Delta i ett Zoom-mote

Den har guiden ar till for dig som
ska vara deltagare i ett Zoom-
mote. Om du istéllet ska anordna
ett mote dar du ar host/vard sa re-
kommenderar vi guiden Zoom gui-

de for host - vard.

Om du aldrig har anvant motes-
verktyget Zoom kan du testa det
pa https://zoom.us/test.

Dar far du mojlighet att bland
annat testa din utrustning sa att
ljludet hors och att din mikrofon
fungerar.
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Grundlaggande tips for att delta i digitala moten.

Ljud
Anvand horlurar med mikrofon for att bade hora och
horas pa basta satt.
Undvik att ha bakgrundsljud. ex radio/musik.
Den som inte pratar far garna stanga av sin mikrofon
(mute).
Annars kan bakgrundsljudet fran deltagarna stora.
Stang av ljudet pa din mobil och svara inte om det

ringer, om det inte ar akut.

Bild
Anvander du laptop sa se till att du vinklar skarmen sa hela ansiktet syns.
Kameran bor vara placerad i 6gonhdojd
Se over belysningen i rummet, sa att du inte har ljuset bakifran (da syns du mycket samre i
bild). Har du exempelvis ett fonster ar det battre att vara vand mot fonstret an att ha fonstret
bakom dig.
Kontrollera vad som syns i din bakgrund. En neutral bakgrund minskar ocksa risken for att del-
tagarna distraheras.

Sitt still under motet.

Uppkoppling
Om mojligt, anvand natverkskabel istallet for Wifi. Det ar mer palitligt och det minskar risken
for hackande ljud och suddig skarm.

Marker du att uppkopplingen ar daligt kan du testa att stanga av din kamera.

Uteigod tid
Komii tid

Anslut dig i god tid fore utsatt tid. Minst 10 minuter innan.




Forberedelser

Zoom fungerar bade i webblasaren och med det nedladdningsbara programmet / appen som kan laddas
ner fran https://zoom.us/download. Dar valjer du alternativet "Zoom Client for Meetings”

Aven om det fungerar pa bada satten sa kan det skilja sig en del i anvandarkomforten. Om du &nda vilja-
re att anvanda den webbaserade versionen sa fungerar den bast i Google Chrome.

Om du hellre anvander din smartphone eller pa din surfplatta sa hamtar du ner appen ZOOM Cloud Me-
etings pa Google-play eller i App Store.

Ar du intresserad av att veta mer om skillnaderna pa funktionerna pa olika enheter (datorer, mobila enhe-
ter och webblasare) sa finns det en tabell pa Zooms hemsida (pa engelska). Du hittar den sidan har.

Programvara for Zoom

Det ar samma program/app som anvands bade for deltagande och for att ordna Zoom-méten.

Installera Zoom pa din enhet

Sa har installerar du programmet/appen pa den enhet du kommer kéra Zoom.
1. Ga till https://zoom.us/download

2. Dar klickar du pa knappen Download under Zoom Client for Meeting

Lampligast ar att anvanda en dator till Zoom-moten, men man kan dven anvanda en surfplatta. En smart-

Zoom Client for Meetings

The web browser client will download automatically when you start or join your first Zoom
meeting, and is also available for manual download here.

Download Version 5.4.6 (59296.1207)

telefon fungerar ocksd, men da den har en mycket liten skdarm sa kan det verka lite opraktiskt.

Onskar du anvinda en smarttelefon eller platta s& ska du istillet ga till app-butiken och installera Zoom.




Bekanta dig med programmet/appen

Bli bekant med programmet/appen Zoom genom att starta det och loggar in med dina inloggningsupp-
gifter. (e-postadress och l6senord).

Du hittar programmet/appen bland dina 6vriga program pa din dator. Nar du loggar in ska du forsakra
dig om att du ar pa ratt konto nar du ska boka in ett mote. (se féregaende sida)

Nar du loggar in pa din dator kommer du till hemvyn. Den ser ut enligt bilden till hoger.

De fyra stora ikonerna du mots av ar foljande: A o o @ T -
New Meeting &
Startar ett mote direkt.

Join 17:03

Ga med i ett mote som du har motes-ID och o Thursday, December 17, 2020

|6senord till.

Schedule R - o

Boka in ett framtida mote

Share Screen o upeoming mectins ooy

Anvands for att dela skdarmen fran din enhet
till ett mote som du deltar i fran annan enhet.

Schedule Share screen

Anvander du en platta eller smarttelefon sa
skiljer sig utseendet en del men motsvarande
funktioner finns alltid oberoende vilken enhet du anvander. & L @

Q Search

Bilden till hoger visar hur utseendet ser ut i en smarttelefon.

Find People and Start Chatting!

Add Contacts

. ©) © Q3

Meet & Chat Meetings Contacts Settings




Sa har gor du under motet

Du far normalt inbjudan till moten i ett mejl som innehaller en lank
(ex: https://zoom.us/j/[siffror]).

Anslut till mote med
Zoom inStaIIerat | C Iﬂ USOIEWE'J‘ZD;Jm.us‘-"j‘-"‘SSBJP_'Z‘BE46?SIB".US=SUE‘CESS - K -] 0

L Appar Suppot Vill du oppna Zoom Meetings?
KlICkar du pé Ianken Oppnas dln Webblasare OCh zoom https://usD2web.zoom.us vill Sppna den har appen. Support  English +
visar inloggnings-sidan. Har du redan installe- -
rat Zoom sé klickar du pa Oppna. Programmet

startar och tar dig till m6tesrummet.

ﬁppna Zoom Meetings Avbryt

Anslut till mote UTAN aunching..
att ha Zoom installerat

Har du inte hunnit eller vill installera klienten sa
markerar du avbryt och klickar pé Join by brow- Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.
ser (anslut via webblasare) i det fonster som
Oppnas. Notera att detta ofta fungerar nagot
samre an appen. Se bild nedanfor

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

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

ZOOI l l Support English «

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

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

iy ou cannot download or run the applicatigh, start from your browser

Anslut utan att "\ /

\_ladda ner Zoom,

__(?()‘F:yr ight ©2020 Zoom Video Communications, Inc. All rights reserved

Privacy & Legal Policies

Zoom kommer att be dig att ange ditt namn. Anvand helst hela ditt namn sa att da det blir enklare for
varden att veta vilka som deltar.

Nar du kommer in i rummet kan du fa frdagor om att anvanda
din webbkamera, Join with video, och om ljudet: dar valjer du
Join with Computer Audio.




Vantrummet

Varden for motet kan ha aktiverat vantrum.
Om s3 ar fallet s& kommer du inte komma _ Please wait for the host to start this meeting.
direkt in i motesrummet nar du har klickat

o s q q - Start: 12:00 AM
pa lanken. Avvakta i lugn och ro tills varden )

slapper in dig. e
Medan du vantar pa att bli inslappt i motet, har

du mojlighet att testa och stélla in ditt ljud |_Test Computer Audio |
Motesrummet

Val inne i moétet visas en svart yta vid moétets borjan. Har andra deltagare kamerorna aktiva ser du daven
dem. Du kan @ndra din vy utan att det paverkar dvriga deltagares vy av rummet. Du kan Du kan gora
motesrummets fonster storre eller mindre, och i 6vre hdgra 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.

Menylisten

Nar du ror vid musen dyker en menylist med funktioner upp langst ned i bild. Den foérsvinner om later
musen vara inaktiv ndgra sekunder. Menyn kan se lite annorlunda ut beroende pa vad varden har for
installningar.

Funktioner fran vanster till hdger:

Mute - Mikrofon - Har kan du sl& pa och av din mikrofon genom att klicka pa symbolen. Nar mikrofonen ar avstangd syns ett streck éver

mikrofonen.

Stop Video - Kamera - Har kan du sla pa och av din kamera. Nar kameran &r inaktiverad syns ett streck 6ver kameran.

Invite - Bjud in ytterligare deltagare

Participants - deltagare. Har kan du se hur manga deltagare det &r i motet. Du ser hur médnga som &r anslutna till métet genom siffran bred-

vid Participants. Nar du klickar pa symbolen sa dyker en lodrdt meny upp till héger i bild.
Share Screen - Har kan du dela dina presentationer, dokument eller valfritt fénster som ar 6ppet i din dator. Det dokument eller presenta-
tion som du 6nskar dela ska du férst 6ppna och sedan klicka pa Share Screen. Vi rekommenderar att du i férvag forbereder det hdar genom

att Oppna dem innan motet borjar. Nar du vill sluta dela din skarm sa maste du klicka pa "Stop Share”

OBS: om du vill dela ljud maste du ibland kryssa for att ocksa dela ljudet "Share computer sound”innan sista klicket pa "Share”

Chat - Oppnar chattfénstret s& du kan ldsa och kommunicera via skrift med

deltagarna.




Reactions - Med den har funktionen kan du visa kanslor i form av symboler
som syns vid din bild pa motet. Du kan valja pa klappande hander, tumme

upp, hjarta, skrattande gubbe, forvanad gubbe och en konfettitub. Klicka pa

nagon av symbolerna sa kommer den visas vid din bild i 5 sekunder. De har

symbolerna har alla deltagare.

De menyvalen som har en liten pil som pekar uppat bredvid sig ( N\) doljer sig fler menyval som &r kopplat till den menyn (Mute, Stop

Video och Share Screen).

Vilj hur du 6nskar se deltagarna

Uppe till héger i Zoom hittar du dven "Gallery View". Det ger dig méjlighet att vaxla mellan gallerivy och talarvy.

Gallery View later dig se alla deltagare i en och samma vy pa en gadng. Vyn
tillater dig att se upp till 49 deltagare at gangen, ar det fler som ar med i motet

sa dyker det upp fler sidor som man sedan far bladdra mellan.

Speaker View - Viljer du istdllet det har alternativet sa

kommer en person i taget att visas med stor bild. Zoom
kdnner av vem det dr som talar och kommer da visa den

personen.

Avsluta motet

Nar motet ar slut sa finns en rod knapp langst ned pa menylisten med texten “Leave meeting”. Klicka pa den for att lamna motet.




Be om ordet

For att hosten/varden ska veta vem som
onskar ordet kan man anvanda sig av funk-
tionen "Raise Hand” (Racka upp handen)

2

Raise Hand

Funktionen hittar du om du klickar pa iko-

nen Participants i listen som finns langst ned yes no

T4 0 B20

o 0 0 © ©

go slower go faster more

i menyraden

OBS! Det har visat sig att vissa inte ser de hdr ikonerna i listen. Da gar det

lika bra att ga in via "Reactions” som ni hittar i listen langst ner pa sidan.
(se bild till hoger)

Chatt

Genom att klicka pa chatt-ikonen far du upp ett fonster till hdger
om bilden dar du kan skriva meddelanden. Har kan du vélja vem du
vill skriva till, om du vill skriva till en enskild person eller till alla.

Ha chatt-fonstret 6ppet hela tiden eftersom sekretariatet kan kom-
ma att skriva meddelanden under métets gang.
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No Slower Faster
W Raise Hand
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Reactions

Breakout Rooms

Viktigt!

Kontrollera att du har
senaste versionen

Se alltid till att ni har den senaste
versionen av Zoom appen. Annars
finns det risk att ni inte har tillgang
till alla funktioner.




Genomfora acklamationsomrostning

Varden kommer vid motets start eller under métet informera om hur motet ska genomfora rostningen.
Har tar vi upp ett par forekommande funktioner for genomférandet av réstning.

Funktionen hittar du pa samma plats som
“réicka upp handen’. (se avsnittet pd sidan 2

under "Begdir ordet”) T 4 9P 0O

Man kan tanka sig att man anvander knap- U (V] (X [<<] [>>) O

parna "Yes” eller "No”.
Raise Hand yes no go slower go faster more

Det som hander nar deltagarna trycker pa
nagon av de knapparna ar att varden far en summering av hur manga som tryckt pa ja respektive nej.

OBSERVERA!
Summeringen vid ja och nej-rostning visas for varden i endast 10 sekunder.

Pa grund av den har tidsbegransningen kan varden ha beslutat att istdllet anvanda funktionen "Raise
Hand”. Pa den funktionen finns det ingen tidsgrans utan det ar forst nar deltagarna tar ner sina hander
som varden inte langre ser antalet.

Tank pa att ta ner handen efter att varden har rdknat rosterna och ber er ta ner handerna.

Votering eller sluten omrostning

Vid votering eller sluten omrdstning kan varden anvanda en funktion som heter "Polls”. Kortfattat
ar det en funktion som gor att varden kan genomféra en omrdstning dar ni som deltagare far
upp ett fonster pa skarmen med en fraga som ni ska ta stallning till.

Ni valjer det alternativet som ni tycker passar bast. Varden kan om han vill visa upp resultatet for
alla deltagare nar omréstningen ar genomford.

Varden kommer fore motet informera deltagarna om den har funktionen kommer anvandas.

For mer information

Onskar du mer information om Zoom och dess funktioner kan du besdka zoom.us (pé& Engelska).

Om du kédnner att du behéver hjalp med nagot, kontakta
Ann-Sofie Alfsdotter, Webbansvarig

ann-sofie.alfsdotter@biodlarna.se

0142-482009




