Handhavande i Zoom?

Har du nu kommit sa langt att du installerat Zoom pa datorn, vilket jag férordar, sa ar
det dags att titta pa hur det ser ut nar du 6ppnar zoom for férsta gangen samt var och
hur du &ndra olika saker.

Vi gar igenom hur det ar upplagt och var du har dom olika funktionerna.

Vi borjar med hur vi hanterar ljud och bild. Om vi tittar langst till vanster i menyraden
sa hittar vi knapparna for ljud och bild. Om vi bérjar med ljudsymbolen sa finns det
tva lagen, "Mute” och i detta laget ar mikrofonen pa och "Unmute” och i detta laget ar
mikrofonen avstangd, rott streck dver symbolen.

Man véxlar genom att klicka pa symbolen eller nar det géller lijudet s& kan man aven
trycka ner mellanslagstangenten néar man vill prata och tystnar nar man slapper

Nar det galler bild kan du stanga av bilden fran webkameran om du gar ifrdn en
stund, rott streck éver symbolen. Da syns bara ditt namn for dom 6vriga i motet.

/

) ~
e/
X

Unmute Start Video

Dom sma "hakarna” gar att klicka pa och dd kommer det upp en lista pa olika val av
mikrofon och video om du har flera alternativ.

Nasta sak vi ska titta pa ar hur man andrar sitt namn nar man val &ar inne i Zoom.
Man kanske vill ha olika namn i olika m6ten och da gér man pa foljande satt.

For att gora detta ska vi klicka pa knapp ar "Participants”, medverkande,
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Participants Share Screer Reactions
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Sa kommer det upp en lista pa namnen pa medverkande:

© Participants (2) — (] X
a Stefan Dell (Me) # o™
Stefan Lofquist (Host) & f7ﬂ

N

Invite Unmute Me

och om du staller muspekaren 6ver ditt namn sa kommer det fram ett nytt alternativ:
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Valj alternativet "More”, mer, och du far fram "Rename”, byt namn klicka pa det:

Rename

Och i denna ruta skriver du namnet du vill anvanda och klicka pa Ok.

) Rename X

Enter a new screen name:

[ Stefan Dell ]

memember my name for future meetings

Och du har bytt ditt namn.
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Nasta sak som kan vara bra att veta ar att om man sitter i ett féredrag dar varden har
stangt av alla mikrofoner for deltagarna, vilket ar praktiskt for att slippa stérande ljud
och man vill stalla en fraga finns alternativet "Rais hand”, racka upp handen, vilket
innebar att varden ser att man vill sdga nagot.

OBS! Fran version 5.4.7 finns denna funktion under "Reactions” reaktioner. Se langre
ner pa sidan

| tidigare versioner hittar du detta om du klickar pa dom tre prickarna i "Participants”,
medverkande, nere till hbger.

© Participants (2) — O X
m Stefan Dell (Me) ¥ o
@ Stefan Lofquist (Host) Q ’7ﬂ

N

Invite Unmute Me

Och da kommer féljande fram:

Invite Unmute Me

Raise Hand

Merge to Meeting Window

Klicka pa "Rais hand”, racka upp handen, och detta syns i deltagarlistan. For att ta
ner handen trycker man igen.

Man kan aven kommunicera skriftligt, antingen med alla eller vélja en deltagare och
da anvander man knappen "Chat” meddelande.
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Chat Share Screer Reactions

Klicka pa pratbubblan och du kan skriva meddelanden och dela filer.
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For att valja en speciell person klicka pa den lilla pilspetsen vid "Everyone”, alla, valj
en person i listan, skriv i rutan och klicka Enter.

Chehat Y =
To: Everyone v O File
Type message here...
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To: Everyone v O File

lype
v Everyone

Stefan Léfquist

N&sta sak som &r bra att kéanna till &r att du kan dela din skdrm med andra deltagare i
motet den grona knappen "Share screen”, dela skarm
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Participants Share Screer Reactions

vilket innebar att nér du klickar har kan du dela hela din skdrm och aven vélja vilket
program du vill dela. Du kan &ven dela filer och whiteboard (rityta) och spegla en
Iphone/lpad.

Tank pa att alla program som du 6ppnat pa din dator kommer upp i fonstret dar du
valjer vad du vill visa sa att du inte visar nagot privat.
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© select a window or an application that you want to share >

Basic Advanced Files
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Whiteboard iPhone/iPad
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) Share computer sound Optimize Screen Sharing for Video Clip m

Valj det fonster du vill dela och om du vill spela upp ljud fran det ocksa sa klicka i
rutan "Share computer sound”, dela datorns ljud, i nedre vanstra hornet, oh valj
sedan "Share”, dela, och dom 6vriga deltagarna ser det du delar med dig av.

Sista knappen ar "Reactions” reaktioner, ar ett satt att visa vad man tycker om motet
med en emoji.
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Participants

Valj den emoiji du vill anvanda och klicka pa den, den kommer att synas i vanstra
hornet av din bild. Fran version 5.4.7 finns alternativet "Rais hand”, racka upp
handen, har istallet vilket innebar att varden ser att man vill sdga nagot.
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¥ Raise Hand

Har kan aven finns en majlighet att résta om varden har betal varianten.
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Om du vill &ndrar utseendet pa skarmen du ser under motet, finns det en knapp i det
hogra dvre hornet som hjalper dig med detta.

Den heter "View” och klickar man pa den dyker tre nya alternativ upp. Du valjer
genom att klicka pa det alternativ du vill ha.

~ Speaker View

Gallery View

Fullscreen

"Speakers view”, Den som pratar har stor bild och de andras bilder visas som
smabilder 6verst pa skarmen.
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"Fullscreen” helskarmslage, Talaren har stor bild och i ett flytande fonster visas de
andras bilder.

Den sista knappen lagst till hdger anvander man nar ska lamna motet, som deltagare
klicka man pa "Leave”, lamna, och sedan pa nasta alternativ "Leave meeting”, lamna
motet, och man har da stangt ner sin uppkoppling.

Leave Meeting



