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SÅDAN BRUGER DU TEAMS:

Kom tættere på venner   

En stor del af kontakten med familien 
foregår i dag med videoopkald fra 
computeren – især til den del af fami-

lien som bor i den anden ende af lan-
det, eller i udlandet. 

Videoopkald er det åbenlyse valg, 
fordi samtaler glider meget lettere i 
et videoprogram. Det talte ord ledsa-
ges af videobilleder, så børnebørn kan 
tale med bedsteforældre ansigt til an-

sigt og stolt fremvise deres nye krea-
tive mesterværker fra børnehaven.

Lynhurtigt i gang
Microsoft Teams er ét af mange pro-
grammer, du kan bruge til videoop-
kald med familie og venner, og der er 
en række fordele ved netop at vælge 
det værktøj. Den mest åbenlyse fordel 
er, at Teams allerede ligger klar til 
brug på din computer. Det gælder i 
hvert fald, hvis du som hovedparten 
af danskerne er skiftet til Windows 
11. I den udgave af Windows er Teams 
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I første afsnit gør 
du Microsoft Teams 
klar til brug og laver 
dit første opkald i 
programmet.

Arrangér et 
Teams-møde

I andet afsnit viser vi 
dig, hvordan du let 
planlægger og  
afholder møder med 
mange deltagere.

Windows’ eget program til videochat fungerer 
fremragende og er let at komme i gang med. 
Vi hjælper dig med at chatte, ringe op og lave 
videosamtaler i Microsofts fine erstatning for Skype.
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   og familie

SPØRGSMÅL 
OG SVAR OM 
MICROSOFT 
TEAMS

? Skal jeg betale  
for Teams? 

! Nej, Teams er gratis. 
Åbn programmet, og 

du er straks i gang med at 
ringe uden omkostninger.

? Jeg bruger Skype. 
Kan jeg ikke bare 

fortsætte med det?

! Nej. Skype lukkede 
den 5. maj 2025 og kan 

ikke længere bruges.

? Hvad sker med 
min Skype-konto?

! Du kan logge ind i 
Teams med din  

Skype-konto. Alle dine 
kontakter fra Skype føres 
automatisk over til Teams.

? Kan jeg ringe til et 
normalt telefon-

nummer?

! Det kan du godt, men 
Teams’ hovedfokus 

er på opkald mellem dig 
og andre Teams-brugere. 
Hvis du vil ringe til et  
telefonnummer, skal du 
betale for det. Vores  
kursus fokuserer kun på 
gratisfunktioner i Teams.

nemlig indbygget. Bruger du Windows 
10, skal programmet først hentes fra 
nettet, hvilket dog kun tager et øjeblik.

Du har allerede en konto
Den næste store fordel ved Microsofts 
gennemarbejdede Teams-program er, 
at du med stor sikkerhed allerede har 
oprettet en konto – også selvom du må-
ske ikke ved det. Grunden er, at Teams 
som udgangspunkt automatisk bru-
ger den Microsoft-konto, som du be-
nytter til at logge ind i Windows. Der-
med er det meget hurtigere og enk-

lere at komme i gang med Teams end 
med alternative tjenester.

Hvis du bruger din Microsoft-konto 
til Outlook, har du endnu en fordel ved 
at bruge Teams. Dine mailkontakter 
dukker nemlig automatisk op i Teams, 
så du kan gå i gang med at skrive og 
tale med vennerne med det samme. 
Det samme gælder, hvis du har været 
vant til at bruge Microsofts gamle vi-
deochatprogram Skype. 

Efter få minutters forberedelse af 
Teams er du klar til at række ud til 
familien på en ny og fleksibel måde.

Familien kan forenes med et  
nemt opkald i Microsoft Teams.
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Kom godt i gang 
med Teams
For at bruge Teams skal du have en Microsoft-konto. Du 
vil typisk bruge den konto, du allerede benytter til at logge 
ind i Windows 11. Vi viser her, hvordan du kommer i gang. 

Søg efter teams 1  i Windows’ 
søgefelt. 

Typisk vil du allerede være logget 
ind med en Microsoft-konto. Er 

det tilfældet, klikker du på den 3  og 
fortsætter til trin 6.

Til sidst åbner programmet. Du 
kan fremover altid åbne Teams 

ved at klikke på dets ikon 7 . Klik even-
tuelt på pilen 8  først.

Du vælger mellem at bruge en  
eksisterende Microsoft-konto 5  

eller oprette en ny 6 . Følg derefter  
anvisningerne i de næste vinduer.

Hvis du vil bruge en anden konto, 
klikker du på Opret eller brug 

en anden konto 4 .

Hvis dette vindue dukker op, når 
programmet åbner, klikker du 

blot på Nej 9 .

Klik dernæst på søgeresultatet 
Microsoft Teams 2 .
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Få Teams i 
Windows 10
Hvis du har Windows 10, er 
Teams ikke en del af  
Windows. I så fald skal du  
først hente programmet på  
vores hjemmeside.

Hent programmet. Dobbeltklik på 
filen MSTeamsSetup 1 , og 

gennemfør installationen. Nu har du 
Teams på din pc og kan følge vores 
instruktioner.

1

Vi er nu fremme ved programmets hovedvindue. 
Her kan du blandt andet skrive til vennerne med 

tekst eller foretage telefon- og videoopkald. 

8

Til venstre i vinduet 
skifter du mellem de 
to hoveddele i Teams, 
Chat og Møde. 

Du chatter som 
udgangspunkt med 
tekst. Via ikonerne 
øverst kan du skifte 
til videoopkald eller 
taleopkald.

Microsoft Teams

Programmet lader dig holde kontakten 
til venner og familie med tekstchat, tele-
fonopkald eller videoopkald.

Sprog
Dansk

Virker med
Windows 10

Hent programmet på:
komputer.dk/2515
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Klik på Kopier 4 , og indsæt linket med Ctrl + 
V i fx en mail. Send mailen til din ven.

Når du søger i feltet øverst 7 , vil 
din nye kontakt dukke op, og du 

kan klikke på navnet 8  for at  
starte en chat.

 
 

 

Alternativt kan du tilføje nye  
kontakter ved at klikke på 

Inviter til Teams 3  nede 
til venstre.

 
 

Når din ven klikker på linket,  
åbner dette vindue. Han eller hun 

vælger Fortsæt i denne browser 5  
eller installerer programmet på sin 
pc 6 . Dermed bliver I kontakter.

Prøv i første omgang at søge 
efter din vens navn øverst 1 . 

Klik på søgeresultatet 2  for at åbne en 
chat med personen.

Den første besked fra din nye 
kontakt kan dukke op som en  

anmodning 9 . Klik på den, og vælg  
Accepter. Du er i gang med en chat.
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Sådan tilføjer du  
nye kontakter
I Teams kan du tilføje venner, du vil skrive til eller 
tale med. Det viser vi her. Bemærk, at du allerede 
har kontakter i Teams, hvis du tidligere har brugt 
Skype eller brugt din Microsoft-konto i Outlook.
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Skriv nu en besked 4 , og tast 
Enter for at sende den.

Øverst kan du skifte  
til telefonopkald 6 .  

I vores eksempel vælger 
vi videoopkald 7 .

Fremover kan du åbne en  
samtale med personen via  

panelet til venstre 3 .

Din kontakt kan svare 5 , og 
I kan fortsætte chatten.

For at starte en chat søger du 
efter en kontaktpersons navn 1  

og klikker på det nedenfor 2 .

 
 

 Dermed er du igang med et videoopkald. I opkaldet kan du blandt meget  
andet dele din skærm 8 . Du afslutter opkaldet med den røde knap 9 .
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Sådan taler du med 
en ven i Teams
Når du kommunikerer med en person i Teams har 
du tre muligheder: Tekstchat, telefonopkald eller 
videoopkald. I næste afsnit af serien går vi desuden 
i dybden med videomøder med flere deltagere.
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