Microsoft Teams pa Marie Kruses Skole

Guide til brug af Microsoft Teams for Marie Kruses skoles elever.

Start med at logge pa Office.com
1. Aben en browser (f.eks. Chrome, Safari, Firefox...).

2. Gatil hjemmesiden https://www.office.com/

B® Microsoft
Q, hit ps:/fwww.office.co m‘

Log pa

@ https://www.office.com/ — Besag

john0001 @officeSGS.mks.de

3. KIlik pé LOg pé; 0og |09 ind med din Har du ikke en konto? Opret en!
Office365-konto som du har faet fra Marie
Kruses skole.

Kan du ikke fa adgang til din konto?

Indstillinger for logon

Sa abner vi Teams appen.

1. Kig ude til venstre pa Office.com forsiden. Der kan du se dine Office Apps.

2. Find og klik pad Teams-ikonet, for at abne Teams.

* Teamns

Installér Teams appen.

Hvis du ikke allerede har faet det gjort, s anbefaler vi at du installerer skrivebordsappen
af Microsoft Teams.

1. Klik pa de 3 prikker gverst til hgjre, lige ved siden af dit profil ikon.

2. Veelg Download skrivebordsappen.

3. Appen starter automatisk op og sa kan du
logge ind i appen.

P A e
£23 Indstillinger

Tastaturgenveje
Appens indstillinger. il Om l
| skrivebordsappen er der ogsa de 3 prikker oppe i ! Download skrivebordsappen
hjgrnet, hvis du har brug for at sendre appens 1 Download mobilappen

indstillinger og hente nye opdateringer.

For it-support og hjalp til brugen af Team, kontakt skolens IT/AV-afdeling
e-mail: support@mks.dk eller skriv til Daniel S@by og Michael Hauberg i teams-chat


mailto:support@mks.dk
https://www.office.com/

Orientér dig om dit udstyr.

Se om du har dine hgretelefoner er tilsluttet og om du bruger den rigtige mikrofon ved at

kigge i dine enhedsindstillinger.

1. Klik pa de 3 prikker i toppen af appen.
2. Veelg Indstillinger. €3 Indstillinger D
3. Gaind under Enheder.
I Zoom (100%) -
4. Her kan du se om alt er som det skal veere. e
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S Tilladelser 1 |
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1
I Mikrofon (2- Realtek High Definition Audio) ~
L e e e e e e e e e e e e e e e e = - ]

Brug Chat og Samtaler til hurtig kommunikation.

Nu hvor Teams er klar til brug, er der 2 applikationer indeni Teams som du skal veere
opmaerksom pa.

Chat:

Chat fungerer som en direkte kommunikation med andre pa skolen, sa her
kan du skrive direkte til din lzerer, eller en klassekammerat og man kan ogsa
starte et videoopkald med dem.

Klik p& ikonet der ser sadan ud = (& for at starte en ny chat, s& skriver du
navnet pa personen du vil i kontakt med, i toppen af chatten.

Man kan godt tilfgje flere personer til chatten, men det vil starte en ny samtale
sa nye deltager ikke kan se tidligere beskeder.

Teams:
Her kan du se de teams du er medlem af.

Hvert Team har en eller flere kanaler hvor du kan kommunikere, dele filer og
holde mader. Hvis du vil starte en ny samtale i en kanal, sa kan du klikke pa
Ny samtale nede i bunden af vinduet.

For it-support og hjalp til brugen af Team, kontakt skolens IT/AV-afdeling
e-mail: support@mks.dk eller skriv til Daniel S@by og Michael Hauberg i teams-chat


mailto:support@mks.dk

Sadan her fungerer et videomgade.

Nar du deltager i et mgde, vil det farste du ser veere "Lobbyen” hvor du ger dig klar.

Valg dine video- og lydindstillinger

Sgrg for at
mikrofonen er taendt. Computerlyd

Pc'ens mikrofon og hgjttalere
i
Dit kamera er slukket 8 O P — e

Rummets lyd

Brug ikke lyd

Annuller Deltag nu
Sarg for at dit kamera er taendt.
Ved siden af kan du veelge en

baggrund. Klik her nar du er klar til mgdet.

Herunder kan man se de knapper man har til radighed indeni madet.

Virtuel Undervisning

Enhedsindstillinger

Mgadenoter

Her kan du taende/slukke for () Medeoplysninger
dit kamera & din mikrofon,
og knappen ved siden af er til Galleri
at dele noget i mgdet.

Disse 3 knapper er til

Abne mgdesamtalen
og raekke handen op!

|
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Hvis du klikker pa de 3 prikker, kan du se endnu flere muligheder.
Se billedet ude til hﬂjre. g SIA liveundertekster til

Start optagelse

i Numerisk tastatur

7 Deaktiver indgaende video

For it-support og hjalp til brugen af Team, kontakt skolens IT/AV-afdeling
e-mail: support@mks.dk eller skriv til Daniel S@by og Michael Hauberg i teams-chat


mailto:support@mks.dk

