Inledning Zoom

Forutom Teams kan du aven ha digitala méten i Zoom.
De olika programmen skiljer sig at en del i hur de fungerar och de olika funktionerna som finns.

Zoom finns bade som gratis licens och olika licenser du kan betala for. Om du anvander gratis
licensen kan du ha moéte i 40 minuter och sen bryts motet och du far da borja om med 40 nya
minuter. Denna begransning géaller endast om det ar 3 eller fler deltagare, om det ar 2 deltagare
finns det ingen tidsbegransning.

| gratislicensen eller Zoom Pro kan man vara max 100 deltagare i ett mote.
Sen finns det olika licenser som tillater fran 100 upp till 10.000 deltagare.

Du maste inte installera appen for att delta i ett Zoom méte, det gar bra att delta via
onlineversionen | webblasaren.

Daremot maste du ha ett konto for att kunna skapa och bjuda in till ett méte vilket du da kan gora
bade i appen och webblasaren.

Observera att Zoom i dagslaget inte gar att fa pa Svenska sa allting &r pa Engelska.
Till viss del sa kommer det sta pa bade Svenska och Engelska i manualen.



Starta ett mote via appen

Anslut till ett m6te med motes-id.

Starta ett mote direkt.

\ Zoom

Schemalagg ett

mote. \




Schemalagga ett mote

Om du véljer att schemaldgga ett méte kommer du till denna ruta dar du ska ange
information om motet. Nar du ar klar klickar du pa "Save".

© schedule meeting

Ange vad det ska vara for mote, nar motet ar
och hur langt det skavara. Du kan dven stélla
in om det ska vara ett aterkommande mote

Schedule Meeting

Topic

Utbildning

Start: médn november 8, 2021 h 13:00

Duration: 3 hours ~ 0 minute

() Recurring meeting Time Zone: Berlin

/'

genom att bocka i "Reccuring meeting".

Ar valet har installt

Meeting ID

© Generate Automatically

Passcode | 223559
Only users who have the invite link or passcode can join the meetir

Waiting Room

an Jomrthe meetin

) Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

Video
Host: () on @ off

on © off

Participants: O

Audio
© Telephone and Computer Audio

—
m ‘ cancel /
L

Klicka har nar du ar klar for att
spara.

O Telephone () Computer Audic

Personal Meeting 1D 383 001 3372

pa personal meeting

kan deltagarna ansluta senare
igen. Generate Automatically sa
andras koden varje gang.

Om waiting room ar ibockad far
deltagarna vantai
lobbyn/receptionen.

Koden ar inbakad i lanken och
deltagarna behover inte

ange koden om de fatt en lank.



Schemalagga ett mote - Ringa in till motet

Om du vill ge deltagarna méjlighet att ringa in till motet staller du in detta har. Och da
bladdrar du ner tills du kommer till Audio.

@ select Dial in Cou ntries/Regions X
. Select from the countries/regions listed below. The dial-in numbers for your
Security selections will be listed in the email invitation sent to meeting participants.
Passcode 620229 @
Only users who have the invite link or passcode can join the meeting ° o . / Q sweden Selected Countries/Regions (2)
Waiting Room Du fa ru pp en Ia ng IISta Clear All United States
Only users admitted by the host can join the meeting 4 Swed .. .
| o med & Sveden Seden Har samlas en lista
D Only authenticated users can join: Sign in to Zoom . . . ..
alla tillgangliga lander. pa alla lander du
Video o .
Host:o On o Off Participants:o On o Off Du kan OCksa SOka OCh harvalt Ska kunna
.. o . o
behdver da skriva pa ringa in.
Audio .
O Telephone O Computer Audio o Telephone and Computer Audio EngeISka ' BOCka | det

Dial in from United States Edit |a nd du Vi” ha-

colener m Du kan ocksa ta bort m* (owcn )

ett land genom att
sOka upp landet i listan

och bocka ur. Nar du ar klar klickar

Klicka pa "Edit" for att o n "
du pa "Save".

stalla in vilket land du vill att
deltagarna ska kunnaringain fran.



Schemalagga ett mote forts.

Nar du har sparat ditt méte kommer du fa upp nedan information som ar lank och information
om motet. Markera allt och kopiera alternativt klicka pa "Copy to Clipboard". Kopiera sen in lanken i
exempel ett mail eller dokument. Deltagarna klickar da pa lanken for att komma till motet.

o Zoom - Schedule Meeting

Your ing has been scheduled

Click the button below to copy the invitation to dipboard.

PJ Tjarnberg is inviting you to a scheduled Zoom meeting.
La n ke n S O m Topic: PJ Tjarnberg's Zoom Meeting

. Time: Dec 1, 2021 11:00 Amsterdam, Berlin, Rome, Stockholm, Vienna
kommer bli
Join Zoom Meeting

k | | c k b ar. €—— httpsi//us02web.zoom.us//87543693051?

pwd=YXVrOGNzZjF5R)IMNWsrS0tTY 1hOZz09

Meeting ID: 875 4369 3051

Passcode: 620229

One tap mabile
+46850500829,,87543693051#,,,*620229# Sweden
+46850520017,,87543693051#,,,620229# Sweden

Dial by your location

+46 8 5050 0829 Sweden
+46 8 5052 0017 Sweden
+46 850 539 728 Sweden
+46 8 4468 2488 Sweden

Open with dfault calendar (o ‘ Du kan klicka har for att kopiera
allt.

Telefonnummer somdeltagarna , ——
kanringa for att delta i motet.



Att ansluta till ett Zoom-mdte i appen

Du kan sen hitta ditt mote dels pa startsidan i appen men ocksa i fliken
"Meetings": For att ansluta till moétet klickar du pa "Start"

Klicka pa "Start"
for att ansluta till

o

Har kan du ocksa hitta dina moten

iili

motet.

ontacts Apps

(]
eetings] G

o) =
Home Chat Meeting:

Mond v 8, 2021
'/‘
Utbildning
1400 - 1700 | Starts in 12 minutes t
e
Q Search  Cti+F
i Recorded ®
Utbildning

Join
Meeting ID: 822 1565 6094
Upcaming
1400 -17:00 | NOW

New Meeting
X Delete

. '
Share screen

Schedule

g 10 822 1565 6094

Starta motet.
3830013372

My Personal Meeting ID (PMI)
# edit

Meetin

Today




Att ansluta i webblasaren

Nar du har klickat pa lanken kommer du till nedan sida dar du ansluter dig till mdtet genom

att klicka pa "Launch meeting".

C @ us02web.zoom.us/j/38300133722pwd=N1I0RIKAWTVVTZ5SVViLy9EeWFrZz09#success

200m

Click Open Zoom Meetings on the dialog shown by your browser

If you don't see a dialog, click Launch Meeting below

By clicking "Launch Meeting", you agree to our Terms of Service and Privacy Statement

Launch Meeting

Klicka har for att ansluta dig tillf
m Ot et . Don't have Zoom Client installed? Download Now

Sen maste du bladdra ner pa sidan
och klicka pa "Join from Your
Browser"

By clicking "Launch Meeting”, you agree to our Terms of Service and Privacy Statement

Launch Meeting

Don't have Zoom Client installed? Download Now

Having issues with Zoom Client? Jain from Your Brawssr

L)

Klicka har for att ansluta till motet
via webblasaren.



Att ansluta via webblasaren forts.

| nasta steg anger du ditt namn samt om du vill ha kamera och mikrofonen pa eller av. Du kan

aven stalla in om du vill att Zoom ska komma ihag ditt namn till framtida méten sa slipper du ange
detta varje gang. Nar du ar klar klickar du pa "Join" och sen "Join with computer audio" for att
ansluta med datorns ljud.

Ange ditt
namn samtom
du vill att Zoom
ska spara till

Zoom

Join Meeting

framtidaméten.” |~

Klicka har nar p——

du ar klar och
vill ansluta.

Ange om du vill
ha kamera och
mikrofon pa
eller av.

Om deti motet ar installt att
deltagare ska

vanta lobbyn/receptionen
kommerdu att fa detta
meddelande och blir sen
inslappt ndr motet borjar.

@ Choose ONE of the audio conference options X

Phone Call Computer Audio

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

@) Automatically join audio by computer when joining a meeting

Please wait, the meeting host will let you in soon.

-



Ringa in till ett Zoom-mobte

Ibland finns det mojlighet att ringa in till ett Zoom-méte. Om den mdjligheten finns kommer det
att sta olika telefonnummer i inbjudan som du har fatt. Alla méten har unika telefonnummer.

Dial by your location
+1 312626 6799 US (Chicago)
+1 346 248 7799 US (Houston)
+1 408 6380968 US (San Jose)
+1 646876 9923 US (New York)
+1 6699006833 US (San Jose)
+1 2532158782 US (Tacoma)
+1 301 7158592 US (Washington DC)
+46 8 5050 0829 Sweden
+46 8 5052 0017 Sweden
+46 850539 728 Sweden
+46 8 4468 2488 Sweden
+46 8 5016 3827 Sweden
+46 8 5050 0828 Sweden
Meeting ID: 827 82838143
Passcode: 393856

Kontrollera att du slar telefonnummer
for ratt land och ange sen Meeting ID
och tryck # . Efter rosten fragat efter
Participant id kan du trycka pa # igen
utan att ange nagot. Du ska sen ange
Passcode och trycka pa # igen.

Om organisatdren har valt att ha
vanterum kommer du fa information om
detta och att du slapps in sa snart det &r
dags.

Observera att rosten ar pa
Engelska och detta gar tyvarr inte att
andra pa i dagslaget.



Ringa in till ett Zoom-modte forts.

Aven den som ringt in till ett méte kommer hamna i receptionen om organisatéren valt att ha
detta. Deltagaren syns inte med namn utan med det telefonnummer som man ringt i till moétet
med. Detta galler aven i deltagarlistan, om man inte vill att ens telefonnummer ska synas for

andra deltagare slar man #31# innan telefonnumret. Ex: #31#0760017039 sa syns inte
telefonnumret.

- X

v Participants (3)

46760017039 entered the waiting
L .
room DeItagare somringt

. h bl . /B 46760017039 S
Admit Inoc Ivit ) %

inslappt. emy

anor  P) Tjarnberg (Host, me) 9 %

Deltagare somringtin och valt att
dolja sitt nummer.

L)

Deltagare somringti och vantar pa
att bli inslappt till motet, klicka pa
"Admit" for att slappa in.

Participants (2)

' PJ Tjamberg (Host, me) Z Vﬂ

Call-In User_1 %

For den deltagare som har ringt in ar motet
precis som ett vanligt samtal och har alltsa
inte tillgang till de olika funktioner som
finns i motet.

Invite Mute All



Starta motet

Om du har stallt in att deltagarna ska vanta i lobby/receptionen kommer det att se ut sahar nar
det finns nagon som vantar pa att inslappt. For att slappa in klickar du pa "Admit" eller om du
vill se vilka som vantar kan du klicka pa "View™ sa far du upp en lista pa deltagare som bade
ar med i motet samt vilka som véantar i receptionen.

Klicka har for att slappa in
deltagare. Deltagare somvantar |

reception/lobbyn




Motesfunktioner i appen

Nar du val ar inne i motet finns det olika funktioner som skiljer sig at beroende pa om du ar
host/vard eller om du ar deltagare, den som ar vard for métet har alltid fler funktioner.

Motets funktionspanel hittar du i nedre delen av fonstret. Observera att den forsvinner efter ett
tag sa om du inte kan se den kan du bara réra pa muspekaren sad kommer den upp igen.

Funktionspanelen




Deltagarlistan

For att komma till deltagarlistan klickar du pa ikonen som heter "Participants". Ikonen ser ut
som 2 personer och siffran som star bredvid visar hur manga som &r med i motet eller som
vantar pa att bli inslappta.

Participants (2)

S==) PJTjarberg (Host, me) &

Deltaga rIistaﬁ

Invite Mute All



Deltagarlistan forts.

Om du for muspekaren over ett namn i listan far du upp lite olika alternativ du kan gora.
Bland annat far du upp direkt att du kan be om att deltagaren satter pa sin mikrofon om den
ar avstangd genom att klicka pa "Ask to Unmute".

Deltagaren far da en forfrdigan om man vill ha mikrofonen pa eller ha den fortsatt avstangd.
Om deltagarens mikrofon daremot ar igang kan du har stéanga av den genom att klicka pa
"Mute" istallet.

- X
v Participants (2) v Participants (2)
swest P) Tjimberg (Host, me) # SE= ) Tjamberg (Host, me) A
Q- L, Cwute ] wore> |

*

Deltagarens mikrofon ar paslagen,
klicka har for att stanga av den.

Deltagarens mikrofon ar avstangd.
Klicka har for att skicka en
forfragan om att sla pa den.



Deltagarlistan forts.

Vljer du istallet knappen "More" far du upp andra val du kan gora med den deltagaren.

v Participants (2)

ﬁ PJ Tjarnberg (Host, me) Z %
0. COICED

Privat chatt mellan dig och

deltagaren.
— X
v Participants (2) ° . o
. Fraga om deltagaren kan satta pa
Zﬁ{: PJ Tjarnberg (Host, me) \g Zd
o - kameran.
J Jenny Asg /

Ask to Start Video

o Byt namn pa deltagaren.

Make Host

Rename’/>

Allow to Multi-pin

Lagg tillbaka deltagaren till
receptionen/lobbyn. -

Put in Waiting Room

Remove »Ta bort deltagaren fran motet.

Report...




Byta vard for motet

Ibland kan det vara sa att man behdver avvika fran motet eller av andra skal behtva byta
vard. | Zoom kan du gdra om en deltagare till vard och dessutom sen ta tillbaka den rollen.

For att gora en deltagare till
vard for du muspekaren 6ver
namnet i deltagarlistan.
Klicka sen pa "More" och
"Make Host".

Make Host
/ Rename

— X - X
v Participants (2) ..
v Participants (2)
;:E-:-E PJ Tjarnberg (Host, me) g % o
=2 A Tamberg (v
oy

Ask to Start Video

Pin Edit Profile Picture

Rename

Allow to Multi-pin

Put in Waiting Room
Remove

Report..

For att sen ta tillbaka rollen som
vard for du muspekaren 6ver ditt
eget namn. Klicka sen pa "More"
och "Reclaim Host".



Byta namn

| Zoom gar det att &ndra namn om det ar sa att du ena motet vill ansluta dig som
Neuroforbundet men nasta mote privat.

Detta gor du genom att forst fora muspekaren 6ver den lilla bilden langst upp som visar dig
och vilket namn som du &r ansluten med. Det kommer da upp valet Unmute dar du kan sla
pa din mikrofon men for att byta namn klickar du pa den lilla trepunkts-menyn bredvid.

Unmute:

@ Rename X

JRO
P) Tjdrnberg SEY Enter a new screen name:

Unmute My Audio Jenny

Start Video

Choose Virtual Background...
Choose Video Filter. I

RO
PJ Tjarnberg S¥Y

Pin

Hide Non-video Participants

Hide Self View

Edit Profile Picture

Rename

Andra till det namn du
onskar och klicka sen pa
IlOKII.



Ovriga installningar

Om du i funktionspanelen klickar pa "Security" kan du ta bort olika behorigheter och
funktioner for deltagarna. Du kan ocksa lasa motet och da kan ingen deltagare komma in
aven fast man har en lank och kod.

Stang av chatten.

Har kan du stalla in att
deltagarna inte kan sla pa sin
mikrofon igen.

Deltagarnakaninte sla pa
kameran.

Lock Meeting
v Enable Waiting Room

Hide Profile Pictures

Allow participants to:
v Share Screen

v Chat

v Rename Themselves
v Unmute Themselves
v Start Video

Remove Participant

% a

Security Participants

as motet. Har kan du aktivera

—* vantrum/receptionen under
motets gang.

Ta bort mdjligheten for deltagarna
att dela skarm.

Stang av funktionen att

> deltagarna kan byta namn.



Chatten hittar du i funktionspanelen och dar kan du valja att skriva meddelande till samtliga
deltagare eller till nAgon enstaka som da blir privat meddelande.

. ~ | chatten kan du ocksa se
v Chat vilket meddelande som ar

Klicka har for att valja
vem du vill skriva till,
alla deltagare kommer
att std med i listan.

L Me to Everyone ti" Samtliga OCh Vilket

g"’?'": Hej alla . . . .
meddelande som ér riktat till Chatt till alla.

0 - \ dig.

Privat meddelande direkt till dig. Om duvill chatta privat med en

deltagare.

Meddelande som gatt ut till alla.



Reaktioner

| Zoom finns det fler reaktioner att anvanda mot vad som finns i Teams. Du
hittar dom i funktionspanelen om du klickar pa "Reactions" Har kan du racka upp
handen genom att klicka pa "Raise Hand" eller exempel ge tummen upp.

Racka upp handen.

V&S0 000086006
¥ Raise Hand RN N NN NN
SO0 DITSe

OS00O®3 S

PJ Tjdrnberg @ 6 =<} @ - @ ” o
HE000OSOO

Om du klickar pa trepunks-menyn kommer du fa upp
fler symboler som du kan anvanda i motet.



Spela in mote

Varden for motet kan spela in oavsett om varden ar ansluten via appen eller onlineversionen. Deltagare
som ar anslutna med appen kan endast spela in genom att fraga véarden, detta gors genom att klicka pa
knappen "Record" i funktionspanelen, du far da upp ett meddelande om du vill fraga om lov att spela in.
Deltagare som ar anslutna i onlineversionen kan tyvarr inte spela in.

For att spela in klickar du pa& "Record" i funktionspanelen. Du far da 2 val hur du vill spara inspelningen.
Antingen till datorn (Computer) da gors filen om till en mp4 fil nar motet ar avslutat och sparas da i en
egen Zoom mapp pa datorn som du ocksa kommer till direkt. (Detta alternativ galler endast inspelning i

appen)
Véljer du istéllet att spela in och

Spela in och spara ner pa din spara till molnet (Cloud) kommer
dator. inspelningen att skickas som en fil
till din angivna e-postadress som du
Record on this Computer  Alt+R har registrerat Zoom kontot med,
oo fredlon? A samt finnas om du loggar in pa
ol ¢ webben.

Record Reactions

OBS: Viktigt att informeraallaom
att motet kommer att spelasin,
Spela in och spara ner till molnet. deltagarnakommer dven att fa
information om detta.



Skarmdelning i appen

For att dela din skarm klickar du forst pa ikonen for skarmdelning som heter "Share Screen"”
i funktionspanelen. Ikonen &r alltid gron, bade i onlineversionen och i appen.

Du far sen upp olika fénster och sidor
som du har 6ppna och kan
valja mellan att visa.

Observera att du maste ha sidan eller
5 dokumentet som du vill visa 6ppet,
annars kommer du inte f& upp det
4 @ som alternativ.

Nar du har hittat det du vill visa
markerar du det och sen klickar pa
"Share".

sheesoms - O opime vy = ‘ Klicka har nar du valt vad du vill
visa.




Skarmdelning i appen forts.

Nar du delar skarmen kommer du ha en funktionspanel for skdrmdelningen som ligger
langst upp 1 rutan. Denna ar det bara du som ser.

Har kan durita eller skrivai det du

Om du vill byta det du visar fran visar.
exempel en internetsida till ett
dokument.

Deltagarlistan.

8 v w- & 2 I ’ 0

I

Mute Start Video Security Participants ( Pause Share Annotate Remote Control

B Stop Share

Pausa skarmdelningen.

Du kan valja att satta pa din
kamera sa att deltagarna ocksa ser Avsluta skarmdelningen.
dig.



Skarmdelning i onlineversionen

Om du ar i onlineversionen och vill dela skarm klickar du forst pa ikonen for skarmdelning,
samma som i appen ar ikonen gron och heter "Share Screen".

Du kommer sen till denna ruta dar

Valj vad du vill dela

du ska klicka pa fonstret i rutan och
e e sen pa "Dela" som kommer bli

You're screen sharing = Il M Stop Share

klickbar.

Nar du ar klar klickar du pa "Stop
Share" som finns langst upp pa
sidan, eller "Sluta dela" som finns

|a ngSt ner pé Slda n. us02web.zoom.us delar din skarm. Dalj

O Delaljud fran systemet Dela Avbryt




Byta bakgrundsbild i appen

Andra bakgrundsbilden kan du gora bade i appen och i onlineversionen men i appen finns
det fler mojligheter, exempel sa kan du byta till rérliga bakgrunder. For att byta i appen
kKlickar du forst pa trepunkts-menyn bredvid Mute som ligger i 6vre hogra hornet i din bild.

Mute My Audio
Start Video

Choose Virtual Background...

Choose Video Filter...

Pin

Hide Non-video Participants
Hide Self View

Edit Profile Picture

Rename

Sen klickar du pa "Choose Virtual
Background". Du kan ocksa

byta exempel fargtema eller lagga till
en ram runt din bild och da klickar du
istallet pa "Choose Video Filter",



Byta bakgrundsbild i appen forts.

Du kommer sen till en ny sida dar du kan andra bakgrunden, du kan valja mellan befintliga
som redan finns eller ladda upp egna genom att klicka pa ikonen med +.

. . . . PAVIAVI WAYIAVI WAYAVI WRAYaEVE WAV udio Effects
Lagg till video filter 1 GSAIUIN OSAIUIU OAUIN CAUIMN O ~sar ol
i bilden som exempel YAUIN OAUIM OAUIN OAUIUN OAUIN Den bakgrund som du valt.

. v Eyebrows

ram runt bilden eller N GAUIU CAUVIU CGAUIUN CAVIUN
annat fargtema. >AUIA GAUIM GAVUIM OAUaM osuam () T T 7

A CAVIU CAVIU CAUIM CAVIM OV — — ~ —

»AUIN GAUIN GAVIN OAUIN GAUVIN
AUIU CAVIU OAUIUN OCAUIUN OSU

v Mustache & Beard Légg ti” egna bilder.

Om du klickar pa "Studio Effects"

Virtual Backgrounds Video Filters
finns att valjamellan.«— -

kan du andra smasaker i ditt
ansikte sa som d6gonbryn eller farg

o ..
pa lapparna.
D I have a green screen ©) Mirror my video Studio Effects




Byta bakgrundsbild i onlineversionen

For att andra bakgrunden nar du ar ansluten i onlineversionen klickar du forst pa "Settings" i
funktionspanelen. Klicka sen pa "Background".

WMV’ EUVEEWEWVYY EW
NE“R@B NEU | Settings
» 1a

Background

Vélj sen den bakgrund som Choose Background |
du vill ha. _




Avsluta motet

Nar du som deltagare ska lamna motet klickar du pa "Leave" som finns i funktionspanelen.

Lamna motet som

« deltagare.

Klicka har for att
avsluta motet for
samtliga.

Du som vard kan valja att lamna motet sjalv och lata
motet fortsatta, men du kan ocksa avsluta métet for
samtliga. Klicka forst pa "End" i funktionspanelen sa far | T
du upp en ny ruta dar du kan valja hur du vill avsluta. So—

+
@ ® S
Record Reactions Apps Klicka har fér att Iimna métet men
|ata det fortsatta for andra.



