Teams-mader




Hvad er Teams-mader?

* Teams-mgder er virtuelle mgder, hvor man
kan deltage med lyd og video.

* De kan sammenlignes med Skype-mgder,
men har flere funktioner.

* Det er muligt at vaere op til 250 deltagere i
et mgde.

* Deltagere har adgang til chatsamtaler,
delte filer og m@gdenoter ifm. mgdet bade
fer, under og efter.




Sadan indkalder du til

Outlook 2016

Aben din kalender i Outlook

Under menuen ‘Hjem’ vaelges ‘Nyt Teams-mgde’
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Sadan deltager du i et Teams-mgde

Fra Outlook 2016

1. Aben din kalender i Outlook
2. Aben mgdeaftalen og klik pa linket

Deltag i Microsoft Teams-mgde

Fa mere at vide om Teams

3. Et browservindue abner. Vaelg ‘Deltag fra web’
(Virker ikke i Explorer - brug Edge eller Chrome)

M@d hinanden i Microsoft
Teams

Hvis programmet ikke abnes om et par sekunder, prav igen. Eller deltag med
Microsoft Edge eller Google Chrome.

Deltag fra web Download |

4. Velg om du vil deltage med video og klik 'Deltag nu’

Veelg indstillinger for lyd og video

Deltag nu
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Fra Teams

1. Klik pa fanen ‘Mgder’ i menuen til venstre

2. Find det mgde, du vil deltage i, i mpdeoversigten
3. Klik ‘Deltag’

< A 5 skriv en kommando
Teams-mede test

onsdag den 5. september 2018

Lead ambassa... Christina Jensen

4. Valg om du vil deltage med video og klik ‘Deltag nu’

!’ Tip: Er mg@det startet, vises det i listen over seneste chat. Klik pa
chatsamtalen for mgdet og klik derefter pa ‘Deltag’




Muligheder med Teams-mgade

e Chat med mgdedeltagere
* Delfiler

e Skaermdeling

* Mgdenoter

* Optag mgdet

* Administrer mgdedeltagere og inviter



Chat med
mgadedeltagere

Chat inden madet (Fx for at meddele de andre, hvis du bliver forsinket til medet) ved
at abne Teams og finde mgdet i mgdeoversigten, og klik ‘Chat med
deltagere’

onsdag den 5. september 2018
14.30 - 15.00 (30 minutter)
Microsoft Teams-mgde

Chat med deltagere

Chat under mgdet ved at velge -, ikontrolpanelet gverst til hgjre.

Modedeltagere, der kommer ind midt i madet, kan stadig se tidligere
chatbeskeder.

Chatten fra maedet gemmes, sa du har adgang til den efter
medeafslutning — du kan finde den din chatoversigt i Teams

Alle, der er inviteret til mgdet har adgang til chatten - ogsa selv om
man har afvist mgdet
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Del filer med mgdedeltagere

Du deler filer i chatten ved at vedhzfte filer. Du kan dele filer bade fgr, under og efter mgdet.

}Skr;\.« en ny besked
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Samlet fortaelling Office i KK (apnil 2018).pdf sse

Alle der er inviteret til mgdet kan tilga filerne for, under og efter madet. Det glder altsa ogsa personer, der har afvist mgdet.




Skaermdeling

For at dele klik pa knappen ‘Skarmdeling’.
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Alle mgdedeltagere kan overtage skaermdeling.

Valgmuligheder:
|. Vis hele din skaerm (skrivebord)
2. Vis et vindue du har aben

3. Vis en PowerPoint fra dit OneDrive eller lokalt
gemt pa computeren

OBS! | Teams online app i browseren kan man kun dele
PowerPoints. Det er kun i Teams klienten pa computeren,
der giver adgang til alle tre valgmuligheder.
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* Office 365 ambassaderkorpset

* Ambassaderkorpsets SharePoint team site

* Netvark i Teams

* @KF ibrugtagning af SharePoint

* Overordnet plan for @KF
* KS/KIT ibrugtagning af SPO denne weekend

* Hvordan kan ambassadererne hjzlpe?

* Erfaringer fra KEID v. Ken Jan Seborg
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Mgadenoter

Madenoter kan oprettes for et mede i mgdets chat fx til at
skrive dagsorden.
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Modenoter kan oprettes under mgdet ved at valge
kontrolpanelet gverst til hgjre.

Det er kun muligt for én person, at redigere i en sektion af
medenoter af gangen.

Sektionen er last

En anden redigerer denne sektion, Du vil kunne redigere den, ndr vedkommende er

feerdig.

Moadenoter kan efterfolgende findes i madets chathistorik i
Teams.
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Optag mgde

For at optage et mgde klik pa de tre prikker pa det midterste

kontrolpanel og valg ‘Start optagelse (eksempel)’.

Alle mgdedeltagere kan starte OG stoppe mg@deoptagelse,
men kun én kan optage mgdet af gangen.

Alle far besked i chatten nir mgdeoptagelse startes og
stoppes.

Optagelsen gemmes automatisk i optagerens Stream. Link til

optagelsen ses efterfglgende i madets chathistorik og alle
modedeltagere har adgang til optagelsen.

i Tastatur
(© Start optagelse (eksempel)

(74 Deaktiver indgaende video

Optager: Made

Optaget af: Anna Haagen Nielsen




Administrer mgdedeltagere og inviter

< (4 Spq, eller skriv en kommando

Fa vist en liste over deltagere ved at klikke pa " i

° . a
kontrolpanelet gverst til hgjre. Teams-mode test orass3
-
Her har du mulighed for at tilfoje eller fijerne @ g

Christina Jensen

m@dedeltagere (Fjerner du deltagere fra mgdet, kan de dog selv
melde sig ind i madet igen — det er ikke muligt at fierne mgdedeltagere
permanent fra et made).

Du kan ogsa sla deltagernes lyd til og fra (Fx for at undga Y
baggrundsstgj, hvis en mededeltager har glemt at slukke sin mikrofon, |
nar han/hun ikke selv taler).
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Teams-made live-demo




Gode rad til Teams-mgader

* Deltagi mgdet i god tid - enten via linket i mgdeindkaldelsen eller i mgdeoversigten i
Team:s.

* Tjek at lyd og mikrofon virker inden mg@det gar i gang (Tag evt. en “testrunde” med deltagere, nar

me@det startes).
* Begraens baggrundsstgj og sla din mikrofon fra nar du ikke taler.

* Brug den installerede Teams klient for at fa adgang til alle funktioner (Er kun tilgeengelig for E3-
brugere).

* Husk at personer, der er inviteret til et Teams-mg@de, altid vil have adgang til m@dets
chathistorik, mgdenoter, optagelser og delte filer - ogsa selvom de har afvist mgdet eller
bliver forhindret i at deltage.



Erfaringer fra Teams-mgader

* Veelger man at holde mgde i en kanal i Teams, indkaldes ALLE medlemmer i denne kanal
til mgdet pa mail (potentielt en hel 0365 gruppe).

* Mgdefunktionen virker ikke i Teams online appen i Explorer browseren, men virker
derimod i Edge- og Chrome browseren.

* For at kunne dele skaerm eller vinduer skal man benytte Teams klienten pa computeren,
da det i online appen kun er muligt at dele PowerPoint prasentationer.

* | modsatning til Skype kan alle mgdedeltagere overtage skaermdelingen.

* Personer, der er inviteret til et Teams-m@de, vil altid have adgang til mgdets chathistorik,
m@denoter, optagelser og delte filer - ogsa selvom de har afvist mgdet eller bliver
forhindret i at deltage.



Laer mere om Teams-mader

Mgder og opkald i Teams

9 tips for meeting with Microsoft Teams

Video: Manage meetings

Forskelle mellem Teams og Skype

Nybegynder i Teams? Prgv denne interaktive demonstration (pa engelsk), og laer at bruge
Teams.




