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Instruktion — spela in din forelasning
sjalv via datorn

Nedan foljer instruktioner hur du goér for att spela in din féreldsning i programmen
Microsoft Teams, Zoom och PowerPoint 365. Om du hellre anvinder nagot annat
program gir det bra, forutsatt att du kan exportera filmen och skicka den till oss i
MP4-format.

Att tanka pa — las dessa punkter forst

e Det dr viktigt att din inspelade presentation som du skickar in till oss inte
overstiger 10 minuter, som dr maxtiden. I annat fall kommer filmen att
refuseras och skickas dter. Vi har inte mojlighet att hjilpa till med
filmredigering sa det dr viktigt att du sdkerstiller att det du skickar in 4r oke;.

e Sitt i ett tyst och ljust rum och anvind sa bra uppkoppling som du kan, da
blir ljud- och bildkvaliteteten bdst. Ha girna en skrivbordslampa eller
liknande tind sd att ansiktet blir upplyst och syns vil, utan att du blir
blindad.

e Anvind headset eller en usb-mikrofon om du har tillgingligt, hellre 4n
datorns inbyggda mikrofon. Det forbattrar ljudkvaliteteten.

e Placera dig framf6r en sa neutral och ren bakgrund som méijligt och bir
girna ndgot enfirgat pa éverkroppen.

e Placera dig sa att dina 6gon och kameran dr i samma héjd f6r att undvika ett
grod- eller fagelperspektiv.

e Se till att telefoner och aviseringar pa datorn dr avstingda och att du sitter
helt ostért nér du spelar in.

e Om du viljer att anvinda nagot av programmen som vi instruerar nedan —
ga igenom instruktionerna noga innan du sitter igang och kor girna en
provomgang innan du filmar ”skarpt”.

e Filmen du sen skickar oss ska vara firdig for visning — vi har tyvirr inte
mojlighet att erbjuda filmredigering.

e Du viljer sjilv huruvida du vill synas i bild eller inte under presentationen.
Vi rekommenderar att du har din kamera pa atminstone inledningsvis s att
tittarna ser vem som presenterar.
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Microsoft Teams (kraver att du har MS Office
installerat)

Hir finns en pedagogisk film som visar hur du gor for att spela in din presentation
(forutom det sista steget hur du sparar ner filmen som en MP4, det liser du om
nedan): https://www.youtube.com/watch?v=yAj3DGR-8M4. En nagot férenklad

instruktion féljer har:

1. Se till att ha presentationen som du ska dela 6ppen, och girna endast den
filen, sd att du enkelt och snabbt hittar ratt nidr du ska dela din fil inifrin

motet.
2. Oppna kalendern i Microsoft Teams och klicka pa "Méte nu”.

CI:G Méte nu

(i) Vecka

14 15

Lordag Séndag

3. Se till att ljud och bild ir aktiverat (du ser dig sjilv i rutan om kameran
funkar). Klicka pa det lilla kugghjulet om du behéver dndra dina ljud- och
kamerainstillningar. D6p filen till ditt abtraktnummer_ditt efternamn, enligt
12345_jonasson. Abstraktnummer hittar du i ditt bekriftelsemejl fran
térbundet. Anslut nu till métet med dig sjilv!

Valj ljud- och videoinstallningar for

Mote med Gelinda JonassorJ

[ [l O $ ‘) %% 33 Datorns mikro.. Anslut nu
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https://www.youtube.com/watch?v=yAj3DGR-8M4

4. Sting ner filtet ”Deltagare” till hoger sa att du syns i helbild.

Deltagare

|Skriv ett namn

| det har maotet (1)

Gelinda Jonasson
Organisatér

5. Precis som i ett vanligt Teamsmote anvinder du knapparna nedan for att
gora instillningar och dela en fil. Under nr. 1 kan du, om du vill, dndra
bakgrundsbild genom Tillimpa bakgrundseffekter”. Med nr 2 si delar du

din presentation.

Nir du dr redo att starta inspelningen, klicka pa nr 1 och vilj ”’Starta
inspelning”.

Mote med Gelinda Jonasson

=L

6. Inspelningen har startat ndr den lilla pluppen till vinster blir r6d och du far
upp meddelandet nedan. Klicka pa ”Avvisa” sa att meddelandet forsvinner.

B 5 O™

A Du spelarin Du spelar in det har motet. Se till att alla vet att de spelas in. Sekretesspolicy
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7. Nir det idr dags att dela din presentation, klicka pa nr 1 och vilj sedan din
presentation under “Fonster”. Om du har filen 6ppen ska den synas under
“Fonster”. Om din presentation innehaller ljud, se till att bocka i "Inkludera
datorljud” snett till vinster ovanfér "Foénster”.

Méte med Gelinda Jonasson

i
&

—

) Inkludera datorljud

Skrivbord Fonster PowerPoint  Bladdra Whiteboard

Inga filer & tillgngliga
7
s ~
; W

Mote med Gelinda Jona...  Instruktion - spela in for... Microsoft Whiteboard

rd o7

Skarmklippverktyget Inkorg - Gelinda Jonasso... FreeHand by InVision

8. Klicka ner rutan som kommer upp nere till héger i bild sa att den inte stor
visningen av presentationen. Vilj att visa din presentation i helskdrmslige
och klicka fram bilderna med piltangenterna.

Mote med Gelinda Jonasson  00:16

Samtalet pagar. Klicka har fér att aterga till
samtalsskdrmen.

112 %

. Fokus

9. Nir du vill sluta dela din presentation, ga tillbaka till métesrummet — klicka
till exempel pa Teams-appen pa din dator for att komma tillbaka.
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10. Vil inne 1 moétet igen, sluta dela presentationen genom att klicka hir:

11. Nu syns du i bild igen och kan summera/avsluta om du vill. For att stoppa
inspelningen, klicka pa de tre prickarna igen (nr 1) och vilj ”Stoppa
inspelning”, bekrifta med lila knappen nedan.

Mote med Gelinda Jonasson

Vill du stoppa inspelningen?

Det har métet spelas in. Vill du stoppa inspelningen?

Avbryt Stoppa inspelning

12. Precis som det star i meddelandet som nu kommer upp sa hittar du linken
till sindningen 1 moteschatten. Du far ocksa ett mejl till din inkorg med link
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till sindningen. Det tar en bra stund innan filmen har laddat firdigt i chatten
och innan mejlat skickas. Oppna videon i Microsoft Stream.

Re

A Inspelningen sparas Inspelningen har stoppats. Du hittar lanken till inspelningen i chatthistoriken for métet. Lés mer

Re

Méoteschatt

Gelinda Jonasson andrade
moétets namn till Méte med
Gelinda Jonasson.

10:20 Métet barjade
»» Oppna i Microsoft Stream

Las mer

/N Rapportera ett problem

Mote med Gelinda
Jonasson

Ga till videon nuf8¢ att publicera,

Hantera dina meddelandeinstallningar for Stream har.

Svara inte pa det hir e-postmeddelandet. Postladan évervakas
inte.

Microsoft varnar om din integritet. Las var Sekretesspolicy

13. For att ladda ner filmen till din dator Fran Microsoft Stream, klicka pa de tre
knapparna och vilj ”Ladda ned video”.
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Mote med Gelinda Jonasson

2020-11-09 09:29 UTC
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Gelinda Jonasson Gelinda Jonasson
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kommentarer I

14. Klart! Skicka din film till oss med hjilp av ”Instruktion — skicka din film”
lingre ner i dokumentet.

Zoom

Om du inte redan har Zoom installerat dr det gratis att ladda ner basversionen av
Zoom och det gir bra att géra det som ”privatperson”. Gor da sd hir:

1. Surfa in pa https://zoom.us/download

2. Vil

Zoom Client for Meetings

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

Download Version 5.4.2 (58740.1105)

3. Vilj hur du vill logga in. Nedan féljer instruktioner for alternativet ”Sign Up
free”.

7116


https://zoom.us/download

Zoom Cloud Meetings - X
g

Sign In
(Enter your email ] [\ Sign In with SSO ]
[Enter your password Forgot?] or [G Sign In with Google ]

D Keep me signed in Sign In [ f Sign In with Facebook }

- @

4. TFyllinir du édr f6dd och din jobbmejl, klicka pa Sign up och aktivera kontot
genom att bekrifta registreringen 1 mejlet som skickas till adressen du angav.
Om inte knappen syns i mejlet, vilj att visa mejlet i din webblisare genom att

klicka pa inringat nedan:

Please activate your Zoom account

AN RN N
Zoom <no-reply@zoom.us> IR
ill_® Gelinda Jonasson 12:46

@ Om meddelandet inte visas som det ska kan du klicka har for att visa det i en webblésare.

5. Vilj ”No” nedan och fyll sedan 1 ditt namn och din mejladress i nista steg.
Nu har du ett konto!

Are you signing up on behalf of a school?

Yes O No

6. Logga nu in med dina nya uppgifter genom att klicka pa Zoom-appen pa
datorn. Om du inte har en genvig pa skrivbordet ér det enklaste att pa en
Windowsdator klicka pa startikonen nere till vinster och skriva Zoom. Nar
programmet hittas dubbelklickar du pa det. Pa en Mac-dator gar det snabbast
att trycka pa KOMMANDO-tangenten och mellanslag. I s6krutan som
dyker upp, skriv Zoom. Klicka pa programmet nir det visas i sOkresultatet.
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7. Pa denna sida finns en pedagogisk film om hur du spelar in din foreldsning i

Zoom https://serviceportalen.nu.se/sv-se/article/1177872. En ndgot
férenklad instruktion foljer hir:

8. Borja med att vilja var du vill spara din inspelning. Du kan sjilv vilja en
mapp pa din dator dir din inspelning hamnar och som du litt kommer ihag.
Klicka pa det lilla kugghjulet uppe till héger, vilj "Recording” i menyn till
vinster och klicka pd ”Change” om du vill byta lagringsstille. Sting fonstret
nir du ér Klar.

0) (2) g
R Q search ® . -
Home Chat Meetings Contacts. fghet ~iiol ~

General

Local Recording
Video ; .
Store my recording ft: | \\ah-srv01\FSAUsersS\geljor\Do| | Open | Change |
. Audio 19 GB remaining.

© Settings

Share Screen () Choose a location for recorded files when the meeting ends

(0]

() Record a separate audio file for each participant who speaks

New Meeting Join O cha
(0) Optimize for 3rd party video editor @D
& Filters () Add a timestamp to the recording (D
7 . .
Remdi"g @ Record video during screen sharing
() Place video next to the shared screen in the recording
= Profile (O Keep temporary recording files ®
Schedule Share screen @ statistics

@) Keyboard shortcuts

Accessibility

9. Starta ett nytt tomt méte genom att klicka pa "New meeting”.
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https://serviceportalen.lnu.se/sv-se/article/1177872

[,] o= ©)

Home Chat Meetings Contacts

New Meeting v Join

Schedule Share screen

No upcon

10. Bo6rja med att stilla in kamera och mikrofon. Klicka pé den lilla pilen bredvid
mikrofonen och se till att du har valt ritt mikrofon.

Select a Microphone
Same as System

v' Logitech USB Headset

Select a Speaker
Same as System
Logitech USB Headset

Built-in Output (Internal Speakers)

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

Leave Computer Audio

Audio Settings...

| Z PN

Start Video

Kontrollera att mikrofonen inte dr Gverstruken (inaktiverad) med ett r6tt
streck. Om den ar det, klicka pa mikrofonikonen en gang for att aktivera
den. Testa girna mikrofon och hégtalare genom att vilja ”Test Speaker and
Microphone” i menyn.

Kontrollera sedan pa samma sitt att din kamera dr aktiverad (ej 6verkryssad)
och att du valt ritt kamera. Du ser dig sjilv i métet ndr kameran fungerar.
Om du har fler 4n en kamera inkopplad sa viljer du ritt kamera via pilen till

héger:
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Select a Camera

v FaceTime-HD-kamera (inbyggd)

Choose Virtual Background...

Choose Video Filter...

Video Settings...

L) -, -~

Mute Stop Video

11. Dela din presentation. Nu 6ppnar du den fil du vill dela pa datorn, till
exempel din PowerPoint-presentation. Starta sedan delningen si att det du
vill visa himtas upp av Zoom. Klicka pd den gréna knappen "Share" i botten
av Zoom-fonstret:

0 . W . 2 i L m~ @ O) =

Mute Stop Video Invite Manage Participants Share Record  Closed Caption Breakout Rooms

12. Nu ser du vilka alternativ du har att dela. Vilj det fonster som visar din
presentation och klicka pa ”Share”. Om din presentation innehéller ljud, se till att
ocksa bocka i1 nedan:

Share computer sound Optimize Screen Sharing for Video Clip

Join Autie Ston Video Security Participants

13. Nu delar du din presentation och under tiden som du delar har du tillgang till
Zooms kontroller lingst upp. Dessa kontroller kommer inte med pa
inspelningen, utan du ser dem bara under tiden som du spelar in/delat. For
musen mot taket av skirmen sd ser du menyn.

Vilj sjilv huruvida du vill synas 1 bild vid sidan av eller inte. Om du vill
synas, justera fonstret sd att du inte ticker nagot visentligt. Vill du inte synas
sd klickar du bara pa ”Stop Video” uppe i menyn. Du sitter enkelt pa
kameran igen pa samma sitt om du till exempel vill komma in och
summera/avsluta.

14. Starta inspelningen i detta lige genom att klicka pa "More” uppe i menyn
och vilj ”Record”.
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Om du vill starta din foreldsning med att bara prata, utan att visa en fil
samtidigt, sa klickar du pa ”Record” nere i menyn och bérjar dela din
presentation nir du dr redo for det via “Share Screen” till vinster om
”Record” nedan.

Gelinda Jonasson

IN [ 03 7 o+
9 ] Y & O) [
Mute Stop Video Security Participants Share Screen Record Reactions

14. Nir du klar med din presentation gar du upp till "More” i menyn och viljer
"Stop Recording". Nu har inspelningen stoppats och du kan avsluta delningen av din
presentation genom att klicka pa den réda knappen "Stop Share".

" B2 Il

cipants New Share Pause Share  Annotate More

Chat
Breakout Rooms

E. u © WorkinPn 'J Closed Caption

Invite

Pause Recording

Stop Recording

15. Avsluta métet f6r att spara inspelningen. Klicka pa "End meeting”.

If you want to keep this meeting open, please assign
another Host before you click Leave Meeting.

Cancel Leave Meeting End Meeting for All

[} @ it=

Chat Record Closed Caption Breakout Rooms

16. Nu paborjas en konvertering till en filmfil. Nar det 4r klart finns filmen att himta
i den mapp du valde i borjan och har dndelsen mp4. Dép om filen genom att
hégerklicka pa filen och vilja Byt namn”. Dép filen till ditt abtraktnummer_ditt
efternamn, enligt 12345_jonasson. Abstraktnummer hittar du i ditt bekréiftelsemejl
fran férbundet.

12/16



@ zoom - Converting the meeting recording X

0 Convert Meeting Recording

You have a recording that needs to be converted before viewing.

1% =

Stop Converting

17. Skicka din film till oss med hjilp av ”Instruktion — skicka din film” lingre
ner i dokumentet.

PowerPoint 365

Hir finns en pedagogisk film hur du spelar in din f6reldsning med PowerPoint 365:
https://www.youtube.com/watch?v=HG6VOTf7IHRk&feature=emb logo. Du kan
ocksa folja de ndgot férenklade instruktionerna nedan.

Har du en ildre version av PowerPoint finns instruktioner hur du gor har:
https://support.microsoft.com/sv-se/office/spela-in-ett-bildspel-med-
ber%C3%A4ttarr%C3%Bo6st-och-tidsinst%C3%A4lningar-0b9502c6-5f6¢-40ae-
ble7-¢47d8741161c#OfficeVersion=0Older Windows versions.

1. Gor forst firdigt din presentation 1 PowerPoint 365. Klicka pa fliken
”Bildspel” och vilj ”Spela in bildspel”. Se till sa det 4r bockar i rutorna
bredvid dir det star ”Spela upp berittarrést” och ”Anvind tidsinstallningar”.

Animeringar Granska Visa Hjalp Acrobat

( | Anvand tidsinstél@ [
v| Spela upp beréattarrost v Visa mediekontroller

Konfigurera

idsinstallnindar Spela i
bildspel

2. Din presentation startar nu i presentationslige. Du kan vilja om du vill spela
in bade rost och kamera eller bara r6st. Det gar att gora olika val pé olika
bilder, genom att stinga av och sitta pa kameran l16pande. Du sitter pa och
av kamera och ljud genom att klicka pa mikrofonen och kameran och du gor
instillningar vid behov under Instillningar.
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S

d, INSTALLNINGAR ¥

Klicka pa den réda inspelningsknappen nir du ér redo att starta och vinta pa
nedrikningen innan du borjar prata. Nu kan du borja prata och enkelt stega
dig fram genom presentationen samtidigt. Du kan vilja att lata inspelningen
paga oavbrutet eller att starta och stoppa for varje bild, resultat blir lika bra
oavsett. Om du viljer att lata inspelningen paga, var noga med att vara tyst
nir du byter bild. Det kommer inte att spelas in ndgot ljud i skarven.

SPELAIN STOPPA SPELA UPP IGEN

Du kan visa dina anteckningar samtidigt som du spelar in. Rutan édr ganska
liten, si om du har linga anteckningar ér det bittre att ha dem utskrivna.
Nir du dr klar med din presentation klickar du pd ”Stoppa” och pa ”Spela
upp” om du vill kolla hur det blev.

Om nagon bild inte blev bra kan du rensa bort inspelningen pa just den
bilden genom att klicka pa ”Rensa” nedan. Under ”Rensa” kan du vilja att ta
bort inspelning fran en enskild bild eller fran alla bilder.

Klicka pa krysset uppe i hégra hérnet f6r att komma tillbaka till arbetsldget i
PowerPoint.
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8. Du ska nu se att det finns en liten bild pa dig pa bilderna, om du har valt att
ha kameran pa. Om du bara haft ljud pa syns istillet en ljusgra
hégtalarsymbol pa varje bild (denna blir osynlig i den firdiga filmen).

I

3
*

10.

11.

Vilj ”Bildspel” och ”Fran borjan” i toppmenyn for att titta och lyssna
igenom din presentation en sista gang.

Nu dr det dags att exportera din presentation som film. Spara forst din
PowerPoint-presentation som vanligt. Det 4r viktigt om du vill andra den i
framtiden.

Klicka pa ”Arkiv”, ”Exportera” och vilj ”Skapa en video”. Vilj storleken
“Full HD (1080px)”. Klicka pa knappen ”’Skapa video”, dop filen till ditt
abstraktnummer_ditt efternamn, enligt 12345_jonasson. Abstraktnummer
hittar du i ditt bekriftelsemejl frin férbundet. Rikna med att det tar ganska
lang tid att skapa filmen. En liten mitare i nederkanten av skidrmen visar hur
lingt sparandet kommit.
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© Exportera

(n) Start

Skapa en video
0wy Skapa Adobe PDF p

Spara presentationen som en video som du kan branna till en skiva, ladda upp pa Intemet eller skicka med e-post
& Gppna ® Tar med alla inspelade &

£ Skapa PDF-/XPS-dokument

= Bevarar animeringar, évergangar och media

(@ Fahjalp med att branna till en DVD eller ladda upp den till Intemet
Inf
nfo —- r—*_\
Spara HIR Skapa en V|deo7 Full HD (1080p)
Stor fil och Full HD-kydlitet (1440 x 1080)

Spara som ) -

m o ! —  AnvandTspelade tidsinstallningar och berattarrést

@pa en animerad GIF i v

i <)) Standardvaraktigheten (angiven nedan) anvands for bilder utan Det har inkluderar
Spara som
Adobe PDF Sekunder varje bild visas:

Paketera presentation for CD

@

Skriv ut

Dela . X
Skapa ahérarkopior

Exportera

&

Stéing Andra filtyp

v

Publicera pa Microsoft Stream

OBS!

Viktigt att veta! Kontrollera sa att din presentation ar sparad i det nyare filformatet pptx. Om din presentation ar i gamla formatet ppt
gar det lurigt nog att spela in men inspelningen raderas nar du stanger presentationen.

Info (1)
~ luvitintro_pda1 e
J Dokument » DOK

D Lageflpp |5 Dela B Oppna filsokvagen

5 Oppna

Info

Spara

mpatibilitetslage

4N En del nya funktioner har for att ska bli mer
Spara som o med tidigare versioner av PowerPoint. Om du uppgraderar till det aktuella
filformatet aktiveras dessa funktioner. Detta pdverkar bland annat diagram och
oy medieabjekt.

Om det star "Kompatibilitetslage" 6verst i PowerPoint vet du att det kan bli problem. En bra och enkel 16sning hittar du genom att
klicka pa Arkiv - Info. Klicka pa knappen Konvertera vid Kompatibilitetslage. Nu kontrollerar PowerPoint filen och och hittar de saker
som inte kommer att fungera i det nya formatet. Du far upp en ruta som later dig spara filen i pptx.
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