Deltagelse i et online m@de via Microsoft Teams
Her er en guide til, hvordan du kommer ind i et MS Teams mgde.

Har du en iPad eller MAC, er det muligt, at du er ngdt til at downloade en MS Teams APP. Hvis du bruger en
Internetbrowser, fungerer Microsoft Edge og GoogleChrome browserne bedst.

Trin 1 - Klik pa mgdelinket
Nar du skal deltage i et mgde/webinar, skal du trykke pa detmgdelink, du har modtaget, og du vil
derefter blive dirigeret over i det givne mgde.

Trin 2 - Veelg at deltage via en Internetbrowser eller via Microsoft Teams App'en
Nar du har trykket pa linket, vil du fa en skeerm som nedenstaende, der giver dig tre muligheder:

1. Deltagvia en browser Microsoft Edge eller Google Chrome (kraever ingen yderligere installation) —
Nar du deltager via browser, kan der mangle nogle funktioner, men det er OK.

2. Deltag via Microsoft Teams-App (kraever at Teams er eller bliver installeret).
Nar du deltager via Teams-App’en har du flere funktioner end via browser.

3. Download Microsoft Teams-App (nar den er installeret, skal du sa trykke pa mgdelinket igen og sa
abne Teams som i punkt 2 herover).
Denne adgang giver den optimale deltagelse.

Download Windows-appen
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Hvordan vil du deltage i
Teams-medet?

Fortsxt i denne browser

& Abn din Teams-app

Trin 3 — (KUN hvis du bruger browser): Tillad Teams at benytte din mikrofon og hgjttaler
Har du valgt at deltage via en browser, vil du typisk fa fglgende pop up hvor du skal acceptere at Teams
benytter din mikrofon og hgjttaler.

Vzelg Tillad for at lade Microsoft Teams bruge din
mikrofon og dit kamera til opkald og mader i denne
browser.

Nir du gar det. tendes vi dine enbeder i et gjeblik for at konfigurere dem.




Trin 4 —Tjek, at din lyd- og videokilde er korrekt

Inden du kommer helt ind i mgdet, er det en god idé at tjekke din mikrofon, hgjttaler og video.

Tryk pa "Enheder" for at vaelge mikrofon, hgjtaler og evt. video kilde som du vil anvende

Du far nu en menu, hvor du kan vaelge enheder:

1. Hgjttaler
2. Mikrofon
3. Kamera

Vaelg indstillinger for lyd og video for

Mgde nu

Deltag nu
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Andre muligheder for deltagelse

&) Lyd fra

Trin 5 - Indtast dit navn og vaelg Kamera og/eller lyd fra/til
Inden du lukkes helt ind i mgdet:

Enhedsindstillinger
Lydenheder

Tilpasset konfiguration

ojttaler

Speakers (Realtek(R) Audio)

Mikrofon

Mikrofon (2- HD Webcam C270) (045...

Kamera

Integrated Camera (04f2:b6be)

App-indstillinger

Tema

Standard

Abn sprogindstillinger

Om

v



1. Indtast dit fulde navn
Vaelg, om du vil have kameraet slaet til, nar du gar ind i mgdet. Du kan til enhver tid sla kamera til
og fra inde i selve mgdet.

3. Veelg, om du vil have mikrofonen slaet til, nar du gar ind i mgdet. Du kan ogsa altid sla mikrofonen
til og fra.

4. Nar du er klar, trykker du "Deltag nu"

Trin 6 — Vent pa at blive lukket ind i mgdet
Du er nu blevet parkeret i ventevarelset og skal vente pa, at mgdelederen lukker dig ind til mgdet. Du
megder denne skarm, og skal nu bare vente pa at komme ind.

Nar medet begynder, lader vi folk vide, at du venter.

Hwis du er organisator, eller invitationen kommer fra dit arbejde eller din skole, du bedes
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Trin 7 - Deltag i mgdet
Du burde nu veaere lukket helt ind i mgdet.



lkoner
Nedenfor ser du en oversigt over de ikoner, der vises i vaerktgjslinjen (som bliver vist pa skaeermen under
mgdet/webinaret):

Beskrivelse

Deltagerliste
Viser en oversigt over, hvem der deltager i mgdet.

Vis/skjul chat-funktionen.
Her kan du skrive i chatten — der kommer en lille rgd prik pa ikonet, nar der bliver skrevet i
chatten, hvis du ikke har den aben.

Klik pa handen for at “raekke handen op”, hvis du vil sige noget.
Klik pa handen igen for at tage handen ned igen.

Klik pa de tre prikker for flere indstillinger — der er flere muligheder. Herunder fglger to
eksempler pa, hvad man kan:

FH Galleri Klik pa Galleri, sa far du vist alle deltageres kameraer pa én gang

ST Roder det derhjemme? Ggr evt. baggrunden slgret, sa de andre
ikke kan se, hvad der sker bag dig.
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Taend og sluk for kameraet

Tip

- Deterengod idé at sla kameraet til, nar man deltager i mgder/webinarer. Det giver god
energi, ligesom man eksempelvis kan vise/se ansigtsudtryk og kropsbevaegelser.

Serg for at haeve din PC sa kameraet er ud for dit ansigt. Brug evt. bgger eller lignende til
at haeve PC’en.

Taend og sluk for din mikrofon

Tip

- Sla lyden fra nar du ikke selv taler. Pa den made undgas ungdig stgj.

- Undga i det hele taget, at der er meget stgj omkring dig, nar du deltager iet
mgde/webinar.

Skaermdeling
Dette ikon bruges, nar mgdeleder deler skeerm/viser slides
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Laeg pa og forlad mgdet.




