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Microsoft Teams: Startvejledning

Velkommen til Microsoft Teams

Microsoft Teams er appen, der samler dine samtaler, magder og filer pa ét sted. Denne vejledning hjzelper dig med at komme
i gang med Teams, lzere de grundleeggende funktioner, fa tips til at gve dig og finde mader at engagere dit team pa.

Konfigurer Udforsk @velse

Nar du logger pa, forbindes du med dit team Prov de forskellige funktioner, nar du far mere at
med chat, opkald og mgder. vide om dem i denne vejledning. Du far det

grundleeggende pa ingen tid!

Download appen Teams til skrivebord og mobil
for at fa adgang til Teams med den bedste
ydeevne, uanset hvor du er.

Kom i gang nu! Skab tillid ved selv at prave ting. Ga til knappen | O Meet now
(i overste hgjre hjgrne pa fanen Kalender) for at lege og teste alle mgdefunktionerne, far du star i spotlightet!


https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://teams.microsoft.com/l/home/_#/
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Introduktion

Naviger Teams ved hjeelp af menuen til venstre og den gverste linje | din Teams-skrivebordsapp.

Aktivitet

Find meddelelser om alle de seneste handlinger for at
holde styr pa tingene. Du kan administrere dine
meddelelser i henhold til dine praeferencer.

Chat

Send en meddelelse til en person eller en gruppe
af personer. Denne fane viser listen over alle
dine chatsamtaler.

Teams

Opret teams og kanaler for at samle personer i
fokuserede omrader med samtaler og filer. Denne fane
viser en liste over alle de teams, du er en del af.

Kalender

Fa vist din kalender for at fa vist, oprette og svare
pa mgder.

Opkald

Start video- og lydopkald ved at ringe til et
telefonnummer eller foretage et opkald via internettet.
Fa vist din opkaldsoversigt og telefonsvarer.

Tip Din Teams-kalender synkroniseres automatisk med Outlook, og du kan administrere mgder via begge apps.
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Filer

Filer, der deles i chatsamtaler, mader eller kanaler,
konsolideres under denne fane. Filer vises i en listevisning
og kan sorteres efter type, navn, dato eller placering.

Apps
Sag efter, veelg og integrer apps for at optimere den

made, du arbejder pa i Teams. Apps kan vises i chat,
kanaler eller mader.

Hjeelp
Fa mere at vide om Teams med artikler og kursusindhold.

Hold dig opdateret med de nyeste funktioner, og
rapportér problemer, nar tingene ikke fungerer.

Sag

Saqg efter personer, filer, mgder eller samtaler i Teams,
og filtrer derefter resultaterne for at finde lige det, du
har brug for.

Profil

Nar du veelger dit profilbillede, far du vist en menu, hvor
du kan tilpasse din profil, finde gemte meddelelser eller
angive din status og en meddelelse, som andre kan se,
nar de forsgger at kontakte dig.
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Vlgtlge elementer Kontrolelementer til mader

i I ' Igd et Nar du deltager i mgder, vises der et andet vindue. Dette er de kontrolelementer, som du skal kende:

Opret mader

1. Veelg . eller dobbeltklik pa et tidspunkt i

kalenderen for at oprette et nyt mgde. O Tz Z o Leave

2. Tilfgj personer, en placering og eventuelle noter.

3. Send din invitation.

'Klik for at se, hvem der er inviteret til mgdet, eller for at tilfgje nye personer.

Deltag i mgder Brug chat til at dele filer, ideer og noter.

1. Veelg det made, du vil deltage i, under kalenderfanen, og

veelg derefter in 8 i . :
g Hold dig involveret uden at gdelaegge flowet. Du kan dele en emoji-reaktion for at
2. Der vises en ny skaerm. Her kan du veelge, hvordan du vil ses forteelle preesentationsveerten, hvordan du har det. Reaktioner giver dig ogsa mulighed

til madet, og dine lydindstillinger. for at reekke handen op, hvilket signalerer, at du gerne vil have mulighed for at tale.

3. Veelg derefter .

Sla mikrofonens lyd fra, og sla den til, nar du vil tale.

. S1a kameraet til eller fra. Du kan ogsa veelge e e e i naerheden af kameraet for at fa
Praesenter i magder adgang til lyd- og videoindstillinger.

1. Skeermdeling med knappenzverst I mgdevinduet.

2. Veelg, hvilket skeermbillede eller vindue, som du vil dele.

Brug denne til at dele din skeerm med andre.
Husk at medtage lyd, hvis du deler noget med lyd.

3. Nar du er feerdig, skal du bruge knappen gverst |
mgdevinduet for at stoppe deling.

Tip Brug [Ctrl] + [Skift] + [M] for en genvej til at sla lyden fra og til under mgder.



https://teams.microsoft.com/_#/calendar
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Chat Teams og kanaler

Som standard arrangeres dine chatsamtaler langs venstre side af chatpanelet med Nar du inviteres til et nyt team, vises det automatisk i venstre panel sammen
de seneste meddelelser gverst. Du kan hgjreklikke pa en chat og veelge "Fastgar,” med alle de tilknyttede kanaler. Du kan vaelge at "vise" de mest relevante
hvilket bevarer den gverst pa listen, sa du hurtigt kan fa adgang til den. kanaler og "skjule" resten.

Hvis du vil oprette en ny chat, skal du trykke pa [CTRL] + [N]
(eller se efter symbolet pen gverst i chatlisten), og tilfgje navnene pa de & _ e gy - o X
personer, som du vil inkludere. Skriv din meddelelse, og vaelg "Send" eller
tryk pa [Enter].

Teams + General Posts Files OneNote -+ ® & Meet

E Your teams
Northwind Traders @_ Tea ms
D (]

Chat =|\o @e Daichi Fukuda Chat Files Organization Activity -+ o & £ General Et team er en bred gruppe af personer, der arbejder sammen om at fa
Niarketingl © noget gjort. Du kan veelge, hvem der er en del af teamet, og personer kan
Daichi Fukuda 1:30 PM o . . . . .
@b i Daichi. Can you coordinate a time to me.. 1:1 Chat EEE— . _ kun fa adgang til delt indhold via invitation. Alle teams oprettes med en
tilknyttet generel kanal, der omfatter alle teammedlemmer som standard.
!‘ Daichi, Eva, +2 11:00 AM h
al’ Yes, that should work for us Gruppec at
Marketing Sync 10:45 AM
Sharing notes after the meeting MgdeChat

Kanaler

En kanal er en central hub til et bestemt emne i det starre team, hvor folk
kan fgre fokuserede samtaler og organisere et bibliotek med filer.

Klik pa Vedhaeft under det felt, hvor du skriver meddelelser, veelg filens placering
og derefter den gnskede fil, for at dele en fil. Afhaengigt af filens placering far
du mulighed for at uploade en kopi, dele et link eller andre mader at dele pa.

Kanaler kan veere:

« Standard (synlig for alle i teamet)

* Privat (kun synlig for udvalgte teammedlemmer)

« Delt (synlig for inviterede teammedlemmer og eksterne medlemmer af
organisationen, der ikke er i teamet)

Type alnew message

Yo @ e > Tip

Opret et team for din organisation med kanaler til dit ledelsesteam, for hver

afdeling og én for sjov!

Nar du opretter gruppechats, kan du redigere navnet pa gruppen ved at veelge symbolet % ud for

gruppeikonet i chatten. Dette hjeelper dig med at give den kontekst og gare den nemmere at finde.
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Opret forbindelse via meddelelser

Daichi Fukuda : . 0 0
Uanset om du er i et magde, en kanal eller en chat, ser meddelelsesvinduet ud pa samme made.

B 7 U ¥ A A = i o Button@@ ]

Skriv

Hej|@Daichi,| Kan du finde et tidspunkt at mgdes med T|p Hvis d.U skifter til forrnattil.stand,
Christie for at tale om daekning pé Brandhaus, mens Alex er ude naeste uge? 4 Formater dine meddelelser, tilfgj punkttegn, forhlndr?s din meddeleolse I at bl'\fe
diagrammer eller links. sendt, nar du trykker pa [Enter], sa det
er en god made at lave udkast og fa
¥ Markér som vigtig for at henlede opmaerksomheden pa vist eksempler pa meddelelser, far du

bestemte meddelelser. sender dem.

Vedheaeft filer til at dele med dine teammedlemmer.

D

@9 Inkluder GIFs, emojis, klistermaerker for at gere
dine samtaler lette.

Lo a8 &) - =

Besvar Tip Hvis du vil vende tilbage til en
. . vigtig meddelelse senere, skal du
\ @ Tag en kollega i en meddelelse ved at skrive symbolet @ holde markaren over meddelelsen,
efter deres navn. De modtager en saerlig meddelelse, der vaelge eee og derefter vaelge Gem.
beder om deres opmeaerksomhed. Gemte meddelelser findes i

. . , rullemenuen under dit profilbillede.
99 Reager pa individuelle meddelelser, eller citer dem i et svar.

Type a new message

vy o 0o@mpP2EER" -




Microsoft Teams: Startvejledning

Naeste trin

Du far mest muligt ud af Teams nar du virkelig far kontakt til dit team og samarbejder. Bliv ved Del viden
med at gve dig, indtil hvert trin | arbejdsprocessen fagles naturlig.

Testmader

1. Brug knappen | @ wmeetnow
i kalenderfanen

2. Velg derefter "Start mgde”
3. Og derefter "Deltag nu"

Her kan du prgve at dele din skaerm,
starte et whiteboard eller endda
optage dig selv, mens du gver dig pa
en praesentation. Dette er dit sikre sted
til at teste alt!

Teamwork handler om samarbejde! Del bedste praksis
med dit team. Undervejs laerer du tip og tricks til, hvordan
du bedst kan organisere dine arbejdsprocesser og bede om
deres egne rad for at definere, hvordan du bedst kan bruge
Teams sammen.

Bliv ved med at laere

39 Uanset hvordan du vil lzere og @ve dig, har vi ressourcer til
- at statte og inspirere dig:

« Virtuelle klasser: Vi har instruktgrer til at besvare dine
N\ spgrgsmal og gennemga alle detaljerne.

 Kursusserie: Fuldfgr begynderserien af videoer i dit
eget tempo.

 Supportartikler og trinvise vejledninger: For at fa svar
pa dine mest almindelige spargsmal.

« Oversigter over funktioner, selvstudier og meddelelser:
Vores YouTube-kanal har omhyggeligt organiseret
indhold for at gagre dig begejstret og vise, hvordan du

kan bruge Teams uden problemer.



https://www.microsoft.com/store/workshops-training-and-events/detail/get-started-with-microsoft-teams?program=Professionals&src=carousel1&pos=0
https://docs.microsoft.com/learn/paths/teamwork-specialist/
https://support.microsoft.com/teams
https://www.youtube.com/c/MicrosoftTeams/featured



