
HUR HANTERA DE OLIKA FUNKTIONERNA PÅ DATASKÄRMEN

Ändra namn: Det är viktigt att du deltar med ditt riktiga namn. Om du kommit 
med i mötet med datorns namn måste du ändra till ditt eget (motsvarar badge i 
fysisk dans). Klicka på den lilla blå rutan med 3 vita prickar uppe till höger i 
din bild och sen på ”Rename” och skriv in ditt För-och Efternamn (och din 
danspartners namn). Du kan också klicka på ”Participant” som betyder 
deltagare och där får du se en lista på alla deltagare. Tryck på din dators namn 
och sedan ”Rename” Skriv ditt eget namn. Backa ur listan med ”Close” uppe till 
vänster.

Dra muspekaren över skärmen för att se symbolerna högst upp. Till höger: 
Symbolerna Gallery view, som visar många småbilder eller Speakers view 
som visar en stor bild av den som just nu talar. Och Enter full screen alt. Exit 
full screen. Där väljer du full skärmstorlek eller reducerad.

Till vänster finns in liten rund ring med ett i. Det är information om mötet. 
Bredvid finns en liten grön sköld. Trycker man på den visas en bild med olika 
inställningar. Dessa behöver normalt inte ändras.

Och längst ner en rad med: Bild av Mikrofon, filmkamera, längst till vänster. 
Dessa kan du sätta på respektive stänga av genom att klicka på dem. I mitten 
Participant, Chat, Share screen, Record, Reactions. Och längst till höger 
Leave som du använder när du vill lämna mötet

Du kan också stänga av/sätta på mikrofonen genom att klicka på den blå rutan 
Mute/unmute uppe till höger i din bild eller den blå rutan med 3 vita prickar.
Välj det sätt som passar dig.

Share screen och Record gäller bara värden.

Med Chat kan du skriva ett meddelande till någon eller alla.

Klickar du på Reactions kan du välja mellan symbolerna Applåd och Tummen 
upp.

Mellanslagstangenten kan du hålla nertryckt om du vill säga något när värden 
”mutat”, tystat, alla. När du släpper tangenten är din mikrofon tystad igen.

Till höger om alla småbilderna halvvägs ner finns en stor blå pil, om det är fler 
deltagare än 25. Tryck på den för att bläddra och se de andra bilderna.

Vill du se bara en stor bild på någon, callern eller någon annan, så peka på den 
personens bild och klicka i den blå rutan med prickarna. Där kan du klicka på 
Pin video, så har du ”nålat” fast en stor bild. Du kan fortfarande se de andra i 
småbilder över eller vid sidan om. Vill du gå till baka så klicka på Unpin. Klicka 
också på Gallery view för att få fram alla 25 bilderna.

Det finns säkert fler funktioner, men de är inte nödvändiga för ditt deltagande. 
Testa dig fram!


