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Tidspunkt:
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* Pkter pa cirka 40-45 minutter undervisning
* 10-15 minutter pause etter hver gkt
* Mulighet for spgrsmal i pausene

* Vi tar opptak av webinaret og deler lenke til
opptaket med deltakere

* Opptaket vil vaere tilgjengelig i 2 maneder
etter webinaret




Agenda for
kurset:

* Opprettelse av team

* Bruk av kanaler

* Samarbeid og chat

* Deling av dokumenter

e Samskriving i dokumenter som
Word, Excel, PowerPoint og
OneNote

 Bruk av faner

* Bygg inn andre applikasjoner




* For tilgang til 3 bruke Microsoft Teams ma du ha et
bedriftsabonnement pa Microsoft 365 — les mer om
l@sningene hos Microsoft her.

Tilgang til

* Du kan logge deg inn via PC, nettleser, smarttelefon eller
Tea ms nettbrett. Du logger normalt inn med din e-post og
passord, og noen ganger ma du ogsa legge inn en tofaktor
sikringskode du far pa sms eller via en authenticator du kan
laste ned til din smarttelefon.



https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365?rtc=1

Microsoft 365 — en abonnementstjeneste
— les mer

Microsoft 365 er produktivitetsskyen som bringer ssmmen de beste Office-appene i klassen med kraftige skytjenester,
enhetsadministrasjon og avansert sikkerhet.

Microsoft 365 er en abonnementstjeneste som inkluderer den nyeste versjonen av Office (Word, Excel, PowerPoint og
andre). Disse er tilgjengelig online via nettleser, pa din PC i skrivebordsversjon og via apper pa din mobil eller nettbrett.

| Microsoft 365 har du tilgang pa en rekke applikasjoner, deriblant Teams.
Teams gj@r det enklere @ samarbeide med andre!

Logg inn fra: www.office.com eller logg inn fra mobil, nettbrett eller app pa PC. Du ma laste ned Microsoft Teams appen
til de ulike enhetene. Logg inn med din e-post / brukernavn og ditt passord.



https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365?rtc=1
http://www.office.com/

Hvilket verktgy trenger du for
a bruke Microsoft Teams?

* Microsoft Teams er en del av Microsoft 365
bedriftsabonnement for bedrift

* Les mer om Microsoft 365 bedriftsabonnement

* NB: Det holder ikke G ha en Microsoft 365 versjon
for privat bruk.

* Last ned Microsoft Teams appen til din PC, nettbrett eller
smarttelefon!

* Microsoft tilbyr ogsa en gratis versjon av Microsoft
Teams, men vaer oppmerksom pa at denne har store
begrensinger i forhold til betalt abonnement

* Informasjon om gratis versjon av Teams finner du
her.

* Det gar an a registrere seg kostnadsfritt som en
bedrift, men husk — dette er altsa i en begrenset
versjon!

* Microsoft tilbyr en rimelig Igsning for ideelle
organisasjoner!



https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365?rtc=1
https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-teams/group-chat-software?rtc=1
https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365/nonprofit/office-365-nonprofit
https://support.office.com/nb-no/teams
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&& OneDrive

for Business

Store business documents for your
own use in OneDrive for Business

You can find and edit your documents,
or you can share them with specific
peopbe, And you can sync them to your
computer or device.

@ SharePoint

Store business documents

for a team in a Tearn site. For hig B
example, store team plans that
everyone updates, or publish
meeting agendas,

All members of the team can find and
edit docurments. And team members
can work on them from their own
computer or device

OneDrive vs Teams

OneDrive er din PERSONLIGE lagringsplass i skyen som du kan
synke mot dine enheter.

Alle filer som ligger i den ansatte sin OneDrive vil forsvinne
nar abonnementet er sagt opp (nar ansatt slutter), sa innhold
man vil ta vare pa ma overfgres til en annen enhet eller disk.

Arbeidsrelaterte dokumenter som tilhgrer et prosjekt eller
gjelder en hel avdeling og tilsvarende skal lagres et annet sted
enn i din OneDrive.

OneDrive er veldig bra for samskriving og utveksling, men nar
ﬂ_okumentet er ferdig kan det flyttes og lagres der det hgrer
jemme.

Det er enkelt a kopiere eller flytte dokumenter fra din
OneDrive over i Teams.

Du kan se din egen OneDrive nar du er inne i Teams, og
saledes enkelt kopiere filer inn fra denne til Teams.

Benytt Teams for 3 dele organisatoriske
dokumenter!

Hjelpesenter for OneDrive hos Microsoft



https://support.office.com/nb-no/onedrive?omkt=nb-NO

Teams

* Microsoft Teams er en samlet kommunikasjons- og
samarbeidsplattform som kombinerer vedvarende
arbeidsplasschat, videometer, fillagring og integrasjon
med applikasjoner.

* Du far tilgang til Teams via Microsoft 365 (Office 365)
online i nettleser eller app pa mobil, nettbrett eller PC.

* Man kan ogsa invitere gjester inn i videomgter i Teams.
Gjester ma ikke ha et abonnement for a delta i apne
meter du innkaller til via Outlook.

* Teams er mye mer enn videomgter!



https://support.office.com/nb-no/teams

Teams for samarbeid!

Du kan opprette egne teams. Planlegg f@r opprettelse!

Skal du kun kommunisere med en annen person trenger du
ikke et team — da kan du kommunisere med chat i Teams!

= NB: Det er langt bedre a ha kommunikasjon med en person i Teams
kontrg a bruke e-post, vanlig telefon og andre «gammeldagse»
metoder.

| teamet opprettes kanaler relatert til ulike temaer.
Det er i kanalene alt skjer, sa lag gode temabaserte kanaler
for a skille pa sakene - se mer om kanaler.

Du kan chatte og ha videokonferanse med dine kollegaer.
Du far oversikt over din kalender og kan kalle inn til mgter.
Du kan opprette og dele dokumenter med teamet.

Du kan samskrive i dokumenter med dine kollegaer.

Du kan invitere eksterne personer inn i teamet.

Du kan bruke Teams pa en mengde av enheter (PC, Mac,
mobil og nettbrett).

Du kan legge inn notatblokk, lenker, oppgavelister og andre
apper i ditt team.

Hjelpesenter for Microsoft Teams

Microsoft Teams pa YouTube



https://youtu.be/m1VQpIahGBc
https://support.office.com/nb-no/teams
https://www.youtube.com/user/officevideos/playlists?view=50&sort=dd&shelf_id=2

Team medlemmer

* Interne fra organisasjonen
* Blir definert som medlem
* Kan oppnevnes til eier

* Eksterne fra utenfor
organisasjonen
* Blir definert som gjest
* Gjester har faerre rettigheter

* Noen bedrifter har sperret for
a invitere eksterne brukere

* Gjest i annen organisasjon

e Erdugjestietteamien
annen organisasjon ma du
huske a bytte mellom
organisasjonene for a
kommunisere!

* Dette gjgr du gverst i hgyre -

hjgrne i menyen i Teams!

-\
Aktiv Kunnskap AS ~ @6 = X

Aktiv Kunnskap AS v

Universitetet | Stavanger (gjest)

Marketing
Overview
Performance

Shiproom

The copy needs to go through one more internal review

1 spoke to Danielle and she said that once copy i good to go. they'll be able o send over v
Then, all we have to worry about is placermnent.

he final copy review finished, so let's all take one final pass and then sign off on it by EOD.

45 A

Marketing meeting
0020

ged the initial work to one day so we can refocus on app bar rest of week, updated th
a flag that includes reply in the bubble.

E &'

|

». Thanks for meetin <an we start a thread in this meeting to take minutes bu
nade? Let's start s¢n haring 10 view the doc

ike there needs 10 be a grammar/spelling pass on this doc at the very least. | ook
S, el

f these taglines and ad copy need to be updated to refiect sentence case, not title




Litt fakta og tall om Teams

Maks antall medlemmer i et team:
Maks antall team du kan delta i:
Maks antall team du kan opprette:

Maks antall kanaler i et team:

Maks antall private kanaler i et team:

Maks antall personer i en privat chat:

Maks antall personer i et mgte:

Storste PowerPoint-stgrrelse i mgtet:

10 000
1000
250
200

30

300
300
2GB

Les om

begrensingene i

Microsoft Teams



https://docs.microsoft.com/nb-no/microsoftteams/limits-specifications-teams

Available across Mobile platforms

Tilgang til Teams

* Pa web (www.office.com )

* Bruk app pa smarttelefon
eller nettbrett

y
3
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* Bruk skrivebords-appen pa
din PC (anbefales pa PC!)

e L ast ned til ulike enheter her

* @@ e wm e @ e



http://www.office.com/
https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

-inn hjelp om Teams

nos Microsoft

Microsoft Teams support

Microsoft Teams opplaering finner du her

Microsoft Teams pa YouTube

Du finner ogsa hjelp i selve Teams appen pa
din PC (nederst i venstre hjgrne)

Hjelp og lzering for Microsoft Teams



https://support.office.com/nb-no/teams
https://support.office.com/nb-no/article/microsoft-teams-videooppl%C3%A6ring-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://www.youtube.com/c/microsoft365/playlists?view=50&sort=dd&shelf_id=6
https://support.office.com/nb-no/teams

