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Microsoft Teams
Hvad er Teams?
Teams er dit digitale samarbejdsværktøj. Her kan du chatte med kollegaer, holde videomøder, dele filer og arbejde sammen i grupper.
Kom i gang
Åben Teams
  •  I browseren: Gå til teams.microsoft.com
  •  Som app: Download Teams fra portal.office.com eller Microsoft Store
Teams-vinduet
| Område | Funktion |
|---------|----------|
| Venstre menu | Aktivitet, Chat, Teams, Kalender, Filer |
| Chat | Direkte beskeder til kollegaer |
| Teams | Grupperum med kanaler |
| Kalender | Se og opret møder |
Sådan sender du en besked
Chat (direkte besked)
1. Klik på Chat i venstre menu
2. Klik på "Ny chat" (blyant-ikonet øverst)
3. Skriv kollegaens navn i "Til"-feltet
4. Skriv din besked og tryk Enter
Kanal (gruppebesked)
1. Klik på Teams i venstre menu
2. Vælg det team og den kanal du vil skrive i
3. Klik "Start en ny samtale"
4. Skriv din besked og tryk Enter
Sådan starter du et videomøde
1. Klik på Kalender i venstre menu
2. Klik "Nyt møde" øverst til højre
3. Udfyld titel, tidspunkt og deltagere
4. Klik "Send"
Eller start et hurtigt opkald:
1. Åben en chat med en kollega
2. Klik på kamera-ikonet øverst til højre
Øvelser
1. Åben Teams og find din Chat-sektion
2. Send en besked til en kollega
3. Find det team du er medlem af og læs de seneste beskeder
4. Start et kort videoopkald med en kollega (eller dig selv som test)
Nyttige links
  •  teams.microsoft.com — Åben Teams i browseren
  •  Microsofts Teams-guide — Officiel hjælp
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