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Hur gbér man for att delta i Zoom-moten pa dator?

Introduktion

Ibland behéver man diskutera nagot i en grupp, och om det inte gar att traffas fysiskt kan
man i stdllet ha en konferens pa Internet. Zoom heter en populér tjanst fér videokonferenser
som ar speciellt bra for lite storre moéten och har manga finesser, men de tar vi inte upp nu.
Detta handlar bara om grundfunktionerna att synas och horas pa ett videomote med Zoom.
Texten och bilderna ar fran september 2020.

Fordelen med videokonferenser jamfort med att se pa en inspelad video &r att man kan
traffas nastan som pa riktigt och avbryta den som informerar med fragor och be om en
forklaring eller sdga emot, om man sa vill. Nackdelen ar att man maste vara med pa utsatt
tid for annars gar man miste om informationen.

Det borde vara lika 1att att delta i en videokonferens som att samtala i telefon, kan man
tycka, men varken vi eller tekniken har mognat sa mycket &n. Férsta gangen man deltarien
videokonferens kan det darfor kdnnas valdigt struligt och ovant, men ge inte upp! Traning
ger fardighet! Alla ar barn i borjan. Las garna om den har instruktionen mellan de forsta
motenal

Vid videokonferenser behdver man ha valladdade batterier och ganska bra Internet-
anslutningar. De ska ha hog fart och bra stabilitet. Motena ar ju som att titta pa flera
langfilmer parallellt. De kan darfor ocksa tara pa surfpotten, om man har en sadan.

Zoom ar ett program/app man behover installera pa den dator, surfplatta eller mobil, dar
motet ska “dga rum”. Installationen gér man foérsta gangen, och vid stérre program uppdate-
ringar. Zoom finns inte pa svenska, tyvarr, sa vi anvander den engelska versionen. Ar det ett
mote dar nagon visar bilder/grafer/texter sa bor man inte anvanda en mobil. Skarmen blir
for liten. En stor skarm ger battre 6verblick.

Hur man gor ndar man deltar i ett mote skiljer sig ganska mycket mellan en dator och en
surfplatta/mobil. Denna beskrivning handlar om hur det ser ut pa en Windows 10 PC.

Beskrivningen galler inte for Chromebook. Zoom tycks inte fungera sa bra pa Chroomebook.
Det handlar om hur man:

e Tar emot en inbjudan (sid 2)

* Installerar Zoom (sid 2)

e Testar sin utrustning fore motet (sid 4)

e Ansluter sig till motet (sid 8)

e Farse och hora en presentation (sid 11)

e Staller fragor till moétesledaren (och de andra) (sid 13)
e Tackar for sig och lamnar motet (sid 14)
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Att bli inbjuden till ett Zoom-mote

Om du blir inbjuden till en Zoomkonferens sa far du ett mejl som ser ut ungefar sahar:
Join Zoom Meeting at datum och tid
https://zoom.us/j/siffror?pwd=siffror-och-bokstaver
Meeting ID: siffror
Password: bokstaver eller siffror

Lanken https://zoom.us/j/... ar bekvam, for den tar dig direkt till motet. Spara mejlet sa du
latt kan komma at lanken, nar det &r dags. Meeting ID och Password innehaller samma
information som lanken gor, sa de behover du egentligen inte.

Innan motet borjar finns det en del saker du kan behova gora som férberedelser, som att
installera appen och testa din utrustning fungerar och ar ratt installd.

Att installera Zoom-appen

Oppna din webblésare och ga till https://zoom.us/download. Ladda ner Zoom Client For

Meetings. De 6vriga programmen pa sidan behoéver du inte.

Zoom Client for Meetings

The web browser dient will downlood sutomatically when you start o¢ join your hrst Zoom
valable for manual Sownlkoad her

Zoom Plugin for Microsoft Outlook

The Z, Py, o Outhock imtals 2 button on the M oft Outhook tool bar
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Dubbelklicka pa den nedladdade filen for att utféra installationen.

Download Center Download for IT Admin

7 ) Zoom Installer X

Installing...

]
Z0( 32%

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 5.2.1 (44052.0816)

Nar installationen ar klar visas Zoom-appens startfonster. Klicka bort det med X-et uppe till
hoger pa fonstret.

) Zoom Cloud Meetings — X

Z200Mm

Sign In

Version: 5.2.1 (44052.0816)
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Att testa sin utrustning infor ett Zoom-mote

Tanker du delta aktivt i ett mote, sa behdver du i forvag kolla att datorns kamera och
mikrofon fungerar som de ska, och att datorn ar placerad sa att du syns val (med bra ljus i
ansiktet och neutral bakgrund) och hors val (i ett tyst rum). Gor sa har:

Oppna din webblisare och g4 till https://zoom.us/test/ och klicka pa Join.

Join Meeting Test

Test yoisr inberres connecton by joining o test mesting,

Da kommer ett fonster upp som fragar om datorn far 6ppna Zoom-appen. Tillat det, klicka
alltsa inte pd avbryt.

When system dialog prompts, click Open Zoom Meetings

I you Amea foam Chent inslalied, launcn . Otheranso, deaywnkoad ard n

1T i o Qi oA oF fuf e sofscalian, i am: pou
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Sedan far du fylla i ditt namn, som visas for alla deltagare pa motena. (Det gar att dndra sig
senare, se sid 10).

Enter your namae

When SYSH @ saeriie my rars o s csaigs Meetings
|
I you Aumen Joa) | nre 11
1T e Corws! Qi l0ad oF o e soficalian, i am: you

Nu visar Zoom bilden fran din kamera spegelvand (sa du lattare kdanner igen dig). Den bild
som kommer att visas for 6vriga motesdeltagare ar forstas rattvand. Kolla nu att ljussatt-
ningen ar bra och bakgrunden inte ar distraherande. Valj att ansluta dig med video (join with
video).

Nu spelas en ringsignal upp, om och om igen. Om du inte kan hora den tydligt kan du behova
dndra datorns ljudinstillningar. Ar volymen for 18g? Du kanske behéver anvdnda horlurar?
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Horlurar (stora eller sma) ar bra av ett annat skéal ocks3; ljudet du hor i dem kan inte lacka in i
mikrofonen igen och stéra moétet. Svara Yes nar du ar nojd.

Crange boberien

Do you hear a ringtone?

Sedan far du saga nagra ord for att kolla att mikrofonen fungerar. Zoom spelar upp det du
sade igen. HOrs det daligt behover du dndra datorns mikrofoninstallningar eller vilja ett
tystare rum. Svara Yes nar du ar nojd.

------

Speak and pause, do you hear a replay?

Mo




SeniorNet Sédermalm My 2020-10-23

Sedan erbjuds du ansluta dig till testmotet med ljudet pa.

Speaker and microphone looks good

Spedka  FogEeor Maake: High Defiehon ks

Du avslutar testmotet genom att trycka pa den réda leave-knappen.

Leave
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Att delta i ett riktigt Zoom-mdte

Du har alltsa fatt en inbjudan per e-post. | den star det ndr moétet borjar och den innehaller
en lank till moétet. Det &r ju du som ar inbjuden, sa skicka inte lanken vidare till andra som du
tycker ocksa borde fa vara med utan att fraga motesledaren forst. Fast, far du forhinder,
borde det vara OK att 6verlata inbjudan till nagon erséattare.

Join Zoom Meeting at datum och tid
https://zoom.us/j/siffror?pwd=siffror-och-bokstaver
Se till att du inte kan bli stérd under motet. Det ar [ampligt att stdnga av sin mobil.

| lagom tid innan motet borjar, klicka pa lanken. Da kommer ett fonster upp som fragar om
datorn far 6ppna Zoom-appen (se bilden). Tillat det, klicka alltsa inte pa avbryt.

larach Merting - Znom

2 & anomas

When system dialog prompts, click Open Zoom Meetings

I yow caread! doseniosad of fun e sppacalion, oy iom o

@

Ha lanken tillganglig under motet, for skulle din Internetférbindelse strula sa att du tappar
kontakten, behdver du ateransluta genom att klicka pa lanken igen.

Var du for tidigt ute, sa visas en text som ber dig vanta kvar tills motet startar. Det kan ocksa
hdnda att motet ar igdng, men att du placeras i ett vantrum tills métesledaren slapper in dig.

Har du inte redan fyllt i ditt namn, sa far du gora det nu. Tank pa att namnet behoéver vara
unikt, sa att inte tva olika deltagare forefaller vara samma person.

Du far ocksa en fraga om du vill anvianda din kamera pa motet (Join with video?). Svarar du
Nej sa visas endast ditt namn for alla andra. Zoom fragar dven om du vill anvanda din
hogtalare och mikrofon under motet (Join with audio?). Du maste svara Ja for att kunna hora
vad som sags.

Sedan kommer du in i motet och da visas tva knappar i nedre vanstra hérnet pa skarmen.
Mikrofon-knappen styr om din mikrofon ska vara aktiv eller inte, och kamera knappen styr

8
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om din bild fran kameran ska visas eller inte. Star det avtysta (Unmute) pa knappen sa
betyder det att du inte hérs men kan klicka pa den for att borja horas. Star det tysta (Mute)
sa hors du och kan tysta din mikrofon genom att trycka pa knappen.

| det har exemplet har ar mikrofonen tystad men kameran pa. Mikrofonen boér normalt sett
vara tystad pa stora moten, for att inte buller fran alla deltagarna ska komma in och stora.

Unmute

Man kan tillfalligt avtysta mikrofonen genom att halla nere mellanslagstangenten pa
tangentbordet medan man pratar, och slappa upp den nar man ar klar. (Fungerar det inte, sa
klicka med musen nagonstans pa Zoomfonstret en gang. Och, har man ett tjattfonster (chat)
Oppet sa kan mellanslagen hamna dar i stéllet och inte ha avsedd verkan.)

Motesledaren har mojlighet att stanga av din kamera och tysta din mikrofon, t.ex. medan en
presentation pagar som inte bor avbrytas.
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Har ar en bild fran ett ganska stort mote med 14 deltagare. | mitten ser man moétesledaren,
langs 6verkanten bilder fran nagra av deltagarna och till hoger en lista pa deltagarna. Den
listan visas bara om man har tryckt pa knappen ”Participants” (=deltagare) i underkanten.
(Man kan trycka pa knappen igen for att ta bort listan, men den &r bra att ha kvar.)

Knapparna i underkanten forsvinner efter en stund. For att tvinga fram den igen, dra
muspekaren dit.

&) Zoom Mesting - (5] *

Participants (14)

(2 Find a pamicipant

n A 1T T PRb s T ']
- .

L IGLETT g
BT i <R g

¥ o

Anledningen till att motesledaren visas i mitten just nu ar att det ar han som pratar.

Vill man i stallet se en vy med manga fler (fast sma) bilder pa deltagarna kan man klicka pa
den har rutnatsknappen uppe till hoger. (Alla kanske inte ryms pa en sida anda).

..

| deltagarlistan star allas namn. | den har man har maojlighet att ratta/komplettera sitt eget
om man vill. Hall still musmarkéren till hoger pa 6versta raden, dar ditt namn star. Da visas
knappen More. Klicka pa den sa visas en meny. Valj Rename.

v Participants (2)

Participants (2)

D) canvie v 000 D EEEED | D cronvte . v (LT

| det fonster, som da visas, fyll i det namn du vill ska synas, eller komplettera med nagon
annan information som kan vara lamplig och klicka pa OK.

10



SeniorNet Sodermalm JMy 2020-10-23

Manga moten dar okdnda traffas brukar bérjar med att motesledaren later alla deltagare
kort presentera sig sjalva i tur och ordning for varandra. Klicka pa Unmute eller hall nere
mellanslagstangenten och sag nagot trevligt om dig som passar i sammanhanget.

Det ar viktigt att man foljer motesledarens anvisningar sa att inte flera borjar prata i mun pa

varandra.

Att ta del av en presentation

Motesledaren (eller nagon annan i motet) kan ha forberett ett anférande och vill visa nagra
intressanta presentationsbilder till. Det kallas for att dela skarmen (Share screen). Nar det
hdnder sa ersatts hela Zoom-fonstret pa din skairm med det som presentatoren vill visa.
Motesledaren kan viélja att tysta alla andra deltagare an presentatoren under tiden.

Ar det ndgon del av presentationen som &r extra intressant, sa gar det att spara en
skdarmkopia av den bilden pa din dator.

11
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| det har lite rériga exemplet demonstrerar presentatoren Photoshop till vanster och
motesdeltagarnas videor visas samtidigt till hoger eftersom "side-by-side mode” ar aktiv. |
vanliga fall visas de ovanfor den utdelade bilden.

-."?chnN POST

ENTRE F’RENUER

OF THE MONTH

Bryan Kob,

For att stélla in “side-by-side mode”, om man gillar den, klicka pa den lilla grona skolden i
ovre vanstra hornet pa Zoom-fonstret och sedan i Share-installningarna kryssa for ”side-by-
side mode”.

) Settings
General .
Enter full screen when a participant shares screen
Video I:I Maximize Zoom window when a participant share screen
Audi Scale to fit shared content to Zoom window
udio

[_] Enable the remote control of all applications

BB Share Screen < de-by-side mode

Background & Filters B4 silence system notifications when sharing desktop

Recording

Statistics

12
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Att stalla fragor till motesledaren (och de andra)

Det finns tre satt att pakalla motesledarens uppmarksamhet pad att man har nagot att saga.
Det forsta ar att forstas vinka i kameran, men det kan motesledaren missa.

Det andra kallas att man racker upp handen (Raise hand). Langst ner pa fonstret med listan
med deltagare (Participants) finns en rad med symboler. Klickar man pa nagon av dem sa
tands motsvarande symbol i listan och i videon pa motesledarens skdarm. Racker man upp
handen kan man da fa avtysta sig och prata efter en stund. Klicka igen pa den bla handen for
att ta ner den (om inte motesledaren gor det at dig).

¢@ © O o © ©

Raise Hand yEes no go slower go faster mare
Det kan alternativt se ut sahar langst ner pa fonstret med deltagarlistan:

Invite Unmute Me Raise Hand

Det tredje sattet kallas att tjatta (chat). Det finns en knapp for det i underkanten pa
skarmen.

Klickar man pa chat-knappen sa 6ppnas ett textfonster dar man kan skriva meddelanden
som motesledaren och alla andra kan lasa.

v Chat

To:  Eweryane »

Jag vill fraga en sak!|

Klicka igen pa chat-knappen for att stanga fonstret.

Motesledaren kan ocksa tjatta, t.ex. for att skicka lankar till hemsidor med annan
information om @dmnet. Man kan spara tjatten i en textfil i sin dator genom att klicka pa de
tre punkterna langt till hoger om Everyone. eee

Man kan racka upp handen och tjatta dven under en pagaende presentation, om man
anvander knapparna nedtill som tar fram deltagar- och chat-fénstren.

13
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Langt till hoger, bland knapparna nere pa skarmen finns dven knappen Reactions. Med den
man kan klicka pa ett av nagra kanslouttryck. De visas i videon och forsvinner av sig sjalva
efter en kort stund.

V& TS0

Reactions

Att tacka for sig och lamna motet

Det kan handa att det dyker upp ett meddelande pa skdrmen om att motet ar pa vag att ta
slut. | gratisversionen av Zoom ar moteslangden (med fler an tva deltagare) begransad till 40
minuter. | sa fall blir det en paus, och alla far eventuellt ansluta sig till ett fortsattningsmote.

Har man varit en rent passiv deltagare i ett mote och vill lamna det, sa gor det nog inte sa
mycket om man diskret lamnar moétet. Men, det kan ju dnda kdnnas bra for motesledaren att
fa nagon form av berom eller kritik, t.ex. i form av ett tjattmeddelande eller applad-ikonen i
Reactions.

Har man varit en aktiv deltagare ar det lampligt racka upp handen och sdga nagot passande
till alla om att man lamnar motet, eller ge ett omdéme nar det ar slut.

Lamnar motet gér man genom att klicka pa den roda Leave-knappen. Om motesledaren
lamnar motet sa avslutas det samtidigt for alla deltagare.

Om risker med Zoom-moten

Innan man boérjade med att ha I6senord pa Zoom-moéten var det latt for busungar tranga sig
in pa andras moten och stora. Det har blivit betydligt svarare nu, och ar knappast en risk.

Det finns dock en typ av angrepp som redan férekommer, ofta med ett annat verktyg kallat
TeamViewer. Det handlar om att okdanda personer hor av sig per telefon och 6vertalar offret
att acceptera att lata sin dator fjarrstyras med TeamViewer. Sedan stjal och forstor de
information i datorn.

Denna typ av attack ar mojlig dven med Zoom pa datorer (men inte surfplattor och mobiler).
Da far man en ovantad inbjudan till ett ”viktigt” Zoom-moéte. | det luras man att dela ut sin
skdrm (Share Screen) och sedan att acceptera att fa datorn fjarrstyrd av den véanliga och
hjdlpsamma men okanda personen man moéter.

14
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Var darfor alltid valdigt forsiktig med att acceptera hjdlp om du inte har tagit initiativet till
motet sjalv och det ar av ndgon du kan lita pa!

15



