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Guide for funktioner for moten/arsmoten i Zoom

Allmédnna funktioner

'A 1. Mute/unmute — Med Mute/unmute sitter man pa eller stdnger av sin
Q o mikrofon. Praxis dr att alla deltagare har sina mikrofoner avstangda under
motet. Man kan sténg av ljudet pa flera satt: 1) Ldngs nere i vdnstra hornet
pa menyraden i Zoom-bilden finns en bild pa en mikrofon. Nar ljudet &r pa
och man pratar sa flimrar den med gron farg. Klicka pa Mute sa stdngs ljudet av och pa Unmute
for att sdtta pa detigen. 2) Om man rér med muspekaren over sin bild dyker tva bla rutor upp,
uppe till hoger i bild. Den ena av dessa ar Mute (Unmute). Det finns ocksa en genvag till att satta
pa mikrofonen; nar du far ordet, tryck ner mellanslagstangenten och hall den nere medan du
pratar, sa fungerar mikrofonen.

Unmute

3. Video — Har kan man stanga av sin video. Har man dalig uppkoppling
"‘ A kan det vara smart att bara vara med utan bild, men anda félja motet och

talare.
Start Video

4. Gallery view/Speakers view

- “‘ Uppe till hoger (eller vanster) pa skdrmen finns en knapp som dyker upp
& om man rér pad muspekaren dver Zoomrutan. Dar star det antingen
Gallery view eller Speakers view. Vid ett arsmoéte kan det vara bra att
stalla in till Speakers view. Da syns den som pratar med stor bild och
ovriga deltagare med liten bild.

5. Share screen — Finns som en knapp i panelen langst ner pa skdrmen. Den som leder motet (Host)
kan dela dokument/skdrm sa att 6vriga pa métet kan se. Pa detta satt kan alla méteshandlingar
forevisas. Observera att dagordningen behover alla deltagare skriva ut, det ar enklast. For att
andra deltagare ska kunna dela dokument kan den som ar Vard/Host gora andra till co-host
genom att klicka pa personens bild, klicka pa den bla rutan med tre prickar och valja Make co-
host. Det gar ocksa att ga in pa zoom-kontot under Settings eller Account settnings och stalla in
att alla deltagare alltid ska kunna dela dokument.

Talarordning

vVeBO 6. Raise hand — Det finns olika satt lite beroende pa vilken version av

» ® © 9 Zoom man har. Ett ar att klicka pa “Reactions” i menyn nere till vinster.
”_H'd . Ett annat &r att klicka pa Participants i menyn. | rutan med deltagare finns
en hand langst ner till vanster. Tryck pa Raise hand nar du vill begéra
ordet. Funktionen haller ocksa reda pa talarordningen. Pa métesledarens
deltagarlista hamnar namnet pa den som rackt upp handen forst 6verst i

listan med participants och det ar darfor enkelt att se talarordningen.

®




For val/omro6stningar

7.

Ja/nej-knapparna — Finns under Reacktions eller Participants nédstan langst ner. Kan anvindas for
manga beslut. Klicka pa Yes eller No nar du ombeds résta. Motesledaren kan se hur manga som
rostat pa ja resp nej och hur manga som totalt har rostat. Observera att alla kan se hur alla andra
rostar via dessa knapparna det kan jamforas med handupprackning pa ett vanligt arsmote.

Polls —Polls &r ett frageverktyg som kan anvandas for beslut, val och slutna omroéstningar.
Fragorna kan vara envalsfragor eller flervalsfragor. Du rostar genom att klicka i dina val och klicka
pa Submit for att skicka ivag dem. Motesledaren avslutar omréstningen och kan sedan direkt
dela resultatet for alla. Ingen pa motet ser hur nagon annan rostar.

Yrkanden

9.

Chat — Finns i panelen langst ner pa skdrmen. Om knappen inte syns hittar du den néar du klickar
pa knappen med det tre prickarna ”... ” Har kan deltagare framstélla yrkanden eller t ex gora
nomineringar under sittande mote. Ett chatt-meddelande kan skickas till alla deltagare eller till
en specifik person via en rullmeny i chattrutan.

Att tanka pa for dig som ska deltai ett digitalt mote

« Har du fatt information fran motesanordnaren skickad till dig, las den i god tid
fore motet, sa att du har koll pa hur du ansluter till motet och om det kravs
nagra forberedelser.

e Anslut dig till métet minst 10—15 minuter innan avsatt tid.

« Testa garna sa att ljudet fungerar innan motet startar.
Lar dig hur du slar pa och av din mikrofon.

o Tank pa att din mikrofon alltid ska vara avslagen under motet, forutom nar
du har fatt ordet, annars hor 6vriga deltagare dig och dina bakgrundsljud.
Vanta tills du blir tilldelat ordet innan du pratar.

o Horlurar med mikrofon ger oftast battre ljud jamfoért med datorns/ plattans/
mobiltelefonens inbyggda hogtalare och mikrofon. Det gar bra med ett par
mobilhdrlurar som passar i din dator.

Anvand garna kameran pa datorn/mobilen — det &r trevligt for andra att kunna se dig,
och det underlattar nar man ber om ordet, men det ar inget maste.
Ar uppkopplingen dalig kan det bli battre om du stanger av din kamera.



