
Installera och aktivera nya print klienten 
 

Steg 1: I Delegia Meeting System gå till menyn På plats > Utskriftinställningar. Klicka på Ladda ner 
utskriftsklient NEW  

 

Steg 2: Installationsfilen läggs i vänstra hörnet på din dator klicka på den för att starta installationen 

 

 

 

 

 

 

 

Steg3: Klicka på Install 

 



Steg 4: I nästa fönster som kommer upp välj Yes för att godkänna installationen.  

 

Steg 5: Login fönster kommer upp med angivet namn för printerkön. Ange ett lämpligt namn för 
denna printer kö, exempel: Printer huvudentré. Logga därmed in med det konto som ska användas i 
registreringen. Loggar du in med ditt eget konto så kommer du kunna aktivera denna printer kö på 
alla projekt du har åtkomst till. Tryck på Login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Steg 6: Printerkön som du just installerat kommer upp och ser ut så här. Du måste förbli inloggad på 
denna för att kopplingen ska ske mellan printern och printerkön. Minimera fönstret genom att klicka 
där pilen pekar. VIKTIGT att du inte kryssar ner detta fönster eller loggar ut då tappas kopplingen!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Steg 7: Gå tillbaka till Delegia Meeting System och till menyn På plats > Utskriftsinställningar. Klicka 
på Ny utskrifts kö. För att fylla i namn i fältet Ange utskriftsnamn dubbelklicka i det textfältet för att 
editera texten. Tryck sen på spara! 

 

 

 

 



Steg 8: Markera för Vald skrivare på den skrivarkö som du önskar skriva ut på. Tryck på Spara!  
Du är nu redo att börja skriva ut.  

Steg 9: Klicka på ikonen med penna under Välj skrivare. Här listas nu alla skrivare som är installerade 
på din dator. Välj genom att markera/klicka på den skrivare du önskar använda. Tryck sen på spara. 

 

De olika begreppen:  

 

 

 

 

Ansluten: Här visas antingen en symbol av en rund ring med streck i som betyder att printerkön inte 
är ansluten. Visas däremot en bock så betyder det att den är ansluten 
Utskrivna: Anger hur många utskrifter som är gjorda 
Kö: Anger hur många utskrifter som ligger på kö och som ej skrivits ut än.  
Välj skrivare: Här väljer du vilken skrivare som ska vara kopplad till denna printerkö. (Se bild längre 
ner). Detta måste göras innan utskrift kan ske för att koppla ihop printerkön med rätt printer. 
Kör: Har man detta val i bockad så betyder det att printerkön är aktiv.  
Vald skrivare: Denna måste vara i bockad på den printer som ska skriva ut något. Annars kommer 



ingen utskrift.  
Rensa alla: Klickar du här och väljer spara så rensas både fältet för utskrivna och kö.  
Rensa kö: Kickar du i här och väljer spara så rensas bara de utskrifter som ligger på kö.  
Delete: Klickar du i rutan under den röda cirkeln med vitt kryss i så tas hela printerkön bort.  

 

Om något går fel 
Stäm av att rätt printerkö är vald och är aktiv i Delegia Meeting System i menyn På plats > 
Utskriftsinställningar.  
Kolla att du är inloggad på print klienten som ligger lokalt på datorn.  

Samt kolla att du under Vald Skrivare har markerat för rätt printer.  


