Guide til brug af Teams

Vejledning til mgdeleder
Har du Office 365 pakken, vil du kunne oprette et Teams-mgde direkte i Outlooks
kalenderfunktion.

p Acrobat 7 Fortal mig, hvad du vil foretage dig
- eemn e — —H t—h — r—h
@i m & - B E
Nyt Teams- | Naeste Dag Arbejdsuge Uge Waned Planlzegnings- Abn Kalender- | Send kal
megde dag 7dage visning kalender ~ grupper ~ viam
le | Teams-made G4 til ] Arranger ] Styr kalendere

Teams-made
|(t ¢y ldag ¢ I morgen A lardag
KT Opret et nyt Teams-mede e q9=cs8°C e gq9=cri0°c 13°C/10°C

Seg i Kalend
Deltagerne kan teende og slukke for deres kamera og mikrofon i det kontrolpanel, der ses gverst i
hgjre side af skaermbilledet. Her kan deltagerne ogsa markere, at de gnsker at sige noget ved at

o

trykke pa "Raek handen op”.

=

Raek handen op

Grupperum etableres i Teams ved at vaelge ikonet der er markeret med r@d pa billedet herunder:

Vejledning til deltager

Tryk pa linket i den e-mail, du har modtaget for at tilgd mg@det. Aktiver video og mikrofon ved
login, sa du kan tjekke, at det fungerer. Du kan vaelge/a&ndre mikrofon og hgjtaler ved at klikke pa
tandhjulet, de er vist pa billedet herunder.



Med mange deltagere er det en fordel at slukke for sin mikrofon under mgdet, da der ellers opstar
for meget st@j. Mgdelederen vil evt. bede dig om at anvende programmets chatfunktion til
spgrgsmal eller
afszette et bestemt
tidspunkt til
spgrgsmal, hvor
enten chatfunktion
eller

£¥ Pc’ens mikrofon og hgijttalere Deltag nu

"handsoprakning”

Pc'ens mikrofen og hejttalers (der ogsa kan forega

ved at vaelge ikonet

for dette (se billedet ovenfor) vaelges.

Det er en fordel at placere sig sadan, at du far lys pa dit ansigt, men samtidig undgar at der er
kraftigt lys bag ved dig (fx et vindue).

Der findes en raekke hjzlpevideoer til Teams her.



https://support.microsoft.com/da-dk/office/opl%C3%A6ringsvideoer-til-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=da-dk&rs=da-dk&ad=dk

