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Guide til Online-moder:
Teams

Vil du gerne have lidt mere styr pa det tekniske i forhold til at deltage i
feellesskaber online? Og er du lidt i tvivl om, hvordan lgsningerne virker?

Sa er denne guide til Teams perfekt til dig!

Som de fleste af os har bemarket, har COVID-19 haft stor betydning for
vores liv. Det har blandt andet betydet, at vi har mattet begraense vores
fysiske mgder og finde pa nye mader at mgdes pa. Derfor har mange gjort
brug af Teams til afholdelse af online m@der, workshops, talks og andet.

Denne guide er til dig, der har brug for hjelp til at komme pa og beskriver

step for step, hvordan du kobler dig pa dit made.

FRIVILLIGCENTER
SLAGELSE



Hvad er Teams?

Microsoft Teams er en del af Office 365 og kan ses som et
"arbejdsomrade" - hvor du kan kommunikere via chat, opkald og video,
samt opbevare, dele og redigere filer. Uploader man en fil i Teams, kan

alle i mgdet for eksempel vaere med til at redigere i den samtidig.
Du kan valge at downloade Teams til din computer, fa adgang til Teams

via din internetbrowser eller downloade appen til din iPad eller telefon.

Trin for trin

Er det et Teams mgde, der er planlagt af Frivilligcenter Slagelse, vil du fa
tilsendt en invitation pa den mail, du har givet os, som du sa skal dbne.

Du skal i mailen trykke pa "Klik her for at deltage i mgdet", som markeret
nedenfor i den gule cirkel:

Frivilligcenter Slagelse <info@frivillig-slagelse.dk >
Man 05-04 1131
Til: Dig

B Mede m. FCS
(T Man 05-04-2021 13:30 - 14:00

Der er ingen konflikter
_::! Besvar denne begivenhed Send mail til arranger D’

Faj en meddelelse til Frivilligcenter Slagelse (valgfrit)

v Ja 7 Maske X Nej

Microsoft Teams meeting

Jeltag pa din computer elier din mobil-app
Klik her for at deltage i medet

Fé mereatvide | meueindstillinger




Du vil efterfglgende fa vist folgende vindue:

Hvordan vil du deltage i
Teams-mgadet?

Download Windows-appen
Brug skrivebordsappen for at fa den bedste

aplevelse.

Fortszet i denne browser

Qownload eller installation er ikke’ pakrasvet

Abn din Teams-app

Har du den allerede? Ga direkte til dit made.

Her skal du veelge den made, du gerne vil deltage i mgdet pa.

Her skal du trykke pa knappen "Forset i denne browser" som

markeret i den gule cirkel - og du kommer sa til mgdet via din

internet browser.

Du kan ogsa valge at downloade appen ved at trykke pa knappen

"Download Windows-appen" gverst.

Har du allerede hentet appen, kan du valge at dbne den ved at trykke

pa knappen "Abn din Teams-app" nederst.
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Hvis du allerede har Microsoft Teams pa computeren, vil den sorte boks

eventuelt poppe op pa din skeerm.

Dette websted forseger at dbne Microsoft Teams.

httpsy//reams.microsoft.com vil gemne dbne dette program.

D Giv altid teams.microsaft.oom tilladelsa til at dbne link af denne type i den tilknytteds app

Abn Annuller indows~appen

lappen for at f4 den bedste

oplevelse.

Hvordan vil du deltage i = e
e ortszet | denne browser
Teams-moadet?

Download eller installation er ikke pakraevet

$ Abn din Teams-app

Har du den allerede? Ga direkte til dit made

Trykker du "abn", vil computeren selv abne dit mgde op i din Teams app.

Hvis du hellere vil deltage via din internet browser, skal du blot trykke pa
"annuller”, og kassen vil blive fjernet.

Nar du har trykket pa "Forsat i denne browser", vil du efterfglgende fa
vist nedenstaende billede.Her skal du trykke "Tillad".

C {5 https://teams.microsoft.com

teams.microsoft.com snsker at
O w

Vzlg Tillad for at lade Microsoft Teams bruge din
mikrofon og dit kamera til opkald og meder i denne
browser.

Nar du gar det, taender vi dine enheder i et ajeblik for at konfigurere dem.




Du vil nu blive vist en forhandsvisning med billede af dig, hvor du kan
veelge pa de markerede knapper, om du vil starte med mikrofon og
kamera teendt, nar du kommer ind i mgdet.

Du kan ogsa altid slukke og teende din mikrofon og dit kamera senere.

Microsoft Teams

Vaelg indstillinger for lyd og video for

Mgade m. FCS

Nar du har valgt de rigtige instillinger, trykker du pa knappen "Deltag nu"

Du er nu inde i mgdet.



Funktioner i modet

Inde i mgdet finder du nedenstaende funktioner /knapper:

Venter p3, at andre deltager...

U2

Her tender og slukker du dit kamera.

Her tender og slukker du din mikrofon.

Her ser du samtalen /chatten mellem deltagerne.

Her ser du de andre deltagere i mgdet.

Her reekker du "handen op".

Her leegger du pa.
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Ekstra information om onlinemoder

* Du vaelger selv, om dit kamera og mikrofon skal veere tendt, og begge
kan altid slukkes, hvis der er brug for dette - vi vil dog helst gerne se og

snakke med dig ©

* P4 nogle computere kan lyden vaere svag, og det kan derfor nogle gange

fungere bedst, hvis du har nogle hgretelefoner.

« Vi forventer ikke, at man har styr pa det tekniske fgrste gang, men mon

ikke alle bliver bedre med lidt gvelse.
» Teaoom er utroligt brugervenligt og effektivt, nar man kommer i gang.

* Vi sidder selvfglgelig altid klar ved telefonen pa 51409073, hvis der er

problemer, eller man har brug for at blive guidet igennem.

Vi haber pa at "se” sd mange af jer som muligt pa skeermen.

Med venlig hilsen,
Frivilligcenter Slagelse



