3. Planera ett Zoom-mote

Nar du foljt instruktionerna for att ladda ner programmet Zoom och gjort en
kontaktlista ar det dags att planera ett mote.

Starta ett Zoom-mote utan tidsplanering

1. Oppna programmet Zoom i din dator, och vélj "Home” som finns hégst upp.

B Zoom - =] x

00

New Meeting ~ Join

tah
19
No upcoming meetings today
Share screen ~

Schedule

2. Klicka pa symbolen for "New Meeting ”.

Participants (1)

&8, Magnus Hellblam (Host, me) & A

Wute Al Unmute Al

Mute deo Securif re More

3. Motet starts upp och du ser en bild av ditt méte. Tryck pa "Participants” under
bilden for att fa fram deltagarlistan till hdger.

4. Klicka pa "Invite” langst ned i deltagarlistan for att kunna bjuda in deltagare till
modtesrummet. Finns de inte redan i din kontaktlista bjuder du in dem genom att ange
deras email-adress och trycka pa "Invite” nere till hdger i rutan.
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Starta ett Zoom-mote med tidsplanering

1. Oppna programmet Zoom i din dator, och vélj "Home” som finns hégst upp.

2. Klicka pa symbolen for ” Schedule™.

) schedule meeting X

Schedule Meeting

Topic

SkSF Zoom Meeting

»

Start: tis maj 12, 2020 v }15:00 =
Duration: 1 hour Y 0 minute ¥

D Recurring meeting Time Zone: Berlin ~
Meeting ID

O Generate Automatically () Ppersonal Meeting ID 285 578 6240

Password

Require meeting password | 696678

Video

Hosto On ":} Off Participantszo on <::3' Off

Audio

(:} Telephone o Computer Audio O Telephone and Computer Audio
Calendar

(:\ Outlook C) Google Calendar o Other Calendars

Advanced Options ~
D Enable Waiting Room

Enable join before host

[_) Mute participants upon entry

() only authenticated users can join: Sign in to Zoom

m ( Cancel I

3. Fyll i datum och tid. Valj ocksa hur du vill ha métet genom att kryssa i rutorna.
Password hindrar att obehdériga kan slinka in. Du valjer ocksa vilka som ska kunna
prata och synas. Under "Advanced Options” finns fler méjligheter.

Bra ar att inte ha Enable Waiting Room ikryssat, da kan deltagarna starta upp motet
utan att du ar narvarande. Det ar ocksa bra att deltagarna inte ar "mutade” da de
kommer till moétet, det blir da en enkel kontroll att deras mikrofon fungerar.

Tryck pa "Schedule” langst ned for att registrera motet.
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13:53

Wednesday, May 13
Join

2 meetings in 6 mins
New Meeting

Cecilia Sandbring's Zoom M...

Cecilia Sandbring's Zoom M... m
o

Schedule

4. Har du gjort ratt syns dina planerade méten i en svart ruta pa din startsida (Home).
Nar du trycker pa "Start” finns en funktion foér att bjuda in andra — "Invite Others”.

Valjer du istallet rubriken "Meetings” hogst upp syns métena dar ocksa. Dar finns
aven en majlighet att kopiera inbjudan om du till exempel vill skicka den manuellt
med e-post. Tryck da pa "Copy Invitation”.

Fler installningar

Tryck pa det lilla kugghjulet uppe till hoger for att fa fler val om hur moétet ska vara.
Dar kan du till exempel stalla in ljud, en virtuell bakgrund, paminnelser, hur
meddelanden ska visas och mycket mer.

Nar moétet ar igang ar det viktigt att uppmarksamma signaler fran deltagarna. Har har
Cecilia och Magnus rackt upp handen och vill ha ordet.
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Utse en Co-host

Ar det manga deltagare kan det behdvas en Co-host. Da kan den till exempel vid
behov tysta alla mikrofoner (Mute All) och halla reda pa vilka som racker upp handen

(Raise Hand).

1. Hogerklicka pa en métesdeltagare och valj "More”. Da kommer det upp en meny

dar du kan valja "Make Co-host”.
Det finns flera olika alternativ dar:

Be deltagaren att starta sin video

Gora till Host

Gora till Co-Host

Tilldta deltagaren att spela in motet

Andra namn

Satta deltagaren i Waiting Room

Ta bort deltagaren fran motet

Rapportera deltagaren till Zoom fér vidare atgard
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