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Zoom-mgder - tips og tricks

Zoom er et meget brugervenligt program, hvor de fleste funktioner giver sig selv.

Pa de fglgende sider vises de vigtigste funktioner - der tages udgangspunkt i, at du har installeret Zoom-appen,
som beskrevet i vejledningen Installation af Zoom - sadan deltager du i dit fgrste Zoom-mgde.

Helt overordnet geelder fglgende anbefalinger/huskeregler:

e Zoom kan ikke afvikles direkte via Citrix/Xen (du kan altsa ikke trykke pa linket i Outlook-indkaldelsen,
nar du sidder hjemmefra, medmindre du er pa VPN).
| stedet skal du kopiere linket i din mgdeindkaldelse, abne en browser (Chrome anbefales) direkte pa
din PC (dvs. uden for Citrix) og satte linket ind
e Nar du logger ind (specielt fgrste gang - dit navn huskes fremover pa den samme PC), sa skriv dit fulde
navn - fornavn og efternavn — af hensyn til deltagerlisten og eventuelle afstemninger i Zoom
e Tjek om din lyd og video virker inden mgdet, sa alle kan komme godt i gang (se nedenfor)
e Brug gerne et ordentligt headset - USB-headset har bedst lydkvalitet
e Sla lyden fra, nar du ikke har ordet - det mindsker baggrundsstgj, det g@r det lettere at hgre den, der
taler, og er seerligt vigtigt, nar der er mange mgdedeltagere
e Specielt for HB-mgder:
o Hav kameraet taendt, sa alle kan se hinanden. Har du en darlig internetforbindelse, sa sla
eventuelt kameraet fra, medmindre du har ordet: Hav altid kameraet taendt, nar du har ordet
Tryk pa "reek handen op” (raise hand), sa er du pa talerlisten
Skriv ikke dine kommentarer til sagerne/behandlingen via chat, da vi ellers har to
behandlingsspor samtidig, hvilket forvirrer. Tag i stedet ordet ved at raekke handen op.
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Hvad vil jeg?

Hvordan ggr jeg i Zoom?

Fa adgang til
kontrolbjaelken

Kontrolbjaelken ligger forneden - det er her, du kan styre lyd, video m.m.
Du skal som regel bevaege musen, for at bjeelken kommer frem.

= Leave
Participants e

Kontrolbjaelkens udseende andrer sig i forhold til, hvad du har af rettigheder -
mgdevaerten (i Zoom-sprog: host’en) har fx en Zoom-licens og derfor flere
ikoner/styringsmuligheder i kontrolbjaelken.

Kontrollere lyd - inden
mgdet

Nar du har klikket pa mgdelinket og er logget pa Zoom, kan der komme
forskellige muligheder for at teste lyden, inden du kobler dig pa mgdet:

e Typisk vil du se et af nedenstaende billeder (afhaengig af om vaerten
har startet mgdet for eller efter, du kobler dig pa), hvor du kan veelge
hhv. Test Computer Audio eller Test Speaker and Microphone

Join with Computer Audio

Please wait for the host to start this meeting.

Start: 10:36 AM

Test Computer Audio

ost, please login to start this mesting Automatically join audio by computer when joining a meeting

o Det forste, der testes, er din hgjttaler:

1. Sgrg for at du har valgt den korrekte enhed (under Speaker 1) -
USB-headset anbefales

2. Nar du kan hgre ringetonen, klikker du Yes for at komme videre -
kan du ikke hgre tonen, sa tjek fgrst lydstyrken pa din PC og din
hgjttaler/dit headset, inden du evt. klikker ”No” - Zoom vil nu
preve andre hgjttalere pa din PC.

Testing speaker..

Do you hear a ringtone?

@ [ Yes | No

Speaker T Hgjttalere (Realtek High Definition A, ~ @

Output Level:
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Hvad vil jeg?

Hvordan ggr jeg i Zoom?

Kontrollere lyden inden
mgdet, fortsat

e Derefter testes din mikrofon:
3. Sgrg for at du har valgt den korrekte enhed (under Microphone 1)
- USB-headset med mikrofon anbefales
4. Nar du kan hgre det, du har indtalt (kan fgrst hgres efter en lille
pause), klikker du Yes for at komme videre.
Kan du ikke hgre det, du har indtalt, sa tjek om mikrofonen er
taendt (fx pa ledningen, afhaengig af model), og klik ellers ”"No” for

at fa hjeelp til at teste en anden enhed

Testing microphone..,

Speak and pause, do you hear a replay?

@ | Yes | No |

Microphone 1 [Mikrofan{ReaItek High Definition Au... ~ ||@

Input Level:

e Nar alt er godt, klikkes Finish

Speaker and microphone looks good

Speaker  Hgjttalere (Realtek High Definition Audio)

Microphone:  Mikrofon (Realtek High Definition Audio)

Finish
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Hvad vil jeg? Hvordan ggr jeg i Zoom?

Kontrollere lyd - under
mogdet

Forneden til venstre i kontrolbjaelken finder du mikrofon-ikonet:

e 1. hvis du klikker direkte pa mikrofonen, kan du sla lyden til og fra
(pa engelsk betyder mute at sla lyden fra - sa i eksemplet her er
mikrofonen taendt, men hvis du klikker pa den, muter den - lyden
slas fra)

e 2. Hvis du klikker pa den lille pil til hgjre for mikrofonen, far du
adgang til de vigtigste lyd-indstillinger - her kan du fx

o 3)sikre dig at du har valgt den rigtige lyd-enhed (USB-headset
anbefales)

o 4)teste hgjttaler og mikrofon (som vist pa forrige side)

o 5)gaindilydindstillingerne, hvor der er flere muligheder

Select a Microphone

Lars Kje

Select a Speaker

vy

n Audio)

Ad. 5: Sadan ser lydindstillingerne ud (”Audio Settings”) - her er mange
valg- og indstillingsmuligheder, der ikke gennemgas narmere her.

2 Settings x

General
video Speaker | TestSpeaker | | Haittalere (USB Ear-Microphone) v
Share Screen volume: 4 ——— @ o)
Virtual Background
Recording Microphene | Test Mic | Mikrofon (USB Ear-Microphone) v
Statistics Input Level:

g Keyboard Shortcuts Volume:  ————————————— @ 1)

Accessibility Automatically adjust volume

() Use separate audio device to play ringtone simultaneously

I:l Automatically join audio by computer when joining a meeting
() Mute my microphone when joining a meeting

Press and hold SPACE key to temporarily unmute yourself
Sync buttons on headset

[ Advanced |
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Hvad vil jeg? Hvordan ggr jeg i Zoom?

Kontrollere video

Afhaengig af indstillingerne i mgdeindkaldelsen (om deltagerne er bedt om at
have video pa ved opstart af mgdet eller ej) vil du evt. ved starten af mgdet
kunne se dig selv (eller hvad dit web-cam nu viser) og pa den made
kontrollere kameraet/videoen/web-cam’et.

e Under mgdet kan du via video-ikonet sla kamera til og fra og se video-
indstillingerne (samme princip som med mikrofonen).
Video-ikonet finder du ved siden af mikrofon-ikonet i menubjzelken
forneden til venstre:

8 @ w

Mute Start Video

e Hvis du klikker pa pilen til hgjre for Video-ikonet, far du adgang til at
o veelge kamera (hvis du har flere)
o velge en anden baggrund end den virkelige (veer opmaerskom
pa at det kan slgre billedet af dig)
o undersgge video-indstillingerne ved at klikke Video Settings
Select a Camera

Hvis du har klikket Video settings, far du forskellige indstillings-muligheder,
der ikke gennemgas narmere her:

D Settings %
General
B Video

Aucio Her kan du se dig selv -
Share Screen eller hvad web-cam’et nu
virtual Background viser - hvis det virker
Recording

) Statistics

O Keyboard Shorteuts

Accessibility Camera: Logitech HD Webcam C270 “
© 169 (Widescreen) Criginal Ratio
My Video: Enable HD

Mirrar my video
_| Touch up my appearance
Meetings: Always display participant names on their video
Turn off my video when joining meeting

Always show video preview dialog when joining a video meeting

Advanced
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Hvad vil jeg?

Hvordan ggr jeg i Zoom?

Se deltagerlisten

Markere at jeg gerne vil
sige noget

Deltageroversigten - som er meget central for brugen af Zoom - ser du ved at
klikke Participants i menu-bjzelken:

e Nar du har klikket Participants, dbner der et nyt, meget nyttigt vindue
i hgjre side. Her kan du fx:
o Faetoverblik over alle mgdedeltagerne og se om de har
teendt/slukket for hhv. mikrofon og video

& Participants (2)
n lakh (Me) 0 A
m Lars Kjeld Hansen (Host) g ™

o | bunden af participants-vinduet kan du

= sende link til mgdet (afhaengig af dine mgderettigheder)
ved at klikke Invite og veelge derfra (send fx en mail med
mgdelinket)

= sla din lyd til og fra (hhv. Unmute Me og Mute Me)

= markere at du vil sige noget ved at klikke Raise Hand
(nar du har faet ordet og er faerdig, bgr du vise at du ikke
lengere vil sige noget, ved at klikke Lower Hand)

Invite Mute Me Raise Hand

Invite Unmute Me Lower Hand

(som det ses, skifter knapperne automatisk,
i forhold til om din mikrofon er taendt eller ej og
om du har markeret, om du vil have ordet eller €j)

Dele skaerm

Det er veerten, der styrer, om mgdedeltagerne ma dele deres skaerm og
dermed vise fx programmer eller dokumenter fra deres PC til de gvrige
deltagere:

e Hvis du har faet lov af veaerten, kan du, nar du klikker Share Screen,
vaelge, hvad du vil vise og optimere visningen til at inkludere lyd (hvis
du vil afspille et lydklip) og/eller forbedre videokvaliteten:

(uddybes pa neeste side)
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Hvad vil jeg?

Dele skaerm, fortsat

Hvordan ggr jeg i Zoom?

1. Klik pa det du vil vise de andre. Den bla baggrund markerer den
skeerm/det program, du har valgt. | dette eksempel er det ”Screen”,
dvs. det du ser pa din skaerm og ikke et specifikt program

2. Hvis du vil dele lyden fra et program, fx afspille lydklip fra en film, skal
du markere ”"Share computer sound”. Vil du dele en video, kan du
vaelge ”Optimize Screen Sharing for Video Clip”. Begge dele hjzalper
pa hhv. lyd- og billedkvalitet ved deling af fx video.

(Hvis de @vrige deltagere skal kunne hgre det, du afspiller pa din PC,
skal du vaelge “Share computer sound” som minimum).

3. OBS: For at starte deling trykkes der pa den bla knap Share
(s@rg for at have lukket vinduer med personfglsomme oplysninger og
andet, du ikke gnsker andre skal se, inden mgdet, sa du ikke risikerer
at dele noget fortroligt).

() Select a window or an application that you want to share X

Basic Advanced

z el
Whiteboard iPhone/iPad
; s
- zoom
- o
Denne pc L@ Indbakke - Lars Kjeld Hansen - M... Post Attendee - Zoom - PErsunI\.‘.e

II:\ Share computer sound \:I Qptimize Screen Sharing for Video Clip I @ @

Nar du deler din skaerm, vil der komme en grgn ramme omkring den, og oppe
i toppen vil du kunne se dit kontrolpanel. Her har du nu flere nye muligheder,
bl.a.:
4. ”New Share” (ny deling): Her kan du vaelge en anden skeaerm, du vil
dele, eller et program pa din PC
5. "Pause Share” (szet deling pa pause) - dit skeermbillede vises stadig,
men blot som stillbillede, sa deltagerne kan ikke se leengere se musen,
eller hvad der ellers sker pa din skarm, fx hvis du skifter vindue.
Delingen genoptages ved at vaelge "Resume Share” (som erstatter
knappen ”“Pause Share”, nar du pauserer din skeermdeling).
6. ”Stop Share” (stop deling): Nar der ikke skal deles mere fra din PC
7. Pil-ned: Placér kontrolpanelet i bunden af skaermbilledet (det generer
ofte i toppen) - kan ogsa fjernes helt ved at klikke “More” (8) = ”"Hide

Floating Meeting Controls” @
| | ,‘ o e

Start Video Participants Pause Share Annotate Remote Control

W Stop Share | @
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Hvad vil jeg? Hvordan ggr jeg i Zoom?

Chatte - skrive til de gvrige | Du kan skrive i Chat-vinduet, der dukker op i hgjre side, nar du klikker pa Chat
mgdedeltagere under i kontrolbjaelken
mgdet

e Typisk anbefales det ved stormgder, at man ikke skriver kommentarer
eller stiller spgrgsmal via chat, da der ellers er to kommunikations-
kanaler samtidig, hvilket kan forvirre - sa orientér dig i reglerne for dit
m@de

e  Hvis du vil/ma skrive i ”“Chatten”, sa skriver du spgrgsmal og
kommentarer forneden i vinduet (der hvor der star “Type message
here...”), og afsender ved at trykke pa Enter-tasten (fgrst nar du har
trykket [Enter], kan din besked ses af andre)

e Chat-funktionen er fra vaertens side ofte indstillet til, at man som
m@dedeltager enten kun kan skrive til alle eller kun til vaerten.
Modtageren af din besked vaelges i To-feltet. Her er der valgt, at
beskeden gar til alle ("Everyone”), og ikke kun til vaerten ("Host”)

v Zoom Group Chat

From Me to Everyone:
Hej Alle

|T|:: Everyone w |

Type message here..

Skifte visning - Speaker Du kan vaelge forskellige visninger foroven til hgjre (du kan fgrst se
View eller Gallery View mulighederne, nar du beveeger musen): Her kan du vaelge mellem Gallery
View og Speaker View, samt fuldskaermsvisning (firkanten):

L] L O T PR L
mee (allery View

ra

(1] Ld

Gallery View (Alt+F2) Speaker View [Alt+F1) Enter Full Screen (Alt+F)

1) Gallery View: Her vil alle mgdedeltagerne vises med lige store billeder
- der kan veere op til 49 i billedet pa samme tid, afhaengig af din
skaermoplgsning.

2) Speaker View: Den person, der taler, bliver stgrre end de andre.

3) Full Screen (fuldskaermvisning): Zndrer ikke pa Gallery/Speaker view,
men bruger hele skeermen til at vise billeder, og dermed bliver fx et
abent Participants-vindue "flydende” (i stedet for fast i hgjre side), sa
du kan placere det, hvor pa skaermen du vil.

Esc-tasten fgrer dig tilbage til normalvisning.
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Hvad vil jeg?

Skifte visning - ”pin”
udvalgt deltagers video

Hvordan ggr jeg i Zoom?

Nar man ”pinner” nogen, betyder det, at man fastggr video/billede af en
deltager i stor visning:
e Hvis du gnsker et konstant stort billede af en deltager, kan du
hgjreklikke pa deltagerens video og veelge Pin Video
e For at endre tilbage, sa deltagerens video ikke lsengere er forstgrret
og i fokus, skal du blot hgjreklikke igen pa deltagerens video og vaelge
"Unpin Video”
e Nar man "pinner”, skifter visning automatisk til en slags "Speaker
View” - sa hvis du vil have “Gallery View”, skal du klikke pa dette
foroven til hgjre, nar du er faerdig med at ”"pinne”

=== "-';'”' o Wiew
H TR =i ¥ B

Gallery View (Alk+F2)

Hvad vil jeg? Hvordan ggr jeg i Zoom?

Skifte navn inde i mgdet

o

e Du starter med at trykke pa ”Participants”-knappen og finder dig selv i
listen:

Participants

e Fgr musen hen over dig selv og tryk pa More

Jesp... (Host, me) ERELTLIT

e Tryk pa Rename

Add Profile Picture

e Nu skal du skrive dit navn korrekt og trykke pa OK
) Rename ot

Enter a new screen name;

[Jezper Test }

I 0K |I Cancel |
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