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SAFOS Video

Upplysningar: Vid fragor eller problem rérande SAFOS ska ni i forsta hand vanda er till er
kontaktperson pa er myndighet.

Uppdaterad: 2024-12-05
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1 Inledning

Anvandarmanual

Detta dokument syftar till att hjalpa anvandare med beskrivningar av
tjansten SAFOS Video.
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2 Inloggning till SAFOS Videomote

Anvandarmanual

Adressen till tjansten ar https://meet.sqgit.se

Ange adressen till SAFOS Video och valen for inloggning visas i
webbl&saren.

Samordnad och sédker statlig it-drift

Moderatorer och identifierade deltagare har en tvafaktorsinloggning som
Okar sékerheten. FK har stdd for foljande autentiseringsmetoder i tjansten:

e EFOS elD-kort

e Mobilt EFOS

e BankID

e Engangslosenord.

Identifierade deltagare med Mobilt BankID och géster kommer till lobbyn
innan en moderator startat motet. Nar en moderator anslutit till motet, &r det
en vantetid pa upp till 5 sekunder innan 6vriga deltagare skickas vidare till
motet. Det &r endast moderatorer som kan starta ett moéte vilket gors nér de
ansluter till motet.

Har ar exempel pa deltagares namn i motet
Moderator: ”[M] Anna Andersson (FK) (ID)”
Identifierad deltagare: ”Anna Andersson (FK) (ID)”
Gast: ”Anna Andersson (Guest)”

Deltagarens namn visas med foljande beteckningar. [M] deltagaren ar
moderator.

(FK) deltagarens organisation. (ID) verifierar att deltagaren &r identifierad
med exempelvis Bank-id eller EFOS. (Guest) ar deltagare utan
tvafaktorsinloggning.


https://meet.sgit.se/
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Det gar inte att ringa till ett mote via din telefon. Det finns alltsa inget
nummer anvéandaren kan ringa till. Dock kan anvandaren delta via mobilen
om moteslanken 6ppnas i telefonens webblésare.

Anvandarmanual

2.1 Inloggning via EFOS elD-Kort
Klicka pa knappen ”EFOS eID-kort” och du loggas in i tjansten.

2.2 Inloggning via Engangslésenord

2.2.1 Skapa engangslosenordet till din mailadress.

Ga till https://sso.sqit.se/ppss/ for att komma direkt till sidan for att skapa
I6senord i inloggningstjénsten.

Klicka pa knappen ”Bestill nytt losenord”. Ange din mailadress och
klicka pa knappen *Fortsitt”. Ange engangskoden som skickats till din
mail och klicka sedan pa knappen ”Fortsitt”.

Valj ett |6senord enligt angivet regelverk nedan.
Klicka pa "Byt I6senord"

Aterstall I6senord

Tikdina specialiecken ~I@#%: 8
2 .
. »

© | Milste vara misst 8 tecken Mgt
© | Miste innehdila minst en sy,

............ ©

Miste innehiita minst en vessal

L] l Miate vara max 32 tecken Ibrgt
° ‘ Miste innchdlla minst ett
specialtecken

BYT LOSENORD

Vart att notera att det endast gar att byta I6senordet en gang per dag.

2.2.2  Anvand engangslosenordet for att logga in i
tjansten.
Klicka pa knappen ”Engangslésenord”, ange din mailadress och losenordet

och darefter pa knappen ”Fortsitt”. Ett mail skickas till din mailadress med
en kod. Ange koden och klicka pd ”Fortsatt”.


https://sso.sgit.se/ppss/

) sAFos

2.2.3 Byta I6senord

Anvandarmanual

Ga till https://sso.sqgit.se/ppss/ for att komma direkt till sidan for att byt
I6senord i inloggningstjansten.

« Klicka pa knappen ”Aterstill 16senord”.
« Ange din mailadress och klicka pa knappen ”Fortsitt”.

« Ange engangskoden som skickats till din mail och klicka sedan pa
knappen ”Fortsitt”.

« Vilj ett nytt personligt l6senord enligt regelverket som beskrivs pa
sidan.


https://sso.sgit.se/ppss/
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2.3 Inloggning via Mobilt EFOS

Klicka pa valet ”Mobilt EFOS” och darefter pa valet ”’EFOS pa annan
enhet”. Ange ditt personnummer i faltet och klicka pa knappen ”Starta”.

Anvandarmanual

Oppna appen *Mobilt EFOS” pa din mobiltelefon. Ange din pinkod for
MobiltEFOS och klicka sedan pa ”OK?”.

'd EFOS
I oo
[ A X N N N ]
1 2 3
4 5 [§]
7 8 9

< Avbryt

2.4 Inloggning via BankID

Klicka pa knappen ”BankID” och dar finns tva val.

1. BankID pa denna enhet. Inom nagra sekunder kommer BankID-
appen startas pa enheten. Om inget hander klicka pa knappen
”Starta manuellt”.

2. BankID med QR-kod. Scanna koden med din kamera och BankID-
appen oppnas.

2.5 Inloggning som Gast

Detta val gor det mojligt for en géast att delta i ett mote utan att behdva
legitimera sig med eLegitimation eller Engangslésenord. Deltagaren skriver
sitt namn och klickar pa knappen ”Anslut till méte som gist”. Ar inte
motet startat hamnar anvandaren i lobbyflodet.
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3 SAFOS Videomote
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3.1 Instéllningar for mikrofon, hoégtalare och kamera
Nedanstaende ljudinstallningar ar bra att géra innan man gar in i motet.

3.1.1  Sakerstall att ljudet pa datorn &r paslaget

Se ikonen i aktivitetsfaltet pa datorn och sékerstall att det inte ar kryss pa
hogtalaren.

08:23

2024-09-26

3.1.2  Vaéljaljudenhet
For att sékerstélla att ratt mikrofon och hdgtalare ar vald i SAFOS video,

1. Innan motet kan man sékerstélla att man har ratt enhet genom att
klicka pa lilla pilen vid mikrofonsymbolen. Det alternativet ar inte
tillgangligt om man anvander mobiltelefonen. Da far man istallet
anvanda alternativet att ga via kugghjulet.

Anslut till motet

~

0 O g B ®

Din mikrofon fungerar som den ska

2. Det gar att sakerstélla att ratt enhet ar vald for hogtalarljudet genom
att klicka pa knappen *Testa” bredvid den enhet du vill testa. Da
hors ett ljud fran den valda enheten.
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i Mikrofioner

‘Samma som system (Standard - Mike

Kommunikation - Mikrofonupps3ttning

Mikrofonuppsatining (Intel® Smart Sa

s Hagtalare
‘Samma som system (Standa JEE=-
Kommunikation - Hogtalare (Realts

Hégtalare (Realtek(R) Audic)

~ E
Aklivera kameran

0 m B &

3.1.3 Valja videoenhet

For att valja vilken kamera som anvands i motet, klicka pa lilla pilen vid
kamerasymbolen d&r man véljer aktuell kamera. Man ser en
forhandsgranskning nar man véljer kamera. Det alternativet ar inte
tillgangligt om man anvander mobiltelefonen. Da far man istallet anvanda
alternativet att ga via kugghjulet.

Anslut till motet

8 ©

£ Din mikrofon fungerar som den ska

3.1.4  Valj virtuell bakgrund

For att andra bakgrund, klickar anvandaren pa kugghjulet och darefter pa
”Virtuella bakgrunder”. Vilj en befintlig bakgrund eller klicka pd "Lagg till
en ny bakgrund”. Se till att filen dr av format .jpg och helst med
uppldsningen 1280x720.
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Din mikrofon fungerar som den ska

3.2 Probleml6sning ljud

3.2.1  Tillat anvandning av ljud-enheter

Forsta gangen ni ansluter till ett mote kommer ni bli tillfragad om tjansten
ska fa anvanda er mikrofon och hogtalare, valj tillat pa denna fraga.

meet.sgit.se

meet.sgit.se vill

-.g.- Anvand mikrofoner

[@) Anvand dina kameror

et maste anvanda din mikrofon och kamera.

userMedia EdgeGrantPermissions

Om ni av misstag svarat fel blir mikrofon- och kameraatkomst blockerad,
visas denna text vid inloggningen.

Anslut till motet

s R ®

Du maste aktivera mikrofon- och
kameraatkomst

3.2.2 Om du nekat mikrofon & kameratillgang

Om mikrofon och kamera fungerar i andra sammanhang men inte i Safos
videomote kan du behdva stélla in webbplatsbehdrigheter for sidan.

10
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Efter att du klickat pa en Safos videométeslank och identifierat dig sa du ser
motesfonstret” i Microsoft Edge, gor detta:
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klicka pa de tre prickarna langst upp i hogra hornet pa din browser
e Klicka pa Installningar
e Kilicka pa Cookies och webbplatsbehorigheter
e Kilicka pa pil hoger vid Webbplatsbehorigheter
e Kilicka pa pil ner efter sgit.se
e Kilicka pa pil hoger till hoger om https://meet.sgit.se

e Sedan véljer du Tillat efter Kamera och Mikrofon

3.3 Motestyper

Nedan beskriver fyra olika standardmdétestyper. Myndigheterna kan anpassa
eller skapa nya motestyper utifran sina behov, varfor det kan finnas
andra/fler alternativ hos er myndighet.

Standardmate: Motestyp dar alla funktioner ar paslagna. Passar bra for
team-moten, projektgrupper, sektions-méten mm.

Litet mote: Moten med fa deltagare. Manga funktioner &r avslagna for att
ge ett enklare granssnitt. Ett bra alternativ for mote med medborgare

Stormote: Anpassat for stérre moten dér de flesta enbart ska lyssna.
Mikrofon och kamera &r avstangda vid motesstart.

Informationsmote: Mikrofon, kamera mm &r avstangt for deltagare.
Moderatorer anvander moderatorlanken.

Legitimerat Mote: Krav pa e-legitimation for samtliga motesdeltagare.

3.4 Skapa ett méte med Outlook-plugin

OBS! Detta avsnitt ar endast aktuellt for de som ska anvanda sig av
pluginet for métesbokning.

Generera en moteslank genom att klicka pa SAFOS Videomote i det hogra
hornet i motesbokningen och vélj sedan 6nskad mdétestyp. En métesbokning
maste paborjas for att Outlook-pluginet ska synas. Det &r inte mojligt att
skapa ett SAFOS Videomote direkt genom att hogerklicka direkt i
kalendern.

Det ar mojligt att ateranvanda méteslanken. Varje lank som genereras i
Outlook-plugin eller motesgenerator ar unik och ar aktiv aven efter
genomfort méte.

11



Avtalad tid

Namnlés - Avtalad tid
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il

Infoga

Formatera text

Granska Hjélp

Q Bertta vad du vil

Avtalad tid [ ]

= ——— B % o r 83108

[E Schemaldggningsassistenten = )
Atgérder Skype- Motesanteckningar Bjud in  Altemnativ Taggar Valj SAFOS

- méte deltagare - ~  hénvisning ~| videométe -
Visa Skype-... M@tesanteckningar = Deltagare Competella @ Standardméte

Amne | i Litet mote
Plats ‘ .}i@ Storméte
Starttid | mén 2023-06-19 | [oe00 v [ Hela dagen 22 Informationsméte
Sluttid | mén 2023-06-19 | [oes0 -
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3.5 Skapa ett méte utan Outlook-plugin

Det &r mojligt att ateranvanda maoteslanken. Varije lank som genereras i
Outlook-plugin eller motesgenerator ar unik och ar aktiv dven efter
genomfort méte.

Anvandarmanual

Anslut till féljande adress for att komma at SAFOS Videomote:
https://meet.sqit.se

SAFOS videomote

Métesalternativ

® Standardmote
De flesta funktioner paslagna. Passar for projekigrupper, team-méten och liknande.
O Litet mote
Flertalet funktioner ar inaktiverade for att fa ett renare granssnnitt.
© Storméte
Mikrofon och kamera &r avslagna fér alla. Alla kan sjalva starta sin kamera och mikrofon. Passar fér stérre méten dér de flesta enbart ska lyssna.

Klicka pa lanken for att starta motet
eller kopiera méteslanken och infoga i inbjudan

Klicka fér att ansluta till motet

Om det uppstar problem att starta métet - prova att hogerkiicka pa lénken och villia “Oppna | Incognito-/InPrivate-fanster”

Kopiera webbadressen foér motet nér det ar skapat och 1agg med detta i
motesinbjudan som ni skapar i Outlook. Om ni vill skapa ett aterkommande
mote sa kan ni anvanda samma lank till alla moten.

Se avsnitt Motestyper for forklaring av de olika typerna.

13
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3.6 Funktioner och instéllningar

I SAFOS videomdte finns foljande kontroller.
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Psst! Visste du att man kan zoom:a in nar Hur man anvander SAFOS Videomate

nagon delar skirm pd Jitsi? Anvand tvé
fingrar pd touchpadien sa kan du
zoom:a, flytta sidleds asv.

Fler alternativ. Flera
handlingar som visa
fullskarm, instaliningar,
bakgrundsbilder, visa
whiteboardtavla eller
Visningslédge. Du kan starta inspelningar.
vilja att se alla
deltagare eller bara
den som talar.

Mikrofon. Satt pa/
sténg av mikrofonen.
Tryck pd lilla pilen fér
att vilja in- och

output

Avsluta métet.

Videokamera. Sitt
pé/stang av video-
kameran. Tryck pa

lilla pilen f&r att vlja

Deltagare. 52 alla
deltagare samt bjuda
in andra genom att
skicka en lank via t ex

mejl eller soka efter
deltagare via
Nextcloud

vilken kamera som
ska visa dig

Chatt. Skicka
textmeddelande som
alla i métet kan se
och svara pd. Du kan
&ven skapa
omréstningar.

Réck upp handen.
Anvand denna
funktion om du vill
begéra ordet eller
rosta fér ndgot. Alla |
motet ser att du har
rackt upp handen.

- Skarmdelning. Dela
| =) vad du ser pé
skarmen med alla
métesdeltagare. VAl

hela skdrmen, bara
fonstret elleren
specifik flik

) saFos

Under fler instéllningar finner ni féljande alternativ

- Bjudin andra - Kopiera lanken i adressfaltet och skicka lanken till
deltagaren.

- Prestandainstéllningar -Justera reglaget for att valja om prestanda
eller kvalité ska prioriteras

- Visa fullskdrm — Motet kors i helskarm

- Sékerhetsalternativ — Aktivera vantrum eller latt till 16senord till ditt
mote.

- Starta inspelning — Inspelningar sparar lokalt pa datorn.
- Delaen video

- Delaljud

- Brusreducering

- Visa Whiteboardtavlan — whiteboardtavla for att samredigera i motet

14
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- Vélj bakgrund — mojlighet att valja bakgrund till sin video

Anvandarmanual

- Talarstatisk — Visar talarstatistiken i aktivt mote

o Instéllningar —t. ex finns det mojlighet for moderator att géra
instéllningar t. ex. Alla foljer mig, alla borjar tystade, vélja
vila ljud som ska spelas upp for olika handelser i motet t.ex.
reaktioner, deltagare ansluten, inkommande meddelande

- Visa genvagar — Kortkommandon for Safos Video. Nagra enkla
kortkommandon kan vara att klicka pa tangenten R for att racka upp
handen eller klicka pa Alt+C for att skicka reaktionen Klappa hander
I motet.

15
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3.7 Whiteboard

For deltagare i ett videomote, finns mojligheten att samredigera pa en
whiteboard. Funktionen finns tillgdnglig via menyn och ”Visa
whiteboardtavlan”.
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Nedan beskrivs ikonerna och dess funktionalitet.
1. Spara och exportera bilden som PNG eller SVG
2. Funktioner for att rita/skriva objekt pa ytan

3. Funktioner for att fordndra objekten med t ex. férg, fyllnadsgrad och
tjocklek

4. Gemensam arbetsyta for deltagarna
5. Forminska eller forstora arbetsytan
6. Angra atgérd, gora om en angrad &tgérd eller Ctrl + Z och Ctrl + Y

7. Radera objekt pé arbetsytan, eller klicka pa ”Delete”

tH
4—1
., 4 N

Background

Fill

)= = 4—>

Stroke width

Actions
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3.7.1 Hjalptext

1. For att flytta positionen for whiteboarden, hall mushjulet eller
mellanslagstangent nedtryckt medan du drar eller anvander
handverktyget.

Anvandarmanual

Du kan lagga till text genom att dubbelklicka var som helst med
markeringsverktyget.

For att lagga till text i figuren, klicka pa Enter nar figuren ar skapad
Det finns funktion for att skapa en rak linje eller med flera punkter
Dra for en linje.

Klicka for att starta en linje/pil med flera punkter. Klicka pa sista punkten
for att avsluta linjen/pilen. Dubbelklicka pa linjen for att redigera punkter.

Stroke

|,

Background

e = e =
!
!
1
d
I
I
I

Fill

Stroke width

Actions
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3.8 Grupprum

Alla moderatorer som deltar i ett mote kan skapa grupprum. Efter att
grupprummet ar skapat och det ar minst 3 deltagare i motet finns alternativet
” Automatisk fordelning av grupprum”. Klicka pa knappen sa skickas
deltagarna till slumpmassigt valda grupprum. Moderatorer kan skicka bade
enskilda och samtliga deltagare i ett grupprum tillbaka till huvudrummet.
Moderatorn kan &ven skicka enskilda deltagare till annat grupprum.
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For att skicka tillbaka enskilda deltagare, Oppna deltagarlistan och klickar
sedan pa de tre punkterna vid deltagaren namn och véljer sedan vilket rum
du vill skicka deltagaren till. For att skicka tillbaka samtliga deltagare i ett
grupprum véljer moderatorn att stinga grupprummet vilket gérs genom att
klicka pa de tre prickarna vid grupprummets namn i deltagarmenyn.

Anvindare kan sjalva aterga till huvudrummet genom att klicka pa knappen
”Limna grupprum”.

3.9 Chatt och omrdstningar

Alla deltagare kan skapa omrostningar i métet. Klicka pa *Chatt” och valj
fliken Omrostningar och skriv in fragan med alternativen. Klicka pa
»Skicka” for att géra den synlig for alla i motet.

Det ar mojligt att skriva meddelanden till en enskild deltagare i motet. For
att skicka ett personligt meddelande 6ppnar du menyn ”Deltagare”. Klicka
pa de tre punkterna bredvid deltagarens namn och vélj ”Skicka privat
meddelande”. Texten ”Skicka privat meddelande till namn” visas i
chattfonstret.

3.10 Presentera/dela skarm

Flera deltagare kan dela sin skarm samtidigt i motet.

Det ar viktigt att om en Powerpoint ska presenteras i motet, behdver den
vara oppen i bildspelslage. Om skarmdelningen paborjas innan PowerPoint
Oppnats i bildskédrmslage kommer métesdeltagare att se presentationslaget
och inte bildspelsliget. Ovriga métesdeltagare syns inte for den som
genomfor skarmdelning av PowerPoint i fullskarmsléage.

For att skdrmdela en PowerPoint-presentation i bildskarmslage:
- Oppna PowerPoint i bildspelslage.

- Ga tillbaka till SAFOS-métet. Om du bara har en skarm, klicka pa
Windowstangenten och 6ppna sedan webbldsaren.

18
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- Klicka pa ”Dela skirm?”, vilj fliken ”Fénster” och valj PowerPoint-
bildspelet i listan.

Anvandarmanual

- Ga tillbaka till Powerpoint och navigera i dokumentet darifran.

Det ar mojligt att fasta presentationen for alla deltagare i motet. Moderator
behover forst klicka pa de tre punkterna ”Fler alternativ” i menyn langst
ner pa sidan och vélj alternativet ”Instillningar”. Klicka pa valet
”Moderator” och markera alternativet ”Alla foljer mig”. FOr att fasta
presentationen, klicka pa de tre punkterna i 6vre hogre hornet for
presentationen och valj ”Faist till scenen”. Det innebdr att alla deltagare i
motet har samma bild presenterad pa sin skarm. For att dela och samtidigt se
deltagarna, klickar du pa delningsfonstret i listan till hoger och vélj ”Visa
mig det jag delar” efter att delningen &r skapad.

Moderatorer kan dela en video med deltagare i motet genom att klicka pa de
tre punkterna ”Fler alternativ” i menyn langst ner pa sidan och valj
alternativet ”Dela en video”. Ange direktlanken till videon och klicka pa
knappen ”Dela”.

Tank pa att deltagarna i motet behover ha tillgang till ytan dar videon finns.
Om videon ligger pa ett intranat, behdver alla deltagare ha tillgang till detta.
Det ar endast direktlank till videon som fungerar. Har ar ett exempel pa en
fungerade direktlank: http://intranet.example.com/videos/min_video.mp4.
Har ar ett exempel pa en icke fungerade lank med en inbaddad video:
https://intranet.example.com/iframe/d6md8er9

3.11 Inspelning

Det gar att spela in métet som moderator. Klicka pa de tre punkterna ”Fler
alternativ” i menyn langst ner pa sidan och vélj alternativet ”Starta
inspelning”. Se till att du valjer den aktuella fliken for att kunna anvanda
ratt video och ljud. Inspelningen ar for narvarande begransad till 1 GB,
vilket &r cirka 100 minuter.

3.12 Kryptering

For att kunna anvanda End-to-end-kryptering i Motestjansten maste
deltagarnas webbl&sare stédja funktionen insertable streams. | dagslaget ar
det webblasare byggda pa Chromium (Google Chrome, Microsoft Edge mfl)
och Firefox som har den funktionen.

Safari stoder inte insertable streams och kan darmed inte end-to-end-
kryptera Jitsi-trafik.

19
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Bilagor

3.13 Bilaga 1: Aktivera Outlook-plugin manuellt

OBS! Detta avsnitt ar endast aktuellt for de som ska anvanda sig av
pluginet for motesbokning.

For att aktivera plugin i Outlook for SAFOS videométe klickar ni pa Arkiv
- Hantera tillaggsprogram -> Aktivera pluginet - Starta om Outlook

Steg 1

Nyt Skype- I De7 komm
dag dagarn
Ga till

Ny Myt
avtalad tid méthobj =

Nytt

“ juni 2023

MA TI ON TO FR L
220 30 31 1 2
=5 6 7 8 9 10 1 del
212 13 14 15 16 17 18
25m 0 211 2 23 M 5
% 26 27 28 29 30

Ferade COM tlliga
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Anvandarmanual

tillagg som har installerats.

-in to easily add a SAFOS meeting inst

Det hir tilligget hanteras av IT-administratéren. Du kan inaktivera
tillgget, men du kan inte avinstallera det.

Beharigheter: Las
Nér d

méjligheten att lisa och



) sAFos

3.14 Bilaga 2: Tips for att fa en bra
videomoétesupplevelse!

Anvandarmanual

- Néar du anvander webbkameran, se till att den &r i 6gonhdjd och
placerad pa armlangds avstand for basta vinkeln.

- Tasom vana att forsiktigt rengora linsen pa din barbara dator och
mobilen da och da. En putsduk for glasdgon funkar fint for att fa
bort 16st damm.

- Setill att ljuset kommer framifran och undvik motljus. Ljus ar
faktiskt viktigare &n kameraupplésningen for att synas tydligt.
Undvik ljus fran ovan, sidan eller bakifran eftersom det skapar
skuggor och ger ett mystiskt utseende.

- Kontrollera ljudet och mikrofonen fore moétesstart for att undvika
tekniska problem. Placera mikrofoner strategiskt i motesrum for att
undvika stérande ljud och hall dem néra talaren. Forsok aven att
anvanda dig av headset vid moten da det minskar risken for ekon
och att mikrofonen fangar upp distraherande ljud.

- Hagadrna en ljus och enfargad vagg som bakgrund vid moten.
Undvik smaménstrade klader och valj enkla farger for att undvika
"blurriga” effekter.

- Kontrollera att endast nddvandiga program &r igang pa din dator och
testa internetuppkopplingen for att undvika eventuella problem. Vid
dalig anslutning 6vervag att anvanda en Ethernet-kabel istéllet for
Wi-Fi. Vid problem med internetanslutningen, stdng av andra
enheter i hemmet som kan anvénda bandbredd.
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