SVERIGES
ARBETSTERAPEUTER 2024-12-13

Instruktion — spela in din forelasning
sjalv via datorn

Nedan foljer instruktioner hur du goér for att spela in din féreldsning i programmen
PowerPoint 365, Microsoft Teams och Zoom. 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 ir 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 sdkerstaller att det du skickar in édr av
bra kvalitet. Om det dr problem med ljud eller bildkvalitet, kan du beh6va
spela in presentationen pa nytt. Det dr av storsta vikt att du respekterar
deadline den 1 april, eftersom vi behéver all tid for att granska, ladda upp
och publicera alla filmer!

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 det tillgingligt, hellre 4n
datorns inbyggda mikrofon. Det férbittrar ljudkvaliteteten.

e Placera dig framf6r en sa neutral och ren bakgrund som méjligt och bir
girna nagot enfirgat pa Gverkroppen.

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

e Virekommenderar att du har din kamera pa under hela presentationen.

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

e  Om du viljer att anvinda niagot av programmen som vi instruerar nedan —
ga igenom instruktionerna noga innan du sitter i gaing och kor girna en
provomging innan du filmar ”skarpt”.

e Filmen du sen skickar oss ska vara firdig for visning — vi har tyvirr inte
mojlighet att erbjuda filmredigering.
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Behover du hjalp med att spela in?

e Fir du inte inspelningen att fungera med hjilp av instruktionerna nedan?

Mejla Gelinda Jonasson pa gelinda.jonasson@arbetsterapeuterna.se s bokar

vi en tid fér en kort genomgang.

PowerPoint 365

Hir finns en pedagogisk film pa enkel engelska hur du spelar in din f6relidsning med
PowerPoint 365: https://support.microsoft.com/sv-se/office/spela-in-ett-bildspel-
med-ber%C3%A4ttarr%C3%B6st-och-tidsinst%C3%A4llningar-0b9502¢6-5£6¢-
402e-ble7-e47d8741161c#HOfficeVersion=0Older Windows versions.

Du kan ocksa folja de nagot férenklade instruktionerna nedan.

Har du en ildre version av PowerPoint finns instruktioner hur du gér pa samma sida,
under 6vriga flikar.

1. Gor forst firdigt din presentation i PowerPoint 365. Klicka pa Spela in hégst
upp 1 hogra hornet.

et
na med fock
nc

R\

2. Nu ser du vyn nedan.
- Du kan vilja om du vill spela in bade din rést och dig sjilv i kameran eller
bara rést genom att sitta pd/av kamera och ljud uppe i toppmenyn (ikonerna
kameran och mikrofonen). Behéver du dndra instillningar f6r kamera och
mikrofon gor du det via de tre sma prickarna.
- Via yerlingst ner till hoger kan du vilja hur din vy ska se ut medan du
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presenterar, om du som nedan vill ha synliga anteckningar eller ej.

- Under VVdlj kameralage till vinster om ’yer kan du vilja om din bakgrund
ska vara skarp eller blurrad.

- Du stegar framat i din presentation via pilarna i vinstra hornet.

< Redigen @ 00:00/00:00 sss  Exportera >

Lagg till anteckningar eller ett skript som

hjélper dig att ligga till meddelandet tydligt.
* Anteckningar kan ldggas till nar du
redigerar presentationen och visas i
teleprompter- och féredragshéllarvyn under

inspelningen.

SVERIGES
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3. Klicka pa den réda inspelningsknappen i toppmenyn ndr du dr redo att starta
och vinta pa nedrikningen innan du borjar prata. Nu kan du bérja prata och
enkelt stega dig fram genom presentationen samtidigt. Nér du byter bild sa
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spelas inte din rost in, sa se till att inte prata i skarven. Det gar ocksa bra
att stoppa inspelningen, hoppa fram eller tillbaka i presentationen, och sen
bérja spela in igen. Det blir inget hack i filmen utan den I6per pa utan skarv
anda.

4. Nir du ér klar med din presentation klickar du pa samma réda knapp i
toppmenyn som innan. Du kan titta hur filmen blev genom att trycka pa
play-knappen som nu finns nere till vinster i din presentation. Vill du gora
om klickar du pa Spela in igen direkt till vinster om den réda Spela in/stoppa-
knappen.

5. Exportera genom att klicka pa Exportera till hoger i toppmenyn. Du ser du
vyn nedan.
- Vilj filnamn och var du vill spara filmen pd din dator genom att klicka pa
Bliddra. Den sparas automatiskt i MP4-format. D6p filen till ditt
abstraktnummer_ditt efternamn, enligt 72345_jonasson. Abstraktnummer
hittar du i ditt bekriftelsemejl fran férbundet.
- Klicka pa r6da knappen Exportera video.

ﬁ/”

Oka rickvidden med video

samla alla komponenter i presentationen for enkel delning och visning. Exporterad video tar med alla inspelade tidsinstallningar, berattarrdstinspelningar, ing och laserpekare Ve
animeringar, dvergangar och media. Pennanteckning gester. A

Videoupplésningen & Full HD (1080p).  Filplats: Dokument

Exporteravideo | @ Anpassa export

6. Skicka din film till oss med hjilp av Instruktion — skicka din film sist 1 detta
dokument.
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Microsoft Teams (kraver att du har MS Office
installerat)

Hir finns en pedagogisk film pa enkel engelska som visar hur du gor f6r att spela in
din presentation i presentatorslage Sida vid sida (ditt ansikte syns bredvid din
presentation under hela tiden, rekommenderas)
https://www.voutube.com/watch?v=vM dh9DfkZ4. Det sista steget hur du sparar
ner filmen som en MP4 liser du dock om nedan, fran punkt 12.

En instruktion i text foljer har:

1. Se till att ha presentationen som du ska dela 6ppen, och girna endast den
filen, sd att du enkelt och snabbt hittar ritt nir du ska dela din fil inifran
motet.

2. Oppna kalendern i Microsoft Teams och klicka pa Mdte nu.

G4 Méte nu

14 15

Lérdag Séndag

3. Se till att ljud och bild ar 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 abstraktnummer_ditt efternamn, enligt
12345_jonasson. Abstraktnummer hittar du i ditt bekréftelsemejl fran
forbundet. Anslut nu till métet med dig sjalv!
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https://www.youtube.com/watch?v=vM_dh9DfkZ4

Valj ljud- och videoinstaliningar for

Méte med Gelinda Jonasson

Datorljud

Rumsljud

2] Effekter och avatarer X 5w Anvind inte ljud

4. Klicka bort rutan nedan.

Bjud in personer att delta
Kopiera och dela linken om du vill bjuda in nigon.

&> Kopiera méteslank
Lagg till deltagare

£9 Dela via standardinstilld e-post

5. Precis som i ett vanligt Teamsmote anvinder du knapparna nedan f6r att
gora instillningar och dela en fil. Under nr. 1 kan du, om du vill, indra
bakgrundsbild genom Videoeffekter och instillningar. Med nr 2 delar du din

presentation.

Méte med Gelinda Jonasson

6] . ¢
Anteckningar Rum Appar _1Kan1era Mikrofon
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6. Borja med att dela din presentation. Klicka pa Delz uppe i menyn och vilj
sedan din presentation under Fonszer. Om du har filen 6ppen pa din dator ska
den synas under "Fonster”. Om din presentation innehaller ljud, se till att
bocka i Inkiudera datorfjud. Om du vill att ditt ansikte ska synas vid sidan av
din presentation, vilket vi rekommenderar, vilj ”Sida vid sida” under
Presentatirslige, se nedan.

- Sveriges Arbetsterapeuter

)

Kamera Mikrofor

Dela innehall Inkludera datorljud (@ )

Presentatorslige

(] : = Ligg till bakgru...

Skarm Fonster (11)
T

T

Microsoft Whiteboard

7. Om du viljer Sida vid sida kommer du nu att se tva fonster, se nedan.
1. Din presentation som du delar.
2. Den vy som tittarna kommer se (dock kommer de inte att se den
bakgrunden som visas). I ruta 2 kan du sjilv styra hur stora rutorna ska vara
och i vilken ordning de ska ligga, genom att klicka pa den lilla pennan nere
till vanster.

SVERIGES
ARBETSTERAPEUTER
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Nir du ér redo att starta inspelningen och behéver da ga tillbaka till
motesrummet. Klicka pa Maximera mitesfonstret 1. Vil tillbaka i motesrummet
klickar du pa tre prickarna (Mer ...) uppe 1 menyn och vilj Spela in och
transkribera och sen Starta inspelning. Inspelningen har startat nir den lilla
pluppen till vinster blir r6d och du far upp meddelandet nedan. Klicka pa
krysset sa att meddelandet forsvinner.

Méte med Gelinda Jonasson

@ Inspelningen har startat O

Gor din féreldsning och nar du dr klar kan du antingen forst sluta att dela din
presentation och summera i helbild innan du stoppar inspelningen, eller
stoppa inspelningen direkt. For att stoppa inspelningen, klicka pa de tre
prickarna igen (Mer ...) och valj Spela in och transkribera, sen Stoppa inspelning.
Bekrifta i rutan som kommer upp. Precis som det star i meddelandet som nu
kommer upp sa hittar du linken till sindningen i méteschatten. De tar en bra
stund innan filmen har laddat fardigt i chatten.

8/19



10. Klicka pa prickarna och vilj Oppna i stream. Eventuellt fir du ocksi ett
varningsmeddelande — férfallodatum ér i regel satt ett halvar framat sa du
behover sikert inte dndra ndgot, men om du behéver det sa finns det en link
att folja.

Oppna i Stream

== Hamta lank

Rapportera ett problem

- Spelas in O

¥ Gelinda Jonasson
22m 29s

Den har inspelningen &r installd pa
att upphéra att galla. Visa eller dndra

farfallodatumet har. Mer information

11. For att ladda ner filmen till din dator Fran Microsoft Stream, klicka pa de tre
prickarna i toppmenyn och vilj Ladda ned video. Den sparas automatiskt som
MP4 och du hittar filmen dir du har valt att nedladdningar ska hamna pa din
dator.

W Mote med Gelnda Jonasson-20241204_105 /5. &0 L sok & w0 @
) | 60 Spelain v 7 Laddaupp Y Favorit + Spelista g Fyttatil (O Kopieratil & Clipchamp -+ @ Teams v ||/ Redigering v

N & oo e %

Microsoft Teams
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12. 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 gar bra att géra det som “privatperson”. Gor da sa 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. Vi]j hur du vill logga in. Nedan féljer instruktioner for alternativet ”Sign Up

2
free”.
Q Zoom Cloud Meetings - X

Sign In

[Enter your email ] [R Sign In with SSO ]
[Enter your password Forgot’] or [G Sign In with Google ]
O Keep me signed in Sign In ‘ f Sign In with Facebook ]
< Back Sign Up Free

4. Fyllinir du ir £6dd och din mejladress, klicka pa Sign up och aktivera
kontot genom att bekrifta registreringen i mejlet som skickas till adressen du
angav. Om inte knappen syns i mejlet, vilj att visa mejlet 1 din webbldsare
genom att klicka pé inringat nedan:
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https://zoom.us/download

Please activate your Zoom account

< % [N
Zoom <no-reply@zoom.us> 919
ill_® Gelinda Jonasson 12:46

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

5. Vilj ’No” nedan och fyll sedan i 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 pd Zoom-appen pa
datorn. Om du inte har en genvig pa skrivbordet ir det enklaste att pa en
Windowsdator klicka pa startikonen nere till vinster och skriva Zoom. Nar
programmet hittas dubbelklickar du pa det. P4 en Mac-dator gér det snabbast
att trycka pa KOMMANDO-tangenten och mellanslag. I s6krutan som
dyker upp, skriv Zoom. Klicka pa programmet nir det visas i sOkresultatet.

7. Botja med att vilja var du vill spara din inspelning och kontrollera
instéllningar f6r inspelning.
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Nytt mote G& med
. ‘
Schemalagg Dela skarm

Klicka pa det lilla kugghjulet uppe till héger, vilj Spelar in 1 menyn till vinster och
klicka pa Andra om du vill byta lagringsstille (dir din film sparas nir Zoom
exporterar den). Om du vill synas i bild under din presentation (i en liten ruta vid
sidan av fonstret du delar), se till att Spela in video under skérmdelning ir ibockad. Vi
rekommenderar att du syns medan du presenterar.

@ installningar X
Uppgradera till Zoom One Pro for att f3 obegransat med mten, produktivitetsapper och mer! Uppgradera nu
Allmant
Lokal inspelning
Video

Forvaramina | \ah-sn01\FsAUsersS\gelion\Do|  Oppna | Andra |

inspelningar pé:

Yud s
530 GB dterstir,
Dela skarm () Valj en plats fr inspelade filer nér métet avslutas
() Teamchatt () Spelain en separat ljufil for varje dettagare (D
Visa deltagarnas namn i inspelningen
Zoom Apps - R
() optimera for videoredigerare frén tredje part (@
Bakgrund och effekter () 1aqgtill en tidsstampel till inspelningen (@

® spelarin ‘ Spelz in video under skarmdelning

() Placera videon bredvid den delade skarmen i inspelningen

B o () spara tilfaliga inspelningsfiler @
@ statistic
(@) Tangentbordsgenvagar

€9 Tilganglighet

8. Starta ett nytt tomt méte genom att klicka pa Ny# mote.
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Hem Post Kalender  Teamchatt  Moten  Kontakter  Appar

Nyt mote G4 med

5 Lagg till en kalender

schemalagg Dela skarm

9. Borja med att stilla in kamera och mikrofon sa att du syns och hérs som du
ska. Klicka pa den lilla pilen bredvid mikrofonen och se till att du har valt
ritt mikrofon.

Select a Microphone

v Logitech USB Headset

Select a Speaker
Same as System
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 6verstruken (inaktiverad) med ett rott
streck. Om den ir det, klicka pa mikrofonikonen en gang for att aktivera
den. Testa girna mikrofon och hogtalare genom att vilja Testa hogtalare och
mikrofon 1 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
hoger:
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Select a Camera

v FaceTime-HD-kamera (inbyggd)

Choose Virtual Background...

Choose Video Filter...

Video Settings...

- -

Stop Video

10. Dela nu din presentation. Klicka pa den gréna knappen Dela skérm (Share) i
botten av Zoom-fonstret:

LN 2 i 5 h~ @ ® a8

Stop Video Invite Manage Participants Share Record Closed Caption Breakout Rooms

11. Nu far du upp vyn nedan. Markera det fénster du vill dela. Klicka i Dela jjud om
din presentation innehaller ljud. Nir du ér klar klickar du pa De/a.

@ Vil ett fonster eller en applikation som du vill dela X

Skarmar Dokument Avancerat Layouter 2

Hela skirmen

Applikationsfénster

[t . - 1 I e o Dela ljud ~

Optimera videodelning (3

Instruktion - spela in ach skicka forelss... Serviceportalen Lnu - Spela in presentat...
] e . - . c—
=] -
=
friskfaktorer-luncha-med-facket.ppt - . 2024-12-04 13.58.50 gelinda jonassons 2.. Chatt | Malin Curlo | Sveriges Arbetster... |
=3 Layouter och alternativ &

Tastar

12. Nu delar du din presentation, en grén ram visas runt det fénster som du
delar, och under tiden som du delar har du tillgang till Zooms kontroller
lingst upp pa din skidrm. Dessa kontroller kommer inte med pa inspelningen,
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utan du ser dem bara under tiden som du spelar in/delar. Fér musen mot
taket av din datorskdrm si fills menyn ner.

13. Starta inspelningen i detta lige genom att klicka pa Mer upp 1 hégra hornet av
menyn och vilj sedan Spe/a in. Om du har valt att du ska synas i bild kommer
du att spelas in och visas 1 ett litet fonster bredvid din presentation i
inspelningen.

1

@v o9 ~ & v @ -~ o

Deltagare Chatt

Du skarmdelar .| B stoppa delning

Om du vill starta din foreldsning med att bara prata, utan att visa en fil samtidigt,
sa klickar du pa Spela in (Record) nere i menyn i motesrummet forst och borjar
sen dela din presentation nir du dr redo f6r det.

14. Nir du klar med din presentation klickar du dterigen pa Mer upp i menyn och
sen Stoppa inspelning. Det gar ocksa att pausa inspelningen for att sedan starta
den igen.

15. Avsluta métet £6r att spara inspelningen. G4 tillbaka till métet genom att

klicka pa 17sa mite uppe i menyn. Klicka pa Avs/uta nere 1 hdgra hérnet (End
meeting) och sen Avs/uta motet for alla (End meeting for all).

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

Cancel Leave Meeting End Meeting for All

® e 2=

Record Closed Caption Breakout Rooms

Nu paboérjas automatiskt en konvertering till en filmfil. Nar det 4r klart finns
filmen att himta i den mapp du valde i bérjan.
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n
@ Zoom - Konvertera inspelning av mdte

@ Konvertera inspelning av méte

Du har en inspelning som behdver konverteras fare visning.
3% =

QObs! Om du valjer att byta namn pa filen fran standard namnkenventienen
efter att omvandlingen av filen har slutférts, rekommenderar vi att du
anvinder ett unikt filnamn. Vi rekommenderar att du inte anvénder orden
"Zoom", "Personligt Métesrum” eller "Mitt Mate" nar du sparar dina
matesfiler,

| Sluta konvertera |

Numera genereras bade audio- och videofiler per automatik av Zoom, det dr
videofilen med dndelsen .mp4 som ir filen du letar efter. Oppna den och
kontrollera att det blev bra. D6p om filen genom att hogerklicka pé filen och
vilja Byt namm. D6p filen till ditt abstraktnummer_ditt efternamn, enligt
12345_jonasson. Abstraktnummer hittar du i ditt bekriftelsemejl fran férbundet.

2024-12-04 13.44.50 gelinda jonassons zoom-mite v O Sak i 2024-12-04 13.44.50 gelind
sut A [0 Mamn Senast andrad Tvp Storlek

|0] audio1368566984.m4a 2024-12-0 :45 M4A-fil 152 kB

| 1 recording.conf 2024-12-04 13:45 COMF-fil 1kB

|©] video1368366584.mp4 2024-12-0413:43 MP4-fil 962 kB

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

Instruktion — skicka din film

Filemail 4r en tjanst som tillater gratis 6verforing av stora filer och som inte kraver
nagon registrering.

1. Se till att din film dr dopt till ditt abstraktnummer_ditt efternamn, enligt
12345_jonasson. Abstraktnummer hittar du i ditt bekréftelsemejl fran
forbundet. Ha koll pa var filen ligger sparad pa din dator.

2. Surfa till sidan https://www.filemail.com/sv

3. Nu ser du detta pa skidrmen (se bild nedan).

- I forsta faltet, Ti/, skriver du gelinda.jonasson(@arbetsterapeuterna.se

- I filtet Fran skriver du din egen mejladress. Du kommer att fa ett
bekriftelsemejl dit om att din film har skickats. Det tar ndgon minut men
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hittar du den inte, kolla i skripposten. Vi foreslar att du skriver en privat
mejladress, eftersom risken att mejlet med koden hamnar i skripposten ér
mindre da.

- Pa Amne skriver du samma sak som din fil heter, det vill siga ditt
abstraktnummer_ditt efternamn, enligt 72345_jonasson.

- Du behéver inte skriva nagot meddelande.

Skicka Stora Filer Gratis - Dela Filer Snabbt

Skicka stora filer upp till 5 GB gratis via e-post eller en séker lank

B4 Skicka som e-post ¢& Skicka som link

Till (e-post)
Frén (e-post)
Amne

Skriv ett meddelande eller lamna filer har

& Laggtillfiler ’ Lagg till mapp

Tipz:Prova Filemai! Desktop App fér 8nnu bittre uppladdningshastigheter och en smidig upplevelse! 0

4. Klicka pa den blda knappen Ladgg #// filer f6r att bifoga din film.
5. Klicka pa Skicka.

6. Nu kommer rutan nedan upp. Andra ingenting, klicka pa Skicka igen.
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Overforingsmoéjligheter

Filer blir tillgangliga 1wvecka hd

LAt mig veta nar filerna ar fardiga

Skydda nedladdningsidan med lésenord [

Tips: Prova Filemail Desktop App for annu battre uppladdningshastigheter och en smidig upplevelse! %)

7. Nu 6verférs filmen och sen kommer denna bekriftelsesida upp. Mejl skickas
bade till Gelinda och till dig.

Filer 6verforda!

Vi har skickat e-post till dina mottagare.

Besdk nedladdningssidan eller kopiera
nedladdningsldnken

Dina filer kemmer vara tillgéngligai7 dagar.

https: filemail.com/d/yzi iyixpx

Kopiera till urklipp

Skicka fler filer

Skicka storre filer med utdkad sdkerhet och leveranssparning

F Faut mycket mer med ett Filemail-konto

Tips: Prova Filemail Desktop App for annu bttre uppladdningshastigheter och en smidig upplevelse! &

8. Nir vi har laddat ner din fil kommer vi att mejla dig personligen och bekrifta
det till den mejladress som du har angivit. Far du inget mejl frin oss inom 1—
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3 arbetsdagar, mejla eller ring Gelinda Jonasson pa
gelinda.jonasson@arbetsterapeuterna.se eller 08-507 488 19.
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