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Manual for Zoom - Webinar (Deltagare)

Sa har deltar du i ett Zoom-Webinar

Zoom kan kdras med eller utan installation och fungerar som ett virtuellt

motesrum. For bast funktionalitet anvands Zoom genom att ha installerats pa datorn.
For att se hur du installerar Zoom las manualen Snabbguiden fér Zoom — Meetings
(Deltagare). Manualen gar att hitta pa Intranatet.

Vad ar Zoom — Webinar?

Vi kommer att anvanda det svenska ordet fér webinar namligen webbinarium. Ett
webbinarium &r en presentation, férelasning, workshop eller seminarium som halls
digitalt. | ett webbinarium deltar du som &horare och tillskillnad frdn Zoom — Meetings
kommer du varken synas eller horas. Det ar endast de som anordnar och haller i
webbinariet som kommer synas och héras.

| Zoom webbinarium kan du som deltagare svara pa undersékningar/polls och fragor
samt delta i chattfunktion och Q&A. | vissa fall kommer du &ven kunna anvanda
funktionen for att visa att du vill ha ordet. Denna funktion kan
webbinarie-ledaren dock valja att ha avstangd. Langre ner i dokumentet forklaras de
olika funktionerna.

Hur anvander du Zoom?

Du kan anvanda Zoom via din dator, lasplatta och mobiltelefon. Vi rekommenderar
de tva forstnamnda alternativen. For basta kvalité rekommenderar vi att du anvander
ett headset och en fast internetuppkoppling.

Det finns tva satt att anvanda Zoom. Antingen direkt via webblasaren eller efter att du
installerat programmet pa datorn. (Att installera pa datorn ar att foredra da funktionen
att svara pa undersokningar under ett webbinarium inte ar tillganglig for de som
anvander Zoom direkt via webblasaren).

Funktioner i Zoom — Webbinarium

Ett webbinarium har oftast en specifik utsatt tid for nar det ska borja. Dock kan du
som deltagare ga in pa webbinariet innan utsatt tid. Du kommer da motas av en bild
och text som sager "Please wait for the host to start this webinar”. Nar motesvarden
(host) &r redo att starta kommer de att slappa in alla deltagare. OBS: Aven om ett
webbinarium ska bérja vid en utsatt tidpunkt kan det alltid bli férseningar. Bli darfér
inte orolig om meddelandet "Please wait for the host to start this webinar” fortfarande
syns pa skarmen trots att det i er inbjudan star att webbinariet ska ha bdrjat.

" Please wait for the host to start this webinar.
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Till skillnad fran ett méte kommer du i ett webbinarium endast ha fem ikoner nedtill pa
din skarm. Ikonraden kan forsvinna om du har varit inaktiv men dyker upp igen om du
rér muspekaren éver Zoom-fonstret.

Audio Settings = [ 2 .1

Raise Hand Q&A

1 Audio Settings

Hor du inte ndgot nar webbinarie-ledaren pratar? Det kan bero pa att du har fel
ljudinstallningar. Ga da in pa bredvid Audio Settings och valj den
ljudinstallningar som du har pa din dator. OBS: Kontrollera alltid forst att du har hojt
volymen i dina hérlurar och pa datorn. Har webbinarie-ledaren gett dig tillstand att
tala kommer du f& upp en ruta som sager: The host would like you to unmute your
microphone.(Se bild nedan.) Har du fatt tillatelse att prata kommer ikonen

Settings] att istéllet bytas ut mot Unmute/Mute].

= The host would like you to unmute your
microphone

Audio Settings 7 Staymuted  Unmute myself

2 Chatt - skriva meddelanden
Denna funktion anvander du om du vill skriva till deltagarna. Du kan skriva till
samtliga deltagare eller privat till webbinarie-ledaren. For att endast skriva till en
person gor du sa har: Ovanfor textrutan finns det en box som sager to: Everyone.
Klicka pa och valj den person som du vill skriva till privat. (I detta exempel
finns det endast deltagaren Johan att valja pd). Allt du skriver kommer nu endast
Johan att se. Vill du skriva till samtliga deltagare gor du pa samma satt som ovan
men valjer nu istallet tillbaka till to: Everione.

Bild 1 . Bild 2
3 Raise Hand - begéara ordet
Denna funktion bestammer webbinarie-ledaren i forvag om den vill att deltagarna ska
kunna anvanda. Sa bli inte forvanade om ikonen Raise Hand finns i vissa webinarium
men inte i andra.Vid tillfallen déar Raise-hand funktionen finns anvander man den om
man vill ha ordet. Webbinarie-ledaren kommer da se pa sin skarm att du vill ha ordet.
Valjer webbinarie-ledaren att faktiskt ge dig ordet kommer du f& upp en uppmaning
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pa din skarm som sager The host would like you to unmute your microphone. Klicka
d& pa [Unmute myself.

The host would like you to unmute your
microphone

Stay muted Unmute myself

4 Q&A - Questions and Answers - Fragor och svar

Har du en fraga som du vill stalla direkt till webbinarie-ledaren anvander du Q&A.
Detta liknar chattfunktionen och du kommer kunna se vad andra deltagare fragar. Du
kommer aven kunna svara pa andras fragor. Webbinarie-ledaren kommer da
antingen skriva svaren direkt i Q&A rutan eller sdga det muntligt till alla. Hogst upp i
Q&A faltet kan du valja att antingen se allas fragor eller om du véljer att trycka pa
Questions| sa ser du enbart dina fragor. Tycker du att ndgon stéller en bra fraga kan
du klicka p& fummen upp| som finns under varje stalld fraga.

© qaa

Lee

5 Leave Meeting
Nar ett webbinarium ar dver kommer moétesledaren att stanga av métet. Samtliga
deltagare kommer da att automatiskt slangas ut ur motet. Du kan dock lamna motet

nar du vill. For att géra detta klickar du pa den roda [Leave Meeting| langst &t hoger.

Denna manual ar gjord av SPF Seniorernas forbundskansli. For synpunkter mejla till
info@spfseniorerna.se
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