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Zoom-vejledning til eksaminator
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Oprettelse af maderum til eksamen

1. Huvis du ikke tidligere har anvendt Zoom, s& start med at downloade programmet fra
https://zoom.us/download og installere det. Hvis du tidligere har anvendt Zoom, s
check inde i menuen i programmet om der er opdateringer til programmet, installer
dem om ngdvendigt, og genstart Zoom.

2. Gaind pa https://aarhusuniversity.zoom.us/

3. Klik Sign in

Signin Configure your account

4. Klik Meetings
5. Klik Schedule a new meeting

Profile Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates

Schedule a New Meeting Join a meeting from an H.323/SIP room system

‘Webinars

6. Udfyld mgdeinformationer. De vigtige er:
a. Topic: giv det en overskrift, gerne “Eksamen i”, kursusnavn, dato
b. When: bestem dato og tidspunkt for afholdelse af eksamen
c. Duration: Vzelg 24 timer, s du kan anvende samme mgderum hele dagen
(betyder reelt ikke noget)

Topic [ Eksamen d. 23/3-2020) |
Description (Optional) Enter your meeting description

-
When 03/23/2020 | [ | 9:00 v |l am v
Duration 24 ~ |hr| O ~ | min

d. Meeting ID: vaelg Generate Automatically

e. Security - Passcode: Denne slas til. Veelg en kode og send kodeord til din
uddannelseskoordinator sammen med link til mgderummet.

f. Security - Waiting room: Denne sl3s til sa eksaminand fgrst lukkes ind i
mg@derummet, ndr eksaminator tillader det.

Meeting ID ® Generate Automatically (O Personal Meeting ID 415 419 8232

Security Passcode 194278

Waiting Room

g. Meeting options - Allow participants to join anytime: denne slas til sa
studerende far adgang til waiting room nar som helst.

Meeting Options Allow participants to join anytime


https://zoom.us/download
https://aarhusuniversity.zoom.us/
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h. Hvis der er flere eksaminatorer (som er tilknyttet AU), kan de tilfgjes under
Alternative hosts. De vil s& have samme adgang til mgderummet, som den, der
har oprettet mgdet.

Alternative Hosts Example: mary@company.com, peter@school.edu

7. Klik Save
8. Nu er mgdet oprettet, og linket til mgderummet kan nu kopieres:

Join URL: https:#aarhusuniversity.zoom.us/j/¢

Forberedelse af venterum

"Waiting room” er ikke som et normalt venteveerelse, hvor de studerende kan snakke
sammen. Det er blot en samling af deltagere, du som host kan lukke ind og ud af
mgderummet. Da de studerende ikke kan se hinanden i venterummet, har de heller ikke den
normale fornemmelse af, hvordan eksamensafviklingen gar. Det er derfor en god idé at skrive
en besked til alle i venterummet, ndr du tager en studerende ind til eksamen, sa de kan se,
om du er forsinket, ndr du holder frokost m.m. Bemaerk dog, at man ikke kan se gamle
beskeder, nar man kommer ind i venterummet. Du kan ogsa sendre p&, hvilken besked der
vises til de studerende i venterummet, ndr de kommer.

Bemeerk at sendringen er for alle mgder med “waiting room”, s hvis du har flere eksaminer,
skal du a&ndre imellem hver.

Sadan aendrer du beskeden i venterummet:

1. Ga ind pd https://aarhusuniversity.zoom.us/
2. Klik Sign in

Signin Configure your account

3. Klik Settings og Security

Meetings

Security
Webinars Schedule Meeting
Recordings In Meeting (Basic)

m In Mc.c‘ting [Advancc‘dj

4. SI3 Waiting Room til og klik p& Customize Waiting Room for at redigere i den
besked de studerende ser i venterummet

Waiting Room ()
When participants join a meeting, place them in a waiting room and require the host to admit them individually.

Enabling the waiting room automatically disables the setting for allowing participants to join before host.

Waiting Roomn Options

The options you select here apply to meetings hosted by users who turned "Waiting Room' on

+ Everyone will go in the waiting room

Edit Options Customize Waiting Room


https://aarhusuniversity.zoom.us/
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Customize Waiting Room

Meeting |ID : BBE-888-888

Please wait, the meeting host will let you in soon.

LoGa { Your Meeting Topic }

Add waiting room description

Close
Logo minimum width or height is 40px and cannot exceed 400px

Send beskeder til alle i venterummet

1. Klik pd Chat

ad’ h W @ as ]

Manage Participants Polls Share Screen Record Breakout Rooms Reactions

Chat (Alt+H)
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2. Klik pa dropdown-listen ved To og veelg Everyone (in Waiting Room).

Zoom Maating ID: 518-051-282

Chat

Joe Smith

« Evaryona {in Mesting)

3. Skriv og send din besked til de studerende i venterummet
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Nar beskeden er sent, vil alle studerende i venterummet se den i deres Waiting Room-
vindue:
B Zoem - O *

Meeting Messages

to Everyone (in Waiting Room)

Please wait, the meeting host will I will admit you in one moment.
let you in soon.

H Group Call

Test Computer Audio

Adgang til mederummet for eksaminator

[

Ga ind pd https://aarhusuniversity.zoom.us/
Klik Sign in

Signin Configure your account

N

w

Klik Meetings
Kik Start ud for det rigtige mgde

B

Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates ¢ Get Training

Schedule a New Meeting Join a meeting from an H.323/SIP room system Recently Deleted

Start Time Topic Meeting ID

Today Fksamen 634-013-616 Start Delete

12:00 PM


https://aarhusuniversity.zoom.us/
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Hvis du far nedenstdende dialogboks, klik Open Zoom Meetings
Open Zoom Meetings?

https://aarhusuniversity.zoom.us wants to open this application.

Open Zoom Meetings

5. Klik Join with Computer Audio

Join with Computer Audio

Test speaker and microphone

Du kan sld lyd og webkamera til I nederste venstre hjgrne:

/1]

Start Video

7. N&r eksaminand eller censor forsgger at fa adgang til mgderummet, bliver de placeret i
venterummet. Klik p& Admit for at lukke dem ind i mgderummet.

Marianne has entered the waiting room for this
meeting

i

[ ] L I
at - o

Inwite Manage Participants Polls

Nu er eksaminand lukket ind i mgderummet, og eksamen kan begynde. Eksaminand skal sld
mikrofon og webkamera til, og kan klikke pd Share for at dele en praesentation.

Husk fglgende:

e Bed den studerende om at identificere sig selv med studiekort eller anden billede
legitimation.

e Bed den studerende om at notere sit telefonnummer i chatten og skriv det ned af
hensyn til eventuelle tekniske problemer. P8
https://nat.medarbejdere.au.dk/uddannelse-og-undervisning/eksamen-under-corona/
og https://tech.medarbejdere.au.dk/en/education-and-teaching/exam-during-corona/
kan du finde vejledninger til hdndtering af tekniske problemer m.m.

Trcekning af eksamensspargsmdal/emne
Hvis du gnsker at simulere en face-to-face eksamen, hvor eksaminanden traekker et tilfaeldigt
eksamensspgrgemal, kan du bruge Zoom’s whiteboard til dette ved at folge denne procedure.


https://nat.medarbejdere.au.dk/uddannelse-og-undervisning/eksamen-under-corona/
https://tech.medarbejdere.au.dk/en/education-and-teaching/exam-during-corona/
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1. Velg Share Screen > Whiteboard i din forberedelse fgr eksaminanden er til stede

/

Whiteboard

2. Velg Text i veerktgjslinjen, og indseet en tekstboks for hver eksamensspgrgsmal.
~ v / & 0 o© o @ © =

Draw Stamp Spotlight Eraser Format Undo Redo Clear Save

3. Equations 4. Integration

2. Functions 1. Algebra

3. Velg Draw og det fyldte rektangel i veerktgjslinjen, og treek en boks oven pa hver
eksamensspgrgsmal.

v i & @ O O W b %

Stamp Spotlight Eraser Format Undo Redo Clear Save

4. Integration

2. Functions 1. Algebra

4. Velg Select i vaerktgjslinjen, dobbeltklik pd hver rektangel og skriv fx et bogstav
T m v s & @ O O @ G

Draw Stamp Spotlight Eraser Format Undo Redo Clear Save

B

5. Afslut whiteboard med Stop Share
N&r eksaminanden er klar til at treekke et spgrgsmal, falg denne procedure.

1. Velg Share Screen > Whiteboard
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2. Bed eksaminanden om at traekke et spgrgsmal ved at naevne et bogstav eller en anden
tydelig indikation af et bestemt rektangel.
3. Velg Select i vaerktgjslinjen og traek det padgaeldende rektangel til side

m v ;& B0 99 O W@

Draw Stamp Spotlight Eraser Format Undo Redo

A 4. Integration I C [i:

B D

4. Afslut whiteboard med Stop Share

Whiteboardet er personligt tilknyttet til den, som har oprettet det, dvs. Eksaminand kan ikke
se det, medmindre eksaminator deler det.

Husk at gore sporgsmdlene klar inden naeste eksaminand skal treekke et spargsmél ved at
8bne dit whiteboard, flytte rektangler p& plads og evt. Bytte rundt p§ nogle af rektanglerne og
eksamensspgrgsmélene.

Deling af filer

Hvis du har behov for at sende filer til eksaminand, fx et billede, et dokument om
eksamensemne eller lignende, sa kan chatten bruges til dette. Det er dog vigtigt at din Zoom
er opdateret til nyeste udgave, sd hvis du oplever problemer med dette, skal b&de eksaminator
og eksaminand valge Check for updates i menuen.

Sa&dan deler du filer:

1. Veelg Chat
2. Kiik File, og find den fil, som du vil dele.
M Zoom Group Chat
From Me to Everyone:
ma 3. Equations.pdf
‘o
To:  Everyone v O File

Type message here...
3. Ggr eksaminanden opmaerksom pa, at du har delt en fil i chatten

Hvis der bliver problemer med deling af filer, s& kan eksaminanden skrive sin email adresse i
chatten og modtage filen/filerne pr. mail.

Visning af tavle/papir/digital whiteboard

Eksaminanden har mulighed for at skrive og tegne pa et papir, en tavle eller lignende. Dette
gores ved at eksaminanden tilgar mgderummet fra bdde en mobiltelefon og en computer.
Computeren bruges sd til den verbale kommunikation med eksaminator og censor, samt til at
vise en eventuel PowerPoint, mens mobiltelefonens kamera viser det, som eksaminanden
skriver og tegner.
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Orienter dig venligst i afsnittet Visning af tavle/papir i vejledningen til eksaminander.

Hvis du har brug for at se et bestemt kamera i stort format (meget nyttet ved f.eks. brug af
tavle), kan du ggre det ved at dobbeltklikke pd miniaturebilledet eller vaelge indstillinger for
billedet (3 prikker) og veelge Pin Video.

Stop Video
Chat

Rename

LMorten - iPhor

Pin Video

Spotlight Video

Hvis du i stedet gnsker at se et af de andre billeder i stort, ggr du det samme for disse billeder.

Hvis eksaminanden vil skrive eller tegne pa det indbyggede whiteboard i Zoom, er dette ogsa
en mulighed. Det kraever at eksaminanden har en tablet med tilhgrende pen eller en
tegneplade. Det fungerer ved, at eksaminanden enten kobler en tegneplade til sin computer
eller tilgdr mgderummet fra en iPad/tablet ligesom ved mobiltelefonen, men at det i stedet for
at veere kameraet, der anvendes, er whiteboardfunktionen i Zoom, der anvendes.

Orienter dig venligst i afsnittet Digital whiteboard i vejledningen til eksaminander.

Votering og afslutning af eksamen

Nar det er tid til at votere, har du mulighed for at placere eksaminanden (og evt. mobiltelefon)
i ventevaerelset:

1. Klik Manage Participants

0s 3
-

Manage Participants

2. Klik pa More > ud for eksaminanden (og evt. eksaminandens mobiltelefon)

m Marianne (Guest)

3. Veelg Put in Waiting room
m Marianne (Guest) Chat
Ask to Start Video

Make Host
Make Co-Host
Allow Record

Fename

Put in Waiting Room

Remove

10
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4. Nar du er klar til at lukke eksaminanden ind i mgderummet igen for at afslutte, klik
Admit

1 person is waiting Message

Mlarianne (Guest) MI Remaove |

Nar det hele er afsluttet, vil den studerende forlade mgderummet.

11
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Zoom-vejledning til eksaminand
Adgang til mederummet for eksaminand

1.

Hvis du ikke tidligere har anvendt Zoom, sd start med at downloade programmet fra
https://zoom.us/download og installere det. Hvis du tidligere har anvendt Zoom, sa

check inde i menuen i programmet om der er opdateringer til programmet, installer
dem om ngdvendigt, og genstart Zoom.

Klik pa det link til mgderummet, som du har faet tilsendt. Sgrg for at vaere i god tid.
Husk studiekort, som du skal vaere parat til at vise til eksaminator.

Hvis du far nedenstdende dialogboks, klik Open Zoom Meetings

Open Zoom Meetings?

https://aarhusuniversity.zoom.us wants to open this application.

Open Zoom Meetings

Log altid p& med SSO, hvilket vi vil sige, at du logger p& via WAYF, ligesom du ggr ved
Blackboard.

Du bedes vente, indtil eksaminator lukker dig ind i mgderummet. Imens har du mulighed
for at teste din lyd-indgang og udgang ved at klikke pd Test Computer Audio.

£ Zoom E=SAc —x"

Please wait, the meeting host
will let you in soon.

Eksamen d. 23/3-2020
23-03-2020

| Test Computer Audio |

5. Klik Join with Computer Audio, nar du lukkes ind i mgderummet.

Join with Computer Audio

Test speaker and microphone

12


https://zoom.us/download

Sidst opdateret den 21. december 2020

6. Du kan sl lyd og webkamera til I nederste venstre hjgrne:

/1]

Start Video

Her har du mulighed for at dele en PowerPoint praesentation. Det anbefales, at du pa
forhand har abnet din PowerPoint praesentation og valgt diasshow-visning. Sa kan du
nemlig dele denne visning og ikke normal visning, som du kan se herunder.

) Zoom = B

[ ——a— ] —

(2 Select a window or an application that you want to share

Basic

V4

Whiteboard

Advanced

Ll

iPhone/iPad

Prazsentationl - PowerPoint m

Launch Meeting - Zoom - Googl.. ‘. PowerPoint-slideshow - Preesen‘..u d

Klippevasrktaj L‘%

(") share computer sound (] Optimize Screen Sharing for Video Clip

8. Veelg det vindue, du vil dele med eksaminator, og klik Share

Visning af tavle/papir

Hvis du til din eksamen har brug for at skrive og tegne pa et papir, en tavle eller lignende, s
kan du ggre dette ved at tilgd mgderummet fra bade en mobiltelefon og en computer, dvs. du
er logget pd@ med 2 enheder. Computeren bruger du til den verbale kommunikation med
eksaminator og censor, samt til at vise en eventuel PowerPoint, mens mobiltelefonens kamera
viser det, som du skriver og tegner.

1. Hent app’en Zoom Cloud Meetings til I0S eller Android.

2. Sgrg for at din mobil er ladt helt op inden eksamen, eller forbundet til strgam.

3. Lav nu en opseetning med din mobiltelefon, sa den er placeret stabilt, og kameraet
praecis optager det omrade, du gerne vil vise.

Eksempler pd en sddan opstilling:

13
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4. Klik pa linket til mgderummet fra din mobiltelefon. Sgrg for, at du anvender mobilens
kamera, men IKKE lyden, da du kun skal bruge lydinput- og output fra din computer.
Skriv dit navn + “mobil” ved angivelse af det navn, du skal logge pa med.

5. Na&r du er klar til at vise noget pa dit papir eller din tavle, s& ggr eksaminator
opmeaerksom pa, at nu skal de se pa billedet fra din mobiltelefon. De har sa8 mulighed for
at dobbeltklikke pd det billede eller klikke p& de 3 prikker pa billedet og vaelge Pin
Video. S3 vil det blive vist i stort format pad deres skaerm.

15
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Stop Video

Chat

| : Rename
| Morten - iPhor

Pin Video

Spotlight Video

6. Gor ligeledes opmaerksom pa, hvornar du er faerdig med at skrive/tegne, hvornar du vil
vise en praesentation, osv., sd de kan valge det rigtige billede.

Tip:

e Skriv gerne med en sort tusch, fremfor en blyant eller kuglepen, sa det er tydeligt
for eksaminator og censor, hvad du skriver.

e Sgrg for at der er god belysning, enten fra naturlig lys eller fra en lampe.

e Hyvis dit billede bliver vendt pé’l hovedet i Zoom, kan du enten sl& autorotation fra/til
pa din mobil eller rotere mobilen 180 grader.

e Forsgg ikke at holde din hand hen over det du skriver

e Sgrg for, at I ser det rette billede i stort, og at billedet er klart og tydeligt, sd det
bedst muligt understgtter den mundtlige praesentation.

Digital whiteboard

Du kan benytte dig af et whiteboard i Zoom. Det fungerer bedst, hvis du enten har en
tegneplade, som du kan koble til din computer, eller hvis du har en trykfglsom skaerm, fx en
iPad eller anden tablet eller computer med en pen.

6. Hvis du har en tegneplade, sd sgrg for, at den er installeret og tilkoblet din computer

16



Sidst opdateret den 21. december 2020

7. Velg Share Screen > Whiteboard

7/

Whiteboard

Nu har du med tegnepladen eller den trykfglsomme skaerm mulighed for at skrive og tegne pa
whiteboardet. Hvis du undervejs har brug for at slette alt indhold pa& whiteboardet, vaelg Clear
> Clear All Drawings.

[

Clear All Drawings
Clear My Drawings

Clear Viewers' Drawings

8. Klik Stop Share, ndr du er faerdig med at vise dit whiteboard.

Hvis du vil benytte dig af en iPad eller anden tablet til at skrive pd, s& skal du benytte dig af
folgende procedure.

1. Hent app’en Zoom Cloud Meetings til 10S eller Android.

2. Klik pa linket til mgderummet fra din iPad/tablet, og veelg Join without Video (da du
stadig benytter din computer til at vise video af dig og evt. en prassentation.

3. Da du ikke skal bruge lyden fra din iPad/tablet, vaelg Cancel i dialogboksen To hear
others please join audio.

4. For at anvende whiteboard, veelg Share Content > Whiteboard

Screen

Photos

iCloud Drive

Box

Dropbox

Google Drive

Microsoft OneDrive

Website URL

Bookmark

Whiteboard

5. Klik Stop Share, ndr du er feerdig med at vise dit whiteboard.

17
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Votering og afslutning af eksamen
N&r det er tid til at votere, kan eksaminator igen placere dig i ventevaerelset, hvor du bedes
vente, indtil du igen lukkes ind i mgderummet.

2 Zoom e

Please wait, the meeting host
will let you in soon.

Eksamen d. 23/3-2020
23-

o

3-202

[=]

| Test Computer Audio |

Nar du er feerdig med eksamen, kan du - efter aftale med eksaminator - forlade mgderummet
ved at klikke pa ‘Leave Meeting’. Alternativt vil eksaminator sende dig tilbage til
ventevarelset

18



