MICROSOFT TEAMS

2 Arrangér et
Teams-mgde
| andet afsnit viser vi
dig, hvordan du let
planleegger og
afholder mader med
mange deltagere.

Microsoft Teams har fremragende verktgijer til at
holde mgder. S& kan du fx invitere foreningens
bestyrelse til et hurtigt mgde eller holde en digital
familiekomsammen i velfungerende rammer.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Videosamtaler, telefonopkald og tekst-
chat er glimrende grundfunktioner i
Microsoft Teams, men det er en anden
aktivitet, som for alvor ggr program-
met slagkraftigt og nyttigt b&de i pri-
vate og professionelle sammenhaen-
ge, nemlig videomgder. Digitale mg-

der slog for alvor igennem under co-
ronakrisen, hvor isser programmet
Zoom blev brugt i stor stil. Mange har
derfor vaennet sig til, at nogle mgder
sagtens kan klares via video, og Mi-
crosoft Teams er et af de bedste veerk-
tgjer til formdlet: Fra det solide pro-
gram pd din computer har du mulig-
hed for at invitere venner til et mgde
uathaengigt af den geografiske af-
stand mellem jer. Det kan foregd som

PERFEKT TIL KLUBBEN ELLER FORENINGEN:

Hold effektive
digitale mader
med Teams

en spontan videosamtale eller som en
planlagt begivenhed, der ligger klar
i kalenderen hos dig og vennerne.

Forskellige enheder
Teams har den store fordel, at man
kan deltage fra mange forskellige ty-
per enheder. Du arrangerer mgdet fra
programmet pd din computer, men
andre behgver ikke installere noget.
De kan deltage via browseren og be-
hgver ikke engang logge ind. Selv folk
pd farten kan deltage fra telefonen.
Vi viser, hvordan du opretter et mg-
de, og hvordan du planleegger et frem-
tidigt. Til sidst giver vi ogsa tips til,
hvordan du styrer lyd og billede samt
deler indholdet pd din skeserm.

SADAN FUNGERER M@DER | MICROSOFT TEAMS

Teams er fremragende
til moder. Her i kurset
beskaeftiger vi os kun
med gratisudgaven af

Teams, som har nogle
fa begraensninger, der
er vigtige at kende.
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60 minutters moder

I Microsoft Teams gratis-
udgave kan hvert mgde
vare op til én time. Du kan
imidlertid oprette flere
mgder efter hinanden, sa
| alligevel kan afholde et
laengere mgde. Efter en
time skal du og de gvrige
deltagere sa koble sig pa
naeste del af mgdet.

Op til 100 brugere
Kan du lide store mader?
Sa skal du vide, at mgder
i gratisudgaven af Micro-
soft Teams maksimalt til-
lader jer at vaere 100
mgdedeltagere. Det er
nok de faerreste brugere
af Teams, der for alvor
bliver ramt af denne
begraensing.

En stor gruppe

Nar du og dine venner
mgdes i gratisudgaven
af Teams foregar det i én
stor gruppe, hvor alle kan
tale med alle pa kryds og
tveers. Det er ikke mu-
ligt at opdele deltagerne
i mindre “rum”, som du
maske kender fra andre
programmer.

Foto: Inside Creative House/Shutterstock.com
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MICROSOFT TEAMS

Opret et hurtigt
mode i Teams

Du kan pa ingen tid oprette et spontant mode og sende et
moadelink til de personer, du har aftalt moedet med. Vi viser,
hvordan du afholder et hurtigt mode.

Bedste match

Microsoft Teams F1
App

. . LG Ker som administrator
Microsoft Bing F

58 Friger fra Start
> teams log b

-9 Fastger til proceslinje El
b teams mg
Appindstillinger
L teams doy b
Fjern

L teams app 2

iR | O Teams

1 Skriv forst Teams H i sogefeltet
i Windows. Hgjreklik derefter pa
Microsofts Teams H. Velg til
sidst menupunktet Fastgor til
proceslinje H.

i Made
= =
Chat Ghat B &2 Opret et mgdelink 6
(@4 * Seneste
meseEl Steffen Nielsen (dig) Madelink
sN  effent
- o Dig:Hejl
-.J\
Communities i
ML Martin Lorentsen cr
) ® dav Opret, gem og del hurtigt links med allg
-~ @ ® % @ %7 | | B gy el g

2 Genvejen HA ligger fremover fast
pé proceslinjen, sa du altid kan
oprette et hurtigt made. Klik pa den.

Programmet dbner. Klik pa
ikonet for Mede H.

| det nye vindue klikker du pa
Opret et modelink @.

Made
& Opret et madelink
Giv dit made en titel X
Bestyrelsesmgde

Opret og kopiér link 8

Opret, gem og del hurtigt links med allg

Her er linket:

https-i/teams live com/meet/9397496586437 2p=YIJEl|

/ Nl ’ N
( & Svar | ~ Videresend | ( (©
N A

b~

Mgdelink

&

Bestyrelsesmgde

Oprettet lige nu

Tilmeld dig D

Planlagte mader

Giv medet et navn |, og klik p&

Opret og kopiér link H. Indsaet
derefter linket i fx en mail ved hjeelp af
genvejen Ctrl + V, og send mailen til
dem, du vil holde made med.
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Dine mgdepartnere skal nu

klikke pa linket Bl og derpa
folge anvisningerne pa skeermen
for at slutte sig til medet.

7 Selv skal du bare klikke pa
Tilmeld dig @ i Teams’
hovedvindue.
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hejttalere

Annuller Deltag nu 11

Nede til hgjre i det nye vindue

veelger du Deltag nu . slutte sig til

%0

Personer

)

Chat

cC © @

Hand Reaktion  Visning Mere Kamera

8 Venter i lobbyen. X

Niklas Ernst (Gaest) Flere O}:iy
Tillad 12

Afvis

Nar du har abnet madet, kan dine deltagere

det. Du skal klikke pa Tillad

for at give dem adgang.

Steffen Nielsen

Peter Hansen (Gaest)

10 Nu er mgdet i gang, og du ser blandt andet en oversigt
over modedeltagerne E. Sidst i artiklen kan du se en
stribe tips til, hvordan du gennemfarer et godt made.

Skriv et navn &
[& Del invitation

v |'dette made {4) Sla lyden fra for alle

Steffen Nielsen

S| ]
. Arrangsr lje
M Martin (Gaest) \&

Geest til made

13

Niklas Ernst (Gaest) Q.
o Geest til mgde k
PH Peter Hansen (Gaest) @

Geest til made

Alle kan vaere med: Brug browseren eller mobilen

Man behgver ikke have Teams installeret
pa sin computer for at deltage i et Teams-
meade. Nar dine venner modtager linket
til medet, kan de nemlig vaelge mellem at
koble sig pa medet i browserudgaven af
Teams eller installere programmet, som
du har gjort. De behgver heller ikke vaere
logget ind for at deltage, men kan deltage
som geester. Til gengeeld skal du som
arranger af medet selv veere logget ind.
Hvis din ven klikker pa linket pa en
telefon, skal vedkommende installere
app’en Teams og falge anvisningerne
pa skeermen.

Mgdedeltagerne kan
veelge mellem at bruge
deres browser eller at
installere programmet
Teams pa pc’en. Valget
treeffer de, nar de har
klikket pa dit link.

ok

Deltag i dit Teams-mede

Fortsaet i denne browser

Deltag pa Teams-appen
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MICROSOFT TEAMS

Planlaeg et
fremtidigt made

De faerreste mader afholdes helt spontant. Derfor er det
godt at vide, hvordan du bruger Teams til at planlaegge
et moade til et bestemt tidspunkt. Det viser vi her.

Planlzg et mede €

(=3

1 Abn Teams-programmet som du
plejer. Midt i hovedvinduet klikker
du péa Planlzeg et mode H for at
abne et nyt vindue, hvor du kan
angive modedetaljerne.

< Q  Sgg

Nyt mgde Detaljer

Tidszone: (UTC+01:00) Bruxelles, Ksbenhavn, Madrid, Paris

() Fa mere at vide om madeinvitationer

¢/ Bestyrelsesmade F

Ss ML Martin Lorentsen EIX & Niklas Ernst X

® 03-11-2025 12:00 v 03-11-2025 12:00
: o—- e B—

1. Skakken lige nu
2. Skakkens fremtid
3. Eventuelt samt kaffe

@  Gentages ikke v

© © Teams X

= B 7 U & ¥ 4 A Afsnit ~ = = = i
Dagsorden:

1 timer

)
[~

st Microsoft Teams-made:

ams | Kort mede-Deltag

3 Klik nu pa Kopier H for at
kopiere mgdedetaljerne. Send
dem fx pa mail til deltagerne. Modet
afholdes, som vi viste det i guiden
“Opret et hurtigt mede i Teams”.

n & Idag { > november
Made
11 Mandag
Communities 11
&
xa\enderﬂ

12 Bestyrelsesmede El

Q Team

Steffen Nielsen
Alctivitet

13

2 Giv madet et navn H, og inviter en H eller flere deltagere
fra din kontaktliste. Skriv ogsa et start- @ og et sluttids-
punkt B. Skriv en madeindkaldelse/dagsorden@. Klik til sidst pa
Send gverst til hgjre.
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Teams har en kalender, hvor du

kan danne dig et overblik over
dine moder. Veelg Kalender H til
venstre i programvinduet for at se
dine kommende mgdeaftaler H.




Sadan holder du et godt moede

Nar madet er i gang, er det din opgave som modeleder, at det glider smertefrit.
Her viser vi nogle af de vigtigste Teams-redskaber til at afholde et godt made.

i Bestyrelsesmade

O 0408

O ©

g & & © !\

Chat Personer Hand Reaktion  Visning

Mere

U
Kamera Mikrofon Del

Deltagere X

Skriv et navn Q
[# Del invitation

v | dette mgde (4) SI3 lyden fra for alle

Steffen Nielsen

SN U
Arrangar =
Martin (Gaest) q

M Gaest til mzde }'\

NE N»k?as_ Ernst (Gaest) Q
Geest tit mgde

PH Peter Hansen {Gaest) )

Geest til made

| dag 10:34

Steffen Nielsen sluttede sig til samtalen.

Steffen Nielsen navngav madet Bestyrelsesmgde.
10:38 Madet er begyndt

Niklas Ernst {Geest) blev inviteret til mgdet.

10:42  Medet blev afsluttet: 4 min. 50s

11:22 Madet er begyndt
Peter Hansen (Gaest) blev inviteret til mgdet.

Martin (Gzest) blev inviteret til mgdet.

el el ol @ @ 8) B % go

Niklas Ernst (Geest) blev inviteret til mgdet.

Send tekst til hinanden

Ved at klikke pa Chat opretter du
et panel til hgjre i vinduet. Der kan |
kan skrive til hinanden, mens i hol-

der madet. Det er blandt andet en
klar fordel, hvis | vil sende links til
hinanden eller dele filer i labet

af madet.

SN

Raek handen op

Man kommer let til at tale i munden
pa hinanden under digitale mader.
Du kan opfordre mgdedeltagere til
at klikke pa Hand, nar de vil tale.
Sa markerer en orange boks nede
til hgjre, at en bestemt person
gerne vil have ordet.

Del indhold Inkluderlyd (@ )

Praesentationstilstand

O G FE = Tilfej baggrund

Skaerm Vindue (9)

Del skaarmen
Via Del kan du vise de andre

deltagere, hvad der sker pa din
skeaerm. Du kan fx dele hele Skrive-
bordet eller et enkelt programvin-
due. Som madeleder bestemmer
du desuden, om andre mé dele
deres skaerm.
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