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MICROSOFT TEAMS

2 Arranger et
Teams-mote
| andre del viser vi
hvordan du plan-
legger og avholder
mater med flere
deltakere.

Microsoft Teams har en rekke gode mgteverktgy.
Det gjgr det lett & innkalle styret i sameiet til

et raskt mgte eller & avholde en digital familie-
sammenkomst pd en trygg og enkel mate.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Videosamtaler, vanlige samtaler og
nettprat via tekst er gode grunnfunk-
sjoner i Microsoft Teams, men det er
en annen aktivitet som virkelig gjgr
programmet kraftfullt og nyttig bade
privat og i jobbsammenheng, nemlig
videomgter. Slike digitale mgter ble

for alvor en del av hverdagen under
koronakrisen, og da saerlig med pro-
grammet Zoom.

Mange har derfor blitt vant til at en
del mgter godt kan gjennomfigres via
video, og Microsoft Teams er blant de
beste i sitt slag: Fra programmet p&
maskinen kan du nemlig invitere ven-
ner eller kolleger til mgte, uavhengig
av den geografiske mellom dere. Det
kan foregd som en spontan videosam-

PERFEKT FOR LAG 0G FORENINGER:

Effektive
digitale mater
med Teams

tale, eller i form av en planlagt begi-
venhet som er notert i kalenderen hos
deg og dine venner.

Forskjellige enheter

Teams har den store fordelen at man
kan delta fra mange forskjellige
enheter. Du arrangerer mgtet fra pro-
grammet pd din egen pc, mens de
gvrige deltakerne kan veere med via
nettleser. De slipper & installere noe
og md ikke engang logge inn. Folk p&
farten kan delta via mobilen.

Vi viser hvordan du oppretter et
mgte og hvordan du planlegger et
fremtidig mgte. Til slutt {&dr du ogsa
tips om gjennomigringen av et mgte
og om skjermdeling.

SLIK FUNGERER M@TER | MICROSOFT TEAMS

Teams er perfekt til
moter. Her holder vi
oss til gratisversjonen
av tjenesten. Den har

enkelte begrensninger
som det er viktig a
veere klar over.
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60 minutter

Mgtetiden i gratisversjo-
nen av Microsoft Teams
er begrenset til én time.
Det er likevel ingenting

i veien for & opprette
flere mgter rett etter hver-
andre. Nar tiden er om-
me, kan du og de gvrige
deltakerne logge dere pa
neste del av mgatet.

Opptil 100 brukere
Liker du store mgter?

Da er det greit a veere klar
over at gratisversjonen av
Microsoft Teams tillater
maksimalt hundre delta-
kere. Det er nok de feer-
reste som bergres av den
begrensningen.

En stor gruppe

Nar du og de andre del-
takerne mgtes i gratisver-
sjonen av Teams, foregar
det i én stor gruppe der
alle kan snakke med alle
pa kryss og tvers. Det er
ikke mulig & dele inn del-
takerne i mindre rom, slik
du kanskje er kjent med
fra andre programmer.
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Opprett et kjapt
mote | Teams

Det er gjort pa et blunk & opprette et spontant mate og
sende en motekobling til dem du vil ha mgte med. Her
viser vi hvordan det foregar.

Beste treff

L3 Kjer som administrator

Apper 3 Festtil Start
i ms-teams.e 43 Fest til oppgavelinjenEl
Dokumenter @ Appinnstillinger

teams-searc @ Avinstaller
8f3db3c8010cu:-;c433

s

iR | O TeamsH

1 Skriv forst Teams H i sgkefeltet
i Windows. Deretter hoyreklikker
du pa Microsofts Teams H og velger
Fest til oppgavelinjen H.

(7
®  Chat S e
Chat
Dfl * Nylige
werEl I Jonas Svensson 20,
. ® Du:HejJonas@
Fellesskap
w Jussi Virtanen 19
® Du:HeiJussi®
- . n
m i a * @ * Kalender

Mgt

& Opprett en matekobling 6

Mgtekoblinger

7

&

Opprett, lagre og del koblinger raskt me|

Programmet apnes. Klikk pa

2 Heretter har snarveien B en fast 3
ikonet for Mote H.

plass pa oppgavelinjen, slik at du
raskt og enkelt kan opprette et mote.
Klikk pa snarveien.

Mot

G2 Opprett en matekobling

Gi matet en tittel X

Teams lenk Innboks x

Olav Olsen <olavolsen100@gmail.com>

tilmeg =

Her er lenken
hitps /leams live com/meel/9354413874295?p=M1El|

Styremate

Opprett og kopier kobling 8

Opprett, lagre og del koblinger raskt mg¢

( & Svar )(r—) Videresenc!) ( ’; |

| det nye vinduet klikker du pa
Opprett en motekobling @.

Mgtekoblinger

f

Styremgte
Opprettet akkurat nd

Bli med Del

N& mé& motedeltakerne klikke pa
koblingen H og folge anvisninge-
ne pa skjermen for & bli med p& motet.

Gi matet et navn H, og klikk pa

Opprett og kopier kobling H.
Sett inn koblingen i for eksempel en
e-post med snarveien Ctrl + V, og
send e-posten til dem du vil invitere.
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7 Selv klikker du ganske enkelt
pa Bli med @ i hovedvinduet
til Teams.




P L G © B o o
Chat Personer Hev Reager Visning Mer Kamera Mikrofon
ttalere i
i# Venteri labbyen X
Jonas Svensson Mer informasjon
[ ]
Avsla Gi tilgang 12
O
Avbryt Blimed na 1
Nede til hayre i det nye vinduet Nar du har startet matet, kan deltakerne bli
velger du Bli med na @. med. Da ma du klikke p& Gi tilgang & for

& slippe dem inn i det digitale materommet.

~ | dette matet

Olav Olsen

00
Arranger

JS  Jonas Svensson

M Martin

NE NiklasE

=

[& Del invitasjon

R

{=

10 Dermed er matet i gang, og du ser blant annet en
oversikt over deltakerne . P& slutten av artikkelen
far du flere tips om hvordan du gjennomferer et godt mate.

Alle kan vaere med: Bruk nettleser eller mobil

Det er ikke ngdvendig & ha installert

Teams pa maskinen for a delta i et mate.

Nar de inviterte mottar matekoblingen, is
kan de nemlig velge mellom & koble seg

pa i nettleserversjonen eller & installere
programmet, slik som du har gjort. De
ma heller ikke veere palogget for & delta,
men kan vaere med som gjester. Den
som arrangerer mgtet, ma derimot

veere palogget. ]
Hvis en deltaker trykker p& koblingen AR S TR

pa en smarttelefon, ma likevel vedkom-
mende installere Teams-appen og folge Bli med i Teams-appen
anvisningene pa skjermen.

Bli med pa Teams-mgte

Mgtedeltakerne kan
velge mellom & bruke nett-
leseren eller & installere
Teams pa sin egen pc. Det
velger de nar de har klikket
pé koblingen du har sendt.
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Planlegg et
fremtidig mote

De faerreste digitale moter skjer spontant. Derfor er det
greit & vite hvordan du bruker Teams til 8 planlegge
et mote pa et bestemt tidspunkt. Her ser du hvordan.

' Planlegg et maote @

N
@ .
Opprett, lagre og
helst.

1 Apne Teams-programmet som
du pleier. Midt i hovedvinduet
klikker du pa Planlegg et mote
for & dpne et nytt vindu, der du angir
detaljene for motet.

Nytt mote Detaljer

Tidssone: (UTC+01:00) Brussel, Kebenhavn, Madrid, Paris .~

(D Merinformasjon om mateinvitasjoner

2 StyremgteH

@ Med den gjeldende Teams-planen far du opptil 60 minutter per mate med opptil 100 deltakere. Fir

1. Sjakken akkurat nd
2. Sjakkens fremtid
3. Eventuelt og kaffe

& 5 Jonas Svensson ERIX W Jussi Virtanen X

@ 03.11.2025 11:00 v = 03.11.2025 11:30 v
L n Il L B

(#5] Gjentas ikke v

@ @ Teams X

= B 7 U S % A s At v = o= = =B e = @3
Dagsorden:

crosoft Teams-mote:

ns | Bli med pa treff

3 Klikk p& Kopier H for &
kopiere matedetaljene. Send
dem for eksempel til deltakerne via
e-post. Mgtet avholdes som vist under
"Opprett et kjapt mote i Teams”.

@9 & I1dag < > november
gt
66‘5 mandag
Fellesskap
— 10
;)
kalender ]
[f " Styremate [E]
Adctivitet Teams

2 Gi matet et navn B, og inviter en H eller flere deltakere fra
kontaktlisten. Skriv ogsé et start- B og et sluttidspunkt B,
og skriv en mateinnkalling/dagsorden@. Til slutt klikker du pa
Send ogverst til hoyre.
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Teams har en kalender der du

kan skaffe deg oversikt over
kommende moter. Velg Kalender B
til venstre i programvinduet for & se
kommende avtaler H.



Det gode motet

Nar motet er i gang, er det opp til deg som moteleder a sogrge for at det blir
vellykket. For & fa til det kan du bruke noen av hjelpemidlene i Teams.

[ﬁ Styremate o e

&b © @ - W.¢. 9 Eymm
Hey Mer Kamera Mikrofon i)

Reager  Visning

O 0153

Chat Persaner

Deltakere X

Skriv inn et havn Q
[& Del invitasjon
B~ | dette matet

Olav Olsen

f Olav Olsen endret navnet pd mgtet til Styremgte.
(d 10:52 Mgtet startet

FO Jonas Svensson ble invitert til matet.

Skriv en melding

Send tekst

Ved & klikke pa Chat oppretter du
et panel til heyre i vinduet. Der kan
dere skrive til hverandre mens

meotet pagar. Det er ikke minst en
fordel hvis dere vil sende hver-
andre koblinger eller dele filer
mens mgtet pagar.

00 L
Arranger &‘
JS  Jonas Svensson ®
M Martin L
NE NiklasE kS
I dag 10:41 Del innhold Inkludertiyd (@ )

go Olav Olsen ble med 1 samtalen.

Presentasjonsmodus

SN

Rekk opp handen

Man kan lett komme til & snakke

i munnen pa hverandre under
digitale mgter. Det kan unngas hvis
du oppfordrer mgtedeltakerne til &
klikke pa Hev nér de vil si noe. Da
markerer en oransje boks nede til
hoyre at en person vil ta ordet.

Iy 3 & Legg til bakgrunn

Skjerm Vindu (4)

Del skjermen

Via Del kan du vise de andre del-
takerne hva som foregar pa skjer-
men din. Du kan for eksempel dele

hele skrivebordet eller et enkelt

programvindu. Som meteleder er
det ogsa du som bestemmer om
andre skal kunne dele sin skjerm.
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