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Guide til brug af Microsoft Teams

1. Startteams
Dette kan ggre pa forskellige mader.
. Enten ved at finde Microsoft Teams app’en
Hvis du allerede har Team installeret, finder du bare app’en frem.

Har du en Mac, sd kan du ved at gd i app-store s@gge pa Microsoft Teams og finde appen, hvor
du sa trykker download.

II. Ved at sgge pG Microsoft Teams pd internettet

Dette kan du ggre, bade hvis du har en Mac eller en almindelig PC. Du sgger blot pa ”"Microsoft
Teams downloade”, og vaelger den fgrste der kommer fra, med Microsoft som udbyder.

Go g|e microsoft teams download X

Download Microsoft

Q Alle [& Billeder ) Shopping [] Videcer [ Boger i Mere Indstillinger Tea ms

Ca. 439.000.000 resultater (0,57 sekunder) Forbind og samarbejd med hvem som helst, hvor som helst i
Teams.
https:/www.microsoft.com » da-dk » download-app ~

Download Microsoft Teams-skrivebordsapp og -mobilapp ...

Download Microsoft Teams nu, og opret forbindelse pa tvaers af enheder pa Windows, Mac,
i0S og Android. Samarbejd bedre med Microsoft Teams-appen. ‘ Download til mobil ‘

Sa kommer du ind pa deres hjemmeside, og kan trykker downloade til desktop — som er til din
computer — eller til mobil.

Du veelger den version du vil have, og trykker downloade, og sa downloader computeren appen
ned.

Nede i venstre hjgrne, hvis du er pa en PC, vil der veere et ikon, hvor du kan se den downloader

ned. Nar den er faerdig, kommer Microsoft Teams logoet frem, og sa kan du trykke pa det, for at
Team abner op.
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1. Har du féet en invitation, kan du blot fglge den.

Far du en invitation via en mail eller besked, kan du fglge det link der Microsoft Teams meeting

ligger her. Sa kan du dbne teams meget hurtigere, og enten via app’en Deltag p din computer eller din mobil-app
. Klik her for at deltage | mgdet
eller internettet. Det bestemmer du helt selv.

Nar du bruger denne funktion, skal du skrive dit navn nar du kommer
ind, sa folk kan se hvem du er.

En invitation kan se saledes ud, som pa billedet til hgjre ->

2. Log pa med dit brugernavn og din adgangskode
Har du ikke allerede en konto hos Microsoft, kan du nemt oprette en gratis en.

Du skal blot oplyse den mail du vil bruge til din Microsoft-konto, og dernaest angiv den version
du vil benytte den til; arbejde & organisation, skole eller til venner & familie.

Dernaest skal du blot fortseette til naeste trin og fglge de instruktioner som kommer.

3. Nuerdulogget ind og skal finde dit mgde.

Det kan veere du har modtaget invitationen via mail, og kan derfor koble dig til mgdet ved at
felge det link som ligger i mailen. Du far sa tre valgmuligheder, om at dbne Teams-appen op,
downloade Teams hvis du ikke har det, eller fortsaette via din internet-browser.

Ellers kan du nu via din nye Microsoft-konto, oplyse din mail til dem du skal have mgde med, og
de kan invitere dig til mgdet. Hermed vil du logge ind med din Microsoft Teams-konto og trykke
pa ikonen "kalender” ude i venstre side, og se at der ligger et mgde i din kalender.

4. Hvordan deltager jeg?

Du deltager ved at trykke ind pa mgdet i din kalender, eller via linket. Her trykker du sa deltag.
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D | Status
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& https://teams.microsoft.com/l/meetup-join...

I Kaffepause - hvis du har () | Kaffepause - hvis du har () Privat aftale I Kaffepau () (=) Chat med deltagere

Ann-Sofie Nielsen
12:00 A -

Nar du har trykket deltag sa kommer nedenstaende frem pa din skaerm.

Vzlg dine video- og lydindstillinger

’;‘ Computerlyd

Tilpasset konfiguration
(\]

Dit kamera er slukket s D ) ———e

Rummets lyd

QO ¢ Brug ikke lyd

Annuller Deltag nu

Her er det en rigtig god ide at starte med at sla mikrofonen fra. Det ggres ved at trykke ved si-
den af ikonen med mikrofonen, sa der nu er en streg hen over mikrofonen.
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Efter det, kan du sa vaelge om du vil have kamera pa eller ikke. Det ggres henne ved ikonen af et
kamera, hvor der ogsa trykkes pa knappen ved siden af.

Nu er man klar til at starte sit m@de, og kan nu trykke pa knappen “Deltag nu”.

5. Hvad ggr jeg under mgdet?

Under mgdet kan det vaere en ordstyrer. Her er det godt, at hvis det ikke er dig, at du har sluk-
ket din mikrofon, sa du ikke forstyrrer med evt. stgj.

Hvis man gnsker at sige noget, eller kommentere pa noget, findes der i toppen en del ikoner og
knapper man kan benytte sig af.

Man kan kort se hvad de forskellige ikoner betyder, ved at kgrer musen hen over ikonet, dog
uden at trykke.

Deltagere: Den fgrst knap viser deltagerne. Trykker man pa den, kommer der ude i hgjre side en
side frem, sa viser alle deltagerne. Her man kan se deres navn, mailadresse og evt. telefonnum-
mer, hvis det er oplyst. Hermed kan man nemmere finde kontaktoplysninger pa hinanden under
mgdet.

Man kan ogsa her dele mgdet med andre. Her bruger man knappen som hedder ”Del invita-
tion”, hvor sa nedenstaende kommer frem.

Inviter andre til at deltage

&> Kopiér megdelink

&9 Del via standardmail

Taleboblen: Nummer to knap med taleboblen, viser samtalen som kan forega i mgdet. Den viser
hvornar mgdet er startet, og kan bruges til hvis folk vil kommentere eller skrive noget, uden at
afbryde ordstyreren. Fx hvis man har et spgrgsmal, kan man skrive det her, og sa kan
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ordstyrerne tage det, nar det passer ind i mgdet.
| samtalen kan man ogsa dele filer og andet med de andre deltagere.

Smiley og hdnden: Det naste ikon med smileyen og handen, er en knap som er rigtig vigtig at
bruge. Knappen her bruges ofte til at “tage sin hand op” i det man vil sige noget. De andre iko-
ner, som smileyen, tommel op, klappende haender og hjertet kan bruges til at reagere pa, hvad
som bliver sagt.

Nar man trykker pa handen, kommer der et billede frem pa de andres skreem, med at du har ta-
get handen op. Der kommer ogsa et lille ikon pa samtale-ikonen, og sa kan man trykke ind her
og se, hvem som har handen oppe. Er der flere som har den oppe, sa kan man i samtale feltet
se, hvem som fgrst tog den op, og dernaest den efterfglgende raekkefglge.

De to naeste ikoner, som er markeret hvide, er mikrofon og video-ikonerne. De kan bruges til at
trykke p3, og sendre at man tager sin lyd eller kamera fra og pa. Fx nar man skal sige noget, og
man har lyden fra, skal man her trykke pa mikrofonen, for at der er lyd igennem til de andre del-
tagere. Nar man sa er faerdig med at snakke, slar man mikrofonen fra igen.

Det sidste ikon, som viser en firkant med en pil i, er til nar deltagerne skal dele deres skaarm.

Funktionen fungerer saledes. At man trykker pa ikonen og sa kommer ens skaerm frem, hvor
man sa kan veelge hvad man vil dele. Man kan veaelge at dele sit skrivebord, et vindue men har
abent, PowerPoint praesentation mm.
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6. De @vrige funktioner
Ude i venstre side, hvor du fandt ikonen med kalender, kan du ogsa finde andre funktioner.

Aktivitet: Denne viser hvad du har foretaget dig: Hvem du har snakket med, el-
Q ler hvem som har prgvet at fa kontakt til dig. Det er altsa en oversigt over
Alivitet hvad du foretager dig.

Chat: Her kan du se de mgder som har foregaet, samtidig med at du kan skrive
9 i chatten, ndr mgdet er slut. Du kan her dele filer, se deltagerne eller invitere
Chat andre med. Er det et mgde som kommer igen hver uge, kan man se hele chat-

ten for alle mgderne her.

o0o
ED] Teams: Funktionen her bruges til hvis man vil oprette teams. Det er fx smart
Teams at bruge, hvis man skal ud og arbejde i sma grupper, sa man kan oprette et

team for medlemmerne, sa de kan hoppe mellem gruppemgdet og det egent-

lige mpde. Mgdet i den lille gruppe, foregar pa samme made som et normalt
- teams m@de, men er egnet bedst til gruppe arbejde, hvor man efter kan mgde
valender i det store forum.

Q) Aktivitet Teams =
@ Dine teams
ij kald Chat
voe Test
g
B Teams Generel
— Rum 1
FI|EF Kalender Rum 2

Opkald: Denne kan bruges hvis man skal foretage et opkald. Hvis det ikke er et
planlagt mgde, men man bare vil ringe til en, kan man bruge opkald til at lave
et hurtigt opkald.

Filer: Her vises de filer som er delt med dig gennem Teams og de @gvrige Microsoft apps. Det er
et samtalet sted, hvor alle dine filer er gemt, lige som One Drive og Skyen.

7. Oprettelse af Teams-mgde

Nar du skal oprette dit eget mgde i Teams kan det ggre pa fglgende made.
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. Tryk pd kalender og ude til hgjre "Nyt mgde”

Il.  Her indtaster du en mgdetitel, tilfgjer deltagerne, hvorndr mgdet skal foregd, et sted —
ofte bare online-mgde og en kort beskrivelse af hvad mgdet skal handle om, og evt.
dagsorden.

. Nd&r man tilfgjer deltagerne, kan man skrive deres navn, og ellers indtastes blot deres
mailadresse.

Er der flere deltager som skal tilfgjes, kan man sa bruge funktionen under mgdet i kalenderen,
hvor man kan dele invitationen. Man kan kopiere dette link, og sende til dem som ikke har mod-
taget mailen eller af andre grunde, har problemer med at kunne komme pa Teams mgdet.

8. Nar mgdet slutter

Nar mgdet er slut, skal du benytte dig af den store rgde knap gverst i hgjre hjgrne som siger
"Forlad”. Sa hopper du ud af magdet, og du kan ikke laengere se eller hgre de andre deltagere.

Sker det ved en fejl, at du trykker forlad, kan du blot trykke dig ind pa mgdet igen, som forklaret
i punkt 4. Du kan altsa sagtens hoppe ind og af et mgde.

Nar mgdet er slut, er der stadig mulighed for at dele filer, se de andre deltageres information
mm.

Er man interesseret i mere information, omkring hvordan man benytter sig af Microsoft Teams
og alle de funktioner som er, kan man ga via nedenstaende link og laese om det hele:

Opleaeringsvideoer til Microsoft Teams - Office Support
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https://support.microsoft.com/da-dk/office/opl%C3%A6ringsvideoer-til-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

