serit

Smart IT. God jobbdag.

HVORDAN DELTA | TEAMS M@TE?

INNHOLD

L. DN EPOSTEN oot e ettt et st nere e e er et et enen e nenenene 2
W Y7o 4o =T IRV 1 I [U e 1= SO 2
3. Deltapd Nett - ANBEFALES .......ooieieieceee et eetee st e veeste s e sae e s e e eaeesataeaseesataeanseesatasanseesatasansnesasaraseerans 3
N I T A (=T I =TT g 3= o PN 4
5. Apne Teams app — gjelder kun de som har Teams nedlastet pd maskin allerede-..................ccoovoveeeunec... 5
6. Jeg fikk opp et sikkerhetsvarsel — hva gj@r JEE? ......co it 6
7. NArduhar KOmmet iNN T MEBTEL.......cooiiieeieeiece ettt et e re e reete e s e eaeaebe e beeateas 6

7.1, IMENYEN PA SKIERMEN DIN ....ooviuiitieretiteteeteteeteeeete et et tete et e e et et et ese et eseete s ete s et et ese et eseete s et et ere et ene et eseerees 6

7.2.  JEG SER IKKE SKJERMEN TIL DEN SOM PRESENTERER — HVA GIBR JEG 2 ...evveevivetereeteeeetereeeeteee et eeee e 7

7.3, JEG HBRER INGENTING — HVA GIBR JEG P w..veveveevieeeteeeeteeteteeteee et ete et ese et ettt ete sttt ese et s eae s ene et aneeteseea s 7

8. Hvordan vet jeg om jeg har Teams appen allerede? ..o 7



- o
serit

Smart IT. God jobbdag.

1. Apne e-posten

o Apne eposten du mottok med innlogging til mgtet.
e  Trykk pa den bla linjen «Bli med i Microsoft Teams-mgte». Se grgnn sirkel pa bildet under.
e Ennettside vil 3pne seg.

Teams mote Innboks x

Solveig Rokenes <solveig rokenes@idrift serit.no>
tilmeg «

¥ engelsk > > norsk =  Oversette-posten

<Bli med i Microsoft Teams-mﬂ%

Leer mer om Teams | Mgtealternativer

Med vennlig hilsen

2. Hvordan vil du delta?

Nettsiden som apner seg nar du trykker pa linken over vil vaere enten pa engelsk eller norsk. Valgene star pa
samme sted for begge sprak, sa du kan fglge denne introduksjonen her uansett.

Du kan delta pa megtet pa fglgende 3 mater:

e Delta pa nettet (Gul trekant)
e last ned Teams appen ( firkant)
e Apne Teams appen (Bl4 sirkel). - Gjelder de av dere som har Teams pa maskinen fra fgr av.

Se de neste punktene for hvordan de ulike valgene fungerer.

é ©
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Experience the best of Teams meetings with the desktop app

Download the Windows app Join on the web instead

o ey
- ﬂr&dy have the Teams app? Launch it now . =~ ~
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3. Delta pa nett - ANBEFALES

Trykk her om du gnsker & delta i mgtet pa enkleste mate.

o Fglgende nettside vil dpne seg. Se bildet under.
o Trykk pa «Tillat/Allow» i den grgnne firkanten (fglg grgnn pil) for at programmet kan benytte mikrofon
og kameraet ditt.

r @ Incognito

teams.microsoft.com wants to

& Use your microphone
- ——

Select Allow to let Microsoft Teams use your mic and
camera for calls and meetings on this browser.

When you do, we'll turn your devices on for a moment to set them up

e  Skriv navnet ditt inn i feltet markert med bla firkant. Fornavn holder. Trykk «Bil med / Join now».

Meeting now

o | de fleste tilfeller kommer du rett inn i mgtet nar du trykker «Bli med». Av og til ma du vente i
lobbyen. Da far du opp bildet under. Bare vent til noen slipper deg inn i mgtet.
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Someone in the meeting should let you in soon

e Narduslippes inn i mgtet, vil du se video av den som skal lede mgtet, eller bilde fra en power
point. Dette kan variere fra mgte til mgte. Er det mange inne i mgtet allerede, vil skjermen under
vaere deltinni 4 eller 9 (maks 9) ruter, der hver rute er en person.

g ROKENESES

4. Last ned Teams app

For de av dere som gnsker a laste ned Teams appen slik at dere har den til en annen gang, velg denne.

e  Trykk pa valget «Last ned appen».
e Nedeivenstre hjgrnet vil da et program lastes ned (se bla firkant i bildet under. Fglg bla pil).

e Nar denne er ferdig lastet ned (oppnadd 100%) vil den dpnes automatisk. Du kan ogsa trykke pa den nar
du ser at den er ferdig eller dersom den ikke apnes automatisk.

e Teams vil da dpne seg. (se bildet nr. 2). Skriv navnet ditt inn i feltet og trykk pa «bli med/Join now».
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Having trouble?

To join the meeting, try calling the phone number in the invite or downloading the app again.

Join on the web instead

Already have the Teams app? Launch it now
Having other problems? Get more help

Install Teams after it downloads.

When you open the app, you'll join the
meeting automatically.
Third-Party Disclosures

g Teams wmdow‘ X XE ~

e o o o o e -

your audio and

Meeting now

——
- ~ -~

\

f

5 Apne Teams app; — gjelder kun de som har Teams nedlastet pd maskin allerede

~
Trykk her om due ¢nsker a apne Teams appen som du allerede har pa din maskin. Usikker pd om du har Teams
allerede? Se forklaring under pkt. 8.

e  Trykker du pa dette valget vil Teams apnes automatisk.
e | noen tilfeller far du beskjed om a logge pa. Da bruker du din Office innlogging (epost adresse +
passord som du har fatt gjennom jobb, skole eller organisasjon).
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6. Jeg fikk opp et sikkerhetsvarsel — hva gjor jeg?

Dersom du far opp et slikt sikkerhetsvarsel i paloggingsprosessen, sa huk av for at Teams kun skal benyttes pa
private nettverk og nettverk relatert til jobb. Trykk s& «Tillat/Allow access».

@ Windows Defender Firewall has blocked some features of this
app

Windows Defender Firewall has blocked some features of Microsoft Teams on all public and
private networks.

* Name: Microsoft Teams
Publisher: Microsoft Corporation
Path: C:\users\administrator \appdataocal\microsoft\teams
\current\teams.exe

Allow Micrgsoft Teams to communicate on these networks:
Prijate networks, such as my home or work network

PN

[[]Public networks, such as those in airports and coffee shops (not recommended
because these networks often have little or no security)

S cr—

What are the risks of allowing an app through a firewall?

7. Nar du har kommet inn i mgtet

7.1. Menyen pa skjermen din

Nar du er deltaker i mgtet vil du fa opp en meny midt i bildet. Dersom du ikke ser den kan du bevege
musepekeren litt over skjermen. Da vil den dukke opp.

De av dere som har Teams appen vil ha litt flere valg her enn de som deltar pa nett. Vi vil ga gjennom
menyen pa kurset, men det viktigste du trenger a vite er fglgende:

e  Trykk pa kamera ikonet for & skru av/pa ditt kamera.

e  Trykk pa mikrofon ikonet for a skru av/pa mikrofonen din. Ha den AV p3 kurset.
e Trykk pa firkanten med pil i for a dele innhold pa din skjerm med andre i mgtet.
e  Trykk pa de tre prikkene (...) for a fa opp flere menyvalg.

e Trykk pad snakkeboblen for & chatte/ skrive meldinger til alle i mgtet underveis.
e Trykk pa person ikonet for a se hvem som deltar pa mgtet.

e  Trykk pa det rgde telefonrgret for & avslutte mgtet.
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q 753 Show device settings

(O Show meeting details

O Enter full screen

i Keypad

(24 Turn off incoming video

00:52

7.2. Jeg ser ikke skjermen til den som presenterer — hva gjor jeg?

Trykk pa de tre prikkene pd menyen over. Trykk pa «Skru av/pa innkommen video / Turn off incoming
video».

7.3. Jeg hgrer ingenting — hva gjoér jeg?

Trykk pa de tre prikkene pa menyen over. Velg tannhjulet «Vis innstillinger/Show device settings». Da

dukker det opp en ny meny i margen til hgyre (se bildet under). Her kan du velge andre mikrofoner,
hgyttalere og kamera.

Device settings X

Audio devices

Camera

App Settings
heme

Default ~

Open language settings

8. Hvordan vet jeg om jeg har Teams appen allerede?

e Ganedtil flagget helt nederst til venstre pa din maskin. Markert med grgnt.
e  Begynn a skriv Teams (se bla sirkel)
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e Dersom du har lastet ned programmet vil det dukke opp som et valg.
o Trykk «apne» (lilla sirkel)

Alle Apper Dokumenter Mett Mer ¥
—
Beste treff
i Microsoft Teams n L
App .

Dokumenter - Denne PC-en .
Microsoft Teams

App

& Tilgjengelig
& Ny chat
& innstillinger

& Loggav

& avsiutt

e For at du enklere skal finne igjen Teams til neste gang, sa hayreklikk pa Teams ikonet pd oppgavelinjen
din (se gul sirkel helt nederst pa skjermen). Da vil menyen under dukke opp. Velg «Fest til
oppgavelinjen». Da vil Teams symbolet alltid ligge helt nederst pa skrivebordet ditt. (Se gul sirkel)

som vi sier i Serit.

Tilgjengelig
i My chat

Innstillinger

Logg av

Avslutt

Microsoft Teams

-2 Fest til oppgavelinjen

Lukk vindu
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