
Teknisk vejledning til Zoom 
 

1. Zoom til Windows og Mac 
Download Zoom til din PC eller Macbook via følgende link https://zoom.us/support/download  
 

2. Kom i gang med Zoom  
Før I kan komme i gang med at anvende Zoom til jeres online forelæsninger skal I have oprettet en konto 
hos Zoom. Dette gøres ved at gå til hjemmesiden: Video Conferencing, Web Conferencing, Webinars, 
Screen Sharing - Zoom hvor der i højre hjørne er en orange knap med teksten ”Sign up, it’s free”. Herefter 
følges instrukserne for at oprette en konto, hvilket består af 4 trin:  
 

1. Tast din fødselsdato  
2. Tast den mail du ønsker at bruge til din Zoom konto  
3. Log på din mail og aktivere din konto 
4. Inviterer evt. øvrige komitemedlemmer til at oprette en konto hvis I finder dette relevant. 

 
Din konto er nu aktiveret og prøvemøder kan afprøves. Dette er en gratis konto, hvor det er muligt at holde 
gruppemøder med op til 100 deltagere i op til 40 minutter eller ubegrænsede private en til en møder.  
 
  

https://zoom.us/support/download
https://zoom.us/
https://zoom.us/


3. Valg af abonnement   
I skal, som komite, nu vælge det abonnement, som passer bedst til jeres ønsker og behov.  
 
I finder alle muligheder for abonnementer her: Zoom Video Conferencing Plans & Pricing | Zoom - Zoom 
 
Det er muligt at vælge månedlig eller årlig fakturering, hvilket er markeret med gul på efterfølgende 
skærmprint, som er et skærmbillede af ovenstående hjemmeside. Vi anbefaler, at I afprøver og tester 
online forelæsningsformen og formatet, inden der planlægges et fuldt program online.  Vejledningen tager 
derfor udgangspunkt i et månedsabonnement, dog er det nemt at vælge et årligt abonnement ved blot at 
flytte den hvide knap over på det blå, hvorefter alle priser vises årligt i stedet for månedligt.   
 

1. Vælg månedlig eller årlig abonnement.  

 
 

2. Vælg herefter ”Upgrade til Pro” 

https://zoom.us/pricing


 
 

3. Siden er autoudfyldt – tryk ”Save & Continue”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. Følgende dialogboks vil komme frem på skærmen og her trykkes blot ”No, thanks”  



 
 
 

5. Herefter kommer der endnu en dialogboks frem med yderligere valgmuligheder. Hvis I ønsker at 
gøre brug af webinarløsningen, vælges ”Video Webinar”. Hvis IKKE I ønsker at bruge 
webinarløsningen trykkes blot ”Skip this step”.  

 

 
6. Hvis ikke webinarløsningen ønskes, skal I blot udfylde kontaktoplysninger og 

betalingsinformationer som ses nedenfor og derefter trykke ”Save & Continue”. Nu er det muligt at 



gennemse ordren og færdiggøre den. Dit abonnement er nu klar til brug. Hvis webinarløsningen 
ønskes hop til punkt 7. 

 
 



7. Ved webinarløsningen skal der vælges, om I ønsker månedlig eller årligt abonnement. Der er også 
mulighed for at sætte flueben i ”Do Not Auto-Renew” og dette betyder, at webinarløsningen 
udelukkende tilkøbes for en måned. I skal dermed ikke tilkøbe webinarløsningen igen næste gang i 
skal bruge webinar. Sættes der IKKE et flueben løber abonnementet ,indtil I opsiger det.  
Herefter trykkes ”Save & Continue” 

  
  



8. Herefter trykkes ”No thanks” til første dialogboks og ”next” til den næste. Nu kan 
kontaktoplysninger og betalingsinformation udfyldes. Afslut med ”Save & Continue”. Det er nu 
muligt at gennemse ordren og færdiggøre den. Dit abonnement er klar til brug. 

 
 
 
 



 
4. Opret møde til brug for forelæsning  

 
1. Sign in på https://zoom.us  

 
Dette gøres i højre hjørne ved at trykke på ”sign in”  
 

 
2. Indtast e-mail og password  
3. Vælg ”meetings” i menuen til venstre 

https://zoom.us/


 
4. Vælg ”Schedule a meeting”  

 

 
 
 

5. Herefter udfyldes informationerne om forelæsningen 



 
 
 

6. Vi anbefaler, at I vælger at sætte kryds ved ”Waiting Room”, så kan I styre, hvem der lukkes ind. 
Herved kan I kontrollere, at der kun lukkes deltagere ind, som I har modtaget betaling fra.   

 
 

7. Vi anbefaler også, at der krydses af i ”Mute participants upon entry”, da det er den nemmeste 
måde at styre forelæsningen på og undgå forstyrrelse under selve forelæsningen. Ved 
forelæsningens start I instruere deltagerne i, hvordan de kan få ordet i evt. senere dialog og debat.  
 

  
 



8. Nu trykkes der ”Save” og mødet er gemt. Herefter vises følgende skærmbillede, hvor link til mødet 
kan kopieres (knap i højre side af skærmen) og deles med de tilmeldte publikummer.  

 

 
 
For yderligere vejledning findes her en video vedr. planlægningen af et møde i zoom:  
Scheduling meetings – Zoom Help Center 
 
 
  

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362413-Scheduling-meetings


5. Opret webinar til brug for forelæsning  
 

1. Sign in på https://zoom.us  
 
Dette gøres i højre hjørne ved at trykke på ”sign in”  

 

 
2. Indtast e-mail og password 
3. Vælg webinars i menuen til venstre  

 
 

4. Vælg ”Schedule a Webinar” 
5. Udfyld og vælg de ønskede webinarindstillinger så som:   

• Emne 
• Beskrivelse  
• Dato, tid og sted  
• Hvis der skal afholdes en række af foredrag med samme publikum kan der vælges  

”recurrence” som er tilbagevendende forelæsning.  

https://zoom.us/


• Afkryds ”Registration”  
• Vælg en kode til webinaret  
• Vælg kamera er slået til på værten og paneldeltager (her vil det være foredragsholderen) 
• Ved ”audio” vælges ”Telephone and computer audio”  
• Under webinar options anbefales det at afkrydse ”Q & A” som tillader at publikum kan stille 

spørgsmål i chatten  
 

6. Tryk på ”schedule”   
7. Herefter vil du se alle de valgte indstillinger for webinaret.  
8. Nu kan du tilføje paneldeltagere under invitations ved at trykke ”edit” i højre side. 
9. Nu er det muligt at kopiere invitationen og bruge ved tilmelding til forelæsningen.  

 
Zoom har en rigtig fin instruktionsvideo til oprettelse og planlægning af webinar som kan ses her: 
Scheduling a webinar with registration – Zoom Help Center 
 
 
På Zooms hjemmeside ligger der mange rigtig gode og letforståelige vejledninger, som kan være nyttige. De 
findes på Getting Started – Zoom Help Center. 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/204619915#h_975f2a2a-a9e6-4c17-97bc-454e2ed11f16
https://support.zoom.us/hc/en-us/categories/200101697

