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Bruke Skype til planlagt fjernundervisning

Denne veiledningen er ment for fjernundervisning som er planifagt frem i tid
Fjernundervisning som ikke er planiagt frem i tid ma se veiledningen «Bruke Skype til fjernundervisning»

Steg 1: Apne Outlook pa din PC, ha epost-visning oppe og klikk pa «Nye
elementer > Skype-mote»
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Steg 2: Det vil dukke opp et nytt vindu som skal se ut som innehaolder en del detaljer. Her skal du gjere

folgende:
'Z:i} Du har ikke sendt denne mateinvitasjonen ennd.
Denne avtalen er i konflikt med en annen i kalenderen.
Til...
E Emne
eend Plassering Skype-mate
Starttidspunkt ons, 11.03.2020 E 09.00 - |:| Hele dagen
Sluttidspunkt ons, 11.03.2020 E 09.30 -

Bli med i Skype-mpte
Har du problemer med & bli med? Prov Skype Web App

Bli med over telefon
+4774174050,,9689238% (Trendelag 1) Norsk bokmal (Morge)

Finn et lokalt nummer

Konferanse-ID: 9689238
Glemt innringings-PIN-koeden? |Hijelp

Bli med via annet videckonferanseutstyr (Tandberg, Cisco, Polycom mfl.) - Ring skype@vc.trondelagfylke.no eller 185.161.56.100
Tast konferanselD etterfulgt av #

- | «Til-feltet» skriver du ditt eget navn/epost slik at matet havner i din kalender

| «kEmne» kan du skrive eksempelvis «Fjernundervisning FAGKODE/FAGNAVN Skype»

Hvis elevene skal kunne se undervisningen fra et klasserom, kan det vaere hensiktsmessig a skrive
romnummer ogsa i emnet

Sett deretter bade start og slutttidspunkt for nar fjernundervisningen skal vaere

| det store, hvite vinduet nederst kan du skrive generell informasjon om undervisningen. Merk at
denne informasjonen ser ikke elevene, men du selv og andre ansatte pa enheten

Nar all nedvendig informasjon er lagt inn klikker du «Send». Denne avtalen vil deretter legges inn i
din kalender
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Bli m edl | Skvhe-mate

Har du pr W

Steg 3: Elevene som skal delta behaver matets lenke. Denne
finner du i metet du opprettet i steg 2 ved a hayreklikke pa _
«Bli med i Skype-mate» og deretter «Kopier hyperkobling» +477417405 “D [%

Finn et lokalt
@y Rediger hyperkobling...

Bli med o E'D Alternativer for innliming:

Konferanse-ll g Apne hyperkobling
Glemt innriny Kopier hyperkobling

Til IT1

Steg 4: Lenken du nettopp kopierte
ma deles til de som skal delta pa
fiernundervisningen. Denne kan Send en individuell melding til hver mottaker
sendes pa Canvas som beskjed pa

fagets side eller som melding via

Canvas. Anbefaler ikke a sende pa Hei.

SMS da lenken ma da skrives inn

manuelt av elevene pa en PC )agens time foregar pa Skype

Tittel | Fjernundervisning Onsdag 11/3-2020 1T1 Skype

Steg 5: Ga tilbake \$) 1 deltaker Al e
outlook, klikk pa
kalender-ikonet og
dobbeltklikke pa
avtalendulainni
steg 2. Klikk da pa
«Bli med i Skype-
mate». Da vil Skype
apnes pa din PC og vil
se slik ut som pa
bildet. |
bildeeksempelet er
det kun en
presentatar, men
elevene som far
lenken vil dukke opp
som sma bokser med
navn i dette vinduet
ogsa. Merk at verken
video eller Marius Meldal
skjermdeling star
paslatt ved oppstart.
Det ma slas pa av
deg (se steg 6)

Det ser ut som du er den eneste | samtalen.
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Koble til matelyd
®) Bruk Skype for Business (full lyd- og videoopplevelse)

Husk a sjekke at «bruk Skype for Business(full lyd- og fing meg pi
videoopplevelse) star pa. Den skal sta pa som standard, men sjekk

for sikkerhetsskyld at denne star rett. ke koblerilly

Ikke vis dette flere ganger

Du finner disse innstillingene i Alternativer under Skype-mater,

o I

Steg 6: | linjen nederst er det en del verktay som kan brukes. Her er en forklaring pa hva disse gjor:

Hei. Vi skal g igjennom kapittel &

1. Denne dpner opp muligheten for at alle deltakere i i
fijernundervisningen kan skrive meldinger som vises til bade lzerer og
elever.
Du kan ogsd sende filer som deltakere kan laste ned
ved d kiikke pd bindersen og finne filen du ensker 3
dele pa din PC.

2. Denne knappen starter videodeling med kameraet
som du har pa din PC. Du far opp et valg etter du har klikket her og du
ma trykke «start min video» for at elevene skal kunne se deg som
presentater.

3. Dette er mikrofonen som star paslatt nar du garinn i
maotet. Trykker du pa denne vil mikrofonen bli slatt av og ;‘g i 0@
elevene vil ikke hore deg som presentater. Elevenes :
mikrofon i matet star avslatt nar de gar inn i motet, Avs/Stt

2 <18 =) V_S Del skrivebordet...
men de kan velge d sla den pa ved behov mikrofon

o Del et vindu...
4. Denne knappen gjor det mulig a dele skrivebordet, et

programvindu eller en powerpoint pa din PC. Hva du Del PowerPoint-filer...
skal velge avhenger av hva du skal vise i motet

Legg til vedlegg...
(se neste side for eksempel for deling av powerpgint) =99 T ReCEas

Delte notater...

5. Denne knappen avslutter din deltakelse pa motet —
6. Denne knappen gir deg mulighet til d ringe opp andre deltakere, Mer...

men denne funksjonen gjelder i hovedsak andre som har Skype : _ __

installert(oftest brukt mot ansatte/eksterne personer) SR ELL T

) o ) o ) Start opptak Vis rute
7. Klikker du pa tannhjulet far du opp disse
mUIighEtene' HViS dU mnSker d fa mer info om Visningsstarrelse for direktemeldingstekst
opptak kan du ta kontakt med IT-ansvarlig. Endre skif..
Skal du gjennomfare en vanlig undervisning Hay prioritet
(uten opptak) trenger du ikke a foreta deg Inngangsinformasjon for mate

noe i denne menyen skype-matealternativer

Behandle opptak

Avslutt mptet

Hielp for Skype for Business
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Deling av Powerpoint-presentasjon

Eksempelet nedenfor tar utgangspunkt i at motet er startet og at det er deltakere inne i rammet

| steg 6 er det kna

Klikk da pa «del PowerPaoint-filer»

Finn filen du skal dele i filutforskeren som dukker opp

og deretter klikk «Apne»

appe
-

| MNavn Status

Kapittel 7 - Bilder i presentasjonen

Kapittel 7

(SRR

v

en merket med nummer 4 du skal klikke pa. Da fardu o

alternativene nedenfor.

Drel skrivebordet...
Drel et vindu...

Del PowerPoint-filer...

== [ @
Endringsdato Type Starrelse LEgg til EEdIEgg'"
27.03.2019 09.40 Filmappe Dg|tE notater...
22.01.2020 12.25 Microsoft PowerP... 591 kB

Mine notater...

Mer...

Behandle innhaold (1)

Vis rute

navn: | Kapittel 7

~| | PowerPoint-presentasjoner (*.p ~

Da vil Skype laste opp filen til
moeterommet og du vil da fa opp
lysbildene i skype etter hvert.
Elevene skal da fa sett
powerpointen pa samme madte
som du selv ser den.

Du skifter lysbilde med pilene
rett ovenfor verktayene i
bunnlinjen.

Du kan selv fa opp
miniatyrbildene(se hvilke slider
som kommer og hvilke du har
gatt gjennom) ved 3 klikke pa
«miniatyrbilder».

@verst i venstre hjarne

kan du klikke pa det ikonet. Det
vil vise en liste over de som er
deltakere i undervisningen.

Apne Avbryt

Stopp deling

KAPITTEL 7

Databaser og datamodeller

Marius Meldal

4 LYSBILDE 1 AV 25 » oo MINIATYRBILDER. == NOTATER

M A o~

Trykker du pa dette ikonet dpner du chat vinduet som gjer det mulig a skrive meldinger til alle i rommet
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