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Manual for Zoom - Meetings (Host)

Sa har gor du nar du vill halla i ett Zoom-méte.

Det finns tva versioner av Zoom. En gratisversion och en betalversion.
Med gratisversionen kan du endast ha moéten i 40 minuter medan du i
betalversionen kan ha moten i obegransad tid. Antal deltagare ar
detsamma i bada versionerna och uppgar till 100 deltagare. (I
betalversionen kan du koépa till fler deltagare vid behov).

For att folja med i denna manual behover du enbart ha ett gratiskonto
registrerat.

Zoom kan koras med eller utan installation och fungerar som ett virtuellt
motesrum. FoOr bast funktionalitet anvands Zoom genom att ha
installerats pa datorn. Vill du lara dig hur du anvander Zoom, se PDF —
Snabbguiden for Zoom — Meetings (Deltagare

Det finns tva tillvagagangssatt for att starta ett Zoom-mote. Nedan foljer
anvisningar for hur du startar ett Zoom-maéte via webblasaren.

A Sa startar du upp ett mote direkt (Enklaste och snabbaste sattet)

1 Ga in pa denna lank (alternativt skriv i adressfaltet i din webblasare):
https://zoom.us/download

2 Logga in med dina anvandaruppgifter/inloggningsuppgifter. Har du annu inte
skapat ett konto gor du det via [SIGN UP, ITS FREE]|

onzoom &3

Meet OnZoom.

A marketplace for immersive experiences
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3 Nar du val har loggat in haller du muspekaren pa [HOST A MEETING|. Du far da
valja mellan de tre alternativen a) With Video|, b) [With Video off och c) [Screen Share|
. Dessa alternativ bestammer hur du vill att moétet ska startas upp. Vill du att
motet ska startas med din videokamera paslagen valjer du alternativ a). Vill du istallet
att din videokamera ska vara av valjer du alternativ b). Om du valjer alternativ c)
kommer motet startas upp med att du delar din skarm till samtliga deltagare. Dela din
skarm kan vara anvandbart om du vill visa bilder, powerpoint etc. Oavsett vilket av de
tre alternativen du valjer som startalternativ kommer du kunna andra under motets
gang. (Det ar alltsa endast en forinstallning for hur ditt méte ska startas upp).

oo I R L — ONAMEETNG  HOSTAMEEING - MYACCOUNT

® With Video On

We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more.
pa X . i * With Video Off

# Screen Share Only

| detta exempel har jag valt att starta upp ett méte med videokameran paslagen.

4 Nar du klickat pa With Video| kommer du tas vidare och Zoom kommer be dig att
Oppna en zoommtg-lank. Klicka pa Zoom Meetings sa att den markeras med blatt.

Klicka sedan pa [Oppna Iank.

& Launch Meeting - Zoom X

© & nttpsy/zoom.us/s/5231

https://zoom.us vill 5ppna en zoommtg-lank.
Den hir lanken behover oppnas med ett program.

Zoom Meetings

[
Valj andra program Valj

| | Kom ihag mina val fér zoommtg lankar.

Oppnalank  Avbryt

5 Zoom kommer nu att 6ppnas upp pa din dator och du ar nu inne i ditt méte. Som
vanligt kommer du fa fragan om du vill ansluta till métet med din mikrofon paslagen.

6 Nar du nu har 6éppnat ditt méte vill du bjuda in dina vanner. Detta gér du genom att
fora muspekaren upp till det vanstra hérnet. Du kommer da fa se en gron liten skold
som sager Meeting information| nar du haller muspekaren éver. Klicka pa den gréna
skolden.




"
m
F

=0
Py}
m

-2
=
>

Mesting Information

7 Nu kommer det upp en ruta som visar all viktig information fér métet. Hogst upp
star motets Meeting ID|: Denna sifferkombination kan du ge till dina vanner som du
vill bjuda in. ar det |6senord dina vanner maste fylla i nér de vill ansluta till
ditt méte. Om du vill skicka ut en inbjudan till dina vanner anvinder du [Invite Link.
Klicka pa [Copy LinK. Du kan nu klistra in l&nken i ett mejl och skicka ut till dina
vanner.

© Zoom Me =

SPF Seniorerna’s Zoom Meeting

SPF Seniorerna
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B Sa startar du upp ett mer anpassat moéte/planerar mote
(Rekommenderas)
1 Se steg ett och tva i férgaende beskrivning.
2 Nér du val har loggat in klickar du hdgst upp till héger pa MY ACCOUNT]

3 Till vanster kommer du f& upp flera alternativ. Klicka pa

) My Meetings - Zoom +
€ c e 0 a m w @0 noe
s Meetings
Profile
Webinars €
Recordings
Settings
13:30 - 14:30
ADM
User Management 15:00 - 16:00
Account Management SRRy,
Advanced
10:00 - 11:30
10:00 - 12:00
13:30 - 14:30
10:00 - 12:00
= O H ® B i m 1 H» § o

4 Langst till héger i dvre del ska du nu klicka pa [Schedule a Meeting|.

€)>C 0 0 a zoomus, -0 noe® =

e Meetings

Profik

_ Upcoming  Previous  Personal Room  Meeting Templates

p—
—

Recordings T
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5 Pa den har sidan fyller du i din métesstruktur. (Se forklaring under bild).

,,,,,,,

“ Cancel

Topic: Har fyller du i vad moétet ska heta.

Description: Vill du ge métet en beskrivning fyller du i har. Nar du skickar ut inbjudan
till dina vanner kommer de da fa se din métesbeskrivning.

When: Har stéller du in vilkken dag/manad och tid som du vill att ditt méte ska bdorja.

Duration: Hur lang tid tror du métet kommer ta? Fyll i detta har. (OBS: Métet kommer
inte avslutas efter utsatt tid. Skulle det vara sa att ert mote gar éver i tid sa kommer
motet fortldpa) Duration &r mer en fingervisning for dina vanner hur lang tid du
uppskattar att ert méte kommer ta. Denna information kommer deltagarna att fa nar
din inbjudan skickas ut.

Time Zone: Detta ar oftast forinstallt till den plats du &r. (Ar du utomlands maste du
andra till den plats du ar for att tid och start ska stamma 6verens med dina vanner
som sitter i ett annat land).

Registration: Vill du att endast registrerade Zoom-anvandare ska fa komma in pa
ditt mote ska du bocka i detta.
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Meeting ID: Har kan du valja antingen [Generate Automatically| eIIer
. Det spelar ingen roll vad du valjer att bocka i har. Det kan dock vara
smidigt att anvanda Personal Meeting ID om du har ett stdende méte varje vecka. Pa
sa satt behover du inte skicka ut nya moétes-ids. (Detta kan underlatta for dina vanner
som kan spara ner ditt personliga ID framdver).

Security: Har valjer du ett Idsenord for ditt mote. Du kan ocksa klicka i Waiting
[Room|. Waiting Room &r som ett véntrum for dina vanner. | vantrummet hamnar de
tills du slapper in dem i ditt riktiga mote. (Detta anvands om du alltid vill vara forst in i
mdtet). Om du inte vill ha ett Waiting room klickar du ur detta och dina vanner
kommer kunna komma in i motet fore dig.

Video: Har fyller du i om du vill att din videokamera ska vara pa eller av vid
uppstarten av ditt méte. Du kan ocksa valja om du vill att dina vanners videokamera
ska vara paslagen eller av vid start.

Audio: Har fyller du i om deltagarna ska kunna delta via telefon, dator eller bade och.
For att gora det mojligt for deltagarna att kunna ringa in till motet fran Sverige maste
du stilla in detta. Klicka pa den bla knappen [Edif. (Se bild 1).

Nar du klickat pa Edit ska du ta bort United States Of America fran listan som star till
héger. Fér muspekaren dver United States Of America och klicka pa @ Nasta steg
blir att lagga till Sweden. Detta gér du genom att féra muspekaren till sokfaltet som
sager [Search for a country/region .| klicka pa sokfaltet och skriv Sweden. Klicka i
boxen till vanster om Sweden. Nu klickar du pa den bla boxen som séger [Savel. (Se
bild 2).

Select Global Dial-in Countries/Regions

Audio Telephone Computer Audio @ Both

Bild 1 - Bild 2

Meeting Options: | detta exempel har jag valt att fylla i |Allow Participants to join|
lanytime] och Mute Participants upon entryl. Detta betyder att mina vanner kan ansluta
nar de vill under moétets gang samt att deras mikrofoner vid start ska vara avslagna.

Require authentication to join: Vill du att dina vanner ska verifiera sig innan de far
ansluta till motet?
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Automatically record meeting: Om du vet att du vill spela in métet for att se pa i
efterhand kan det vara bra att fylla i denna sa att du inte gldmmer att trycka record
under moétets gang. (OBS, du maste alltid tala om fér deltagarna att du spelar in).

Alternative Hosts: Ar ni tva eller fler som ska halla i métet? Lagg da till de andra
ledarna som Alternative Hosts. (Du kan aven gora detta under moétets gang).

6 Nar du har fyllt i allt klickar du pa [Save]. Du kommer nu skickas vidare och fa en
Overblick av ditt mote och dess installningar (Se bild nedan.) Invite Link ar den lank
som du kan kopiera och skicka ut till dina vanner. Redan nu kan du ga in pa ditt méte
om du vill. Detta aven om du fyllt i att motet ska starta nastkommande dag eller
vecka. Métesinstallningarna kan du ocksa andra anda fram till att métet ska borja.

Denna manual &r gjord av SPF Seniorernas férbundskansli. Fér synpunkter mejla till
info@spfseniorerna.se



