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Vad ar Zoom?

Zoom ar ett videokonferensverktyg som gor att flera personer kan samtala med
varandra med hjalp av videosamtal.

Vad kostar det?

Zoom finns i en gratisversion och i en betalversion. o .

Skillnaden ar att gratisversionen bara tillater personal Meing Great forSmall Teams
videosamtal som ar 40 minuter langa medan i Free $14.99 s o
betalversionen kan du halla videosamtal som ar T
flera timmar. Bade betalversionen och 180 U [t Free

gratisversionen har en grans pa 100 deltagare (i Hotuptol00paticpants @ | ANEascfeatures +
betalversionen kan man koépa till fler anvandare.) Unlimited 1 t2 1 mectines e e it °

40 mins limit on group meetings @ Meeting duration limit is 24 hrs

User management e

For de flesta konstforeningar racker dock
gratisversionen langt, man kan namligen dela upp ett langre mote i flera 40-
minuterspass och lagga en paus mellan varje block.

Vilken plattform ska jag anvanda?

Zoom finns till alla plattformar som dator, mobil och padda. Den har handledningen
utgar fran en dator, da det ofta ar enklare att jobba med en storre skarm om man ar
vard (Host) och halleri ett digitalt méte med manga deltagare. Du far battre 6versikt
over dina deltagare och det ar enklare att dela skarm och dokument pa en dator. For
deltagare fungerar det ofta lika bra fran en mobil eller en platta.

Hur fungerar det?

Den som ska vara vard maste registrera ett konto pa Zooms hemsida: https://zoom.us
och ladda ner appen pa sin dator, mobil eller padda. Varden kan sedan bjuda in andra
deltagare till ett videomote. De som blir inbjudna far en lank och det racker att klicka pa
lanken for att deltai motet. Den som ska delta behover alltsa inte registrera ett konto
pa Zoom, men kommer att bli ombedda att installera appen

om de inte redan har den pa sin enhet.
+

Hur skapar jag ett mote som vard?

Det finns tva satt. Antingen klickar man pa ikonen New
Meeting och startar direkt ett videomote och skickar sedan
ut en inbjudan till andra som ska delta, eller, vilket ar enklare

s& schemalagger man ett mote genom att klicka pa schedhe share screen
Schedule.

MNew Meeting Join


https://zoom.us/

Hur schemalagger jag ett mote?

Klicka pa ikonen Schedule. Ange ett namn (Topic) pa
ditt mote, ange startdatum och tid. Under Duration,
alltsa hur lange motet pagar, ange 1timme, i
gratisversionen kommer métet i alla fall att avslutas e
efter 40 minuter. Under Calendar, klicka i Other
Calendars. Under Advanced Options borde Enable | U ———
Waiting Room automatiskt varaikryssad. Det !
betyder att dina deltagare placerasiett vantrum tills | v
du slapperin dem. Nar du klickar pa Schedule [
kommer en ruta upp med texten Your Meeting have |
been schedule, och du kan sedan klicka pa knappen
Copy to Clipboard och sedan klistrain texten i ett e
mail och skicka till de som ska delta pa motet. | =3 -
normala fall racker det med att bara ta med lanken

till motet samt MeetingID och I6senord. Telefonnumren langst neriinbjudan kan du ta
bort.

O sehedule mesting *

Schedule Meeting

Om jag har gratisversionen och vill halla méten som ar langre an

40 minuter?

Da schemalagger du flera moten efter varandra. Tank att du ska ha ett mote mellan
klockan10-12. D4 schemalagger du tre moten. For varje mote kommer det att skapas en
unik lank, som du kopierar och klistrar in i ett mail och sedan skickar till dina deltagare
med en forklaring att motet bestar av tre delar och att de ska anvanda de tre lankarna i
mailet. Det kan vara en bra idé att lagga en kort paus mellan varje block sa dina deltagare
hinner stracka pa benen. Moétestiderna blir d410.00-10.40,10.45-11.20 och 11.25-12.00.

Var hittar jag mina schemalagda

méten? Home C;mt I\de;;;gs Contacts
Langts upp i menyn pa startsidan hittar du ikonen
Meetings.

Har hittar du alla dina schemalagda moten som du kan redigera, radera eller starta. Har
hittar du ocksa inbjudan som du kan kopiera och skicka till deltagarna igen. Du kan ocksa
schemalagga nya moten genom att anvanda + ikonen i vansterspalten.

Hur startar jag ett mote?

Nar du startar appen hittar du under Meetings dina schemalagda moten och kan dar
starta motet. Om du har gratisversionen tank pa att din motestid raknas fran nar du
startar motet inte fran den tid det ar schemalagt. Har du schemalagt motet till 10.00
och startar det redan 9.45 da har en kvart av din tid redan anvants nar dina andra
deltagare ansluter.



Vad hander nar jag startar ett mote?
Du kommer att fa en fraga om du vill ansluta med ljud och sedan om

du vill ha kameran paslagen. Bade ljud och kamera kan du satta pa och -

stanga av under motet genom att klicka pa ikonen for ljud eller
kamera under motets gang.

Hur slapper jag in mina deltagare till motet?

Dina deltagare hamnar i ett métesrum innan du valjer att slappa in dem. Det gar att valja
att de direkt kan anslutna till ett mote, men det rekommenderas inte, da risken for
objudna gaster ar stor (se langre ner under Sakerhet). Om du klickar paikonen
Participants sa ser man en lista pa vilka som redan ar anslutna och vilka som vantar pa
att bli godkanda. Godkann de som vantar pa att komma in till motet.

Hur hjalper jag mina deltagare att komma igang?

Ibland kan deltagare ha problem att satta pa sin Participants (2)
kamera, da kan du som vard klicka pa Ask to Start @ vsatie sonsson i, me
Video da far deltagaren upp en forfragan pa sin e e —

enhet att siatta pa sin kamera. Du kan ocksa ta
bort deltagare om nagon obehorig kommerin i
samtalet. Det underlattar om deltagarna har

angett sitt namn nar de kommer in paA motet, sa |

man vet vem som ar vem. Som vard kan du dépa om, Rename, och ge deltagarna ett
korrekt namn. Deltagarna kan sjalv ocksa byta namn genom att klicka pa sitt namn eller
bild.

Om en deltagare inte far igang vare sig video eller ljud, da kan du prova med Chatten och
skicka ett meddelande for att forsoka hjalpa hen.

Pa datorn kan du valja olika vyer hur du ser deltagarna. Ikonen finns uppe till hoger pa
skarmen. Beroende pa om du bara vill se den som pratar (Speaker View) eller om du vill
se alla deltagare (Gallery View). P4 mobilen vaxlar man vy genom att svajpa at sidan. |
Gallery View pa mobilen kan man bara se fyra deltagare i taget, darfor ar det battre att
anvanda en dator om du ar vard for ett mote, for da kan du se alla pa samma skarm.

Nagra praktiska tips innan motet borjar
* En braoch stabil uppkoppling ar en forutsattning for ett bra mote. Har
deltagaren eller du dalig uppkoppling sa kan ljudet bli otydligt. Bilden kan ocksa
frysa eller forsvinna.
» Man far ofta bast ljudbild om man anvander ett headset med mikrofon.



» Undvik att placera kameran sa de andra deltagarna ser ditt ansikte underifran.

* Ha en neutral bakgrund, undvik att sitta i motljus, t ex med ett fonster bakom
ryggen. Se till att det inte finns storande ljud runt omkring. Stang dorren och
fonstret.

» Stang av mobilen eller satt den pa ljudlost under motet.

* Ibland far man problem med rundgang. Da kan det fungera att anvanda knappen
Mute all och sedan bara lata den som ska prata ha ljudet pa.

Hur anvander man ikonen hoja handen for att fa ordet?

Det finns majlighet att aktivera en funktion dar dina deltagare kan hoja handen om de vill
ha ordet. For att aktivera funktionen maste du forst logga in pa Zooms webbportal och
sedan leta dig fram via Account Management > Account Settings.

Meeting tab > In-Meeting (Basic) och dar stélla in att Nonverbal

Feedback ar aktiv. e

Nu ska dina deltagare om de klickar pa ikonen Participant pa sin dator

fa upp ikonen Raise Hand och flera andra anvandbara ikoner. Pa

mobilen finns bara Raise Hand, som du hittar om du klickar pa de tre punkterna dar det
star More i hogra hornet. Som vard for ett mote kan man inte anvanda funktionen hoja
handen.

Hur fungerar sakerheten i Zoom?
Inledningsvis fick Zoom mycket kritik for bristande sakerhet. Sedan dess har man slappt
flera uppdateringar och atgardat manga av problemen. Problemen
intraffade ofta da man delade lanken till ett mote i sociala medier
och vem som helst kunde fa tag i den och krascha ett mote. Eftersom
deltagarna tidigare kunde dela sina skarmar hande det ocksa att
vissa (ofta studenter) delade olampligt innehall pa sina skarmar
under forelasningar.

Under ikonen Security kan du sjalva stalla in olika
sakerhetsfunktioner. Som standard ar nu Vantrum aktiverat, sa du

maste godkanna deltagare som ska delta, och deltagare kan inte dela sina skarmar om
duinte tillater det. Under Security kan du ocksa stanga av chatten, hindra deltagare fran
att byta namn eller Lock Meeting, vilket innebar att inga fler kan ansluta till moétet.



Hur chattar jag med deltagarna?
Zoom har en chatt-funktion. Du kan antingen
skicka ett meddelande till en viss person eller till | * “*~ o
allai motet. | Chatten kan du ocksa dela

dokument som du vill att de andra deltagarna

ska kunna 6ppna och lasa. Du kan ocksa spara

Chatten som en text-fil pa din dator om det har
varit en diskussion som du vill bevara.

Hur delar jag min skarm?

Du vill kanske visa en PowerPoint, ett © Select 3 window or an application that you want to share
dokument, en film eller hur man anvander Basic
ett program pa din dator for deltagarna. Da
kan du anvanda funktionen Share Screen.

7/

Nar du klickar pa den far du upp ett fonster
dar du kan valja om du vill dela hela din

skarm eller om du bara vill dela ett speciellt
fonster som du har 6ppet, t ex din PowerPointpresentation. Nar du startar delningen sa

Screen Whiteboard

dyker en liten flik upp langst upp pa skarmen med information om att du nu delar
skarmen och har har du ocksa majligheten att sluta dela skarmen.

Nar du delar din skarm tank pa att forst stanga ner program som du inte ska anvanda
och att stada undan pa skrivbordet sa ingen av dina deltagare rékar se personlig
information som du har liggande dar.

Tank pa att det ocksa kan uppsta en viss fordrojning mellan din skarm och deltagarnas
skarmar-.

Kan jag spela in mina moten?

Ja, Zoom har en funktion Record, som gor att du kan spela in vad som sker pa skarmen.
Kvalitén painspelningen beror dels pa din uppkoppling men ocksa pa hur snabb dator
din dator ar och hur bra grafikkort du har.

Hur avslutar jag ett Zoom-mote?

| gratisversionen far du en varning att tiden haller pa att ta slut innan
motet stangs ner. Vill du avsluta ett mote i fortid sa finns det en rod
knapp nere till hoger med texten End. Du far sedan tva alternativ End
Meeting for All och Leave Meeting, som vard far bagge valen samma effekt. Motes
avslutas for alla deltagare.




Kan man anvanda Zoom for arsmoten?

Ja, begrasningen i gratisversionen ar som sagt 100 personer och 40 minuters motestid.
Har man fler an hundra deltagare sa maste man ha betalversionen och kopa till extra
deltagare. Ar man val forberedd och har trinat lite innan kan Zoom anvéndas for
arsmoten. Har man gratisversionen sa kan man dela upp ett arsmote i flera 40-minuters
block med paus i mellan. Det ar aven bra att lagga in ett mote for registrering en timme
innan arsmotet borjar. Da vet man sakert vilka som kommer att delta pa motet och kan
delge dem som ar ombud hur de ska gora for att rosta och sammanstalla en rostlangd.

Vid rostning kan man antingen lata deltagarna racka upp handen pa skarmen eller om
det ar viktiga omrostningar lata alla skriva hur de rostar i chatten. Chatten kan man
sedan spara genom att trycka pa symbolen med tre prickar nere i hogra hornet sa har
man ett underlag om det skulle uppsta meningsskiljaktigheter om nagot efter motet.
Genom att dela skarmen kan man ocksa presentera olika programpunkter eller forslag
fran styrelsen. Det kan vara en bra idé att utse nagon annan an motesordférande och
sekreterare som har hand om den tekniska biten sa det inte blir sa stressigt utan de kan
agna sig at sin funktion.

Kan Zoom anvandas for att halla forelasningar och kurser?

Ja, om du ar Vard kan du dela din skarm med deltagarna och | = A shemaoeten

How many participants can share at the same time?

halla en forelisning eller en kurs i ndgot 4mne. Ar nagon © One participant can share at a time

" " o ° . Multiple participant hare simult; Iy
annan forelidsare, si maste du ge den deltagaren behorighet R e e ———

. - .- . . o . ‘Who can share?
att dela sin skarm for att kunna visa t ex en PowerPoint pa sin only Host © Al participants
dator. Det gor du antingen under Security eller under Share ‘ o
'Who can start sharing when someone else is sharing?

Screen och Advanced Sharing Options. Klicka i rutorna sa att © only Host () Al participants

du bara ger en deltagare i taget mojligheten att dela sin skarm och inte alla deltagare
samtidigt.
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