Instruktioner for att delta i ett Zoom-mote

Har presenteras hur du gor for att delta i ett Zoom-mote, forst beskrivs det i
stora drag i det har forsta kapitlet.

Sen beskrivs installationsforloppet som du behover gora forsta gangen.

Sista kapitlen beskriver vad du ser och kan gora nar du val ar inne i motet.
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Korta anvisningar
Du kan ansluta till ett Zoom-mote genom att 6ppna moteslanken du fatt tex per e-post. Den
lanken galler just det motet, for ndasta mote far du en ny lank.

Det viktiga i lanken ar dels motes-1D, som kopplar dig till ratt moéte for varje mote har ett unikt
ID och dels |6senordet med vilket obehoriga deltagare stoppas.

Om du inte tidigare har deltagit i Zoom-moten, maste du installera Zoom-programmet. Din
dator foreslar vad du behover gora nar du klickar pa lanken.

Inne i motet kan du sla pa och av din mikrofon och kamera och du kan se och héra andra
deltagare om de har pa sina mikrofoner och kameror.

Zoom-programmet

Nar du klickar pa lanken pa din dator kommer du till Zooms-webbsajt. Om du redan har Zoom-
programmet far du en ruta med fraga vad du vill géra och alternativet “Open Zoom”.

Beroende pa dina installningar borjar programmet laddas ner automatiskt eller forst da du
klickar pa en lank for att paborja nedladdningen. Du maste oftast klicka nere i hornet eller
uppe till hoger for att installera den, f6lj instruktionerna pa skarmen:
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Mojligen fragar din dator om du tillater att den gor andringar och kanske ocksa om du ar sdker
pa att du vill installera fran andra stallen an Microsoft Store. Du maste godkdnna det om den
fragar.



| mera séllsynta fall (installeringen verkar da stanna vid 90%) kan en dndring i
sakerhetsinstallningarna kravas for att tillata att program installeras pa datorn. Ga i sa fall till
installningar och vidare in pa "Appar och funktioner” och valj vilket som helst utom det sista
alternativet i listan (se bilden).

= Instaliningar

@ Hem Appar och funktioner
Sok efter en instalining ‘ Valj varifran du vill hamta appar
Fran var som helst
Appar

Fran var som helst, men meddela mig om det finns en liknande app i Microsoft Store

i= Appar och funktioner Fran var som helst,_ men varna mig innan en app som inte ar fran Microsoft Store installeras

Bara Microsoft Store (rekommenderas)

Gd med i méte

Det vanligaste sattet att delta i ett mote ar att av den som ordnar motet skickat en inbjudan per e-post,
det kan se ut som har nedanfor. Moteslanken i inbjudan innehéller all information som behovs for att
komma med i motet, dvs. motets ID-nummer och ett I6senord (man kan ordna méten utan l6senord, da
behover du inte fylla i det).

Robert Riska
Tis 25-08-2020 14:24
Till: Andreas Hoglund
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Till: Robert Riska

Robert Riska is inviting you to a scheduled Zoom
meeting.

Topic: Robert Riska's Zoom Meeting
Time: Aug 25, 2020 02:30 PM Helsinki

Join Zoom Megting

Join Zoom Meeting

https://us02web.zoom.us/j/84809523069?
pwd=0DBo0ZFJ40UtISy9PdmszbEptUXFidz09

https://us02web.zoom.us/j/840771787867
pwd=SVViaVdHY|JDd|VpS2vTEn4K1J0Z7Z09

Meeting ID: 848 0952 3069
Passcode: 893229

Meeting ID: 840 7717 8786
Passcode: 460564

Ibland har avsdandaren glémt att géra lanken klickbar men da kan du markera lanken och kopiera och
klistra in den i webbldsaren i adressfaltet eller anvanda sig av motes-ID och |6senord genom att 6ppna
zoom appen och skriva in métes koden id och id dar de efterfragas. Sa har kan det se ut:

Join Meeting

843 2010 4244

Andreas Haglund

Don't connect to audio



Efter det ombeds du eventuellt (men inte alltid) fylla i ett [6senord

© Zoom

Enter meeting password

(password). Det ar i sa fall det I16senord som skickats till dig for motet eller U

ingatt i lanken. Skriv in I6senordet i faltet och valj “Join Meeting”.

Rutor som kommer upp

Nar du ansluter till métet kommer en eller tva rutor, den forsta ger dig mojlighet att vdlja om
du vill ansluta med video, dvs. sa att din kamera filmar dig och visar at 6vriga deltagare. |
vanliga fall kan du valja ”Join with Video”. Du kan senare valja att stanga av den om du vill.

) Video Preview

Always show video preview dialog when joining a video meeting

Join with Video Join without Video

o

| den andra rutan ges mojlighet att valja om du vill anvanda din apparats mikrofon ”Join with
Computer Audio”. Det kanske later konstigt att behdva vilja det, men det &r maojligt att istallet
ringa ett vanligt telefonnummer for att delta i motet och alltsa bara se bilden pa datorn.

Du kan kryssa i rutan langst ner som gor att Zoom kommer ihag ditt val for kommande moéten

och inte fragar igen.

k) Choose OME of the audio conference options

Phone Call

- . - To hear others,
e click the Join Audio bu

Test Speaker and Microphone

Automatically join audio by computer when joining a meeting

X

Computer Audio

Oftast ar det sa att om inte moétesvarden kommit in, ser du en ruta med texten ”Please wait..."

)

och information om nadr motet ar planerat att borja. Nar motesvarden gar in i motet kommer
ocksa du in. Alternativt kan den som ordnar métet ha stéllt in det sa att alla kommer in direkt,
ocksa fore motesvarden, i sa fall ser du 6vriga deltagare och ni kan borja tala. Om ingen annan

kommit kanske du bara ser dig sjalv.



Inne i motet

Nar du kommit in i motet ser och hor du 6vriga deltagare och ett antal knappar, sa som i bilden
har:
&) Zoom Meeting ID: 917-995-272
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Forklaring till knapparna du ser och sa som inskrivet i bilden ar:

du kan sla pa och av din mikrofon, sa att 6vriga deltagare inte hor dig.

du kan sla pa och av kameran, sa ovriga deltagare inte ser dig

du kan dela nagonting fran din skarm, oftast ar det motesarrangéren som gor det
och langst till hoger kan du avsluta motet

De tre prickarna med texten “More” under ggmmer flera funktioner, av dem ar Chat-
funktionen den vikitgaste. Med chatten kan du skriva meddelanden som de andra i motet ser
och du ser i samma chat vad andra deltagare har skrivit.

Obs denna rad med knappar férsvinner nar man inte anvander tangenterna, for att fa dem
tillbaka ror pa musen sa kommer den tillbaka.



Gallery View

Vyer, galleri eller talarvy

Du kan vélja mellan tva alternativa satt att se 6vriga motesdeltagare, den ena och oftast forsta
som Oppnas ar talarvyn och den andra ar gallerivyn. Du kan vaxla mellan dessa tva genom att
klicka/peka pa knappen som oftast finns i 6vre hogra hornet (dnnu langre hogerut finns E

en knapp for helskdarmsldge). For att ga till gallerivyn ("Gallery View”) finns en knapp
som ser ut som uppbyggd av 9 sma rutor och for att ga till talarvyn ("Speaker View”)
finns motsvarande knapp som ar uppbyggd av en stérre ruta och tre mindre ovanpa.

Allra langst till hoger finns en knapp for att tdja ut fonstret sa det fyller hela skarmen. For att
aterga till ett mindre fonster finns en knapp pa motsvarande stalle.

Ljudinstallningar och -anvisningar
For att justera ljudvolymen anvands din apparats vanliga reglage. Om du har horlurar brukar
ljudet du hor bli hdgre och battre.

Det ljud andra hor nar du talar beror pa din mikrofon, ar det for lagt ar det lattaste sattet att
forsoka tala ndarmare mikrofonen eller datorn.

Avsluta moétet, Iimna métet

For att lamna motet ar det alltsa bara att klicka roda knappen till hoger.
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Mute Stop Video Participants Chat Share Screen Record Reactions

Sékerhetsaspekter

Zoom d&r tryggt att anvdnda for de andamal som pensionarsféreningen anvander det.

Det forekommit fall (i andra organisationer) dar obehériga deltagare har kommit in pa méten for att
stora, vilket ar mojligt eftersom alla som har lanken kan delta. Darfor rekommenderas inte att lankar
laggs ut pa webbsidor eller exempelvis Facebook, utan att de skickas tex per e-post till inbjudna. Undvik
alltsa ocksa du att dela lanken till obehdriga.

Motesarrangdren kan paverka sdkerheten fére och under métet genom att hindra personer att ansluta
nar motet val ar i gang och genom att aktivera ett sa kallat vantrum sa att alla som kommer in blir
insldppta fran vantrummet och obehdriga kan lamnas kvar. Det &r ovanligt att nagon skulle forsoka
komma in, men den skada den kan gora ar att visa nagot olampligt eller stétande material, darfér ar det
viktigt att motesarrangoren ser till att inte alla deltagare kan dela sina skarmar (vilket betyder att de
andra ser det de ser pa sin skdrm).



