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Globen Sport
Vejledning opdateret d. 28. maj 2023: "o

Mgdeleder for digital Zoom
mg@de

Andre Zoom vejledninger i Globen Sport:

- Deltag i digital Zoom mgde
- Generalforsamling via Zoom

Inden du leder din fgrste Zoom mgde, sa anbefales det du afprgver systemet og funktionerne med 2-3 deltagere
med dig som host (mgdeleder), sa du kan blive mere fortrolig med funktionerne og Zoom.

1. Installation af Zoom Meeting pa din computer

Den mest optimale styring af digital Zoom mgde, er gennem en computer med Zoom Meeting. Derfor skal du have
den installeret pa din computer, fgr du skal logge ind pa klubbens konto.

For at installere Zoom pa en PC eller Mac, kan du klikke pa download her.

2. Logge ind pa klubbens Zoom profil

Du logger ind via Zoom her.

Her skal du Indtaste klubbens e-mailadresse
og password og til sidst trykke pa den bla knap
”Sign in”.

SIGN IN

Welcome back!

Hvis du tidligere har veaeret logget ind, og vil du
kunne opleve, at koden er forkert og ma
&3 Stay sgnedn derfor kontakte klubben igen for en ny kode.

New to Zoom? Sign Up Free

Af sikkerhedsmaessige arsager, bliver koden
@ndret for hver gang en ny person har
Excont benyttet profilen.

2
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]

3. Oprette en Zoom mgde

Nar du er logget ind, sa kommer du til klubbens Zoom hovedside.
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Det er ikke tilladt at @ndre profilens indstillinger eller opsaetning, hvor du som mgdeleder kun skal koncertere sig
om funktionen 'Meeting’ som ses i venstre side.

Hvorfor det ikke er tilladt skyldes, at man fra klubbens side har brugt tid og energi pa fa opsat profilen korrekt med
optagelser, sikkerhed, afstemninger, arbejdsrum og meget mere. Sa hvis du andrer i indstillingerne, sa er denne
vejledning nyttel@st fordi den er efter klubbens indstillinger og opsaetning.

FERSDAAL Meetings
Profile

w Upcoming  Previous Personal Room Meeting Templates
Webinars B Soihme: ey Endiin ,::>7 Klik pa ‘Schedule a Meeting’ i hgjre
haiies & side som vist pa billedet, for starte

Settings

din planlaegning af Zoom mgde.
User Management
Room Management
Account Management

Advanced

My Meetings Schedule a Meeting

° . 3 Schedule a Meeting
Det abner for en ny, hvor du kan tilfgje

navn pa mgdet under Topic, og du kan Topic My Mecting

veaelge tidspunkt for, hvorndr mgdet & an T -
iescription (Optional) Enter your meeting descriptior

starter og slutter (husk AM og PM). 4
When 03/30/2021 | eo00 - || PM

Der sker ingenting, hvis du f.eks.
seetter varigheden til 1 time, og det pa
dagen for mgdet pludselig varer 2

Duration 1 v |hr| O min

t|mer- Time Zone (GMT+2:00) Copenhagen

[ Recurring meeting

Nar du har taget stilling til de sidste
funktioner som venteveerelse, Registration (] Required
breakout rooms m. flere — sa afslutter
du pa bla knap 'Save’

Meeting ID @ Generate Automatically () Personal Meeting |D 708 187 1238

Template None

Security Passcode | 501881

4. Invitere til Zoom mgde med link

| vejledningen for Deltag i digital Zoom mg@de under pkt. 2, vil du kunne se hvad der er vigtigt for deltagerne, nar de
skal kunne deltage i et digitalt Zoom mgde med klubben.

Nar du er logget ind, sa kommer du til klubbens Zoom hovedside med oversigt over de kommende mg@der, og her
kan du starte, redigere eller slette mgdet.
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zoom [ — — SCHEOUEAMEETNG  JOmAMEETNG  HosTAMEETNG - Qg

feonA Meetings

Profile

_ Upcoming  Previous  Personal Room  Meeting Templates
Webinars 3 W

Recordings

Settings

08:00 PM - 09:30 PM Bestyrelsesmage, Globen Sport E>m e | [ Deete

User Management
Room Management
Account Management

Advanced

For finde og kopiere mgdelinket, sa skal du beveege musen hen pa mgdets navn, sa den bliver bla og derefter trykke
pa den.

Nar du har trykket pa den, sa kommer du til siden med mgdets opsatning og indstillinger. Mgdelinket kan ses pa
midten af siden, som du skal kopiere og dele med dem som skal med til mgdet (det anbefales altid der er
venteveerelset til alle mgder, sa du kan sikre dig mod misbrug af mgdelinket nar den deles).

ANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOSTAMEETING ~ il
My Meetings - Manage "Bestyrelsesmode, Globen Sport”
Start this Meeting

Bestyrelsesmade, Globen Sport

Internt bestyrelsesmede i Globen Sport

Mar 30, 2021 08:00 PM Copenhagen

Add to \ B Google Calendar | \ ﬂa Outlook Calendar (ics \ \ @Y;n;c Calendar ]

9820392 6537

~ Passcode  **teee Show ~ Waiting Room
Require authentication to join

https:/zoom.us/j IRROVp4QnimUGNDRWpxbENVzNyQT09 (2 Copy Invitation

Host On

Participant On

Telephone and Computer Audio

5. Start din Zoom mogde
Nar du skal starte dit mgde, sa er den automatisk pa forsiden af klubbens Zoom profilside.
Her skal du bevaege musen hen pa mgdets navn, sa den bliver bla og derefter trykke pa ’Start’.

Sa sker din opstart til mgdet pa samme made som i vejledningen for Deltag i digital Zoom m@de under pkt. 2, hvor
du kommer ind til din Zoom Meeting.
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© Zoom Mesting _ = %

Hvis de andre deltagere har benyttet deres
mgdelink fgr dig, sa er de placeret i
ventevaerelset indtil du accepterer dem og
pabegynder mgdet.

6. Acceptere og godkende deltagere til Zoom mgde

Nar du er den fgrste som kommer ind i mgdet, sa skal du ikke veere bange for overse deltagerne som kommer ind og
’banker’ pa mens de sidder i venteveerelset. Hvis du har valgt venteveerelse, sa skal du godkende og acceptere dem
for de kan komme ind, ellers hvis du ikke har valgt ventevaerelse, sa kommer de automatisk bare ind.

Der er 3 forskellige steder, hvor du kan se der bliver ’banket’ pa uanset om du har Zoom vinduet aben eller
minimeret eller om du har ’Participants’ kolonnen synligt i hgjre side.

Notifikation 1: L
© I ntered the
Du har ikke Zoom vinduet synligt men minimeret fordi du arbejder waiting room

pa andre vinduer pa computeren, sa kommer der en notifikation

nederst i hgjre hjgrne. Admit View

'Admit’ er accept og 'View’ er for se notifikationen i 'Participants’ ~ @ & o 7z P 33 DAN 31_202523021 CJ
kolonnen synligt i hgjre side, hvor du maske kan se et billede pa

personen.

Notifikation 2:

Du har Zoom vinduet dben og venter pa de kommer ind til mgdet, sa vil du se dem oppe i toppen af Zoom vinduet,
hvis du ikke har 'Participants’ kolonnen synligt i hgjre side.

o

I - o< the waiting room | Admit View

'Admit’ er accept og 'View’ er for se notifikationen i 'Participants’ kolonnen synligt i hgjre side, hvor du maske kan se
et billede pa personen.

Notifikation 3:

Du har 'Participants’ kolonnen synligt i hgjre side.
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Sa tager du musen og bevaeger den over pa navnet, hvor du kan valge ‘Admit’ som acceptere / godkende, eller du
kan veelge 'Remove’ for afvise.

v Participants (1) v Participants (1)

Waiting Room (1) v Message Waiting Room (1) v Message

In the Meeting (1) v In the Meeting (1) v

a Globen Sport (Host, me) ) A % Globen Sport (Host, me) 0 A

7. Administrere og handtere talerraekken / raekke ’handen op’ under mgdet

| vejledningen for Deltag i digital Zoom m@de under pkt. 8, kan du se hvordan funktionen virker og hvordan det er
synligt under en Zoom mgde.

Ligesom med notifikationerne for ‘banke pa’ vil du heller ikke her, vaere bange for du overser en deltager reekke

handen op via 'Raise Hand’ funktionen.

Der er flere forskellige steder, hvor du kan se der bliver rakt handen op uanset om du har "Participants’ kolonnen
synligt i hgjre side eller ej.

Notifikation 1:

’Raise Hand’ vil altid vaere synligt pa deltagernes ramme, uanset om de har videoen teendt eller e;].

Uanset hvilken visning du bruger, sa vil systemet automatisk saette deltageren fgrst eller gverst i visningen.
Notifikation 2:

Hvis ikke du har ’Participants’ kolonnen synligt i hgjre side, sa vil du automatisk se en notifikation pa din nederste
menulinje.

1
raised hand

®e 2
=n

Participants
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Notifikation 3:

Hvis du har 'Participants’ kolonnen synligt i hgjre side, sa vil du automatisk se en notifikation bade gverst og nederst
i kolonnen.

- O X

v Participants (2)
% Globen Sport (Host, me) 0 oA
# A

<=

Invite Mute All

Administrere 'Raise Hand’ og 'Lower Hand’:

Nar en deltager har haft ordret eller skal raekke handen ned igen, sa skal du som host (mg@deleder) eller deltageren
selv rekke handen ned igen.

Det ggres ved ‘Lower Hand’ funktionen som du finder frem ved at bevaege musen over til personen ved ’Participants’
kolonnen synligt i hgjre side.

= ] X

v Participants (2)

% Globen Sport (Host, me) 9 oA

8. Administrere funktioner og rettigheder for deltagerne

Som host (mgdeleder) kan du give andre Co-host, du kan sla deltagernes video og lyd fra, eendre deres navne og
flere andre ting.

Disse funktioner kan du tilga flere forskellige steder, hvor det er mest praktisk og nemmest for dig under mgdet.
Vigtigt:

Host (mgdelederen) mister rettighederne, hvis du ggr en deltager til "Host’ — derfor anbefales det, at person kun
gores til "Co-Host’ sa du forsat kan styre mgdet, og blot give deltageren ekstra administrator rettigheder.
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- [m] X
Mullghed 1: v Participants (2)

. .. @ad Globen Sport (Host, me) ¥ A
Det ene sted er via ’'Participants’ kolonnen, hvor du med musen kan & cioven sport st me G

komme til funktionerne under ‘More’ malrettet den bestemte deltager. ﬂ:ﬂ@@ chat

Ask to Start Video

Pin

Nederst i 'Participants’ kolonnen er der ogsa mulighed for fa flere .
funktioner, men her geelder det hele mgdet og alle deltagerne. Make Co-host

Rename

Put in Waiting Room

Remove

Report..

Invite Mute All

Ask All to Unmute

Mute Participants upon Entry
v Allow Participants to Unmute Themselves
v Allow Participants to Rename Themselves

Play sound when someone joins or leaves
v Enable Waiting Room Ask to Unmute -+

Lock Meeting

Ask to Unmute

Ask to Start Video
Mulighed 2: Chat

Pin

Hide Non-video Participants

Man kan komme til flere funktioner hos hver deltager, ved bevaege
musen op i hgjre gverst hjgrne af deltageren. Der vil der komme 3 prikker Make oSt
frem, og ved klikke pa den kommer oversigten af funktionerne. paReLe ot

Rename

Put in Waiting Room

Remove

Report..

9. Funktionen 'Spotlight for Everyone'
Du kan ’Pin’ eller 'Spotlight for Everyone’ under mgdet, som betyder at fastggre eller prioritere en deltager fgrst.

| vejledningen for Generalforsamling via Zoom under pkt. 3, kan du se hvordan funktionen ’Spotlight for Everyone’
virker for deltagerne under en Zoom mgde.

"Pin’ giver dig mulighed for at deaktivere aktiv speaker-visning og kun se en bestemt deltager. Det er en funktion som
kun brugeren kan bruge og se, da det pavirker din styring af mg@det eller visningen for de andre deltagere under
mgdet.

’Spotlight for Everyone’ saetter videoen som den aktive speaker/taler, og kommer til at pavirke mgdevisningen for
alle deltagere. For kunne bruge funktionen, sa skal der vaere mindst 3 deltagere i mgdet, og her kan man tilfgje
funktionen op til 9 deltagere under et mgde afhaengig af det samlede deltagerantal.

Vigtigt:
Bade host (mg@delederen) og co-host kan bruge ’Spotlight for Everyone’.

| vejledningen for pa siden under pkt. 8. vil du kunne se en oversigt over hvor funktionerne er, hvis du gerne vil
benytte dig af funktionen 'Pin’ eller 'Spotlight for Everyone’ under mgdet.

Vejledning - Vejledning - Mgdeleder for digital Zoom mgde



Nar funktionen er tilfgjet pa deltagerens video, sa kan du altid fijerne den
med ‘Remove’ som efterfglgende er synligt ved deltagerens video i
venstre gverste hjgrne. Samme fremgangsmade ved bade 'Pin’ og

Spotlight for Everyone’. - a

10. Menulinje under Zoom mgde

| vejledningen for Deltag i digital Zoom m@de under pkt. 5, vil du kunne se en oversigt over hvad funktionerne kan.
Men som host (mgdeleder) har du nogle ekstra funktioner, som ikke er tilgaengeligt for en almindelig deltager.

]
Breakout Rooms

11. Menulinje ’Security’

Lock Meeting
v Enable Waiting Room

Hide Profile Pictures , .y . . .
Ved knappen ’Security’ har du ekstra funktioner for tilpasse dit mgde.
Allow participants to:

Share Screen
v Chat
v Rename Themselves
v Unmute Themselves

v Start Video

Security
12. Menulinje ’'Polls’ m. afstemning oprettet FOR mgdet

Vigtigt:
Host (mgdelederen) kan ikke stemme ved afstemningsprocessen.

Hvis du vil oprette afstemninger fgr mgdet, sa kan du pa vejledningen under punkt 4 efter mgdelinket ogsa se 'Polls’
nederst pa siden hvor mgdelinket var pa midten af siden.

sy L E>
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For oprette din fgrste afstemning (Polls) skal du trykke pa Add.

- Giv afstemningen et navn.

[JAnonymous? @)

- Seet flueben i ’Anonymous’, hvis besvarelsen skal vaere anonym.

- Skriv spgrgsmalet som der skal svares / stemme om.

@ Single Choice () Multiple Choice

- Vaelg om spgrgsmalet er 'Single Choice’ (Kun et svar pr. spgrgsmal)
eller ‘Multiple Choice’ (flere svar pr. spgrgsmal).

- Indseet svarmuligheder.

Hvis der skal veere flere spgrgsmal pr. afstemning, sa skal du forszette
processen med den bla tekst ’Add a Question’ — indtil der ikke er flere.

Til sidst gemmer du afstemningen ved at klikke pa ’'Save’.

Delete

Hvis der skal veere flere afstemninger og flere spgrgsmal, sa fglger du + Add a Question
vejledningen igen.
13. Menulinje 'Polls’ m. afstemning oprettet UNDER mgdet

Vigtigt:
Host (mgdelederen) kan ikke stemme ved afstemningsprocessen.

Ved knappen 'Polls’ pa menulinjen under mgdet, kan du efter behov oprette afstemninger til deltagerne.

‘ © Ppolis = o X

Ved knappen kommer der denne boks frem midt pa skaeermen, hvor du skal klikke
pa den blad knap 'Add a Question’.

Sa kommer du automatisk til samme sted som under punkt 9, hvor du opretter
afstemningerne pa samme mgde som fgr mgdet. =
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PR Nar du har oprettet dine afstemninger (Polls), sa skal
Mutopatciant upon du trykke pa den bla knap "Join Now’ for komme

g e tilbage til mgdet.

¥ Poll 1: 1au Edit || Delete

Poll 2 1ue o Hn

~ Poll 3 que Edit Delete

14. Menulinje ’Polls’ - starte afstemningen under
mgdet

Vigtigt:
Host (mgdelederen) kan ikke stemme ved afstemningsprocessen.

Ved knappen 'Polls’ pa menulinjen under mgdet, kan du trykke pa samme made for starte en afstemning som du
opretter en afstemning.

© Polis - u] X o

Polling 1: NG

v Polling 1:

1. Test
Polling 2:

Polling 3:

o=z =z

Her kan du veaelge starte en af de oprettede afstemninger ved den bla knap ‘Launch Polling’, eller ved klikke pa (*) til
hgjre for afstemningsnavnet (Polling 1) for kunne vaelge mellem afstemningerne.

Hvis du trykker pa ’Edit’ kommer du automatisk til samme sted som under punkt 9, hvor du opretter afstemningerne
pa samme mgde som fgr mgdet.

Dine funktioner er:

aunch Polling| Starte afstemning
End Polling Stoppe afstemning
d

Download afstemning | CSV-il

L
Share Polling Dele afstemningsresultat med deltagerne

Re-launch Polling Genstarte afstemningen
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Stop Share Polling Stop dele afstemningsresultat med deltagerne

© Polls - [m] X

I in Progress 1:11

Under afstemningen ser boksen sddan ud for host (mgdelederen):

Attendees are now viewing questions

| vejledningen for Generalforsamling via Zoom under pkt. 8 0og 9, 1.
kan du se hvordan afstemningen virker for deltagerne.

Men pa billedet vises dine information om tiden, hvor mange der
stemmer ud af de samlede deltagerantal pa mgdet og procentdelen
fordelt over svarmulighederne.

L ¥

End Polling

15. Menulinje ’Record’
| vejledningen for Deltag i digital Zoom m@de under pkt. 10, kan du se hvordan og hvornar der bliver optaget.

Klubbens Zoom profil er opsat til, at det kun er host (m@gdelederen) som kan optage fra mgderne, medmindre der
gives co-host rettigheder til en deltager.

Hvis ikke du har valgt automatisk optagelse, sa kan du selv
pabegynde en optagelse ved klikke pa knappen 'Record’,
hvor du inden optagelsen starter, skal vaelge hvor optagelsen
skal gemmes? Pa computeren? Pa din Cloud?

Nar du har foretaget et valg med musen, sa starter optagelsen.

I samme gjeblik optagelsen er startet, sa sker der &endringer pa
din Zoom vindue og i din menulinje.

) Zoom Meeting

Bl & reoing Oppe i venstre hjgrne gverst vil du kunne se en optagelsesmarkering, og

som ogsa er synligt for alle deltagerne — men her har du pause og stop
funktionerne.

=
m n L1 P3 menulinjen er 'Record’ sendret sig til 2 knapper fordelt med 'Pause’ og
op Recording  BreakouiSie o Ri{Ioe] (e[ ls]:4

Hvis du har valgt ‘Record to the Cloud’

Klubben anbefaler du bruger denne 'Record to the Cloud’, fordi sa bliver den gemt hos klubbens Zoom profil.
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Cloud Recording - is now available

e Zoom <no-reply@zoom.us>
Til

Hi Globen Sport,

S sar

Your cloud recording is now available.

Topic
Date:

Click here to view your recording (this link can be used only by the host)

Copy the link below to share this recording with viewers:

Thank you for choosing Zoom.
-The Zoom Team

. Recording1 /
s e sreabiefink |

Shared screen with speaker view

Audio only

Hvis du har valgt ‘Record on this Computer’

4 Svartilalle | —> Videresend

Passcode: du?7avl=

Efter mgdet vil der komme en mail til klubbens e-
mail med link, hvor man kan downloade filerne eller
afspille optagelsen fra klubbens Zoom profil. (Du
skal veere logget ind for kunne downloade eller
afspille optagelsen).

Nar du har stoppet optagelsen, sa vil filerne fgrst blive konveneret efter mgdet, nar du har lukket Zoom vinduet:

J Zoom - Converting the meeting recording

-

23%

“99 Convert Meeting Recording

You have a recording that needs to be converted before viewing.

Stop Converting

Eksempel pa optagelse 1:

Deltager 3

Deltager 1

Deltager 2

Eksempel pa optagelse 2:

Afhaengig af din PC og din opsaetning, sa vil filerne
f.eks. ligge:

Mulighed A:
Denne computer = Dokumenter 2 Zoom

Mulighed B:
Overfgrelser

Almindeligt mgde med visning af deltagerne og ingen delt skaerm.

Optagelsen er efter hvordan deltagerne far det preesenteret af host

(mgdelederen).
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Seerlig mgde med delt skaerm.
——  Optagelsen er efter hvordan det vises og styres fra din skaerm.

Hvis man under mgdet har brugt funktionen ’Spotlight’ — sa er effekten
her, kun at den bliver vist som nr. 1i kolonnen ude til hgjre.

Hvis du gerne vil have en optagelse af selve mgdet, hvordan det bliver vist eller praesenteret, sa skal du give en
deltager tilladelse til at kunne optage mg@det og vil dermed fa en optagelse som nr. 1.

16. Menulinje '‘Breakout Rooms’

| Zoom er det muligt at opdele deltagerne i forskellige grupperum, sakaldte “Breakout Rooms”. Det giver mulighed
for, at deltagerne undervejs i mgdet far mulighed for snakke i mindre grupper, eller hvis et behov for en privat snak
skulle opsta som f.eks. under en digital generalforsamling.

Undervejs har hosten (mgdelederen) mulighed for at tilga de forskellige breakout rooms, og det er kun
Hosten (mgdelederen), der kan oprette og administrere breakout rooms.

- Veelg 'Breakout Rooms’ i bjzelken.
- Angiv hvor mange breakout rooms, der skal oprettes.
- Angiv om breakout rooms skal oprettes automatisk eller manuelt.

- Klik ‘Create Rooms’ for at oprette breakout rooms (Deltagerne bliver
ikke fordelt ud i de forskellige breakout rooms endnu)

&) Brezkout Rooms - Not Started
+ Room 1 # Rename x Delete
+ Room 2

~ Room 3

Options | Recreate || AddaRoom

(2 Create Breakout Rooms X

Create [ | breakout rooms

© Assign automatically
Assign manually

Let participants choose room

X
Assign

Assign °
" _Deter muligt at omdgbe titlerne pa breakout rooms ved at fgre musen

o over titlen f.eks. ‘Breakout Room 1’ og derefter klikke pa ‘Rename’.
- Det er muligt at aendre pa breakout rooms og flytte deltagere fra et
breakout room til et andet. Dette ggres ved at flytte musen over den
pagaldende deltager og derefter klikke pa ‘"Move To’. Er der deltagere
der ikke indgar i et breakout room, fremgar de under 'Unassigned’ og
kan tilfgjes pa samme vis ved at flytte musen over deltageren og
derefter klikke pa 'Assign to’.

- Klik pa 'Open All Rooms’, hvorefter breakout rooms oprettes og
deltagerne automatisk flyttes derud.

Il Open All Rooms
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Nar du opretter breakout rooms, er der nogle udvidede funktioner som kan vaere nyttige.

- Veelg om alle deltagere automatisk skal ud i deres
breakout rooms, nar du abner dem. Derved skal ~| Allow participants to choose room

deltagerne ikke godkende, men bliver automatisk AllowipariielpRnit e retnn fo tHe: il sessim aliahy:ine
flyttet til deres pageeldende rum. ) A s S ) gt A bl s
("] Breakout rooms close automatically after: 30 minutes

- Vaelg om deltagerne skal have lov til at ga tilbage
til main session, nar de har lyst. Alternativt er det Countdown after closing breakout room
ferst, nar du lukker alle breakout rooms, at de kan Set countdown timer; |60  ~ | seconds
ga tilbage til main session.

Options :-Recreate || Add a Room | [el-BLRAINEETH

- Seet tid pa, hvor lenge deltagerne skal veere i deres
breakout rooms. Du kan vaelge om du vil have en
besked, nar tiden er gaet.

- Indstil hvorvidt deltagerne skal have tid til at faerdigggre deres arbejde inden de kommer tilbage til main session.

Mgdelederens deltagelse i Breakout Rooms:

Som host (mgdeleder) kan du deltage i alle breakout rooms dog ikke pa samme tid.

Du deltager i et breakout room ved at klikke pa “Join” i pop-up menuen ’'Breakout rooms’, hvorefter du flyttes fra
main session til det pagaeldende breakout room.

Du kan komme tilbage til main session ved at klikke pa 'Leave Breakout Room’ eller ved at klikke pa ‘Leave’ i pop-up
menuen “Breakout Rooms”.

Broadcast Message to All | [SLEERARGETES

Besked til breakout rooms:

Som host (mg@deleder) kan du sende en besked til alle breakout rooms, hvor du f.eks. kan ggre opmaerksom pa et
eller andet som f.eks. breakout rooms snart lukkes. Beskeden kommer til deres chat til Everyone i alle breakout
rooms.

Afslutning:

Nar breakout rooms skal afsluttes, er det muligt at lukke alle breakout rooms og bede deltagerne komme retur til
main session. Det ggres ved:

Klik pa 'Close All Rooms’ i pop-up menuen ‘Breakout Rooms’. Herefter far alle deltagere en pop-up meddelelse, der

beder dem vende tilbage til main session. De far et minut til at feerdigggre deres samtaler, inden de automatisk
bliver sendt tilbage til main session.

17. Menulinje ‘Share Screen’
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| vejledningen for Deltag i digital Zoom m@de under pkt. 9, kan du se hvordan skeermdeling virker for deltagerne.

Nar du trykker pa menulinjens grgnne knap ‘Share Screen’ vil
z billedet komme frem, hvor du kan velge hvad der bliver delt til
deltagerne og under mgdet.

= | e i - Her kan du vaelge og dele en af dbne vinduer som du har pa
' ' ' computeren, f.eks. en Word dokument, internetbrowser eller andet.
@ @ @ Fgrst ndr du vaelger Share, sa kan de andre se delingen.

Nar du har delt, sa vil din skaerm ogsa sendre sig:

, IR <

<

Video af mgdets deltagere bliver desvaerre minimeret, sa den er ikke seerligt dgve-venlig, men du vil altid kunne se
dem i hgjre side og indeholder begraenset funktioner til visning af dem.

Selve skeermdelingen er den vindue med en grgn kant som bliver vist til deltagerne, og det bliver ikke pavirket af du
skifter mellem vinduerne pa din computer. Men nar du ruller op og ned pa vinduet med den grgnne kant, sa sker det
ogsa for deltagerne.

Vil du stoppe delingen eller skifte delingen til et nyt vindue, sa trykker du igen pa menulinjens grgnne knap ‘Share
Screen’ med nye muligheder, hvor du enten kan skifte deling eller stoppe deling.

God forngjelse med Zoom mgdet (2)

Med venlig hilsen / Best regards

BESTYRELSEN
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