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Utvikling

» Bade Zoom og Teams har hatt en eksplosiv vekst i ar
« Derfor sitter vi her i dag

» Dette gjenspeiles i utviklingstakten
Ny funksjonalitet blir lansert hver maned




Web vs applikasjon

« Bade Zoom og Teams tilbyr grensesnitt for nettleser

« Som deltager i mgte vi

 Anbefalingen er like fu
maskiner hvor du rege

dette kunne fungere greit

[t at du installerer applikasjonen, szerlig pa
messig har videomgter

« Web-klienten ma regnes som en nadlgsning
* Skal du veere mateleder bgr du absolutt ha selve applikasjonen

* Vi kommmer her til & konsentrere 0ss om selve applikasjonen
* Merk at enkelte innstillinger styres via menyer i nettleser






Zoom - hovedvindu
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° « Beramme et mgte fremover i tid
« Starte et nytt mgte na
 Delta i et pagaende mgte




Beramme mgte frem i tid

) Schedule meeting

Schedule Meeting

Topic

Jergen Brannstorph's Zoom Meeting

Start: tir. desember &, 2020
Duration: 3 hours
I:\ Recurrin g meeting

Meeting ID

o Generate Automatically

Security
487038

Video
Host: o On Off

Audio
Telephone

Dial in from Neorway Edit

Calendar

Advanced Options

Interpretation

Computer Audic

o Outlook Google Calendar

- 9:00

Tirme Zone: Berlin ~

Personal Meeting ID 801 305 2646

\:I Waiting Room

Participants: o On Off

o Telephone and Computer Audio

Other Calendars

* Sett tittel, dato, starttidspunkt og varighet

» (Gjentagende mgte?
Husk at du mé sette gjentagelsen i mgteinnkallingen

* Innstillinger for matet
« Overstyre kamera og mikrofon
» Mer relevant for konferanser enn ordinaere mater,

« Tillate gjester a delta i mgtet fgr mgteleder (altsa
deg!)

o Ofte lurt med "ventevaerelse" nar det skal vaere
eksterne deltagere i matet

* Kun autentiserte brukere
* Velg plattform for kalender

« Klikk 'save' for a opprette mgtet, og du blir
automatisk tatt videre til kalender




Resultatet i Outlook

i E— « Etter & ha lagret mgtet sd blir det automatisk
e & | a3 |# || 8|0 B opprettet en mgteinnkalling

Slett _y _ | Teams- | Motenotater | Deltakere | Alternativer | Koder | Dikter | Insights View

O e | e | * Merk linken, dette er magien som tillater
mgtedeltagerne a koble til matet

'E' Du har ikke sendt denne mateinvitasjonen ennd.

Fra jorgen@brannstorph.no
=
Send Tittel Jargen Brannstorph's Zoom Meeting

o PS: Hvis du bruker Outlook, sa finnes det en
'plugin’ du kan laste ned som lar deg
sorpunis | 00812200 (] B0 v Oneedagen 0@ Tasone opprette Zoom-mgter direkte i kalenderen

Sluttidspunkt tir. 08.12.2020 E 12:00 - ¥ Gjor regelmessig o .
r - R * Men, dersom du bruker Outlook, sa bruker du trolig
Plassering | 0 20 kLB G0 FaLTDD E, Romssker heller Teams enn Zoom...

Jgrgen Brannstorph invites you to a scheduled Zoom meeting.

Join Zoom Meeting |
https://zoom.us/j/62886753653 7 pwd=dnNpNkhEU29q5kc2bHFIQ0sOT1FaUTOS

Meeting ID: 628 8675 3653
Password: 232452




Mgate pa sparket - mateleder

» Oppretter et mgte med deg
selv som (eneste) deltager

 Hent ut invitasjonslink og send
til de du gnsker skal delta

NOSESENLCITT




Mgte pa sparket -

Join Meeting

| Enter meeting 1D or personal link name

Jgrgen Brannstorph

(") Do not connect to audio

() Turn off my video

| Cancel |

deltager

» Dette blir i praksis den andre siden av
bordet fra forrige lysbilde

 For a bli med i et pagaende mgte kan
du legge inn 'meeting id'

* Du vil bli spurt om du @nsker a aktivere
kamera og mikrofon

Click Open link on the dialog shown by your browser

If you don’t see a dialog, click Launch Meeting below

Launch Meeting

Don't have Zoom Client installed? Download Now

Having issues with Zoom Client? Join from Your Browser

e Strengt tatt sa er det nok enda enklere
a bare fa tilsendt linken, og klikke
'launch meeting' fra nettleseren

* Hvis du mottar en link, men ikke har Zoom
installert, sa vil du fa tilbud om a laste ned
programmet, eller delta via nettleser



Funksjonalitet i mgtet
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Mute Stop Video Security Participants Share Screen C Breakout Rooms  Reactions




Select a Microphone
Microphone (Logitech G933 Gaming Headset)
+  Mikrofon (BRIC 4K Stream Edition)

Same as System

Select a Speaker
+ Digital Audio (5/PDIF) (High Definition Audio Device)
Heyttalere (Logitech G923 Gaming Headset)

Same as System

Test Speaker & Microphone...
Switch to Phone Audio...

Leave Computer Audic

Audio Settings...

Start Video Participants

Mikrofon- og lydinnstillinger

. Hovedfunksﬂon: Sla av og pa
sending av lyd fra egen mikrofon
» Denne bgr du bruke aktivt i mgtet!

* Velg mikrofon
* Velg hayttaler

* NB! Feil innstilling av valgt
mikrofon og hgyttaler er en veldig
vanlig arsak til manglende lyd

: * 'Audio settings..."' kommer vi
tilbake til under innstillinger



Kamera- og videoinnstillinger

« Hovedfunksjon: Start og stopp
sending av eget kamerabilde

Select a Camera (Alt+N to switch) * \/elg ka mera
¢ onio sk shem Edton « Normalt har man bare ett kamera

KSplitBroadcaster

Choose Virtual Background...

Choose Video Filter...

* Video settings... kommer vi
tilbake til under innstillinger

Video Settings...




For magteleder: Sikkerhet

* Stenge mgtet
* Aktivere venterom
Lock Meeting
Enable Waiting Room L Tl | | ate | Se r fo r d e |ta g e re

Allow participants to:
+ Share Screen

v Chat

+ Rename Themselves

+ Unmute Themselves

Removwve Participant...




Deltagere (participants)

W Participants (2)

m largen Brannstorph (Host, me)

gi*) Test Deltager

90@00

[nwite Mute All

go slower go faster more

. » Ved a klikke pa 'participants’
apnes det en egen hgyrekolonne

¢ o  Her vises alle deltagere

o = e Status pa kamera og mikrofon
* Interaksjonsknapper!

° * Telleverk ved avstemning

dear al » Merk ogsa 'raise hand' hos deltager

« Mulighet til a invitere flere (altsa

-
e ? A
[T ]

Participants

Skjermbildet til mgtedeltager:

" x

nye) deltagere til matet

e Kan 'mute all

 Far opsjon pa om deltagere selv skal
- ‘ kunne oppheve mute



Venterom

-7 * Med venterom har du kontroll
) e pd nar mgtedeltagere slipper
Waiting Room (1) ~ Message il’m | m@tet
,hM':m ) e * Deltagere som har koblet seg til
) o0 s o ms N mgtet, og venter pa a bl
sluppet inn, vises i deltagerlisten

* Ved a klikke pa 'admit’ slippes
Meldingen som vises for deltagere som er i venterommet: de|tagel’e inn | m@tet

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

Jorgen Brannstorph's Zoom Meeting



Samtalevinduet (chat)

W Participants (2)
B Jargen Brannstorph {Host, me) n
m Test Deltager @ =

From Me to Everyon
Dette er sendt til alle

From Test Deltager to Me
Her er svar som er sendt privat til en bestemt deltager

To:  Everyone v

IFY v Everyone (in Meeting)

Test Deltager

Samtalevinduet apnes ved a
klikke pa 'chat

Her vises bade 'participants' og
'‘chat' samtidig i felles kolonne

T e | chat kan du sende meldinger til

alle, eller privat til en deltager

* Dette velger du fra nedtrekkslisten
like over tekstfeltet

Seerlig praktisk til a sende linker



Dele skjerm

v One participant can share at a time

Multiple participants can share simultaneously

Advanced Sharing Options...

) an o
Il.g.ll [ 1 ] e

Record Breakout Rooms Reactions

* Fra *-menyen kan mgteleder
kan styre om:
» Mgtedeltagere kan dele skjerm

» Om det kun skal deles en skjerm
av gangen, eller flere simultant

« @nsker du a dele din egen
skjerm, sa klikker du pa knappen




Dele skjerm - basic

* Hel skjerm vs programvindu!

s o : * Velger du en hel skjerm, sa vil de
andre I mgtet se alt som skjerm
pa den delte skjermen

_ * Velger du kun a dele et bestemt
programvindu, sa begrenses
=i delingen til denne applikasjonen

« Whitebord — tavle for tegning

« Huk av om du ogsa @nsker a
S B ==/ dele lyder fra egen maskin

w
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g
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Dele skjerm - avansert

 Avansert deling gir flere valg

PowerPoint as Virtual Background

BBBBB

Music or Computer Sound Only

: * Sett en Powerpoint-fil som virtuell
bakgrunn (dette kommer vi mer

C tilbake til under ‘innstillinger’)

* Del et fast omrade av skjermen,
0g alt som skjer i dette omradet
vil bli delt i mgtet

* Bare dele lyd
 Koble pa flere kameraer




Nar du deler skjerm

e Skjermen eller programmet du
deler far en grgnn ramme

« Knapperaden legger seg gverst
| skjermbildet

<

are 2018 2019 2020 -

T — e For a stoppe delingen klikker du
‘ pa den rgde knappen 'stop
share' (som ligger gverst)
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Nar andre deler skjerm

* Det delte vinduet legger seg inn
| Zoom-vinduet

« Kamera-bilder blir lagt gverst |
miniatyr-starrelse

« NB! Du kan endre visning
* Fjernstyring

Mgatedeltagere kan be om a

overta kontrollen over det som
blir delt

 Deler man skjerm 1, og tillater
fiernstyring, sa har du | praksis
overlatt kontroll over maskinen




Fjernstyring

* Fernstyring
 Nar du deler skjerm, sa kan andre

mgatedeltagere e om a overta
kontrollen over det som blir delt

* Du aksepterer via dette skjermbildet
som vises nederst

hwic/68 176295369 join?track_id=£&j == W N o ® o =

Brannstorph's screen
jennom  Visning  Utvikle |

Standard -

il - _ . \/eldi% greit hvis en mgtedeltager skal
R R styre Tremdriften i en presentasjon
 Deler man skjerm 1, og tillater
fiernstyring, sa har du praksis
Test Deltager is requesting remote | overlatt kontroll over maskinen
control of your screen * T||svarende kan duoogsa be om a
You can regain control at any time by clicking on your screen, Overta Styrln en ﬂar aﬂdre de|er

— skjerm med deg



Opptak

Meldingen som mgtedeltagerne far ved start av opptak: e | ar deg ta opp Mmatet
This meeting is recorded; you may hide your video

* Deltagere far en tydelig beskjed
B it ke U1 bl med pgopptakes N ik p video ones nectl om at mgtet blir tatt opp
venstre for a sla av kameraet. s

« Uansett er det god kutyme a

, | informere og avklare dette i
— forkant med alle deltagere

* NB! Bade mgteleder og
-deltagere kan enkelt ta opp lyd
0g skjermbilde fra mgtet ved
hjelp av andre program




Visninger

we Zoom Meeting

You are

@ Prognosesenteret

~

lgrgen Brannstorph

viewing Test Deltager's screen View Options ~

(9) Pl'ngIlGSESEl'ltEI‘Et

Test Deltager

« @verst i hgyre hjgrne finner du
knapper for valg av visning
e Fullskjerm av og pa
* Galleri- eller speakervisning

« Antall mgtedeltagere som vises
kan styres fra 'innstillinger - video

* Ved skjermdeling

* Bytte mellom delt skjerm og
videokamera



Forlate / avslutte mgtet

End Meeting for All

Leave Meeting

* Klikk pa 'end' nede i hgyre hjgrne

« Som mgteleder far du ogsa
mulighet til a avslutte mgtet for
alle, hvilket betyr at alle




Innstillinger - General

7 Fra innstillinger (eng: settings)
s <an du konfigurere mange valg

VVVVV When closed, minimize window to the notification area instead of the task bar
() use dual monitors
AAAAA
|__| Enter full screen automatically when starting or joining a meeting [ } a n g e av e I ' ' e r S e v O r a re n e
Share Screen () Automatically copy invite link once the meeting starts
hat Al @

c 'ways show meeting controls o o
Ask me to confirm when | leave a meeting [ )
Background & Filters —
|__| Show my connected time
RRRRR T markagren holde over teksten
Profile _ i i i i

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

O s | BT  Noen punkter har klikkbar (?)
CCCCCC med utvidet informasjon




Innstillinger - Video

* Valg for a forbedre eget bilde

Camera: | #5plitBroadcaster -
O 16:9 (Widescreen) Criginal Ratio L FOrmat
My Video: Enable HD ° Blldekva“tet
(] Mirror my video
I:I Touch up my appearance o “MObI|fl|t€r“

(] Adjust for low light

Meetings: Always display participant names on their video ° A|te rn atlver for hVO rd a n bl | d er
("] Turn off my video when joining meeting Og \/|d eo S ka | \/|SeS | m@tet

Always show video preview dialog when joining a video meeting
(] Hide non-video participants

() spotlight my video when | speak

|:I Display up to 49 participants per screen in Gallery View o @\/e rSt Ser d U fo rh é n d SVl S n | ﬂ g
Did not see any video, trouble shooting aVv d |tt eg et bl | d e
_Advanced ) * Ingen video > feilsgking




Innstillinger - Audio

Speaker | TestSpeaker | | Digital Audio (S/PDIF) (High Defin.. ~ ° \/elg h@ytta|er Og m||<ro-[:on

» Dersom lyd ut eller inn ikke virker,
sa kjar en test av systemet her

Mirophone (Testbic | [ irofon (R0 4K Sream ety * Hvis du bruker headset til
samtale, sa kan ringelyd spilles av
Volume: = o 2 |
Automatically adjust volume pa O rd | n & re h@ytta | e re

(] Use separate audio device to play ringtone simultanecusly f n
Suppress background noise | Auto (D ¢ A Uto m atl S |< fl |te r -[:O r
Select the default noise suppression level (low) to optimize for music b a kg ru n n S St@y

Automatically join audio by computer when joining a meeting

. . o
(] Mute my microphane when joining a meeting ® S ka | S% r| |g V% re g Od tl | a ta bo rt
Press and hold SPACE key to tempaorarily unmute yourself

tastatur- og viftelyder

Volume: 4 —@ o)




Innstillinger - Skjermdeling

S seirs * Har du liten skjerm, sa kan det
ofte veere greit med automatisk

Video Maximize Zoom window when a participant share screen

Audio Scale to fit shared content to Zoom window fu | | S kJ e rm\/l S n | n g

Enable the remote control of all applications

eyt moci « Med stor skjerm kan dette veere
Chat Silence system notifications when sharing desktop S%rde|es plagsomt | |engden

Background & Filters

nnnnn * Selv foretrekker jeg 'scale to fit

* Merk seerlig 'silence system
notifications' som skal forhindre
at du kringkaster varsler, f.eks.
nar du mottar e-post

General




Innstillinger - Chat

Chat Settings

* Lar deg styre hvordan samtale-

() show "Code Snippet" button

Include link preview M
Change my status to "Away" when | am inactive for | 15~ minutes V | | I U ( t S a O p p @ r( S ( g

Left sidebar theme O Dark Light
Blocked users | Manage blocked users.. |

Unread Messages

) Keep all unread messages on top

_] show unread message badge (@) for channels

) Move messages with new replies to the bottom of the chat
When viewing unread messages in a channel:

© start at the first unread

Start at the latest

Push Notifications
© all messages
Only private messages and mentions

Nothing

With exception for | Channels... |

Receive notifications for | Keywords |

|__| Motify me about new replies on messages | am following

I:\ Do not disturb from: [17:00 =

(" Play sound when | receive a new message

Mute notifications while | am in a meeting or on a call
|

Show message preview (uncheck this option for privacy)

_| Show notification banner on screen until dismissed




Innstillinger - Virtuell bakgrunn

e | studio bruker man green screen
for a maskere ut bakgrunnen

e /OOM (O%Teams) kan gjgre dette
virtuelt = blir nesten like bra
« Zoom krever at du laster ned
'smart virtual background package'

* Velg hvilket bilde du gnsker a legge
som bakgrunn (klikk evt. pa [+])

 Grei mate for a ta bort fokus fra
bakgrunnen ved hjemmekontor

 Kan ogsa legge en Powerpoint-fil
som bakgrunnsbilde (dette gjares
fra skjermdeling)

Download Smart Virtual Background
package?

reen screen after download,
Download  [IIERSTEIN|




Innstillinger - Videofilter

* Lar deg legge pa et filter i
videobildet som du sender ut

e Blir litt pa samme mate som filter
slik vi kjenner det fra mobilen

* Ma nok sies a veere mer gay
enn nyttig | jobbsituasjon

@ P1'0gnosesente1'et
Ji ‘_i"
NG 2




Innstillinger - Opptak

) Settings
General
Local Recording
Video
Audio
Share Screen

O Chat

Background & Filters
Profile
Statistics

G Keyboard Shortcuts

Accessibility

Location: | C\Users\jb\Docurments\Zoom | Open || Change |

145 GB remaining.

|:I Choose a location for recorded files when the meeting ends
(") Record a separate audio file for each participant who speaks
(") optimize for 3rd party video editor (@)
|:I Add a timestamp to the recording (@
Record video during screen sharing

(") Place video next to the shared screen in the recording

() Keep temparary recording files (%)

* Angi mappe for hvor videofilen
skal lagres lokalt pa egen pc




Innstillinger — Siste fire

Statistics

G kKeyboard Shortcuts

) Accessibility

* Profil: Lar deg redigere din
egen brukerkonto

e Statistikk: Viser informasjon om
din bruk av Zoom

e Snarveier: Konfigurer tastatur-
kombinasjoner for hurtig
styring av innstillingene 1 Zoom

* Tilgjengelighet: Styr
tekststarrelse | Zoom m.m.



©
* Microsoft Teams




Teams — et mangehodet troll

* Teams er en stor plattform

* Lever i symbiose med resten av
Office, seerlig SharePoint og Outlook

 Det som tidligere het Skype ble

Eﬂ | dag Desember 2020 -~

07 08 09

mandag tirsdag onsdag | n n | e m met | Tea m S
o | s | * Et verktay for samhandling
s [  Kan opprette arbeidsgrupper (team!)

. Planleggin?, arbeidsfordeling,
diskusjon, lagringsomrade for filer og
mye mer er tilgjengelig i Teams

* Vi skal begrense oss til videomgter




Beramme et mgte frem i tid

v Uten navn - Mate [l - O *

O PR P e Kall inn til mate pa vanlig mate |

pel o 1® B oo 32D Outlook, og huk av for at det

mate lemplates

Handlinger Teams-maote | Matenoo_ter Deltakere Stemme

o, L w0 skl vaere et 'Teams-mate’

Romsgker ~ %

A
E Fra jb@pregnosesenteret.no 4 desember2020 P

S e Automatisk settes det inn mate-

12 3 4 5 &6
[T]1a 9 10 11 12 13

i - detaljer i innkallingen

28 29 30
Valgfri
Starttidspunkt man. 07.12.2020 E 14:00 v| [OHeledagen [ G_Dd Ganske bra
Darlig
Sluttidspunkt man. 07.12.2020 71| 1430 w| < Gjer regelmessic Velg et tilgjengelig ram:
Ingen
Plassering E)\ Romseker
Microsoft Teams meeting
Join on your computer or mobile app
Click here to join the meeting
Foreslatte tidspunkter: Learn More | Meeting options
14:00-14:30 “

Ingen konflikter




Bli med i et planlagt mgate

* Du vil fa en paminnelse nede |

s - Ngyre higrne om mgter som

- Kurs i Zoom og Teams digitale Iggel’ | |<a|eﬂdel’€ﬂ

r:erz g Teams digital ater ) | ) | )

’g“i‘ms‘jﬂrT_ﬂf’“S'mﬂ‘tf 8. des. 2020 09.00 - 12.00 ¢ :t Va I’S€| b|ll’ Ogsa g|tt Nnar f@l’Ste
simea [N deltager blir med i mgatet

e Fra kalenderen, som du finner
bade i Outlook og Teams, kan
=] Chat med deltakere du Velge é Ibll medl | m@tet

S  Paminnelser fra Outlook vil
0gsa la deg 'delta pa nettmgte’

@ Microsoft Teams-mgte




Pa vei inn i mgtet

Microsoft Teams

Velg innstillinger for lyd og video for

= O ‘I & O

Videomeate

52 Egendefinert...

Bli med na

[#] Legg til rom

* Fgr du kobles op

0 i matet, far

du anledning til a skru kamera

0g mikrofon av e

ler pa

e Dersom dere har mgterom
forberedt for videokonferanse,

sa kan man ogsa 'legge til rom'



Mgate pa sparket - chat

Bente Austad

10.01
Ekstern

gpn Bente Austad .

@mgfno

ssssss

Hvis du skal ta et kjapt mgte i Teams, sa bruker
du bare 'chat

Velg en kollega fra din egen organisasjon, eller
sgk (0gsa eksternt) via feltet gverst i Teams

Personens tilgjengelighet vises med trafikklys-
fargekode

| samtalevinduet kan du skrive meldinger, dele
bilder og filer

@nsker du a starte et videomgte, en samtale
eller dele skjerm, sa er det egne
hurtigknapper for dette

| samtaler med en kollega, sa far du ogsa
anledning til a hekte paTlere deltagere



Bli med i mgte pa sparket

Jgrgen Brannstorph
ringer deg

ke e

22,42

19 NOB
T i @ @ ) NOB 00

Jergen Brannstorph
Her kan vi sknve meldinger!

&) Reply

2241

1) OB
Tl e @ @ Q) NOB o000

E:l

]

* Du risikerer a bli "oppringt
 Svar med enten kun lyd, eller bade
lyd og bilde — eller avsla

 Rene tekstmeldinger vil ogsa
varsles nede i hgyre hjgrne

 Teams innbyr egentlig til at man
skal ha lgpende kontakt med
Kollegaer og samarbeidspartnere
via 'chat’, og at denne formen for
communikasjon i stor grad skal
Kunne erstatte vanlig e-post




Funksjonalitet i mgtet

Tidtaker
for mgtet

Ytterligere

innstillinger
Chat Dele skjerm

Videomgte

Deltagere

Rekk opp Kamera og
handen mikrofon
av og pa



Deltagere

Videompte

.

Deltakere

|Skn'v inn et navn

» | dette mgtet (2)

@ Jergen Brannstorph
Arranggr

@ Jergen Brannstorph
Utenfor organisasjonen

* Liste over deltagere vises som
egen kolonne til hagyre

* Her kan du som mgteleder styre
tillatelser for mgtedeltagere

* Denne knappen er skjult i en-til-
en-mgter (chat-mgte)



Mgateleder: Overstyre deltagere

e * Demp mikrofon

E—— * 'Fest’ gjgr at denne personens
video vises hele tiden

* | dette metet (2)

@{ﬂrgl?r:.ﬁrannstﬂrph & - IRampe|ySI Setter fOl(US pé en
' bestemt mgtedeltager

* 'Gjar til deltager’ gir rettigheter
& rest til personen, tillater feks. a 'ta
) ST S kontroll' ved skjermdeling

# Gjer til deltaker

@ Jergen Brannstorph
Utenfor organisasjonen

L7 Fjern fra mgte




* Kan overstyre mikrofon

w9

Deltakere

 Behandle tillatelser apnes i nett-
leser som ‘alternativer for mgter'

J- Last ned oversikt over fremmgte

- w Arange

@ Jgrgen Brannstorph
Utenfor organisasjonen

e Last ned logg over deltagere




Lobby - ventevaerelset

» Eksterne mgtedeltagere blir |
utgangspunktet satt i lobbyen,
Pg— altsa venterommet, far de
slipper inn | mgtet

Vis lobbyen Gi tilgang

Venter pa at andre skal bli med...

* | deltagerlisten vil alle som
venter i lobbyen samles under
samme fane

= Venter i lobbyen (1)

@ Jergen Brannstorph
Utenfor organisasjonen

= | dette matet (1)

@ Jergen Brannstorph
Arrangar




Samtalevindu (chat)

 Du apner samtalevinduet ved a
forgen Beasoph clikke pa 'chat'-ikonet

* Her kan man skrive meldinger,
dele bilder og filer

» Seerlig praktisk til a sende linker

o * PS: Hvis det er et en-til-en-
Her kan vi skrive meldinger! - o . .
mate, sa vil chatten speile
drrazszongol Sa mta|eﬂ dere har | TeamS

Skriv en ny melding

A, @ [ &




Rekke opp handen

Videomgte

Skriv inn Ew‘m

~

~ | dette metet (2)

@ Jergen Brannstorph
Arrangar

@ Jergen Brannstorph
Utenfor organisasjonen

« Nar noen rekker opp handen,
sa vises dette i deltagerlisten

* Deltagerliste-ikonet far ogsa en
indikator som viser at noen
gnsker a ta over ordet



Sla kamera og mikrofon av og pa

» Knappene gverst med bilde av
kamera og mikrofon lar deg sla
disse av 0g pa i mgtet

« Bruk mute aktivt under mgtet!

e PS: For a endre innstillinger for
kamera og mikrofon, sa ma vi
inn i 'enhetsinnstillinger’

(eng: 'device settings')




Dele skjerm

L d ° Helt skrivebord eller vindu?

o Skrivebord tilsvarer det Zoom
kaller skjerm

* Vindu er et avgrenset program
* Merk forskjell pa a dele 'vindu
0g a dele ‘powerpoint

e Skru pa 'inkluder datalyd' hvis
du gnsker a sende systemlyd

'\Z Inkluder datalyd:

i MGF - Zoom og Teams.p... | MGF - Zoom og Teams.p...

e | » PS: Pilen i ikonet peker oppover
. far du aktiverer skjermdeling




Dele Powerpoint-fil som ‘powerpoint’

Dette skjermbildet er hentet fra en mgtedeltager:

Teams

* En Powerpoint-fil bar normalt
'deles som Powerpoint', og ikke
"bare" som et ordinaert vindu

* Farst og fremst blir lysbildene vist |
en presentasjonsmodus

« Men, brukerne kan ogsa bla frem
og tilbake pa eget initiativ (dette

Kan sperres)

* En annen bruker kan sagar overta

controllen, og veere den som
styrer fremdriften i presentasjonen




Dele vindu / skjerm

 Programvinduet eller skjermen
som deles far en rgd ramme

* Du far ogsa en knapperad som
egger seg gverst pa skjermen

e Fjernstyring kan aktiveres slik at
andre kan styre din skjerm

» NB! Her er det en del innstillinger
som kan overstyres av administrator
for din organisasjon




Dele tavle

* Lar brukerne tegne og fortelle |
frinand pa en virtuell tavle

Booonpes :

* Helt nylansert
» Virker ikke for alle klienter!




Innstillinger bak ...

{23 Enhetsinnstillinger
o= Alternativer for mgter
[E Mgtenotater

(1) Mptedetaljer

HH Galleri

3 Fullskjerm

%% Bruk bakgrunnseffekter

[g Sla pa direkteteksting

@ Start innspilling

# Numensk tastatur

(4 SI3 av innkommende video

 Alt i alt er mengden innstillinger |
Mmgtedelen av Teams mindre enn
hva vi fikk | Zoom

* Dette er fordi Teams er en mye
starre plattform, sa mange
innstillinger styres andre steder enn
| selve mgtedelen av programmet




Enhetsinnstillinger

* Enhetsinnstillinger apnes som en
egen kolonne ftil hayre i vinduet

Enhetsinnstillinger

» Her velger du hvilket kamera og
mikrofon som skal brukes i mgtet
« Dersom man har problemer med

oyt manglende lyd i et mgte, sa ligger
Digital Audio (S/PDIF) (High Defi... - Izsmngen soOm regel her!

ch —@

Lydenheter

Egendefinert installasjon

Milkrofon

« NB! Du finner ytterligere innstillings-
muligheter for'enheter fra hoved-
vindUet | Teams

« Klikk pa bildet av deg sely, velg
innstillinger' og sa 'énheter

Chat Mic (TC-Helicon GoXLR)

{0




Om moatet

Motenotater Alternativer for moter

Hvem kan omga lobbyen?

Personer i organisasjonen

m 4
La alltid anroperen ga utenom
lobbyen

22 Enhetsinnstillinger o Annonser nar anropere blir med i ©

eller forlater mpgtet

Alternativer for mgter Hvem kan presentere?

E Mgtenotater Alle

Tillat at deltakere opphever ‘:)

M,EiitEdEtEIUEF dempingen
Begynn a ta notater!

Motater du tar, deles med andre, og er Motedetaljer

tilgjengelige far, under etter mgtet. )
lgjengelig - Videomgte

L] Kopier informasjon o...



Samtalekontroll (en-til-en-mgater)

fo1 Enhetsinnstillinger

i Numerisk tastatur

Sett pa vent

= Overfar

& Kontakt og overfar

* Med numerisk tastatur kan man
foreta oppkall via telenettet

 Et mgte kan settes pa vent

* Tillater deg a veksle mellom to
mgter / samtaler

e Overfgre mete mellom enheter

e Feks. fra PC til mobil hvis du ma
l@pe for a rekke barnehagen

e Overfgre til annen bruker
e Tilsvarer a "sette over" en samtale



Visninger

¢a1 Enhetsinnstillinger
= Alternativer for mgter
E Megtenotater

(7) Mgtedetaljer

H Galleri

« Her kan du styre hvor mange
mgatedeltagere som skal vises
samtidig I collagen

e« Sammenslatt modus viser
deltagerne i et slags klasserom
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Fokus og fullskjerm

e Med 'fokus' aktivert sa vil det delte
& Enhetsinnsilinger vinduet fylle hele vinduet for mgtet

== Alternativer for mgter . - x ° Dette pé bekostr“ng a\/
| B Motenotater enrE miniatyrbildene av alle
@ Mstedetaljer mgatedeltagerne

B Galer * Fullskjerm gjar at mgtevinduet
fyller hele skjermen

« Kombinasjonen av de to gjgr at det
som deles fyller hele skjermen

Fokus

3 Fullskjerm




Bakgrunnseffekter

Sett pa vent
B> Overfar

8" Kontakt og overfar

#%  Bruk bakgrunnseffekter
[z Sla pa direkteteksting

®

(# Sla avinnkommende video

Bakgrunnsinnstillinger

<+ Legg til ny

~ Andre ser ikke videoen din mens du
~  forhandsviser.

Forhandsvisning

* | studio bruker man green screen
for a maskere ut bakgrunnen

* Teams (og Zoom) kan gjgre dette
virtuelt — blir nesten like bra

« Velg hvilket bilde du gnsker a legge
som bakgrunn (klikk evt. pa [+])

* Grei mate for a ta bort fokus fra
bakgrunnen ved hjemmekontor



Direkteteksting

i Numerisk tastatur
Sett pa vent
> Overfar
35 Kontakt og overfar
%% Bruk bakgrunnseffekter

@@ SIa pa direkteteksting

ejﬂrgen B: With Live caption You get automated subtitling.

» Med direkteteksting blir alt du
sier automatisk tekstet

 Fungerer bare pa engelsk p.t.




iz3 Enhetsinnstillinger
o Alternativer for mgter
B Mgtenotater

(T) Mptedetaljer

HH Galleri

[[3 Fullskjerm

#% Bruk bakgrunnseffekter
[cg Sla pa direkteteksting

@) Start innspilling

* Fra 'start innspilling' kan man starte

et opptak av mgtet
* Alle far en advarsel!

 NB! Det kan vaere at dette alternativet
er deaktivert av administrator

» Opptaket blir tilgjengelig i chaten

Videomgte

@ 01:14:00 B M e

A\ Du tar opp arrangementet Du tar opp dette mgtet. Pass pa at alle far vite at de tas opp. Personve

o -




Innkommende videosignal

* Innkommende video kan
deaktiveres av brukeren
* Hvis du sitter pa en treg linje
« Dersom du vil spare datatrafikk
pa mobilabonnementet

&+ Overfer

& Kontakt og overfgr

#%  Bruk bakgrunnseffekter
[Eg Sla pa direkteteksting

®

(4 S5la av innkommende video




Forlate / avslutte mgtet

e Klikk "forlat' for a koble fra matet

e Som arranggr har du 0gsa
mulighet til a 'avslutte matet,
som altsa gjelder alle deltagere




Lyd- og bildekvalitet

Teknisk hjagrne



Mikrofon

Kardioid

O e

Stereo

Ol * Ulike typer mikrofon har
o varierende grad av sensitivitet
 Kondensator
‘}20 * Dynamisk
o Ulikt opptaksmgnster
Toveis » Kardioide
« Omni (360°)
* Stereo
‘9 @ @ * fovels (intervju)



Kamera og lys

« Unnga motlys!
* Sett heller en lyskilde bak kamera

e Frittstaende kamera kan
plasseres mer fordelaktig

* Dyrere kamera gir som regel:
* Bedre bilde

» Fargegjengivelse
o Lyssterkt

* Hayere opplasning
* Flere bilder per sekund
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