VEILEDNING FOR BRUK AV TEAMS

For a full utnyttelse av Teams ma det brukes en av fglgende nettprogrammer om du ikke installerer
det egne programmet til Teams

% Mozilla Firefox

Hvis det ikke er en av disse som benyttes sa vil ikke lyd fungere og det kan ikke gjennomfgres online
moter.

Ga inn pa https://www.oddfellow.no og trykk «Palogging e-post» og skriv inn din e-postadresse som

embedsmann i Odd Fellow.

o Pélogging E-post |

Odd Fellow Ordenen OmOdd Fellow Hvagjorvi Medlemskap Herfinnesvi Kontakt —Siste nytt O

For & ga direkte inn pd Teams sa kan denne adressen ogsa benyttes https://teams.microsoft.com
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Hvordan far du
mest mulig ut av
de neste 365
dagene?

Med Office har du 365 dager foran deg fylt
med uendelige muligheter, og det hele
starter na.

For hjemmebruk For bedrifter

Hva er Office 3657 Les mer om Office 365

Office 365 er en skybasert abonnementstjeneste som samler de beste verktayene PRIVAT BRUK > SMA OG MELLOMSTORE BEDRIFTER > FORETAK >
for maten personer arbeider pa i dag. Ved & kombinere de beste appene, som
Excel og Outlook, med kraftige sk om OneDrive og Microsoft Team: LITOANINIA
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https://teams.microsoft.com/

Logg pa med formatet din e-postadresse i @oddfellow.no

B® Microsoft

Velg en konto

test@oddfellow.no

+ Bruk en annen konto

Nar du kommer inn sa velg teams ikonet for & apne teams webversjon

Office 365
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Hvis denne siden kommer opp

Microsoft Teams

Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Get the Windows app

Use the web app instead

Sa kan du enten installere programmet for Teams eller fortsette & benytte nettleseren. For a bruke

nettleser sa trykk pa den lille teksten under den lilla boksen. | norsk versjon sa star det «forsett a
bruk nettprogrammet»

teams.microsoft.com wants to
&, Use your microphone

B« Use your camera

Allow Block

Hvis du blir forespurt om a gi tilgang til kamera og mikrofon sa bekreft dette. Allow pa engelsk og
Tillat pa Norsk.



Hvis du far opp en boks som nedenfor sa kan du like gjerne velge Dismiss eller Avsla pa Norsk. Hvis
denne skrues pa sa er ikke det farlig, du vil bare fa beskjed nede i hjgrnet pa maskinen om det skjer
noe nytt pa Teams.

Stay in the know. Turn on
T desktop notifications.

Dismiss

| hgyre kolonne finner du de forskjellige funksjonene, ga inn pa teams ikonet og da vil de forskjellige
Team og kanaler komme opp, her finner du vanligvis Generelt. Finner du ikke kanalen sa trykker du
pa den vesle sorte pilen under navnet pa teamet ditt. Det er i selve kanalen at alt «arbeid» foregar.
Nederst vil det na vaere en apen hvit boks hvor du kan skrive at du er inne.

Microsoft Teams _ —— _

Favorkes n Referanse2018 > General - BivelE
n Espen Test

Conversations  Files Wiki Motenotater -+

[ Inger, kan du svare nar du har sett dette.
General « Reply
Radsmeter .
& Thore Fredrik Griiner has added Espen Rud 1o the team.

n Referanse2018 @ Thore Fredrik Griner has made Espen Rud a team owner

Genera| Espen Rud 10/11 3:44 PM

o | Thore Fredrik Gruner Heisann, da har jeg kommet inn som teknisk stotte
B orDistritrid 1
« Reply

Thore Fredrik Griiner
o testvideo

u test
Thursday, October 11, 2018 @ 4:00 PM
Ot testended: 7Tm 8s o

« Reply

BB Espen Rud has added Facebook Pages to the team
October 29, 2018

Thore Fredrik Griiner
Jeg haper dere er klare

°
Jeg bare tester mateinvitasjon fra Team verktoyet.
u Vart mote lordag
Saturday, November 3, 2018 @ 10:00 AM
€ Reply
\arl a new conversation. Type @ to mention someone.
%" Join or create a team 2 AC OB B S - B>

Om du gnsker 3 installere den egne applikasjonen for Teams sa finner du den nede i den venstre

kolonnen, det er ikonet som er merket med Get App.



Nar du er i ett mgte og beveger musepekeren sa kommer denne linjen opp, helt til venstre er det
tiden for hvor lenge mgtet har vart, sa kommer videokamera, etter der er det mikrofon. Nar det er
strek over mikrofonensymbolet er det avslatt da er det ingen som hgrer hva du sier

Firkanten med en pil opp i er for a presentere noe fra pc-en din til resten av mgtet.

Planlegge et mgte i Teams

Microsoft Teams
Kalenderen i Teams er koblet til Exchange-kalenderen. Med andre ord, har du Outlook
installert, vises det i Teams og omvendt.

Hvert mgte som er planlagt i Teams, gjgres automatisk til et nettmegte.

Planlegge et mgte

Det finnes flere mater a planlegge et mgte pa i Teams:

¢ Velg Planlegge et mgte (2 en chat (under boksen der du skriver en ny melding), for a
sette opp et m@gte med personer i chatten.

e Gatil Kalender ='pa venstre side av-appen, og velg Nytt mgte i gvre hgyre hjgrne.
e Velg en tidsperiode i kalenderen. Et planleggingsskjema apnes.

Planleggingsskjemaet er der du gir mgtet en tittel, inviterer personer og legger til
megtedetaljer. Bruk Planleggingsassistent for a finne et tidspunkt som passer for alle.

New meeting Details Scheduling Assistant

Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (US & Canada) v

Mar 10, 2020 4:.00 PM v

Mar 10, 2020 4:30PM  ~  30m



Nar du er ferdig med a fylle ut detaljene, velger du Lagre. Dette lukker planleggingsskjemaet
og sender en invitasjon til alles Outlook-innboks.

Invitere personer utenfor organisasjonen

Teams lar deg invitere personer utenfor organisasjonen, inkludert de som ikke har en Team
lisens. Du trenger deres fullstendige e-postadresse for a invitere dem.

1. Gatil der den sier Legg til obligatoriske deltakere. Hvis noen er en valgfri deltaker,
velger du valg fri i stedet.

2. Skriv inn personens fullstendige e-postadresse (ex: Joe@example.com).

3. Velg Inviter. De mottar en e-postmelding med en kobling til mgtet.

Gjor det til et kanalmgte
1. Velg Nytt mgte.

2. Skriv inn navnet pa én eller flere kanaler der det star Legg til kanal (under feltene for
klokkeslett og dato).

Q)

Does not repeat ™

(i

©

Kanaler kan ikke redigeres eller legges til nar invitasjonen er sendt. Du ma sende en ny
invitasjon med de oppdaterte kanalene.

Obs!: Nar du har et mgte i en kanal, kan alle i teamet se det og delta pa det i denne kanalen.

Nar du har lagt til personene du gnsker a legge til, velger du Planleggingsassistent for a finne
det beste tidspunktet.

Hvis det er et regelmessig mgte, kan du dpne rullegardinmenyen ved siden av Gjentas ikke

(rett under datoen). Velg hvor ofte du vil at det skal forega fra standardalternativene, eller
velg Egendefinert for 3 opprette din egen frekvens.

Endre kalendervisningen

Som standard vises arbeidsuken din, men dette kan du endre fra rullegardinmenyen gverst til
hagyre i kalenderen. Her er de gjeldende visningsalternativene dine:

o Dag - gir deg en sakslistevisning fokusert pa én dag om gangen.
¢ Arbeids uke — viser deg mandag til og med fredag.



e Uke — viser deg hele uken.
@verst i venstre hjgrne finner du maned og ar. Velg maned for & endre kalendervisningen til en
hvilken som helst dato — tidligere eller fremtidig. Velg pilene ved siden av maneden, for a rulle
mellom dager eller uker, avhengig av kalendervisningen.
Velg | dag for a ga tilbake til gjeldende dag og dato.
Obs!: Kalenderen viser alt som var planlagt i Teams, Exchange eller Outlook.
Hayreklikk for flere alternativer
Heyreklikk pa en hendelse i kalenderen for a svare, fjern den hvis den er avbrutt, eller dapne

invitasjonen for a vise mgtedetaljene. Hvis hendelsen er et Teams-mgte, far du ogsa
muligheten til 3 Bli med pa nettet og Chatte med deltakerne.
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N . . |
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\ © View >
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N E] Chat with participants

C4  Join online

v"  Accept ? Occurrence

7 Tentative > Series

X Decline >

Fem minutter fgr mgtet starter vises en Bli med-knapp pa en hendelse i kalenderen. Nar noen
blir med i mgtet, endrer hendelsen farge slik at du vet at vedkommende er tilkoblet.

Velg Bli med for a apne vinduet for mgteinnstillinger, slik at du kan bekrefte de foretrukne
kamera- og mikrofon-innstillingene dine, fgr du blir med pa nettmgtet.

Obs!: Hvis du har overlappende mgter i kalenderen, vil ikke Bli-med-knappen vzere tilgjengelig.
Men du kan fremdeles hgyreklikke hendelsen og velge Bli med pa nettet.



Det kan kalles inn til mgte hvor alle kan delta pa lik linje, eller sa kan det inviteres til
Direktesendt arrangement/Live Event hvor en eller flere presentere og resten bare kan se og
hgre pa.

Ga til calendar / Kalender

a

Activity

Chat

Teams

Calendar

S

!

Ga sa gverst i hgyre hjgrne og velg enten schedule meeting for & sette opp ett mgte, eller
direktesendt arrangement/live event for a streame ett mgte. (pa ett direktesendt
arrangement/live event sa kan de som deltar stille spgrsmal i tekstform pa siden av bildet.)

G4 Mgt na + Nytt mote
Planlegg mgte

@ Direktesendt arrangement

Hvis du starter ett mgte sa kan du ved a trykke pa personikonet

Invite people to join you

047 WA Y




Invitere direkte pa email, eller kopiere link til mgtet a sende pa email ved siden av (det er
ikonet med to ringer inn i hverandre)

People X
Invite someone @

Currently in this meeting (1)

@ Espen Rud I
'@ Organizer

Linken er lang og ved innkalling i ett planlagt mgte sa vil dette ligge i emailen til mottaker.

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

Sik ser selve linken ut som gjemer seg bak teksten «Join Microsoft Teams Meeting»

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_ NGYWYmY3NmMYtN2QzMCOOMTRILWEzYjktNGI4YTUXMWI4MzIm%40t
hread.v2/0?c ontext=%7b%22Tid%22%3a%22330b2480-c6dc-4dae-a751-

8f18b5b9ec02%22%2c%220id%22%3a%22c4aa9fdf-c85e-4339-896e-
c8dcd96ee0e0%22%7d



