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DigiCao
Introduktion till Al, IKT och digitala
verktyg i studie- och yrkesvagledning
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Digitala verktyg kan verkligen vara
ett hjalpmedel for kommunikation
och dialogskapande i
vagledningsarbetet.
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Det handlar i slutandan inte
om att forandra allt och bara
gora nytt, utan att stanna upp
och tanka till...

Joakim Cao
www.digicao.nu | www.digisyv.online | info@digicao.nu
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DigiCao

Introduktion

Digital vagledning ar numera en naturlig och viktig del av studie- och
karriarvagledning och ett komplement till de traditionella vagledningssamtalen.
Men vilka hjalpmedel finns det och hur kan vi lara oss dem?

| foreliggande kompendium kommer du att fa ta del av och inspireras av innovativa
och pedagogiska idéer om hur digitala verktyg kan samverka med vara analoga
arbetssatt. Du kommer att fa en mangd konkreta tips och idéer och for att prova pa
nya och annorlunda arbetssatt.

Forutom att du kommer att lara dig mycket om teknik och lara dig ett strukturerat
arbetssatt, kommer du ocksa att ta del av karriar- och vagledningsteorier. Pa vagen
kommer du att lara kdnna nya och olika teorier, skaffa nya erfarenheter och intryck.

Du kommer fa mojlighet att fordjupa dina kunskaper om:

— Hur du kan utveckla omradet E-vagledning

— Hur digitala verktyg kan samverka med analoga arbetssatt

— Hur det digitala samtalet och studie- och yrkesvagledningen kan utvecklas genom
modern teknik.

Digitala verktyg ar i sig ingen 16sning. De kan inte erséatta en professionell vagledare,
men de kan anvandas for att utveckla och lyfta en god vagledningssituation. Vi vet
exempelvis att bilder, illustrationer och symboler gor det enklare att orientera sig i
en instruktion samt skapar fler associationer i hjarnan vilket stéttar minnet. Det
finns saledes stora fordelar med att anvdanda dessa vid genomgangar i
vagledningsprocessen:

- Att konkretisera, att visualisera och att synliggora idéer och tankar om
framtidsvalet med hjalp av ritfunktioner och whiteboard kan alltsa 6ka
begripligheten om den vagledningssdkandes situation och framtid.

- Du kommer att fa strategier eller verktyg som du kan anvanda for att ha koll, folja
upp, fa en overblick dver vem den sokande &r, vad den vill gora och vad den planera
att gora.

Varmt valkommen,

Joakim Cao
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» DigiCao 5
VARFOR SKA VI ANVANDA DIGITALA
VERKTYG | VAR VAGLEDNING?

For vem?
Du vill borja med att anvanda digitala verktyg i studie- och yrkesvagledning och
genom det utveckla ditt vagledningsarbete, men du vet inte var du ska bdrja och
hur.

Att arbeta med manniskor innebar att man standigt arbeta med sig sjalv dar
sjalvsakerhet och professionalism i ett samtal kommer genom medvetenhet.
Medvetenhet om var du som samtalsledare befinner dig i samtalet. Medvetenhet
om vart du ar pa vag i samtalet. Men ocksd medvetenhet om vilka tekniker du
anvander och hur du stéller dina frdgor under samtalets gang.

For att skapa medvetenhet och sakerhet hjalper det den som leder samtalet att ha
en modell 6ver hur samtalet kan vara uppbyggt — vilka bitar och fragor som kan
belysas, samt vilka tekniker som kan anvandas genom samtalets olika delar. Under
tillfallet varvas teoripass med reflektioner, praktiska ovningar och diskussioner.

Det handlar i slutandan inte om att forandra allt och bara gora nytt, utan att stanna
upp och ténka till. Ta vara pa det som redan sker i det traditionella arbetssattet,
med en medvetenhet om vad och hur vi gor sa att det som sker d@ven gynnar och
stottar den sdékandes karriarlarande och utveckling i det digitala.

Forkunskaper
Det krdvs inga avancerade digitala fardigheter for att komma igang med digital
vagledning, men en grundlaggande digital kompetens behdvs i exempelvis
Microsoft Office kontorsprogram eller Googles larandeplattformar.

GDPR
Att arbeta i digital form kraver sina kunskaper dven gallande de juridiska fragorna
som beror var digitala kommunikation. Du far lara dig vad du behover tédnka pa da
du har digitala moten och &ven viagleder digitalt, da det kommer till
Dataskyddsforordningens regelverk /GDPR.

Version 1 — 20230907

Med reservation for eventuella andringar
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DigiCao

VI SOM GUIDAR DIG PA VAGEN:

Joakim Cao
M.Ed. | Studie- och yrkesvagledarexamen | Fil.mag i pedagogik

Kursledare, forelasare och utbildningskonsult.

Verksam studie- och karriarvagledare vid ett svenskt larosate.

Utbildad studie- och yrkesvégledare samt pabyggnad med Fil mag. i pedagogik
med inriktning mot karriarutveckling.

Plats: Malmo och Lund. E-post: info@digicao.nu
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DISKUSSIONSFRAGOR 1:

DigiCao

Vad &ar Al och hur paverkar det vart samhélle och arb8
- Vilka exempel pa Al finns i vara vardagsliv?
- Hur tror ni att Al kommer att fordndra yrkesvégledning i framtiden®

Vilka digitala verktyg och teknologier anvands redan idag inom studie- och
yrkesvagledning?

- Vilka fordelar ser ni med att anvénda dessa verktyg?

- Finns det nagra utmaningar eller risker med att anvanda digitala verktyg inom
végledning?

Hur kan Al och IKT forbattra tillgangligheten och individualiseringen av studie-
och yrkesvagledning?

- Hur kan dessa verktyg hjélpa studenter och yrkesvégledare att anpassa vagledningen
efter individuella behov?

- Vilka mojligheter tror ni att det finns for att na ut till olika malgrupper genom digitala
verktyg?

Vilka etiska 6vervaganden bor vi ha nar vi anvander Al och digitala verktyg inom
véagledning?

- Vilka risker finns for att skapa ojamlikhet eller diskriminering genom anvéandning av
Al?

- Hur kan vi sékerstélla att teknologin anvands pa ett rattvist och ansvarsfullt satt?

Hur kan yrkesvagledare och studiehandledare férbereda sig for en digitaliserad
framtid?

- Vilka kompetenser och fardigheter behéver de for att effektivt anvanda Al och digitala
verktyg?

- Vilken utbildning och resurser behovs for att stodja yrkesvagledare i att anpassa sig till
forandringarna?

Vilka exempel pa framgangsrika implementeringar av Al och IKT inom studie-
och yrkesvéagledning finns det?

- Kan ni dela med er av nagra exempel pa projekt eller initiativ som har haft positiva
resultat? Vad kan vi lara oss av dessa framgangssagor?

Hur kan vi sékerstélla anvandarvanlighet och anvandarnas integritet nar vi
utvecklar och implementerar digitala vagledningsverktyg?

- Vilka bésta praxis och riktlinjer bor foljas nar det géller anvandargranssnitt och
dataskydd?

- Hur kan vi involvera anvéndarna i utvecklingsprocessen for att sakerstalla att
verktygen moter deras behov?

Kalla: OpenAl - ChatGPT @

digicao.nu




DISKUSSIONSFRAGOR 2:

DigiCao

Vilka fordelar ser du med att integrera digitala
verktyg i studie- och yrkesvégledning?

Hur kan dessa verktyg forbattra kommunikationen och samarbetet med elever
och klienter?

Hur tror du att IKT och digitala verktyg kan 6ppna dorrar till nya mojligheter

och fordjupa kopplingen mellan végledare och elever/klienter?

- Kan du ge exempel pa specifika situationer dar digitala verktyg kan vara
sérskilt férdelaktiga?

Hur kan du balansera att halla dig uppdaterad med den senaste tekniken
samtidigt som du bibehaller din narvaro och empati gentemot elever och
Klienter?

Hur har din syn pa teknologi och digitala verktyg forandrats efter att ha
lyssnat forelasningen? Pa vilket satt kan du se dig sjalv integrera digitala
verktyg i ditt framtida vagledningsarbete?

Vilka steg kan du ta for att utveckla din digitala kompetens och halla dig
uppdaterad med den senaste teknologin? Finns det specifika omraden inom
teknik och IKT som du vill fokusera pa?

Hur kan du anpassa ditt tillvagagangssitt i vagledningssammanhang for att
inkludera bade digitala verktyg och méansklig narvaro pa ett balanserat sétt?

Kan du identifiera nagra situationer dar teknologi kan forbattra eller
komplettera ditt vagledningsarbete?

Vilka utmaningar och hinder tror du kan uppsta nar du forsoker implementera
digitala verktyg i ditt arbete?

Hur kan du dvervinna dessa hinder och sakerstalla att teknologin anvéands pa
ett meningsfullt och effektivt satt?
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Kalla: OpenAl - ChatGPT

digicao.nu



LADDA NER: y
INSPIRATIONSMATERIAL DigiCao

Har ar en steg-for-steg-guide for att besoka www.digicao.nu, ladda ner
inspirationsmappen och kopiera den till skrivbordet:

Steg 1: Oppna din webbldsare och ga till webbplatsen www.digicao.nu.

Steg 2: Navigera till inspirationsmappen:

e P34 hemsidan www.digicao.nu, leta efter en sektion eller lank som heter
"Inspirationsmapp" eller liknande.

Steg 3: Klicka pa inspirationsmappen:

« Klicka pa lanken till inspirationsmappen for att 6ppna den.

Steg 4: Ladda ner inspirationsmappen:

e Inneiinspirationsmappen hittar du troligen flera filer och mappar med
pedagogiskt material. Har kan du ladda ner hela mappen till din dator.

o FOr att gora detta kan du anvanda dig av en nedladdningsknapp, en lank eller
nagon annan indikation som webbplatsen ger for att ladda ner mappen. Klicka pa
detta alternativ.

Steg 5: Hitta den nedladdade mappen:

« Oppna mappen "Hamtade filer" pa din dator. Du kan oftast hitta den antingen pé
skrivbordet eller i din anvandarmapp (ofta under "Dokument" eller
"Nedladdningar").

Steg 6: Kopiera mappen till skrivbordet:

e Nar du har 6ppnat mappen "Hamtade filer", hitta den inspirationsmapp som du
just laddade ner.

e Hogerklicka pa inspirationsmappen och valj "Kopiera."
o Gatillbaka till skrivbordet pa din dator.

o Hogerklicka pa skrivbordet och valj "Klistra in" for att kopiera inspirationsmappen
till skrivbordet.

Nu har du kopierat inspirationsmappen till skrivbordet, vilket gor det enkelt att komma at
och anvanda pedagogiskt material och idéer i framtiden. Du kan 6ppna mappen direkt
fran skrivbordet nar du behdver anvanda dess innehall.

Kalla: OpenAl - ChatGPT

digicao.nu



OVNING: PADLET STEG 1

Steg 1: Skapa ett Padlet-konto DigiCao
e Oppna din webblasare och ga till https://www.padlet.com
e Klicka pa "Logga in" om du redan har ett konto.

e Annars, klicka pa "Registrera dig" for att skapa ett nytt konto.

Steg 2: Skapa en Padlet-tavla

e Efter att du har loggat in pa ditt konto, kommer du till din startsida.

e Klicka pa knappen "Skapa en padlet” i det 6vre hdgra hornet.

e Valj en layout for din Padlet-tavla. Du kan vélja mellan olika layouter som passar ditt
andamal bast.

e Ange ett namn for din Padlet-tavla och eventuellt en beskrivning. Klicka pa "Skapa" for
att skapa din Padlet-tavla.

Steg 3: Anpassa din Padlet-tavla

e Nu &r din Padlet-tavla skapad och redo att anpassas. Du kan klicka pa "Légg till en
anteckning" for att borja lagga till innehall.

e Du kan skapa textanteckningar, ladda upp bilder, lanka till webbplatser, och mycket mer
genom att klicka pa de olika ikonerna som visas nar du lagger till en anteckning.

e Anpassa fargschemat och bakgrunden genom att klicka pa "Anpassa" langst upp pa sidan.

Steg 4: Dela din Padlet-tavia

e Nar du ar n6jd med din Padlet-tavla kan du dela den med andra. Klicka pa "Dela" langst
upp till hoger.

e Du kan generera en delningslank, badda in din Padlet-tavla pa en webbplats eller dela den
direkt pa sociala medier.

Steg 5: Samarbete pa Padlet-tavlan

e Du och dina kollegor kan samarbeta pa Padlet-tavlan genom att klicka pa "Bjud in
medarbetare" langst upp pa sidan.

e Skicka inbjudningar via e-postadresser eller generera en delningslank for att lata andra
redigera eller visa tavlan.

Steg 6: Hantera innehall och samarbete

e For att andra eller ta bort innehall, klicka pa den anteckning du vill redigera och anvand
de olika alternativen som dyker upp.

e Du kan ocksa anvanda kommentarverktyget for att diskutera innehall och samarbeta med
kollegor.

Steg 7: Spara och exportera

e Ditt arbete sparas automatiskt pa Padlet, sa du behover inte oroa dig for att forlora det.

e Om du vill exportera din Padlet-tavla kan du klicka pa "Exportera" langst upp pa sidan
och valja det format du foredrar.

Kalla: OpenAl - ChatGPT @

digicao.nu




OVNING: PADLET STEG 2

Att skapa inlagg, posta material och lagga till innehall pa DigiC&lO
en Padlet-tavla ar enkelt och kan goras pa nagra enkla steg
Har ar en detaljerad guide:

1. Ga till din Padlet-tavla:

Logga in pa ditt Padlet-konto och ga till den tavla dar du vill skapa inlagg och material.

2. Skapa ett nytt inlagg:

For att lagga till ett nytt inlagg pa din Padlet-tavla, klicka pa "+"-knappen eller ndgon tom
plats pa tavlan. Detta kommer att skapa en ny anteckning.

3. Vilj innehallstyp:

Nar du skapar ett nytt inlagg kommer du att kunna valja vilken typ av innehall du vill lagga
till. Du kan vélja bland foljande alternativ:

e Text: Skriv in text direkt pa anteckningen.

e Bild: Ladda upp en bild fran din dator eller en URL.

e Video: Lanka till en video fran YouTube, Vimeo eller ladda upp en videofil.

e Lé&nk: Lanka till en webbsida.

e Dokument: Ladda upp ett dokument, till exempel PDF, Word eller andra filtyper.

4. Skapa innehallet:

Beroende pa vilken innehallstyp du har valt, skapa och lagg till relevant material. Till
exempel, om du valde "Text", skriver du din text direkt pa anteckningen. Om du valde "Bild",
laddar du upp en bild.

5. Anpassa inlagget:

Du kan anpassa ditt inldgg genom att andra textstorlek, textfarg, bakgrundsféarg eller lagga till
rubriker och punktlistor. Anvand de redigeringsverktyg som finns i Padlet.

6. Spara inlagget:

2 n

Nar du ar n6jd med innehallet och utseendet pa ditt inlagg, klicka pa
knappar beroende pa vilken enhet eller webblasare du anvander.

Spara™ eller liknande

Kalla: OpenAl - ChatGPT @

digicao.nu




7. Flytta och organisera inlagg:

Du kan enkelt flytta inlagg runt pa din Padlet-tavla genom oy
att dra och slappa dem. Organisera dem efter behov for att DigiCao
skapa oversikt och struktur.

8. Redigera eller ta bort inlagg:

Om du behdver redigera ett inlagg, klicka pa inlagget och anvand redigeringsverktygen som
dyker upp. For att ta bort ett inlagg, klicka pa "Ta bort" eller liknande alternativ.

9. Lagg till fler inlagg och material:

Upprepa processen for att lagga till fler inlagg och material pa din Padlet-tavla. Du kan
inkludera sa manga inlagg och olika typer av innehall som du behover.

10. Dela din Padlet-tavla:

Nér du &r Klar och har skapat det material du vill dela, kan du anvénda delningsalternativet i
Padlet for att bjuda in kollegor att samarbeta och titta pa din tavla.

Nu har du en grundlaggande forstaelse for hur du skapar inlagg, postar material och lagger till
innehall pa en Padlet-tavla. Anvand dessa steg for att skapa och organisera ditt innehall pa ett
strukturerat sétt och samarbeta effektivt med dina kollegor.

Kalla: OpenAl - ChatGPT @

digicao.nu



OVNING: ZOOM - RITFUN &
OCH WHITEBOARD DigiCao

Har ar en steg-for-steg-guide for att anvanda Zooms whiteboard-funktion och annotate-
verktyg under ett mote:

Steg 1: Starta eller ga med i ett Zoom-mote:

e For att anvanda whiteboard och annotate-funktionen i Zoom, maste du forst
starta eller ga med i ett Zoom-mote. Du kan gora detta genom att anvanda Zoom-
programmet pa din dator eller mobiltelefon.

Steg 2: Aktivera Whiteboard:

e Nar du ar i motet, klicka pa knappen "Delad skarm" langst ner i Zoom-fonstret.

Steg 3: Valj Whiteboard:

e« | den nedre delen av fonstret kommer du att se alternativen for vad du vill dela.
Valj "Whiteboard" fran listan.

Steg 4: Oppna Whiteboard-fonstret:
o Ett nytt fonster 6ppnas med Whiteboard-verktyget. Har kan du rita och skriva.

Steg 5: Anvand ritverktygen:

Pa whiteboard-skarmen hittar du ritverktyg i den évre delen av fénstret. Du har féljande
verktyg att anvanda:

e Pennan: Anvand den for att rita eller skriva for hand.
o Textverktyget: Klicka pa det for att skriva text pa whiteboarden.

o Formverktygen: Anvand verktygen fOr att rita olika former som linjer, cirklar eller
rektanglar.

o Fargval: Du kan andra pennans eller textens farg genom att klicka pa fargen du
vill anvanda.

o Tjocklek: Justera tjockleken pa din penna eller text genom att klicka pa de olika
tjockleksalternativen.

Steg 6: Anvand annotate-verktyget:

e For att anvanda annotate-funktionen, klicka pa knappen "Annotera" langst ned i
Zoom-fonstret under motet. Detta Oppnar ett menyfonster med ytterligare
annoteringsalternativ.

Kalla: OpenAl - ChatGPT

digicao.nu




Steg 7: Annotera med verktygen:

Annotera-funktionen ger dig fler verktyg att anvanda for « i
att markera och kommentera innehall pa skdrmen. Du ka DlglCdO

¢ Rita: Anvand penna eller formverktygen for att rita
pa skarmen.

o Text: Lagg till textkommentarer pa skarmen.
« Pil: Rita pilar for att peka pa specifika omraden.

e Radera: Ta bort annoteringar som du inte Iangre behdver.

Steg 8: Spara eller ta bort annoteringar:

e Om du vill spara dina annoteringar, klicka pa "Spara" langst upp i menyn. Om du
vill ta bort dem, klicka pa "Ta bort alla annoteringar" i samma meny.

Steg 9: Avsluta Whiteboard eller Annotate:

o Nar du ar klar med att anvanda whiteboard eller annotate, klicka pa "Sluta dela"
eller "Sluta annotera" langst upp i Zoom-fonstret.

Nu har du en 6versikt 6ver hur du anvander Zooms whiteboard och annotate-funktion for
att rita, skriva och annotera under ett Zoom-maéte. Dessa verktyg ar anvandbara for att
gora moten mer interaktiva och visuella.

Kalla: OpenAl - ChatGPT

digicao.nu



OVNING: ZOOM - SKAPA &
DIN AVATAR DigiCao

For att skapa en avatar pa Zoom behdver du
egentligen inte anvanda Zooms inbyggda
avatarfunktioner eftersom Zoom normalt
anvander ditt kameraflode for videokonferenser.

| stéllet kan du anvanda en virtuell bakgrund
eller ett profilfoto for att representera dig sjalv.

Har ar stegen for att gora det:

Logga in pa Zoom: Oppna Zoom-appen och logga in med ditt konto om du inte redan &r
inloggad.

Andra din virtuella bakgrund (om du vill ha en avatar i stéllet for att anvénda din riktiga
kamera):

e Klicka pa ditt profilikon langst upp till hoger.
e Valj "Installningar" i rullgardinsmenyn.
e | sidomenyn till vanster valjer du "Bakgrund och filter".

e Du kan valja en virtuell bakgrund som en avatar genom att klicka pa en
forinstalld bakgrund eller ladda upp din egen bild genom att klicka pa "+
Lagg till bild" och valja en bild fran din dator.

Andra ditt profilfoto (om du vill anvanda en avatar istéllet fér en kamera):

e | Zoom-installningarna (se steg 2 ovan), valj "Konto" i sidomenyn till
vanster.

« Klicka pa "Andra" bredvid din profilbild.

e Har kan du ladda upp eller andra din avatarbild.

Det ar viktigt att notera att Zooms huvudsyfte ar att anvanda riktig videokommunikation
med webbkameran.Tank ocksa pa att Zooms funktioner kan andras med tiden, sa om du
letar efter nagot specifikt kan det vara bra att kolla igenom Zooms officiella
dokumentation eller support for de senaste uppdateringarna och funktionerna.

Kalla: OpenAl - ChatGPT

digicao.nu



OVNING: MICROSOFT K
WHITEBOARD DigiCao

Har ar en steg-for-steg-guide for att anvanda Microsoft Whiteboard:
Steg 1: Oppna Microsoft Whiteboard:

1. Starta din Windows 10-dator eller anvand Microsoft Whiteboard-appen om du har
den installerad. Du kan ocksa anvanda Microsoft Whiteboard online pa webben:
https://whiteboard.microsoft.com.

2. Logga in med ditt Microsoft-konto om du uppmanas att géra det.

Steg 2: Skapa eller 6ppna ett Whiteboard:

1. Om du anvander Windows 10, 6ppna Microsoft Whiteboard genom att sdka efter det i
startmenyn och klicka pa appen.

2. Klicka pa "Skapa ett nytt whiteboard" om du vill skapa ett nytt. Du kan ocksa dppna
ett befintligt whiteboard om du tidigare har sparade.

Steg 3: Anvand Whiteboard-verktygen:

Nar du ar inne i ditt whiteboard har du tillgang till en mangd olika verktyg som hjalper dig
att skapa och samarbeta:

1. Pennor och markeringar: Anvand olika farger och tjocklekar for att rita och
markera.

Text: Skriv in text direkt pa whiteboarden.
Infoga bilder: Du kan infoga bilder fran din dator eller direkt fran webben.
Formar: Lagg till geometriska former som cirklar, rektanglar och linjer.

Textboxar: Skapa textboxar som du kan flytta runt pa whiteboarden.

o 0 k& D

Méjlighet att radera: Du kan radera innehall med gummi-verktyget eller anvanda
"Angra" for att angra tidigare atgarder.

Steg 4: Anvand whiteboard for samarbete:

1. Du kan samarbeta med andra i realtid pa ett whiteboard. Klicka pa "Dela" i det dvre
hogra hornet av whiteboard-fonstret.

2. Du kan bjuda in andra att delta genom att dela en lank eller genom att ange deras e-
postadresser. De kan sedan ansluta och arbeta tillsammans med dig pa
whiteboarden.

Kalla: OpenAl - ChatGPT 10
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Steg 5: Spara eller dela ditt whiteboard:

1. Nar du ar klar med ditt arbete, klicka pa "Dela" .
eller "Exportera" langst upp i fonstret. Har kan du DlglCao
spara ditt whiteboard eller dela det med andra
genom att generera en lank.

Steg 6: Avsluta och stadng whiteboard:

1. Nar du ar fardig med ditt whiteboard, stang fonstret genom att klicka pa "Stang" i det
Ovre hdgra hdrnet.

2. Om du har sparat det kan du alltid komma tillbaka och dppna det igen senare.

Nu har du en grundlaggande forstaelse for hur du kan anvanda Microsoft Whiteboard for
att rita, skriva och samarbeta. Microsoft Whiteboard ar ett kraftfullt verktyg for att dela
och visualisera idéer, speciellt nar du arbetar tillsammans med andra i realtid.

Kalla: OpenAl - ChatGPT 11
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OVNING: MICROSOFT _
POWERPOINT STEG 1 PigiCao

Har ar en steg-for-steg-guide for att anvanda Microsoft PowerPoint for att skapa och
redigera en presentation:

Steg 1: Oppna Microsoft PowerPoint:

Starta din Windows-dator eller dppna PowerPoint-programmet om det redan ar
installerat. Om du inte har PowerPoint installerat kan du anvanda den onlineversionen
genom att ga till https://www.office.com/ och logga in med ditt Microsoft-konto.

Steg 2: Skapa en ny presentation:

Nar PowerPoint 6ppnas, kommer du att se en startskdrm med olika mallar att valja
mellan. Du kan vélja en mall som passar ditt &ndamal eller borja med en tom
presentation genom att klicka pa "Tom presentation."

Steg 3: Lagg till slides:

PowerPoint 6ppnar automatiskt med en tom titelsida. Om du vill Iagga till fler slides,
klicka pa "Infoga" i den 6vre menyraden och valj "Ny slide." Valj den layout som passar
bast for din nasta slide.

Steg 4: Redigera text:

Klicka pa textrutan pa slides for att redigera texten. Du kan skriva och formatera text
precis som i andra textbehandlingsprogram.

Steg 5: Infoga bilder och media:

Klicka pa "Infoga" i menyn for att lagga till bilder, videor, ljud och andra media i din
presentation. Du kan ladda upp filer fran din dator eller anvanda bildsokverktyget for att
sOka efter bilder online.

Steg 6: Anvand designer och teman:

PowerPoint har inbyggda designer och teman som du kan anvanda for att ge din
presentation en professionell look. Klicka pa "Design" i menyn for att bladdra bland och
valja olika designer.

Steg 7: Anvand dvergangar och animationer:

For att gora din presentation mer dynamisk, kan du anvanda évergangar mellan slides
och animationer pa objekt pa slides. Klicka pa "Overgangar" eller "Animationer" i menyn
for att lagga till dessa effekter.
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Steg 8: Spara din presentation: .
] . . DigiCao
Klicka pa "Arkiv" och sedan "Spara som" for att valja en

plats pa din dator dar du vill spara din presentation.
Du kan valja att spara den i PowerPoint-format (.pptx) eller

andra format som PDF.

Steg 9: Presentera din presentation:

Klicka pa "Bildspel" i menyn for att starta din presentation. Du kan anvanda
tangentbordsgenvagar eller musklick for att navigera genom slides.

Steg 10: Skriv ut eller dela din presentation:

Om du vill skriva ut din presentation, klicka pa "Arkiv" och sedan "Skriv ut." Du kan ocksa
dela din presentation med andra genom att klicka pa "Dela" och valja hur du vill dela
den, till exempel via e-post eller molnlagring.

Om du har en PowerPoint-presentation och vill exportera den som en PDF-fil, kan du
anvanda inbyggda funktioner i PowerPoint for att gora detta. Har ar stegen for att
exportera en PowerPoint-presentation till PDF:

Pa Windows:

1. Oppna PowerPoint: Starta PowerPoint och 6ppna den presentation som du vill
exportera till en PDF-fil.

2. Gatill fliken "Fil": Klicka pa fliken "Fil" i den 6vre vanstra hornet av PowerPoint-
fonstret.

3. Valj "Spara som Adobe PDF" eller "Exportera" (baserat pa din PowerPoint-version):

o | aldre versioner av PowerPoint kan du hitta alternativet "Spara som Adobe
PDF" direkt under "Spara som". | nyare versioner, som PowerPoint 365,
kan du hitta det under "Exportera".

4. Ange filnamn och spara plats: Du kommer att fa en dialogruta dar du kan valja var
du vill spara PDF-filen och ange ett filnamn. Valj en lamplig plats pa din dator och
skriv in filnamnet.

5. Valj PDF-alternativ (valfritt): Om du vill anpassa PDF-installningarna, klicka pa
"Alternativ" eller "Installningar" (beroende pa din PowerPoint-version). Har kan du
valja att spara hela presentationen, endast de markerade bilderna eller specifika
bildkvalitetsalternativ.

6. Klicka pa "Spara" eller "Skapa" (beroende pa din PowerPoint-version): Nar du har
angett installningarna, klicka pa "Spara" eller "Skapa" for att starta
exportprocessen. PowerPoint kommer nu att skapa en PDF-version av din
presentation och spara den pa den valda platsen.
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OVNING: MICROSOFT DigiCao
POWERPOINT STEG 2

Ateranvanda (importera) bilder fran en annan presentation

Har ar steg-for-steg-instruktioner for att anvanda funktionen

"Ateranvand bilder" i Microsoft PowerPoint och hur du kan exportera din presentation
som en PDF-fil:

Steg 1: Oppna din presentation i PowerPoint:

Starta Microsoft PowerPoint och 6ppna den presentation du vill redigera.

Steg 2: Anvand funktionen "Ateranvand bilder":
1. Gatill den slide dar du vill ateranvanda en bild eller grafik.
2. Klicka pa "Infoga" i menyfliken langst upp.
3. Klicka pa "Ateranvand bilder" i det évre vanstra hdrnet av menyn.

4. Detta dppnar en ny flik som heter "Ateranvand bilder" dér du kan soka efter och
ateranvanda bilder fran tidigare slides i din presentation.

o

Bladdra igenom de tidigare sliderna och klicka pa bilden du vill anvanda igen. Den
kommer att infogas pa din aktuella slide.

Steg 3: Anpassa den ateranvanda bilden:

1. Du kan nu anpassa och flytta den ateranvanda bilden som du énskar pa din
aktuella slide.

2. Om du vill &ndra storlek pa bilden, klicka och dra i dess horn eller sidor.

3. Du kan ocksa anvanda de vanliga bildverktygen i PowerPoint for att justera farg,
kontrast, och andra bildegenskaper.

Steg 4: Spara andringarna:

1. GIom inte att spara dina andringar genom att trycka pa "Spara" eller "Ctrl + S"
(Windows) eller "Cmd + S" (Mac).

Steg 5: Exportera som PDF:
Nu, har ar hur du exporterar din PowerPoint-presentation som en PDF-fil:

1. Klicka pa "Arkiv" i menyfliken.
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Valj "Spara som" i rullgardinsmenyn.
Navigera till den mapp dar du vill spara din PDF-fil)
| dialogrutan "Spara som" valj filformatet "PDF" fra

Klicka pa "Spara" for att exportera din presentation s

S T

Du kommer att bli ombedd att valja ytterligare installningar, sty
komprimeringsniva och sidomfang. Justera dessa enligt dina dnskemal.

7. Klicka pa "OK" eller "Spara" for att skapa och spara din PowerPoint-presentation
som en PDFil.

Nu har du framgangsrikt anvant funktionen "Ateranvand bilder" och exporterat din
PowerPoint-presentation som en PDF-fil. Den resulterande PDF-filen kommer att vara en
oversiktlig och portabel version av din presentation, vilket gor det enkelt att dela med
andra och sakerstalla att formateringen forblir intakt.
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OVNING: MENTIMETER

DigiCao
Har ar en steg-for-steg-guide for att anvanda Mentimeter:
Steg 1: Ga till Mentimeters webbplats:

e Oppna din webbldsare och g till Mentimeters webbplats pa
https://www.mentimeter.com/.

e Om du inte redan har ett Mentimeter-konto kan du registrera dig genom att klicka
pa "Logga in/Registrera" langst upp till hdger och folja instruktionerna for att
skapa ett konto.

Steg 2: Logga in pa ditt Mentimeter-konto:

Om du redan har ett konto, logga in genom att klicka pa "Logga in" och ange dina
inloggningsuppgifter.

Steg 3: Skapa en ny presentation:

Efter att du har loggat in pa ditt konto kommer du att hamna pa din Mentimeter-
startsida. Klicka pa "Ny presentation" for att borja skapa en ny omrdstning eller enkat.

Steg 4: Valj typ av fragor:

Valj vilken typ av fragor du vill inkludera i din presentation. Mentimeter erbjuder olika
fragetyper, inklusive flervalsfragor, 6ppna fragor, rangordningsfragor och mycket mer.
Valj den som passar bast for ditt andamal.

Steg 5: Skapa och anpassa fragor:

Folj instruktionerna for att skapa och anpassa dina fragor. Du kan andra rubriker, lagga
till svarsalternativ, och anpassa utseendet pa dina fragor efter ditt behov.

Steg 6: Anvand presentationlaget:

e Nar du har skapat dina fragor, klicka pa "Presentation" langst upp till hoger for att
starta din Mentimeter-presentation.

e Du kan anvanda presentationlaget for att visa dina fragor och lata din publik
svara i realtid med sina mobiler eller datorer.

Steg 7: Visa resultat och analysera:

Under presentationen kan du visa resultaten av dina fragor i realtid. Du kan valja att visa
grafer, diagram eller svarsprocent for att engagera din publik.
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Steg 8: Avsluta presentationen:

Nar du ar klar med din presentation och omrdstning, avsl ) « i
"Avsluta" langst upp till hoger. DigiCao

Steg 9: Spara eller dela resultat:

Du kan spara resultaten av din presentation och omrdstning genom att klicka pa "Spara
resultat." Du kan ocksa exportera resultaten till andra format om du vill anvdnda dem i
andra sammanhang.

Steg 10: Logga ut fran ditt Mentimeter-konto:

Nar du ar klar med Mentimeter, logga ut fran ditt konto genom att klicka pa ditt
anvandarnamn langst upp till hoger och valja "Logga ut."

Nu har du en grundlaggande forstaelse for hur du anvander Mentimeter for att skapa
och genomfora interaktiva presentationer och omrostningar. Mentimeter ar ett kraftfullt
verktyg for att engagera din publik och samla in asikter och svar i realtid.
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OVNING: GOOGLE &
JAMBOARD DigiCao

Har ar en steg-for-steg-guide om hur du kan anvanda Google Jamboard:
Steg 1: Ga till Google Jamboard:

e Oppna din webbldsare och ga till Google Jamboard genom att besdka féljande
webbadress: https://jamboard.google.com/.

e Om du inte redan ar inloggad pa ditt Google-konto, kommer du att bli ombedd att
logga in. Gor det genom att klicka pa "Logga in" langst upp till hdger och ange dina
Google-kontouppgifter.

Steg 2: Skapa eller ppna en Jamboard:

Nar du ar inloggad pa Jamboard-plattformen kan du skapa en ny Jamboard genom att
klicka pa "Skapa ett Jam" langst upp till vanster. Du kan ocksa 6ppna en befintlig
Jamboard om du har en delad lank eller om du tidigare har skapat en.

Steg 3: Anvand verktygen i Jamboard:

Nu &r du inne i din Jamboard. Har ar nagra av de grundlaggande verktygen du kan
anvanda:

e Pennan: Klicka pa pennan langst ner till vanster for att rita fritt pa
Jamboard.

o Textverktyget: Klicka pa "A"-ikonen for att skriva text pa din Jamboard.

e Infoga bild: Klicka pa "Infoga bild" for att ladda upp eller s6ka efter bilder
att inkludera pa din Jamboard.

o Las verktyget: Klicka pa "Las" for att skriva eller markera text pa Jamboard.
o Formverktygen: Anvand formverktygen for att rita figurer och linjer.

o Markeringspennan: Klicka pa pennan med markering for att markera text
eller objekt pa din Jamboard.

Steg 4: Anvand Jamboard for samarbete:

e Jamboard ar utmarkt for samarbete. Du kan dela din Jamboard med andra genom
att klicka pa "Dela" langst upp till hoger. Du kan generera en delningslank eller
bjuda in manniskor via e-post.

e Dina medarbetare eller elever kan samtidigt redigera och bidra till Jamboard i
realtid.
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Steg 5: Spara och exportera:

e Dina andringar pa Jamboard sparas automatiskt
medan du arbetar. Du kan ocksa klicka pa "Spara en
kopia" om du vill spara en version med ett nytt namn.

e Om du vill exportera din Jamboard som en PDF- eller
bildfil, klicka pa "Filen" langst upp till vanster och valj
"Exportera som PDF" eller "Exportera som bild".

DigiCao

Steg 6: Avsluta Jamboard:

1. Nar du ar klar med din Jamboard-session kan du helt enkelt stanga fliken eller
klicka pa "X" langst upp till hdger for att avsluta.

Nu har du en grundlaggande forstaelse for hur du kan anvanda Google Jamboard for att
skapa och samarbeta pa digitala whiteboards. Det ar ett anvandbart verktyg for bade
arbetsgrupper och undervisningssyften.
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OVNING: MICROSOFT _
FORMS DigiCao

Har ar en steg-for-steg-guide for att anvanda Microsoft Forms:
Steg 1: Oppna Microsoft Forms:

e Logga in pa ditt Microsoft-konto om du inte redan ar inloggad.
e Oppna Office 365 eller ga till Microsoft Forms-webbplatsen genom att besdka
https://forms.microsoft.com/.

Steg 2: Skapa en ny formular eller enkat:

Pa startsidan i Microsoft Forms klickar du pa "Ny form" for att skapa en ny formular eller
"Ny enkat" for att skapa en ny enkat.

Steg 3: Lagg till fragor i ditt formular/enkat:

e Du kommer att hamna i formularskaparen. Har kan du lagga till fragor genom att
klicka pa "Lagg till fraga" eller "Lagg till avsnitt".

e Valj typ av fraga fran listan med fragetyper, inklusive flervalsfragor, textfragor, datum,
rankning och mer.

e Anpassa fragan och eventuella svarsalternativ efter dina behov.

Steg 4: Anpassa formularet/enkaten:

Anpassa formularet/enkaten genom att andra dess titel, beskrivning, och tema. Du kan
ocksa valja att gora formularet/enkaten anonymt.

Steg 5: Justera installningar:

Klicka pa "Installningar" langst upp till hoger i formularskaparen. Har kan du andra
installningar som vem som kan svara, nar formularet/enkaten stanger och om du vill
tillata flera svar fran samma person.

Steg 6: Forhandsgranska och testa formularet/enkaten:

e Innan du publicerar ditt formuldr/enkat, klicka pa "Férhandsgranska" for att se hur
det kommer att se ut for deltagarna.

e Testa formularet/enkaten genom att besvara det sjalv och kontrollera att allt
fungerar som férvantat.
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Steg 7: Publicera och dela formularet/enkaten:

e Nar du ar n6jd med ditt formular/enkat, klicka

pa "Dela" langst upp till hoger. DigiCao

e Du kan dela formularet/enkaten genom att
generera en lank, badda in den pa din webbplats
eller dela den direkt via e-post eller sociala medier.

Steg 8: Samla in svar och analysera resultat:

Nar personer svarar pa ditt formular/enkat, kan du se svaren i realtid. Klicka pa "Svar"
langst upp for att se sammanfattningen av svaren och generera rapporter.

Steg 9: Avsluta eller arkivera formularet/enkéaten:

Om du vill avsluta formularet/enkaten, klicka pa "Arkivera" langst upp till hoger. Detta
stanger formularet/enkaten for ytterligare svar.

Steg 10: Ta bort eller redigera formularet/enkaten:

Om du behover redigera eller ta bort ditt formular/enkat, kan du goéra det genom att ga
till din Forms-huvudsida och klicka pa de tre punkterna (ellipsis) bredvid
formularet/enkaten.

Nu har du en grundlaggande forstaelse for hur du kan anvanda Microsoft Forms for att
skapa enkater och formular for att samla in svar fran din malgrupp. Microsoft Forms ar
ett kraftfullt verktyg for att genomfora undersOkningar, utvarderingar och samla
feedback.
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OVNING: CHATGPT OCH _
FRAMTIDENS Al DigiCao

Har ar en steg-for-steg-guide for att anvanda ChatGPT:

Steg 1: Tillgang till ChatGPT:

Oppna din webbldsare och ga till plattformen eller tjansten som anvénder ChatGPT. Det
kan vara en webbapplikation, en mobilapp eller en annan plattform dar ChatGPT ar

tillganglig.

Steg 2: Starta en chattsession:

Nar du har tillgang till ChatGPT-plattformen, leta efter ett chattruta eller ett omrade dar
du kan borja skriva eller stalla fragor. Detta ar vanligtvis det primara
anvandargranssnittet for att kommunicera med ChatGPT.

Steg 3: Skriv din fraga eller meddelande:

| chattrutan, bérja skriva din fraga, meddelande eller det du vill ha hjalp med. Du kan
skriva pa naturligt sprak, precis som om du chattade med en riktig person.

Steg 4: Vanta pa svar:

Efter att du har skrivit din fraga, vanta pa att ChatGPT genererar ett svar. Det kan ta
nagra sekunder att bearbeta din forfragan.

Steg 5: Las och svara:

Nar ChatGPT har genererat ett svar, kommer det att visas i chattrutan. Las svaret och om
det behdvs, svara eller stall foljdfragor for att fa mer information.

Steg 6: Fortsatt konversationen:

Fortsatt att kommunicera med ChatGPT genom att skriva och svara pa samma satt som i
en vanlig chattkonversation. Du kan stélla fler fragor, be om forklaringar eller diskutera
amnen som ar relevanta for ditt samtal.
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Steg 7: Avsluta chattsessionen:

Nar du ar klar med din konversation eller har fatt den info
chattsessionen genom att stdnga webbsidan, appen eller
chattade med ChatGPT.

DigiCao

Det ar i stort sett hur du anvander ChatGPT. Kom ihag att det ar en Al-baserad chattbot
som anvander avancerad naturlig sprakforstaelse for att svara pa dina fragor och
kommunicera med dig. Du kan anvanda det for att fa information, hjalp med problem,
skapa textinnehall och mycket mer beroende pa plattformens funktioner och
anvandningsomraden.
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OVNING: CANVA - g
DESIGNER VERKTYG DigiCao

Canva ar en popular plattform for grafisk design som gor
det enkelt att skapa allt fran sociala medieinlagg och
affischer till presentationsbilder och mycket mer. Har ar en
steg-for-steg-guide for att komma igang med Canva:

1. Skapa ett konto:

o Besok Canvas webbplats (www.canva.com).

e Klicka pa "Kom igang" eller "Registrera dig med Google/Facebook" om du
vill anvanda ditt befintliga Google- eller Facebook-konto. Annars kan du
fylla i din e-postadress och skapa ett I6senord for att registrera dig.

2. Logga in pa ditt konto:

o Efter att du har skapat ett konto, logga in genom att anvanda dina
inloggningsuppgifter.

3. Utforska Canva Dashboard:

e Nar du arinloggad kommer du att hamna pa Canva-dashboarden. Har kan
du se dina tidigare skapelser och bdrja nya projekt.

4. Skapa ett nytt projekt:

o Klicka pa den grona knappen "Skapa en design" langst upp till hoger pa
din dashboard.

e Du kan valja bland olika typer av projekt, sasom "Sociala medieinlagg,"
"Affisch," "Presentation" och manga fler. Valj det som passar dina behov.

5. Anvand Canvas verktyg:

o Nar du har valt ett projekttyp kommer du att komma till Canvas
redigeringsverktyg. Har kan du dra och slappa element fran sidomenyn till
din arbetsyta.

o Du kan lagga till text, bilder, former, ikoner och mycket mer genom att
anvanda verktygen i sidomenyn.

o Andra farger, textstil, och layout fér att anpassa din design.
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6. Ladda upp egna bilder:

Om du vill anvanda dina egna bilder,

klicka pa "Ladda upp" langst upp till vanster

i sidomenyn och valj de bilder du vill anvanda
fran din dator.

7. Spara och exportera:

e Nar du ar n6jd med din design kan du spara den genom att klicka pa
"Spara" langst upp till hoger.

o Du kan aven exportera din design i olika format, som PNG eller PDF,
genom att klicka pa "Hamta" langst upp till hoger.

8. Upptéack Canva Pro (valfritt):

e Canva erbjuder en gratis plan med manga funktioner, men om du vill ha
tillgang till mer avancerade verktyg och mallar kan du uppgradera till
Canva Pro mot en manatlig avgift.

Det ar i stort sett hur du kommer igang med Canva. Plattformen ar anvandarvanlig och

Lycka till med dina kreativa skapelser!
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OVNING: SCREENSHOT / DigiCao
SKARMKLIPPSVERKTYGE

Skarmklippsverktyget ar ett anvandbart verktyg som later dig ta skarmdumpar eller
skarmbilder av det som visas pa din datorskarm. Det ar anvandbart for att fanga bilder
av webbsidor, program, felmeddelanden och mer. Har ar hur du kan anvanda
skarmklippsverktyget pa Windows och macOS:

Pa Windows:
1. Anvand Windows Snipping Tool:

e Windows har ett inbyggt verktyg som kallas "Snipping Tool" for att ta
skarmdumpar. For att dppna det, tryck pa Windows-tangenten + S eller sok
efter "Snipping Tool" i startmenyn och 6ppna det.

2. Ta en skarmdump:

e Inuti Snipping Tool, klicka pa "Nytt" for att starta skarmbildsprocessen. Ditt
skarmomrade blir nedtonat.

3. Rita runt omradet att klippa ut:

e Anvand musen for att rita en rektangel runt det omrade pa skarmen som
du vill klippa ut. Det klippta omradet kommer att visas i Snipping Tool-
fonstret.

4. Spara skarmbilden:

o Efter att du har klippt ut 6nskat omrade kan du klicka pa "Spara" i
Snipping Tool for att spara bilden pa din dator.
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DigiCao

Pa macOS:

1. Anvand Skarmdumpar:

e Pa macOS kan du anvanda inbyggda
"Skarmdumpar" (Screenshot) -verktyget.
Tryck pa Shift + Command + 4 samtidigt.

2. Markera omradet att klippa ut:

e Nar du trycker pa den kombinationen andras muspekaren till ett kors. Dra
for att markera det omrade du vill klippa ut. Slapp musknappen for att ta
skarmdumpen.

3. Bilden sparas pa skrivbordet:

o Standardmappen for sparade skarmdumpar ar skrivbordet. Din
skarmdump sparas som en fil med namnet "Skarmdump [datum och

tid].png."

4. Anvand Skdarmdumpar-verktyg i Finder (valfritt):

e Om du vill ha mer kontroll dver dina skarmdumpar kan du anvanda
Skarmdumpar-verktyget i Finder genom att trycka Shift + Command + 5.
Detta ger dig fler alternativ, inklusive att &ndra sparingsplatsen.

Oavsett om du anvander Windows eller macOS ar skarmklippsverktyget ett praktiskt
verktyg for att fanga skarmbilder snabbt och enkelt. Du kan anvanda det for att
dokumentera information, felsdka problem eller skapa handledningar och
presentationer.
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VIA POWERPOINT

Du kan spela in video i en PowerPoint-presentation pa flera olika satt beroende pa din
version av PowerPoint och ditt operativsystem. Har ar en generell guide for att spela in
video i PowerPoint:

1. Oppna PowerPoint: Starta PowerPoint och dppna den presentation dar du vill spela in
videon.

2. Infoga en videoruta: Ga till den slide dar du vill spela in videon och valj "Infoga" i
menyraden. | den 6ppnade fliken valjer du "Video" och sedan "Onlinevideo" om du vill
infoga en video fran natet, eller "Videon fran fil' om du har en videofil pa din dator.

3. Vélj och infoga videon: Om du valde "Onlinevideo" far du maojlighet att sdka efter och
valja en video fran webben. Om du valde "Videon fran fil"' kan du bladdra och valja en
videofil pa din dator. Klicka pa "Infoga" for att lagga till videon pa din slide.

4. Justera videon: Flytta och justera videorutan pa din slide som du vill ha den. Du kan
ocksa andra storlek och utseende pa videorutan efter behov.

5. Spela in videon: For att spela in videon i PowerPoint, gar du till fliken "Bildspel"
(kanske heter nagot annat beroende pa din version av PowerPoint) och valjer "Spela in
bildspel". Valj sedan "Spela in fran borjan" om du vill spela in hela presentationen eller
"Spela in fran aktuell slide" om du bara vill spela in fran den aktuella slidens start.

6. Spela in videon: Klicka pa "Borja spela in" och borja ga igenom din presentation.
PowerPoint kommer att spela in allt pa skarmen, inklusive din video. Nar du ar klar med
presentationen och inspelningen, klicka pa "Stoppa inspelning" pa kontrollpanelen langst
upp i hégra hornet.

7. Spara inspelningen: Efter att inspelningen ar klar far du maojlighet att spara den.
PowerPoint kommer att spara inspelningen som en videofil och integrera den i din
presentation.

8. Testa videon: Klicka pa videon i presentationen och tryck pa "Spela" for att se till att
inspelningen fungerar som forvantat.

Observera att funktionerna och processen kan variera nagot beroende pa din version av
PowerPoint och ditt operativsystem. Se till att anvanda den aktuella versionen av
PowerPoint och f0lj de specifika anvisningarna som galler for den versionen.
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OVNING: SPELA IN VIDEO _
VIA ZOOM DigiCao

Har ar ar en steg-for-steg-guide for att spela in en video under en Zoom-mote:
1. Starta eller anslut till ett Zoom-moéte:

o Oppna Zoom-programmet eller appen pa din dator eller mobil.

o Borja ett nytt méte eller anslut till ett befintligt méte.
2. Bérja métesinspelning:

e Om du ar vard for motet (motesvard) eller har rattigheter att spela in, ser du en
knapp for "Insattningar" langst ner pa skarmen nar du ar i motet.

o Klicka pa "Insattningar" och valj "Inspelning" i den vanstra panelen.
3. Valj inspelningslage:

e Under "Inspelningsalternativ" kan du valja det inspelningslage som passar bast
for ditt andamal. Det finns tre huvudsakliga alternativ:

e "Spelain pa dator" (Record on this computer): Inspelningen sparas pa din lokala
enhet.

e "Spelain pa moln" (Record to the cloud): Inspelningen sparas pa Zooms servrar
och du kan enkelt dela den senare.

e "Spelain pa dator och pa moln" (Record on this computer and to the cloud):
Inspelningen sparas bade lokalt och i molnet.

4. Bérja inspelningen:

e« Om du valde att spela in pa dator eller bade pa dator och i molnet, klicka pa
"Spela in" (Record) for att pabdrja inspelningen. Om du valde att spela in i molnet,
borjar inspelningen automatiskt nar motet startar.

5. Sluta inspelningen:

e Nar du vill avsluta inspelningen, klicka pa "Stoppa inspelning" (Stop recording)
langst ner pa skarmen.

e Om du valde att spela in i molnet, kan det ta nagra minuter innan inspelningen ar
tillganglig att titta pa och dela.

6. Hitta inspelningen:

e« Om du valde att spela in pa dator hittar du inspelningen pa den plats som du
angav nar du konfigurerade dina Zoom-installningar for inspelning.

¢ Om du valde att spela in i molnet, hittar du inspelningen i Zoom-webbportalen
under "Inspelningar" (Recordings). Du kan aven fa en lank till inspelningen via e-
post om du har konfigurerat det.
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