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Om nettmgte ved hjelp av Teams

Mgater | Teams omfatter lyd, video og muligheter for deling. Et mgte kan vaere mellom to eller
flere deltagere.

Nar du bruker Teams, anbefaler vi at du gjgr dette via appen Microsoft Teams lokalt pa
maskinen, og ikke via Citrix. Dette fordi en del funksjonalitet ikke er tilgjengelig hvis du er
palogget via Citrix. For & veere sikker pa a velge riktig, kan du sgke opp appen «Microsoft
Teams»

Beste treff

* Microsoft Teams L]
App

Apper "
Microsoft Teams

W Teams windows_x64_s_8D7821FCD4 N Apg
TE70F-2-0_.exe
Dokumenter - Denne PC-en
7 Apne
Teamsmater

i Opptatt
Prosess Teams - lkomm .
qi Ny chat
Veﬂedmg.for tilknytning til teams N W innstillinger
mate via iPad
i Logg av
Farsteutkast Prosjektspesifkasjon N .
Forprosjekt-Teams som W Avsiutt
Sok pa nettet
£ teams - Se webresultat »

£ teamd

Teams er synkronisert med Outlook. Dette betyr at du kan sgke opp deltakere til mgtet, og
matet vil ogsa legge seg i kalenderen til de innkalte. Det er ogsa mulig a kalle inn til Teams-
mgate via Outlook, og alle invitasjoner til et Teams-mgte, vil ogsa bli sendt via Outlook pa
samme mate som vanlig mgteinnkallinger. Igjen; bruk Outlook lokalt pa PCen, ikke via Citrix.

NB! Ikke alle brukertyper har tilgang til skrivebordsversjonen av Teams. Alle ansatte har
imidlertid tilgang til Teams, slik at alle kan delta pa mgter, men da ved & bruke den sakalte
webversjonen av Teams. Hvordan de gjar dette, er beskrevet senere.
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Innkalle til nettmgte via PC

Nar du har &pnet Teams, har du en del snarveier pa venstre side:

Fil Hjem |

Kalender

.

Anrop

For a kalle inn til mgte fra Teams, gjar du falgende

1. Gatil Kalender ¥ pa venstre side av appen

2. Velg Nytt mate gverst til hgyre

T

3. Legg inn mgtedetaljer og deltakere
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Nytt mote Detaljer Planleggingsassistent m Lukk

Tidssone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Roma, Stockholm, Wien

Y Test av mote

& 3 Anne Grethe Hoel X + Valgfritt

28. apr. 2020 1200 v 28. apr. 2020 1230~ 30 minutter @  Hele dagen
Foreslatte: 12.00-12.30 11.30-12.00 12.30-13.00

() Gjentas ikke v

=] Legg til kana

© Legg til sted

B 7 U S |% A A asinv I, =

i
i
@

I

Planleggingsskjemaet er der du vil gi mgtet en tittel, invitere personer og legge til

mgate detaljer. Bruk planleggingsassistenten til a finne et tidspunkt som passer for
alle.

Nytt mate Detffer Planleggingsassistent

Tidssone: (UTC+01:00) Amsterdam, a, Stockholm, Wien

28. apr. 2020 12.00 v 28. apr. 2020 12.30 v 30 minutter @ Hele dagen

Foreslatte: 12.00-12.30 11.30-12.00 12.30-13.00

mandag 27. april 2020 tirsdag 28. april 2020

ol
14.00 15.00 08.00 09.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.0 15.0 €
Alle deltakere
~ Obligatoriske deltakere
us Ynni Stokstad Avdelingsmgte
Tilgjengelig
g Anne Grethe Hoel Avdelingsmate
Tilgjengelig 9
.o+ Legg til obligatoriske G Y

0 deltakere

¥ Valgfrie deltakere

8" Legg til valgfrie deltakere

¥ Steder

Klikk Lagre gverst til hgyre

De du har invitert til mgtet, vil motta en e-post med link til mgtet.
Maetet vil ogsa legge seg i Outlook-kalenderen.

Det er ogsa mulig a innkalle direkte fra Outlook, men kun dersom du er palogget
Outlook lokalt pa maskinen, og ikke via Citrix.



IKOMMY”

6. Alle mgtedeltakerne klikker pa «Bli med na» knappen.

Sek eller skriv inn en kommando

Velg innstillinger for lyd og video for
Mgte na

Bli med na

@ PC-mikrofon og -hgyttal...

Ver obs pa at eksterne deltakere kommer ikke inn i mgtet automatisk. De vil vente i den
virtuelle lobbyen og mgtearrangaren ma slippe dem inn.

= ==

Sok eller skriv inn en kommando /d

Mgte med en ny kunde 00:33

§ Johnny Hansen

venter i lobbyen

28" Vis lobbyen +/ Gitilgang

Du er den eneste her.

U
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Delta i nettmgte via PC

Nar du blir innkalt til et Teams-mgte, vil du motta en epost med en link.

Bli med i Microsoft Teams-mgte

Du klikker pa denne, og du vil kunne fa opp dette vinduet:

A U

G

Fa det beste i Teams-mater med skrivebordsappen

Last ned Windows-appen Bli med pa nettet i stedet

Har du allerede Teamsapp

Velg «Start na».

NB! Dersom du har en brukertype som ikke gir deg Teams og de andre Officeproduktene
(Word, Excel etc) lokalt pa din PC, kan du bruke webversjonen av Teams. Da velger du «Bli
med pa nettet i stedet».

Du vil deretter komme inn pa mgtet, og ma bekrefte at du vil delta ved a trykke pa «Bli med
na».
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Test av mote

Bli med na

& ® 5 fgendefinert installasjon

Lyd og video

/(]
Du kan sla av og pa lyd og bilde ved a klikke pa ikonene for video . eller mikrofon

&

En skrastrek over, betyr at du har skrudd av funksjonaliteten.

Du kan gjgre dette nar du gar inn i mgtet:

Bli med na

@J (] @ PC-mikrofon og -hayttal...

eller etter du har koblet deg pa mgtet.
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Venter pa at andre skal bli med...

Bruke samtale-funksjonalitet i mgtet

Noen ganger kan det vaere greit 4 kunne sende skriftlige beskjeder til de andre
motedeltagerne.

Ved & trykke pa ikonet for «Vis samtale» . vil et samtalepanel apne seg til hayre i
skjermbildet.

00:47 Wl

Hvordan ser jeg hvem som er med pa mgtet

Ao
do

Du kan se hvem som deltar pad matet ved a trykke pa ikonet for «Vis deltakere»

Dele skjerm med andre deltagere

Ved & trykke pa skjermdelingsikonet '—"‘_-I, kan du dele din skjerm med de andre
mgtedeltagerne.
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Nar du har klikket p& denne knappen, far du en del valg. Som du ser, kan du dele
Skrivebordet ditt, eller de siste presentasjonene du har hatt apent. Dersom du gnsker a vise

noe som ikke ligger synlig, kan du velge «Bla gjennom». Da kan du sgke opp det du vil dele,
pa samme mate som du legger til et vedlegg i en e-post.

Skrivebord PowerPoint Bla gjennom

Flere alternativer/mer avanserte innstillinger

Ved 3 trykke pa ikonet for «Flere handlinger» , far du tilgang pa mer avansert
funksjonalitet.

£33 Vis enhetsinnstillinger
B Vis matenotater
(@ Vis mgtedetaljer

O Fullskjermmodus

78 Start video med uskarphet

1 Numerisk tastatur

© Sstart innspilling

W Sla av innkommende video

Start video med uskarphet: Du vil veere klar og tydelig, mens alt bak deg er uskarpt.



Enhetsinnstillinger X
Lydenheter

Egendefinert installasjon v
Heyttaler

DisplayPort v
d e
Mikrofon

Built-in Microphone “
o
Kamera

FaceTime HD Camera ~

Enhetsinnstillinger: Gir deg mulighet til & velge lydenhet og kamera
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