
 

 

Zoom Guide 
Velkommen til denne guide til programmet Zoom.  

Fælles normer 
Det er en god idé, at du som noget af det første bliver enig om nogle fælles normer med dine 

mødedeltagere. 

Forslag til normer: 

• Man “muter” sig selv med mindre man gerne vil tale.  

• Man trykker “Raise hand”, hvis man vil sige noget. 

• Brug chatten til at stille spørgsmål. 

• Uddelegér evt. chat og talerliste. 

Startindstillinger på PC 
   

 

 

Du ”muter” dig selv i nederste venstre hjørne. 

   

 

 Tjek at du ikke kører i fuld skærm. Hvis du er i fuld skærm, så 
trykker du på ”Exit Full Screen”. 
 
Derefter maksimerer du vinduet ved at trykke på ”Maksimer” 
øverst til højre. 
 

   

 

 

Vælg ”Speaker View” øverst til højre, så den der snakker vises 
med et stort billede. 

   

 

 

Tryk på ”participants” og ”chat” i bjælken nederst i 
skærmbilledet. 

   

 

 
Du skulle nu gerne have et maksimeret vindue med et stort 
billede af den der taler, samt participant-vinduet og chat-vinduet 
åbnet til højre i billedet. 
 
Du kan trykke på ”Raise Hand” øverst og skrive i chatten nederst. 

   



 

 

Breakout Rooms 
   

 

 
Du kan som vært oprette grupperum eller ”Breakout Rooms” ved 
at trykke på knappen: ”Breakout Rooms”. 
 
Lær mere i denne video: https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/206476093-Getting-Started-with-Breakout-Rooms 

   

Screen Share   

   

 

 Du kan dele din skærm med knappen ”Share Screen”. Du kan 
sidde sammen med mødedeltagere og redigere i dokumenter, se 
videoer, vise en PowerPoint og meget mere. 
 
Lær mere i denne video: https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/201362153-Sharing-your-screen 

   

Polls   

   

 

 Du kan som vært oprette spørgeskemaer eller ”Polls” ved at 
trykke på knappen: ”Polls”. Det er en god idé at oprette dem 
inden mødet, men de kan også laves undervejs. 
 
Lær mere i denne video: https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/213756303-Polling-for-Meetings 

   
   

Der er flere funktioner og rigtig mange indstillinger i Zoom, men ovenstående er gode at komme i gang 

med. 
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