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1 Kom i gang
med Teams
| forste del klargjer
du Microsoft Teams
for bruk og foretar
din forste oppring-
ning i programmet.

Arranger et

Teams-mote
| andre del viser vi
hvordan du plan-
legger og avholder
mgter med flere
deltakere.

SLIK BRUKER

9 TEAMS:

Kom naermere familie

Windows’ eget program for videoanrop fungerer
aldeles glimrende og er lett & komme i gang med.
Vi hjelper deg med a nettprate, ringe og sette opp
videosamtaler i etterfglgeren til Skype.

Journalist
Steffen Nielsen

£

En stor del av kontakten med famili-
en foregdr i dag via videoanrop fra
mobil eller pc — seerlig til den delen

av familien som bor pd en annen kant
av landet — eller utenlands.
Videoanrop er det opplagte valget
fordi samtalen glir s mye lettere ndr
man ser hverandre. Det som sies led-
sages av videobilder, slik at barne-
barn kan snakke med besteforeldre

ansikt til ansikt og vise sine kreative
mesterverk fra barnehagen.

Raskt og enkelt oppsett

Microsoft Teams er ett blant mange
programmer som kan brukes til video-
samtaler med familie og venner, og
det er flere fordeler ved & bruke nett-
opp dette verktgyet. Den mest opplag-
te er at Teams allerede ligger klart til
bruk i Windows. Det gjelder i hvert
fall hvis du, som nordmenn flest, har
oppgradert til Windows 11.Iden ver-
sjonen er nemlig Teams en del av sys-
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, Ma jeg betale
m for Teams?

Nei, Teams er gratis.
| Apne programmet, sa
E er du snart i gang uten at
det koster en krone.

Jeg bruker Skype.
m Kan jeg ikke bare
fortsette med det?

Nei. Skype ble lagt ned
m fra 5. mai 2025 og kan
ikke lenger brukes.

skal til for & samle familien.

Hva skjer med
m Skype-kontoen?

Du kan logge inn i
m Teams med Skype-
kontoen. Alle Skype-
kontaktene overfgres
automatisk til Teams.

Kan jeg ringe til
m et vanlig telefon-
nummer via Teams?

temet. Bruker du Windows 10, m&dpro- med Teams enn med tredjeparts-
grammet fgrst lastes ned fra nettet, tjenester som Zoom.
men det er ogsd en enkel sak. Hvis du ogsd& bruker Microsoft-
kontoen til Outlook, har du enda en
Du har allerede en konto fordel ved & bruke Teams. E-postkon-
Den neste store fordelen ved det gjen-  taktene vises nemlig automatisk i
nomarbeidede Teams-programmeter  Teams, slik at du gyeblikkelig kan be-
at du etter all sannsynlighet har en  gynne & skrive og snakke med fami-
konto allerede — kanskje uten at du  lie og venner. Det samme gjelder hvis
vet det selv. Arsaken erat Teamsiut-  du er vant til & bruke forgjengeren til
gangspunktet automatisk brukerden  Teams, nemlig Skype.
Microsoft-kontoen du bruker til & log- Etter noen minutters forberedelser
ge pd Windows. Dermed gdr detras- av Teams er du klar til & ta kontakt
kere og mer smidig & komme i gang  pd en ny og fleksibel mdte.

Det kan du, men
m primaerfunksjonen

til Teams er videoanrop
mellom deg og andre
Teams-brukere. Vil du rin-
ge et telefonnummer, ma
du betale for det. Dette
kurset tar kun for seg gra-
tisfunksjonene i Teams.

Foto: Ground Picture, Studio Romantic/Shutterstock.com
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Microsoft Teams
for begynnere

Du ma ha en Microsoft-konto for & bruke Teams. Normalt
vil du bruke den kontoen du allerede benytter til 4 logge
pa Windows 11. Her viser vi hvordan du kommer i gang.

Sekindeksering var slatl av

St indeksering pa igjen

== C teamgE [

1 Sok etter teams H i
Windows’ sgkefelt.

== @ Apper Dokurmenter Innstil

Beste treff

I [ﬁ M :r..'.i:':.u{l Teams H

Velkommen til Teams

Chatte og samarbeide i en app.

Velg en konto

oo Olaw Osen H
olavolsendD0E@autlvol.com
Morten Wendel

MW
martennorge@outlook.com

e Bruk en annen konto @

Skafi deg Microzoft Teams (arbeid eller skole)

Deretter klikker du pa soke-
resultatet Microsoft Teams H.

B® Microsoft
Logg pa

Clavalsen10d@outiook.com B

ngen konta? Opprett en @

Normalt er du allerede palogget

med en Microsoft-konto. | sa
fall klikker du pa den H og fortsetter
til trinn 6.

Hvis du av en eller annen grunn
vil bruke en annen konto, klikker

du pa Bruk en annen konto H.

0 =D

w
8]

19,06

Teams tilgang til den nayaktige

llatelse til & bruke signaler som GRS eller Wi-Fi, som
neyaktig plassering. Du kan endre dette ndr som he

MNeiEl

Du velger mellom & bruke en

eksisterende Microsoft-konto H
og & opprette en ny @A. Deretter folger
du anvisningene i de neste vinduene.

Dermed apnes programmet.

Heretter kan du apne Teams
ved & klikke p& programikonet & -
eventuelt ved forst a klikke pa pilen H.

7 Ser du dette vinduet nar
programmet apnes, klikker
du ganske enkelt pa Nei H.
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<o Inviter til Teams

| clay
Programmet lar deg holde kontakten med & nsteamsserup
familie og venner via tekstsamtale, tale-
eller Videoanrop. 8| irmaged
il 1 ghr
8 ._ ' zgrr:I:( Teams | ?:N."-.ITW_EB-FN
ll ?{.-‘ 115 Virker med WIndows 1 o 12 games
pAIEr= Windows 10 = VeraCrypt Setup 12624
‘ Har du fortsatt Windows 10 pa
. . Last ned programmet. Dobbelt-
N maskinen, er ikke Teams en del P
' | klikk pa MSTeamsSetup H, og
Last ned programmet fra: av operativsystemet. I sa fall kan ¢ 5r installeringen. Dermed har du
komputer.no/2515 / du laste ned programmet fra Teams p& maskinen og kan felge
nettsiden var. instruksjonene i denne artikkelen.
m L4 ] Sk C '. O%
=] Filtrer etter navn = X W Jussi Virtanen cChat Filer  Bilder 0.1 L 3
o. — :
o ..."-h.rw Virtanen
Jv@ L-'r.r'(*m...
&b
Fologsdap A
G Til venstre i vindu- e :
-O- Samile alle ved 4 opprette o et skifter du mellom | utaanaspunktet
fellesskap de to hoveddelene i gangspuni
ezt Teams: Chat og Mot chatter du ved_ hjelp
B Bedrifi W Skole . = . av tekst. Med ikon-
ene gverst kan du
W Interesses bytte til video- eller
Du starter en ny samta tgleanrop.
Skriv inn den ferste meldingen nedent:
Kanskye senere
Finn flere persanes ved 4
pynkromsens kondakler fra Swnkroniser X
telefonen eller andre kilder 3 i
Sk vmelding |::] = & | :;,

Her ser vi programmets hovedvindu, der du blant
annet kan skrive tekst (chatte) med kontakter eller
foreta tale- og videoanrop.

Foto: Rolling Stones/Shutterstock.com
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jussikl
O jussi Trykk pd Enter for 4 vise alle respitatens
Perane

N Jussi Virtanen Bl

Slik legger du til
nye kontakter |

| Teams kan du legge til venner du vil skrive til eller 1 etter navnet pa kontakten 1.
snakke med, slik vi viser her. Var klar over at du Klikk pa sokeresultatet B for & starte
allerede har kontakter i Teams hvis du tidligere har en tekstsamtale med vedkommende.
brukt Skype eller Microsoft-kontoen i Outlook.

| forste omgang kan du soke

Samle alle ved & opprette ot
fellesskap

& Bedrift ® Siole Inviter til Microsoft Teams

s/ teamsive comyVimvite/FEAG T e YO SWidu O

W Interesser

Kanskje senere

f‘h Inviter til TeamsE

2 Alternativt kan du legge til nye 3 Klikk pa Kopier B, og sett inn koblingen med
kontakter ved & klikke p& hurtigtastene Ctrl + V i for eksempel en e-post
Inviter til Teams H nede som du deretter sender.
til venstre.

iﬁ O Jonas Svenssonld e Chat =Nl =
O Jonas Svensson  Tryick pd Enter for & vise alle
. R GE 1 foresperselEl
Bli med i samtalen pa o _
Microsoft Teams 15 Jonas SvenssonEl o) =
Forssidine Fallassicap
Bli med i Teams-appen @
Q
Nar kontakten klikker p& koblin- Nar du seker i feltet gverst B, vil Den forste meldingen fra den nye
gen, apnes dette vinduet. Hen vel- den nye kontakten bli vist, og du kontakten kan dukke opp som en
ger Fortsett i denne nettleseren B kan klikke pa navnet B for & starte en forespersel B. Klikk p& den, og velg
eller installerer programmet pa sin pc @.  samtale. Godta. Dermed er samtalen i gang.

Dermed er kontakten opprettet.



Q. Jonas Svensson

Q. Jonas Svensson Trykk pd Enter for & vise alle

Prsornie

5 Jonas Svensson Bl

Slik snakker du med o
en kontakt i Teams |
1 For & starte en samtale sgker

Du har tre muligheter for 8 kommunisere i Teams:
X . du etter kontaktens navn
Tekst, tale- eller videoanrop. | neste del av serien og Klikker pa det H.
gar vi i dybden og viser hvordan du gjennomfgrer
videomoter med flere deltakere.

Chat =

Jonas SvenssonEl

JEE, D W B

[ |i.'-"-.1'.g_’ﬂ

ussi Virtanen
‘W@ Du & .
meltding
Hei Jonas, glad jeg fant deg! B 2 a8 & + | >
2 Heretter kan du apne en Skriv en melding B, og trykk Kontakten kan svare H, og

samtale med personen via Enter for & sende den. dere kan fortsette traden.

panelet til venstre H.

@verst kan du bytte til
taleanrop A. | eksempelet
velger vi video H.

Dermed er du i gang med et videoanrop. Dermed kan du blant mye annet @

dele skjerm H. Du "legger pa” ved & klikke p& den rede knappen H.

Foto: 19 STUDIO/Shutterstock.com



MICROSOFT TEAMS

2 Arranger et
Teams-mgte
| andre del viser vi
hvordan du plan-

legger og avholder
mgter med flere
deltakere.

Microsoft Teams har en rekke gode mgteverktgy.
Det gjgr det lett & innkalle styret i sameiet til

et raskt mgte eller @ avholde en digital familie-
sammenkomst pa en trygg og enkel madte.

Journalist
Steffen Nielsen

&

Videosamtaler, vanlige samtaler og
nettprat via tekst er gode grunnfunk-
sjoner i Microsoft Teams, men det er
en annen aktivitet som virkelig gjgr
programmet kraftfullt og nyttig bade
privat og i jobbsammenheng, nemlig
videomgter. Slike digitale mgter ble

for alvor en del av hverdagen under
koronakrisen, og da saerlig med pro-
grammet Zoom.

Mange har derfor blitt vant til at en
del mgter godt kan gjennomigres via
video, og Microsoift Teams er blant de
beste i sitt slag: Fra programmet p&
maskinen kan du nemlig invitere ven-
ner eller kolleger til mgte, uavhengig
av den geografiske mellom dere. Det
kan foreg& som en spontan videosam-

SLIK FUNGERER M@TER | MICROSOFT TEAMS

Teams er perfekt til
moter. Her holder vi
oss til gratisversjonen
av tjenesten. Den har
enkelte begrensninger
som det er viktig a
vaere klar over.

60 minutter

Mgtetiden i gratisversjo-
nen av Microsoft Teams
er begrenset til én time.
Det er likevel ingenting

i veien for & opprette

flere mater rett etter hver-
andre. Nar tiden er om-
me, kan du og de gvrige

begrensningen.

deltakerne logge dere pa
neste del av mgtet.

Opptil 100 brukere
Liker du store mgter?

Da er det greit a veere klar
over at gratisversjonen av
Microsoft Teams tillater
maksimalt hundre delta-
kere. Det er nok de feer-
reste som bergres av den

PERFEKT FOR LAG 0G FORENINGER:

 Effektive
digitale mater
med Teams

tale, eller i form av en planlagt begi-
venhet som er notert i kalenderen hos
deg og dine venner.

Forskjellige enheter

Teams har den store fordelen at man
kan delta fra mange forskjellige
enheter. Du arrangerer mgtet fra pro-
grammet pd din egen pc, mens de
gvrige deltakerne kan veere med via
nettleser. De slipper & installere noe
og ma ikke engang logge inn. Folk p&
farten kan delta via mobilen.

Vi viser hvordan du oppretter et
mgte og hvordan du planlegger et
fremtidig mgte. Til slutt {Gr du ogsa
tips om gjennomigringen av et mgte
og om skjermdeling.

En stor gruppe

Nar du og de andre del-
takerne mgtes i gratisver-
sjonen av Teams, foregar
det i én stor gruppe der
alle kan snakke med alle
pa kryss og tvers. Det er
ikke mulig & dele inn del-
takerne i mindre rom, slik
du kanskje er kjent med
fra andre programmer.

Foto: Inside Creative House/Shutterstock.com
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Opprett et kjapt
mote i Teams

Det er gjort pa et blunk & opprette et spontant mate og
sende en motekobling til dem du vil ha mgte med. Her
viser vi hvordan det foregar.

Kjer som administrator |

Apper =3 Fagt bl Start
W ms-1eams.el 43 Festil oppgavelinjenEl ¥
Dokumenter 55 Appinnatillinges

teams-seare [B]  Avinstaller
Scadb3cB0 vevresys

= |,C‘ TeamsEl

1 Skriv forst Teams H i sgkefeltet
i Windows. Deretter hgyreklikker
du pa Microsofts Teams H og velger
Fest til oppgavelinjen H.

i
2 chat = o o
Chat
(1] » Nydigi
il 15 Jonas Svensson 0
@ @ [ Hef lonas
Fatalag
Jussi Wirkarwen 19.4

JU@ [ Hei Jussif
i)

- .0

~ 8B @ % € & e

Mat

== Opprett en matekobling 6

Metekoblinger

-
Fs
™

Opprett, lagre og del koblinger raskt me

Programmet apnes. Klikk pa

2 Heretter har snarveien B en fast 3
ikonet for Mote H.

plass pa oppgavelinjen, slik at du
raskt og enkelt kan opprette et mote.
Klikk pa snarveien.

Mot

Teams lenk (innboks x

&= Opprett en metekobling Olav Qlsen -olsvelzenDOFgmat soma
il mag -
Her of lanken

Gi matet en tittel x hillps Maanms lve comim 35441387 4285 p=MIEN
Styremeato
Dpprett og kopier kobling 8 4 Svar * Videresend =
Opprett, lagre og del koblinger raskt mi

| det nye vinduet klikker du pa
Opprett en motekobling A.

Matekoblinger

Styremate
Cpprettet akkurat nd

Eli med il Del

N& mé& motedeltakerne klikke pa
koblingen H og folge anvisninge-
ne pa skjermen for & bli med p& motet.

Gi motet et navn H, og klikk pa

Opprett og kopier kobling H.
Sett inn koblingen i for eksempel en
e-post med snarveien Ctrl + V, og
send e-posten til dem du vil invitere.

7 Selv klikker du ganske enkelt
pa Bli med @ i hovedvinduet
til Teams.
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m Venter | lobhyen

10 Dermed er matet i gang, og du ser blant annet en

e &L 6 © B

Chat Parscner Hew Reager  WVisning

lonas Svensson MeLinformasion
-
Avbryt Bli med né 11
Nede til hayre i det nye vinduet Nar du har startet matet, kan deltakerne bli
velger du Bli med na @. med. Da ma du klikke p& Gi tilgang & for

a slippe dem inn i det digitale materommet.

o &

hher Eamera Mikrafon

| athe et

o0
Arrangor

M Martin

WS sl

Clay Clsen

5 Jonas Svemsson

ME MiklasE.

[ Del invitasjon

® & Em B

oversikt over deltakerne @. P4 slutten av artikkelen

far du flere tips om hvordan du gjennomferer et godt mate.

Alle kan vaere med: Bruk nettleser eller mobil

Det er ikke ngdvendig & ha installert

Teams pa maskinen for a delta i et mate.

Nar de inviterte mottar matekoblingen, *
kan de nemlig velge mellom & koble seg

pa i nettleserversjonen eller & installere
programmet, slik som du har gjort. De
ma heller ikke veere palogget for a delta,
men kan vaere med som gjester. Den
som arrangerer mgtet, ma derimot

Bli med pa Teams-mote

veere palogget. ]
Hvis en deltaker trykker pa koblingen

pa en smarttelefon, ma likevel vedkom-
mende installere Teams-appen og folge Bli med i Teams-appen
anvisningene pa skjermen.

Mgtedeltakerne kan
velge mellom a bruke nett-
leseren eller & installere
Teams pa sin egen pc. Det
velger de nar de har klikket
pa koblingen du har sendt.
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Planlegg et
fremtidig mote

De faerreste digitale moter skjer spontant. Derfor er det
greit & vite hvordan du bruker Teams til 8 planlegge
et mote pa et bestemt tidspunkt. Her ser du hvordan.

7] Planlegg et mote @

=y

L
“

Opprett, lagre og
helst.

1 Apne Teams-programmet som
du pleier. Midt i hovedvinduet
klikker du pa Planlegg et mote &
for & dpne et nytt vindu, der du angir
detaljene for motet.

u Nytt mote Detaljer

Dagsorden:

1. Sjakken akkurat na
2. Sjakkens fremtid
3. Eventuelt og kaffe

| Bruzsel, Kaobi Mzdridd, Pari
'-._::' Med peldend 1 aren far du apptil 60 minuiter per mate med opptl 100 daltakere
¥ I 1SN EHTT rEs ke 3
&7 Styremete H
.Z-'u 5 lonas Svensson B4 W Jussi Virfanen X
Do 03112025 - 100~ - 0312085 a 11:30
v Gjentas ikke e
@ @ Teams *
= B f U 5% & M it~ = = = iE W e =

ferosaft Teams-movte:

Ll kopier 7

3 Klikk pa Kopier H for a
kopiere matedetaljene. Send
dem for eksempel til deltakerne via
e-post. Mgtet avholdes som vist under
"Opprett et kjapt mote i Teams”.

G 1 dac 7 november

@ 11 I'-Zl.yrrmu!l.' 9]

TEdITii

2 Gi motet et navn H, og inviter en H eller flere deltakere fra
kontaktlisten. Skriv ogsé et start- B og et sluttidspunkt B,
og skriv en meteinnkalling/dagsorden@. Til slutt klikker du pa
Send overst til hoyre.

Teams har en kalender der du

kan skaffe deg oversikt over
kommende moter. Velg Kalender B
til venstre i programvinduet for & se
kommende avtaler H.



Det gode motet

Nar motet er i gang, er det opp til deg som mateleder a sorge for at det blir
vellykket. For & fa til det kan du bruke noen av hjelpemidlene i Teams.

B Styremate

O ms

O ©
© & ©

[ Del invitasjon

Ol Ollszn
o0 \
AIrEgor R
15 Jonas Svansson E
M Matin )
NE- Miklas %

Send tekst
Ved & klikke pa Chat oppretter du
et panel til hayre i vinduet. Der kan

dere skrive til hverandre mens
motet pagar. Det er ikke minst en
fordel hvis dere vil sende hver-
andre koblinger eller dele filer
mens mgtet pagar.

Rekk opp handen

Man kan lett komme til & snakke

i munnen pa hverandre under
digitale mgter. Det kan unngas hvis

du oppfordrer matedeltakerne til &
klikke pa Hev nar de vil si noe. Da
markerer en oransje boks nede til
hoyre at en person vil ta ordet.

da Del innhold iridider vd )

" Dlzen ble mise i
= ] —
.(}I Olzen endret nawne miate tyremate Prt'i-tl'll‘ai_jl:l fus
Co Bl LG R e Legg til bakgrunn
i.“ Jonas Svensson ble invitert il matet. SN

| Skjerm Vindu (4)

| = T—

Skriv en melding ',ﬂ
= |l

Del skjermen

Via Del kan du vise de andre del-
takerne hva som foregar pa skjer-
men din. Du kan for eksempel dele
hele skrivebordet eller et enkelt
programvindu. Som mgteleder er
det ogsa du som bestemmer om
andre skal kunne dele sin skjerm.
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