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Kort om Möten 

”Möten” i Learn möjliggör onlinemöten vid sidan av våra mötesrum via Adobe Connect och 

Zoom. Upp till sex deltagare kan visas samtidigt i videorutan där den som aktivt pratar 

automatiskt visas för de andra. För möten där fler deltagare behöver kunna visa sina 

videobilder samtidigt rekommenderas Adobe Connect eller Zoom.  

Möten i Learn hittar du i mitten av kursmenyn som finns till vänster i kursrummet. Möten 

består av sessioner (samtalsrum) som du kan skapa i Collaborate-verktyget. 

För att utnyttja alla funktioner i videosamtalet rekommenderas webbläsarna Google Chrome 

eller Mozilla Firefox. Övriga webbläsare fungerar med också men gränssnittet kan se 

annorlunda ut samt att vissa funktioner kanske inte fungerar, exempelvis att göra en 

inspelning. 
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Som moderator går det även att dela ut gästlänkar till en session vilket gör att personer 

utanför kursrummet kan delta i samtalet. Det är även möjligt att delta i ett samtal från 

mobilen utan att installera extra programvara genom att klicka på den länk som skapas i 

varje session. 

Sessionsinställningar 
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Under sessionsinställningar ges möjlighet att kopiera en 

gästlänk för externa deltagare samt ge deltagare olika 

behörigheter i en session. 

Under ”Deltagare kan:” har du även möjlighet att kryssa 

vilka behörigheter som ska gälla för deltagarna i 

sessionen.  

 

 

 

 

 

 

 

Mina inställningar 
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När mötet är igång går det att centralt i nedre del av bilden öppna/stänga din mikrofon, din 

videobild samt för att visa övriga deltagare om du håller med/inte håller med angående vad 

som diskuteras.  

I nedre högra hörnet öppnas en panel med chatfunktion och inställningar för audio, video, 

volymkontroll, notiser samt möjlighet att dela innehåll som publicerats i chatten. 

Uppe i vänstra hörnet finns inställningsmöjligheter för att spela in mötet och få länkar till 

mer information vid problem. 
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Starta ett möte 

 

För att starta ett videosamtal klickar du på knappen ”Gå med i rum”. Vill du skicka en länk till 

personer utanför kursrummet eller publicera länken på en webbsida kan du klicka på den 

runda ikonen till höger om knappen och sedan klicka på ”Kopiera gästlänk”. 

 

Vill du skapa flera sessioner, till exempel enskilda studentgrupper kan du klicka på knappen 

”Skapa session” vilket skapar ett nytt rum där du kan ha andra inställningar och behörigheter 

än vad det befintliga samtalsrummet har.  

Ifall man som deltagare vill ställa en fråga under en pågående föreläsning kan man visa detta 

genom att klicka på ikonen för handuppräckning längst till höger i nedre delen av 

samtalsrutan. Som moderator kan man även se vilka som har räckt upp handen. 
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När du påbörjar ett samtal får du möjlighet att testa dina ljud- och videoinställningar. Klicka 

på ”Starta videogenomgång” eller ”Senare” om du redan har tidigare gjort ett samtal i 

Collaborate och vet att dina inställningar fungerar.  
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Välj rätt kamera i rullgardinsmenyn om den inte visas direkt och klicka på ”Ja, det fungerar” 

när du ser att allt verkar fungera. 

För att du ska höras och synas behöver du också aktivera bild och ljud för andra deltagare 

vilket du gör genom att klicka på mikrofon- och kameraikonen. I det övre vänstra hörnet 

samt i nere till höger ser du flikar som öppnar menyer för inställningar och verktyg. 

 

I det övre vänstra hörnet samt i nere till höger ser du flikar som öppnar menyer för 

inställningar och verktyg. 
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Dela innehåll 

”Dela innehåll” når du genom menyfliken längst nere till höger i Collaborate. 

 

 

  

Chat 

Deltagare

Dela innehåll

Inställningar
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Smågrupper 

Smågrupper innebär att du kan dela in deltagarna i olika rum. Under ”Dela in i grupper” kan 

du bestämma om verktyget ska fördela deltagarna slumpvis i de grupper som finns. Ifall du 

klickar på +-symbolen kan du skapa flera undergrupper vilket gör att det blir färre deltagare i 

de olika rummen (20 deltagare som delas in i 4 smågrupper resulterar i 5 personer i varje 

grupp). 
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Undersöker 

Detta verktyg ger dig möjlighet att snabbt samla in svar på förfrågningar. Du behöver dock 

låta deltagarna ta del av svarsalternativen genom att presentera dem i chatten, muntligt 

eller genom att dela ett dokument. Välj antalet alternativ och klicka därefter på ”Skapa”. 

Deltagarna kan nu klicka på ett alternativ. Antalet röster visas med en siffra för samtliga 

deltagare som deltar i undersökningen. 
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Dela tom whiteboard 

Whiteboard är en arbetsyta där samtliga deltagare samtidigt kan göra enkla skisser eller 

skriva text. 
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Dela program 

Deltagare kan välja att visa hela skärmen för övriga personer som deltar i sessionen. Klickar 

du på ”Bara ett program” kan du välja att visa ett öppet programfönster på datorn. 

 

 

Dela filer 

Du kan dela filer genom att dra dem till den grå rutan ”Lägg till filer” eller klicka i samma 

ruta. Filformat som stöds är PDF, Powerpoint, eller vanliga bildfiler som till exempel JPG eller 

PNG. 
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Inspelning 

Som lärare får du rollen Moderator för en session. Detta innebär att du kan spela in en 

session eller en föreläsning i Collaborate. Din färdiga inspelning kommer att finnas tillgänglig 

i den vänstra menyn som öppnas via fliken uppe till vänster. Efter avslutad inspelning 

behöver du vänta några minuter innan den blir tillgänglig i listan över inspelningar. 

Testa gärna att spela in några sekunder innan du spelar in en längre föreläsning för att 

försäkra dig om att ljud och bild fungerar. 

1. Klicka på ”Starta inspelning”. 

 

2. När du påbörjar inspelningen kommer du se en kameraikon på samma menyflik som 

indikerar att inspelning pågår.  

 

3. När du klickar på denna kan du välja ”Stoppa inspelning”.  
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Collaborate kommer att sammanställa inspelningen och efter några minuter ser du alla 

inspelningar i menyn. Du hittar dessa genom att klicka på de tre horisontala strecken 

(hamburgarmenyn). 

 

 

Vill du skap en länk till inspelningen får du fram den 

genom att klicka på den runda ikon som du hittar längst 

till höger om inspelningen. 
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