trycker dom en géng pa sin delegatenhets véanstra knapp. Platslistan soks av
for ID-numret och om det hittas markeras platsen som niarvarande. Om sa
konfigurerat visar primérbilden namnet pa delegaten nagra sekunder. Om
flera delegater anmaéler sig ndrvarande samtidigt hanteras dom enligt
forst-in-forst-ut principen. Operatoren kan nédr som helst kontrollera och
uppdatera nédrvaron i platslistan med navigations-, ‘Franvarande’- och "Nar-
varande’ knapparna.

Hantera databaser...

36

‘Hantera databaser” anvands for att skapa, kopiera, radera, byta namn och
sakerhetskopiera databaserna i Close Talk Control.

I fleranvdndarmiljder (Windows NT 4, Windows 2000, Windows XP och
Windows 9x med fleranvandaroption installerad) dr databaser privata, d.v.s.
olika anvandare kan inte na varandras databaser. Alla andra operativsystem
anvander gemensamma databaser.

Antal databaser ar endast begran-
sat av ledigt utrymme pa harddis-

ken Databaser:
Standard [*]

Hantera databaser

Figur 4.18 visar
databashanteraren. Den for tillfal-
let valda databasen &r markerad
med (*).

|Senast sakerhetzkopierad 2002-12-01 13:12:34

For att vélja databas att arbeta ﬂ E j =3 ﬂ

med, markera den och klicka
‘Stang’. Databasen laddas in och &r Figur 4.18 - Databashanteraren
klar att anviandas av Close Talk

Control.

Faltet under databaslistan visar om och i sd fall nar en databas ar saker-
hetskopierad.
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4 Skapa ny

‘Skapa ny’ skapar en ny, tom data- CIESEMEIEoTHaY
bas. Mata in ett beskrivande namn R L T

for den nya databasen och klicka |
‘OK’. Ett 6gonblick senare visas den oK | Avbipt |
nya databasen i listan.

Figur 4.20 - Namnge databasen
[’y Kopiera

‘Kopiera” skapar en ny databas genom att kopiera en existerande. Markera
den databas som ska kopieras i listan och klicka “Kopiera’. Mata in ett beskri-
vande namn for den nya databasen och klicka ‘OK’. Ett 6gonblick senare vi-
sas den nya databasen i listan.

= Radera

Cl Talk . |
‘Radera’ raderar en databas. Markera databa- it

sen som ska tas bort i listan och klicka ‘Rade-
ra’. En varning visas. Genom att klicka ‘Ja’
raderas databasen permanent och kan inte an-
gras.

' Radera markerad databas?
Gérinte att Sngral

Figur 4.19 - Radera?
I3 Sakerhetskopiera

‘Sakerhetskopiera’ gor en sékerhetskopia av markerad databas. Sakerhetsko-
pior syns inte i listan och kan bara himtas tillbaka med ‘Aterstall
funktionen. Tid och datum for senaste kopia visas i faltet under listan. Det
gar endast att gora en sdkerhetskopia per databas, en eventuell gammal ko-
pia skrivs 6ver av den nya.

Notera:

Denna funktion &r inte tankt som ett alternativ till reguljar systemséker-
hetskopiering utan mer som ett vanlig arbetsverktyg liknande ‘aterstall’
funktionen som finns i mdnga Windowsprogram. Anvand alltid en profes-
sionell sdkerhetslosning for att skydda hela datorn.
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g Aterstall

‘Aterstall” aterstiller en databas fran dess sd- | Close Talk Cantrol
kerhetskopia. Vilj databasen som ska aterstal-
las i listan och klicka ‘Aterstill’. En varning
visas att originalet kommer att skrivas over.
Klicka ‘Ja’ for att starta dterstéllningen.

! 3 Aterstall databas frén sakerhetskopia?

Figur 4.21 - Aterstall?
B Bytnamn

‘Byt namn’ byter namnet pa en databas. Markera databasen som ska byta
namn och klicka ‘Byt namn’. Mata in det nya namnet och klicka ‘OK’.

Delegatlista

38

Introduktion

Delegatlistan innehéller personlig information om konferensdeltagare. In-
formationen anvands i talarlistor, statusfilt, rapporter, etc. Redigeraren in-
nehaller kraftfulla verktyg for att andra, soka, sortera och filtrera. Manga
datatyper kan férdefinieras for snabb dtkomst och for att skapa konsekvens.

Platslistan (se sida 48) hamtar en stor del av sin information fran delegatlis-
tan.

Oversikt

Figur 4.22 visar huvudbilden for delegatlista. Den &dr uppdelad enligt:

° 1
Huvudmenyn. Alla funktioner for delegatlistan kan nas fran huvudme-
nyn. I sjdlva listan kan ocksd manga funktioner nas genom att hoger-
klicka

° 2
Filterfaltet. Anvands for att filtrera listan

* 3
Flikvéljaren. Anvands for att vixla mellan delegatlistan och listorna for
fordefinierade data

° 4
Sjalva delegatlistan. Figur 4.22 visar forsta halften och figur 4.23 visar
andra halften
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@ Redigera delegatlista Q@@
Arkiv  Redigera Stk Sortera
Delegatlista ] Delegatdata | 1
Filter 2
r AméndM:; =i = | 5|
Efternamn |F6mamn |Dlganisati0n | Funktion Ordningzsnumrmer |Valklets |
»  Svenzzan fJonas Tidnster 4B Erzattare 1 Wast
: Karlzzon Erik. Tianster AB Sekreterare Qat
Johnsson Martin Faretaget AR Aktieagare Qat
: Breitholtz I agrug Firetaget AB Ordfdrand, 4 st
Ekstram Gidran Foretaget &B Aktieggé" e WEst
" |Ghman Hans Faretaget AR Akbeagare Wast
" |wahistrom I aria Tianster AB Erzattare 2 st
B Strandberg Hanz Tignzter 4B Erzéttare 3 Ost
" |Jansson Leif Faretaget AB Akltieagare Wast
: Laggar Hakat Faretaget AB Aktiedgare Wt
w
4 i

Figur 4.22 - Delegatlistan, férsta hélften

& Redigera delegatlista E]@@
Arkiv  Redigera 5ok Sortera
Delegatlista ] Delegatdata |
Filter
[ Anvindfiter | =l | = | =]
Personnummer ] Fistvikt |Aw0detyp | Talartid | Fiepliktid ] L
P 1234561234 1 Momal 00:01:00 00:01:00
N 1234561234 0 Mormal 00:01:00 a0:01:00
: 123456-1234 1 Mommal 00:.01:00 00:01:00
1234561234 1 Mommal 00:.07:00 00:01:00
B 1234561234 1 Momal 00:01:00 00:01:00
N 123456-1234 1 MNomal 00:01:00 a0:01:00
" 1234551234 1 Mommal 00:071:00 00:01:00
i 1234561234 1 Momnal 00:01:00 a0:01:00
B 1234561234 1 Momal 00:01:00 00:01:00
: 1234561234 1 Mommal 00:01:00 00:01:00
b
£ >

Figur 4.23 - Delegatlistan, andra hélften
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Félt i delegatlistan

Delegatlistan bestar av 11 falt. Nedan foljer en beskrivning av varje falt med
dess respektive redigeringsmetod.

Vissa falt kan inte lamnas tomma och dr markerade med ‘Kravs’.

Dom flesta félten kan redigeras direkt, d.v.s. vilj filtet och bdrja skriv.
Markeras med ‘Redigerbara’.

Maénga félt anvander fordefinierade data som viéljs fran en menylista. Marke-
ras med ‘Fordefinierad’.

Nagra filt kan bara anvdandas med fordefinierat data. Markeras med ‘Bara
fordefinierad’.

Delegatlistans falt ar:

Efternamn, Krévs, Redigerbar
Delegatens efternamn

Fornamn, Krévs, Redigerbar
Delegatens férnamn

Organisation, Redigerbar, Fordefinierad
Delegatens organisation. Kan vara féretagsnamn, politiska partier, etc.

Funktion, Redigerbar, Fordefinierat
Delegatens “funktion”, t.ex. ‘Ordférande’, ‘Aktiedgare’, etc.

Ordningsnummer, Redigerbar

Anvéands i huvudsak for sortering av listan, t.ex. for att skapa en sorte-
ringsordning for ersittare. Se beskrivningen av ‘Sortera’ funktionen pa
sida 44

Valkrets, Redigerbar, Férdefinierad

For att gruppera delegater geografiskt. Anvands for filtrering och sor-
tering av delegatlistan

Personnummer, Redigerbar
Delegatens personnummer

Rostvikt, Redigerbar

Delegatens rostvikt, d.v.s. hur manga roster en delegat har. Rostvikten
kan innehalla decimaler, t.ex. 1,34 roster. I nationella val har rostberatti-
gade rostvikt 1 men t.ex. aktiedgare kan ha vilken rostvikt som helst. Ros-
tvikten 0 betyder att delegaten inte deltar i omrdstningar

Arvode, Bara fordefinierat

Fliken for fordefinierat data innehaller “Arvodetyp” ddr arvoderingsty-
per skapas (se beskrivning pa sida 47). En arvodetyp innehdller en lista
av arvoderingsperioder

Talartid, Redigerbar, Fordefinierad

Talartiden for en delegat kan begransas genom detta falt. Anvéand en for-
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definierad tid genom att dubbelklicka faltet och vélja fran listan eller
mata in en tid enligt ‘tt:mm:ss’

* Repliktid, Redigerbar, Fordefinierad
Repliktiden for en delegat kan begrdansas genom detta félt. Anvand en
fordefinierad tid genom att dubbelklicka féltet och vilja frén listan eller
mata in en tid enligt ‘tt:mm:ss’

Oavsett falttyp kan alla redigeringsfunktionerna, beskrivna under ‘Redige-
ra’ pa sida 43, anvandas.

Redigera databaser

Tabeller

En databas bestér av flera tabeller som alla innehaller poster (rader) som i sin
tur innehaller filt (kolumner). En tabell visas som ett rutsystem som exem-
plet pé en delegatlista visar i figur 4.22.

Tabelldgen

En tabell kan ha flera ldgen. Huvudldgena &r blidddra och redigera. Figur 4.22
visar en tabell i bladdringsldge. Att tabellen ar i bladdringslage visas genom
den lilla fyllda pilen till vanster om féltet ‘Svensson’.

Andra ett falt

For att dndra innehallet i ett falt maste tabellen ga in i redigeringsldge. Det
finns tva sétt att starta redigeringslage:

* Markera ett falt och skriv direkt (alla ‘Redigerbar’-falt)

* Dubbelklicka ett falt och vilj fran listan (ndgra ‘Redigerbara’ och alla
‘Fordefinierade’-félt)

Iredigeringsldge dndras den fyllda pilen langst till vanster pa raden till ett in-
skjutningstecken .

Angra andringar

For att &ngra en dndring av ett falt tryck “Esc’ tangenten en gang. Originalin-
nehallet aterstélls men tabellen &r fortfarande i redigeringslage.

For att lamna redigeringsldge tryck ‘Esc” tangenten tills indikatorn langst till
véanster pa raden ater ar en helfylld pil.
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Spara a@ndringar

Sa lange tabellen ar i redigeringslége har inget dndrats i databasen. Det enk-
laste sattet att spara andringarna ar att helt enkelt flytta sig med piltangenter-
na till en rad 6ver eller under. Lagesindikatorn byts till en helfylld pil.

Tabellerna pa fliken for fordefinierat data kan ocksé sparas genom att trycka
pa vagnretur.

Radera post

En post kan raderas genom att forst markera den och sedan trycka ‘Ctrl-Del’.
En varning visas for att hindra oavsiktlig radering.

Ett annat sétt ar att hogerklicka pa raden som ska raderas och vilja ‘Radera
post’.

Skapa post
Genom att trycka ‘Insert” kan en ny post skapas. En nyskapad post indikeras
med en stjarna i den mest vanstra kolumnen och &dr automatiskt i redige-

ringslage. Redigera och spara posten som beskrivits tidigare.

En ny post kan ocksa skapas genom att fortsdtta ner forbi den sista raden
med ner-piltangenten.

Ett tredje satt dr att hogerklicka var som helst i tabellen och vélja ‘Ny post’.
Utseende
Kolumnbredden kan dndras genom att placera muspekaren 6ver gransen

mellan tva falt i 6versta (huvud) raden och sedan klicka och dra gransen till
en ny position.

‘Arkiv-menyn

& Redigera delegatlista
Arkiv-menyn anvands for att skriva ut och ex- || arkiv  Redigera 58k Sortera
portera delegatlistan och for att stinga den. Skivit b pgatdats |
Skl‘iV ut Exportera »
Skang
Vilj ‘Skriv ut->Delegatlista” for att skriva ut Eftenamr |Fimamn |00
delegatlista. Listan skrivs ut som den visas, |||PiSvenssan  Jonas Ti
d.v.s. med eventuell sortering och filtrering. A F i Ti
Om ett filter &r aktivt visas en varning. Figur 4.24 - Arkiv-menyn i
delegatlistan
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Exportera

& Redigera delegatlista
Close Talk Control kan exportera dele- | . :
Arkiv  Redigera  Sék Sortera

gatlistan som RTF (Rich Text Format, ett kit
plattformsoberoende dokumentformat) ;
Exportera » Delegatlista som RTF...

och som Microsoft Excel. o Delegatiista sam Excel... E [
Ang _—

. , . | TEftemamn  |Fomamn __[Oiganisation [ Furktion
Val] EXportera—>Delegathsta som |bESvensson flonas Tignster 4B Erséttare

RTE...” for att exportera till RTF. En fil-

namnsdialog visas. Mata in ett namn och Figur 4.26 - Export-menyn i
en plats for exporten och klicka ‘Spara’. delegatlistan
RTF-filen skapas.

b Egatdata ]
i

Proceduren for att exportera till Excel 4r samma som fér RTF.
Sténg
Vilj ‘Stang’ eller krysset i 6vre hogra hornet for att stinga delegatlistan.

Redigera-menyn

& Redigera delegatlista
Figur 4.25 visar Redigera-menyn och an- Arkiv  Redigera Stk Sortera
vands for att redigera i delegatlistan.

Deleg  Kopiera Chrl4+C |
Filtes b

Kopiera
[~ A Mvpost Ins |
L
‘Kopiera’ anvénds for att kopiera data i Eftes Rgderaf“t CtrHD?' il
falt. Kopieringsfunktionen dr samman- W EE amamm P Tiamete
hangskanslig, d.v.s. det gar bara att ko- Figur 4.25 - Redigera-menyn i
piera data inom samma falttyp /kolumn. delegatlistan

Till exempel, text frdn ett ‘Efter-
namn’-falt kan bara klistras in i ett annat ‘Efternamn’-falt.

Klistra in

‘Klistra in” anvédnds for att hamta in datat som kopierades med ‘Kopiera’-
funktionen och ar precis som ‘Kopiera” sammanhangskéansligt (se ‘Kopiera”).

Ny post
Beskrivs under ‘Skapa post’ pa sida 42.
Radera post

Beskrivs under ‘Radera post’ pé sida 42.
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Sék-menyn

& Redigera delegatlista

'Sok->I kolumn’ ar ett fritextsoknings- | arkiv Redigers Stk Sorters

Verktyg. Delegatlizta l Del  Ikolumn... Ckrl+F I

Filter

Markera ett falt i den kolumntyp som ||| I Anvand fiter E
ska sokas i Val] 'S6k->I kolumn. En van- Eftermamn |F6mamn |Drganisation |Funkt
lig sokdialog visas enligt figur 4.27. (MlSvensson  Jonas Tidnster 88 Ersitt

Figur 4.29 - Sék-menyn i
Mata in texten som eftersoks, valj rikt- delegatlistan
ning och om sokningen ska gora
skillnad pa gemener/versaler.

Klicka ‘Sok nasta’. Om texten hittas

ok markeras den i tabellen. Sokfunktionen
Sokefr [ar kan fortsdtta vara 6ppen medan tabel-

Sikrkining abit len redigeras sa att den ar direkt till-
™ Motchs gemener/vERSaLER U Ned ganglig for fler sokningar. Nar inget

mer hittats visas ‘Sokningen ar klar’.
Figur 4.27 - Sékfunktionen i delegatlistan

% Redigera delegatlista
Arkiv  Redigera  Sok  Sortera
SOI’teI’a-menyn Delegatlista ] Delegatd.  Sortera lista |
4 L
Filter ® Efternamn L
Sortera-menyn anvédndas for att || Amendie Earmamn N |
. o . . Efternamn och organisation =
sortera innehallet i delegatlistan. Eftenann__[Foms ¢ caricarion e
\MSvensson | fJonas Walkrets, organisation och ordning
: |_|Karlsson Erik. Funktion
Sortel‘a I|sta |_|Johnssan Martin  yalkrets
_Breitho\tz M agnue TForetager SETOrararande

Kontrollerar sorteringsfunktionen. Figur 4.28 - Sortera-menyn i
Om listan ar sorterad visas en bock delegatlistan

till vanster om funktionsnamnet.

Sorteringsalternativ

Ett antal olika sorteringsalternativ ar tillgédngliga som figur 4.28 visar.
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Tabellfiltrering

Figur 4.30 visar en filtrerad delegatlista:

& Redigera delegatlista g@
Arkiv  Redigera 5ok Sortera

Delegatlista 1 Delegatdata]

Filter

© nandfiter | =] [Ertare =] [ |

Efternamn |Fumamn JEIIgamsatlom |Fumkl|on ]Drdnmgsnummel ‘Va\klels |Personnumme| |Hoslwkt |A-‘\
Lw’ah\stmm Maria Tignster 4B Ersattare 2 Ost 123456-1234 1N
_Strandberg Hans Tignster 2B Ersattare 3 Ost 123456-1234 1N

Figur 4.30 - Filtrerad delegatlista

Filterfunktionen anvands for att endast visa specifika data. Filtrering tillsam-
mans med sortering gor det mycket enkelt att hitta i delegatlistan.

Filtret kan anvédndas pa tre félttyper, ‘Organisation’, “‘Funktion” och “Val-
krets’.

For att anvanda filtrering, markera ‘Anvéand filter’. Valj filterkriteria med
dom tre listfalten. Listfalten innehaller datat fran tabellerna ‘Organisation’,
‘Funktion” och “Valkrets” som finns pa fliken for férdefinierad data.

For att sla av filtrering for en speciell falttyp, valj en tom rad i dess listfalt.
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Fordefinierade data

Figur 4.31 visar fliken for fordefinierade data:

& Redigera delegatlista E]@
Arkiv  Redigera _ of
Delegatista Delegatdata
Organization Funktion
B Firetaget AR || || | AktizEgare ~
Tianzter AB Erzattare
B Ordfdrande
Sekreterare
v v
Talartid Walkrets Arvode
| 00:00:30 | ast -~ Arvodetyp Metod ~
00:01:00 :‘Ust Extra Timme
00.05:00 | Homal Tinme [y,
00:10:00 < >
Arvode Tid ”~
M| 200,00 kr 01:00:00
| 400,00k 0400:00
v ~||] 0000k ozooo0 v

Figur 4.31 - Fliken for férdefinierade data
Tabellerna har anvands for att skapa fordefinierade data som hjélper till att
ge delegatlistan ett enhetligt utseende och for att skapa filtreringskriteria. Att
redigera dessa tabeller beskrivs pa sida 41.
Organisation
Innehaller organisationsnamn for delegater.
Funktion
Innehaller funktioner, eller ‘roller” for delegater.

Talartid

Innehaller talartidskategorier som kan anvdndas av ‘Talartid” och ‘Replik-
tid’-félten i delegatlistan. Mata in som “tt:mm:ss’.

Valkrets

Innehéller geografisk information om en delegats tillhorighet, t.ex. ‘Ost’.
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Arvode

Databasen for arvodering innehaller tva tabeller, “Arvodetyp” och “Arvode’.
‘Arvodetyp’-tabellen innehaller arvoderingskategorier. Varje kategori har
en eller fler poster i ‘Arvode’-tabellen.

Gor en ny kategori genom att skapa en ny post i ‘Arvodetyp’-tabellen. Mata
in namnet och specificera ‘Metod” till “Timme’ eller ‘Period’. Spara den nya
kategorin genom att trycka vagnretur. En ny arvodekategori dr skapad.

‘Arvode’-tabellen innehaller arvoden for en eller fler tidsperioder. ‘Arvo-
de’-fdltet &r summan i lokal valuta och ‘Tid’-faltet tidsperioden som stor-
re-dn-eller-lika-med.

Om man anvéander datat i figur 4.31 som ett exempel har kategorin ‘Normal’
tre tidsperioder, 1, 4 och 8 timmar.

Med ‘Metod’ satt till “Timme” betyder exemplet:

* Endelegat ndrvarande mindre dn en timme kommer inte f& nagot arvode

* En delegat ndrvarande mer dn 1 timme men mindre &n 4 timmar far
200:-/timme i arvode

* En delegat ndrvarande mer 4n 4 timmar men mindre &n 8 timmar far
400:-/timme i arvode

* En delegat ndrvarande mer dn 8 timmar 600:-/timme i arvode

‘Timme’-metoden berdknas pa minutbasis, t.ex. ett arvode pa 240:- per tim-
me raknas om till 4:- per minut och multipliceras sedan med néarvarotiden i
minuter.

Om "Metod” hade varit satt till ‘Period” skulle arvodet varit den specifika
summan for den perioden, inte minutbaserad.

Den maximala tidsperioden som kan anvindas i ‘Arvode’-tabellen é&r

’23:59:58". 23:59:59” har speciell funktion och betyder ‘Hela métet’, d.v.s. de-
legater som &r ndrvarande hela métet, fran konferensstart till slut (se kapitel
Konferens, sida 71), kommer att fa arvodet for perioden ‘23:59:59’, oavsett
konferensens verkliga langd.
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Platslista

48

Platslistan dr en databas som beskriver uppstéllningen i ett konferensrum.
Den ar baserad pa en lista med numrerade platser och lankar varje plats till
ID-numret pa delegatenheten som &r placerad dar. Det kan ocksa beskriva
platsens ordinarie innehavare likvdl som dess aktuella, dess ndrvaroldge och
rostdeltagande. Det &r i platslistan som delegaters ankomst, avgang och er-
sattare uppdateras. Noggrannheten pa dessa uppdateringar paverkar direkt

nérvaro- och arvoderingsrapporterna.

Uppropstypen ‘Koppla enhets-ID" som beskrivs pa sida 34 kan anvandas for
att automatisera plats<->enhets-ID kopplingen. Alternativet ar att mata in

all enhets-ID fér hand for varje plats.

Samma principer for databasredigering som beskriv pa sida 41 géller dven

for platslistan.

Att arbeta med delegat- och platslistan beskrivs ocksa i kapitel “Konferens”

pésida 71.

Oversikt

Figur 4.32 visar huvudbilden for platslistan:

& Redigera platslista [;J@@
Arkiv - Redigera gﬁt\wsa

Flats |Delegat TDrganieaﬁen_‘ |Funkti0n |Nérvarande|Hﬁstar |Enhets-ID I -
L . i Magnusz Breitholtz Firetaget 2Bl Ordfgrande Ja Ja 2158
2 Goran Ekstriom  Foretaget 4B Akbiedgare  Mej Ja 0
: 3 Hanz Ohman Foretaget 4B Aktiedgare C Ja 2 o
4 Maria Wahlstiom  Tjanster AB Erzatta Mej Ja o
B 5 Hanz Strandberg | Tjanster AB Erzattare Mej Ja o
: 6 HakanLaggar  Foretaget B Akbiedgare  Mej Ja 1]
7 Leif Janszon Foretaget AB  Aktiedgare Mg Ja 0
5] 8 Jonas Svensson | Tjanster AB Erzattare Mej Ja o
| 9 Erk Karlsson Tianster 4B Sekreterare MNej Ja i}
10 Martin Johnsson  Foretaget 4B Akbiedgare  Mej Ja i)

v

Figur 4.32 - Huvudbilden fér platslistan
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Den ér uppdelad i:

1

Huvudmenyn. Alla funktioner f6r platslistan kan nas via huvudmenyn.
Maénga funktioner kan ocksa nas genom att hogerklicka direkt pa plats-
listan

2

Platslistan

Félt i platslistan

Platslistan bestar av 9 filt. Foljande &r en beskrivning av félten tillsammans
med deras respektive redigeringsmetod.

Falt markerade ‘Kravs’ maste ha ett innehall (kan inte lamnas tomma).
Falt markerade ‘Lank till delegatlista’ redigeras i delegatlista.
Falt markerade ‘Informerande’ ar for information endast och kan inte redige-

ras.

Félt markerade ‘Redigerbar’ kan redigeras direkt, markera faltet och skriv.
Falt markerade ‘Ja/Nej’ d@ndras med dubbelklickning.

Falten i platslistan ar:

Plats, Kravs, Redigerbar

Platsens nummer. Platslistan sorteras i platsnummerordning. Numre-
ringen behdver inte vara obruten

Ordinarie, Lank till delegatlista

Namnet pa platsens ordinarie innehavare

Organisation, Lank till delegatlista, Informerande

Ordinarie innehavares organisation

Delegat, Lank till delegatlista

Den nuvarande innehavaren av platsen

Organisation, Lank till delegatlista, Informerande

Den nuvarande platsinnehavarens organisation

Funktion, Lank till delegatlista, Informerande

Den nuvarande platsinnehavarens funktion

Narvarande, Ja/Nej

Indikerar om den nuvarande platsinnehavaren &r nérvarande

Rostar, Ja/Nej

Indikerar om den nuvarande platsinnehavaren rostar. Om den nuvaran-
de innehavaren har rostvikt 0 (se sida 38) har detta falt ingen effekt
Enhets-ID, Redigerbar

Innehaller ID f6r delegatenheten placerad pa platsen
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En ny plats maste sparas innan den redigeras. Skapa en ny platslista genom
att lagga till alla platser forst, lagg bara till numret i ‘Plats’ faltet. Limna 6vri-
ga falt som dom skapades. Nar sedan alla platser skapats kan man borja redi-
gera Ovriga falt.

En plats har tva innehavare, ‘Ordinarie” och ‘Delegat’-falten. ‘Ordinarie’
anviands t.ex. i politiska sammanhang dér innehavet regleras genom allmén-
na val. Det gor forberedelserna for varje konferens mycket enklare eftersom
‘Ordinarie’-faltet kan kopieras till ‘Delegat’-féltet i en operation. Nar kopie-
ringen gjorts kan sedan ‘Delegat’-faltet latt redigeras for dom platser déar er-
séttare forvéntas. I situationer dar man inte har ordinarie platsinnehavare
kan ‘Ordinarie’-faltet lamnas tomt.

‘Enhets-ID’-féltet ar mycket viktigt for funktionen av Close Talk Control. Det
lankar en faktisk delegatenhet till ett platsnummer och delegat. Om ID-num-
ret blir fel, antingen genom en felaktig platslista eller att delegatenheterna
har blandats, kommer talarlistor visa fel namn och dnnu viktigare, omrost-
ningar kommer att registrera felaktiga resultat.

Arkiv-menyn

& Redigera plat

Arkiv-menyn anvands for att skriva ut och ex- - -
grkiv  Redigera S

portera platslistan och for att stainga den.

Skriv it ¥ [
Skriv ut Exportera » ire
zhr
Anviand ‘Skriv ut->Deltagare i platsordning...” Stang -
ft?r att skriva ut platslistan i platsnummerord- U 4 Mara wiahi
ning. ] : )
Figur 4.34 - Arkiv-menyn i
Anviand ‘Skriv ut->Deltagare i platslistan
namnordning...” for att skriva ut platslistan i
namnordning.
Exportera
| & Redigera platslista
Close Talk Control kan exportera || arkiv Redigera Sk wisa
platslistan som RTF (RlCh Text Skriv Uk [ |Drganisation Furiktion M arear
Format, ett plattformSOberoende Exportera » . .Q.eléag;r;eiplatso.r_dning_so.;n. RTF;... .
dokumentformat). Delkagare i namnordning som RTF...

Skang

nar R TR e R R TR ]

| ] 4 Maria ‘Wahlstrdm Tidnster 4B Ersattare Mej

Viélj ‘Exportera->Deltagare i ) ) ]
Figur 4.33 - Redigera platslista, export

platsordning som RTE..." eller
‘Exportera->Deltagare i nam-
nordning som RTE..." f6r att exportera till RTF. En filnamnsdialog visas. Mata
in ett namn och en plats for exporten och klicka ‘Spara’. RTF-filen skapas.
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Stédng

Vilj ‘Stang” eller klicka krysset i 6vre hogra hornet pa platslistan for att
stdnga listan.

Redigera-menyn
& Redigera platslista

Figur 4.36 visar Redigera-menyn som || &M Redasra 0k e

- .. A . . [Plat  vaf delegat '
anvinds for att gora dndringar i platslis-  |FH—= . 3
tan. Manga av funktionerna ar beroende
av konferenslage. 14 Crdnarie delegat E

| Ingen delegat

Val] delegat - Alla delegater ordinarie tt

Alla delegater ristar

— My plats Ins I
Fore konferensstart, for in delegaten | Ez;era plats Ctri+Del :
vald i delegatlistan pa vald plats, i ‘Ordi- — T
narie’- eller ‘Delegat’-faltet. Figur 4.36 - Redigera-menyn i

platslistan fore konferensstart

Efter konferensstart, om ‘Narvaran-

de'filtet dr satt till ‘Ja’, kommer | Redigera platslista
funktionen markera nuvarande delegat || &kiv Redigera ok iisa _
som avgingen i tidsloggen, fora in den Plati  ¥alj delegat g
nya och markera den som ankommen i en | E::;ta‘:ifizfvaran - 3'
operation. Om ‘Narvarande’-faltet &r N — :
. . . Ld Ordinarie delegat i
satt till “Nej’ fungerar funktionen som = | -
fore konferensstart. B tte
: Alla delegater ristar éé
Erséatt delegat | | t:"
‘Ersdtt delegat’ dr bara tillgénglig efter I ... ST e Pt
konferensstart. For in, den i delegatlis- Figur 4.35 - Redigera-menyn i
tan markerade, delegaten i ‘Delegat’-fil- ~ platslistan efter konferensstart

tet. Den nya delegaten far dver
tidsloggen om falt ‘Narvarande’ ar satt till ‘Ja’.

Delegat ej nadrvarande

‘Delegat ej ndrvarande’ &r bara tillganglig efter konferensstart. Tar bort tids-
loggen for den aktuella delegaten och markerar platsen som ledig genom att
sdtta ‘Narvarande’-faltet till ‘Nej'.

Ordinarie delegat

Fore konferensstart, kopierar delegaten i ‘Ordinarie’-faltet till ‘Delegat’-fal-
tet. Efter konferensstart, kopierar delegaten i ‘Ordinarie’-faltet till ‘Dele-

gat’-filtet och uppdaterar tidsloggen enligt det som beskrivs i ‘Ersatt
delegat’ funktionen.
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Ingen delegat

Tillgénglig fore konferensstart. Tar bort delegaten fran det markerade faltet.
Alla delegater ordinarie

Tillganglig fore konferensstart. Kopierar alla delegater fran ‘Ordinarie’-faltet
till ‘Delegat’-faltet. Notera: Kontrollera att ‘Ordinarie’-falten faktiskt innehal-
ler delegater innan funktionen anvénds.

Alla delegater rostar

Sétter ‘Rostar’-faltet for alla delegater till ‘Ja’.

Ny plats

Beskrivs under ‘Skapa post’ pa sida 42. Mata in ett platsnummer och spara
platsen innan den redigeras ytterligare.

Radera plats
Beskrivs under ‘Radera post’ pé sida 42.

Sék-menyn

‘Sok->Namn’ ar en fritextsokfunktion. | & Redigera platslista

arkiv - Redigera 5ok Visa

Den soker i ‘Ordinarie’- och ‘Dele- " o
gat’-falten. ‘Ordinarie’-kolumnen soks Flats | Delegat | Namn... Ctrl+! E
1 Magnus Brethaltz Faretaget AB 1

bara om den &r synlig (se ‘Visa’ funktio-
nen). En standard sokdialog visas som i

figur 4.38. Figur 4.37 - Sék-menyn i platslistan

Mata in texten som ska sokas och klicka
‘Sok nésta’.

Sak Om texten hittas markeras den i plats-
stkeller  [ar] listan. Sokdialogen kan vara 6ppen

Avhyt medan redigering av platslistan sker,
I Mefcha gemenet/VERSALER redo for fler sokningar. Om texten

inte hittas mer visas ett ‘Sokningen ar
Figur 4.38 - Sékdialogen i platslistan klar’-meddelande.
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Visa-menyn

Figur 4.39 visar Visa-menyn. Den an- | Redigera platslista
vands for att visa/gomma falt i platslis- [ arkiv pedigera 36k | Wisa

ltan som anvand’s m(ler sdllan ’som Plats [Delegat Ordinarie 3
Or.c?hnarle delegat’ och Eflhets—}D : Det- | 1 MsgnusBrethd  Erhetso |
ta for att spara plats och for att forhindra | 2 GérenEkstion ForetagetAB 4

oavsiktliga andringar.

Figur 4.39 - Visa-menyn i
platslistan

Konfiguration av priméarbild

Primidrbilden ar tankt att visa information om konferensen till dess deltagare
och anvinds normalt med videoprojektorer, bildsandningar och bandinspel-
ning. Utseendet pa primérbilden kan justeras for att passa befintliga miljoer,
inklusive bakgrund- och forgrundsféarger, typsnitt och andra attribut.

Nar konfigureringen av primar-

bilden startas visas primérbil- |Kenfigurera primirbild
den med demodata. Talartor | Bista, huvud | Rigita, tid | Yilkemmen | Rista, summering |
Hurvud Fat

Ett konfigureringsverktyg (se || e[| | e

. . . ] [T Adal | [T adal -
figur 4.40) anvands for att juste- | & ¥ F

ra utseendet pa primarbilden. e — — R _
Genom att vilja olika flikar i ENEE =N

2 [T sl R ~]

verktyget kommer man at att | =T

justera alla dom tillgangliga bil-
derna pa primérbilden. [

Figur 4.40 - Konfiguration av talarlista

Gemensamma komponenter

Manga flikar delar samma redigeringssatt. Allt firgval anvander en stan-
dard fargvalsdialog. Typsnitt valjs ur listor och kan vara fet- eller normalstil.

Talarlistor

Fliken anvands for att dndra utseendet pa talar- och repliklistorna. Anvand
figur 5.7 pé sida 81 som referens for f6ljande beskrivning.

Arbeta med Close Talk Control 53



54

Huvud

Konfigurerar talalistornas huvudarea. Farg véljer bakgrundsfarg. Typsn.
farg viljer typsnittets farg. Anvand listan for att vélja typsnitt. Texten kan
goras fet genom att markera Fet.

Fot

Konfigurerar talalistornas fotarea. Firg véljer bakgrundsfarg. Typsn. firg
valjer typsnittets farg. Anvand listan for att vélja typsnitt. Texten kan goras
fet genom att markera Fet.

Lista

Konfigurerar talalistornas utseende. Farg viljer bakgrundsfarg. Typsn. farg
véljer typsnittets farg. Anvand listan for att vélja typsnitt. Texten kan goras
fet genom att markera Fet.

Lista, fasta

Konfigurerar talalistornas kolumnhuvuden och radnummer. Firg véljer
bakgrundsfarg. Typsn. farg viljer typsnittets farg. Anvand listan for att vélja
typsnitt. Texten kan goras fet genom att markera Fet.

Roésta, huvud

Anvands for att konfigurera rostresultatbilderna med gemensam huvudarea
enligt figur 6.7, 6.8 och 6.11 i kapitel 6.

Huvud

Konfigurera primarbild
Dom tre rostresultatbilderna Talalistor Bfista, huvud IHﬁsla, tic | ilkommen | Riista, summering |
som visas i figur 6.7, 6.8 och 6.11 ”;Vf': [ oot | pel | Siting| e
har en gemensam huvudarea Fan | o || rsg | Tt |
som &r delad i tv.zf’i mindre delar, [T A =] || =
Ovre som visar “Arende’ och tid, ¥ Fel W Fet
och Undre som visar resultat- Jafitg Neifiia
summeringar. Austfirg
Firg viljer bakgrundsfarg. [ e

Typsn. fiarg valjer typsnittets
farg. Anvand listan for att vélja
typsnitt. Texten kan goras fet ge-
nom att markera Fet. Ja-firg, Nej-firg och Avstar-farg sétter fargerna for
alla objekt pa priméarbilden som visar firgkodade resultat, t.ex. Ja indikatorn
i huvudet och stapeldiagrammen.

Figur 4.41 - Rostresultatbilder med huvud
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Tabell

Konfigurerar rostresultat i ta-
bellform som figur 6.7 visar dar
Lista ar tabellens huvudarea och
Lista, fasta ar tabellens kolumn-
huvud och radnummer. Firg
viljer bakgrundsfarg. Typsn.
farg viljer typsnittets farg. An-
vand listan for att vélja typsnitt.
Texten kan goras fet genom att
markera Fet.

Stapeldiagram

Konfigurerar rostresultat i sta-
peldiagramform som figur 6.8
visar dar Stapelbakgrund ér
bakgrunden staplarna och Ros-
tvikt dr resten av stapeldiagram-
arean inklusive inklusive
rostvikttexten pa botten. Ja, Nej
och Avstar viljer bakgrundsfarg
for respektive resultatstapel.
Firg viljer bakgrundsfarg.
Typsn. fiarg viljer typsnittets
farg. Anvand listan for att vélja
typsnitt. Texten kan goras fet ge-
nom att markera Fet.

Sittning

Platsbild véljer vilken platsbild
som ska anviandas nar ‘Platser’
véljs i “Visa’ och "Visa efter” (se
figur 6.2) vid omrostning. Plats-
bilder underhalls genom att
klicka ‘Redigera’. Om platsbild-
funktionen inte ska vara till-
ganglig vid omrdstning, vilj
‘--Avstangd--" under ‘Platsbild’.

Se sida 57 for mer information
om att skapa platsbilder.

Konfigurera primarbild

Talatlistor Bista, huvud ]Hgsta, l\d} yalkummenl Rista, summenng}

Huvud  Tabell I‘Stapgll Sittning |

Lista Lista, fasta

Farg ‘ Tupszn. farg | Farg | Tupsh. farg |
[T pial x| B sl |
v Fet v Fet

Figur 4.43 - Réstresultat i tabellform

Konfigurera primarbild
Talatlistor Bista, huvud ]Hgsta, l\d} yalkummenl Rista, summenng}
Huvud | Tapell Stapel | Sitning|
Stapelbakgrund Riidstikt
Ja ‘ Nej | Farg | Tupsh. farg |
Avsthr o A :|v
[ Fet
Forgrundsfzig valis pa Huvud*
Figur 4.42 - Réstresultat med
stapeldiagram
Konfigurera primarbild

Talatbstor Bista, huvud | Rigita, td | Yaikommen | Rista, summering |
Huvud | Tabel | Stapel Sitming |

Platshild:
| Manualesempel |

Redigera

e |

Figur 4.44 - Réstresultat, sittning
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Rosta, tid

Konfigurera primarbild
Konﬁgurerar rostresultatbilden Tabarlistor | Figsta, buvud Rista, tid Malkommen] Fidsta, summering |
‘Tid” som visas i figur 6.9. Farg .

arg Tupsn. farg

véljer bakgrundsfarg. Typsn. | F=r==——_
farg valjer typsnittets farg. An- | w r=
vand listan for att vélja typsnitt.
Texten kan goras fet genom att
markera Fet.
Vilkommen Figur 4.46 - Réstresultat, tid
‘Valkommen’'-fliken konfigure-
rar primédrbildens utseende fore |Kenfigurera primrbitd

och efter en konferens. Fore en

Talatistor | Bista, huvud | Rgsta, tid Yalkommen | Ridstg, summering |

Upprap Walkommen-bild

konferens bestar primarbilden . !
g Typsn. firg JJ
avtva delar, den Ovre och den mar o ©
undre. v Fet Adig-hild:
]
=
Den 6vre delen anviands for att s
visa en Valkommen-bild och en r

Adjo-bild. Vilkommen-bilden
visas fore konferensens start.
Adjo-bilden visas efter konfe-
rensen dr avslutad sd linge som
konferenshanteraren (se sida 74)
forblir 6ppen. Bilderna ér i standard windows bitmapp (BMP) format och
viljs med filvaljarknappen (...) bredvid namnféltet. En vanlig filviljardialog
Oppnas. Vilj bilden som ska anvéandas och klicka OK. Namnet pa bilden vi-
sas i namnféltet och bilden visas centrerad i den 6vre delen av primarbilden.

Figur 4.45 - Start och stoppbilder

Anvand X-knappen for att ta bort bilden fran priméarbilden.

Genom att markera Genomskinlig kan delar av bilden goras genomskinlig.
Genomskinlighet skapas genom att inte rita en speciell farg nar bilden ritas
vilketlamnar bakgrunden intakt. Delar av bilden verkar genomskinliga. Far-
gen som ska anvandas for att skapa genomskinlighet tas fran en speciell pixel
ibilden, vanligtvis det nedre-vénstra.

‘Bild” har tva instillningar, “Valkommen” och ‘Adjo’ som ger mojlighet att
snabbt vilja om bilderna ska visas, utan att behova dndra sjdlva bildvalet.
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Résta, summering

Konfigurerar summeringsbilden som visas i figur 6.10. Fiarg véljer bak-
grundsfarg. Typsn. farg viljer typsnittets firg. Anvand listan for att vélja
typsnitt. Texten kan goras fet genom att markera Fet.

Skapa och underhalla platsbilder

Platsbild &r ett kraftfullt satt att presentera rostresultat i realtid. Figur 4.47 vi-
sar ett exempel pa en platsbild:

| 4 Close Talk Konferenssystem '_-._':i-ﬁl':f
Arende: Forslag 1.9a Tid: 1 min 0 sek
Bifall Avslag
Ja: 0 0 Nej: 0

Figur 4.47 - Exempel pa platsbild

Exemplet bestar av ett flertal komponenter. Hogst upp finns ett standardhu-
vud med drende, rosttid och resultatriknare. Detta standardhuvud delas
med tva andra rostresultatbilder, Tabell och Stapeldiagram.

Huvudarean bestar av sjdlva platsbilden som i exemplet visar ett litet konfe-
rensrum med tio platser och ett bord i mitten. “1” dr bakgrundsarean, en hel-
tackande fyllnadsfarg. ‘2" ar en bild som ligger ovanpa bakgrunden. Den
visar mattan, stolarna och bordet. ‘3’ &r rostresultatindikatorerna. I exemplet
visas fyra pa varje plats placerade vertikalt. Det dr dessa indikatorer som
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dndrar farg beroende pa
hur delegater rostar.

Ett platsbildarrange-
mang ar fullt redigerbart.
Bakgrundsfargen ar fritt
vald. Bakgrundsbilden
kan vara en standard
windows bitmapp (BMP)
eller en windows metafil
(WMEF eller EMF) och kan
skapas genom att:

* Anvanda illustra-
tionsverktyg ~ som
tex. Corel Draw™
och exportera som
Windows BMP (bit-
mapp) eller WMF

® Taen bild med en di-
gitalkamera

Verktyg
Bakgundsbild Obiekt
o Mavaande 0 Mej
wrsteme o] %) B E 2 A
Flats Egenskaper
Nummer: Form:
15': +| - I:b 53¢ || |Rektangel ~| ™
[~ Standard P&-ram: P&
Lo . Bl
" Ay isa =
P& " Wald Ay-ram: Ao
" Blinka ||+ Ala |
s B
Wy Yinkel:
‘Manualexampal j 0=
+ |:|3 e Puosition: Starlek:
* T
_ —
| = o ool o
Wystorlek: #=572 =455 ﬂ ﬂ
i | (+ Flytta obiekt ®=20,v=10
| ang " Flytta grupp

Figur 4.48 - Verktygsféalt fér platsbild

® Skanna en bild, en ritning, etc.

Efter att ha skapat bilden, tala om for Close Talk Control var den finns genom

att anvanda platsbildredigeraren.

Form, pa-firg, av-firg, position och arrangemang kan sedan fritt

specificeras.
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Platsbildredigeraren

Klicka ‘Redigera’ knappen som visas i figur 4.44 for att starta redigerings-
verktyget. Tva nya bilder visas, arbetsarean och verktygsfaltet:

"5 Redigera ristresultat, platsvy Lﬂjw

Figur 4.49 - Arbetsarean fér platsbild

Verktygsfaltet innehaller alla nodvéandiga verktyg for att skapa och under-
halla platsbilder. Arbetsarean anvands endast for att visa resultatet av redi-
geringsprocessen.

Platsbildredigeraren ar ett ‘Vad-du-ser-dr-vad-du-far’ verktyg. Efter att ha
skapat en platsbild och sparat den ar det exakt s den kommer att se uti pri-
marbilden vid rostning (med rostresultathuvudet tillagt ovanfor).

Grunder

Foljande ar grundlaggande fakta om platsbilder, majligheter och begrans-
ningar om ar bra att komma ihag:

* Bakgrunden maste ha en farg
® Det gar att ldgga en bild 6ver bakgrunden

* Enbild maste vara av typ Windows bitmapp (BMP) eller Windows Meta
File (WMF). Bilden kan ha vilket fargdjup som helst men 16 bitar (65536)
eller 24 bitar (16 million) farger ar att foredra
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Bilden visas i skala 1:1

Bilden ar centrerad i bakgrunden. Om platsbildens storlek dndras re-cen-
treras bilden (bilden dndrar inte storlek)

Rostresultaten visas genom s.k. indikatorer

Det finns tva typer av indikatorer, ‘Narvarande’ och ‘Rostresultat’. ‘Nér-
varande’ visar om platsen deltar i omrostningen och ‘Rostresultat’ visar
sjalva rostresultatet

Indikatorer har flera egenskaper, ‘Form’, ‘Pa-ram’ linjebredd och farg,
‘P&’-lagesfarg, ‘Av-ram’ linjebredd och farg, ‘Av’-ligesfarg, ‘Vinkel’,
‘Position” och ‘Storlek’

Anvandandet av indikatorer ar frivilligt, t.ex. endast en ‘Ja’ indikator kan
visas for en plats

En ‘Plats’” ar en grupp om upp till fyra indikatorer

Det finns en direkt koppling mellan platserna i platslistan och ‘Plats’ i
platsbilden genom dess nummer

Valfritt antal platser kan ldaggas till. Platsnummer som inte finns i plats-
listan kommer dnda att visas men har ingen egentlig funktion under om
rostning

Alla ‘Plats’ skapar en platsgrupp. Platsgruppen visas centrerad i arbetsa-
rean och anvidnder den 6versta-vinstra och den nedersta-hdgra indika-
torn som areabegréansare

En platsbild visas alltid i skala 1:1. Platsbilder skapas for specifika skéar-
muppldsningar, t.ex. det kan vara nédvandigt att skapa tva bilder, en for
upplosning 800x600 och en for 1024x768

Platsbilder kan kopieras, raderas, byta namn och storlek

Det finns en enkel en-stegs dngrafunktion genom ‘Spara’ knappen

Verktygen

Foljande avsnitt beskriver varje verktygsgrupp i verktygsfaltet som visas i fi-
gur 4.48.

Bakgrundsbild

Anvéands for att specificera bakgrundsfarg och eventuell bild for arbetsarean.

For att vélja en bakgrundsfarg, klicka den hogra fargvalsknappen (...). En
vanlig windows fargvalsdialog visas. Valj farg och klicka OK.

For att valja en bakgrundsbild, klicka den vanstra filviljarknappen (...). En
vanlig windows filvéljardialog visas. Valj 6nskad bild och klicka OK. Bilden
visas centrerad i arbetsarean.

For att ta bort bilden, klicka X-knappen.

Close Talk Control: Kapitel 4

Rev. 1.05



Rev. 1.05

Plats

Platsverktygsgruppen anvands for att valja, lagga till, ta bort, kopiera, speci-
alkopiera och verifiera platserna i en grupp. Den anvéands ocksa for att vilja
redigeringstillstand for indikatorerna som ett hjdlpmedel vid redigeringen.

For att lagga till en plats, klicka ‘Lagg Close Talk Control
till plats’. En dlalog visas. Mata in plats— Ange et nummer fdr nya platzen:
nummer och klicka OK. Platsen laggs |

till gruppen. Alla platser maste ha ett

unikt nummer. oK | Avbryt ‘

‘Tabort plats’ anvéands for att ta bort en
plats fran platsgruppen. Vilj platsen
som ska tas bort med ‘Nummer’ kontrollen och klicka minustecknet. En kon-
firmeringsdialog visas. Klicka ‘Ja’ och platsen raderas.

Figur 4.51 - L&gg till plats

For att kopiera en plats, vilj platsen som ska kopieras med ‘Nummer” kon-
trollen. Anvénd pil- och page-up/downtangenterna for snabbare val med
manga platser. Klicka ‘Kopiera plats” och dialogen i figur 4.51 visas. Mata in
ett unikt platsnummer och klicka ‘OK’.

Indikatorernas egenskaper

for en plats kan kopieras till | Kepieravaldtillalla
Egenskap

en e%ler f.lera andra plats.er @ Fom ¥ Phrambredd
med ‘Kopiera egenskaper till 1 v Pafag W Paanfag
alla platser’ funktionen. Vailj | ¥ Nei IV Autag K R T

. v Avstér [ Winkel Iv Aw-ramfarg
platsen att kopiera egenska- v Storkek
per fran med ‘Nummer’-kon-
trollen.  Klicka  ‘Kopiera | fenfimer ok | aew |

egenskaper till alla platser’
knappen. Dialogen i figur 4.50
visas. Under ‘Objekt’, vilj vilka indikatortyper som ska kopieras. Under
“Egenskap’, vilj vilka typer av egenskaper som ska kopieras. Om ‘Konfirme-
ra’ markeras kommer en fraga for varje plats visas vid kopieringen vilket gor
det méjligt att hoppa 6ver vissa platser. Om ‘Konfirmera’ inte viljs kommer
alla platser kopieras till. Klicka ‘OK’ for att starta kopiering.

Figur 4.50 - Kopiera egenskaper

“Verifiera mot platslistan’ anvands for att kontrollera platsbilden mot plats-
listan. Klicka och verfifieringen startas. Om en plats i platslistan inte existerar
i platsbilden visas en fraga om platsen ska ldggas. Denna funktionalitet kan
ocksd anvandas for att enkelt lagga till alla platser i platslistan.
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Om en plats i platsbilden inte finns
med i platslistan visas en dialog en-
ligt figur 4.54. Klicka ‘Ja’ for att rade- S

ra platsen fran platsbilden. Viktigt! @ Flet 20 st [pliitan. t ot
‘Spokplatser” kan finnas i platsbil-
den. Spokplatser kan anvéandas som
hjélp att centrera platsgruppen pa Figur 4.54 - Platsverifiering
arbetsytan. Kontrollera att platsen

inte anvands innan den tas bort.

Close Talk Control

MNej Auwbrpt

‘Standard’ kan anvindas for att gora en plats till forlaga for nya platser. Vlj
platsen som ska anvdndas som foérlaga med ‘Nummer’-kontrollen och mar-
kera sedan ‘Standard’. Platsen &dr nu visad i parenteser.

‘Lage’ anvands for att vélja visningslage for den aktiva platsen (platsnumm-
ret som visas i ‘Nummer’-kontrollen). Valj “Av’ for att visa indikatorn i dess
av-lage. Valj ‘P&’ for att visa i pa-laget. Valj ‘Blinka’ for att visa den blinkande,
vaxlande mellan av- och pa-laget.

‘Visa” anvands for att vixla mellan att bara visa aktiv plats eller att visa alla
platser i arbetsarean.

vy

Vyverktygsgruppen anvands for att vilja, skapa, radera, kopiera, byta namn
, centrera och dndra storlek pa platsbilder.

Anviand listan for att vélja platsbild att redigera.

For att lagga till en ny, tom platsbild, klicka

‘Ny’-knappen. En frdga om namn fér den nya b Al
platsbilden visas. Mata in ett beskrivande ATED CR =R g

namn och klicka ‘OK’. Den nya, tomma plats- [

bilden skapas och &r klar for redigering. ’Tl syt |

For att radera en plats-  Figur 4.52 - Namnge en ny
bl bild, valj bilden som platslista

@ Radera vy Manualexempel ? Ska raderas i liStan OCh
Kan inte &ngras! kllcka IRadera,. En fréga Visas. Kllcka /Ia/ fOr att rade'
L8

62

ra platsbilden. Raderingen &r permanent och kan inte
Figur 4.53 - Radera

angras.

platsbild?

For att kopiera en platsbild, vélj platsbild att kopiera i
listan och klicka ‘Kopiera’. En frdga om namn for den nya platsbilden visas.
Mata in ett beskrivande namn och klicka ‘OK’. Kopian skapas och &r klar for
redigering.
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For att byta namn pa en platsbild, vélj platsbild som ska byta namn i listan
och klicka ‘Byta namn’. En fraga om namn f6r den nya platsbilden visas.
Mata in ett beskrivande namn och klicka ‘OK".

Nar nya indikatorer laggs till kommer inte platsgruppen (alla synliga indika-
torer) automatiskt att re-centreras. Anvand ‘Centrera’-knappen for att cen-
trera platsgruppen pa arbetsytan. Om korrekt centreringen av platsgruppen
ar problematisk (t.ex. 6ver en bild), anvand ‘spokplatser” (platsnummer som
inte existerar i platslistan) med storlek 1 i 6vre vanstra- och nedre hogra hor-
net som centreringsguider.

For att skapa flera versioner av samma plats-
bild, t.ex. for olika skarmuppldsningar, kan | Close Talk Control
‘Andra storlek’-knappen anvindas for att | Angswsterlekanding iprocent
forstora och férminska platsbilden. Klicka |
‘Andra storlek’-knappen och mata in en dnd- ’—|
ring i procent. Giltiga varden &r i intervallet =
20% till 200%. Klicka ‘OK’. Den aktuella plats-  Figur 4.52 - Andra storlek pa
bilden andrar storlek. OBS! Det ar endast platsbild
platsgruppen som &ndrar storlek, eventuell

bakgrundsbild kommer forbli oférandrad.

Avbryt |

‘Vystorlek:” visar arbetsytans storlek i pixels.
Objekt

‘Objekt’-verktygsgruppen anvands for att valja vilken av dom fyra indika-
tortyperna, ‘Narvarande’, ‘Ja’, ‘Nej’ och’Avstar’, som ska redigeras.

Egenskaper

‘Egenskaper’-verktygsgruppen dr ddr redigeringen av indikatorer sker. Vélj
forst indikatortyp i ‘Objekt’-gruppen.

"Form’-listan anvands for att vélja formen pa en indikator. Det finns fyra ty-
per:

* Ingen
Indikatorn anvéands inte och kommer inte att ritas
* Kvadrat
Indikatorn ritas som en fylld kvadrat och kan roteras
* Rektangel
Indikatorn ritas som en fylld rektangel och kan roteras
* Cirkel
Indikatorn ritas som en fylld cirkel
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‘Som Ja” anvands for att fa Ja-indikatorn att anvandas for alla tre rostresultat,
Ja, Nej och Avstar. For att anvanda denna funktion skapa forst ‘Ja’-indika-
torn, inklusive storlek, position och farger. Skapa sedan ‘Nej” och *Avstér’-in-
dikatorerna, dar bara Pé-fargen ar viktig, och markera ‘Som Ja’ fér dem bada.
Ny kommer Av-farg, position, storlek och vinkel drvas fran ‘Ja’-indikatorn.

‘Pa-ram’ linjebredd och farg ar indikatorns ramlinjebredd (i pixels) och farg
for Pa-laget, d.v.s. nér indikatorn ar ‘tand’.

‘P&’ farg ar indikatorns fyllnadsfarg for Pa-laget, d.v.s. nédr indikatorn ar
‘tand’.

‘Av-ram’ linjebredd och farg ar indikatorns ramlinjebredd (i pixels) och farg
for Av-laget, d.v.s. nar indikatorn ar “slackt’.

‘Av’ farg ar indikatorns fyllnadsfarg for Av-laget, d.v.s. nédr indikatorn ar
“tand’.

‘Vinkel” dr indikatorns rotationsvinkel i grader. For att andra vinkeln, klicka
pd vinkelfdltet och anviand upp/ner-knapparna, piltangenterna,
Page-Up/Down tangenterna eller mata in ett gradtal manuellt.

‘Position” anvands for att flytta indikatorerna. Klicka pilknapparna for att
flytta indikatorn i 6nskad riktning i steg om 1 pixel. Hall ‘Skift’-tangenten
nedtryckt och klicka pilknapparna for att flytta i steg om 10 pixel. Hall pil-
knapparna klickade sé flyttas indikatorn automatiskt. ‘Flytta objekt’ och
‘Flytta grupp” anvands for att vélja vad som ska flyttas, en enskild indikator
eller hela indikatorgruppen for den platsen.

‘Storlek’ dndrar indikatorns storlek. Klicka pilknapparna for att &ndra stor-
lek pa indikatorerna i 6nskad riktning i steg om 1 pixel. Hall ‘Skift’-tangenten
nedtryckt och klicka pilknapparna for att dndra i steg om 10 pixel. Hall pil-
knapparna klickade sé& dndras storleken automatiskt. Den aktuella storleken
visas nedanfor ‘Storlek’-gruppen.

Den ‘springande mannen’ mellan ‘Position” och ‘Storlek” gruppen &r en
snabbredigeringsfunktion. Klicka en gang pa ikonen. Nu kan f6ljande tang-
entkommandon anvandas for att redigera:

* Piltangenterna Upp/Ner/Véanster /Hoger kontrollerar indikatorns posi-
tion i steg om 1 pixel. Anvéand Skift-Piltangent for att flytta i steg om 10
pixel

* Kontroll-Piltangent Upp/Ner/Vanster /Hoger kontrollerar storleken pa
indikatorer i steg om 1 pixel. Anvand Skift-Control-Piltangent for steg
om 10 pixel

* Alt-Piltangent Vénster /Hoger kontrollerar indikatorns vinkel
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Kontroll-Alt-Piltangent Upp/Ner viljer aktuellt platsnummer. Anvand
Skift for att 6ka stegstorleken

P-tangenten valjer ‘Narvarande’ indikatorn. ‘Y’-tangenten véljer ‘Ja’.
‘N’-tangenten viljer ‘Nej’. “A’-tangenten valjer ‘Avstar’

Spara/Stéang

‘Spara’ fungerar som en enkel en-stegs aterstall funktion. Andringar iden
aktuella platsbilden sparas internt innan ‘Spara” klickas d& den sparas per-
manent i datatabasen.

‘Stang’ stanger redigeraren for platsbilder.
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Kontrollera delegatenheter
“Kontrollera delegatenheter’ kan anvandas som ett installationsverktyg, for
underhall, att kontrollera att alla delegatenheter ar paslagna fore en konfe-

rens och for att kontrollera batterinivaer i delegatenheterna.

Figur 4.57 visar huvudbilden:

@ Testa delegatenhet
£Koniol rstaliinger |
Enheter: bizslpckade:
|—5 I—U Starta
Status: Tid:
o Joo0000 -
Plats ‘ Enhets-D | Status | Tid | Batteri | Kantakt Ingen kontakt
1 2153 1] 1]
2 1775 1] 1]
3 e 0 0
4 1712 0 0
g 1086 0 0
Figur 4.57 - Kontrollera delegatenheter
‘Installningar” anvands for att forbereda en kontroll:
& Testa delegatenhet
Kontroll
Wad Hur Firsik: Testtid:
& Al & Kortakt [ 3 [oocan
" Nawvarands " Driftstid T\dsgra:L
J
Plats: EnhetsID Status Tid Batteri Kontakt Ingen kontakt
1 2163 1] 1]
2 1775 0 0
3 1018 0 0
4 1712 1] 1]
5 1086 0 0

Figur 4.56 - Instéllningar for kontroll

I"Vad’-gruppen viljs ‘Alla’ for att kontrollera alla platser i platslistan med ett
giltigt delegatenhets-ID. Genom att vélja ‘Narvarande’ kommer bara platser
i platslistan markerade som ‘Nérvarande’ kontrolleras.

"Hur’-gruppen anvands for att vilja typ av kontroll. Genom att vilja ‘Kon-
takt” kommer en kortare kontaktkontroll utféras. Det 4r den basta metoden
for att kontrollera att alla enheter ar paslagna och att deras batteriniva &r
godkand. Valj ‘Driftstid” for att gora en uthallighetskontroll. Kontrollen
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kommer att fortsitta tills alla enheter har slagits av p.g.a. 1ag batteriniva eller
tills maxtiden uppnatts. Anvand denna typ for att gora en kvalitetskontroll
av batterierna.

‘Forsok’ specificerar hur manga kontaktférsok som ska goras innan en dele-
gatenhet betraktas som avstangd.

‘Tidsgrans’ specificerar hur lang vantetiden, i sekunder, ska vara vid ett kon-
taktforsok. En kort tid kan gora kontrollen snabbare men kan ocksa skapa
situationer med falska kontaktproblem. En ldangre tid minskar problemet
med falska kontaktproblem men kan ¢ka totaltiden. En tidsgrans pa mellan
4 och 8 sekunder dr en god kompromiss.

‘Testtid” 4r den maximala kontrolltiden “TT:MM:SS’ formatet. Vid dndringar
i ‘Vad’, "Hur’ och ‘Forsok’ foreslds en tid automatiskt i denna instéllning. Ac-
ceptera forslaget eller mata in en annan tid manuellt.

Nar alla forberedelser &r klara byt tillbaks till ‘Kontroll’-fliken och klicka
‘Starta’-knappen.

& Testa delegatenhet

FKontroll I Installningar ]

Enheter: Misslyckade:

s o

Status: Tid:

Ko [moom K .

Plats | Enhets-ID ‘ Statug ‘ Tid Batteri F.ontakt Ihgen kontalt
1 2158 Bktiv 000004 6.4 ol 2 1]
217 Aktiv O0oon04 B3k 2 il
3 1ma Biktiv 000005 B5Yal 2 il
4 172 Bktiv 000002 B5Yal 1 il
5 1086 Aktiv 000003 6.4Yal 1 1]

Figur 4.58 - Kontroll startad

‘Enheter’ visar totalt antal delegatenheter inkluderade i kontrollen. "Miss-
lyckade’ visar antal enheter som kontakten tappats med. Status’ visar kon-
trollaget och ‘Tid’ raknar ner kontrolltiden. Anvand ‘Klar’-knappen for att
stoppa en kontroll i fortid.
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Naér kontrollen startats borjar tabellen uppdateras med resultat. Tabellen in-

nehaller foljande information:

* Plats
Platsens nummer

* Enhets-ID

ID for delegatenheten pa platsen

® Status

Visar under en kontroll aktuellt tillstand. Efter en kontroll visas ett om-

dome
* Tid

Med en aktiv enhet visas aktuell kontrolltid. Fér en enhet som kontakten
tappats med visas total kontrolltid innan kontakten tappades

* Batteri

Visar batterinivan i volt for senaste lyckade kontaktforsok

¢ Kontakt

Visar totalt antal lyckade kontaktférsok

* Ingen kontakt

Visar total antal misslyckade kontaktférsok

Nar kontrollen ar klar visas en
summering enligt figur 4.59 in-
Klusive en kort sammanfattning
av kontrollresultatet.

Close Talk Control

€y

Testen av delegatenheter missyckades.
Kontakten tappades med en eller flera enbeter
Testen stoppades i fortid av operatdren.

Varring!
Delegatenhelemas ballerier kanske behiiver laddas!

Figur 4.59 - Kontroll klar

& Testa delegatenhet
Kontroll 1 Instaliningar I
Enheter; Mizshckade:
E; ’—1 Starta Skriv ut
Status: Tid:
Sorn RTF. ., L
Plats ‘ Enhets-D I Statw:  Som Excel... l Tid | Batteri F.ontakt Ingen kontskt
1 2158 Godkand 00:00:33 6.4 Val 8 1}
2 1775 Godkand 00:00:33  B.3Vak 8 i}
3 108 Ej godk&nd 00:00:16 S 1} 3
4 1712 Godkand 00:00:33  B5Val 8 1}
B 1088 Godkand 00:00:33  B4Valt 8 a
Figur 4.58 - Kontroll klar, exportera resultat
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En kontrollrapport kan skrivas ut och/eller exporteras som RTF (Rich Text
Format) eller “Excel’.

Notera!

Detta verktyg ska ses som ett hjalpmedel, inte ett definitivt test for att avgora
bra/délig-statusen pa ett konferenssystem. Det finns fler saker att viga in dn
dom f& parametrar som presenteras har. Det finns ingen anledning till oro
om nagra delegatenheter visar ‘Ingen kontakt” ibland. Bara ndr en enhet...

* ... aterkommande misslyckas med kontaktforsok...
* ...1iuthallighetskontroll, visar en orimligt kort driftstid...
* ...iuthallighetskontroll, dom olika driftstiderna skiljer stort...

... finns det anledning att titta narmare. Kontakta dé din lokala aterforsaljare
for hjalp.
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Introduktion

Forberedandet, utforandet och avslutandet av en konferens involverar saker
som:

* Skapa och underhalla delegatlistor

* Skapa och underhalla platslistor

* Skapa och underhalla féredragningslistor
* Placera delegatenheterna pa korrekt plats
* Ladda delegatenheternas batterier

* Underhalla talar- och repliklistor

* Uppdatera narvaro

* Rostning inklusive hantering av resultat

Genom omsorgsfull planering blir arbetet med Close Talk Conference
System och Close Talk Control mycket smidigare.

Fore en konferens

Forbereda listorna

Att forbereda delegat- och platslistan dr halva arbetet. Att gora dessa forbere-
delser under en aktiv konferens ar bade stressigt och en stor felkélla. Ta tid att
lara funktionen i delegat- och platslistan fore konferensen startas.

Delegatlistan

Att arbeta med delegatlistan beskrivs i kapitel “Arbeta med Close Talk
Control” pé sida 25. Se till att informationen &r korrekt och att alla delegater
som kommer att ndrvara finns med i listan. Forbered en lamplig sorterings-
ordning och placera bilderna fér delegat- och platslista i ett liampligt arrange-
mang pa datorns skrivbord.

Platslistan

Uppdatera platslistans instéllningar for ‘Ordinarie” (om den anvénds) och
‘Delegat’ enligt dom forvantade deltagarna. Allt eftersom delegater ankom-
mer, uppdatera ‘Narvarande’ for respektive delegat sa att listan &ar korrekt
och klar for konferensens start.

Var alldeles sdker att “‘Enhets-ID” ar korrekt for varje plats. Med blandade

ID’s, inga ID’s och fel ID’s kommer man skapa forvirrande problem som
t.o.m. kan se ut som ett totalt systemsammanbrott.
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Konferenskontrollpanelen

Konferens
Figur 5.3 visar kontrollpanelen Starta -
for konferensen. Den anviands | Sttt shiiac

r— -

for att starta en konferens,
underhélla och anvéinda fore- | ™
dragningslistor, stoppa en kon- _

Redigera
ferens och efterbehandling av [ [
ndrvaro och arvodering. Figur 5.3 - Konferenskontrollpanelen

Starta en konferens - Starta

Close Talk Control
For att starta en konferens, klicka Tid: Starta konferens?
‘Starta’. En starttiddialog visas. o kel
Vilj “Aktuell” for att anvanda da- — =
. w1 s , byt |
torns aktuella tid eller valj ‘Egen
och mata in en tid. Klicka ‘OK’. Figur 5.1 - Starta?

‘Startad’ visar tiden for konferensens start. Sa lange en konferens inte &r star-
tad ar talar- och repliklistan staingd och ingen omrostning kan ske.

Nar en konferens startas kommer alla delegater markerade som narvarande
(Nérvarande = Ja) foras in i en tidslogg. Platslistan &r nu “aktiv’ och uppdate-
ringar i t.ex. delegat- och i ‘Narvarande’-faltet kommer att registreras i nar-
varologgen. Primarbilden vaxlar nu ocksa till talalistvy.

Nasta

‘Nasta’ flyttar till nasta drende pa féredragningslista. ‘Ordning” och ‘Aren-
de’-félten visar aktuellt drende.

Avsluta

‘Avsluta’ stoppar en konferens. Mata in en stopptid och klicka ‘OK” eller
Klicka bara ‘OK’ for att anvanda aktuell datortid.

Skriv ut
‘Skriv ut’ anviands for att skriva ut narvaro- och S o

arvoderingsrapporter. Den &r bara tillganglig ef-
ter en konferens avslutats.

Marvaro som RTF... ‘
——  N&rvaro som Excel ..

Exportera
Arvode som RTF...
Arvode som Excel,

‘Exportera’ anvands for att exportera narvaro-
och arvoderingsrapporter som RTF (Rich Text Figur 5.2 - Exportmenyn
Format, ett plattformsoberoende dokumentfor-
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mat) eller som Microsoft Excel. Den &r bara tillgénglig efter en konferens av-
slutats.

Ordning och Arende

‘Ordning’ och ‘Arende’ visar det aktuella drendet pa foredragningslistan.
Arendets beskrivning visas pa primérbilden och i rostresultatrapporter. Ett
nytt drende kan manuellt matas in i ‘Arende’-faltet. Nar ‘Stang’” klickas kom-
mer texten bli aktiv.

Redigera

Oppnar redigeraren for foredragningslistor. Se beskrivning senare i detta ka-
pitel.

Sténg

Stéanger konferenskontrollpanelen. Skriv ut/exportera narvaro- och arvode-
ringsrapporter innan panelen stangs om konferensen ar avslutad.

Foredragningslistor

& Fo redragningshista |3@
Arkiv  Redigera

Ordning ‘Arende | had
VL. Mtets Bpprande
| 12 Fiislag 1.9a
| 3 Ristning farslag 1.9a
| 4 Firzlag 1.9b
ni Ristning farslag 1.5b
o E Awzluthing

v

Figur 5.4 - Redigering av féredragningslista

Skapa och anvanda féredragningslistor

Redigeraren anvénds for att skapa en foredragningslista. Den innehaller
grundlaggande databasredigering som beskrivs pa sida 41.

Arenden sorteras pa ‘Arende’-filtet.
Att vélja arende gors med ‘Nésta’-knappen pa konferenskontrollpanelen el-
ler genom att 6ppna redigeraren och vilja ett nytt &rende genom att klicka pa

raden och sedan stdnga redigeraren. Om konferensen &r startad kommer en
dialog fraga om det nya drendet ska goras aktivt.
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Under en konferens

Kontrollera talar- och repliklistan

& Close Talk Control oy E]@
AOrkiv  Wisa Styr Hjalp btatusal ea IU'
4 28 OFl D=9 7 audiokanaler
1: |Led\g 2 |Ledig J
3: |Led\g J i |Ladig J
T alarlista: Fiepliklista:
Mamn Organisation Furiktion Mamn Organiz ati Wpkbign
» Firetaget 4B Akliedgare % ﬁepil il(iIStan %
2 Hang Ohman  Fidretaget 8B Aklisigare 1 pe
3 Manwﬂ'alaﬁﬁsta Y
4 Hans Skpafidber Tianster AB Erzattare — - —
i /—Verktygsfalti
Al for listor Al
¥ ¥
Y
Jtal ksl
Manuel lista Stal kanal 4 delegat(er] pé talarlistan Standard Konferensen startad

76

Figur 5.5 - Anvénd talarlistor

Naér en konferens startas kommer alla begdran av ordet placeras i en talarlista
i vantan pa att hanteras. Innehéllet i talarlistorna visas i ‘“Talar’- och ‘Re-
plik’-listorna som bilden ovanfér visar.

Beroende pa hur programmet &dr konfigurerat kommer talarlistan hanteras
automatiskt eller manuellt. I automatiskt lage toms talarlistan enligt
forst-in-forst-ut principen, en efter en i takt med att audiokanaler blir till-
gangliga. Operatoren kan dndra ordning pa och ta bort talare sa lange dom
star kvar i listan.

I'manuellt ldge placeras alla talare i talalistan och det dr sedan upp till opera-
toren att ge talare en audiokanal med hjélp av listans verktygsfalt.

Att ge delegater ordet

Om det finns lediga audiokanaler kan en delegat i talarlistorna ges en kanal

genom att markera den och sen klicka i pa listans verktygsfalt. Delegaten
kommer att f& den forsta tillgdngliga kanalen och, sa fort mikrofonen blir ak-
tiv, visas i statusarean. Om delegaten har begréansad talartid (se sida 38) star-
tar ocksa en tidtagning. Om Close Talk Control ar sa instdlld kommer, efter
talartidens utgang, delegatens mikrofon automatiskt kopplas bort och dar-

med frigora kanalen. Annars kommer symbolen visas bredvid namnet i
statusarean. Det dr sedan upp till operatoren att avbryta talaren (se “Avbryt
en talare’ senare i detta kapitel).
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En delegat kan ocksa ges ordet i en talarstol genom att klicka -knappen.

Eftersom Close Talk Conference System inte har ndgon kontroll 6ver externa
ljudsystem kommer bara namnet pa talaren visas i statusarean och begéaran
om ordet pa delegatenheten tas bort. Det &r operatdrens ansvar att se till att
namnet pa den aktuella talaren i talarstolen stimmer. S& lange alla audioka-

naler dr upptagna kommer a -knappen inte ha ndgon funktion och sa lange
talarstolen antas vara upptagen (ett namn visas i talarstolsféltet i statusa-

rean), kommer ﬁ -knappen inte ha ndgon funktion.

Ta bort talare

For att ta bort talare fran en talarlista, vélj talaren i listan och klicka }( . Tala-
ren tas bort ur listan och dess delegatenhet slutar vanta pa kanal.

For att valja en rad talare i listan, vélj den 6versta, hall ner Skift-tangenten
och vilj sedan den nedersta.

For att vélja flera talare pa olika platser i listorna, véljbade ‘Namn’ och ‘Orga-
nisation’-falten genom att klicka-och-dra fran ‘Namn’ till ‘Organisation’.
Hall sedan ner Ctrl-tangenten och gor sd manga ‘Namn’'+'Organisation’
markeringar som Snskas.

Byta ordning

Markera talare som beskrivet under “Ta bort talare’. Klicka : for att flytta
markeringen Gverst i listan, Mk for att flytta markeringen ett steg upp, ¥
for att flytta markeringen ett steg ner och ! for att flytta markeringen
langst ner i listan.

Lasa/lasa upp talarlistor

Talar- och repliklistan kan lasas for att hindra fler delegater fran att begara

ordet. Klicka % -knappen. Knappen dndras till % vilket indikerar att lis-
tan nu &r 1ast. Klicka knappen igen for att 1dsa upp listan.

Kontrollera audiokanalerna

Statusarean for audiokanaler visar den aktuella anvandningen fér audioka-
nalerna. Upp till tre kanaler kan vara aktiva samtidigt. Den fjarde pseudoka-
nalen dr en talarstol vilket ger mojligheten att anvdnda programmets
talarlistor som kosystem. Om en kanal ar ledig visas ‘Ledig’ i kanalens sta-
tusfalt, annars visas namnet pa den aktuella talaren.

Konferens 77



Avbryt en talare

En kanal kan frigoras (talarstolen undantagen) genom att klicka ¢ -knap-
pen bredvid kanalens statusfalt. Sa fort delegatenhetens mikrofon kopplats
bort kommer ‘Ledig’ visas i dess statusfalt.

Underhalla nérvaro

Sé fort konferensen &r startad kommer alla delegaters ankomster och av-
géngar i platslistan uppdateras i tidsloggen. Tidsloggen anvénds senare for
att producera nédrvaro- och arvoderingsrapporter. Underhallet av narvaro
gors med delegat- och platslistan.

Delegat ankommer (platsen &r tom)

Alla delegater som ar markerade ‘Narvarande = Ja’ i platslistan betraktas
som narvarande nar konferensen starta.

Om en delegat ankommer till dennes fomma plats, kontrollera att ratt namn
ar associerat med platsen och dubbelklicka sedan ‘Narvarande’-faltet som

dndras till ‘Ja’. Delegaten dr nu ndrvarande.

Om fel namn visas i platslistans ‘Delegat’-félt ska detta korrigeras fore ‘Nar-
varande’-faltet &ndras till ‘Ja’ genom att:

® Hitta ratt person i delegatlistan och markera den
® Vixla till platslistan

* Vilj ‘Delegat’-faltet pa rétt plats

* Vilj ‘Vilj delegat’ i ‘Redigera’-menyn

Delegaten lamnar platsen (platsen blir tom)

For att markera en delegat som avgangen:

* Dubbelklicka ‘Narvarande’-féltet i platslistan for den plasten sa att den
andras till ‘Nej’

Platsen betraktas nu som ledig och delegaten dr markerad som avgangen i
tidsloggen.

Delegaten blir ersatt (en lamnar och en ankommer)

For att byta personen pa en plats:

* Hitta den nya personen i delegatlistan och markera den
® Vixla till platslistan
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* Vilj ‘Delegat’-faltet pa ratt plats
* Vailj 'Vilj delegat’ i ‘Redigera’-menyn

Den foregédende delegaten dr nu markerad som avgangen och den nya som
ankommen.

Delegaten anlédnde aldrig

Om en konferens ar startad med antagandet att en delegat ‘kommer att dyka
upp’ (d.v.s. markerad som nédrvarande med tom plats) men inte gor sa kan
platsen markeras som tom utan att den antagna delegaten inkluderas i tid-
och arvoderingsrapporter genom att:

* Vilj ‘Delegat’-féltet for aktuell plats
* Vilj ‘Delegat ej narvarande’ i ‘Redigera’-menyn

Platsen d&r nu markerad som tom och ingen tid har registrerats for delegaten.
En annan delegat ankommer

Om en konferens &r startad med antagandet att en delegat ‘kommer att dyka
upp’ (d.v.s. markerad som ndrvarande med tom plats) men en annan person
ankommer till platsen kan tidsloggen for den personen foras 6ver till den nya
personen genom att:

* Hitta den nya personen i delegatlistan och markera den
* Vixla till platslistan

* Vilj ‘Delegat’-faltet for aktuell plats

* Vilj ‘Ersdtt delegat’ i ‘Redigera’-menyn

Den nya delegaten har nu tagit 6ver tidsloggen som var startad for delegaten
som inte dok upp.

Féredragningslistor

Under en startad konferens kan drenden viljas med ‘Nasta’-knappen pé kon-
ferenskontrollpanelen eller genom att 6ppna redigeraren for foredragnings-
listor och dar markera 6nskat drende. Nér redigeraren stangs visas en fraga

om det nya drendet ska goras aktivt.

Ett nytt drende kan ocksé skapas manuellt i d&rende-féltet pa konferenskon-
trollpanelen. Arendet &r aktivt tills ett nytt &rende véljs som beskrivet ovan.
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Priviligierade enheter

Priviligierade delegatenheter har speciell funktionalitet jamfort med vanliga
delegatenheter. Close Talk Conference System kan ha tva priviligierade en-
heter, ordférande och prioriterad enhet.

Ordférandes delegatenhet kan garanteras en audiokanal pa flera sétt (se ka-
pitel “Konfigurering” pa sida 13) och har obegransad talartid.

Prioritetsenheten kan garanteras en audiokanal genom ‘Stjdl’-metoden
beskriven under “Konfigurering”,sida 13, och har obegransad talartid.

Efter konferensen

80

Konferenskontrollpanelen
Konferenskontrollpanelen anvands for att avsluta en konferens. Néar en kon-
ferens avslutas markeras alla delegater som avgangna i tidsloggen. Primar-

bilden visar en “Adj6’-bild om sa konfigurerad (se Konfigurering pa sida 13).

Avsluta en konferens

Close Talk Control
‘Avsluta’ avslutar en konferens. Tid: Avsluta konferens?
Mata in tiden for avslut och klicka & ]

i

‘OK’ eller klicka bara ‘OK’ for att
anvanda datorns tid.

;28 ak. | Avbryt |

Figur 5.6 - Avsluta konferens

‘Avslutad’-faltet visar tidpunkten.
Talar- och repliklistan 4r nu stingd och inga omrostningar kan genomféras.

Nar konferensen avslutas kommer alla delegater markerade som ‘Narvaran-
de =Ja’i platslistan f& deras tidsloggar avslutade. Platslistan atergar till nor-
malldge och dndringar kommer inte paverka tidsloggen.

Utskrift och export

Narvaro-och arvoderingsrapportering midste hanteras medan konferenskon-
trollpanelen fortfarande &r aktiv. Efter att konferenskontrollpanelen stings
kommer tidsloggen att raderas.

Nérvaro

Nérvaro rapporteras for alla delegater som har nédrvarat pa konferensen, hel-

eller deltid. Alla tidsperioder (ankomst/avgangspar) rapporteras for varje
delegat pa enskild rad i rapporterna.
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Arvode

Arvoden dr minutbaserade och avrundas till basvalutan, t.ex. ett totalt arvo-
de pa 102,34:- avrundas till 102. Foér delegater med mer dn en narvaroperiod
kan Close Talk Control konfigureras att ge arvode for varje enskild period el-
ler for summan av tiden for alla perioder.

Primarbilden
& Close Talk Konferenssystem E]@
Arende: 1. Motets dpprande Huvud
Talarlista: 3 Repliklista:
Hamn Organisation Funktion Hamn Organisation Funktion
» Maria Wahlstrom Tjanster AB Ersiattare
2 Hans Strandberg Tanster AB Ersittare
3 Hans fhman Foretaget AB Aktieagare .
Replik
— Talar d Iistg
lista

-ot

/_F
Nu talar: Giran Ekstrom

Figur 5.7 - Primérbilden med startad konferens

Primérbilden anvands av olika delar av programmet for att visa information
for deltagarna. I konferensldge dr komponenterna:

* Huvud
Visar aktuellt d&rende och antal personer i talarlistorna
* Talarlista
Visar innehallet i talalistan
* Repliklista
Visar innehallet i repliklistan. Repliklistan kan gémmas (se ‘Instéllning-
ar’ pa sida 13)
* Fot
Visar aktuella talare
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Introduktion

Close Talk Controls rostningsfunktion expanderar Close Talk Conference
System genom att anvanda delegatenheterna for att avlagga roster.

Hur det fungerar

Systemet kommunicerar med delegatenheterna via infrarétt ljus. Vid rost-
ning fragar Close Talk Control kontinuerligt varje deltagande delegatenhet
efter dess rostresultat.

Det dr nodvandigt att varje deltagande delegatenhet kan bli kontaktad utan
problem, annars kan réstningen misslyckas. Kontrollera att alla delegatenhe-
ter ar fulladdade fore konferensstart, att dom &r paslagna och att alla delega-
ter 4r medvetna om att inte blockera den fria sikten mellan delegatenheten
och systemets transceivers. Till och med det minsta objekt som placeras pa
delegatenheten kan stdra en rostning. Det dr rekommenderat att avstang-
ningsfunktionen (hdger knapp) pa delegatenheterna kopplas bort under en
konferens (se kapitel “Konfigurering” pa sida 13) for att forhindra att delega-
tenheterna stings av av misstag.

Forberedelser for réstning

Att ha en korrekt delegat- och platslista ar ett forsta steg mot en lyckad om-
rostning. Se till att alla rostande delegater har korrekt rostvikt i delegatlistan.
Se till att platslistan dr uppdaterad, speciellt ‘Delegat” och ‘Rostar’-falten.

Att rosta

Starta en réstning

Nar ‘Rostning’ startas sammanstal-
ler Close Talk Control en lista av | Startar omrastningslage......
delegatenheter som ska delta ge-
nom att kontrollera plats- och dele-
gatlistan. Nar listan ar klar sitts
alla deltagande delegatenheter i
rostlage och visar detta genom att
blinka med dom roda, gula och grona lamporna. Ett rostresultat kan inte ges
annu. Delegatenheter som inte deltar kommer att vara bortkopplade sé lange
rostningen pagar.

Figur 6.1 - Startar en réstning
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Sa fort alla delegatenhe-
ter har stéllts om i rost-
lage visas rostkontroll-
panelen som i figur 6.2.

Votering

Qrdning: Arende:

’2_ |Fn'|slag1 9a

Masta Redigera

Tid Visa Status:
Den 6vre delen kontrol- |fovoros 7 Jekel Varkar pa start
lerar féredragningshs_ Ja-riist betyder: ? ‘E\:J:Inwmng Euslande. EDS[EI. ‘le ::u;:k
tan som beskrivet pd | ... :P‘a:a Ja  Nei Avstdt Frém Slulauldsring
sida 75. Arende-filtet o ] o BB
visas pd priméarbilden | 1 3 el i

&+ Oppen f* Summering

och inkluderas i rostre-
sultatrapporter. Vilj ett
drende fran foredrag-
ningslistan eller mata in
ett édrende direkt i
‘Arende’-filtet. Klicka

‘Verkstall” for att visa det nya drendet pa primarbilden. Réstkontrollpane-

lens komponenter ar:

" Sluten " Platser

Verkstal | Rosta |

L I ]

| Skrivut - ‘ ‘

e |

Evportera = Avshuta

Figur 6.2 - Forbered for rostning

® Status

Visar rostfunktionens status

Tid

Kan anvéndas for att begrénsa rosttiden automatiskt. Oavsett kvarva-
rande rosttid kan en rostning avslutas ndr som helst genom att klicka
‘Klar” eller avbrytas genom att klicka ‘Avbryt’. Mata in rosttid som
‘hH:mM:sS’, t.ex. “‘0:2:30" som &r 0 timmar, 2 minuter och 30 sekunder.
Klicka “Verkstall” for att gora den nya tiden aktiv

Ja-rost betyder och Nejrost betyder

Kan anvindas for att beskriva betydelse for Ja- och Nej-roster. Texten i
dessa falt kommer att visas pa priméarbilden och inkluderas i rostresultat.
Klicka “Verkstall” for att aktivera dandringar

Typ .

Viljer om réstningen ska vara ‘Oppen’, ddr individuella rostresultat vi-
sas och rapporteras, eller ‘Sluten” dar endast en summering av rostresul-
tatet visas och rapporteras

Verkstill .

Anvands for att gor andringar i “Arende’, ‘“Tid’, ‘Jas-rost betyder” och
‘Nej-rost betyder” aktiva

Visa

Viljer rostresultatvy som ska visas pa primarbilden under en rostning. Se
beskrivningen av priméarbilden senare i kapitlet

Visa efter

Viljer rostresultatvy som ska visas pa primérbilden efter en rostning. Se
beskrivningen av priméarbilden senare i kapitlet

Rostande

Antal deltagande delegater i rdstningen
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Tid att rosta

Visar tiden kvar att rosta

Roster

Visar antal delegater som avlagt rostresultat under en rostning

Ja, Nej och Avstar

Visar antal (inte den summerade rostvikten) av respektive rostresultat
Franvarande

Visar antal franvarande rostberittigade

Slutavlasning

Under slutavldsningen (se senare) visar den har raknaren hur manga de-
legatenheter som ar kvar att ldsa av

Felaktiga avlasningar

Om Close Talk Control misslyckas med att ldsa av resultatet fran en dele-
gatenhet visar detta falt antal problemenheter. Vid en eller fler blir “Han-
tera’-knappen aktiv som ger mdjlighet att hantera problemenheter
manuellt

Hantera

Anvéands for att ta hand om problemenheter vid rostning. Se sida 90 for
mer information

Rosta

Startar en rostning

Klar

Avslutar en rostning och startar slutavlasningen (se senare)

Avbryt

Avbryter en rostning

Skriv ut

Anvénds for att skriva ut rostresultat efter en lyckad rostning
Exportera

Anviands for att exportera rostresultat efter en lyckad rostning
Nollstall

Efter en lyckad rostning stannar rostningen i ett hall-lage for att ge opera-
toren tid att hantera rostresultaten. Sa fort den hanteringen ar klar an-
vands ‘Nollstall’ fora att radera alla resultat och gora klart for ny rostning
Avsluta

Anvands for att avsluta rostningsfunktionen. Rostkontrollpanelen
stdngs och alla delegatenheter stills tillbaks i konferensldge
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Rosta

Naér alla forberedelser &r klara startas rostningen genom att klicka ‘Rosta’.
Close Talk Control startar med att 1dsa rostresultat fran delegatenheterna och
rostkontrollpanelen och primérbilden uppdateras. Ingen uppenbar dndring
sker pa delegatenheterna nar rostningen startar men nu kan delegater vélja
rostresultat som beskrivet i kapitel “Konfigurering” pa sida 13, installning
‘Rostlaggning’.

Om ‘Felaktiga avlasningar’-faltet visar annat an 0 &r inte detta katastrofalt.
Anvind ‘Hantera’-knappen for att hantera problemenheten manuellt. Se

sida 90 for mer information.

Slutavlasningen

Votering

Qrdning: Arende:

Operatéren kan lata ||z [Fissotss i Redigers

rostningens tid 16pa ut |, Vi T
av sig sjdlv eller avsluta 8 i) |micstring statd
I‘éstningen genom att Ja-rost betpder, Eé:l?mmemng ‘F;oslande: |H;osler: i[ludn::;ousl:;k

. s 7 a Pron atzer
thka Klar N Da bOr]ar Nejrast betyder: Viss elter Ja Mej  Avstar Franv. Shutavldsning
rostfunktionen en slu- ?laba‘ﬂ m B [ F

. . o .
tavlasning dar alla del- T ;gﬁ“ Feliigs aEsitiss
. rmmering

tagande delegatenheter 5 £ Platser

lases av fran borjan en | | | su -] |
sista gang vilket sedan -

anvands for Aubeyt Exportera = fvsiuta

slutresultatet. Figur 6.3 - Startar slutavidsningen

Under slutavlasningen maste alla deltagande delegatenheter ldsas av, annars
betraktas rostningen som misslyckad. Om en eller mer enheter inte kan lasas
av kommer ‘Felaktiga avldsningar’-filtet visa antal problemenheter. Proble-
menheterna tas ur listan for slutavldsningen och placeras i en problemen-
hetslista. Om en eller fler problemenheter finns maste rostningen avslutas
explicit genom ‘Hantera felaktiga avlasningar’-dialogen for att erhalla ett ro-
stresultat. Anvand ‘Hantera’-knappen som beskrivet pa sida 90

Slutavlasningen kommer att fortsitta tills en lyckad avlasning gjorts ("Felak-

tiga avldsningar’-filtet visar 0), slutavlasningen avslutas explicit via
‘Hantera’-knappen eller genom ‘Avbryt’-knappen.

Close Talk Control: Kapitel 6
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Réstning klar

Votering
L [Ordring: Arende:
Efter en lyckad rostning |z [Faskoi Nsta et
kommer den instidllda |t isa Status
. . e o " Tabell st B (4
rostvyfordrojningen & Siapel [tz s
. . Jariast betyder: O Tid . Rigstande: Rigster: Tid att rosta
genomforas (se kapitel | | [ gumein 5 5 [omn sk
”Konfigurering" pé sida Mejirst betyder Visa efter Ja Nej  Avstdr Frénv. Shutavlsning
13) och priméarbilden 8 T I [RL I
apel
: T i Felaktiga avlsningar:
uppdateras sedan till || " e e
e e , o ¢ Platser

vyn vald i ‘Visa efter’.
‘Status’-filtet visar \ \ || o w]  Molel |
RA 1 4 A - Férkortat resultat, .,
Rosmlng klar : Ros.tre 4 Fullstandigt resultat. ..
SUItatet kan nu SkeraS Skriv ut Farkartat automatiskt |
ut och/eller exporteras i Sk rulstandt ol |
RTF (Rich Text Format, Figur 6.4 - Réstning klar, skriv ut
ett plattformsoberoende
dokumentformat).

Tva rapportstilar ar tillgéngliga, ‘Forkortad” och ‘Fullstandig’.

‘Forkortad” dr ett kompakt rapportformat med summering f6ljt av namnen
paJa- och Nej-rostande. Denna rapporttyp kan hantera resultaten fér upp till
150 rostande pa en A4-sida.

‘Fullstandig’ dr en rapport i tabellformat med en summering foljt av varje
rostande pa egen rad med platsnummer och annan personlig information.

‘Exportera’ exporterar dom redan nimnda rapporttyperna som RTF-doku-
ment. En filvdljardialog visas Mata in ett filnamn och klicka ‘Spara’.

Alla lyckade rostningar ges ett lopnummer som ar inkluderat i rapporterna.
Lopraknaren sétts till 1 ndr Close Talk Control startas.

Utskrift och/eller export kan goras automatiskt efter rostning genom att
markera ‘Skriv ut forkortad automatiskt’, ‘Skriv ut fullstaindig automatiskt’,
‘Exportera forkortad automatiskt” och ‘Exportera fullstaindig automatiskt’.
Efter en lyckad rostning kommer utskrift ske automatiskt pa skrivaren som
ar vald under ‘Skrivarinstallningar...” pa huvudmenyn. Automatisk export
anvinder ‘Arende’-filtets text foljt av I1spnummerraknaren som filnamn. Till
exempel, om drendefiltet visar som figur 6.4 och 16praknaren dr 6 kommer
filnamnet vara ‘Forslag 1.9a_6.RTF’.

Platsen for att spara exporterade filer koms ihdg och anvéands av alla export-
funktioner i Close Talk Control. Till exempel, om exportfunktionen i delegat-
listan anvands kommer filplatsen sparas av Close Talk Control och sedan
anvandas som standardplats for alla andra exportfunktioner. Om man sedan
viljer en annan plats i t.ex. rostkontrollpanelen kommer den platsen anvan-
das som standard av Close Talk Control.
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Notera:

Dom automatiska funktionerna kommer bara vara aktiva sa lange Close Talk
Control ar startad. Nasta gdng Close Talk Control startas kommer dom vara
avslagna for att forhindra odnskade utskrifter.

Efter att ha behandlat rostresultaten klicka ‘Nollstall” for att forbereda en ny
rostning eller ‘Avsluta’ for att stanga rostkontrollpanelen. Om rostresultaten
inte har hanterats kommer en varning visas.

Hantera felaktiga

aVIasnlngar Hantera felaktiza avlasningar
Plats Narmn Status
Om avlédsningen av en delegaten- 3 Hans Obman ks Gl

het misslyckas placeras den i en
problemenhetslista. Enheten ar da
exkluderad fran resultatavlds- || jaes

ningen och enhetens rostresultat da Nei | Edisskigen |

maste hanteras manuellt genom Bstir Inget

att klicka ‘Hantera’-knappen som

visas i figur 6.3. Figur 6.5 - Hantera felaktiga avldsningar

En dialog som i figur 6.5 visas. Det finns fem sétt att hantera felaktiga enhe-
ter, antigen ge ett rostresultat manuellt, ‘Ja’, ‘Nej, “Avstar” eller ‘Inget’ genom
att klicka respektive knapp i ‘Hantera’-gruppen eller korrigera problemet
med enheten (t.ex. ta bort ett foremal som blockerar kommunikationen via
infrarétt ljus) och klicka ‘Forsok igen’. Genom att klicka ‘Forsok igen” aterfors
problemenheten in i réstavlasningen och ett nytt forsok att ldsa av enheten
gor. Om avldsningen misslyckas igen aterfors den till listan f6r problemenhe-
ter for manuell hantering.

Om det finns felaktiga avldsningar | Hantera felaktiga aviisningar

under slutavldsningen kommer | Pas Mamn Status
den fortsdtta tills ‘Omrost. % Hans Obman NEJ
Klar’-knappen klickas i “Hantera
felaktiga  avldsningar’-dialogen
som figur 6.6 visar. ‘Omrost. | Hanes
Klar’-knappen kan ses som ett sitt &
att sdga till systemet att ‘Jag vet att el Ingel oK
det finns felaktiga avldsningar,
sluta &nd@’. Se till att alla proble- Figur 6.6 - Hantera felaktiga avldsningar
menheter dr hanterade korrekt in- under slutaviasningen
nan ‘Omrost. Klar” klickas.

FEiirstlk igen | Orrdst. klar
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Primarbilden

Primérbilden har fem sétt att presenterar resultat vid rostning. Dom éar:

® Tabell
Resultatet visas summerat och som individuella resultat i tabellform. Se
figur 6.7
* Stapeldiagram
Resultatet visas summerat och i stapelform. Se figur 6.8
* Tid
Kvarvarande rosttid visas, inga 6vriga resultat. Se figur 6.9
* Summering
En summering visas som i figur 6.10
* Platser

Rostresultat visas grafiskt. Se figur 6.11. Platsvyer kan skapas som be-
skrivet pa sida 53
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Arende: Tid: 0 min 51 sek
2 1 Nej: 2

Resultat Namn Drganisation Funktion

+  |Avstir Magnus Breithoeltz Faoretaget AB Oridforands

2 Hej Giran Ekstrom Faoretaget AB Aktiedgare

3 Ja Hans Ohman Faoretaget AB Aktiedgare

4 Hej Maria Wahlstrém Tianster AB Ersittare

5 Ja Hans Strandberg Tianster AB Ersittare

[ Franvarande Hikan Laggar Faoretaget AB Aktiedgare

T Franvarande Leif Jansson Faoretaget AB Aktiedgare

3 Franvarande Jonas Svensson Tianster AB Ersittare

9 Franvarande Martin Johnssoen Foretaget AB Aktiedgare

&
Arende:

Total rostvikt:

92 Close Talk Control:

Figur 6.7 - Primérbild, tabellvy

5

Tid: 0 min 38 sek

Nej: 2

Figur 6.8 - Primérbild, stapeldiagram
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Tid att rosta:

0 min 29 sek

Figur 6.9 - Primérbild, tidsvy

Ja: 2
Nej: 2
Avstar: 1

Franvarande: 4

Figur 6.10 - Primérbild, summeringsvy
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|'@ Close Talk Konferenssystem

8| =)
Arende: Forslag 1.9a Tid: 1 min 0 sek
Bifall Avslag
Ja: 0 0 Nej: 0

Figur 6.11 - Primérbild, platsvy
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Egenbyggd noll-modemkabel

Det ar rekommenderat att anvdanda en kopt noll-modemkabel. Om andra
langder behovs eller monteringen kréver det kan en egenbyggd kabel anvan-
da och ska kopplas enligt ritningarna i figur A.1 och A.2.

* Anviand bara folieskirmad kabel av hog kvalitet d@mnad for
datakommunikation

* Anvind kontaktdon av hog kvalitet, helst med skdarmade kontakthus
e Overskrid inte RS-232 specifikationen pa maximalt 15 meter kabel

Computer CuU

1
14

|

T

RERERCRANSA

I

I

Shield

N

Ll

Lol

Shield

Figur A.1 - 9 till 25 pinnars noll-modemkabel

Computer CuU

el
m];

»lmu

Shield Shield

Figur A.2 - 9 till 9 pinnars noll-modemkabel
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