Funktioner i Zoom-moten (for motesdeltagare)

Beskrivningen avser nar du ansluter till motet med en dator. For telefoner och surfplattor finns
funktionerna pa andra satt (dock inte alla funktionerna).

1 Zoom-motets grundfonster
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1.1 De olika menyerna

- Huvudmenyn finns nertill (om du for musen dit).
- Uppe till vanster finns en knapp for motesinformation resp. alla instéllningar samlade.
- Uppe till hoger finns knappen View, dar du kan vélja:
o Speakers View (dir den som pratar syns i ett storre fonster) eller
Gallery View (dar alla deltagarna syns i lika stora rutor).
o For att vaxla fran/till Full skarm.

1.2 Flikar som tillkommer

- For funktionerna Participants och Chat 6ppnas en flik i hogra delen av fonstret, alternativt
oppnas de i egna fonster.

2 Menyraden nertill

2.1 Standard funktioner

Alla ikoner syns inte i alla mo6ten. Det beror pa hur viarden stillt in funktioner for motet.
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Start Video Participants Chat Share Screen Record Reactions

1. Mute/Unmute — Sting av/pa din mikrofon. Sting girna av din mikrofon nér du inte ska
prata. Host (motesledare) och Co-hosts (medhjilpare) kan vid behov stanga av din mikrofon.
Via den lilla pilen till hoger om ikonen kan du komma &t instiallningsmojligheter for ljud.
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Stop/start video — Sting av/pa videokamera. Du kan stdnga av videon om du har langsam
internetuppkoppling. Via den lilla pilen till hoger om ikonen kommer du at
installningsmojligheter for video.

Participants — Oppnar/stinger deltagarlistan (till hoger eller i separat fonster).

Chat - Oppnar/stinger chatfonstret (till hoger eller i separat fonster). Dir kan du skriva
meddelanden, antingen till alla i métet eller till en av deltagarna. Sparas av motesledaren.
Share screen — Visa information pa din skarm for ovriga deltagare, antingen hela fonstret
eller enbart ett fonster, t.ex. ett dokument, en presentation, etc. Du bor forst vara 6verens med
motesledaren innan du gor detta. Kontrollera att ditt ljud ar paslaget om du skall sdga nagot.
Recording — Spela in. Filmen som spelas in blir en fil pa din dator. Kom ihég att fraga
motesledaren om det dr OK att spela in. Kan dven vara sparrat i motesinstallningarna.
Reactions — Hir kan du begira )
ordet (Raise Hand), svara pa fragor ‘ ‘ e 0 ’ }:.
(Yes, No), onska att tempot minskas
eller 6kas, appladera, ge tummen
upp och nagra andra reaktioner. No Slower  Faster

v X << »

J Raise Hand

More ... — Innehéller de funktioner (ovan 1-7) som inte far plats pa raden.
Leave — Lamna métet. Du kan éter ansluta senare.

2.2 Specialfunktioner

Beroende pa motets utformning kan det finnas flera funktioner:

Polling — Ett sitt att svara pa specifika fragor som stills av motesledaren.
Breakout Rooms — Nir métesledaren delar upp deltagarna i enskilda grupper.

3 Vanliga funktioner

3.1 Andra namnidin ruta (Rename)

- Nar du ansluter till motet ar det ofta 6nskvart att du anger fullstandigt namn och dven ort,
men det finns tva olika sétt att &ndra det 4ven under motets gang:
o Variant 1: For din markor till din ruta, klicka pa de tre punkterna och valj Rename.
o Variant 2: Oppna deltagarlistan via knappen Participants, for markoren till din rad
(normalt overst), klicka pa More och vilj Rename.
- Skriv in fullstandigt namn och girna dven ort, och tryck pa OK.

3.2 Viljvad du ser (View)

- Klicka pa knappen View i 6vre hogra hornet. Du har f6ljande mojligheter:
o Speakers View = den som pratar syns i ett storre fonster.
o Gallery View = alla deltagarna syns i lika stora rutor.
- Du kan ocksa vilja att se Zoom-fonstret i fullskdarm eller som ett separat fonster.
o Om du vill se och anvinda andra program samtidigt med Zoom, da skall du inte ha
Zoom i fullskarmslage.
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3.3

3.7

Stdng av din mikrofon (Mute)

Om du for din markor till nedre vanstra hornet, s visas en ikon dar i form av en mikrofon.
Du stanger eller 6ppnar din mikrofon genom att klicka pa den ikonen. Mikrofonen ar
stangd om det finns ett streck snett 6ver ikonen.

Oppna mikrofonen tillfilligt

Nar din mikrofon ar avstangd, kan du tillfalligt 6ppna den genom att hélla nere
mellanslagstangenten. Mikrofonen forblir 6ppen sé lange du héller tangenten nere.

Begdira ordet (Raise Hand)

Klicka pa Reactions (i nedre menyn) och sen pa "Raise Hand” nar du onskar sidga nagot.
Motesledaren kan da ge dig ordet.

Glom inte att sl& pa din mikrofon nir du skall prata.

Klicka sedan pa "Lower Hand” i Reactions for att ta ner handen.

Ndr nagon delar skéirm (Share Screen)

Nar nagon annan visar sin skarm (Share Screen), 6vergar ditt Zoom-program ofta i
fullskarmslage.
o Kan dndras med knappen View i 6vre hogra hornet — vilj "Exit Full Screen”.

Viilj vad du ser vid Share Screen (Side-by-side)

Klicka pa knappen View i 6vre hogra hornet. Du har nu foljande mojligheter:

o Standard

o Side-by-side: Speaker = du ser det som visas vid sidan av den som pratar

o Side-by-side: Galley = du ser det som visas vid sidan av ovriga deltagare
Vid side-by-side finns mellan de bida delarna ett handtag som du kan dra till vanster eller
hoger for att 6ka eller minska de bada delarnas storlek.

Uppdatera Zoom-programmet

Zoom-programmet uppdateras ofta, ibland flera ganger i veckan, s hdmta de senaste
uppdateringarna genom att installera Zoom fran:

o www.zoom.us/download och vilj “Zoom Client for Meetings”.
Pa surfplatta och smarttelefon sker detta ofta automatiskt — pa annat satt.

Forhallningssatt

Anvind garna horlurar eller headsets med mikrofon.

Lat ljud och girna dven bild vara igdng nar du ansluter till motet.

Ange girna fullstindigt namn pa din “ruta” s att 6vriga ser vem du ar.
Hall gdrna mikrofonen avstingd vid diskussioner nar du inte har ordet.
Anvinda funktionen “Raise Hand” {or att bli tilldelad ordet.

Skriv garna fragor, kommentarer och tips i Chat-fonstret.

6 Lankar

www.dis.se/zoom-intro — DIS informationer om Zoom
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https://www.zoom.us/download
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