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Kurs:
Microsoft
Teams

1 Kom i gang
med Teams
| forste del klargjer
du Microsoft Teams
for bruk og foretar
din forste oppring-
ning i programmet.

Arranger et

Teams-mote
| andre del viser vi
hvordan du plan-
legger og avholder
mgter med flere
deltakere.

SLIK BRUKER

%l TEAMS:

Kom naermere familie

Windows’ eget program for videoanrop fungerer
aldeles glimrende og er lett & komme i gang med.
Vi hjelper deg med & nettprate, ringe og sette opp
videosamtaler i etterfglgeren til Skype.

Journalist
Steffen Nielsen

£

En stor del av kontakten med famili-
en foregdr i dag via videoanrop fra
mobil eller pc — seerlig til den delen
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av familien som bor pd en annen kant
av landet — eller utenlands.
Videoanrop er det opplagte valget
fordi samtalen glir s mye lettere ndr
man ser hverandre. Det som sies led-
sages av videobilder, slik at barne-
barn kan snakke med besteforeldre

ansikt til ansikt og vise sine kreative
mesterverk fra barnehagen.

Raskt og enkelt oppsett

Microsoft Teams er ett blant mange
programmer som kan brukes til video-
samtaler med familie og venner, og
det er flere fordeler ved & bruke nett-
opp dette verktgyet. Den mest opplag-
te er at Teams allerede ligger klart til
bruk i Windows. Det gjelder i hvert
fall hvis du, som nordmenn flest, har
oppgradert til Windows 11.Iden ver-
sjonen er nemlig Teams en del av sys-
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Ma jeg betale
m for Teams?

Nei, Teams er gratis.
m Apne programmet, s&
er du snart i gang uten at
det koster en krone.

Jeg bruker Skype.
m Kan jeg ikke bare
fortsette med det?

Nei. Skype ble lagt ned
m fra 5. mai 2025 og kan
ikke lenger brukes.

1 IVHCTOS( 1S el d SO
skal til for @ samle familien.

Hva skjer med
m Skype-kontoen?

' Du kan logge inn i
m Teams med Skype-
kontoen. Alle Skype-
kontaktene overfgres
automatisk til Teams.

Kan jeg ringe til
m et vanlig telefon-
nummer via Teams?

temet. Bruker du Windows 10, m& pro- med Teams enn med tredjeparts-
grammet fgrst lastes ned fra nettet, tjenester som Zoom.
men det er ogsd en enkel sak. Hvis du ogsd bruker Microsoft-
kontoen til Outlook, har du enda en
Du har allerede en konto fordel ved & bruke Teams. E-postkon-
Den neste store fordelen ved det gjen-  taktene vises nemlig automatisk i
nomarbeidede Teams-programmeter  Teams, slik at du gyeblikkelig kan be-
at du etter all sannsynlighet har en  gynne & skrive og snakke med fami-
konto allerede — kanskje uten at du  lie og venner. Det samme gjelder hvis
vetdet selv. Arsaken er at Teamsiut-  du er vant til & bruke forgjengeren til
gangspunktet automatisk brukerden  Teams, nemlig Skype.
Microsoft-kontoen du bruker til G log- Etter noen minutters forberedelser
ge p&d Windows. Dermed gdr detras- av Teams er du klar til & ta kontakt
kere og mer smidig @ komme i gang  pd en ny og fleksibel mdte. @

Det kan du, men
m primaerfunksjonen

til Teams er videoanrop
mellom deg og andre
Teams-brukere. Vil du rin-
ge et telefonnummer, ma
du betale for det. Dette
kurset tar kun for seg gra-
tisfunksjonene i Teams.
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Microsoft Teams
for begynnere

Du ma ha en Microsoft-konto for & bruke Teams. Normalt
vil du bruke den kontoen du allerede benytter til 8 logge
pa Windows 11. Her viser vi hvordan du kommer i gang.

Sekindeksering var slatt av.
Sl indeksering pa igjen.

== Q teams{ [

1 Sok etter teams H i
Windows’ sgkefelt.

e @ Apper Dokumenter Innstil

Beste treff

| * Microsoft Teams

Program

Velkommen til Teams
Chatte og samarbeide i en app.

Velg en konto

— Olav Olsen A
olavolsen200@outlook.com
- Morten Wendel

mortennorge@outlook.com

e Bruk en annen konto

Skaff deg Microsoft Teams (arbeid eller skole)

Deretter klikker du pa sgke-
resultatet Microsoft Teams H.

B Microsoft
Logg pa

Olavolsen100@outlook.com B

Ingen konto? Opprett en! @

Normalt er du allerede palogget

med en Microsoft-konto. | s&
fall klikker du pa den H og fortsetter
til trinn 6.

Hvis du av en eller annen grunn
vil bruke en annen konto, klikker
du pa Bruk en annen konto @A.

EV 9 = dx

19.06

Teams tilgang til den ngyaktige

llatelse til & bruke signaler som GPS eller Wi-Fi, som
n@yaktig plassering. Du kan endre dette nar som hg

NeiEl

Du velger mellom & bruke en

eksisterende Microsoft-konto H
og & opprette en ny @. Deretter folger
du anvisningene i de neste vinduene.
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Dermed apnes programmet.

Heretter kan du apne Teams
ved & klikke pa programikonet & -
eventuelt ved forst & klikke pa pilen H.

7 Ser du dette vinduet nar
programmet apnes, klikker
du ganske enkelt pa Nei H.



. T Sorter = Vis
' " Microsoft Teams
Navn Endring|
v | dag
Programmet lar deg holde kontakten med & MsTeamssetup 19.06.2
familie og venner via tekstsamtale, tale-
eller videoanrop. (8] imageo 180
P 1 ~ | gar
b I. : zg:j:( Teams ] FD\I-’VinTc;USB,Free 18.06.2
- ~ FOITIQE UKE
e Teams Virker med WIndows 1 o i 12 games 12.06.2
o .
f, Micr® Windows 10 % VeraCrypt Setup 1.26.24 12.06.2(
Q - Har du fortsatt Windows 10 pa y— ——
> . . ast ned programmet. Dobbelt-
== masklnen_, er ikke Teams en del n Klikk p& MSTeamsSetup H, og
Last ned programmet fra: av operativsystemet. I sé fallkan  fyfo installeringen. Dermed har du
komputer.no/2515 / du laste ned programmet fra Teams pa maskinen og kan folge
nettsiden var. instruksjonene i denne artikkelen.
8 ®
E‘ 4 Q  Sgk o% - 0
= Filtrer etter navn = X N Jussi Virtanen Chat Filer Bilder oll L
Chat
O.. - :
8 "-N.L:flfge
e JV....'-J.E;I.SSi Virtanen
e ® UtEast..
Fellesskap A
Kalender . * L.
Til venstre i vindu- LA 3
Samle alle ved & opprette ef et skifter du mellom
Q fellesskap de to hoveddelene i l#;g::‘g:s:gﬁ;;
Aktivitet .
# Bedrift & Skole Teams: Chat og Mot. av tekst. Med ikon-

W Interesser

Opprett dine egne

Kanskje senere

Finn flere personer ved a
synkronisere kontakter fra
telefonen eller andre kilder.

&o Inviter til Teams

Synkroniser X

ene gverst kan du

bytte til video- eller
Du starter en ny samtal taleanrop.

Skriv inn den farste meldingen nedenf.

Skriv en melding

Her ser vi programmets hoved
annet kan skrive tekst (chatte)
foreta tale- og videoanrop.

Foto: Rolling Stones/Shutterstock.com

vindu, der du blant
med kontakter eller
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Q  jussiEl

Q. jussi Trykk pa Enter for & vise alle resultatene.

Personer

N Jussi VirtanenEl

Slik legger du til
nye kontakter

| Teams kan du legge til venner du vil skrive til eller | etter navnet p kontakten .
snakke med, slik vi viser her. Vaer klar over at du Klikk pa sokeresultatet B for & starte
allerede har kontakter i Teams hvis du tidligere har en tekstsamtale med vedkommende.
brukt Skype eller Microsoft-kontoen i Outlook.

| forste omgang kan du soke

Samle alle ved a opprette et

fellesskap
#& Bedrift ® Skole Inviter til Microsoft Teams X
@ Interesser https://teams.live.com/l/invite/FEAg1iveYQfz5WduQH Kopierd&d
Kanskje senere

cog Inviter til TeamsEl

p) Alternativt kan du legge til nye 3 Klikk pa Kopier B, og sett inn koblingen med
kontakter ved & klikke p& hurtigtastene Ctrl + V i for eksempel en e-post
Inviter til Teams H nede som du deretter sender.
til venstre.

* Q  Jonas Sveﬂssor{ e Chat =Nall' =
Chat
[ Q. Jonas Svensson Trykk pa Enter for & vise alls
™ @E 1 foresparselEl
. . . Personer Mt
Bli med i samtalen pa -
Microsoft Teams JS Jonas Svenssonfl &5 o
Fellesskap
Foreslatte
Kalender
Bli med i Teams-appen @ Q
Nar kontakten klikker p& koblin- Nar du seker i feltet gverst H, vil Den forste meldingen fra den nye
gen, apnes dette vinduet. Hen vel- den nye kontakten bli vist, og du kontakten kan dukke opp som en
ger Fortsett i denne nettleseren H kan klikke pa navnet B for & starte en forespersel B. Klikk p& den, og velg
eller installerer programmet pa sinpc @.  samtale. Godta. Dermed er samtalen i gang.

Dermed er kontakten opprettet.
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Q  Jonas Svenssodn

Q. Jonas Svensson Trykk pa Enter for 4 vise alle

Personer

J5  Jonas SvenssonEl

Slik snakker du med
en kontakt i Teams
1 For & starte en samtale soker

<= Inviter personer til Teams
Du har tre mullgh?ter for & kommunisere i TeaTnS: du etter kontaktens navn
Tekst, tale- eller videoanrop. | neste del av serien og Klikker pa det H.
gar vi i dybden og viser hvordan du gjennomfgrer
videomoter med flere deltakere.

Chat =
g Hei Jonas, glad jeg fant deg!
» Nylige ..
| gar 14:27

15 Jonas SvenssonEl S\ Bsmnen

® Du; &

Hei Jonas®=* A

v gjficv”tanen

® ; bkriv en melding

Hei Jonas, glad jeg fant deg! & 0 K 2 + B
p) Heretter kan du &pne en 3 Skriv en melding @, og trykk Kontakten kan svare H, og

samtale med personen via Enter for & sende den. dere kan fortsette traden.

panelet til venstre H.

@verst kan du bytte til
taleanrop A. | eksempelet
velger vi video H.

Dermed er du i gang med et videoanrop. Dermed kan du blant mye annet
dele skjerm H. Du "legger pa” ved & klikke pa den rade knappen H. @
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