Zoom-guide

Zoom &r ett verktyg for att kunna halla digitala videomaoten. Programmet kan anvandas genom en
app, genom sin vanliga webbldsare eller sin telefon. Verktyget har flera funktioner som majliggor att
begdra ordet, lagga yrkanden skriftligt, diskussion och omréstning. | den har guiden hittar du hur man
kopplar upp sig pa ett mote och hur du anvander funktionerna i programmet.

Forsta gangen du anvander zoom sa kommer det att komma fram olika rutor. Har ar det viktigt att du

klickar yes/ja pa fragan om att anvinda datorns/mobiltelefonens ljudsystem (Engelskt namn). Annars

kommer du inte att hora nar andra pratar. Svara yes(ja) pa frdgan om att sla pa videokameran

(engelskt namn). Annars kommer vi andra pa motet inte se vem som talar. Svara yes (ja) pa fragan
om att sla pa mikrofonen (engelskt namn). Annars kommer du inte att kunna horas.

Teknisk guide

Vi rekommenderar att ni anvander er av en dator. Programmet ar enklare att anvanda eftersom fler
funktioner ar synliga. Det spelar ingen roll om det ar en barbar eller en stationar. Testa om och hur
din utrustning fungerar har: https://zoom.us/test

Dator kraver: Mobiltelefon/smartphone/surfplatta | Telefon kraver:
kraver:

Internetuppkoppling, Internetuppkoppling, Fungerande

Mikrofon och kamera (finns | Zoom-appen telefonabonnemang

ofta inbyggt i barbara),

Hogtalare

Koppla upp dig sa har

Fran datorn

1. Klicka pa moteslanken i bekraftelsemejlet
2. Vanta pa att motet startar

Om lanken inte fungerar:
A. Starta en webbl&dsare och surfa in pa https://zoom.us/

B. Klicka pa ”Join a Meeting” uppe i hogra hornet

C. Skriv in de nio siffrorna fran bekraftelsemejlet ("Meeting ID”)
D. Klicka pa knappen ”Join”

E. Vanta pa att motet startar



https://zoom.us/test
https://zoom.us/

Frdn mobil eller platta

3. Ladda ner zoom-appen
4. Klicka pa moteslanken i bekraftelsemejlet

Om lanken inte fungerar:

A. Oppna Zoom-appen

B. Klicka pa den stora bla knappen (”Join a Meeting”)

C. Skriv in de nio siffrorna fran bekraftelsemejlet ("Meeting ID”)
D. Klicka pa den bla knappen (”Join”)

E. Vanta pa att motet startar
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Frén vanlig telefon

Om du inte kan vara med via programmet Zoom gar det bra att ringa in pa det telefonnummer du
hittar i bekraftelsemejlet.



Under motet - funktioner

Andra ditt namn

Nér du ar inloggad pa motet tilldelas du ett namn. Det kan vara din e-postadress eller namnet pa den
enhet du anvander (t.ex. Ipad 6). For att vi andra ska kunna se vem som begér ordet eller vem som
pratar, sa ar det bra om du kan dndra ditt namn. | mobilappen eller pa datorn sa klickar du pa
knappen ”participants”. Dar kan du valja att byta namn (“rename”). Funktionen finns inte i telefonen.
Dar visas istdllet det telefonnummer som du ringer fran.

Mikrofonen och kameran

Nar du ansluter till motet kommer du att fa frdgor om appen/webbldsaren far tillgang till din
mikrofon, ljud och webbkamera. Dar ska du klicka ja.

Under motet kan du sjalv vélja om du vill ha igang kameran hela tiden, eller om du bara vill ha igang
den néar du har ordet. Det véljer du genom att klicka pa videoikonen langst ner till vanster. Om ikonen
har ett rott strack dver sig ar kameran avstdangd. Den har funktionen finns inte av forklarliga skal pa
telefonen.

Mikrofonen ska hallas avstangd nar du inte pratar. Du stanger av den och satter igang den genom
mikrofonikonen langst ner till vanster. Om ikonen har ett rott strack 6ver sig ar mikrofonen avstangd.
Den har funktionen finns inte pa telefonen, sa ar du med dar ar det viktigt att du och din omgivning
ar tyst under motet.

Begdira ordet

Vill du sdga nagot under motet ska du trycka pa knappen ”“Raise hand” i appen/webblédsaren, eller
genom att saga ditt namn genom telefonen. Raise hand hittar du genom knappen ”participants”.
Motesledaren ser da att du vill sdga nagot och kan fordela ordet.

Ldgga ett yrkande

Vill du lagga ett yrkande under motet? Da behover du begara ordet, framféra ditt yrkande och 1amna
in det skriftligt i chatten. Chatten hittar du ocksa i den nedre listen. Pa telefonappen finns chatten via
”More”-knappen, pa dator har den en egen knapp.



Delta i en omréstning

Skulle en omréstning begaras sa sker den genom en ruta som hoppar upp med olika svarsalternativ.
Skulle du raka stanga ned rutan, sa gar den att fa upp igen. Den ligger da som en grén ruta hogst upp
pa skdarmen. Klickar du pa rutan, kommer omrostningen fram igen. Den funktionen finns inte i
telefonen. Déar far du meddela din rést muntligen.

Ldmna motet

Behover du lamna motet i fortid ska detta meddelas i chatten. Darefter kan du trycka pa den roda
knappen langst ner pa skarmen (”leave”). Skulle du raka klicka pa knappen av misstag sa far du klicka
pa moteslanken i bekraftelsemejlet for att bli inslappt igen.



