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KOM GODT | GANG

Sadan far du adgang til Teams

Teams kan tilgas via internet browsers, savel
som desktop eller mobil app. Undervejs nar du
implementerer Teams i din dagligdag, vil du
sagar sandsynligvis anvende mere end en
mulighed for at holde dig opdateret i dine
teams.

Den bedste made at blive fortrolig med Teams
og dens fundktioner er ved at installere Teams
appen, logge ind med din e-mail adresse,

tilslutte dig et team og starte med at udforske.

¢
b Detelina Radkova
Change picture

® Busy >

O Set status message
1 Saved
53 Settings

Zoom - ooy + O

Keyboard shorteuts
About >
Check for updates

Download the mobile app

ign out

Sadan far du Teams pa alle dine
enheder

Teams appen burde allerede veere installeret
pa din PC pa forhand — Prgv at indtaste Teams
i din Windows sggefunktion. Hvis du ikke kan
finde appen, prev da Microsoft Teams
downloads, hvor desktop app til Mac &
Windows er tilgaengelige, sdvel som mobil app
til Android og I0S.

Teams pa dit skrivebord. Det er bare bedre.

L Download Teams

Flere valgmuligheder

Sadan kan du se, at du er tilfgjet til et
nyt team

Nar du er tilfgjet til et nyt team, vil du modtage
en notifikation via din e-mail.

Microsoft Teams

_added you as a guest to Atea!

DK-Min egen vidensbank

Open Micrasoft Teams
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Deltag i eller opret et team

e

Sadan kender du til forskellen mellem

et privat eller offentligt team
eoe

et team

Du kan deltage i offentlige teams ved at s@ge
efter disse, hvorimod du skal inviteres af en
team-ejer for at blive tilfgjet til et privat team.

KANALER

Kanaler i Teams -

| Microsoft Teams er teams grupper af Generelt
mennesker, samlet med formalet om at MS Teams materiale

samarbejde (fx et HR-team), udarbejde
projekter eller som deler samme interesse.
Under dit team kan du oprette kanaler med
forskellige emner, dette kunne veere
begivenheder, presentationer eller lignende.
Kanaler er stedet, hvor du kan holde mgder,
have samtaler og samarbejde om filer med de
andre medlemmer.

Kanaler i et team bgr dannes ud fra et emne
med hensigt i at skabe organisering i teamets
samarbejde. Der findes ingen faste regler for,
hvor mange kanaler et team bgr oprette. Hvert
team bgr oprette det antal af kanaler, der
passer til deres type af arbejde, prioriteter og
metoder.

Ved navngivning af kanaler, husk at kanalerne
automatisk vil blive inddelt alfabetisk efter
kanalen Generelt.
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Tilfgj kanaler til dit team

1. Veaelg knappen “Flere indstillinger”, placeret
ved siden af dit teams navn.

2. Veelg "Tilfgj kanal”.

3. Indskriv et navn og en beskrivelse af din
kanal.

4. Veelg "Tilfgj".

DK-Test

) =) 3
53
3

1. Klik pa “Flere indstillinger”, placeret ud
fra det team, hvor du gnsker at oprette
en kanal.

2. Under "Beskyttelse af personlige
oplysninger” veelger du "Privat — Kun
tilgeengeligt for en bestemt gruppe
personer i teamet”.

3. Klik pa "Tilfgj".

4. Indskriv navnene pa de personer i
teamet, som skal have adgang til denne
kanal.

C Boarc rl et dette tear
Opret en kanal til teamet "DK-Test"
Sadan begraenser du adgangen til L
kanaler i Microsoft Teams
Det er muligt at oprette private kanaler i dit R n rigtige kanal ved at give en beskrivelse
team, sa du kan begraense og skelne mellem,
hvad der er relevant for de forskellige Beskyttelse af personkige oplysninges
medlemmer I teamet. Standard - tilgeengeligt for alle | teamet L4
Sadan opretter du en privat kanal: Standard - tigangeligt for alle | teamet v

Privat - kun tilgeengeligt for en bestemt gruppe persaner i teamet

Internal




ATCRA

Sadan sletter du en kanal

Klik pa fanen Teams og pa “Flere indstillinger”,
placeret ved siden af dit teams navn, herefter
klikker du pa "Administrer team”. | fanerne
foroven veelger du "Kanaler”, hvor alle dine
kanaler i teamet vil vaere synlige. Ud fra den
kanal, du gnsker at slette, klikker du pa "Flere
Indstillinger” og "Slet denne kanal”. |
dialogboksen klikker du yderligere "Slet".

Bemeaerk: Det er kun ejere af teamet, som har
rettigheder til at definere medlemmernes
muligheder for at kunne slette og gendanne
kanaler.

(<]

Sadan undgar du at teammedlemmer
sletter kanaler

Et hvilket som helst teammedlem kan slette en
kanal, uanset hvilken rolle de er blevet tildelt.

Ejeren af teamet kan dog aendre pa dette, ved
at eendre de andre medlemmers tilladelse til at
slette kanaler.

1. For at ggre dette, skal du som ejer af
teamet veelge “Flere indstillinger”,
placeret ud fra dit teams navn.

2. Hertil skal du i fanerne veelge
“Indstillinger”.

3. klik pa medlemstilladelser og fjern
hakket ved “Tillad, at medlemmer kan
slette og gendanne kanaler”.

¢+ Teambillede

= Medlemstilladelser
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Sadan gendanner du en kanal

Members Pending Requests  Channels  Settings  Apps

1. Logind i Teams. Sexchiorchommls QL
2. Klik pa "Flere indstillinger”, placeret ud .-

fra det gnskede team navn, som du
gnsker at tilga.

3. Klik pa fanen kanaler, og klik pa feltet
"Slettede”, hvor slettede kanaler vil
fremga.

4. Find den kanal, som du gnsker at
gendanne og klik pa feltet "Gendan”.

5. I dialogboksen, klikker du endnu en
gang pa "Gendan”.

6. Kanalen er nu gendannet.

ARBEJD MED FILER

Sadan bliver dine teams-filer opbevaret

£ H + Tl I & Aibn | ShareP
Filer som du deler i en kanal, er opbevaret i dit Type
teams SharePoint folder. Du kan finde jeres
teams filer under fanen "Filer”. T
& Julefrokost 2019.dox
Filer som du deler i en privat- eller i en - o

gruppechat bliver opbevaret i din OneDrive og
deles udelukkende med de personer, som er
med i den specifikke samtale. Du kan fa
adgang til disse filer fra dit OneDrive.

Sadan opretter du nye filer direkte i
Teams

For hurtigt at oprette et nyt Word, PowerPoint @l Word-dokument
eller Excel dokument, vaelger du fanen “Filer”
inde i dit team under den gnskede kanal. i Excel-regneark
1. Klik pa knappen "Ny”, og veelg det @ PowerPoint-prasentation

pageeldende type af dokument.
2. Giv din fil et navn og klik pa "Opret”. w3
Den nye fil vil automatisk dbne i Teams,
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sa du straks kan begynde at redigere i
det. Hvis du derimod gnsker at arbejde
i skrivebordsappen, sa klikker du pa
pilen ved "Rediger” i hgjre gverste
hjgrne og veelger "Abn i
skrivebordsapp”.

Sa snart du har oprettet den nye fil, vil den
blive synlig for dine teammedlemmer, der
ligeledes har mulighed for at redigere samtidig
med dig.

Upload allerede eksisterende filer

Der er to primaere mader at uploade
eksisterende filer til dit team. Begge metoder
starter ved at ga til fanen “filer” i den gnskede
kanal, og begge metoder uploader automatisk
en kopi af dine filer i kanalens fil folder.

e Traek og slip — Med musen kan du treekke
den fil, som du gnsker at flytte, og dernaest
slippe den hvor den skal placeres. Du kan
ligeledes flytte flere filer ad gangen med
denne metode.

e Upload — Hvis du klikker pa knappen
"Upload”, vil en fildialogboks abne, der
giver dig mulighed for at veelge den
agnskede fil (eller filer). Veelg denne fil og
klik pa "Abn".

En hvilken som helst fil, som du uploader, vil
veere synlig for de medlemmer som er en del af
det pagaeldende team.

Sensitivity: Internal




ATCRA

Alle teammedlemmer har adgang til
alle filer i teamet

Filer opbevares i dit teams fil-bibliotek (Files),
hvorfra disse filer er tilgaengelige for alle
medlemmer i teamet.

| Office Online, Office til Android eller 10S og
de nyeste applikationer fra Office 365, kan du
og dine teammedlemmer tilga og redigere filer
pa samme tid i Word, PowerPoint eller Excel
filer. Der er ingen grund til at bekymre sig om,
hvorvidt du redigerer i den nyeste version eller
om et af de andre medlemmer har filen dben.
Abn blot den gnskede fil, som du vil redigere i
og hvis andre teammedlemmer redigere
samtidigt, vil dette inkorporeres problemfrit,
mens du arbejder i filen.

Generelt Indl=g || Filer [ Wiki OneNote - DK-Ekstern...

B General
(] Ny Upload @ Hentlink - Tilfgj lagerplads i s...
~ Type Navn
v 0 Program for Adoption aktiviteter.docx
@ Orientering til ledere (e-mail) MP Pension.docx
W] Quick guide (oversigtsbillede Teams, MP Pension).docx
@ TEAMS | MP Sjove opgaver.pptx

& Abn i SharePoi

Deling af filer med andre udenfor dit
team

Du kan dele filer direkte fra dit teams fil-
bibliotek (Files), hvis filen er en Word,
PowerPoint, Excel eller Visio fil. Den letteste
made at gare dette, er ved at dbne den
pageaeldende fil i enten Office Online eller i
skrivebordsappen, og dernaest klikke pa "Del” i
det gverste hgjre hjgrne.

Dette vil resultere i en dialogboks, hvor du kan
angive personens navn eller e-mailadresse pa
dem, som du vil dele filen med. Du vil i denne
sammenhaeng ogsa veere i stand til at veelge,
hvorvidt du gnsker at personerne skal veere i
stand til at redigere i filen eller blot se filen.

Send link

Sensitivity: Internal
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Redigering af filer i Teams

For at redigere en fil i Office, bedes du dbne
filen i deres tilhgrende app (Word, PowerPoint,
Excel osv.). Klik blot pa "Flere indstillinger”,
placeret ved siden af filens navn, og du vil
kunne tilga filen ved at veelge appen.

Du har ogsa mulighed for at redigere filen
direkte i Teams appen, her er det samme
fremgangsmade som forklaret foroven, og sa
veelger du blot "Rediger i Teams”. Uanset
hvilken metode du anvender til at redigere, vil
de aendringer du foretager blive gemt.

Redigering af dokumenter pa samme :
©@'| Samtidig redigering.docx Qo | e of

tid

File Home  nserl  Layodl  Reforness Review  View tely Oper inWord G Toll me whal Masting
= Py o [

Alle filer i et team kan redigeres pa samme tid
af alle medlemmer i teamet. Huvis filerne er
Word, PowerPoint, Excel eller Visio, kan du og
dine medlemmer bade se, redigere og
samarbejde om filerne direkte i jeres team.
(redigering i Visio Online kraever en licens).
Med Word, PowerPoint og Excel er det muligt
at se hinandens aendringer i tilnsermelsesvis
realtid.

Klik blot pa "Flere indstillinger” og du vil blive
praesenteret for mulighederne for at redigere
direkte i Teams, redigere online i en
internetbrowser eller i skrivebordsappen
(Word, PowerPoint eller Excel). Imens | arbejder
i filen, vil | vaere i stand til at chatte eller starte
et mgde undervejs.

Find tidligere versioner af et Word,
PowerPoint eller Excel dokument
(Version historik)

Sadan finder du tidligere versioner:

11
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1. For at finde en tidligere version af en fil,
abn da filen i dens respektive app eller
via Office Online apps. Dette gares ved
at klikke pa "Flere indstillinger”, placeret
ud fra filens navn.

2. Nar du har abnet filen, klik da i toppen
pa filens navn, her vil du kunne se
versionshistorik med tidspunkter for de
seneste lagringer af filen.

3. Klik pa "Versionshistorik”, der vil abne

@ Version History

en dialogboks i hgjre side, hvor du vil  samilg editering. Q!
kunne tilgad informationer.

Sadan gendanner du en slettet fil i

ﬁ] Slet b Gendan

Teams
Papirkurv
Hvis du sletter filer under jeres fane "Filer” og . et don | —
du gnsker dem gendannet, er dette muligt. © & Demoxiss /1572019 928 A DetelnaRadova
1. Abn blot den kanal, hvor filen hgrte til.
. .. ° P " B CM Tool Metier 2018 xlsx 5/15/2018 9:26 AM Detelina Radkova
2. klik dig ind pa fanen “Filer” og dernaest
" . . " [ pic stream.png 5/15/2019 9:24 AM Detelina Radkova
Abn i SharePoint”.
i] Test 4/8/2019 11:53 AM Detelina Radkova

3. Nar du er inde pa SharePoint, klikker du
pa "Papirkurv” i venstre side, og dine
slettede filer burde befinde sig der.

Marker den slettede fil ved at klikke, og klik
dernaest pa "Gendan”. Filen vil efterfglgende
veere synlig pa sin originale placering.

Bemeaerk: En slettet fil er kun tilgeengelig i 90
dage fra den dag, hvor du har slettet filen.

12
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Upload filer mellem Outlook og Teams

Pa nuveaerende tidspunkt er der ingen traek-og-
slip funktion til at gemme Outlook filer i Teams
og omvendt. Du kan dog sende en e-mail fra

Outlook til en kanal i Teams. 8 DK-Danske Diakonhjem - Teams Ado...

DK-Eksternt team - MP Pension, Team...

Generelt s

Kanalmeddelelser

Fastger
N DK-Personal Work

1. Ga til den pageeldende kanal og klik pa
"Flere indstillinger”, placeret ud fra
navnet pa kanalen.

2. Du klikker herefter pa “Fa mailadresse”,
kopier mailadressen fra dialogboksen
og indsaet adressen i mailen du gnsker
tilsendt til din kanal i teamet.

3. Inde i kanalen kan du og dine
teammedlemmer kommenterer pa den
pagaeldende mail, dette er kun synligt
inde i Teams, og der bliver derved ikke
sendt svar til den originale afsender i
Outlook. Altsa alle kommentarer og
samtaler vedrgrende mailen, som
foregar inde i Teams er ikke synlige ude
for teamet.

Administrer kanal

@l = b

DK-DSB | MS Teams F& mailadresse

Fa et link til kanalen

@

=)
=88

DK-Microsoft Modern Workplace
4 Forbindelser

o

HANDTER DIT TEAM

Sadan sletter du et team B oxcvin o vaenseon

|
Hvis du @nsker at slette et team (og du er g oo @ Administrer e
teamets ejer), sa har du mulighed for dette. S|

ﬂ Dk-Young o
Forend du ggr dette, bar du vaere opmaeerksom DK-Visit Denmark // Teams Adoption | ¥ Foriad teamet
pa et par enkelte ting: E 7 Rediger

e At slette et team fjerner teamets mail og
kalender fra Exchange. B Slet dette team

e Den tilhgrende SharePoint side, og alle
dennes filer vil ligeledes blive slettet.

e OneNote notebook, Planner planer, Power
Bl projekter eller Stream grupper, som
tilhgrer teamet vil ligeledes blive slettet.

13
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e T vil have mulighed for at gendanne
hvilket som helst team, som du har slettet
indenfor 30 dage. Efter de 30 dage vil det
ikke leengere veere muligt at gendanne
teamet.

Sadan gendanner du et slettet team

Du kan ikke selv gendanne et slettet team som
teamejer eller teammedlem. Du bedes
kontakte IT-support for at fa dette gjort.

Bemaerk: Det er kun muligt indenfor 30 dage
efter, at du har slettet teamet.

DE-Min egen vidensbank

Sadan tilfgjer du medlemmer til et team

1
[i
T
¥

Kun teamejere kan tilfgje nye medlemmer eller
en gaest. Hvis du er teamejer, sa ga til teamets
navn, klik pa “Flere indstillinger” og dernaest
klik pa "Tilfgj medlem”.

Du kan ligeledes tilfgje flere medlemmer ad
gangen ved at skrive navnet pa deres gruppe,
f.eks. en allerede eksisterende gruppe i Teams.

Ejer eller medlem i et team

| listen over teamets medlemmer kan du sendre
medlemmernes rolle:

1. Dette gor du ved at klikke pa "Flere
indstillinger” ud fra teamets navn og
veelge "Administrer team”.

2. Under fanen "Medlemmer” klikker du
pa pilen under "Rolle” ved medlemmets
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navn. Her kan du veelge at aendre rollen
fra medlem til ejer og omvendt.

Sadan arkiverer du et team

Arkiver et team, nar det ikke laengere er aktivt,
men stadig gnsker at gemme det grundet dets
informationer eller fordi, at du overvejer at
genaktivere det i fremtiden. Samtaler og filerne
i dit team aendres til udelukkende at kunne ses,
idet du arkiverer det. Kun teamejere kan
arkivere og gendanne teams.

Sensitivity: Internal

Arkivér et team Administrer teams 83" Opret et team
[-1-1- T
1. Veelg fanen Teams=- til venstre for at
se listen over dine teams. - Ak (10)
2. | bunden af listen, veelg "Administrer
teams” 832 B - B ) =]
3. | listen over aktive team finder du E] ] o
navnet pa det team, som du gnsker at B o "W | —
arkivere. B oo o
4. Velg "Flere indstillinger” """ og "Arkivér B - 2 PRadigertean
team”. i S
B oo B |
B R
- DK-Tes & -
15
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G/ASTER (DELTAGERE FRA
ANDRE ORGANISATIONER)

Gaester o =
. . . ._

Gaester er altid fra andre organisationer. Alle s , By

med en virksomheds eller privat e-mailadresse, | - m— = ]

sasom Outlook, Gmail eller lignende kan
deltage som gaest i Teams med fuld adgang til
team chat, mgder og filer.

Du vil ofte fa brug for at invitere gaester, hvis
du gnsker at samarbejde pa projekter med
eksterne virksomheder, og har brug for en
platform til at samarbejde, frem for at sende e-
mails og filer frem og tilbage.

Fej medlemmer til DK-Test

Sadan opretter du adgang til eksterne
medlemmer (Gaester)

Begynd at skrive et navn, distributionsliste eller sikkerhedsgruppe. som du vil fgje til
teamet. Du kan ogsa tilfgje personer uden for virksomheden som gaester ved at skrive
deres mailadresser,

gaest@gmail.com

Tilfgj en gaest - —

oo . .
1. Veelg fanen Teams®” til venstre for at © o smstagmaiicom som o
se listen over dine teams.

2. Veelg "Flere indstillinger” """ og "Tilfgj

medlem”.
3. Indtast den pageeldende mail, klik pa

"Tilfgj " og "Luk”. Luk
4. Geaesten vil nu modtage en mail med et

link til dit team.

Bemaerk: Hvis gaesten ikke har en Microsoft
konto tilknyttet til deres mailadresse, vil de
blive dirigeret til at oprette en gratis. Gaester
uden Microsoft konto vil derfor sagtens kunne
tilga Teams.

16
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Gaesters muligheder i et team

Idet teamejeren godkender gaestens adgang,
vil gaesten have mulighed for at tilga kanaler,
samtaler og filer, som hgrer til det specifikke
team. Gaesten vil ligeledes kunne chatte med
de andre medlemmer, som de er i team med.

Tabellen til hgjre definerer, hvad gaester kan
foretage sig i et team sammenlignet med et
medlem (fra organisationen).

Hvis du er en teamejer, sa kan du aendre

tilladelser til geestens adgang:

1. Ga til teamets navn, og klik pa "Flere
indstillinger”.
2. Klik pa” Administer team”.

Veelg fanen”Flere indstillinger”.

4. Klik pa "Geesteindstillinger”, hvor du kan
vaelge om gaesterne ma oprette og
opdatere kanaler eller om gaester ma slette
kanaler.

w

Capability in Teams

Create a channel
Team owners control this setting.

Participate in a private chat
Participate in a channel conversation
Post, delete, and edit messages
Share a channel file

Share a chat file

Add apps (tabs, bots, or connectors)
Create meetings or access schedules

Access OneDrive for Business storage

Create tenant-wide and teams/channels guest access
Invite a user outside the Office 365 tenant's domain
Team owners control this setting.

Create a team

Discover and join a public team

View organization chart

Teams userin
the organization
X X

Gaesteadgang

Sadan ved du at der er geester i teamet

Teams med gaester vil blive identificeret ved at
du i hgjre gverste hjgrne kan se en boks der

viser antallet af geester. Hvis der ikke er geester SRl By
i dit team er det kun Team-boksen du ser.
M@DER | TEAMS
Test
: 0800- 0830 Gommate)
Mgder i teams Dk egn srsrfGenereh © —

Mgder i Teams inkluderer lyd, video og
muligheden for at dele din skaerm med de
andre medlemmer i mgdet. Da madet er
online, vil du altid have et mgdested, og
behgver derfor hverken et rum eller projektor.
Mgder i Teams danner et godt grundlag for at

Deltag Chat med deltagere

Du er arrangaren

X Aflys mede

Deltag i Microsoft Teams-mgde

ams | Madeindstillinger
Deltag med en enhed til videomader

Dette er et Microsoft Teams-onlinemade. Alle kan deltage online.

Deltagere

bv

Mpdeindstillinger

DK-Min egen vidensbank
Ukendt

Internal
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samarbejde med interne i din organisation
savel som eksterne samarbejdspartnere.

Sadan opretter du et Teams-made
Filer Hjem Send/modtag Mappe Vis

Du kan oprette Teams-mgdet gennem

Outlook, hvor der er en knap integreret i din 7 ] Ci % @ *

menu under kalender. pE

Ny Nyt Nye Nyt Skype- | Nyt Teams-
_ aftale mede elementer~ made mede
Sadan opretter du et Teams-mgde via Outlook:
Ny Skype-mode | Teams-mode

1. Du klikker dig ind pa din kalender i
Outlook.

2. | menuen under "Hjem”, klikker du pa
"Nyt Teams-mgde”.

3. Udfyld felterne. Nederst i din mail, kan
du se et link, hvor invitationen til
Teams-mgdet befinder sig.

4. Afslut ved at trykke pa "Send”.

Mgder i en kanal

Du behgver ikke foretage madet i en kanal,
dette er kun ngdvendigt hvis medlemmerne i
det pageeldende team pakraeves at deltage.

Bemeerk:

Nar du har et made i en kanal, vil de der er
tilknyttet denne kanal, veere i stand til at se og
medvirke i det pagaeldende made.

18
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Sadan inviterer du eksterne deltagere til
at medvirke i et mgde

Du kan kun invitere deltagere med en valid e-
mailadresse til et made, som du planleegger fra
Outlook. De vil modtage en mail, hvori der er
en mgdeindkaldelse og link til at deltage i
mgdet.

Nar dine eksterne deltagere klikker pa linket, vil
de skulle indtaste deres navn og herefter
deltage i magdet.

Bemaerk: Nar du inviterer eksterne deltagere i
et made, undga da at invitere dem til et mgde i
en kanal. Det er kun interne medlemmer i
teamet, som har adgang til kanalen. Inviter
derfor de

eksterne deltagere i chatten eller blot via
meadeindkaldelse via kalender-funktionen.

|
L

41

Filer  Hjem

A =

Ny Nyt Nye
aftale mgde elementer -

Ny
1 november 2019

MA Tl ON TO FR L@

428 29 30 31 1 2
44 4 5 6 T 8 9
€ 11 12 13 14 15 18
22 23
29 30

a7 1sn 20 21

8 25 26 27 28

Send/modtag

Mappe Vis Hj

Nyt Skype- Myt Teams-
mgde mgde

Skype-mgde Teams-mgde
’ <

« »r 18-

5@

10 MANDAC

Sadan tilfgjer du eksterne deltagere
efter Teams mgdet er startet

Saledes er fremgangsmaden:

1. | Teams klikker du pa “Kalender” i
menuen | venstre side. Veelg det
pageeldende made, som du gnsker at
tilfgje deltagerne til ved at klikke pa
det.

2. Nar dialogboksen er aben, klikker du pa
"Rediger”.

3. Under “Inviter personer” indtaster du
de interne deltageres e-mail, og klikker
pa opdater.

Internal
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Sadan deler du din skeerm i et Teams
mgde

Sadan ggr du:

1. letlydopkald eller mgde, ryk din mus
over til menuen i midten af skaermen
og veelg "Del”.

2. Du vil nu fa muligheden for at veelge
imellem dine forskellige dbne vinduer
eller dine seneste filer (fx Word-fil). Klik O nkluder systerlyd
pa det indhold, som du gnsker at dele
med de andre madedeltagere. : A

3. Hvis du deler din skaerm, vil hele din ‘ @ I ‘ ® I _ ]
skeerm blive delt — Det delte omrade vil oL ST S
blive markeret med en rgd streg. e e e R SR

4. Hvis du undervejs gnsker at skifte
program eller fil, kan du klikke pa "Del”
igen, og oversigten over dine
valgmuligheder vil forekomme igen.

5. For at stoppe med at dele, klik pa “Stop
praesentation”.

Skrivebord Vindue PowerPoint

Sadan kontrollerer du lyden i et teams-
mgde

Vil du tiffgje et emne?
Du kan kontrollere bade lyden og kameraet
farend, at du veelger at starte madet. Far du
starter madet, vil du blive preesenteret med
muligheden for at aktivere dit kamera og lyd.
Du vil blive advaret, hvis din mikrofon er
slukket, for du starter mgdet. Far du starter
medet, vaelg da de gnskede muligheder og klik
pa "Mgde nu”.

Meade nu

T [ Planlzeg et made
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Sadan muter jeg alle deltagerne (Slar
mikrofonlyd fra)

| starre mader (over 5 personer) vil alle som
veelger at deltage efter madet er startet,
automatisk deltage som mutet for at reducere
stgjen i m@det. Hvis du derudover oplever
ugnsket stgj fra deltagere, vil du veere i stand
til at mute den specifikke person eller mute alle
i madet udover dig selv.

Sadan ggr du:

1. Ryk musen op i toppen af listen over
alle deltagere i mgdet, klik pa
personens navn og klik dernaest pa You have been muted.
mikrofonen. Nar personen er mutet, vil
mikrofonen ud foran navnet
forekomme med en streg henover.

Bemaerk:

Hvis nogen bliver mutet, vil de fa en
notifikation herom. De vil veere i stand til at
fierne deres mute, hvis de gnsker at blive hart.
Hvis du gnsker at mute (SlIa mikrofonlyden fra)
alle deltagere pa en gang, veelg da "Mute alle”).
Alle vil fa en notifikation herom, og vil veere i
stand til at fjerne dette, hvis det findes
ngdvendigt.

Eksterne deltagere i et mgde

Hvis du kigger pa listen over mgdedeltagere,
som befinder sig i madet, vil det fremga under
personens navn at de er eksterne deltagere.

21
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Sadan tilfgjer du deltagere til mgdet,
nar mgdet allerede er startet

Ga til madelisten og indskriv i feltet “Inviter
personer”, de navne som du gnsker at tilfgje.

Bemaerk: Du vil kun veere i stand til at tilfgje
medlemmer, som er interne i din organisation
pa denne made.

Hvis du gnsker at tilfgje eksterne deltagere, sa
skal du videresende madeindkaldelsen i
Outlook.

£33 Vis enhedsindstillinger

Sadan optager du et mgde i Teams

=l Vis madenoter

Sadan ger du:

1. Start mgdet. 3 Abn fuld skaerm
2. For at optage madet, klik pa “Flere
indstillinger”. %% Ger baggrunden slaret
3. Dernaest klik pa "Start optagelse”. i Tastatur
Alle i mgdet vil fa en notifikation p3, at © Start optagelse
mgdet nu bliver optaget. AN o4 Deaktiver indgaende video

4. For at stoppe mgdet, klik da igen pa
"Flere indstillinger” og "Stop optagelse”.

Bemaerk:

e Du har ikke mulighed for at lave flere
optagelser af mgdet pad samme tid. Nar en
person optager mgdet, sa vil dette
automatisk opbevares i Stream og vil
derfor veere tilgaengelig for alle deltagere —
medmindre de er eksterne deltagere.

e Du kan ikke pause en optagelse, og den
person som har startet optagelsen, er
ogsa kun den der har mulighed for at
stoppe den igen.

22
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Sadan finder du din mgdeoptagelse

Optagelsen bliver automatisk uploadet til
Microsoft Stream (dette kan tage lidt tid,
afheengig af hvor langt madet varede) —
herefter er det muligt at afspille.

Personen som startede optagelsen, modtager
en e-mail fra Microsoft Stream, hvor
optagelsen er tilgeengelig. Beskeden om dette
vil ligeledes dukke op i chatten eller under den
kanal, som mgdet blev optaget i.

demo
Weinesday, May 23, 2019 @ 1:30 PM 2 participants (inciuding 1 guest)

,
.

Conversation  Files Meating Notes

[ detelina.radkova (Guest) joined the conversation.
& Detelina Rackova renamed the meeting to demo,

W Mesting staned  1:37 M

Mesting ended 325 137 PM

Maksimum antal deltagere i et mgde

Maksimum af personer som kan deltage i et
videomade eller et lydopkald er 250 personer.

CHAT

Sadan starter du en chat i Teams

For at starte en chat i Teams:
1. Klik pa “Ny chat”.
2. Skriv navnet pa den person, som du
gnsker at chatte med.
3. Dernaest skriv din besked og afslut med
at trykke "Send".

Chat Seneste Kontakter W

. Q‘ Andreas Eskelund, +2 17.25
' # Andreas Eskelund: Du kan tro nej, jeg har nu ...

482 Charlotte, Melissa, +1 15.11
¥ Pzcan: De er ikke oprettet endnu. Jeg opretterii ...

Forskellen mellem samtaler i kanaler og
samtaler i chat

Samtaler i kanaler kan ses af alle i det
pageeldende team (medmindre det er en privat
kanal). | en samtale i en chat, vil det kun vaere
den eller de personer som du har tilfgjet, der
vil kunne se din besked.

Conversations  Files  Wiki  Teams project
= Reply

B Miels Nielsen has creates channel User Adaption. Hide channel

&

a.ral
fine nyhadsbrava - dem kan vi sagtans bruge (S

Sensitivity: Internal

23



ATCRA

Sadan starter du en gruppe-chat
000®

For at tilfgje flere personer til en chat:

1. klik pa "Tilfgj personer” i toppen af
hgjre side, nar du befinder dig inde i
den pagaeldende chat.

2. Skriv navnet pa den eller de personer,
som du @nsker at tilfgje.

3. Afslut med at klikke pa "Tilfgj".

Sadan organiserer du dine kontakter i
Teams

Organiser dine kontakter i en gruppe for at
finde dem lettere. Grupperne er tilgaengelige
pa alle dine enheder, hvor du har Teams, men
det er kun muligt at organisere dem i
skrivebordsappen eller i internetappen.
1. Klik pa "Chat” i menuen til venstre.
2. Klik pa "Kontakter” gverst oppe.
3. Klik pa "Opret ny kontaktgruppe”.
4. Navngiv gruppen — Du har altid
mulighed for at eendre navnet senere
eller slette gruppen.

Sadan kan du tilfgje eller fjerne

kontakter til en kontaktgruppe Chat seneste  Kontakter
Sadan ger du:
1. Klik pa “Chat".
2. Klik pa "Kontakter” gverst oppe.
3. Klik pa "Flere indstillinger”, der befinder
sig ved siden af kontaktgruppens navn.
4. Skriv navnet pa gruppen og klik pa
"Tilfaj".

Favoritter
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Sadan sletter du en chat i Teams

Du kan pa nuveerende tidspunkt ikke slette en
chat samtale, men det er en mulighed der
arbejdes pa fra Microsoft.

TIPS & TRICKS

Indstillinger ®
Sadan andrer du dato og tid i Teams @ Genars
Dato og tid er automatisk indstillet efter USA. 0 Enheder
. . o Standard Mark Haj kontrast
For at eendre dette til at matche din lokale dato | * "= A
og tid, falg da disse trin: - Program
@ Abn program automatisk
) Abng ogrammet i baggrunden
1. Klik pa dit profil ikon i toppen af hgjre e ved hkning
hjarne af Teams (dit billede). seration (asver ot tears g
™ () Angiv Teams som chatappen i Office (kraever genstart af Of
2. Veelg "Indstillinger”. ' '
3. Veelg dit lokale sprog — Appens sprog
definerer dato og tid. '
4. Klik pa "Luk” og genstart appen for at Tsaurets st bidstier saurgemee
aktivere aendringerne. Engish (United States)
Tilpas notifikationer i Teams
Settings x
Microsoft Teams notifikationer informerer dig Lo — ETTE—
om nye opgaver, omtale og kommentarer, som 2 otcatons S ontshowintesd
er relateret til det du arbejder pa eller ber — onyshowintes
kigge pa. Disse notifikationer er mulige at Messages
andre pa, sa de er tilpasset dine behov. e : — )
Replies to conversations | replied to Only show in feed v
For at gore dette, skal du: tikes oniyshowinteed
1. Klik pa dit profil-ikon (dit billede) i hgjre Folloved chanr s ot
gverste hjgrne.
2. Klik pa "Indstillinger”.
3. Klik pa "Meddelelser” og veelg det du
gnsker.
25
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Redigering af filer samtidigt

Nar du har et dokument, som du arbejder pa
med dine teammedlemmer, sa er samtidig
redigering i Word, Excel eller PowerPoint
brugbart.

Sadan ggr du:

1. Ga ind under filer i den kanal, hvor filen
er placeret.

2. Find den fil, som du @nsker at redigere.

3. Klik pa "Flere indstillinger” ud fra filens
navn.

4. Du vil have mulighed for at redigere
filen i Teams skrivebordsappen eller
online i internetappen.

Du kan redigere i filen pa samme tid,
ligegyldigt om du abner filen i Teams
skrivebordsappen eller online i internetappen.

Wi Rediger i Teams
['al Abn i browser
(il Abni skrivebordsapp

Sensitivity: Internal
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