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Instruktioner steg-for-steg

Tank pa att ha god tidsmarginal innan motet! D3 kan du testa dig igenom ditt ljud och din bild i lugn
och ro (se nedan vid behov av felsdkning.)

Alternativ 1 — Ga med i motet via dator

Det basta sattet att delta i ett videomote med verktyget Zoom ar att anvanda din dator
(stationar(laptop). Da far du tillgang till alla funktioner. Du behdver inte vara registrerad i Zoom, men
ombeds ladda ner ett litet program for att det ska fungera. Om du vill kan du delta via webben
istallet for att folja stegen nedan (dock med begrdansade funktioner). Da laddar du inte ner
programmet utan foljer den bla lanktexten “Join from browser” istéllet pa sidan som dyker upp nar
du klickat pa moteslanken.

— Ladda ner videoverktyget Zoom till din dator
Na&r du klickat p& lanken kommer du bli ombedd att ladda ner Zoom (”Oppna Zoom
Meetings”/”Launch Zoom meetings”), darfor ar det bra att géra detta steg lite innan motet.
Du kan ocksa ringa oss sa hjalper vi dig med detta. Nar det ar gjort ska du hamna direkt i
motets vantrum.

— Om det inte sker automatiskt kan du ga till https://zoom.us/download och klicka pa den
forsta morkbla rutan, “Download”. Da laddar du ned Zoom Client for Meetings. Sedan
Oppnar du programmet och anger den moétes-ID som du fatt i din inbjudan.

Alternativ 2 — Delta via mobiltelefon eller surfplatta

Om du vill delta pa motet via mobiltelefon eller surfplatta laddar du ner Zoom-appen. Du kan sedan
antingen f6lja samma lank som ovan, eller 6ppna appen och vilja alternativet ”Join”/”Delta” och
ange ditt motes-ID som du mottagit i din inbjudan.

Alternativ 3 — Delta via telefon med endast ljud

Om du vill delta enbart med ljud via en mobiltelefon eller fast telefon kan du géra det genom att
ringa ett av de nummer som finns i din inbjudan och sedan ange koden/din mé6tes-ID som du finner i
inmbjudan. Sedan kommer de att be dig om ett I6senord, detta behévs oftast inte da
Hyresgastforeningen i sédra Skane anvander sig av vantrum. Men om motet har ett I6senord finns
dven detta i din inbjudan. Sa nar de ber om ett I6senord kan du enbart trycka pa #-knappen en gang
till. (En rost informerar dig sedan pa engelska att nar du ansluter till samtalet sa gor du det med ditt
ljud avstangt.) Vill du ha exakta instruktioner for hur du ansluter dig med telefon, vanligen ga till
avsnittet “Detaljerade instruktioner for att delta via telefon i Zoom-maotet” via telefon langre ner i
denna text.

1. Starta ljud och bild
Om du ar tidig till métet kommer du att hamna i ett digitalt vantrum. Du kommer sedan bli
inslappt till sjalva motesrummet. Nar du ansluter ar bade ditt ljud och din bild avstangd. Ljud
och bild kan du starta genom att klicka pa den lilla mikrofonen (”Mute/Unmute”) och
videokameran (”Start video/Stop video”) langst ner till vdnster, som du ser nar du sveper
med muspekaren 6ver skarmen.
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2. Haljudet avstdngt
Ha garna ljudet av som standard.

3. Problem med ljudet
Om du har problem med ljudet i dina horlurar/hégtalare eller mikrofonen kan du se
genomgangen av hur du atgardar det i avsnittet "Testa ljud i Zoom” i detta dokument.

4. Begara ordet via chatten i Zoom

Du begér ordet i métet genom att skriva ditt namn i chatten. Chatten far du upp genom att
klicka pa pratbubbleikonen i ditt verktygsfalt, som du kan se langst ned pa skdarmen néar du
ror din datormus och skarmpekaren flyttar pa sig. Nar du skrivit ditt namn i chatten satts du
upp pa talarlistan och motesordférande kommer att ge dig ordet nér det ar din tur.
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5. Begdra ordet genom att racka upp handen i Zoom
Du kan ocksa begéra ordet genom att rdacka upp handen i Zoom. Da visas en liten ikon om att
du racker upp handen, och du noteras pa talarlistan. Du gor detta genom att klicka pa ikonen
med silhuetterna (”Participants”/Deltagare).
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Da far du upp alla deltagare med namn till hoger pa din skarm (ett bra satt att se vilka som
deltar i motet!). Langst ned till hoger ser du en ruta med tre prickar i, klicka pa den, och
sedan pa alternativet "Raise hand”/”Rack upp handen”.

Invite Mute Me Invite Mute Reclaim host

6. Vilja hur du vill se presidiet/deltagare
Nar du ansluter till motet finns det tva olika satt som du kan se deltagarna:
a. Gallery view (galleri-version) Da ser du alla som anslutit med video pa lika stora
bilder (cirka 25 personer per sida, och man kan bladdra mellan sidorna).
b. Speaker view (talar-version) Da ser du den som pratar pa en stor bild, och alla andra
i mycket mindre rutor. Det ar denna version som vi rekommenderar da det blir
enklare att se motesordforande.
Om inte Speaker view/Talar-versionen ar den automatiska instéllningen for dig kan du dndra
det genom att klicka pa den lilla symbolen uppe i det hogra hornet av bilden. Du kan ocksa
halla in tangenterna Alt+F1 pa ditt tangentbord samtidigt.



f@ Hyresgastféreningen




f@ Hyresgastforeningen

Sa har testar du ditt ljud i Zoom

Om du sitter vid din dator och marker att den inte tar upp ljud, eller att du inte hor nagot, sa kan du
testa ditt ljud. Horlurar, sddana som du anvander till mobilen, fungerar ofta fint som alternativ till
externa hogtalare.

Det gor du genom att trycka pa den lilla pilen vid sidan av mikrofon-ikonen. Sedan valjer du
alternativet “Test speaker and microphone” (Testa hogtalare och mikrofon).

Da kommer det att dyka upp en liten testruta dar programmet forst spelar upp ett ljud som du far
svara ja eller nej pa om du kan héra. Kan du INTE hora ljudet kan du byta ljudkélla i en
rullgardinsmeny. Sedan far du testa din mikrofon genom att prata i den. Om du kan hora dina egna
ord eka tillbaka till dig ar allt som det ska. Kan du inte hora det kan du byta mikrofonkalla i en

rullgardinsmeny.
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Detaljerade instruktioner for att delta via telefon i Zoom-motet

1. Ring numret som finns i din inbjudan
Da kommer en rost att sdga foljande pa engelska:
"Welcome to Zoom. Enter your meeting ID followed by hash."/Valkommen till Zoom. Tryck ditt
motes ID-nummer och avsluta med fyrkant.

2. Da ska du trycka in ditt motes-ID som du hittar i inbjudan
Om du inte hinner trycka in ditt nummer kommer résten saga "You have not entered any
number"/Du har inte tryckt ndgot nummer.

Det kan du strunta i, och bara trycka in samma sifferkod igen, och avsluta med fyrkant (#).

Nar du sedan tryckt in ditt nummer dréjer det en kort stund och sedan kommer rosten att sdga:
"Enter your participant ID or push hash"/Uppge ditt I6sen-ID eller tryck fyrkant.

Du kan da antingen bara trycka fyrkant (#) eller drdja kvar, sa kommer du in i motet.
(Hyresgastforeningen i sodra Skane har vantrum istallet for [6senkod pa de flesta av sina moéten.)
Allra sist kommer en rost att saga:

"You have been put on hold by the host. You can not listen or talk until the host releases the
hold."/Varden har satt dig i ett motesrum. Du kommer inte kunna delta pa motet forran varden
godkanner dig.

Alla som deltar i motet, oavsett om det ar via telefon eller ej, kommer att hamna i det
motesrummet. Det kan ta nagra minuter, sedan kommer nagon att slappa in dig. Nar du ansluter till
motet dr din mikrofon avstangd. Vill du satta pa din mikrofon trycker du *6.

Om du inte kan hora nagot vid detta laget, lagg pa samtalet. Vanta sedan nagon minut, det kan
hédnda att motet ringer upp dig, och da kommer du att héra allt som vanligt. Om inte borjar du fran
borjan, eller ringer upp den person som ar noterad som kontaktperson pa din inbjudan.
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