Opprette mgte 1 Teams
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Hvordan opprette et nytt mgte 1 Teams
2. Trykk pa + Nytt mgate:

1. Trykk pa Kalender:

3. Legg til tittel pa matet, deltakere og tidspunkt

E Hytl matbe Desaljer  Flanleggingeamisten
Tadssong: [LTC+00

4. Trykk deretter Lagre. Na er mgtet opprettet.
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Oppsett av lobbyen
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Som mgtearranger kan du bestemme om du gnsker at deltakere skal kunne bli med i mgtet
direkte, eller om deltakere skal vente i lobbyen til du har godkjent forespgrselen om a bli
med. Slik gjar du hvis du gnsker a etablere lobby for matet.

1. Apne matet fra kalenderen

ved & dobbeltklikke p& posten: 3. «<Hvem kan omga lobbyen?»
s Her velger du hvem som skal komme
(alender direkte inn i matet. Husk a lagre.
() 1dag < > Februar 2021 Arsmﬂte 2021
15 16 15. februar 2021, 14:00 - 16:00

<2, Sandra Szymanska

Alternativer for moter

4. Arsmete 2021
Sandra Szymanska 1
} Hvem kan omga lobbyen? Personer i organisasjonen W
La alltid anroperen ga utenom lobbyen Nei @
:Z'E'j: ) Annonser nar anropere blir med i eller forlater matet Ja ()
2 Trykk pé eeting Options' Hvem kan presentere? Alle ~
Tillat at deltakere opphever dempingen Ja ()

Join Microsoft Teams Meeting




Ventende I lobbyen

Som mgte-arranggr kan du slippe inn folk som venter i lobbyen.

1. Marker verktgylinjen inne i videomgtet, og trykk pa de tre prikkene (flere valg).
2. Trykk pa Vis deltakere

2. @verst i oversikten vil du se personer som venter i lobbyen. Trykk pa haken, og
personen vil bli lagt til mgtet.

Hvis du ikke gnsker at personen skal vaere med i mgtet, trykker du pa krysset, og
forespgarselen vil bli avvist.

Personer




1. Trykk farst pa knappen for a vise alle deltakere i matet

2. Finn personen i listen, trykk pa de tre prikkene ved siden av navnet pa
deltakeren, og deretter Fjern deltaker.

Personen blir na fjernet fra matet.

Opprette mater i Teams



Hjelp og mer informasjon

Brukerveileder for mgter i Teams (fra Microsoft):

Videopplaring for mater i Microsof Teams (fra Microsoft):

Du far ogsa tilgang til brukerveiledninger ved a trykke pa Hjelp i Teams:

Emner
Opplaering
Nyheter

Gi tilbakemelding

Resultater for meter

O Tips! Sgk etter «mgter» Bl med i et mate i Teams
= Se denne videoen for 3 F3 en rask oversikt over |

Planleage et Teams-mste fra Outlook

Opprette mgter i Teams


https://support.office.com/nb-no/article/møter-og-samtaler-d92432d5-dd0f-4d17-8f69-06096b6b48a8?ui=nb-NO&rs=nb-NO&ad=NO
https://support.office.com/nb-no/article/bli-med-i-et-teams-møte-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

| et Teams-magte

| selve mate har du flere ulike innstillinger og funksjoner. Du kan sla
videokameraen din pa eller av, dempe mikrofonen din, strekke opp handen m.m.

. Chat o Videokamera Mikrofon Del skjerm  Avslutt samtale/
Vis deltakere Rekk opp hand/  Flere valg avslutte matet
be om ordet

Vis enhetsinnstillinger
S Vis matenotater
(1) Vis mptedetaljer

. O Fullskjermmodus
Dette er valgene du finner !
under flere valg, med % Start video med uskarphet
mulighet for a endre pa

. - cc| Si4 pd direkteteksti srhdandsvisning, bare pd engelsk [US
|nnSt|”|nger 0g annet. 2] Ska pa direkteteksting (forhandsvisning, bare pa engelsk (USA)

Numensk tastatur
() Start innspilling

(A4 S13 av innkommende video

w8

Mgter i Teams



