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Microsoft Teams

Startvejledning

Er du ny bruger af Microsoft Teams? Brug denne vejledning til at laere de grundlaeggende funktioner.

Bevaeg dig rundti Teams
Brug disse knapper til at skifte
mellem aktivitetsfeed, chat,
dine teams, filer og din
kalender.

Lo

Fa vist og organiser teams
Klik for at se dine teams. Pa
listen med teams skal du
treekke i et teamnavn for at
aendre raekkefglgen.

Find personlige apps
Klik for at finde og
administrere dine personlige

apps.

Tilfgj apps

Start Apps for at gennemse
eller sgge efter apps, som du
kan fgje til Teams.

Alle teams har kanaler

Klik pa en for at se filerne og
samtalerne om de
pageldende emner,
afdelinger eller projekter.

Start en ny chat
Start en personlig
samtale eller en lille
gruppesamtale.

Tilfoj faner
Fremhaev apps, tjenester og
filer gverst i en kanal.

Administrer
profilindstillinger
Rediger appindstillinger,
skift dit billede, eller
download mobilappen.

Brug kommandofeltet

Sag efter specifikke elementer
eller personer, foretage hurtige
handlinger og starte apps.

- Seq eller indtast en kommando

Teams

Dine teams
‘ Mark 8 Projektteam
Generelt T
Design
Wepfordiizlez  Administrer dit team
Tilfgj eller fiern medlemmer,
opret en ny kanal, eller fa et
link til teamet.

Ga til markedspla

Forskning og udv

- Salg og marketing

Generelt

Manedlige rapporter

- Detailhandel

Generelt

NC460-salg

Bliv en del af et team, eller
opret et team.

Find det team, du leder efter,
deltag med en kode, eller lav
dit eget.
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Start en ny samtale. Tast @ for at omtale en person.
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Skriv en meddelelse

Skriv og formatér den her.
Tilfgj en fil, emoji, GIF eller et
klistermaerke for at give den

mere liv!
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Microsoft Teams

Log pa

| Windows skal du klikke pa Start . > Microsoft Teams.

Pa Mac skal du ga til mappen Programmer og klikke pa Microsoft Teams.

Tryk pa Teams-ikonet pa mobil. Log derefter pa med dit Office 365-brugernavn og
din adgangskode. Hvis du bruger Teams (gratis), skal du logge pa med det
pageeldende brugernavn og adgangskoden.

B2 Microsoft
Log pa
MEH. telefon eller Skype

Ingen karnto? Opret &n!

Kan du ikke dbne din konto?

Start en samtale

Med hele teamet ... Klik pd Teams £33, vaelg et team og en kanal, skriv meddelelsen,
og klik p& Send .

Med en person eller gruppe ... Klik pd Ny chat [, skriv navnet pa personen eller
gruppen i feltet Til, skriv meddelelsen, og klik p& Send ==.

Veelg et team og en kanal

Et team er en samling af personer, samtaler, filer og veerktgjer — alt sammen pa ét
sted. En kanal er en diskussion i et team, der er dedikeret til en afdeling, et projekt
eller et emne.

Klik pé Teams 233, og veelg et team. Vaelg en kanal for at udforske fanerne
Samtaler, Filer og andre faner.
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Start et m@de

Klik p& M@de nuddunder omradet, hvor du skriver en meddelelse, for at starte et
made i en kanal. Hvis du klikker pd Besvar og derefter pa Mede nu 4, baseres
mgdet pa den pagaeldende samtale. Skriv et navn til mgdet, og begynd at invitere
personer.

Start en ny samtale. Tast @ for at omitale en person
by ¢ O@B S -
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Foretag video- og lydopkald

Klik pa Videoopkald (1 eller Lydopkald % for at ringe til nogen direkte fra
en chat. Hvis du vil ringe til et nummer, skal du klikke pd Opkald % til venstre
og angive et telefonnummer. Fa vist din opkaldsoversigt og din telefonsvarer i
det samme omrade.

Svar pa en samtale

Kanalsamtaler er organiseret efter dato og derefter i trade. Find den trad, du vil
besvare, og klik derefter p& Besvar. Tilfgj dine overvejelser, og klik pa Send E=.

@omtal en person

For at fa en persons opmaerksomhed skal du skrive @ og derefter personens navn
(eller du kan veelge vedkommende pa den liste, der vises). Skriv @team for at sende
en meddelelse til alle pa et team, eller skriv @kanal for at sende til alle, der har
tilfgjet den pageeldende kanal som favorit.
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Tiltg) en emoji, et meme eller
en GIF

Klik pa Klistermaerke [&? under det felt, hvor du skriver meddelelsen, og veelg
derefter et meme eller klistermaerke fra en af kategorierne. Der er ogsa knapper til
at tilfgje en emoji eller GIF.
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Hold styr pa tingene

Klik pa Aktivitet Lljvenstre side. Feed viser dig alle dine meddelelser og alt, hvad
der er sket pé det seneste i de kanaler, du falger.

@ Megan Bowen e ?’D‘
L Duer blevet tilfajet til team Contoso-HR

Tiltg) en fane i en kanal

Klik T ved fanerne gverst i kanalen, klik pa den app, du vil bruge, og felg derefter
vejledningen. Brug Sag, hvis du ikke kan se den gnskede app.

Tilfej en fane

Tilfaj dine foretrukne apps og filer som faner averst i kanalen Flere apps Seq Q,

Faner for dit team

Dokumentbib  Excel Forms OneNote Planner Power Bl

Hllﬂ

PowerPoint SharePoint Websted Wiki

Del en fil

Klik pa Vedhaeft @ under det felt, hvor du skriver meddelelser, veelg filens
placering og derefter den gnskede fil. Afhaengigt af filens placering far du
mulighed for at uploade en kopi, dele et link eller andre mader at dele pa.

Seneste

& o

Gennemse teams og kanaler

OneDrive

Upload fra min computer @ for at omtale en person.

Af@k©@@@‘

Arbejd med filer

Klik pa Filer (] til venstre for at fa vist alle de filer, der deles pa tveers af alle
dine teams. Klik pa Filer gverst i en kanal for at se alle de filer, der er delt i
den pageeldende kanal. Klik pa Flere indstillinger ... ud for en fil for at se,
hvad du kan ggre med den. | en kanal kan du hurtigt omdanne en fil til en
fane gverst!

@
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S@q efter ting

Skriv et udtryk i kommandofeltet gverst i appen, og tryk pa Enter. Veelg derefter
fanen Meddelelser, Personer eller Filer. Vzalg et element, eller klik pa Filtrer 7 for
at afgraense dine sggeresultater.

research
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Find dine personlige apps

Klik pa Flere tilfejede apps --- for at fa vist dine personlige apps. Du kan dbne
eller fierne dem her. Tilfgj flere apps under Apps (5.

Hjeelp OneNote Planner Stream
- B
Vagter Who Wiki

Flere tilfgjede apps

Tiltg) apps

Klik pa Apps i venstre side. Her kan du veelge de apps, du vil bruge i Teams,
veaelge de relevante indstillinger og sa veelge Tilfg;j.

got

8" Deltag i eller opret et team €53

Naaste skridt med Microsoft
Teams

Se nyhederne i Office

Udforsk de nye og forbedrede funktioner i Microsoft Teams og de andre Office-
apps. Ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 for at fa mere at
vide.

Fa gratis kurser, selvstudier og videoer til Microsoft Teams

Er du klar til at grave dybere ned i de funktioner, Microsoft Teams kan tilbyde? Ga
til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 for at se naermere pa
vores muligheder for gratis kurser.

Send os din feedback

Er du vild med Microsoft Teams? Har du idéer til forbedringer, du vil dele med os?
| venstre side af-appen skal du klikke pd Hjeelp(@> Giv feedback. Tak!

Hent andre startvejledninger

Du kan downloade vores gratis startvejledninger til dine foretrukne apps ved at ga
til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



