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English 

1. Installera Zoom 
 
Zoom är ett program som används för att hålla digitala möten. För att använda Zoom 
behöver du först installera programmet i datorn. Detta gäller framförallt för den som 
ska vara host/värd i ett möte. För den som bara ska delta någon enstaka gång går 
det bra att även ansluta till ett möte via en länk och lösenord. 
 
Det är gratis att registrera sig, ladda ned och använda programmet. Är man 3 eller 
flera personer i mötet är tiden begränsad till 40 min. Det går dock alldeles utmärkt att 
starta om mötet efter 40 min. 
 
För att uppnå det bästa resultatet behöver du en dator med mikrofon, uttag för 
hörlurar och en kamerafunktion. Det går även att använda en telefon eller läsplatta. 
 
 
Ladda ned och registrera ett konto 
 
1. Gå till https://zoom.us/ och registrera ett konto. 
 

 
2. Ange dina födelsedata …  
 
 

 
… samt en giltig e-postadress. 
 
 

 
3. Ett mail skickas till din e-post där du bekräftar att det är rätt e-mail genom att 
trycka på knappen ”Activate Account”. 
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4. Zooms klientprogram installeras nu på din dator 
 
 

Gör inställningar 
 

 
1. Du kan nu börja använda Zoom och bjuda in eller deltaga i möten. På startsidan 
under ”Home” har du möjlighet att välja vad du vill göra. 
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2. Om du klickar på kugghjulet till höger längst upp, så kan du kan välja hur du vill att 
Zoom ska uppträda. 

 
 

 
3. Under ”Profile ” och sen ”Edit My Profile” kan du bland annat lägga in en bild som 
visas när datorns videokamera inte är på. 
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4. När Zoom startas är startbilden denna (om du tryckt på ”Home”). 
 
 

 
5. I översta raden finns 4 rubriker (Home, Chat, Meeting, Contacts) 
 
När man väljer ”Home” erbjuds 4 alternativ: 
 
• New Meeting (starta ett nytt möte direkt) 
• Join (anslut till ett möte) 
• Schedule (planera ett möte) 
• Share Screen (dela din skärm) 
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Bjud in kontakter 
 

 
1. Välj först ”Home” sedan ”Contacts” för att skapa en egen kontaktlista. De 
du bjuder in behöver vara registrerade i Zoom för att det ska fungera.  
 
2. Bjud in nya kontakter genom att först trycka på ”+”uppe till höger, och 
sedan välja ”Add a contact”.   
 
3. Skriv in email-adressen till den person du vill bjuda in och tryck på ”Add”. 
Då skickas en kontaktförfrågan som den inbjudna personen ska acceptera.  
 
 
Skapa en grupp 
 

 
1. Välj först ”Home” sedan ”Channels” för att skapa en grupp.  
 
2. Bjud in kontakter med hjälp av ”+” på samma sätt som i exemplet ovan.  
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Du kan välja på att skapa en ny ”Channel” eller bjuda in till en som redan 
existerar. De du bjuder in i Channel kommer också att ha samma Channel i 
sitt konto. 
 
Settings 
 
Generella settings som gäller då du skapat ett konto uppdateras på 
 
https://zoom.us/signin 
 

 
Inloggning 
 

 
Detta är din personliga sida på Zoom. Observera speciellt överst till höger 
där du kommer åt dina kontouppgifter. 
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Här kan du lägga in en bild på dig själv som visas då din kamera är 
avstängd samt uppdatera ditt namn. 
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Under settings i meny till vänster ställer du in hur du vill att ditt möte skall 
fungera. Det finns många inställningar. De blåmärkta är vårt förslag 
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