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Sadan opretter du og kgrer et onlinemgde i Teams

Med Teams kan du med fa klik invitere til og deltage i onlinemgder.

Modedeltagerne kan vaelge at deltage med video eller kun lyd. De kan ogsa deltage fra mobile

enheder eller vaelge blot at ringe ind til mgdet. P4 mgdet kan | sammen kigge pa filer,

skaeermdele, tegne pa whiteboards og meget andet.

Lav et Teams-made fra Outlook

| en kalenderinvitation klikker du pa Teams-mede i fanen Meade. Dette tilfgjer et link til mgdet

nede i bredteksten, som mededeltagerne kan benytte, nar det bliver tid til modet.
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Udfyld herefter mgdets informationer - tid, deltagere, agenda osv. - og klik pa Send.

Lav et Teams-made direkte fra Teams

Ga ind i Teams og ind i omradet Kalender og vaelg + Nyt mode oppe i hojre hjgrne.
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Udfyld resten af medeinvitationen - gvrige deltagere, agenda osv. - og send afsted med

knappen Send.

Bemaerk at der til forskel fra ndr du booker modet er et menupunkt, der hedder Tilfej kanal. Her

kan du veelge at knytte modet til et team og eventuelt en specifik kanal.

17. mar. 2020 09.30 gy 17. mar. 2020

0 Gentages ikke v

EI @ Cloud Applications & Engagement > Generel

@ Tilfgj placering

Det gor, at medet vil figurere i det teams historik, sa det efterfglgende er nemt at finde igen, og

al kommunikation er samlet i teamet.

Sdadan deltager du i et Teams-mgde

1. Alt efter dine indstillinger i Outlook vil en pamindelse dukke op for Teams-medet. | denne kan

du klikke pa Tilslut online og blive forbundet med Teams-medet direkte.

2. Du kan ogsa benytte dig af linket i mgdeinvitationen.

Deltaqg i Microsoft Teams-mgde

+45 32 72 51 67 Denmark, Kgbenhavn (betalingsnummer)

Made-id: 6ad 217 25#

Lokale numre | Mulstil pinkode | FA mere at vide om Teams | Mzdeindstillinger

3. Mgdeinvitationen indeholder ogsa et telefonnummer, s mededeltagere kan forbinde sig til

modet, hvis de kun har mulighed for at vaere med via mobilen.
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4. Hvis mpdedeltageren slet ikke har Teams, vil linket i mgdeinvitationen abne medet i deres

browser, og de har dermed stadig mulighed for at deltage.

Under mgdet

Hvis du er praesentationsveaert under et Teams-mgde, har du samme muligheder som normalt i
Teams. Du kan dele filer, praesentere PowerPoint, dele din skaerm, holde afstemninger og meget

andet.
Det hele foregar i mgdemenuen:

«  Hvis du vil sla video eller mikrofon til eller fra, klikker du pa .

e Hvis du vil tilfgje flere modedeltagere, klikker du pa personikonet .
e Hvis du vil optage madet, klikker du pa de tre prikker = og sa pa Start optagelse. Laes

mere om optagelser i denne vejledning.

e Hvis du vil dele din skaerm klikker du pa og veelger herefter, hvad du vil dele. Du
kan dele hele din skaerm eller kun enkelte programmer - fx en kerende PowerPoint-

praesentation. Her kan du ogsa abne modets whiteboard, hvis du vil.

e Hvis du vil markere, at du gerne vil have ordet, klikker du pa hand-ikonet

e Hvis du vil skrive en chat til alle mpdedeltagerne, klikker du pa .

e Hvis du vil have lidt privatliv i et videomgde, kan du slg¢re din baggrund. Det gor du ved
at klikke pa de tre prikker - | og veelge Start video med slgring. Her kan du ogsa veelge
et billede som baggrund.

e Under de tre prikker B r der en raekke andre veerktgjer, som du kan benytte under
modet - fx Mpdenoter, Liveundertekster, Mg@deindstillinger og Galleri, hvor du kan

veelge, hvordan du ser de andre deltagere.

Er der tale om et storre mode (4-5+ deltagere), kan det vaere en fordel at dem, der ikke taler, slar
deres mikrofon fra. Kerer du i bil, mens du deltager (via headset, naturligvis), giver det ogsa

rigtig god mening at sla mikrofonen fra, nar man bare lytter.

Men alle disse sma tricks ved onlinemeder, kender du sikkert fra andre vaerktgjer, ellers far man

dem hurtigt ind under huden.
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En ting mere...Breakout rooms

Hvis du er medeopretter, har du adgang til at oprette sakaldte breakout rooms. Breakout rooms
er selvstaendige moder, der er forbundne til det oprindelige mgde. Her kan du fordele mgdets

deltagere, og nar de er faerdige med at diskutere, kan de nemt returnere.

For at oprette breakout rooms, klikker du pa firkant-ikonet i den gverste menu.

Herefter kan du vaelge, om du vil fordele mgdets deltagere automatisk eller manuelt. Selvom du

veaelger automatisk, kan du dog bagefter godt flytte rundt pa deltagerne.

Klik pd Opret rum, nar du har valgt antal og indstillinger.
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Opret opdelingsrum (proveversion)

Lokaleindstillinger

Hvor mange rum har du brug for?

Deltagere
Hvordan vil du gerne fordele deltagere

Automatisk
Tildel 3 personer i 1 rum (3 deltagere pr. rum)

Manuelt

Tilfg) deltagere enkeltvis til private rum.

Herefter dbnes et sidepanel, hvor du kan se fordelingen og manuelt rykke rundt pa deltagerne.

Nar du er tilfreds sammensatningen, kan du igangsaette rummene ved at klikke pa Start rum.

Nar du gor det, teelles der ned pa deltagerne skarm og sa flyttes de automatisk til deres rum.
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Vis del Vis samtale

Private rum

I Tildel deltagere

Alle geftagere er mae

Administrer rum Tilfaj rum

a Em:im 1(1)

a Em:.lm 2 (1)

Start mum

Mens breakout room-sessionerne kerer, kan du som medeleder ga ind i et rum ved at klikke

pa Abn.

Du kan ogsa give en feelles besked til alle rummene ved at klikke pa de tre prikker og endelig kan

du lukke rummene ved at klikke pa Luk rum. Det returnerer alle deltagerne til de oprindelige

mode.
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Private rum

Tildel deltagere

Tilfgj rum Luk rum

Room 1 (1)

arker alle

Trine Krgldrup Deltager i et mgde

Room 2 (1)

ABN

Hvis en deltager i et breakout room @nsker at forlade det og vende tilbage til det oprindelige

mode, sa klikker man bare pa Retur.

Side 7 af 7
Sletvej 30, 8310 Tranbjerg




