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Opret videomeader i Teams

Du kan indkalde til videomeader i Microsoft Teams pa forskellige mader. Denne vejledning viser
hvordan:

+ Du kan holde videomeder i et Team. Disse mader er tilgaengelige for alle medlemmer af
teamet (f.eks. alle kursister og undervisere pa et hold), men man kan f.eks. aftale, at det kun
er bestemte medlemmer, der skal deltage i et mgde.

* Du kan holde videomeder i Chat-omradet i Teams, hvis du f.eks. vil have en-til-en-
samtaler eller vil begraense mgdet til en bestemt gruppe.

+ Du kan indkalde til et mede via Outlook-appen, safremt du kender deltagernes
mailadresser. Deltagerne vil modtage en mail med et link, som de klikker pa for at deltage i
madet.

Videomode i et Team

Start en ny samtale. Brug @ for, ale en person.

Ae @ © [ B mciz> g - =~

1.1. Serg for, at du "star" det sted, du ensker at lsegge madeinvitationen (f.eks. i Generel eller en
underkanal). Klik pa kamera-ikonet nederst pa kanalens indlaegsside.

Vil du tilfgje et emne? @

Mgde nu

D
!f Kamera L-:l Planlzeg et made
B

1.2. For du starter medet skal du:
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A: Tjekke at din kameraindstilling star pa Til.

B: Tjekke at dit kamera viser "den rigtige side". Dette gaelder, hvis din enhed (computer eller

smartphone) bade har front- og bagkamera. Klik pa kameraet for at skifte visning, hvis
visningen er forkert.

C: Evt. tilfgje emne for madet (ikke obligatorisk).
D: Klikke pa Mede nu for at oprette og deltage i mgdet med det samme. Hvis du i stedet

gnsker at planlaegge et mgde til et senere tidspunkt, skal du veelge Planlaeg mede (se punkt
1.4.).

1.3. Nar du har startet madet skal du:

+ A: Tjekke at dit kamera er taendt. Hvis kameraet er slukket, vil der vaere en streg hen over
kamera-ikonet. Klik pa ikonet for at teende kameraet. Hvis du har front- og bagkamera og det
forkerte kamera sender billedet, kan du skifte kameravisning ved at klikke pa kamera-ikonet
nederst i hgjre hjgrne.

+ B: Tjekke at din mikrofon er taendt. Hvis mikrofonen er slukket, vil der veaere en streg hen
over mikrofon-ikonet. Klik pa ikonet for at taende mikrofonen.
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Planlaeg et videomeade i et Team

Nyt mede Detaljer Planlagningsassistent m Luk

Tidszone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien e

B

Tilfgj obligatoriske deltagere

(E]

+ Valgfr

13. mar. 2020 02.30 w~ 13. mar. 2020 03.00 ~ 30 minutter @ Hele dagen 0

() Gentages ikke v

g uTesterklasse > Generel

@ Tilfg) placening

B 7 U S5 v A asnit~ I, = = = E |1 @ = H

Skriv oplysninger om dette nye mgde 0

1.4. Nar du planlaegger et nyt videomgde, skal du:

+ A: Tilfgje medetitel

B: Evt. tilfgje obligatoriske deltagere. Disse deltagere vil modtage en indkaldelse via deres
VUC Storstrgm-mail, men alle deltagere i teamet vil stadig kunne deltage i madet.
Obligatoriske deltagere tvinges heller ikke automatisk ind i madet.

C: Angiv start- og sluttidspunkt for mgdet. Bemaerk, et mgde kan fortsaette efter det angivne
sluttidspunkt.

+ D: Evt. tilfgje madebeskrivelse.
E: Klikke pa Send-knappen for at oprette mgdet. Mgdet vil ligge det sted i teamet, hvor du

stod, da du klikkede pa kamera-ikonet (se punkt 1.1.). @nsker du ikke at planlegge et mgde
alligevel, veelger du Luk.

Videomede i Chat

S@q. eller skriv en kommando

LR Chat Seneste Kontakter Y @ Niels Skjelstrup chat Filer Organisation Aktivitet
a astgjor
Chat
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2.1. Fremsgg den gnskede mgdedeltager i sggefeltet gverst i Teams-vinduet. Har man for nyligt
chattet med denne person (eller en gruppe), kan man finde personen/gruppen i Chat-omradet i
Teams.

Q00
AXBIC D,

2.2. Nar du har abnet en chat op med den gnskede mgdedeltager, kan du @verst i hajre hjarne:

+ A: Vaelge at foretage et videoopkald (se herefter punkt 1.3.).
+ B: Veelge at foretage et lydopkald.

+ C: Veelge at dele dit skaermindhold.

« D:Veelge at tilfgje flere personer til samtalen.

Videomeade via Outlook-appen

S G-

Filer Hjem Send/modtag hMappe Vis Hja=lp

— F‘
|
G @ L
My Myt MNye Myt Skype- Myt Tearns-
aftale made elementer ~ made rm:{d made
My Skype-made | Team Teams-m@de
£

1 marts 2020 3 4 F marts 2020
RAA I Mkl T FD 1A A

3.1. I kalendervisningen i Outlook-appen (ikke web-versionen), kan du indkalde til et Teams-
mede ved at klikke pa Nyt Teams-made i funktionsbandet.
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|kke-navngivet - Made

Filer Made Planlazgningsassistent Indsast Tegning Formatér tekst Gennemse Hjeelp @ Forteel mig, hvad du vil foretage dig
= .
m @ a * E‘( @RAdressakartDtek = vis som: Dloptsget - G EE |?| Privat QJ @ m D
Kontrollé Haij itet
Slet S Skype- Online- Deltag i Annuller A RontratlSr navne »Q- Pimindelse: |15 minutter Gentagelse | Kategoriser * EE Dikter Plandisc | Madenotater Vis
made mede Teams-mede | invitation <_'—_| Swarindstillinger ~ | - \], Lav prioritet - skabeloner
Handlinger Skype-mode | TeamViewer Teams-made Deltagere Indstillinger Meerker Stemme Plandisc OneMate Mine skabeloner -~

(i) Du har ikke sendt mgdeinvitationen endnu.

B Fra @vucstor.dk
Send Titel ‘
Obligatorisk
Valgfri 6
Starttidspunkt fr 13-03-2020 ;00 w| [JHeledagen [] @ Tidszoner
Sluttidspunkt lg 14-03-2020 :00 w| & Gortil gentagelse
Sted Microsoft Teams-mede

Eo:\ Lokalesggning

Deltag i Microsoft Teams-mgde

Fa mere at vide om Teams | Madeindstillinger

3.2. Mgdeindkaldelsen foregar pa samme made som almindelige Outlook-me@deinvitationer,
hvor du skal:

+ A:Tilfgje en titel for madet.
B: Tilfgje deltagere
+ C: Angive start- og sluttidspunkt

+ D: Evt. tilfgje madebeskrivelse. | magdebeskrivelsen vil der automatisk allerede veere indsat et
link til at deltage i mgdet via.

* E: Klikke pa Send-knappen for at sende madeinvitationen.

4 » 1. april 2020 Nyksbing F, Sj=liand - i

OMNSDAG
1

0a 1 Tester Teamsmede via Outlook; Microsoft Teams-mgde; Line Sun Mi Jensen
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10N
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3.3. Nar madeinvitationen er oprettet, vil mgdet fremga af Outlook-kalenderen. Mgdet tilgas
ved at dbne invitationen og klikke pa linket (se herefter punkt 1.3.).
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