
    Vejledning    Version 1.11 
 

Vejledning lavet af Mette Stig-Wolff 
1 

Skærmoptagelse (screencast) 
 

Vær altid opmærksom på, hvilke person- og egne data din video indeholder, når du deler med 

andre! 

Der er en vejledning til Windows, en til Mac og en alternativ mulighed der fungerer på alle 

computere. 

 

På Windows 

1. Tryk på Windows tasten  + Shift + R, for at få Skærmoptagelse frem øverst på skærmen. 

Det ser således ud:  

 

2. Vælg kameraet (orange cirkel). 

3. Brug krydset der kommer frem til at markere hvilken del af skærmen du vil optage. 

4. Når du har valgt området, så sørg for du i menulinjen øverst slår din mikrofon til og slukker 

for dine systemlyde. 

5. Tryk ”Start” 

6. I det område du har markeret tælles der nu ned – når den når 0, går du i gang med at 

snakke og forklare. Du kan pause og starte op igen undervejs som du har brug for. 

7. Når du skal finde videoen igen, gemmes videoen 

automatisk på din computer. Åbn ”Stifinder” 

 

8. Find ”Videoer”. Heri ligger der en mappe 

der hedder ”Skærmoptagelser”. Her ligger 

videoen gemt. 
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På Mac 
1. Tryk på Skift-Kommando-5 på din Mac for at åbne Skærmbillede og se værktøjerne. 

 
 

2. Vælg enten at optage hele skærmen eller en del af skærmen. 

 

3. Klik på ”Options”. Her skal du vælge hvor du vil gemme filen, 

hvilken mikrofon du vil bruge og om musens markør skal vises på 

optagelsen (som standard er dette slået til). 

 

 

4. Klik nu på ”Optag/Record” 

 

5. Du kan ikke pause optagelsen undervejs på de nye mac-versioner. 
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Alternativ mulighed der virker på både Mac og Windows 
Du kan vælge at optage din video direkte ind i Stream, som er en platform hvor du kan dele videoer 

med andre personer på Slagelse Gymnasium. 

OBS: Dette virker kun i Chrome og i Edge browserne. 

1. Gå ind på www.office.com.  

 

Vælg ”Log på” hvis siden til højre kommer op. 

Du skal bruge dit Microsoft login og kode. 

 

Ellers gå videre til skridt 2. 

 

 

2. Tryk på de ni prikker i øverst venstre hjørne. 

I menuen der kommer frem, tryk på ”Stream”, 

hvis dette ikon er i din menu og gå videre til punkt 

5. 

 

Hvis ikonet ikke er i din menu, tryk på ”Flere 

apps” og gå videre til punkt 3. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Tryk på ”Alle apps” helt til højre 

 
 

http://www.office.com/
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4. Rul ned og vælg ”Stream” på den alfabetiske liste. 

 

 

 

 

 

5. I ”Stream” kan vælge at optage en screencast med ”Skærmoptagelse” eller en video 

gennem dit kamera med ”Kameraoptagelse”. 

 

 
6. Når du trykker på ”Skærmoptagelse” åbner et nyt vindue. 

 

 

7. Tryk på ”Kamera” for at slukke kameraoptagelsen af dig. Når du er klar, så tryk                 

”Start skærmoptagelse”. 
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8. Nu åbner der et nyt vindue, hvor du kan 

bestemme hvilken del af skærmen du vil 

optage. Når du er klar, trykker du på 

”Del”.  

Nu går optagelsen i gang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Når du er færdig, trykker du på 

stop-knappen. I det nye vindue kan 

du vælge ”Tilbage” for at gå tilbage 

og slette dette klip og starte forfra, 

eller ”Udfør” for at uploade 

videoen på Stream. 

 

10. Følg herefter vejledningen ”Microsoft Stream – dele videoer” for at dele den. 

 


