GUIDE:
DELTAG I MODE I

Microsoft TEAMS
VIA iPad // iPhone




+
INSTALLATION AF TEAMS

I denne guide laerer du, hvordan du installerer Teams og deltager i et
digitalt mgde i Teams. Laes gerne hele guiden igennem fgrst og ga
derefter igennem den punkt for punkt.

I god tid for mgdet, gerne i dagene fgr, skal du installere Microsoft Teams pa din
enhed (iPad eller iPhone), sa du er klar til at deltage pa mg@detidspunktet.

1. Find app’en ‘App ore’ pa din enhed og tryk pa ikone
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2. @verst pa skaermen i sggefeltet skriver du ‘Teams’ og tryk derefter pa det bla
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3. Tryk pa ‘Microsoft Teams’ og derefter pa ‘HENT’. Et nyt vindue dukker op, hvor

du skal trykke pa ‘Installer’.
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Microsoft Teams

4+
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[J Tilbyder app til iPhone

Microsoft Teams er din hub for teamwork, som samler hele teamets behov: chat- og trédede samtaler,
meder og videomeder, opkald, samarbejde om indhold med styrken fra Microsoft 365-programmerne Udvikler
samt muligheden for at oprette og integrere apps og arbejdsp . som din er afhe= mere Microsoft Corporation
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4. Skriv adgangskoden til dit Apple-id og tryk ‘Log ind’ for at godkende
installationen. Nu har du Teams pa din iOS enhed (iPad eller iPhone).

App Store Annuller

Log ind med Apple-id
Indtast adgangskoden til
@gmail.com for at godkende
denne transaktion.

hdgangskode
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DELTAG I MODET

Her laerer du, hvordan du deltager i et online Teams mgde.
I god tid inden mgdet (gerne 15 min. inden) kan du ggre klar til deltagelse.

1. Find e-mailen med mgdeindkaldelsen frem og tryk pa ‘Klik her for at deltage i
mgdet’. a § - ©

Microsolt Teams-mode

Deftag pd din compadar ellar via mobilapp
Klik her for at deltage | modet

Fii mere at vide | Medeindstillimger

Microsoft Teams-mode

Deltag pa din computer eller via mobilapp
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2. Tryk pa ‘Deltag som gaest’ og pa ‘OK’ for give Teams adgang til at bruge
mikrofonen.

Safari & n.37 % 36%m )

Microsoft Teams

“Teams" vil bruge mikrofonen

Dette giver dig mulighed for at
foretage opkald og optage

talebeskeder.

Tillad ikke

Madetid
Hvordan vil du deltage?
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4, Indtast dit navn og tryk pa ‘Deltag i mgdet’. Nu venter du i “lobbyen”, og
mgdelederen vil give dig adgang til selve mgdet inden det starter.

Skriv dit navn, og veelg sa Deltag i
madet.
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FUNKTIONER

Her er en hurtig-guide til, hvordan du bruger de forskellige
funktioner i Teams. Print gerne denne side ud og hav klar under
mgdet.

1. Raek handen op og tag hdanden ned
2. Teend og sluk kameraet
3. Taeend og sluk mikrofonen

4. Laeg pa

R@ODE KORS / DELTAG I M@DE I MS TEAMS



+
FUNKTIONER

Her er en mere detaljeret gennemgang af de forskellige funktioner i
Teams.

Mikrofon Mikrofonen taendes (‘unmutes’) ved at trykke pa ikonet
med mikrofonen.

L!- Din mikrafon ar sliat T igen

Sluk (*mute’) mikrofonen, hvis du ikke har ordet ved at
trykke pa mikrofonen igen. Nar mikrofonen er slukket, er
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Her lzerer du, hvordan du bruger de forskellige funktioner i Teams

Kamera Kameraet taendes ved at trykke pa kamera-ikonet og
trykke ‘OK’ for at give Teams adgang til dit kamera. Nar
kameraet er teendt kan du se dig selv, som vist med den
bld mand nede i hjgrnet.

“Teams" vil bruge kameraet

Giv Microsoft Teams adgang til dit
kamera for at feje billedar til dins
beskeder.

Tillad ikke

Kameraet slukkes ved at trykke pa kamera-ikonet igen.
Nar kameraet er slukket, er der en streg over ikonet.
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H3nden op

+

Hyis du gerne vil have ordet, sa tryk pa ikonet med
handen. Du kan nu se en guI hand venstre hjgrne
Husk at taende mikrofonen, hvis du har ordet.

Handen ned

Nar du er faerdlg med at tale, sa tryk pa handen igen og
den gule hand forsvinder. Husk ogsa at slukke din
mikrofon.
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@ Deaktiver indgaende video
HE Mumerisk tastatur
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Afslut mgdet For at afslutte din deltagelse i mgdet, skal du trykke
pa ikonet ‘Laeg pa’ og trykke ‘Afslut’.

Afslut mede

Mar du afslutter dette made, har du
ikke lengere adgang til chatgygrsigten

Annuller

Deltag igen Kommer du til at trykke pa ‘Leeg pd’ for mgdet er
afsluttet, kan du trykke ‘Annuller’ eller trykke pa ‘Deltag
igen’, sa lukker mgdelederen dig ind i mgdet pa ny.

Hwardan vil du bedemme kvaliteten af dette opkald?

wWOWw W oW iy

Fa mere a..om Teams
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HJALP

Hvis du ved en fejl kommer til at trykke pa hjem-knappen pa din enhed
under mgdet, sa tast din kode og du vender tilbage til mgdet.

Skriv adgangskode

Q O @) (@]

Annuller
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HJAELP

Hvis du ved en fejl kommer til at trykke, sa der kommer en grgn bjaelke
gverst, sa tryk pa bjaelken og du vender tilbage til mgdet.

Tips Podcasts Find venner

Photo Booth

Find iPhone

8 @ &

Qutlook Authenticator Spotify Teams
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HJALP

Hvis du ved en fejl kommer til at trykke pa din enhed under mgdet og
nedenstaende skaerm kommer frem, sa tryk blot pa ‘Microsoft Teams’, og du
vender tilbage til mgdet.

Made

ED Microsoft Teams-samtale — 03:15
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hejttaler
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Microsoft

tilfej opkald video
Teams
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TEAMS ETIKETTE

For at sikre det bedst mulige digitale mgde i Microsoft Teams, er her et
par enkle gode rad:

« Log pa i god tid inden mgdet starter.
« Sid et stille sted og brug gerne hgretelefoner.

« Hvis I er mange deltagere, sa sgrg for at lyden er slukket (‘mute’), nar du
ikke har ordet.

« Hav kameraet teendt. Det er hyggeligt at kunne se hinanden.

 Brug 'raek handen op’ hvis du gerne vil have ordet. ‘Unmute’ din mikrofon og
sgrg for, at dit kamera er teendt, nar du har ordet. Husk at ‘tage handen ned
igen’ og sluk mikrofonen igen, nar du har haft ordet.

« Hold korte indlaeg, sa alle far mulighed for at fa taletid.
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TEST OG SUPPORT

« Inden I holder jeres fgrste mg@de, sa prgv gerne at
arrangere et testmgde, hvor I afprgver teknikken og
adgangen til Microsoft Teams.

« Oplever du tekniske problemer? Sa er du velkommen til at
kontakte Rgde Kors’ IT Helpdesk:

Send en e-mail til helpdesk@rodekors.dk

' Ring p& 3529 9400 (3bningstid: hverdage 9-16 og
fredag 9-15)
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