
Inför inspelning vid soffan 
 
 

Androidplattans zoomkontroller  
För att styra studion används en androidplatta med zoomkontroller. Du kan ta med plattan till soffan eller 
valfri plats i studion. 

 

 

 

 

 

 

Starta möte  
En inspelning görs under ett pågående zoommöte.  

 
Börja därför förberedelserna med att antingen gå  
med (Join) i ett bokat möte eller ditt personliga mötesrum, 
 
alternativt så kan du välja New meeting för att starta ett  
tomt/anonymt möte.  

 

 

Möblering 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Om ”plattan” är svart. Tryck på den lilla 
knappen på ena långsidan för att väcka 
den. 

 

Tips: Om du spelar in i ett bokat möte eller från ditt personliga 
mötesrum så kommer inspelningen snabbare till din sida i Play. 

Om Appen skulle tappa 
kontakten är det bara att 
trycka på Försök Igen 

 
 

Om allt är som det ska syns 
denna bild på androidplattan.  

Det du ska tänka på och förbereda innan du börjar din inspelning 
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Claim host 
Om du använder ett 
samtalsrum och vill bli värd/ 
host för att spela in, så gör du 
det under Participants. 

 

 
 
Host Key: 778999 

Placera de möbler som du vill ska komma med i 
inspelningen så att det ser ut som du önskar. I 
studion finns det en liten soffa och två små 
fåtöljer, samt två soffbord.  

På den stora skärmen på hjul visas antingen 
kamerabilden från rummet eller det innehåll du 
delar från din dator. Placera skärmen så att du har 
god sikt till den från soffan. 

 
Visa bild på skärmen vid soffan och kameran samtidigt?  

Se instruktion i: ”Under inspelning” 

Vänd 



Kamera 
 

 

 

 

 

 

Ljus  
Det kan vara en god idé att sänka eller helt släcka den ordinarie belysningen i lokalen i 
samband med att du justerar studioljuset. Vid inspelning används generellt tre 
ljuskällor. Du justerar dessa på den här panelen. 
Master ökar/minskar ljusstyrka för alla. (Börja med att dra upp detta reglage 
ungefär halvvägs) 
Reglage 1 - Huvudljus – belysning på personen som spelas in. 
Reglage 2 - Lättningsljus – kompletterar huvudljus och minskar eventuella skuggor. 
Reglage 3 - Bakljus – belysning på bakgrunden som ger inspelningen mer djup. 

 

 

 

 

 

 
Ljud  
Ta på mygga eller headsetmikrofon. Se till att mikrofon- 
sändaren är påslagen och att lampan lyser grönt.  

Du kan föra knappen åt sidan för att slå på eller av 
sändaren. 
 

För att testa mikrofonen, tryck på More, Settings, 
Microphone, Test microphone och prata lite. Din 
röst kommer därefter att spelas upp så 
att du kan höra hur det låter. 

 

 

 

Se en animation  
av illustrationen  
till vänster: 

Micken påslagen, 
grön lampa 

Micken avstängd, 
gul lampa 
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Tips: Om du avser att sitta ner och 
spela in blir inspelningsvinkeln ofta 
bättre om du använder kameran på 
stativ och placerar den strax framför 
skärmen på hjul. Tänk på att 
kameran då kommer att skymma en 
mindre del av skärmen. 

 

Du kan växla 
mellan dessa via: 

Du kan justera positionen 
på kameran själv om inte 
förvalen passar dig. 

Det finns två kameror i rummet. Den ena är monterad på 
skärmvagnen och den andra är placerad på ett flyttbart stativ. 

https://youtu.be/ANThC9LPQhk


Under inspelning vid soffan  
 

Här ser du hur styrskärmen 
ser ut…  
-när du är inne i ett möte. Du ser direkt de vanligaste 
funktionerna i zoom som du kanske vill justera.  

Ytterligare funktioner finns under:  

 

 

Starta, pausa, fortsätt och stoppa inspelning 
Via undermenyn More hittar du funktionerna för att hantera inspelning. 

Efter färdig inspelning i inspelningsstudion, hamnar din inspelning i Play. 

Spelar du in via ett personligt mötes-id i Zoom lagras din inspelning 
automatiskt i Play så fort du avslutat mötet du spelat in i. Du kan dock behöva 
vänta upp till halva inspelningstiden innan inspelningen blir tillgänglig på ditt 
playkonto. 

Spelar du in via ”New meeting” eller via något av högskolans bokningsbara 
samtalsrum ”Samtal xxx” blir fördröjning något längre eftersom 
supportpersonal manuellt behöver koppla ihop din användare till din 
inspelning.  

 

Växla källa  
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Funktioner för att hantera studions funktioner under själva inspelningen 

 

Anslut HDMI-kabeln, som ligger på bredvid soffan, till din 
dator till så kommer du kunna välja att dela bilden i 
mötet/inspelningen. Välj Share to meeting.  
 
 

2 

1 

2 

Vänd 

Vill du dela samma bild som du har på din  
egen datorskärm när du ansluter HDMI-kabeln?  

Håll in windowstangenten och tryck sedan på P. 

Välj Duplicera. 

Vill du hellre presentera 
trådlöst från datorn går det 
också bra. Välj Share och följ 
anvisningarna 

 

Läs mer om hantering 
av inspelat material 
här:  

https://canvas.du.se/courses/2285/pages/inspelningar-fran-studion


Visa bild på skärmen vid soffan och kameran 
samtidigt 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Växla/styra kamera 
 

 

 

 

  

  

 

 

När du är klar med din inspelning 
1. Lämna ditt möte  

2. Ställ tillbaka mikrofonerna i laddstället 

3. Stäng av eventuell dokumentkamera 

4. Se till att androidplattan är ansluten till USB-C-kabeln på podiet 

5. Dra ner belysningsreglagen 

6. Plocka in ”Inspelning pågår”-skylten som du ställde utanför dörren 
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Om du vill så kan du visa innehåll på skärmen 
bredvid soffan samtidigt som personerna i 
soffan är i helbild. Välj alternativet View locally 
när du anslutit HDMI-kabeln i din dator. 

Därefter behöver du justera vad som visas på vilken skärm inne i studion.  
Välj View. Välj sedan och anpassa: 
Display 1 (Stora skärmen på hjul) till Self view  
Display 2 (skärmen vid soffan) till Shared content 

 

Display 1 Display 2 

Display 1 Display 2 

I studion finns flera kameror.  
Du kan växla mellan dessa via: 

Styrbara kameror hanteras via: 
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