
Sådan åbner du Teams og finder Intranettet 

Du kan finde Teams på din proceslinje. 

 

 

Hvis du ikke har Teams liggende her, kan du bruge søgefunktionen ved at skrive Teams. 

 

  



Her kan du vælge at højreklikke på programmet og vælge muligheden ’Fastgør til proceslinje’. 

 

Når du åbner dit Teams kan det se ud på forskellige måder afhængigt af, hvor mange forskellige teams du 

er medlem af.  

Dog vil det altid være opbygget på samme måde.  

 

Yderst til venstre (her markeret med blåt) har du dine forskellige funktioner i Teams. 

Og det er her, alle medarbejdere vil kunne se det Team, der hedder: Intranettet (markeret med gult)  



 

Under det aktuelle team, kan du se forskellige kanaler.  

 

Hvor mange kanaler der er, afhænger af, hvad man har brug for i det aktuelle team, men dog vil kanalen 

’Generel’ altid være med i et team.  

Hvilken kanal der vælges bestemmer, hvilket indhold, der bliver vist i det store Teams vindue. Herunder 

markeret med grønt.  

 

Alle kanaler indeholder 2 faner (markeret herover med lilla): Indlæg og filer 

Fanen indlæg er stedet, hvor alle ’samtaler’ bliver vist og filer, er hvor alle samtalens filer bliver opbevaret.  



Her er det vigtigt at vide, at de filer, man får vist kun tilhører den aktuelle kanal. 

Du kan altså ikke stå i kanalen ’Torvet’ og klikke på fanen ’Filer’ og forvente at finde en fil, der handler om 

Lokalløn. Den fil vil altid skulle ligge i kanalen ’Generelt’.  

 


