Teams-mgader

Eksterne deltagere
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Hvad er Teams-mgader?

Teams-mgder er virtuelle mgder, hvor man kan deltage med lyd og video.

Det er muligt at deltage i mgder med Kgbenhavns Kommune via teams, selvom man ikke er ansat i
kommunen

Du far indkaldelsen til mgdet i din mail, f.eks. Outlook eller Gmail

Du kan deltage i m@det pa felgende mader:
1. Jeg har en PC med Office 365 (se side 3)
2. Jeghar en PC uden Office 365 (se side 4)
3. Jeg deltager fra min telefon (se side 5)



|.Jeg har en PC med Office 365

Afhaengigt af den lokale opseetning kan din PC dbne en

. browser og vise et skaeermbillede, med et pop-up vindue,
Aben din kalender i Outlook som ser ca. sadan ud:

2. Aben mgdeaftalen og klik pa linket

Deltag i Microsoft Teams-mgde Dette websted forseger at abne Microsoft Teams.

Fa mere at vide om Teams

https://teams.microsoft.com gnsker at dbne dette program.
3. Et browservindue abner. Veelg ‘Deltag fra web’

(Virker ikke i Explorer - brug Edge eller Chrome) ,
Mgd hinanden i Microsoft

Teams
Hvis programmet ikke dbnes om et par sekunder, prav igen. Eller deltag med Tryk d a pé ”A b n" Og d u ka n d e |ta ge i m ¢d et

Microsoft Edge eller Google Chrome

Benytter du Teams for fgrste gang kan dette pop-up viser

sig — udfyld med navn og tryk pa ”Deltag nu”

4. Valg om du vil deltage med video og klik 'Deltag nu’

Veelg indstillinger for lyd og video

1 '--!'-|-|-- i &t Teams made

Hvordan skal vi introducere dig?

Indtast navn [}=ttag nu

Deltag nu



|.Jeg har en PC uden Office 365

Benytter du Teams for fgrste gang kan dette pop-up vise

1. Aben invitationen i dit mailprogram

leltager i et Teams made

Hvordan skal vi introducere dig?

1. Tryk pa linket ”Deltag i Microsoft Teams-mgde”. Afhaengigt
af lokal sprogopseaetning og valg af standard browser, vi
din browser vise et skaeermbillede, som ser ca. saledes ud:

Indtast navn Deltag nu

Udfyld med navn og tryk pa "Deltag nu”

Bemaerk at der kan vaere forskel pa
browserunderstgttelsen, sa skift til en anden browser hvis
du far disse beskeder:

a Deltager uden lyd eller video

Deltag fra web i stedet

Din browser understptter kun chat og begransel

deling. Brug telefonlyd, eller deltag fra en anden

__M(muc!! opkald

browser. [4 mere at vide

Har du allerede Teams-appen? Start nu

L .- B @B o~
2. Tryk pa “Deltag fra web i stedet” og du kan deltage i
m ¢ d et Din browser understatter ikke teammader fuldt ud.

Brug Teams-appen for at fa den bedste madeoplevelse, eller dbn linket i Google Chrome




|. Jeg deltager fra min telefon

Deltag med video og lyd via Teams: Deltag via telefonopkald (kun lyd)

1. Aben invitationen i dit mailprogram og tryk pa linket 1. Aben invitationen i dit mailprogram

”D | o M f T _ n: . )
USRI 2. Tryk pa telefonnummeret og du bliver bedt om at

indtaste mg@de-ID (fra nogle mailprogrammer/telefontyper
Deltag_i Microsoft Teams-mede bliver dette autoudfyldt)

+45 32 72 47 07 Denmark, Kgbenhavn
(betalingsnummer)

Deltag_i Microsoft Teams-mode

Made-id: 857 210 349#
+45 32 72 47 07 Denmark, Kebenhavn

Lokale numre | Nulstil pinkode | Fa mere at (betalingsnummer)

vide om Teams | Madeindstillinger

Mode-id: 857 210 349#

Lokale numre | Nulstil pinkode | Fa mere at

2. Du ser herefter fglgende skaermbillede og trykker pa
"deltag nu”

@ SE KOMPLET MEDDELELSE

sietts shetrs P Du bliver herefter tilkoblet mgdet og kan deltage via et
telefonopkald (kun lyd)

vide om Teams | Modeindstillinger

Deltag nu v



Gode rad til Teams-mgader

* Deltag i mgdet i god tid - enten via linket i mgdeindkaldelsen eller i mg@deoversigten i
Team:s.

* Tjek at lyd og mikrofon virker inden m@det gar i gang (Tag evt. en “testrunde” med deltagere, nar

m@det startes).

* Vejledningen forudsaetter at der, pa eller til PC’en, forefindes aktivt fungerende hgjttaler
og mikrofon, fx gennem et headset eller indbyggede funktioner.

e Begraens baggrundsstgj og sla din mikrofon fra nar du ikke taler.



