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Sadan kan | arbejde sammen om en fil i Teams

En af de fede features i Teams er maden, man kan samarbejde om filer.

Dels kan | samarbejde inde i selve filen - hvis det er et Word, Excel, PowerPoint eller Visio-
dokument - og dels kan | knytte en diskussionstrad til dokumentet i teamet. Hvert team og hver
kanal har et filomrade, hvor de filer, man deler i teamet automatisk laegges ind. For at fa et

overblik, klikker du blot pa Filer.

Den nye opskrift > Generelt -

Samtaler Filer Wiki —+

Sdadan tilfgjer du en fil

Du kan altid lzegge en fil direkte ind i en kanals filomrade ved at klikke pa Upload, nar du star

inde i filomradet. Her kan du ogsa oprette nye filer direkte i Teams, ved at klikke pa Ny.

Sgg, eller skriv en kommando

ift > Generelt -

Denn

Samtaler  Filer

i General

] Ny Upload @ Hentlink - Tilfgj lagerplads i s... l:s Abn i SharePoint

[ Bu or den nye opskriftxlsx

Skal man samarbejde om en fil - fx have indspark eller godkendelse fra andre team-medlemmer
- kan det dog give god mening, at uploade filen direkte i kanalens lpbende trad - altsa

omradet Samtaler.

Det gor du ved at klikke pa vedhaeft-ikonet, vaelge filen, du vil tilfgje til diskussionen - og sa
ellers ledsage filen med et oplaeg til, hvad du har brug for. Det kan fx vaere "Hej folkens. Her er

budget-arket. Vil | komme med input - seerligt til ark 3".
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ny samtale. Brug @ for at omtale en person.

A 0 O @ B & E w O

Nar du har tilfgjet filen til diskussionen, vil den automatisk ogsa optraede i omradet Filer.

Sadan arbejder man sammen om en fil

De andre team-medlemmer har nu adgang til filen, og kan fa den vist ved at klikke pa den. Nar
man har den dben pa sin computer, kan man redigere i den ved at klikke pa Rediger og veelge

redigeringsmetoden. Dog kun hvis det er en Word-, Excel-, PowerPoint- eller Vision-fil.

=g - -

$ Rediger i Teams

@ Abni skrivebordsapp

@ Abnibrowser

Dine kolleger kan ogsa diskutere filen i jeres samtale-trad i teamet. Det foregar som enhver

anden chat-samtale ved, at man skriver i svar-feltet eller maske giver en thumbs up.

IULrICI_'f'

10:49
O Hello guys. Here is the budget sheet. Will you provide input - especially on sheet 3. Cheers!

ﬁj The new recipe.xlsx e

«' Reply

Dermed kan man hurtigt fa indspark eller godkendelse - helt uden at en fil bliver vedhaeftet til

en e-mail, sendt til en gruppe mennesker, kommer tilbage i en del forskellige versioner og sa

videre.
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