Zoom vejledning til studerende.

Oversigt

Vaer opmaerksom pd, at trin 1-4 altid ber gennemgads for forste gang du bruger Zoom, mens
trin 5-9 kan gennemgas efter behov.

1. Installation af Zoom
2. Sign In

3. Konfigurer lyd og video
3.1 Video-indstillinger
3.2 Lyd-indstillinger
3.3 Mute mikrofon og stop Video undervejs i et mgde

4. Adgang til megderum
4.1 Adgang med link
4.2 Waiting room
4.3 Adgang med “Meeting ID”

. Brug chat og del filer
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1. Installation af Zoom

Hvis du ikke allerede har Zoom installeret pa din computer, skal du gere folgende:
1. GAatil https://zoom.us/download
2. Her skal du valge “Zoom Client for Meetings”.

Z ool l . SOLUTIONS « PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN A MEETING HOSTAM

Download for IT Admin ~

Download Center

Zoom Client for Meetings

The web browser dlient will download automatically when you start or join your first Zoom
meeting, and is also available for manual download here

Download Version 5.0.0 (23168.0427)

®  Zoominstaller (1).exe

3. Tryk herefter pa “Download”, som vil igangsette hentningen af installationsfilen.
4. Aben den downloade fil, enten ved at finde den under “Downloads” eller
“Overforsler” pa din computer.

OBS: Hvis du har installeret Zoom, er det en god idé¢ at sikre dig, at du har den seneste

opdatering pa din computer. P4 en Mac kan du i zoom klikke pa gverste bjelke og valg
“Check for updates”. Zoom skal genstartes for opdateringen virker.
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2. Sign In

Du kan logge ind ved at abne Zoom-applikationen direkte pa din computer eller via linket
aarhusuniversity.zoom.us. Her skal du serge for at logge korrekt ind:
e Hyvis du bliver bedt om at logge ind med WAYF, bruger du dit AU-id og din
dertilhgrende kode.
e Hvis du mader det forste vindue (vist nedenfor), skal du klikke pé ”Sign in with SSO”.
Du vil s mede det andet vindue, hvor du skriver “aarhusuniversity” og klikker pa

”» : ”»
Continue”.
I2) Zoom Cloud Meetings - X O Zoom Cloud Meetings - P73
Sign In v b
Sign In with SSO
| Enter your email Q Sign In with SSO i B
‘ aarhusuniversity .Zoom.us
r your password Forgot or G Sign In with Google
eep m ned ir Sign In f Sign In with Facebook o ok B e s Soon m
E gnUpF

Herefter bliver du i din browser bedt om at logge ind med WAYF, hvor du skal bruge dit
AU-id og kodeord, ligesom du plejer.

Indtast brugernavn og kodeord

Brugernavn
e
L

483177

=3
Nar du har logget korrekt ind, vil du se den nedenstaende besked og Zoom vil abne
automatisk. Hvis ikke det sker automatisk efter nogle sekunder, klik “Launch Zoom”. Du er

nu klar til at bruge programmet. Alternativt kan du logge ind via din webbrowser med linket:
https://aarhusuniversity.zoom.us/

AARHUS  JOINAMEETING HOST A MEETING ~
/U UNIVERSITY

Sign in with SSO

Zoom should launch in a few seconds. If not, please click button below.
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3. Konfigurer lyd og video

Nar du skal konfigurere indstillinger i Zoom, skal du &bne Zoom pé din computer og trykke
pa dine initialer i gverste hgjre hjorne. Find “Settings” i den menu, der dukker op.

OBS: Gor du ingenting, ber Zoom automatisk felge din computers standardindstillinger for
kamera og mikrofon, men det anbefales, at du tjekker det.

© zoom - *

o2 Gt o

15:30 - 17:00 _— — LICENSED

Add a Personal Note

@ Available

© Away

New Mee
@ Do not disturb >

Change My Picture
Try Top Features
19 Help >
Check for Updates
Schedu
Switch to Landscape View
Switch Account

Sign Out

3.1 Video-indstillinger

Vealg “Video” i menuen til venstre for at konfigurere dine indstillinger for kamera. Dit
webcam burde nu teende og give dig en forhandsvisning af, hvordan det kommer til at se
ud med dine nuvearende indstillinger, nar du senere skal deltage i et made.

Du kan velge, hvilket kamera du vil bruge, hvis du har et eksternt webcam. Du kan ogsa
valge oplesning og ratio, samt andre indstillinger, der kan vare relevante i nogle situationer.

Settings
[=] g

General

Audia
Share Screen
Q cha
Recording
B Prafile
0 Statistics
) reedback Caan Logitech HD Webcam C270 v
@ Keyboard shorteuts o 16:9 (Widescreen) \:“ Original Ratio
My Video: ("] Enable HD
Accessibility

Mirror 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

e Ga til toppen
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3.2 Lyd-indstillinger

Vealg “Audio” i menuen til venstre for at konfigurere dine lydindstillinger.
Her kan du vealge hvilket output og input, du vil bruge, teste dine hgjtalere/hgretelefoner
og din mikrofon, samt veelge en raekke andre konfigurationer, der kan vare relevante for dig.

L) Settings
General

Video Speaker | Test Speaker | Same as System b

Share Screen

Volume: o ® <)

@ Chat If you cannot hear your voice, select a different microphone.

Recording Microphone | Test Mic | | Same as System v

Profile Input Level:
1) statistics Volume: o [ B0
O Feedback Automatically adjust volume
g Keyboard Shartcuts [_] use separate audio device to play ringtone simultaneously
Accessibility [ 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

3.3 Mute mikrofon og Stop Video undervejs i et mgde

Nar du sidder til et mgde har du mulighed for at “Mute” din mikrofon, ligesom du har
mulighed for at stoppe din video. Dette gores pa de to knapper i nederste venstre hjorne,
mens Zoom-mgdet er i gang.

Mute Stop Video
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4. Adgang til mgderum

Der er flere méader, du kan fa adgang til et mederum. Du kan enten fa adgang via et link
(oftest brugt) eller adgang via et “Meeting ID”, hvorfra du bliver ledt ind i et “waiting room”.

4.1 Adgang med link

Hvis du har modtaget et link til dit Zoom-mede, skal du klikke péa linket for at blive sendt
videre til mgdet. Var opmaerksom p4, at der kan ske fejl, hvis du copy-paster linket til din
webbrowser. Et link til et Zoom-mede pa AU vil have denne form (hvert enkelt link har sin
egen tal-adresse): https://aarhusuniversity.zoom.us/j/635011202

OBS: Sorg for at deltage i mgdet i god tid.

Hvis du bliver mgdt af nedenstdende dialogboks, sa klik pa “Open Zoom Meetings” eller
“Abn Zoom”. Dette vil &bne Zoom pi din computer og sende dig videre til modet.

Vil du dbne Zoom?

https://aarhusuniversity.zoom.us vil gerne 3bne denne app.

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, or download & run Zoom.

4.2 Adgang med “Meeting ID”

Hvis du er blevet tilsendt et “Meeting ID” og ikke et link, far du adgang til medet ved at gare
folgende:

1.
2.

3.

Abn Zoom p# din computer.

Valg “Join” pa Zooms startmenu

Herefter mader du en pop-up, hvor du bliver bedt om at skrive det “Meeting ID”, du
er blevet tilsendt.

Du ber ogsa udfylde dit navn og veelge, hvorvidt du vil have lyd og video taendt.
Tryk pa “Join” for at komme videre til modet.
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nnnnnn

Jain
° ’
e screen -

Schedule Shars

& Zoom X

Join Meeting

v

Enter meeting 1D or personal link name

Enter your name

(") Do not connect to audio
() Turn off my video

Join | Cancel |

4.3 Waiting room (Primeert relevant for eksamen)

Til eksamen kan du starte mgdet i et “Waiting room”, som er en form for

“venteveerelse”. Mens du er her, vil du blive mgdt af et vindue, der ligner billedet herunder

(Mac/PC).

) Zoom — A

Please wail, the meeting host will let you in soon.

Eksamens tost

Teat Sosaar el Miswphbens

Please wait, the meeting host
will let you in soon.

Eksamen d. 23/3-2020

3-03-2020

Test Computer Audio

Herfra vil “veerten” lukke dig ind til det egentlige made, som skal fungere som

“eksamenslokale”, nar det er tid.

Imens du eri “ventevarelset” anbefales det, at du tester din lyd.

VIGTIGT:

Nar din underviser og censor skal votere om din karakter, bliver du igen lukket ud i “Waiting
room”. Luk ikke mgdet eller Zoom ned. Du vil blive lukket ind i medet igen, nér det er

tid til at fa din karakter.
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5. Brug chat og del filer

For at fa adgang til chatten, hvor du kan kommunikere skriftligt med mgadets deltagere
og sende filer, skal du trykke pa chat-ikonet i bunden af mgde-vinduet.

Se -
@

Participants

I chatten kan du skrive beskeder til alle deltagere, eller valge at skrive privat til en
bestemt deltager.

Hvis du vil dele en fil i chatten, skal du trykke pa “File” og finde filens lokation pa din
computer.

OBS: Hvis du ikke har mulighed for at trykke “Send File” i chatten, skal softwaren
opdateres. MAC: klik pa zoom i gverste bjelke og valg “Check for updates” . Zoom skal
genstartes for opdateringen virker.

— | >

W Zoom Group Chat

To:  Everyone ~ [ File

Type message here...
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6. Del din skaerm og/eller powerpoint

For at dele din skaerm eller bestemte vinduer som fx Powerpoint pa din computer, skal du
trykke pa “Share Screen” i bunden af mgde-vinduet.

o0 1 (]
e

Participants

Nu har du mulighed for at vaelge hvilken af dine mulige “kilder”, du vil dele med resten af
modet.

e Hyvis du vil dele hele din skeerm skal du veelge “Screen”.

e Hvis du vil dele et bestemt vindue eller program, som eksempelvis PowerPoint, sa
skal du valge den specifikke kilde. OBS: Sorg for at have programmet abent pa
forhand.

e Huvis du skal dele en video eller en anden lydkilde, sa klik af i de to bokse hhv. “Share
computer sound” og “Optimize Screen sharing for video clip”

Tryk herefter “Share” for at dele det valgte med modedeltagerne.

——————————————
) Select a window or an application that you want to share — &

Basic Advanced

B = a / L]

Whiteboard iPhone/iPad

Launch Meeting - Zoom - Googl. ,‘. PowerPoint-slideshow - Prassen u-!" Praesentationl - PowerPoint I* Klippevasrktoj ‘—&

" Share computer sound || Optimize Screen Sharing for Video Clip m

OBS: Til eksamen bor du, efter du har trykket “Share”, sparge eksaminator og underviser
om de ser det rigtige vindue og om det er vist korrekt. P4 den made sikre du, at I ser det
samme.
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7. Del eksternt medie (telefon)

Hvis du har brug for at skrive og tegne pa et papir, en tavle eller lignende, kan du gere
dette ved at tilgd m@derummet fra bade en computer og en telefon, dvs. du er logget pa med
2 enheder. Computeren bruger du til den verbale kommunikation med mgdets andre
deltagere, samt til at vise en eventuel PowerPoint, mens telefonens kamera viser det, som
du skriver og tegner. Du kan ogsa bruge en tablet.

1. Hent app’en “Zoom Cloud Meetings” til IOS eller Android pa din telefon.

¢ Q
ZOOM Cloud
Q Meetings
39% 100 mio.+ H

921t Downloads PEGI3 @
anmeldelser

Installer

2. Serg for, at din telefon er ladet helt op eller er forbundet til strem.
3. Lav en opsatning med din mobiltelefon, sa den er placeret stabilt, og kameraet
optager det omrade, du gerne vil vise.

Eksempler pa opstilling af mobiltelefon:

T

1ED6
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4. Du kan enten tilgd modet gennem app’en, ligesom pa nedenstdende billede, eller
du kan klikke pa linket til mgderummet fra din mobiltelefon. Serg for, at du anvender
mobilens kamera, men IKKE mobilens lyd, da det giver genklang nar du samtidig har
lyd sat til pa din computer. Skriv dit navn + “(mobil)” ved angivelse af det navn, du
skal logge pa med.

© ’ < Join a Meeting
Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go I
Join with a personal link name

/Z h Mit navn (mobil)
N
0

/,
E Join Meeting

[ &

JOIN OPTIONS
Don't Connect To Audio o

Sign Up Signin

2d an invitation link, tap on the link to

5. OBS: Til eksamen ber du, nér du er klar til at vise noget pa dit papir eller din tavle,
gore eksaminator opmarksom p4, at de nu skal kigge pa billedet fra din mobiltelefon.
De har sa mulighed for at dobbeltklikke pa det billede eller klikke pé de 3 prikker pa
billedet og vaelge Pin Video. S4 vil det blive vist i stort format pa deres skaerm.

Stop Video

Chat

‘ Rename
Morten - iPhot

Pin Video

Spotlight Video

6. Gor ligeledes opmaerksom p4, hvornar du er feerdig med at skrive/tegne, hvornar du
vil vise en praesentation osv., s underviserne kigger pa det rigtige billede.

e Skriv gerne med en sort tusch frem for en blyant eller kuglepen, sa det er tydeligt,
hvad du skriver.
Serg for, at der er god belysning, enten fra naturligt lys eller fra en lampe.
Hvis dit billede bliver vendt pa hovedet i Zoom, kan du enten sl autorotation fra/til
pa din mobil eller rotere mobilen 180 grader.

e Forsopg ikke at holde din hand hen over det, du skriver.
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8. Del tavle/whiteboard

Du kan benytte dig af et whiteboard i Zoom. Det fungerer bedst, hvis du enten har en
tegneplade, som du kan koble til din computer, eller hvis du har en trykfglsom skaerm, fx en
iPad eller anden tablet eller computer med en pen.

8.1 Brug whiteboard via computer

@ =

Participants Chat

Nér du har trykket share har du nu muligheden for at vaelge hvilken “kilde” du vil dele med
mgdedeltagerne. Dine valgmuligheder kan se anderledes ud.

£ Zoom = B %
’ ———— -
D Select a window or an application that you want to share _ &
Basic Advanced
i =1
D2 8 V4 v
Whiteboard iPhone/iPad
-
®
Launch Meeting - Zoom - Googl... ‘. PowerPoint-slideshow - Praesen, .B"’ Praesentationl - PowerPoint I% Klippevaerktoj 3&
_| Share computer sound || Optimize Screen Sharing for Video Clip m

Her skal du blot velge “Whiteboard” for at dele et helt blankt og hvidt whiteboard, hvorpa
du kan tegne, pege og meget andet.

OBS: Hvis du har en tegneplade koblet til din computer, sa vaer pa forhand sikker pa, at den
er installeret og tilkoblet korrekt pa din computer.
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8.2 Brug tablet som whiteboard

Hvis du vil benytte dig af en tablet til at skrive pa, sa skal du folge denne procedure. Du
kan ogsa bruge en smartphone med stor skaerm.

1. Hent app’en Zoom Cloud Meetings til IOS eller Android til din tablet.

& Q
am ZOOM Cloud
W Meetings

39% 100 mio.+ E

921t Downloads PEGI 3 ©
anmeldelser

2. Du skal nu tilgd medet med din tablet, ved enten at klikke pa linket til mgderummet
fra din tablet eller ved at trykke “Join Meeting” og skrive mgdets ID ind

©

Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go . .
< Join a Meeting

v

Join with a personal link name

)
+ H
/
5 A
N

/
= - 0 Mit navn (mobil)
L &

Join Meeting

a
1

Turn Off My Video O

Sign Up Sign In

3. Husk at vaelge at deltage uden lyd og video, da du kun skal bruge din tablet som
whiteboard og stadig bruger computeren til bade lyd og video.

4. For at anvende whiteboard, velg “Share” i bunden af skeermen pa din tablet og velg
“Share Whiteboard”.

P I -~ o
b : | Sehil "o

Join Audio Start Video hare Participants More

Ga til toppen
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9. Opret made i Zoom

For at fa noget erfaring med at bruge Zoom og teste, hvordan tingene virker, kan du selv
oprette et made og f.eks. invitere medstuderende, s I kan gve jer sammen.

@

STUDY
VIULU I

Abn Zoom-applikationen pa din computer eller g3 til
https://aarhusuniversity.zoom.us/ i en browser.

Tryk pad “New Meeting” i Zooms startmenu eller tryk “Host” hvis du bruger
browseren.

AARHUS
/U UNIVERSITY

Video Conferencing

New Meeting

Connect to a meeting in progress

e

Schedule Share screen ~ Signin Configure your account

Nu burde et vindue &bne, hvor du er i et videomgde med dig selv.

Hvis du vil invitere nogen til at deltage sammen med dig skal du trykke pa
“Participants” og “Invite”. Hernast vil et vindue poppe op, hvor du kan trykke
“Copy URL”. Mgde-linket er nu kopieret til udklipsholderen og du kan sende det til
dem, du gnsker, skal deltage i modet.

¥ Participants (1)
@ Mathilde Andersen (Host, me) (]
Invite people to join meeting 85113525517
Contacts Room System Email
Choose from the list or type to filter
Copy URL Copy Invitation
yes no go siower go faster more clear all
= 3
£ (!) e Invite Mute All Unmute All More v

Chat Share Screen Record Breakout Rooms  Reactions
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https://aarhusuniversity.zoom.us/

Vaer opmaerksom pa, om du er logget pa AU’s Zoom server ved at tjekke “Invitation URL” -
her skal der ingéd “aarhusuniversity.zoom” i linket. Inkluderer linket ikke dette, er du ikke
daekket af AU’s sikkerhedsaftale med Zoom og du har begransede funktionaliteter - fx kan et
mgderum kun vaere abent i 40 min. af gangen.

© 7oom! feeting

ra . O
L 4 Enter Full Screen

b 's Zoom Meeting !

M (You)

https://aarhusuniversity.zoom.us/j/4
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