Inledning - for dig som ska delta i ett webmote i ZOOM

For att ett videomote ska fungera optimalt behdver du som deltagare forbereda dig lite annorlunda an infor ett fysiskt mote. Har kan du
lasa om vad du ska tdanka pa bade innan och under motet.

Den har instruktionen visar hur man deltar i ett ZOOM-mote med hjalp av en dator eller en surfplatta eftersom det ar det basta sattet att ta
del av ett web-mote — med en stor skarm. Om du deltar fran en telefon: vand telefonen sa att din bild blir liggande precis som alla andras.
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Tekniken

Din internetuppkoppling bor vara pa minst 10mb/sek for att bilder, filmer och delning av annat material ska visas sa smidigt som mojligt.

Innan motet ska du testa att saval kamera som ljud fungerar.

Om det visar sig att du far problem med uppkopplingen: stang av kameran eftersom den drar mest bredband

=




Koppla upp dig till motet

Anslut 15 minuter innan motet startar sa du hinner testa att ljud och bild fungerar daven i motet.

Se separat instruktion hur du som deltagare kopplar upp dig till ett Zoom-moéte

Direkt efter att du har registrerat dig sa far du ett mejl som bekréftar din
registrering. Nar det &r dags att logga in pa métet sa plockar du fram detta

Hi Irene Backman - E-club 2410,
Thank you for registering for "Projektgruppen - kérschema”.

Vad trevligt att du vill vara med.
Véalkommen// Lars-Erik

Please submit any questions to: info@andand.se
Date Time: Apr 20, 2020 06:00 PM Stockholm

SN: Click Here to Join
Note: This link should not be shared with'others; it is unique 10 you.

Add to Calendar Add to Google Calendar Add to Yahoo Calendar

Or iPhone one-tap
Sweden; +46850500829,,96380781103# or +46850520017,,96380781103#
Or Telephone:
Dial(for higher quality, dial a number based on your current location):
Sweden: +46 8 5050 0829 or +46 8 5052 0017 or +46 850 539 728 or +46 8 4468 2488 or +46 8 5050 0828
US: +1 669 900 9128 or +1 253 215 8782 or +1 301 715 8592 or +1 312 626 6799 or +1 346 248 7799 or +1 646 558

Hur du som deltagare registrerar dig pa ett Zoom-méte v5 5
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Vett och etikett

Du deltar i ett webmote precis som i ett fysiskt mote, vilket innebar att du:

* Kommer i tid till motet vilket innebar att du loggar in senast 15 minuter innan motet borjar

* Placerar kameran i 6gonhdjd och behaller den paslagen under hela motet for att visa din
narvaro och ditt engagemang. Stang dock av den om du for en kort stund maste gora
nagonting som ar storande for motet

* Markerar att du vill ha ordet genom att racka upp handen [via kameran eller virtuellt]

e Stanger av ljudet om du inte har ordet

» Stanger av mobilen och andra program och koncentrerar dig enbart pa motet. Vissa program
kan i varsta fall avbryta ZOOM-motet om de aktiveras pa grund av att du t.ex. far mejl eller
att Facebook uppdateras



Vett och etikett

Kom ihag att INTE gora foljande under ett web-méte:

* Surfa runt pa nagra andra internetsidor eller pilla med din telefon

Delta iford pyjamas sittandes i sangen — aven om det ar ett tidigt morgonmote
Ata och dricka —i alla fall inte med kameran och mikrofonen paslagna

Lata husdjuret ga framfor kameran eller barnen leka i bakgrunden

Ha mikrofonen paslagen och prassla med papper, spela musik i bakgrunden eller
slamra pa annat satt. | ett Zoom-mote ar det bara en mikrofon i taget som kan
vidarebefordra ljudet och om du oavsiktligt astadkommer ljud nar nagon annan
talar sa avbryter du den personens ljud.
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Forberedelser

Ljus

Dagsljus eller glodlampljus ar bast. Lysror riskerar att ge flimmer
i bilden. Se till att ha mer ljus framfor an bakom dig annars syns
du bara som en siluett for 6vriga deltagare

Ljud
Anvand garna horlurar eftersom man oftast far battre ljud da.
Stang av mikrofonen nar du inte har ordet.

Kameravinkel

Placera datorn/kameran i 6gonhdjd — pa en lada eller en speciell
laptop-stallning — sa att du ser rakt in i den. Undvik att satta
kameran direkt under ansiktet. Ingen vill se in i dina nasborrar!
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Forberedelser

Va? har han
julpynt framme

?
Bakgrund FORTFARANDE?

Har du en rorig och eller storande bakgrund kan du ...

...hanga upp en filt eller liknande som déljer den eller helt enkelt
vdlja en virtuell bakgrund som ar harmonisk
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Virtuell bakgrund

RoOr pa musen [eller peka pa skdarmen om du har en pekskdarm] sa kommer det upp en list i
fonstrets nedre kant. Till hger om kamerasymbolen klickar du pa pilen.

Klicka sedan pa Choose Virtual Background

-

Select a Camera :-1!‘ . |
4 .

Ay =
Video Settings... ' -
. Choose Virtual Background - ’
Lars-Erik Rydbrant . ¥
i -

& ~ 1 A ¢ ad’ @

Mute Stop Video Secu ity Manage Participants Polls Chat Share Screen Record

v/ EasyCamera
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Virtuell bakgrund

Klicka pa nagon av de redan inlagda bilderna, eller ladda upp egen bild genom att klicka pa
plustecknet pa hoger sida ovanfor bildrutan och valj en bild fran din egen harddisk.

OBS! Om ditt grafikkort inte har tillracklig kapacitet att hantera bilder sa fungerar detta inte alls,
men prova dig fram med olika typer av bilder sa kanske det gar till slut.

[FSetings

General
Video

@ Audio

O Share Screen

'::}, Recording
o Statistics
O Feedback

o Keyboard Shortcuts

Accessibility

I'have a green screen @ () Mirror my video
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Mute / Unmute och Start / Stop Video

RoOr pa musen [eller peka pa skdrmen om du har en pekskarm] for att fa upp listen langst ned igen.

Om du klickar pa nagon av symbolerna langst till vanster pa listen ger det dig mojlighet att stanga
av respektive satta pa mikrofon och kamera

Y A e -~

Unmute Start Video
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Reactions

Pa samma list finns det — langs till hoger — en symbol som heter Reactions.

Om du klickar pa den sa kan du antingen racka upp handen eller en tumme beroende pa om du
vill fa ordet eller uttrycka ditt gillande for nagot som sags pa motet

&
Lars-Erik Rydbrant j

& ~ @ A % a’ ol 0w

Stop Video Security Manage Participants Polls Chat Share Screen Record Breakout Roor s Reactions
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Share Screen

Om du ska visa nagot for alla motesdeltagare klickar du pa Share Screen.

Observera att pa vissa moten sa maste forst motesledare ge dig tillatelse att dela skdrmen med
ovriga deltagare — sa fraga forst hur du ska gora.
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Share

Om du ska visa nagonting under motet sa ska du ha dppnat dokumentet, bilden eller sidan innan
motet startar, sa att den ligger framme pa din dators ‘skrivbord’.

Klicka pa den presentation som du vill visa och tryck darefter pa knappen SHARE langst ned till
hoger

Basic Advanced

/ @
Screen Whiteboard iPhone/iPad
= ————
(=] -
—| £
=] T -
T
_—

Zoom Cloud Meetings Q Launch Meeting - Zoom - Googl... ‘. -Ud-I Fordig somwill vars ... 2020-04-11 Webmétesteknik - Pn...m

Checklista for web-matenv2 - P... P ]

[ Share ]
_

Public J

() share computer sound [ Optimize Screen Sharing for Video Clip
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Stop Share

Nar du har visat klar sa trycker du pa knappen Stop Share hogst upp for att avsluta delningen av din skarm.

|

B Stop Share

1=pel Granska Visa Hjalp Q Berdtta vad du vill géra

A A =~ iz =. lli ENNOoOoA O £ sok
, AL LGV DdD 20 Ersitt ~
e A i% ERTANE S 'fh ] r?na [} Markera -

Stycke Ritning Redigering
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Gallery View — man ser sma bildrutor pa alla deltagare

Ju fler som ar med pa motet desto mindre blir bildrutorna. Det far plats 25 sma rutor pa
skarmen, sedan maste man bladdra vidare till ndsta omgang bildrutor. Den person vars ljud man
hor har en gul ram runt sitt foto.

| e

g -
LI =7
Gareth Garvey

obert Kerr rene n-EClu.. | A selius E-clu ™ i ade Di
J
~ = ;
elissa SN " ) asse Norregaar s S ariaJanson Lund Int..
: DonaldNekman Jan George Smidelik... Valentin Bjarni S. Einarsson
woss ful /

bufr Rina Sture_Inter... Charlotte Karina Ortenblad Stephen Paul

Joachim Winther Robert Razna anette plougsga...
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Gallery View — man ser sma bildrutor pa alla deltagare

Men det finns en mdjlighet att andra layouten pa bildskdarmen. | bildens 6vre hogra horn finns en ikon med texten 'Speaker
View’ bredvid. Om man trycker pa den...

il Speaker View

: M '”11 @8 Speaker View

UIf Ander:

| ]
4
iprian e -
"« I - IJM’— ' Lod _
,‘
""F A‘q
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™ 7 Gareth Garv ) und Int

bufr Rina Sture_Inter... Charlotte { Karina Ortenblad Stephen Paul

Konstantinos Asimal ko...

Joachim Winther Robert Razna anette plougsga...
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Speaker View — man ser en stor bild pa den som pratar

... Sa visas en stor bild i mitten pa den som for tillfallet pratar och sma bilder pa dvriga deltagare.
Om du vill ga tillbaka till att se alla deltagare sa trycker du pa ‘Gallery View’

Gallery View
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Chat

| mitten pa listen langst ned finns en symbol for Chat. Om den andrar farg sa ar nagon som har skrivit in nagot pa chatten.
Den chat-texten syns ett kort 6gonblick i en rutan precis ovanfor chat-ikonen. Klicka pa ikonen...

& Zoom — g 2

'-" Speaker View

Lars-Erik gul yoga

Lars-Erik Rydbrant Mobil | Irene Backman e Xperia XZ2 Compact

From Irene Backman to Me
hej igen pa dig

~ @C A % e A B -~ @ H o

Stop Video Security  Manage Participants  Polls hare Screen Record  Breakout Rooms Reactions
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Chat

...sa Oppnar sig ett nytt falt till hoger pa skarmen. Dar kan du se vad som har skrivits, antingen direkt till dig eller till alla som ar med
i motet. Du kan aven sjalv skriva in en chat langst ned pa sidan och darefter trycka pa ENTER-tangenten for att skicka den.

- o x
v Zoom Group Chat
From Irene Backman
hej
skiner solen hos dig?
Fr Irene Backman:
vart aker du sedan?

il
Lars-Erik gul yoga Lars-Erik Rydbrant ¥ Lars-Erik § i _\
B
Lars-Erik Rydbrant Mobil [CHEN-EGIED e " Xperia XZ2 Compact
lars-erik
To: Irene Backman v O File
e h
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Zoom-funktioner pa en Ipad

| 6vre kanten pa din Ipads skarm finns symbolerna for mikrofon, kamera, share etc.

Om du trycker pa More sa...

16:48 man 13 apr.
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Zoom-funktioner pa en Ipad

.. ramlar det ned en sa kallad ‘drop list’ dar du har ytterligare funktioner [t.ex. chat].

Chat

Meeting Settings

Minimize Meeting

Virtual Background

Disconnect Audio
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Lamna motet

Nar motet ar slut sa ror du an en gang pa musen eller drar pekfingret dver skarmen for att fa upp listen langst ned.

Klicka pa knappen Leave Meeting, till hoger, for att lamna motet.

Lars-Erik Rydbrant

& ~ W A % = o L - HH o

Stop Video Security Manage Participants Polls Chat Share Screen Record Breakout Rooms Reactions

Instruktion till dig som ska delta i ett ZOOM-moéte v2

22



