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Guide till Zoom

Inledning

Zoom ir ett videostromningsprogram, liksom Google Meets. Det gir att ansluta till Zoom via en

webblisare, via ett program installerat pd datorn, eller som en app pa Android- eller iPhonemobiler.

Milarscouterna har skapat tvi Zoom-rum som ir 6ppna hela tiden. Dessa kan utnyttjas for att halla
digitala moten. Primirt 4r dessa rum till f6r upptickar- och dventyrarméten, men kan utnyttjas av
ledare och andra avdelningar ifall de ir lediga. For att scouter eller obehdoriga inte ska kunna utnyttja
dessa rum utan ledares nirvaro behéver man bli manuellt insldppt i rummen frin nigon som redan ir
dir. I dagsliget innebir det att nagon fran I'T-gruppen behéver vara inne i Zoom f6r att slippa in den
forsta ledaren, som direfter kan slippa in resterande deltagare. Alla avdelningar som planerar att
utnyttja Zoom behéver dirfor i forvig meddela IT-gruppen nir de vill bli insldppta och vilket av de tva
rummen som kommer utnyttjas. Vi anvinder enbart dessa rum, och inte privata eller Zoom-rum

kopplade till ndgons arbetsplats eller liknande. Hér av dig till IT-gruppen om du har nigra frigor.

NOTERA: IT-gruppen kommer géra den forsta ledaren som slipps in till bost Gver motet. Denna
ledare fir da privilegier som att kunna slippa in andra till métet eller skapa breakout rooms. For att
dessa privilegier ska finnas kvar bland ledarna 4ven om den som ir host rikar droppa ut ur métet 4r det

viktigt att alla andra ledare gors till co-hosts.!

! Lis mer om vad de olika rollerna innebir och hur man gér andra till host/co-host i avsnittet Roller.
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Anslut till Zoom-motet

Anslutningsuppgifterna till de tvd rummen ir:
e Upptickare:
o Liank: https://zoom.us/j/97118532968

0  Meeting ID: 97118532968
e Aventyrare:

o Link: https://zoom.us/j/96409032279

0  Meeting ID: 96409032279

Via dator

Nir du klistrat in linken till det rum du vill ansluta till i din webblisare, kommer du att uppmanas till
att installera Zoom-klienten pa din dator. Du kan vilja att antingen gora det, eller att ansluta via din

webblisare.

< C & zoom.us/j/9

i Appar @@ Nyheter Bg Oversitt

200m Sumpon Engih ~

For att ansluta via
nedladdad Zoom-klient
(applikation pa datorn)

Your meeting has been launched.

Don’t see your Zoom meeting?

i 1 Foér att ansluta via
Launch Meeting 2 __S
L J webblasaren
Don't have Zoom Client installed? Download Now /

Having issues with Zoom Clieri{? Join from Your Browser
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Via Android eller iPhone

Installera appen ZOOM Cloud Meetings frin App Store eller Google Play. Du kan sedan antingen

mata in moteskoden (Meeting ID) eller trycka pa linken for att ansluta till Zoom-métet.
18:50 [ © R O%.019% 18:51 [ e ® RO P 019%

Cancel Join a Meeting Aventyrarméte Leave

@ L
™ Waiting for the host to start this meeting
964 0903 2279|

Start a Meeting

Meeting ID: 964 0903 2279
< 3 Join with a personal link name
Start or join a video meeting on the go Time: This is a recurring

Ange moteskoden for meeting
upptackarnas mote respektive Malarscouterna IT-support
aventyrarnas méte
+, If you are the host, log in to start this meeting
Join

/ Ange ditt namn
If you received an invitation link, tap on the link to join “
the meeting

O
)
\+
JOIN OPTIONS
@ Don't Connect To Audio
Turn Off My Video
Join a Meeting

Sign Up Sign In
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Under motets gang

Hir f6ljer en beskrivning av vad man kan gra under ett Zoom-maote och vem som kan gora det. Detta
dr baserat pa de instillningar som ir satta pd Milarscouternas tva Zoom-rum. Det dr dirfér mojligt ate
vissa saker inte dr exakt likadant som i andra Zoom-méten. Om ni dr missndjda med nagon instillning

ar det fritt fram att skicka asikeer till IT-gruppen.

Roller

Utover att vara deltagare i ett Zoom-méte finns det tvé speciella roller som deltagare kan ha, bost (vird)
och co-host (med-vird). Den som ir host har stérst kontroll pi métet. Endast en deltagare kan ha denna
roll under ett méte. Ifall denna behover limna métet eller inte vill ha rollen gir det alltid att ge bort sin
host-roll till ndgon annan. Om den som ir host droppar ut ur métet gar host-rollen automatiskt Gver

till en co-host. Om ingen ir co-host gir rollen &ver till dgaren av métet (IT-gruppen).

Host och co-hosts kan, till skillnad fran 6vriga deltagare:
e Stinga av deltagares mikrofon
e Bytanamn pa deltagare
® Skicka privata meddelanden till deltagare
e Taemot privata meddelanden frin deltagare
® Dela skirm dven om nigon annan delar skirm
e Slippa in deltagare frin waiting room
e Tabort deltagare frin motet
Host kan till skillnad frin 6vriga deltagare:
® Avsluta motet for alla
® Gora andra till co-host, eller host
e Skapa polls

o Skapa breakout rooms och skicka deltagare mellan rummen
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For en fullstindig lista, se hr.

Gor ngon till host/co-host

Som host kan du ge nigon annan deltagare rollen som host eller co-host. Detta gérs genom att att
Oppna upp participants-listan genom att klicka pa Participants i meny i nedre delen av skirmen.
Direfter fir man leta upp deltagaren i listan, fora musen 6ver personens namn, vilja alternativet More
och till slut vilja Make Host eller Make Co-Host beroende pa vad man vill gora. Forslagsvis gor ni alla
ledare till co-hosts.
;.D 2 Chat

Participants
Ask to Start Video

v Participants (2) Make Host

Make Co-Host %
* Namn Namnson (Host, me) 2 ™ Rename

| JCTSNTSS Ak o unmute | wore> |
Remove

Put in Waiting Room

Dela skarm och ljud

For att dela skdrm klickar du pa den gréna knappen lingst ner i mitten. Direfter 6ppnas ett fonster dir
du far vilja mellan att dela hela skirmen eller bara nigon applikation. Vill du dven dela ljud gar det att

kryssa i rutan Share computer sound i nedre vinstra hornet innan du startar skirmdelningen.

Istillet f6r att dela en specifik applikation finns dven alternativet att dela en whiteboard som ni kan rita
pa tillsammans. Det 4r dven mojligt att enbart dela ljud, genom att klicka pa Advanced uppe i mitten

och direfter vilja alternativet Music or Computer Sound Only.
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AnnOtate Annotate
Nir nigon delar skirm dyker alternativet Annotate upp i menyn for alla. Med denna funktion kan
man rita pa den som delars skirm. Har man valt att dela en whiteboard 4r det denna funktion man

anvinder for att rita/skriva pa tavlan.

Nir du delar skirm kan du vilja att stinga av denna funktion for andra deltagare. Detta gors genom att
t6ra musen 6ver More i menyraden och direfter vilja Disable Annotation for Others i menyn som

dyker upp.

Waiting room

Milarscouternas Zoom-rum har ett vintrum kopplat till sig. Innan en scout eller ledare kan komma in
i motet maste de bli insldppta av en host eller co-host som redan ir inne. De som f6rsoker ansluta till
motet mots av texten “Please wait, the meeting host will let you in soon.” tills de blir inslippta. Si fort

nigon forsoker ansluta till moétet dyker en notis upp &verst pa skirmen, om participants-listan inte 4r

oppen.

Scout entered the waiting room View

Det gar dven att se vilka som vintar pd att fi ansluta till motet i participants-listan. Denna 6ppnar man
genom att klicka pa Participants i meny i nedre delen av skirmen. Direfter 4r det bara att slippa in

dem.
Participants (3)

Waiting Room (1) v

S Scout Remove || Admit

Ibland 4r det litt att missa att ndgon vintar pa att slippas in till motet. For att gora det svirare att

missa, kan man be Zoom att ge ifran sig ett notifikationsljud si fort nigon forsoker ansluta till métet.
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Detta gors genom att 6ppna participants-listan, klicka pa knappen med de tre prickarna och i menyn

vilja Play sound when someone joins or leaves.

Privat chatt

Man kan skicka ett meddelande som syns for alla andra deltagare, genom att gi in i chatten, skriva in
ett meddelande och skicka till Everyone. I chatten kan man ocksa dela bilagor. Detta kan vara

anvindbart f6r ledare som vill dela métesuppgifter som t.ex. en pdf-fil med sina scouter.

En deltagare kan dessutom skicka individuella meddelanden till en host/co-host. Likasi kan en
host/co-host skicka meddelanden till individuella deltagare. Detta gors genom att vilja deltagarens

namn i menyn (t.ex. Scout i bilden nedan).

v Everyone (in Meeting)

Scout

Skapa Breakout rooms as

Breakout Rooms

Som host har du méjlighet att dela in scouterna (och de 6vriga ledarna) i rum sa att de kan prata
enskilt. Det gor du genom att f6lja instruktionerna i bilderna nedan. Du har ocksd majlighet att sjilv

“yandra runt” mellan rummen.

Malarscouterna - Karsviks Hage - Tegnebyvagen 16A - 168 55 Bromma
malarscouterna.se - info@malarscouterna.se - 08-872760



™

S

”e

Vi gor unga redo for livet

Malarscouterna

< 3 O & zoomu

W Myheter By Oversdts

&

Malarscouterna IT-support

’ Bate Breakaut Rooms

Create | ¢ - breakout rooms

Assign autamatically
O Assign manualty

Let participants choosa gt
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|
Breakout Rooms - Not Started X
~ Room 1 Assign
v Room 2 Assign
v Room 3 Assign
~ Room 4 Assign
3 Recreate | [ Add Room | (Lo
=l
r ‘
Breakout Rooms - Not Started X
v Room 1 Rename Delete Assign
- * Scout 3
Vélj de
Scout1  patrullmedlemmar ) Scout 1
som ingarien
Scout 2 atrull \
P Scout 2
v Room 2 Assign
v Room 3 Assign
v Room 4 Assign

3 | Recreate Add Room | el IL W HGET)H
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Breakout Rooms - Not Started

<

Room 1

Fordela 6vriga
Scout 1 patrullmedlemmar till de
olika rummen

Scout 2

* Scout 3

Room 3

<

<

Room 4

Assign

Assign

3 [ Recreate J [ Add Room J
> |

|
r ) |
Breakout Rooms - In Progress X
v Room 1 2
Scout 1 (Not Joined)
Scout 2 (Not Joined)
v Room 2 1
m Scout 3(Not Joined)
v Room 3 0
v Room 4 0
Scouterna gar med i respektive rum
genom att acceptera inbjudan till
rummen pé sin egen dator
[ Broadcast Message to All ] Close All Rooms
A P |
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Breakout Rooms - In Progress X
~ Room 1 Join
Scout 1 (Not Joined)
Scout 2 (Not Joined)
v Room 2 1
”: Scout 3 (Not Joined)
+~ Room 3 Som host kan du ocksa 0
ga med i ett rum, eller
v Room 4 vandra runt mellan )
rummen
[ Broadcast Message to All } Close All Rooms
> |
|
Breakout Rooms - In Progresd x
v Room 1 Joined
Malarscouterna IT-support
Scout 1 (Not Joined)
Scout 2 (Not Joined)
v~ Room 2 1
%Z Scout 3 (Not Joined)
v Room 3 0
v Room 4 N&r man stdénger rummen kommer g
alla deltagare tillbaka till
huvudrummet efter en stund
[ Broadcast Message to All J Close All Rooms
| 8 > |
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