Sadan indkalder du til et mgde pa Zoom

Guide til frivillige i Hgreforeningen

Ga ind pa Zooms hjemmeside: https://zoom.us/
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We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more.

In this together.
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Klik pa ”Sign in” oppe i hgjre hjgrne.

Indtast herefter din Zoom-kontos e-mailadresse og password og tryk sa pa den bla knap ”Sign in”:

ign In

Email Address

Email Address

Password

Password Forgot password?

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms of S

Stay signed in New to Zoom? Sign Up Free

or

Vaer opmaerksom pa at taste dit password helt korrekt og skelne mellem store og sma bogstaver.
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With Video On
With Video Off

Mette Lundgaard

Screen Share Only

Account No. 121915196
Change

Personal Meeting ID wk_kkk_KGOG Show Edit

https:#usO2web.zoom.us/j/*******555 Show
Use this ID for instant meetings

Sign-In Email m**@hoereforeningen.dk  Show Edit
Linked accounts:

User Type Licensed @

Klik herefter pa Host a meeting oppe hgjre hjgrne. Vaelg den der hedder "With Video on”.

Abn program X

Dette link skal dbnes med et program.

Send til:
Veelg et andet program Veelg...

[ | Husk mine valg for zoommtg links.

Abn link Annuller

A

Klik pa Abn link i den lille boks, der kommer frem.



Herefter kommer du ind pa mgdet, og du ser nu dig selv. Klik pa Enter full screen for at fa fuld skaerm. Sig ja
til ”Join with computer audio”, hvis bokgen kommer frem.

Klik pa Participants i bunden og herefter pa Invite:

O"v

m Mette Lundgaard (Host, me)

Mute All




Klik dernaest pa Copy Invitation og luk herefter boksen ned ved at trykke pa krydset

\ . IISESSS—"e—,
Q Invite people to join meet‘g 845 4409 2870

Choose your email service to send invitation

Default Email Gmail Yahoo Mail

\

\ Copy Invite Link .'| |. Copy Invitation \

Meeting Password: 454058

Tryk pa Exit full screen gverst til hgjre i Zoom for at ggre Zoom mindre. Ga herefter ind i din mail og send en
mail til dem, der skal deltage i m@det (se naeste side).



Inde i mailen indsaetter du det mgdelink, du lige har kopieret (fx ved trykke Ctrl V). Nar du har sat linket ind,
sa stil dig lige bag linket og tryk pa Enter pa dit tastatur, sa linket bliver aktivt (blat og med streg under som

det ses pa billedet herunder). \

Til... Mailadresser p& mededeltagere
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Emne: Link til made pd Zoom

loin Zoom Meeting
https://us02web.zoom.us//813686731647 pwd=b\WVVAMGZLZ 5the X7 GeHBEFOTNWZ 1hKdz D

Meeting ID: 813 6867 8164

+1 346 248 7795 US (Hous
+1 408 638 0968 US (San lo
+1 646 876 5923 US (New Yor
+1 663 900 6333 US (San Jose)
+1 253 215 8782 US (Tacoma)
+1 301 715 8592 US (Germantown
+1 312 626 6799 US (Chicago)
Meeting ID: 813 6867 8164
Password: 325058

Find your local number: https://us02web.zoom us/u/kSCRZamcH

Med venlig hilsen
Mette Lundgaard
Web- og kommunikationsmedarbejder

Som du kan se, far de gvrige mgdedeltagere ogsa et mgde ID og et Password. Dette kan bruges til at fa
direkte adgang til m@det ved at ga pa Zoom og trykke pa Join a Meeting. Men det nemmeste for deltagerne
er blot at klikke pa linket.



Ga nu tilbage til Zoom og g@r Zoom stor igen (klik pa Enter full screen gverst i hgjre hjgrne). Hvis Zoom er
forsvundet for dig, sa kig efter det "bla kamera” i proceslinjen nederst pa din skeerm og klik pa det:

Luk dine mgdedeltagere ind

Nu skal du vente p3, at dine mgdedeltagere "banker pa”, sa du kan lukke dem ind til mgdet. Huvis din
hgrelse tillader det, vil du kunne hgre en lyd, nar en mgdedeltager banker pa.

Der popper ogsa en besked op pa skaermen, nar en mgdedeltager gnsker at blive lukket ind:

Bente has entered the Waiting Room for this
meeting

Admit See Waiting Room
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Tryk pa Admit for at lukke mgdg
megdedeltageren ind der.

Oeltageren ind. Du kan ogsa trykke pa See Waiting Room og lukke

Hvis du trykker pa Participants-knappen, far du et overblik over, hvem der deltager pa mgdet, og du kan
ogsa se, hvis der er nogle, der venter pa at blive lukket ind (se naeste billede).



©
8

m Mette Lundgaard (Host, me)

n Bente 0 ™

Mute All

Ovenstaende billeder viser en oversigt over mgdedgltagerne. Mette Lundgaard er mgdeleder (Host, me) og

det vil veere dit eget navn, du finder her. Bente er glen fgrste mgdedeltager.

Mgdedeltagere der endnu ikke er lukket ind til mpadet vil indfinde sig gverst pa listen. Kgr musen hen over

dem og klik pa Admit for at lukke dem ind.

Som mgdeleder har du mulighed for at fjerne lyden hos de gvrige deltagere. Det kan vaere praktisk, hvis de
fx sidder og skramler med nogle papirer eller en kaffekop, mens en anden taler. De kan selv sla lyden til
igen, nar de vil sige noget. Du fjerner lyden hos dem ved at klikke pa deres mikrofon (Mute), og du kan ogsa

sla den til her igen (Unmute).



Gor skrivetolken til medvzert pa dit mgde

Du kan gg@re andre til medvaerter, sa | kan deles om de tekniske opgaver. Det er fx en fordel, hvis du ggr
skrivetolken til din medvaert. Nar du har lukket skrivetolken ind pa dit mgde, klikker du pa tolkens navn (vi
leger lige, at Bente er mgdets skrivetolk), klik sa pa "More” og veelg “Make Co-Host”. Tryk herefter pa "Yes”

i den boks, der kommer frem:

) Participants (2)

m Mette Lundgaard (Host, me)

0 - e

Chat

Stop Video

Make Host
Make Co-Host

Rename

Put in Waiting Room

Remove

Mute All

i

7 Mette Lundgaard

Se vores gvrige guides, fx “Sadan bruger du Zoom pa pc” for at se, hvordan selve skrivetolkningen fungerer
pa et Zoom-mgde.



Las mgdet

Nar alle mgdedeltagere er kommet ind skal du af sikkerhedshensyn lase mgdet. Dette sikrer, at ubudne
gaester med it-snilde ikke kan “smutte med ind” til jeres mgde.

Lock Meeting

+ Enable Waiuai:q Room

Allow participants to:
~ Share Screen

v Chat

~ Rename Themselves
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Unmute Themselves

Remove Participant...
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Security Participants
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Du laser mgdet ved at klikke pa ”Security”-knappen i bunden og herefter vaelge Lock Meeting. Hvis du
skulle have glemt at lukke en mgdedeltager ind eller mgdedeltageren er forsinket, kan du klikke igen pa

Lock Meeting for at lukke op igen.
Chatfunktion

| bunden af skaermen finder du ogsa en chatfunktion, hvor du og de andre deltagere kan skrive beskeder til
hinanden. Det kan vaere praktisk, fx hvis en mgdedeltager har problemer med at fa slaet lyden til. Klik pa
Chat for at abne chatten.

Sadan afslutter du mgdet

Tryk pa den rgde knap “End” til hgjre i bunden af din skaerm og herefter “End meeting for all”, hvis du vil
afslutte mgdet for alle. De enkelte mpdedeltagere kan ogsa selv forlade mgdet ved at trykke pa ”“Leave

meeting”. Dette kan fx vaere praktisk, hvis nogen er ngdt til at forlade mgdet for tid.




Zoom og sikkerhed

For at gg@re Zoom sa sikker som mulig at bruge for dig og dine mgdedeltagere, er der en raekke ting, du skal

vaere opmaerksom pa:

Las altid mg@det, sa ubudne gaester ikke kan deltage (se hvordan ovenfor).
Taenk over, hvad | taler om pa mgdet (hackere kan i vaerste fald lytte med / se med, sa undlad at
komme ind pa fortrolige emner, ogsa selvom mgdet er l3ast).

3. Sigaltid ja, nar Zoom beder dig opdatere. Opdateringer indeholder ofte elementer, der lapper et
opstaet sikkerhedshul.

En opdatering kan fx se sadan her ud:

Zoom 5.0 is here!

With Robust security enhancelgents. Here's everything you need to know about Zoom 5.0.

Update to 5.0 now,
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Hvis du bruger en Zoom-konto forberedt af Hgreforeningen, har vi indstillet din konto pa en made, der gger
sikkerheden yderligere. Vi har blandt andet sgrget for, at m@det ikke kan optages, at det der skrives i
chatten ikke kan gemmes, og at man ikke kan sende filer til hinanden over chatten.

Hvis du bruger en Zoom-konto, som du selv har oprettet, vil vi pa det kraftigste tilrade, at du benytter en
betalingsversion, da gratisversionen ikke har lige sa hgj sikkerhed.

God forngjelse med at bruge Zoom til jeres mgder ©
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