Digitala gruppmaoten

oom

Finns gratisvariant. Fullversion pris fr. ca: 200 kronor/mdnad)
Fungerar med Windows, Android, iOs

Bildsamtal, réstsamtal, textmeddelande, gruppchatt
https://zoom.us/

| gratisversionen kan du hédlla gruppmdten med upp till 100 personer. Fér méten med tre eller fler deltagare
finns det en 40-minuters begrénsning. | zoom finns mdjlighet att dela upp ett videométe i flera mindre
gruppméten. Det hdr programmet dr det vanligaste vid distansundervisning vid vdra universitet och
gymnasieskolor. Det finns tyvdrr ingen svensksprakig utgava. Engelska dr det som gdller hdr.

Rekommenderad utrustning
Dator/smart mobil/surfplatta med webbkamera, hogtalare/horlurar och mikrofon.

Nar du deltar i ett Zoom-mote ar det bra att anvdnda ett headset med mikrofon —annars blir det latt
rundgang och missljud som stor motet. Det behover inte vara dyr utrustning, ett enkelt headset av samma
typ som till mobilen duger oftast mycket bra.

Bra och stabil internetuppkoppling.

Anvander du mobiltelefon sa tank pa att videosamtal drar ratt mycket batteri. Ladda helst telefonen
samtidigt som du dr med i ett moéte.

Ar din dator inkdpt de senaste tio dren s3 klarar den férmodligen systemkraven fér Zoom oavsett det
operativsystem du anvander. Har din dator en enklare processor eller grafikkort sa kanske inte alla
funktioner fungerar fullt ut.

For mobiltelefoner och surfplattor fran Apple fungerar Zoom programmet med operativsystem iOS 7.0 och
senare. Nar det galler Androidsystem ska det fungera fran 4.0x. Beroende pa din enhets prestanda kan det
variera vilka extrafunktioner du kan anvanda.

Beskrivningen som féljer fungerar bast for dator med installerat Zoom program. Det ser lite annorlunda ut
om du anvander programmet i webblasare eller pa mobiler/surfplattor. Funktionerna finns dar men med
lite annorlunda placering.

Instruktioner for att ladda ner Zoom
For att ladda ner programmet Zoom till dator, ga till https://zoom.us/download#client 4meeting (Zoom
Client for Meeting) och klicka p& Download. Oppna filen och félj instruktionerna.

Anvander du smart mobil eller surfplatta sa hamtar du appen "ZOOM Cloud Meetings” fran Appstore
(iPhone) respektive Play butiken (Android).

Skapa ett konto

Nar du férsta gangen 6ppnar programmet far du mojlighet att skapa ett Zoom konto (rekommenderas).
Klicka pa Sign up och besvara fragor om foédelsedata och mejladress. Ett bekraftelsemejl skickas till den
adress du angett och i det klickar du pa Activate Account. Ater till webblisaren. Markera att det inte ar ett
skolkonto du skapar. Fyll sedan i dina uppgifter och vilj ett [6senord. Nar du i fortsattningen anvander
Zoom sa klickar du pa Sign in och anger dina kontouppgifter. Du behdver inte ett konto for att delta i ett
mote. Vill du daremot skapa egna moten sa maste du ha ett Zoom konto.


https://zoom.us/
https://zoom.us/download#client_4meeting

Ga med i ett Zoom-mote

Du far normalt inbjudan till moten i ett mejl som  (e=me = =
innehaller en lank (ex: https://zoom.us/j/[siffror]). zoo;n [ s
Klickar du pa lanken 6ppnas din webbldsare och
visar inloggnings-sidan. Har du redan installerat
Zoom s34 klickar du p& Oppna. Programmet startar
och tar dig till métesrummet. Har du inte hunnit
installera klienten sa markerar du avbryt och
klickar pa Join by browser i det fonster som Eiaseiiiti e Toom e ingiyouses Besystam g
Oppnas. 5 b R

- Du kan aven ansluta till ett mote direkt via
& = s e ‘ ®  rummets métes-ID. Oppna férst Zoom
programmet. Markera symbolen med
plustecknet (join) och skriv in den sifferkod
som finns i slutet av lanken till rummet.

Nar du kommer in i rummet kan du fa
fragor om att anvanda din webbkamera,

ST Join with video, och om ljudet: dar valjer du
Snie Join with Computer Audio.

Motesrummet

Sjalva rummet visas for det mesta som en svart yta vid motets borjan.
Har andra deltagare kamerorna aktiva ser du dven dem. Du kan dndra din vy
utan att det paverkar 6vriga deltagares vy av rummet. Du kan gora
motesrummets fonster storre eller mindre, och i 6vre hogra hérnet kan du
bestamma hur du vill visa kamerabilderna: valjer du Gallery View visas alla
bilder lika stora, medan Speaker View gor bilden pa den som just talar storre dn de andra.

Nedtill i fonstret visas en rad knappar (om de inte syns, dra muspilen mot nederkanten av fonstret, sa visas
de igen). OBS! Beroende pa vilka instidllningar métesanordnaren har gjort for rummet kanske inte alla
knappar ar synliga!

Ljud och kamera

Viktigast i bérjan av motet ar att du ser till att ditt ljud och din webbkamera &r pa, genom de tva knapparna
langst nere till vanster. | just det har exemplet ar din webbkamera redan igang, men den 6verkryssade
mikrofonen visar att ditt ljud ar av. Klicka en gang pa ikonen for att satta pa ljudet; texten dndras da till
Mute och det roda strecket forsvinner. Nu hoérs du!
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Unmute Stop Video Inwite Participants Chat Record

Om ditt ljud dnda inte fungerar (du hor ingen, och/eller ingen annan hor dig), klicka pa pilen t.h. om
ljudikonen. Dar kan du valja vilken mikrofon och hégtalare som ska anvandas, och du kan ocksa testa ditt
ljud genom att kora Test Speaker and Microphone — folj bara instruktionerna.

Om ditt ljud trots allt fortfarande kranglar, kontrollera a) att ljudet inte &r avstdngt i sjdlva datorn, b) att
ljudet inte dr avstangt med ev. pa/av knapp pa ditt headset.



Du kan stdnga av webbkameran genom att klicka pa Stop Video (texten dndras till Start video). Klickar du pa
pilen t.h. om kameraikonen, kan du t.ex. valja vilken kamera som ska anvandas, om du har flera anslutna.

Ovriga funktioner

Genom knappen /nvite kan man under métets gang bjuda in nya deltagare genom att
‘ﬂ skicka dem en lank till motet.

Invite

Siffran vid Participants anger hur manga som ar med i métet. Klickar du pa ikonen far du
ll.z upp ett fonster med deras namn. | samma fonster hittar du dven en funktion for att

signalera att du vill ha ordet. Du klickar helt enkelt pa en ikon i form av en hand, sa ser
ELOEISE  motesvarden att just du vill ndgot. Du kan ocksd markera om du t.ex. tillfalligt maste g
ifran motet.

Via Share kan du dela med dig av material fran din dator. Se till att forst 6ppna materialet
som du vill visa for alla andra i motet, t.ex. ett dokument i Word. Klicka sedan pa Share,
och markera sedan Worddokumentet samt klicka pa Share i det lilla fonster som visas. Pa
din skdarm visas da omedelbart sjalva Wordfonstret, omgivet av en gron ram, som markerar
att detta ar vad som delas i Zoom. Andra i motet ser daremot ditt dokument inne i métesrummets
fonster. Listen med knappar flyttar nu hogst upp i fonstret, och nar du vill sluta dela klickar du ocksa
dar pa knappen Stop Share.

Klickar du pa Chat, 6ppnas ett fonster dar du kan skriva i en allman chatt, som alla kan se.
Om din larare har tillatit det, finns ocksa mojlighet att skriva meddelanden till enstaka
Q personer i rummet. Om chattfonstret ar dolt, kan du anda se att nagon skrivit ndgonting
Chat genom att chattknappen blinkar till och markeras i orange farg. Klicka da pa ikonen sa
Oppnas chattfonstret.

Om instéllningar for motet tillater det, och om alla i rummet &r med pa det, sa kan du
spela in motet genom att klicka pa Record. Pagaende inspelning visas for alla i motet! Efter
motet kommer din dator att bearbeta inspelningen och sedan spara den i en mapp pa din
dator (vanligtvis bland dina dokument, i en mapp som heter Zoom). Filerna blir stora, sa
oftast ar det battre att motesledaren skoter ev. inspelningar och gor dem tillgangliga.

Né&r du lamnar motet klickar du pa Leave Meeting langst nere till hoger. -

Skapa ett Zoom-mote
Qi . For att kunna starta ett mote maste du
IR ® ha ett Zoom konto. (Se avsnittet “Skapa
® ettt konto”.) Gratisversionen av
programmet har en begransning till
maximalt 40 minuters moéten.

Se till att Home ar markerat i
toppmenyn. Din skarm visar nu en bild
liknande den har till vanster. Vi provar
att schemaldgga ett moéte. Markera
symbolen for Schedule pa startsidan.

Mo upcoming meetings taday



Schedule

Installningar fér schemalagt mote

A Ge motet ett amne

B Ange datum, starttid och langd for motet

C Markera har om det ar ett aterkommande
mote. Kontrollera att ratt tidszon ar installd

D Valj om du vill anvanda ditt personliga ID
som ar kopplat till ditt anvandarkonto eller om
det ska skapas ett unikt ID for det har motet

E Vill du anvénda ett I6senord for motet sa
markerar du det har.

F Har fyller du i om kamera skall anvandas

G Valj Computer Audio. (Det gar att tillata
deltagare att ansluta med vanlig telefon —
vdnta med den funktionen.)

H Anvander du en kalender sa hamnar dina
bokade moten i den om du markerar har.

I Avancerade installningar. Har kan du t.ex.
ange om deltagare far anvanda rummet nar du
inte ar dar eller aktivera ett “vantrum”.
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Aiv  Mote Infoga

Testméte - Mote

Formatera text Granska

Q Beratta vad du vill géra...

@ Du har inte skickat motesinbjudan an.
Den avtalade tiden krockar med en annan avtalad tid i kalendern.
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* T | I

Skicka
Amne Testmote

Plats D om.us/j/81

Starttid ons 2020-05-20 10:00

11:00

Hela dagen

Sluttid ons 2020-05-20

SRS s inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Join Zoom Meeting
https://us02web.zoom.us/i/81396650445?pwd=LzNYMiNOSXRzN1VKNS85QUt3bFIBZz09

Meeting ID: 813 9665 0445
Password: 889358

Installningar for direktmote

New Meeting ~

1VKNS85QUt3bFIBZz09 ~ Rum...

) Schedule meeting

Schedule Meeting

Topic

A | Testméte

Start: | ons maj 20, 2020 v | [10:00

Duration: ‘ 1 hour v 0 minute v

C 7\ Recurring meeting

Meeting ID

D © Generate Automatically | Personal Meeting |D GOttt

Password

E Require meeting password | 889358

Video

F Host:o On Off Participants: O on O off

Audio
G . '
Telephone o Computer Audio _) Telephone and Computer Audio
Calendar
H
o Outlook Google Calendar _) Other Calendars

I Advanced Options ~

\ Enable Waiting Room

) Enable join before host

(") Mute participants on entry

() Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

"‘ Automatically record meeting

. N

Nar du gjort de installningar du vill ha och
klickar pa Schedule 6ppnas ditt mejlprogram.
Innehallet ar forifyllt och du har mojlighet att
redigera texten innan du anger mottagare och
skickar inbjudan.

Knappen New Meeting startar ett mote direkt. Klickar du pa pilen till hoger om texten
sa visas de instéllningar du kan gora. Meddela sedan motes ID till deltagarna.

Det héar var grunderna for att komma igadng med programmet Zoom. Undersok sjalv 6vriga
funktioner. Du hittar en hel del under “kugghjulet” uppe till hoger pa startsidan.

Sammanstillningen dr framtagen av SeniorNet Orebro. Fritt att sprida och
stdd oss garna med ett medlemskap. https://orebro.seniornet.se/

Senior‘ﬁel; Orebro

Jag hjalper garna till om du har fragor.

Per Tegevi teknik@telia.com / 0761-197720
200502/PT

Time Zone: Berlin +



https://orebro.seniornet.se/
mailto:teknik@telia.com

