Zoom-vejledning til censorer til mundtlig eksamen

Pa Aarhus Universitet afvikles alle mundtlige eksamener online i videokonferencesystemet Zoom. Som censor skal du derfor kunne tilga
eksamensrummet, der oprettes i Zoom, og deles med dig via et link. Det er ligeledes en fordel at kende til Zooms basale funktioner. Denne
vejledning tager dig gennem begge dele.

Sédan gﬁr dU' OBS: Hvis du har installeret Zoom, er det en god idé at sikre dig, at
du har den seneste opdatering pa din computer. Klik pa dine
1) initialer i gverste hgjre hjgrne og klik dernaest pa “Check for
Det anbefales, at du forinden eksamen downloader Zoom- updates”.
programmet til din computer. Hvis du ikke allerede har Zoom o o o o o o
installeret pa din computer, skal du gare folgende: S o Q search @1
. . . Meetings ontacts
1. Ga til aarhusuniversity.zoom.us/download : Mathilde Andersen  tcenees |
2. Her skal du veelge “Zoom Client for Meetings”. : m.andersen@tdm.au.dk |
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I Switch to Portrait View gL
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4. Aben den downloade fil, enten ved at finde den under | Sueh Account I
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Downloads” eller “Overfarsler’ pa din computer. |
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2)
Nar du til eksamen klikker pa Zoom-linket, der er delt med dig, vil

du ferst komme ind i et ventevaerelse eller Waiting Room. Du vil
blive mgdt af falgende visning pa hhv. Mac eller PC.

© Zoom ol (= e S I
= ————— = —— - ]
Please wait, the meeting host 1
| | will let you in soon. I
I Please wait, the meeting host will let you in soon. .
I " 4 . \I
I Eksamens test I
. Eksamer |
| | I
I . Test Computer Au I
e - = T - = — e -

Studerende, som klikker pa linket til Zoom-rummet, sendes ogsa
farst i Waiting Room. Det er op til eksaminator at lukke dig ind i
rummet, ligesom eksaminator skal lukke de studerende ind, inden
deres eksamen starter.

Nar du og eksaminator skal votere, sender eksaminator igen den
studerende i Waiting Room og hiver vedkommende tilbage i
eksamensrummet, nar karakteren skal afgives.

Det er en god idé, hvis det er muligt, at teste de basale funktioner

og proceduren for eksamen sammen med eksaminator pa forhand.
Herunder gennemgar vi de mest nadvendige funktioner.

Nar du er kommet ind i et Zoom-rum har du en raekke
grundleeggende muligheder. | bjaeelken nederst i vinduet ligger
knapperne for de fleste funktioner:

Veaer opmaerksom pa, at eksaminator som “ejer” af rummet har
rollen Host og derfor vil have yderligere funktioner i bjaelken
nederst og dermed ogsa flere befgjelser i Zoom-rummet.
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31 ) e Hyvis du vil dele hele din skaerm skal du veelge “Screen”.
Hvis du vil dele et bestemt vindue eller program, som
eksempelvis PowerPoint, sa skal du veelge den specifikke
kilde. OBS: Sgrg for at have programmet abent pa forhand.
e Hyvis du skal dele en video eller en anden lydkilde, sa klik af i
de to bokse hhv. “Share computer sound” og “Optimize
Screen sharing for video clip”

Mikrofon og kamera:

Laengst til venstre ligger dine indstillinger for lyd og kamera, hvor du
kan teende og slukke (“Mute”) for begge dele. Nar lyd eller kamera
er slukket, vil der veere en rgd streg over kamera- eller mic-ikonet.
Det kan veere en god idé at mute mikrofonen, nar du ikke taler, isser
hvis der er baggrundsstg;j.

Klikker du pa den lille pil ved siden af hhv. mikrofon- eller kamera-
ikonet kan du veelge mellem flere kilder, hvis du fx har et eksternt
webcam slaet til.

& . @ .
Mute Stop Video

Praesentationl - PowerPoint w Klippevaerktoj "6{

3.2)

Deling af skaerm og slides:

Dine muligheder for at dele slides, programmer, skaerm og
whiteboard finder du i “Share Screen”. Klikker du her, har du Share computer sound () Opinize Screen Sharing for Vidka Clp [ share
mulighed for at veelge hvilken af dine mulige kilder, du vil dele med e ===
resten af mgdet.

Tryk herefter “Share” nederst til hgjre for at dele det valgte med
mgdedeltagerne.

Share Screen
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3.3) 4)

¢@ © © & © ©

raise hand yes no go slower go faster more

Overblik og modedeltagere: VIGTIGT: Forlad ikke rummet - heller ikke i frokostpausen.

Klikker du pa “Participants” vil en kolonne poppe op, hvor du ser Det er vigtigt at hverken du eller eksaminator forlader/lukker

et overblik over mgdets deltagere. rummet fgr alle dagens eksaminationer er gennemfart.
- Knappen helt til hgjre End er skal saledes udelukkende bruges, nar
o> dagens program er feerdigt.

Participants Sluk i stedet mikrofon og video, hvis der fx er en pause.
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