Hvordan gjennomfgre styremgter i Teams

Hvis du ikke har lastet ned Teams pa PCen, finner du Teams gjennom a logge deg pa her:
I SE= e 21 office.com/
& http://portal.office.com

Logg pa med fylkeseposten xxx@fosterhjemsforening.no og passord.

Nar du logget deg pa, finner du Sharepoint her:
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Start ny Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Bookings Yammer

> LA 2 ¥ >
Dynamics Power Admini- Al apper
365 Automate strasjon PP

Du kan ogsa laste ned Office-programmene til PC:en via «Installer Office»

Nar du fatt frem Teams, skal vi lage en ny gruppe for Fylkesstyret.

Velg «Team» i venstre marginal, og sa «Opprett et team» til hgyre i bildet:

Sek eller skriv inn en kommando

Team v Bli med i eller opprett et team

Aktivitet

Chat

Teamene dine

Opprett et team Bli med i et team med

kode
L 1 ]

Samle alle pa ett sted og sett i gang! Har du en kode for 3 bli med i et t¢
Skriv den inn ovenfor.

Skriv inn kode

Velg «Lag et team fra bunnen av»:


mailto:xxx@fosterhjemsforening.no
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Opprett et team & ‘@ - B
I :

+*
Lag et team fra bunnen av

' ~» Opprett fra...

En eksisterende Office 365-gruppe eller team

Velg «Privat»:

Hva slags team skal dette vaere? X
M Privat

‘ | Brukere trenger tillatelse for 3 bli med

[
FOY Offentlig
e

Alle | grganisasjonen kan bli med

Hele organisasjonen
Alle » organisagjonen blir med automatisk

o

Gi Teamet et navn, f.eks. Styremgter, og evt. en kort beskrivelse. Klikk pa opprett.
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Noen raske detaljer om dine private team X
Teamnavn

Styremgoter ©)

Beskrivelse

Styremgter i fylkesforeningen|

< Tilbake Opprett

Na kan du invitere deltakere. Fyll ut epostadressene til de som skal veere med i gruppen,
klikk pa «Legg til», og sa «Lukk» nar du er ferdig.

Legg til medlemmer i Styremoter

Begynn & skrive inn et navn, en distribusjonsliste eller en sikkerhetsgruppe du vil legge
til teamet. Du kan ogsa legge til personer utenfor organisasjonen som gjester, ved a
skrive inn e-postadressene deres.

sandra.szymanska@gmail.comy O

e Legq til sandra.szymanska@gmail.com som gjest

CD

De du inviterer in i Teamet vil motta en e-post fra Microsoft Teams med invitasjon til a bli
med i Teamet. Den som invitert skal inne i e-posten, klikke pa «Open Microsoft Teams»:
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Microsoft Teams

Sandra added you as a guest to Norsk Fosterhjemsforening!

Styremgter

Open Microsoft Teams

Dere kan na chatte, dele filer, ha videomgter etc @

Skriv for a chatte, klikk «Enter» for a sende. Klikk pa videokameraet for a starte
videosamtale.

Start en ny samtale. Bruk @ til 8 omtale noen.
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Hvis du vid senere tilfelle gnsker a gjgre endringer i gruppen, legge til flere medlemmer etc.
klikker du pa de tre prikkene til hgyre for selve teamet:

~ ST Styremgter .

Generelt Skjul

Administrer team
Legg til kanal

Legg til medlem

Forlat teamet

wdra
Rediger team
Fa kobling til team

Administrer merker

@ Q@ N #® |l m B \&O

Slett teamet



