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Digitala méten via Zoom

I det hiar dokumentet finns information om forberedelser att gora infor ett mote via Zoom. Hér
finns dven tips pa nigra praktiska funktioner i Zoom och i slutet av dokumentet finns en lista
med nagra ord och fraser som férekommer i Zoom.

Installera Zoom

Infor moétet behover du installera Zoom pé den dator eller surfplatta som du kommer att
anvénda for att delta pd motet. GOr gérna detta i god tid fore motet, vénta inte till precis innan
motet borjar.

For att installera Zoom pa din dator gér du till den hér sidan: https://zoom.us/download.
Sidan kommer att 6ppnas i din webblédsare och har rubriken Download Center. P4 sidan finns
olika alternativ for att ladda ner installationsprogrammet till din dator eller surfplatta. Det
forsta alternativet heter Zoom Client for Meetings och det ar det du ska vilja.

Niér du klickar pd Download kommer installationsprogrammet att laddas ner till din dator. Néar
nedladdningen ar klar letar du upp installationsprogrammet som heter ”Zoominstaller.exe” i
Windows och ”Zoom.pkg” 1 MacOS. Nar du klickar pé installationsprogrammet 6ppnas det i
ett eget fonster.

- T det forsta steget far du lite information om Zoom och nir du list den klickar du
pa Fortsitt.

- I steg tva kan du vilja om programvaran ska installeras for alla anvindare pa
datorn eller bara pa den anvindare som dr inloggad just nu. Nir du gjort ditt val
Klickar du pa Fortsitt.

- I nésta steg véljer du var du vill att programvaran installeras.
Installationsprogrammet har redan valt en plats och for de flesta passar det bra att
installera programvaran pa den férvalda platsen.

- Om du vill gora dndringar kan du klicka pi Andra installationsplats. Nir du ir
no6jd klickar du pa /nstallera.

- Nuinstalleras Zoom pa din dator. Nir installationen ar klar kommer det att sta i
rutan och du kan klicka pa Sting.

For att installera Zoom pa din surfplatta gar du in 1 App Store och soker pd Zoom. Bland
sOkresultaten ska du hitta en app som heter ZOOM Cloud Meetings. Vilj den och klicka pa
hémta.

Sé ansluter du till ett mote
Om det dr du som skapat motet kan du se motet i Zoomprogrammet som du laddat ner och
klickar da pa ”Starta mote”.

For att ansluta till ett Zoom-mote som ndgon annan bjudit in dig till klickar du pa ldnken i det
mail med inbjudan som du fatt frdn den som skapat moétet. Nir du gor det 6ppnas en sida i din
webblésare. Fran den sidan kommer Zoom-programmet att dppnas. Det kan komma upp en
ruta dédr du behdver godkinna att Zoom-programmet 6ppnas. Klicka pa Tilldt.
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Om det inte fungerar att folja linken i mailet kan du istéllet gd till www.join.zoom.us. Ddr
anger du motets ID (Meeting ID) och klickar sedan pa join (anslut). Du kan ocksa 6ppna
Zoom-programmet som du installerat och dér klicka pa join meeting (anslut till méte) och
fylla i métets ID. Métets ID hittar du 1 mailet med inbjudan till motet.

Niér du ansluter till métet kan det komma upp ett par rutor dir du behover godkadnna att din
mikrofon och din kamera anvénds. Klicka pé Tillat.

Du kommer édven att fi upp en ruta for att ange om du vill ansluta med video eller inte. I rutan
ser du en forhandsvisning av hur din bild kommer att se ut nir du ansluter till métet. Valj Join
with Video (anslut med video), den bla knappen.

Du kan sedan komma att placeras i ett vintrum, om den som skapat moétet valt ett sadant
uppldgg. Om du placeras i ett vintrum behdver du inte gora nidgot, utan du véntar bara tills
den som ordnat métet sldpper in dig. Det kan ta en liten stund, men sting inte ner Zoom-
programmet eller rutan med véntrummet.

Niér du slépps in i motet kommer det att komma upp en ruta dér du behdver vélja att ansluta
med ljud. For de flesta bor det fungera att klicka pa Join with computer audio (anslut med
datorns ljud), den bla knappen.
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@® Join audio

Computer Audio

Join With Computer Audio

Test Speaker and Microphone

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Ljud och bild

Din mikrofon och din video kan vara paslagna nir du ansluter till métet. Det kan ocksa vara
sa att de &r av. Det beror pa vilka instillningar den som skapat motet har gjort.

Den som skapat mdtet kan vélja att sld pa en deltagares kamera och mikrofon. Det kommer da
upp rutor pa deltagarens skdrm dér hen behdver godkénna att kameran respektive mikrofonen
slés pa. Klicka da pa Start my video (starta min video) respektive unmute (sla pa mikrofon) i
de rutor som kommer upp.

Att sli av och pa kamera och mikrofon
Niér du ror pekaren 6ver skdrmen kommer det upp en meny i1 nederkanten av bilden. I den hér

menyn hittar du ikoner for olika instéllningar.

I det vénstra hornet av menyn ser du dessa symboler:

A

Start Video

Den vénstra symbolen stir for mikrofonen och den hogra for kameran. Genom att klicka pé
ikonerna for ljud och video kan du sla av och pé din kamera och din mikrofon. Om
symbolerna har ett rott streck over sig betyder det att ljud/bild ar avstingt. Om du da klickar
pa symbolen sa slds ljud/bild p. For att sld av din kamera och mikrofon klickar du pa
symbolerna sa att det kommer ett rott streck Over dem igen.

Om du klickar pa uppatpilen, till hdger om ljudsymbolen, far du upp en lista med olika
alternativ for mikrofon och hogtalare. Om ljudet inte fungerar kan du testa de olika
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alternativen. I listan finns ocksé alternativet Test Speaker & Microphone (testa hogtalare och
mikrofon), dér kan du klicka for att testa dina hogtalare och mikrofonen.

Sla pé skrivtolkningen
Om det finns skrivtolk pd métet och du vill se skrivtolkningen behdver du gora ndgra
instéllningar.

- Ror pekaren dver skdrmen for att fa upp menyraden i bildens nederkant.
- I'menyraden finns symbolen for skrivtolkning, Closed Caption.

- Klicka pd symbolen Closed Caption.

- Klicka pd Show Subtitle (visa undertextning).

Show Subtitle

View Full Transcript

Subtitle Settings...

@ B -~ =& ©

Record Closed Caption Breakout Rooms  Reactio

- Om du vill att texten ska vara storre kan du klicka pa Subtitle Settings
(undertextningsinstdllningar) for att justera storleken pé texten.

Hide Subtitle
View Full Transcript

Subtitle Settings...

® cc ESNN ©

ecord Closed Caption Breakout Rooms  Reactions

- Naér du klickat pd Subtitle Settings far du upp ett fonster dér du kan justera storleken pa
texten genom att dra den bl& punkten till den storlek du 6dnskar. Om det inte fungerar
att dra den bla punkten kan du istillet klicka pé linjen, s& kommer punkten att flytta
sig dit du klickar.
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() Settings X
General
Closed Caption
Video Closed Caption Font Size: L
Normal Medium Large
Audio

Share Screen

Virtual Background These are medium sized subtitles.
Recording
Statistics
Meeting Controls
O Keyboard Shortcuts [_) Always Show Meeting Controls
You can also use the Alt key to show/hide meeting controls
T Accessibility
Chat Display Size (Ctrl+/-)

200% v

- Sting fonstret genom att klicka pa krysset uppe i hornet.

Anslut i tid!

Det dr bra att ansluta till Zoom-mdten i tid, sa att man hinner kontrollera att ljud och bild
fungerar och ordna de instéllningar som man vill ha. Den som skapat métet bor ansluta i extra
god tid och dven se till att hjédlpa deltagarna med att ansluta om det behovs.

Praktiska funktioner under motet
Raise hand ir en bra funktion fOr att begéra ordet under ett mote.

¢
Raise Hand

For att begéra ordet klickar man da pa denna symbol 1 for att rdcka upp handen”.
Symbolen hittar du genom att klicka pa Participants (deltagare) i menyraden langst ned i bild.
Menyraden kommer fram nér du ror din pekare 6ver skdrmen.

ar'’ o

Security Participants

Nér du klickar pa Participants (deltagare) kommer ett vitt filt med en lista med deltagare upp
till hoger 1 skdrmen.
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articipants (3)

Zoom Group Chat

Till vénster 1 nedre delen av den rutan hittar du symbolen for Raise Hand (rdck upp hand).

(1

Raise Hand

Nir du klickar pa symbolen kommer en liten bla hand upp bredvid ditt namn. Ovriga
deltagare kan da se att du begért ordet. Nér deltagare klickar pd den bld handen placeras de
automatiskt i den ordning som de klickat. Det gér alltsé enkelt att se vem som begért ordet
forst.

For att ta ned handen klickar du pa symbolen med den blé handen nere till vinster igen.

Polls ér en bra funktion att anvdnda vid omrdstningar eller om man till exempel vill ordna en
fragesport. For att anvinda polls behdver den som skapat motet forbereda och lidgga in
fragorna fore motet. Om du dr ansvarig for att ordna ett mdte och inte vill ha hjilp med att
anvénda polls-funktionen kan du kontakta distriktskansliet.

- Vid r6stning eller fragesport genom polls kommer en ruta att komma upp pa
motesdeltagarnas skiarmar

- I rutan star en fraga och ett antal svarsalternativ

- Fylli det svarsalternativ du vill ange

- Klicka pa Submit (skicka in) for att lamna in ditt svar

- Nar du klickat pa Submit (skicka in) forsvinner poll-rutan fran din skarm

Chatten kan vara bra att anvédnda for att stilla en frga eller liknande, utan att behdva avbryta
den som har ordet. Till exempel om nagon héller ett foredrag. Du hittar chatten genom att
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klicka pa ”Chat” i menyraden som du finner nederst i bild nédr du ror pekaren dver skirmen.
Niér du klickar pa ”Chat” kommer chatten upp till hoger. Dér kan du skriva ditt meddelande
och klickar sedan péd Enter-tangenten for att skicka.

Ord och fraser som férekommer i Zoom
Closed captions (CC) — Undertext/skrivtolkning
Dowload — Ladda ned

Join with computer audio — Anslut med datorns ljud
Join with video — Anslut med kamera
Microphone — Mikrofon

Mute — Stdng av mikrofon

Participants — Deltagare

Raise hand — Rack upp hand

Speaker — Hogtalare

Start video — S14 pa kamera

Stop video — Sla av kamera

Submit — Skicka in

Subtitle — Oversittning

Unmute — SI& pd mikrofon



