VideomoOte | Hangouts

Hér finns information om hur du skapar ett gratis Gmail-konto och
hur du genomfor ett videomaote framfor din dator.

Foreningspool Malmé



Videomote | Hangouts

Hangouts ar Googles version av videosamtal dar du &ven kan chatta och ringa. For att
vara med pa ett videométe i Hangouts maste alla motesdeltagare ha var sitt Gmail-
konto. Har du redan ett konto sa lar dig mer om Hangouts pa sidan 4.

Skapa ett gratis Gmail-konto

1. Gain pa https://www.google.com/intl/sv/gmail/about/
2. Klicka pa den bla knappen Skapa konto

Google
Skapa ett Google-konto

| Efternamn
Anvandamamn @gmail.com
Du far anvanda bokstaver, siffror och punkter.
Anvand min nuvarande e-postadress i stallet e
Losenord Bekrafta ®
Anvand minst atta tecken och en kombination av bokstaver, Ett konto. Hela Google till din
siffror och symboler tjanst
Loggaini stalet

1. Fylli férnamn och efternamn.

2. Anvandarnamn: fyll i den mailadress du vill ha. Ar adressen redan upptagen sa gor du
nagon liten dndring tills du har en adress som godkanns.

3. Losenord: fyll i det I6senord du vill ha. Tank pa att gora det sékert. Anvand ingen
information som &r kand av vanner eller finns pa tex sociala medier. De bésta l6senorden ar
tex Nh3Ip&R. Nagot lattare kan t.ex. Krok629587 vara. En hel mening fungerar ocksa. Kom
ihag ditt 16senord.

4. Klicka pa knappen Néasta

I den nya rutan fyller du i din personliga information. Telefonnumret och en annan mailadress ar
viktig da det annars kan bli svart att komma in igen om du glémmer ditt 16senord eller kontot blir
hackat.
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https://www.google.com/intl/sv/gmail/about/

Google

Valkommen till Google

®

falkvinge6578@gmail.com

Telefonnummer (valfritt

5. Telefonnummer: Ar det inte ifyllt sd fyll i det och kontrollera att det &r ratt nummer. Det
anvands vid aterstallning av lésenord om du glomt det eller kontot blivit hackat.

6. Aterstallningsadress: fyll i en mailadress som du redan har. Det kommer da mail vid
eventuellt intrang pa ditt konto. Det anvéands ocksa vid aterstéllning av 16senord om du glomt
det eller kontot blivit hackat.

7. Fodelsedatum: Fyll i ditt fodelsear, klicka pa pilen och vélj manad, valj dag.

Kén: Klicka pa pilen och valj kon

9. Klicka pa knappen Nasta

®

Verifiera ditt telefonnummer

Google

Verifiera ditt telefonnummer

Google kontrollerar att det har ar ditt
telefonnummer genom att skicka ett sms med en
sexsiffrig verifieringskod till dig. Standardavgifter
tillkommer

IE 1234567890

Bakat Inte nu m

Dina personliga uppgifter &r

privata och sékra

10. Klicka pa knappen Skicka for att fa ett sms med verifieringskoden.

11. Ange Verifieringskoden: Fyll i koden som du fatt i sms:et fran Google.

12. Klicka pa Verifiera. Alla kontorelaterade aviseringar skickas till din nya Gmail-adress eller
till din e-postadress utanfor ditt nyskapade konto om du registrerade dig med en e-postadress
du redan hade.

13. | det nya fonstret las informationen och klicka pa Nasta

14. Sekretess och vilkor: Las och bocka i rutorna. Nar du &r klar klicka pa Skapa konto.

Nu 6ppnas ditt konto upp och du ser en forsta information och tips.
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Logga in pa ditt Google konto

1. Oppna din webblasare t.ex. Chrome och i adressfaltet skriver du google.se och klickar pa
tangenten Enter pa tangentbordet. Den basta webbléasaren for Google ar Chrome da den ar
skapad av Google.

2. Klicka pa knappen Logga in som finns uppe till hoger.

3. | fonstret Valj ett konto kan det finnas flera gmail-adresser som varit 6ppna forut i din
webblasare. Klicka pa din mailadress eller valj anvand annat konto och fyll i adressen pa
ditt google konto som du vill logga in pa.

4. Klicka pa Néasta

5. Fylliditt l6senord och klicka pa Nésta

Nu &r du inloggad pa ditt googlekonto.

Oppna Hangouts

Dokument Kalkylark Presentati

3. @

Blogger Hangouts Keep

H ¢

Jamboard Classroom Earth

@ Z

Samlingar Konst och

1. Klicka pa ikonen uppe till hoger i form av en fyrkant for att 6ppna listan med de vanligaste av
Googles appar.

2. Scrolla ner med den gra smala listen till hoger i listan av appar.

3. En bit ner hittar du en gron ikon som heter Hangouts. Klicka pa Hangouts ikon.
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Funktioner i Hangouts

Google Hangouts

Hej, Férnamn!

Kom igang genom att ringa eller skicka ett meddelande till en
van nedan.

& Syl

VIDEOSAMTAL TELEFONSAMTAL MEDDELANDE

Foto av Aravind Krishnaswamy

1. Under mer. En ikon med tre punkter hittar du bland annat en lank till hjalpsidorna. H&r kan du
lasa mer om du far problem.

2. lkon for videomote. Har klickar du for att starta ett videomote eller stdnga av kameran under
pagaende mote. Du kommer hora samtalet &nda men det visas bara en ikon eller en bild om du
lagt in en sadan.

3. Telefonsamtal startas hér.

Chatt startas har.

5. Uppe till hoger finns ikonen for ditt konto. Klicka pa den sa hittar du knappen Logga ut.

>

Att tanka pa infor ditt forsta videomote

1. Nar du loggar in forsta gangen och trycker pa videoknappen kommer ett fonster upp som vill
att du ansluter kamera, mikrofon och hogtalare till datorn. Det vill ocksa att du ger
programmet tillatelse att anvanda dessa. Klicka pa Tillat.

2. Forsta gangen? Har du aldrig deltagit i ett videomote kan du testa genom att klicka pa
videoikonen.

3. Nar videorutan 6ppnas ser du en bild av dig sjalv och framfor ligger en inbjudan som du kan
fylla i och bjuda in andra personer till ett méte. Nu klickar du bara bort den.

4. Testa att klicka pa de olika knapparna. Se hur du ser ut i videofonstret. Kontrollera
bakgrunden.

5. Nar du ar klar klickar du pa den roda telefon-ikonen sa stanger du ner motet.
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Chatta under videomotet

1. Chatta under pagaende videosamtal. Till vanster i samtalets fonster finns en vit ikon.
Klicka pa den.

Visa meddelanden A

& Har skriver vi texten

2. Nu Klickar du pa linjen med text och skriver ditt meddelande. Klicka sedan pa den gréna
pilen for att skicka meddelandet som alla i gruppen kan se och svara pa.

Har skriver vi meddelandet!

Visa meddelanden A

3. Nuser du en kort tid det som skrivits. Vill du se mer sa klicka pa den lilla vita pilen efter
Visa meddelande sa visas hela chattlistan pa vanster sida.

Dela skarm eller dela app under videomotet

Funktionerna Dela skarm och Dela app anvander man nar man behover visa ett dokument for
medlemmarna i videomaétet. Om du inte har nagon sarskild anledning till att visa hela skarmen sa blir
det tydligast med delad app for da slipper man se resterande pa skarmen. Du 6ppnar ditt dokument i
t.ex. Word eller nagon annan app och delar det i Hangouts sa alla kan se det. Tank pa att storleken
blir nagot forminskad och kan bli svarlast nar den visas inom Hangouts fonster. Forbered dig fore
motet genom att testa dokumentet hur det ser ut nar den &r delad i videofénstret och om det behdvs

justera storlek tills du ser texten bra.

1. Oppna Hangouts.
2. Starta ett videomote genom att klicka pa videokameran.
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3. Klicka pa ikonen med tre punkter som finns uppe till hdger i Hangouts videofdnster.

Dela skarm

4. | det nya fonstret klickar du pa Dela skarm eller Dela app.

Dela skarmen
Chrome vill dela det som visas pa skdrmen med hangouts.google.com. Valj vad du vill dela.
Hela skarmen Appfonster
Q Hangouts-videosamtal -... (g Fotoredigerare: Pixir E -... @ Google Hangouts - Goo...
Dela Avbryt

Valj om ni vill dela hela skarmen eller bara appen.

Valj det dokument du vill dela.

Klicka pa Dela nere till hoger i fonstret.

Nu ska alla kunna lasa ditt dokument. Kontrollera med métesdeltagarna att alla ser och kan
lasa det.

® N WU

Foreningspool Malmé | Videomoéte i Hangouts



Ansluta till ett videomote i Hangouts

22 testgrupp1

2
-

1. Bodrja med att logga in pa ditt konto och Hangouts i god tid.

2. Ligger inbjudningen synligt till hoger sa klicka pa Godkann. Da gar du med i gruppen som
du blivit inbjuden till. Gruppen kommer sedan att ligga under konversationer i ditt vanstra
falt.

3. | hdger fonster ser du chatten for gruppen med gruppens namn hdgst upp.

Nar det ar dags for videomotet blir huvudet gront pa fonstret och en ringsignal hors.

5. Du klickar pa svara och videofonstret Gppnas.

E

Leda ett mote

Bjud in métesmedlemmar via grupp

1. Logga in i Hangouts

° Ny konversation

2. Klicka pa Ny konversation

- testgrupp|

Q Namn, e-post eller telefon
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No v s

Klicka pa Ny grupp och fyll i namnet pa gruppen och klicka pa den groéna bocken.

m 2 o

| det nya fonstret med gruppens namn klickar du pa ikonen med en 0 bredvid.

Klicka pa Léagg till personer nere till hoger

Overst i gruppens fonster fyller du nu i email-adresserna till gruppens blivande medlemmar.
Klicka pa Bjud in langst ner till hoger i rutan.

Starta videomote

1.

2.

Logga in pa Hangouts om du inte redan ar det.

° Ny konversation

3 @ testgrupp1®
Fey

| fonstret till vanster ligger nu gruppen som du skapade. Klicka pa gruppens namn. Har
testgrupp 1.

m 22 o

| videogruppens fonster som nu 6ppnats pa hoger sida av skarmen klickar du pa videoikonen
uppe till vanster. Nu rings alla medlemmar upp. Du ser ocksa hur manga medlemmar det ar i
gruppen och du kan fortfarande lagga till fler genom att klicka pa antalet medlemmar.

Nar medlemmarna trycker pa Svara syns deras bild/ikon langst ner i videomotets fonster.

Om du har fler fragor eller vill anvanda mobil eller platta i stallet hittar du

information pa Googles hjilpcenter
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https://support.google.com/hangouts#topic=6386410

Foreningspoolen ar en verksamhet i samverkan med Malmo Ideella, Malmo Idrottsféreningars
Samorganisation och fritidsforvaltningen med stod av Fritidsnamnden och ar framst till for den lilla
foreningen utan anstalld personal.

Kontaktuppgifter: info@foreningspoolmalmo.se
Publicerad 2020
Far spridas fritt
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