@ hrf.

Lathund for Zoom

Forberedelse infor mote

Allmén information

Motet kommer att genomforas i videoplattformen Zoom och skrivtolkas. TSS- eller TSP-tolkning
erbjuds vid behov. Oavsett om du &r van vid digitala moten eller inte dr det viktigt att 14gga lite tid
pa att forbereda dig infor motet, for att motesupplevelsen ska bli s bra som mojligt.

Vi rekommenderar att du laddar ner programvaran Zoom infér métet. Las igenom lathunden nedan,
testa programmet och bekanta dig med funktionerna. Starta till exempel ett méte med dig sjalv for
att i lugn och ro testa de viktigaste funktionerna sa som ljud, video och att begéra ordet. Kanske kan
du boka in ett videosamtal med vénner eller slakt for att testa? Zoom laddar du ner har:
https://zoom.us

Internetuppkoppling
Du maste ha en fungerande internetuppkoppling for att kunna delta i motet.

Utrustning

e Stationdr dator — extern kamera och mikrofon behovs
Deltar du i motet fran din stationdra dator maste du kontrollera att din rost hors och att du
hor 6vriga deltagare. Las mer hér: https://horsellinjen.se/fakta-och-

rad/tilleanglighet/horselsmarta-distansmoten/#horteknik-vid-videomoten

e Barbar dator — har oftast inbyggd kamera och mikrofon
o Surfplatta — har inbyggd kamera och mikrofon
e Smart mobil - har inbyggd kamera och mikrofon

For basta mojliga upplevelse av motet och tolkningen rekommenderar vi att du anviander en
stationdr eller barbar dator.

Horselsmarta forutsattningar
Vad du behéover for hjédlpmedel och forutsattningar for att delta i ett videométe varierar givetvis. For
mer information, l4s mer pa Horsellinjen.se infér métet.

Horselsmarta tips

Ljudmiljo:

Minska storande bakgrundsljud genom att till exempel sla av apparater som later (tv, flakt, m.m.)
samt stinga dorren.

Belysning:
Ha jamnt och bra ljus pa ditt ansikte sa blir det enklare att avldsa dina lappar. Sitt inte med ett

fonster eller starka ljuskéllor bakom dig.
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Dags for mote
Sa ansluter du till méte i Zoom
Du far ett inbjudningsmejl med en lank till moétet. Inbjudningsmejlet ser ut ungefar sa hér:

Sarah Giihne is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Join Zoom Meeting
https://us@4web.zoom.us/j/79126050826?pwd=bHNSbE1jVWVaczZqNExTR3VqcSt1dz09

Meeting ID: 791 2605 0826
Password: 4nPo4P

Klicka pa lanken. Du blir nu ombedd att ladda ner programvaran Zoom till din dator och 6ppna
motet ddr. Att ladda ner och anvénda programvaran i datorn &r att féredra. Programvaran i datorn
har flest och bést funktioner.

Kan du av ndgon anledning inte installera program pé din dator finns méjligheten att delta i méotet i
din webbléasare istéllet, forutsatt att du anvéander Google Chrome (hir himtar du Google Chrome
https://www.google.se/chrome/). Du kan ocksa delta i motet via surfplatta eller en smart telefon.

Sa har installerar du programvaran Zoom i din dator

Klicka ”Ok” pa att ladda ner programmet till din dator efter att du har klickat pa ldnken. Du kan &ven
hitta programvaran for nedladdning pa https://zoom.us/download

Leta upp den nedladdade filen (du hittar den antagligen i mappen "Héamtade filer”). I Windows
heter filen “Zoominstaller.exe”, i MacOS heter filen ”Zoom.pkg”.

Dubbelklicka pa filen och f6lj instruktionerna.

Om du vill 6ppna métet i din webblasare (Google Chrome), gér du enligt féljande:
Klicka pa lanken i inbjudningsmejlet (se ovan).
Klicka pa ”Avbryt” i dialogrutan dar du blir ombedd att ladda ner programvaran Zoom.

Klicka pa lanken "click here”.

Please click Open zoom.us if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, or download & run Zoom.
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Nu kommer en ny rad upp. Klicka pa ldnken ”start from your browser”

Please click Open zoom.us if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, or download & run Zoom.

If you cannot download or run the application, start from your browser.

Ange ditt namn i rutan och klicka i att du inte &r en robot.

Ga tillbaka till inbjudningsmejlet och kopiera eller skriv upp motets 16senord (Password).
Klistra in, eller skriv in, 16senordet i rutan och klicka pa "Join”.

Klicka ” Tillat” nér datorn fragar om Zoom far anvanda din mikrofon och kamera.

Du blir ombedd att ange vilken ljudutrustning som du vill anvénda for att hora och horas. I de flesta
fall fungerar det om du trycker pa ”Join With Computer Audio”. Se ldngre ner i dokumentet for
instruktioner pa hur du kan testa olika ljudkéllor, om du inte hor 6vriga deltagare eller om de inte
hor dig.

‘ . Join audio

Computer Audio

Join With Computer Audio

Test Speaker and Microphone

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Om du inte redan har fatt skriva in ditt namn far du gora det nu.
I nésta steg far du vénta pa att bli inslédppt i métet. Du blir inslappt ganska omgaende.

Du kan bli tvungen att sitta igang video for att se 6vriga deltagare. Klicka da pa knappen “Start
video” i nedra vanstra hornet:

s

Start Video
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Hor du inte de andra deltagarna? Hor de inte dig? Klicka pa den lilla pilen vid symbolen “Mute”:

, Select a Microphone

Same as System

v Built-in Microphone (Internal Microphone)

Sammanslagen enhet

Select a Speaker
v Same as System
Built-in Output (Internal Speakers)

Flerutmatningsenhet

Test Speaker & Microphone...

Leave Computer Audio

Audio Settings...

A

Stop Video

Vixla mellan de alternativ som finns under "Microphone” och ”Speaker” (dina alternativ ser

annorlunda ut &n i bilden ovan). Du kan dven klicka pa "Test Speaker & Microphone” for att testa
din utrustning.

Testa och stang av mikrofon/kamera

Nar du har anslutit till motet ombeds du att testa din mikrofon. Nér det &r klarlagt att mikrofonen
fungerar kan du stdnga av den till dess att du har blivit tilldelad ordet.

e Symbolen for mikrofonen finns i verktygsfaltet ldngst ned pa skiarmen, till vanster
e Dra muspekaren 6ver skarmen sa blir verktygsfaltet synligt
e Klicka pa symbolen f6r mikrofonen for att stdnga av eller satta igang mikrofonen

S& har ser symbolen ut nir mikrofonen ar p&: S& hir ser symbolen ut nir mikrofonen ar av:

Sarah Glihne
,2, A o -

Unmute Stop Video

Vill du sténga av kameran klickar du pa kamerasymbolen.
e Symbolen for kameran finns i verktygsfaltet langst ned pa skdrmen, till vanster.
e Dra muspekaren 6ver skarmen sa blir verktygsfaltet synligt.
e Klicka pa symbolen for kameran for att stdnga av eller sitta igang kameran.

S& har ser symbolen ut nir kameran ar p4: S& hir ser symbolen ut nir kameran ar av:

/1

Start Video

@« -

Stop Video

| st
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Nér du inte talar ska kameran vara avstdngd (se ovan). Du kan behdva gora en instéllning for att
dolja alla som inte har kameran igang:

Instéllning for att reglera vilka du ser i bild

e Klicka pa den lilla pilen vid ” Start Video” (eller ”Stop Video” om kameran &r igdng). Vélj
”Video Settings”.

Select a Camera

v FaceTime-HD-kamera (inbyggd)

Choose Virtual Background...

Video Settings...

Vit ~

Start Video

e Om inte ” Video” &r blamarkerat pa vénster sida klickar du dar. Under "Meetings:” klickar du
pa rutan vid "Hide non-video participants”.

@ Settings

General

':|_':I Audo

D Share Screan

Virtusl Background

1L} Reccroing

D Statistics
0 Feedback

Camara: FacaTime-HD-kamera {inbyggd] (7 )

Q %:9 (Winescrean) Qriginal ratie

O Keyboard Shorteuts My Video: Enable HD
Mirror my video
Accessioilty
Touch up my apocarance
Meetings: Always display participant name on their videos

Turn off my 'dee when joining a meeting
Always show video praviaw claleg whan joining a videa meating
Hide non-vicdes participants

Spotlight mry video when speakirg

Display up to 49 participants per screen in Galiery View
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Sla pa skrivtolkningen

Onskar du se skrivtolkningen behéver du gora en rad instéllningar.

Symbolen for skrivtolkning, ”Closed Caption”, finns verktygsfaltet langst ned pa skarmen, i
mitten.

Dra muspekaren 6ver skdrmen sa blir verktygsféltet synligt.
Klicka pa symbolen "Closed Caption”.
Klicka pa ”Show Subtitle”.

Show Subtitle

View Full Transcript

Subtitle Settings...

@ A as ©

Record Closed Caption  Breakout Rooms Reactiol

Klicka pa ”Subtitle Settings” for att justera storlek pa texten.

Hide Subtitle
View Full Transcript

Subtitle Settings...

@ @ - == ©

ecord Closed Caption Breakout Rooms  Reactions

Nér du har klickat pa ” Subtitle Settings..." far du upp ett fonster dér du kan stélla in
storleken pa texten genom att dra den bla punkten till den storlek du 6nskar:

© Settings X
General
Closed Caption

Video Closed Caption Font Size: —_—0
Normal Medium Large

Audio

Share Screen

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

200% v

Stang fonstret genom att klicka pa krysset hogst upp i hornet.
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e Nu ska skrivtolkningen synas som en undertext ldngst ned pa skarmen.

Valkommen till Férbundsmotet!

o0 1 =]
-

Participants

Fast person i bild

Du kan vilja vem du vill ha i stor bild under métet. Dock kan du bara vélja en i taget som du far se i
helskarm.

Klicka pa personen du vill ha i helskarm. Vélj “Pin Video”.

Mute Audio

Stop Video

Chat

Pin Video

Nér du vill visa ndgon annan i bild: Klicka pa bilden (eller pa knappen i 6vre hogra hornet av bilden)
och vélj “Unpin video”. Klicka pa bilden (eller pa den bla knappen i 6vre hogra hérnet) och vilj “Pin
Video” fér den andra personen.

Lampligen har du motesordféranden fast i bild. Foredragande eller den som har begért ordet bor du
ocksa fasta i bild. Du kan aven fésta teckensprakstolkningen i bild.

Under motet kommer motesordforanden att tala om vem som ska fastas.

Begara ordet
Begéra ordet gor du genom digital handuppréckning.
e Dra muspekaren 6ver skarmen sa blir verktygsfaltet synligt.

e Klicka pa symbolen "Participants”.

00 1
a»

Security Participants Chat
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Nu 6ppnar sig en lista med deltagare pa hoger sidan av skdrmen.

Participants (3)

Zoom Group Chat

Nér du vill begéra ordet trycker du pa symbolen med den bla handen - ”"Raise hand”. Da
uppmaérksammar du motesordférande om att du vill begéra ordet. Symbolen hittar du langt
ner i Participants-fonstret.

¢ O

Instéllningar vid visning av PowerPoint (eller motsvarande)

Foredragande person kan visa en Powerpoint eller dylikt i videofonstret. Textremsan med

skrivtolkningen péaverkas inte.
Vill du se den som talar i bild, eller vill se TSS-tolkningen, finns det ndgra instéllningar som du kan

gora:

Nér nagon har delat sin skdrm for att visa en PowerPoint eller dylikt stér personens namn
hogst upp pa skdrmen mot gron bakgrund. Bredvid namnet finns knappen ”"View options”.
Tryck pa den knappen. Valj ”Side-by-side-Mode".

You are viewing Sarah Giihne's screen View Options v

v Fit to Window
50%
100% (Original Size)
150%
200%
300%

Request Remote Control
Exit Full Screen

Annotate

v Side-by-side Mode
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e 16vre hogra hornet finns det en knapp som det antingen star "Gallery View” eller ”Speaker
View pa”. Tryck pa den sa att det star ”Speaker View” pa knappen:

mm Speaker View

e Reglera hur stor del av fonstret du vill 4gna at visning av PowerPoint-presentationen och at
talare och/eller tolk genom att dra i reglaget som ser ut sa hér:

Forhallningsregler under métet

Mikrofonen:
Mikrofonen ska vara avslagen nar du inte pratar. Se ovan for instruktioner pa hur du satter pa eller

stdnger av mikrofonen.

Begéra ordet:
Vid varje presentationspunkt finns det moéjlighet att begéra ordet.

S& hér begér du ordet:
e Oppna funktionen participants, se instruktion ovan.
e Klicka pa symbolen "Raise hand”, se instruktion ovan.
e Vinta tills ordférande fordelat ordet till dig.

e Sétt pa kamera och mikrofon nér du har fatt ordet tilldelat. Se instruktioner for hur du sétter
pa kamera/mikrofon ovan.

e Du bdrjar ditt inlagg med att hogt och tydligt séga ditt namn.

Och det allra viktigaste
Forbered en god kopp kaffe eller te infor motet! For nu ska vi ha det trevligt tillsammans!

Fragor om Zoom: vand dig till Eric Persson, kommunikator, pa eric.persson@hrf.se
eller 0739-01 38 20
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