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Microsoft Teams

Hurtigstartveiledning

Ny i Microsoft Teams? Bruk denne veiledningen til & lzere det grunnleggende.

Hvert team har kanaler Starte en ny chat Legge til faner Bruke kommandoboksen Administrere profilinnstillinger
Klikk pa en for a se filer og Starte en én-til-én-eller Utheve apper, tjenester og filer Sek etter spesifikke elementer eller Endre appinnstillinger, Endre bildet
samtaler om dette emnet, liten gruppesamtale. gverst i en kanal. personer, utfgre raske handlinger eller laste ned mobilappen.
avdelingen eller prosjektet. og starte apper.

Flytte rundt i Teams
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Microsoft Teams

Logge pa

I Windows, klikk Start. > Microsoft Teams.

Hvis du bruker Mac, kan du ga til Program mappen og klikke Microsoft Teams.
Pa mobiltelefon trykker du Teams ikonet. Logg pa med Office 365-brukernavnet
og -passordet ditt. (Hvis du bruker Teams gratis, logger du deg pa med det
brukernavnet og passordet.)

B® Microsoft

Logg pa

F-p{);t, telefon eller Skype

Ingen konto? Opprett en!

Far du ikke tilgang til kontoen din?

Start en samtale

=1-X-]

med hele teamet... Klikk Teams £03, velg en gruppe og kanal, skriv meldingen,
og klikk Send E=.

Med en person eller gruppe... Klikk pd Ny chat [, skriv inn navnet pa personen eller
gruppen i Til-feltet, skriv inn meldingen, og klikk Send == .

Start en ny samtale, og bruk @ for & nevne noen
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Velg et team og en kanal

Et team er en samling av mennesker, samtaler, filer og verktay — alt pa ett sted. En
kanal er en diskusjon i et team, dedikert til en avdeling, et prosjekt eller et emne.
Klikk Teams 235 og velg et team. Velg en kanal for & utforske Samtaler, Filer og

andre faner.
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Start et mgte

Klikk M@t nd 4 under omradet der du skriver inn en melding, for 4 starte et mgate i
en kanal. (Hvis du klikker pa Svar, og deretter Mgt na 4, blir mgtet basert pa den
samtalen.) Skriv inn et navn pa matet, og inviter deretter personer til matet.

5 svar fra Ennco, Pradeep, Megan og Adele

Gd  Mgtet er avsluttet: 19 min 29 s
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Start en ny samtale. Tast @ for & nevne noen
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Microsoft Teams

Foreta video- og lydsamtaler @omtale noen

Velg Videosamtale (14 eller Lydsamtale &, for & ringe noen fra en chat. Hvis
du vil ringe et nummer, klikker du p& Samtaler &, til venstre og skriver inn et
telefonnummer. Vis samtale historikken og talemeldingene dine i det samme
omradet.

Skriv @ og deretter navnet deres (eller velg dem fra listen som vises) for a fa
oppmerksomhet fra noen. Skriv inn @team for & sende en melding til alle i teamet
eller @kanal for a varsle alle som har favorisert den kanalen.
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Svare pa en diskusjon Legge til en emoji, meme eller GIF

Kanalsamtaler er organisert etter dato og deretter etter trad. Finn trdden du vil Klikk pa Klistremerke [ under boksen der du skriver inn meldingen, og velg
svare pa, og klikk deretter Svar. Legg til tankene dine, og klikk Send [=. deretter et meme eller klistremerke fra en av kategoriene. Det finnes ogsa knapper
for & legge til en emoji eller en GIF.
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Microsoft Teams

Hold deg oppdatert

Klikk pa Aktivitet L til venstre. Feeden viser deg alle varslene og alt som har
skjedd i tillegg til de kanalene du falger.

Feed

s
e Megan Bowwen 1127 tﬁ
La deg til i teamet Contoso HR

Legge til en fane i en kanal

Klikk 7 ved fanene gverst i kanalen, klikk pa appen du vil bruke, og falg deretter
instruksjonene. Bruk Sek hvis du ikke ser appen du vil bruke.

Legg til ei fane X
Gjer om favorittappane og -filene til faner gvst i kanalen Fleire appar Sok Q
Faner for teamet
]
X
Dokumentbik  Excel Forms Nettstad OneNote PDF Planner

" DEEOE

Power Bl PowerPoint SharePoint Stream Wiki Word

Dele en fll

Klikk pa Legg ved ¢Z under boksen der du skriver inn meldinger, velg
filplassering og velg deretter filen du vil bruke. Avhengig av hvor filen er plassert,
far du alternativer for a laste opp en kopi, dele en lenke eller andre mater a dele

pa.

® Nylege

* Bla gjennom grupper og kanalar

&  OneDrive

Last opp fra datamaskina @ for & omtale nokon.
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Arbeide med filer

Klikk pa Filer [ til venstre for 4 se alle filer som deles pa tvers av alle teamene.
Klikk pa Filer gverst i en kanal for & se alle filer som er delt i kanal. Klikk pa Flere
alternativer... ved siden av en fil for & se hva du kan gjgre med den.

| en kanal kan du gyeblikkelig gjgre en fil om til en fane gverst!

- 3 Apne i SharePoint
¢
3 Fiytt
] T [D Kopier
L Last ned
L
[ Slett
» P =D Ginytt navn
® & Fé kobling

Gjor dette til en fane
| —
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Sake etter ting

Skriv inn en frase i kommandoboksen gverst i appen og trykk Enter. Velg deretter
Meldinger, Personer eller Filer-fanen. Velg et element, eller klikk Filter 7 for a
begrense sgkeresultatene.

undersgkelser

Meldinger Personer  Filer v
—

l' Sales Results Overview.xlsx 2/25
Detaljhandel / delte dokumenter

| Campaign Sales Data.xlsx 1/25
Mark 8 prosjektgruppe / delte dokumenter

CE Annual Report.docx 11/13/18
Detaljhandel / delte dokumenter

$ X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 prosjektgruppe / delte dokumenter

Finn dine personlige apper

Klikk pa Fleire tillagde appar = for a se dine personlige apper. Du kan apne eller
avinstallere appene der. Legg til flere apper under Apper Hy.

088D

Hjelp OneNote Planner Skift
. E
Stream Who Wiki

Fleire tillagde appar

Legq til apper

Klikk pa Apper H til venstre. Her kan du velge appene du vil bruke i Teams,
velge riktige innstillinger og Legge til.

®8" Opprett eller bli med i eit team 3

Neste trinn med Microsoft Teams

Nyheter i Office

Utforsk de nye og forbedrede funksjonene i Microsoft Teams og de andre
appene i Office. Ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 for
a fa mer informasjon.

Fa gratis opplzering, veiledninger og videoer for Microsoft Teams

Klar til & se neermere pa funksjonene som Microsoft Teams har a tilby? Ga til
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 for 4 utforske den
kostnadsfrie opplaeringsalternativer.

Send oss tilbakemelding

Liker du Microsoft Teams? Har du en idé til forbedring som du vil dele med
oss? Pa venstre side i appen, klikk pa Hjelp @) > Gi tilbakemelding. Takk skal
du ha!

Fa andre Hurtigstartveiledninger

Hvis du vil laste ned de kostnadsfrie hurtigveiledningene vare for andre
favorittprogrammer, kan du ga til
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



