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Infor traff online

Under 2020 har det snabbt blivit vardag att métas online. En del ar vana vid digitala méten, fér andra
ar det fortfarande nytt. Manga med oss, saknar det fysiska motet, vilket inte kan erséttas genom att
traffas online.

Samtidigt ar det ocksa sa att dagens teknik mojliggér moten, som annars inte blivit av alls.

| detta dokument foljer information om hur du kan forbereda dig infor det digitala métet, sa att du ska
kunna tillgodogdra dig det sa bra som mojligt.

Tekniska forutsattningar

For att kunna delta fullt ut behéver du en dator, mobil eller surfplatta. Det bésta ar att anvénda en
dator, da det finns vissa begransningar via mobil och surfplatta.

Du behover dven kamera och mikrofon.

Tank pa att manga mikrofoner idag har en anpassad ljudupptagning, vilket innebar att du kommer att
horas béast om du ar placerad rakt framfor mikrofonen. De &r namligen konstruerade for att inte ta in
ljud som kommer ifran sidorna eller langre bort. Detta ar for att inte stérande ljud ska horas.

Sen kan det vara bra att kontrollera vad som galler for dig, om du ansluter fran en tjanstedator. En del

organisationer har namligen begransningar vad géller installation av programvara pa datorerna.
Konsultera din chef eller nagon I1T-ansvarig om sa ar fallet hos dig.

Forberedelser
Som du kanske kanner till finns en rad olika online plattformar, alla med sina for- och nackdelar.

Plattformen vi anvénder heter Zoom. Vi kommer hér ge lite information om hur du anvander Zoom
under motet. Vi kommer att koncentrera oss till de funktioner du behdver for att delta online.

Man kan anvanda Zoom bade via webblasare och som app. Det mest driftsakra ar att anvanda Zoom
som app, alltsa att ladda ner och installera programmet pa sin dator, mobil eller surfplatta.

1. Zoom laddas ner gratis via foljande lank: https://zoom.us/download

2. Nér du laddat ner och installerat Zoom, 6ppnar du programmet, som da kommer uppmana dig
att registrera ett konto. Detta ar ocksa helt kostnadsfritt.

Det dr bra om du anger ditt riktiga namn i samband med registreringen, eftersom detta
kommer att visas senare nar du loggar in pa ett online mote.

Nu ar du redo att ansluta!
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Motesdisciplin

En stor skillnad fran att ha ett fysiskt mote, ar att om personer talar samtidigt, kan vi med hjélp av 6ron
och 6gon lokalisera var ljudet kommer ifran. Vi kan darmed lattare flika in i varandras meningar och
fora en obehindrad konversation. Nar motet sker digitalt, &r detta inte lika enkelt.

Det ar darfor viktigt att vara lugn och lata andra talat klart och kanske signalera i bild innan man vill
sdga nagonting. Eller anvanda chatten i kombination med att man talar.

Det ar ocksa viktigt att se till att man sitter i ett rum med sa lite storande ljud som majligt eller att
behalla sin egen mikrofon avstangd nar man inte talar.

Breakout Rooms

En funktion som ibland anvénds &r sa kallade Breakout Rooms.

Detta &r ett sétt att skapa stérre mojlighet for deltagare att kommunicera lite friare i mindre grupper.
Breakout Rooms kan anvandas om man t.ex. ska diskutera olika fragor i par eller kanske gora en
évning i grupper om 5 personer.

Som deltagare i motet behover du inte géra nagonting annat an att sitta kvar. Zoom skoter det tekniska
automatiskt. Om man t.ex. startas upp i Breakotut Rooms i 5 minuter, sitter du kvar och vantar tills du
blivit ansluten i ett separat mote. Strax innan tiden ar ute, far du en notis. Darefter flyttas du tillbaka
till det ursprungliga motet igen.

Ansluta till ett mote

Oavsett om det ar en utbildning, férelasning eller méte som sker online, kallas det oftast for méte. |
din mail, far du en inbjudan med lank till den digitala traffen. Nu &r det en klar fordel om du redan har
installerat Zoom och testat sa att du kan logga in.

Du kan ansluta till motet pa olika sétt.

1. Det enklaste sattet att bara klicka pa lanken fran den dator, mobil eller surfplatta dar du har
Zoom installerat. D& kommer lanken automatiskt starta Zoom och ansluta till motet.

En sadan lank kan se ut sahar (observera att lanken enbart &r ett exempel):
https://us02web.zoom.us/j/86405315645?pwd=TjRsRi9DSGDSjkrbim0dUZnJ3WkxSQT09

2. Du kan ocksa ansluta manuellt. Om du t.ex. 6ppnat inbjudan pa din mobil men vill ansluta till
motet fran din dator.

Da kan du beh6va ange Meeting ID och Passcode. De kan se ut sahar (4ven enbart exempel);
Meeting ID: 824 0341 5665
Passcode: 073579

SMART Utbildningscentrum http://www.smartutbildning.se



Anslutning via dator

Nar du klickat in pa motet, kommer du fa mojlighet att testa ljudinstallningar. Det &r en god idé att
gora det, da manga datorer idag har flera lika enheter kopplade till sig. Du kan exempelvis ha en
extern webkamera ansluten till din laptop som aven har en inbyggd.

Speaker T:

Cutput Level:

Testing speaker..
Do you hear a ringtone?

Yes No

R271 (Intel(R) bildskarms|jud)
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Du kan vélja mellan de olika ljudenheter som finns
installerade pa din dator tills du finner de som fungerar.

Nér du testat och valt klart, klickar du dig vidare for att
ansluta.

Nar du anslutit till motet kan du fora muspekaren éver skarmen for att fa upp en meny langst ned, som
ser ut ungefar sahar:

Har kan du klicka for
att se en lista med alla
deltagare

Participants (1)

Mute All

Genom att hélla
muspekaren dver ditt
eget namn, kan du fa
fram alternativet att

byta namn.

Det kan vara aktuellt
om du t.ex. dr ansluten
via ndgon annans
Zoom-inloggning.

Se till att ditt eget
namn &r angivet hér.

Har kan du klicka for
att ppna chatten

| chatten kan du vélja

vem du vill skriva till.
Standardinstéllningen &r
att alla ser vad du skriver.

Men om du valjer en

specifik person, kan

enbart denne se dina
meddelanden.

S

To:  Eweryone v

Type message here...

O File
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Hantering av ljud och bild

N&r motet ar igang kommunicerar vi till storsta del via ljud och bild.
Genom att fora muspekaren 6ver skarmen, far du upp menyraden (enligt ovan). Langst ut till vanster i
menyraden finns ikonerna for ljud och bild.

Strax ovanfor visas ditt namn, Ett streck dver symbolen,
som andra i motet ser. betyder att enheten &r
Se foregdende sida hur du byter. avaktiverad.

| detta fall &r ljudet pa men
kameran &r av.

Andra i métet kan alltsa hora dig,
SMART Utbildningscentrum men inte se dig.

LA

A W R N L
Start Video

Du startar och sténger av ljud
och bild genom att klicka mitt pa
symbolen.
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Om det uppstar problem

Om det uppstar problem med ljud, bild eller nagonting annat, kan man bli ganska stressad. Da brukar
den bésta l6sningen vara att stanga ner Zoom och ansluta pa nytt. Det brukar faktiskt avhjalpa de flesta
problem.

Ett annat satt ar att forsoka hantera problemet. Du kan hitta instéllningar via ljud- eller bildsymbolen i
menyraden.

Select a Microphone

ofo ro Stream Webcam)

Vil ansluten kan du
aven i efterhand testa
eller &ndra dina
ljudenheter genom att
klicka pa den lilla
pilsymbolen

Select a Speaker

(Intel(R) skarmsljud)

Val ansluten kan du
&ven i efterhand testa
eller &ndra dina
ljudenheter genom att
klicka pa den lilla
pilsymbolen

omputer Audio

Audio Seftings...

Via Settings kan du
Oppna ett storre fonster
Mute : med fler val

Hér kan du gora
installningar for
béade ljud och bild

) Settings A X

General

\ Speaker
= Video | Test Speaker | R271 (Intel(R) bildskarmsljud) v
S N Qutput Level:

Share Screen () Use separate audio device to play ringtone simultaneously

Chat Microphone

| Test Mic | Mikrofon (C922 Pro Stream Webcam) b4
Background & Filters —

Input Level:
Recording Volume: < [ P}
Profile Automatically adjust microphone volume

Suppress background noise Learn more
Statistics O Auto

Low (faint background noises) Oom problemet du har
0 Feedback

g Keyboard Shortcuts

Accessibility

Medium (computer fan, pen taps)

High (typing, dog barks)

Music and Professional Audio

() show in-meeting option to "Turn On Original Sound” @

Ringtones Default v @

| Advanced |

&r att de andra i motet
hor dig valdigt lagt,
kan du behdva héja din
Input Level
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Anslutning via mobil eller surfplatta

Nar du klickat in pa motet, maste du vélja hur ljudet ska formedlas till dig, hér viljer du ”Call using
Internet Audio”.

Genom att svepa Over skarmen till hoger eller véanster, kan du skifta mellan olika vyer, exempelvis om
du enbart vill se den som talar eller om du vill se alla deltagare samtidigt.

Genom att nudda skdarmen en gang, far du fram en meny langst ned.

Den ser ut ungefar sahar:

Genom att nudda har, kan du se
alla deltagare i motet.

Om du trycker vidare pa dig
sjalv (me), kan du skriva in ditt
namn om det inte redan star dar.

Genom att nudda har,
far du upp en meny
med fler funktioner,

4 A (5] s som ser ut sahar

Unmute Start Video Share Screen Participants

Raise Hand
Hér kan du éppna
upp ett chatfonster Security
Genom att nudda haér, . )
Startar du din mikrofon. Pa samma sétt kan du Recard to the Cloud
Det roda strecket forsvinner starta din kamera" oy v \ Chat
Och alla andra kan nu genom att nudda har Close Chat
hora dlg Claim Host
Meeting Settings
I chatten kan du vélja Minimize Meeting
vem du vill skriva till.
Standardinstallningen ar Virtual Background
att alla ser vad du skriver. ) ‘
Disconnect Audio
Men om du valjer en r o e 1
specifik person, kan o =
enbart denne se dina O 0o ©
meddelanden. A - ; S
Send ta: Everyone - Cancel
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