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Log ind | Teams via Browser
Inkognito Vindue

Du har nu abnet et inkognito-vindue, og for at tilga Teams skriver du "teams.office.com”,

ligesom vist nedenfor. Login herefter.

Hvis du skal logge ind pa en M.IDA-tilknyttet e-mail, men den
bliver ved med at logge ind pa din privat/arbejdsrelaterede Ny fane S T
konto, kan du tilga den via. Inkognito-vindue i din browser = & @ teams.office.com

(InPrivate-vindue i Edge). Det ggres pa fglgende made

(Chrome).

For at tilga Teams via en inkognito browser, abner
du Chrome (Eller anden browser), og gar i hgjre
hjgrne og leder efter menuen med 3 prikker. Her

veelger du "Nyt Inkognito-vindue”, ligesom vist pa

Du er i inkognitotilstand

billedet
Nu kan du ga pa nettet privat, sd andre brugere pa denne enhed kan ikke se din aktivitet.
- T )
X Downloads og bogmaerker gemmes dog stadig. Flere of
* i
Ny fane Ctrl+T
Nyt vindue Ctrl+M
Nyt inkegnito-vindue Ctrl+Shift=N |
Historik 4
Downloads Ctrl+]
Bogmasrker 4 ™ .
B8 Microsoft
Zoom - 100% - oo
o
Udskriv... Ctrl+P Log Pa
Cast.. )
= Mail, telefon eller Skype
Find... Ctrl+F
' » .
Flere veerktajer Har du ikke en konto? Opret en!
Rediger Klip Kopier ndsa=t ] . -
J . i Kan du ikke fa adgang til din konto?
Indstillinger
: Indstillinger for logon
Hjz=lp b

Ba Administreret af din organisation




Forste Login i Teams (M.IDA.dK)

- OBS! Hvis du oplever problemer med at logge
ind, sa brug inkognito/InPrivate. Se forrige side.

Du er blevet inviteret til et M.ida.dk Team og skal logge ind fgrste gang. For at
tilga Teams er der to muligheder. Den ene er at bruge en browser, her anbefaler

vi Microsoft Edge, Microsoft Edge Chromium eller Google Chrome. Den anden er

at downloade Teams Appen. Vi anbefaler at du starter med at bruge en browser.

1@ @R

Serg for at du har én af ovenstaende browsere installeret pa din PC.
Hent Edge (Chromium):

https://www.microsoft.com/da-dk/edge

Hent Google Chrome:

https://www.google.com/intl/da/chrome/

Nar du har hentet en af de tre browsere, skal du logge
ind i Teams. Dette ggr du ved at ga til https://
teams.6ffice.com/

Sa vil du se login skaermen, her skal du skrive den mail-
adresse du har faet af IDA og det password, der tilhgrer
mailadressen.

BS Microsoft
Log pa

Mail, telefon eller Skype

Har du ikke en konto? Opret en!
Kan du ikke fa adgang til din konto?

Indstillinger for logon

Du vil blive bedt om at udfylde nogle
ekstra oplysninger. Dette for at du kan
tilga din konto, hvis du mister dit kode-
ord. Her skal du bruge enten et telefon-
nummer, en alternativ mailadresse eller
udfylde sikkerhedsspgrgsmalene. Mini-
mum en af metoderne skal udfyldes

undga at miste adgangen til din konto!

B8 Microsoft

Yderligere oplysninger kreevet

Din virksomhed har brug for at fa flere oplysninger til
at beskytte din konto

Brug en anden konto

Fa mere at vide

Maeste

For at sikre, at du kan nulstille din adgangskode, har vi brug for at kunne indsamle nogle oplysninger, sa vi kan kontrollere din identitet. Vi bruger ikke disse oplysninger
til at sende dig ugnsket post. Vi bruger dem udelukkende til at beskytte din konto. Du skal konfigurere mindst 1 af indstillingerne nedenfor.

o Telefonnummer (godkendelse) er ikke konfigureret. Opret nu
o Mailadresse (godkendelse) er ikke konfigureret. Opret nu

o Der er ikke konfigureret nogen sikkerhedsspargsmal. Konfigurer dem nu

annuller

Nu vil du blive spurgt om hvorvidt du vil forbli-
ve logget ind., her skal du sige nej. Da det el-
lers kan skabe problemer med cookiepolitik-
kerne pa din PC.

BS Microsoft

Vil du forblive logget pa?

Gar dette for at reducere det antal gange, du bliver
bedt om at logge pa.

] Vis ikke dette igen

Nej la
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https://www.microsoft.com/da-dk/edge
https://www.google.com/intl/da/chrome/
https://teams.microsoft.com/
https://teams.microsoft.com/

Her veelger du Brug "webappen i stedet”, da du ellers vil skulle
hente teams, til din PC. Sa er du feerdig og Teams skulle gerne
abne i din browser.

Microsoft Teams

A

Download Teams-appen til
skrivebordet, og hold altid
kontakten.

Hent Windows-appen

Brug webappen i stedet



Sa er du pa

Hvad ggr du nu?

Farst skal du tjekke med dine kollegaer om det Team du skal vaere i allerede er oprettet og hvis
det er, anmode dem om at blive inviteret med din mailadresse. Ellers skal teamet oprettes.

Microsoft Teams N Ote

‘ . . o o
sl Teams A4 Deltag - e opret et team S efter teams Q Qenne boks vil dukke op nar du logger ind, her
vil Teams gerne sende dig beskeder. Dette er op
= til dig om du synes det er rart. Hvis du bruger en
o inkognito/InPrivate browser, vil denne indstilling
w ikke gemmes.
Teams
Opret et team Brug en kode til at deltage i
. Angiv kode Hold dig opdateret. Sla
Opkak Har du en ffg‘,tii%‘iieétﬁﬁfﬂ et team? 1) skrivebordsmeddelelser til.
Sla il
B
Apps
@
Hjelp
[‘l;l @' Deltag i eller opret et te... 3

Du er nu inde i M.IDA Teams og skal i farste omgang oprette dit team og invitere medlemmer. Det billede nedenfor skulle gerne vaere
det du ser. Ude til venstre er der nogle forskellige menupunkter, hvori du kan navigere rundt. De vigtigste veerende: Teams, Kalender,

Filer og Chat.

| Teams kan du se de teams du er medlem af, samt oprette nye eller redigerer eksisterende.
| Kalender kan du se dine planlagte mgder, og redigere eller oprette nye mgder.

| Chat kan du sende beskeder til de personer du har forbindelse til.

Fortsaettes naeste side

| Filer kan du se de filer du senest har tilgaet eller sendret i.



Veelg den type der giver bedst mening, for Teamet. Typisk vil privat

I e a m S veere bedst, da medlemmerne ellers ikke kan kontrolleres.

Hvilken type af team vil det vare? X

Opret et Team og tilfg) medlem- | o ettt
mer

Al Offentlig

P Alle i organisationen kan deltage

Nar du er inde i Teams, vil der veere en menu ude til venstre, hvori der fremgar de muligheder
man har . Hvis du veelger Teams vil du kunne se de Teams du er medlem af allerede, samt kunne
oprette nye team. Opret et team ved at vaelg Fra bunden. ﬂ Hele-org

Alle i organisationen deltager automatisk

Microsoft Teams

Teams v Deltag i eller opret et team Giv dit Team et navn og eventuelt en beskrivelse af Tea-
h L Nogle hurtige oplysninger om dit private team x
Opret et team Brug en kode til at deltage i Teamnavn pakraevet
et team
L100 s Giv dit team et navn ©
Fa samlet alle, og kom i gang! Har du en deltagelseskode til et team?
Angiv den ovenfor. Beskrivelse

Forteel folk, hvad teamet gar ud pa

Opret et team X
Fra bunden .ﬁ_ Fra en gruppe eller et ...
< Tilbage
Wiwvil hjaelpe med at oprette et Opret dit team fra en Microsoft 365-gruppe,
grundlaeggence, somn clu gjer eller fra et andet team,

Fortsaettes naeste side



Nu skal du have tilfgjet medlemmerne af Teamet, her skal du huske ogsa at
tilfgje din IDA-Repraesentant.

Skriv mailadressen og hvis ngdvendigt tryk pa den lille blyant og ret navnet
til. Dette er navnet der vil fremga i Teamet.

Dernaest tryk pa underliggende "Tilfg] mail@mail.dk som gaest”.

Til sidst trykker du pa Afslut og du er faerdig!

Fgj medlemmer til Test

Begynd at skrive et navn, distributionsliste eller sikkerhedsgruppe, som du vil fgje til teamet. Du kan
ogsa tilfgje personer uden for virksomheden som gaester ved at skrive deres mailadresser.

test (gaest) a X

Rediger oplysninger om gaest

test

Fgj medlemmer til Test

Begynd at skrive et navn, distributionsliste eller sikkerhedsgruppe, som du vil fgje til teamet. Du kan
ogsa tilfaje personer uden for virksomheden som gaester ved at skrive deres mailadresser.

test@test.dk

9 Tilfgj test@test.dk som gaest




Teams

Administrér dit Team

Hvis du skal a&andre noget i dit Team, invitere nye medlemmer
eller oprette kanaler, er fgrste skridt at sikre dig du star i fanen
Teams. Dernaest trykker du de tre prikker og til sidst pa admi-
nistrer Team.

Teams Y Generel Indleg Filer
Dine teams
test
e =]
Teams Generel 2 Skjul
£ Administrer team
& Tilfgj kanal
& Tilfej medlem
¥ Forlad teamet
¢ Rediger team
@ F3 et link til teamet
' Administrer marker

ilfgj flere pers:

Slet dette team

Eb

& Ny samtale

Medlemmer  Afventende anmodninger

Seg efter medlemmer

Test Testesen

Medlemmer og gaester (0)

Herinde kan veaelge en raekke af indstillinger. Som udgangspunkt, er der in-
gen grund til at aendre i dem, men hvis du skal slette eller invitere nye med-
lemmer, er det ogsa herinde.

Kanaler Indstillinger Apps 1 mere v

Placering Tags @

Fortsaettes naeste side

@ Team

& Tilfej medlem

Rolle

Ejer v



Tilfg] og redigér brugere

For hurtigt at tilfgje nye medlemmer, klik pa de tre prikker ud fra teamet og tryk Tilfgj Medlemmer. Hvis
du trykker pa Administrer Team og understaende menu vil komme frem. Her kan du slette medlemmer,

eller endre i deres tilladelsesniveau.

v - Teams - JENtest T

Generel /f‘3< Skjul

{23 Administrer team

B Tilfaj kanal

(& Tilfj mediem™

%2 Forlad teamet

Rediger team
Fa et link til teamet

Administrer maerker

SO

Slet dette team

=k

Medlemmer Afventende anmodninger  Kanaler Indstillinger Analyse  Apps

Der er gesster pa dette t2am.

S@g efter medlemmer Q,
=~ Ejere(1)
MNawn Stilling Placering
@. Jeppe Emil Nygaard IT-Supporter

r  Medlemmer og gaester (1)

Tags @

57 Tilfej medlem

Rolle

Ejer v
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Kalender 34 Med nu + Nyt mode

E.ﬂ ldag < > November 2020 [E) Arbejdsuge

Kalender

| din kalender kan du se hvilke Teams-mgder, du har o B
planlagt eller er deltager i. Desuden kan du oprette nye i

mgder eller redigere i dine allerede planlagte mgder. f' . | |

02 03 04 05 06

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

Nar du skal planlaegge, slette eller redigere et mgde, skal
du ga til Kalender, denne finder du til venstre i menuen.

13:00

Sadan opretter du mgder

Tryk pa Nyt mgde, derefter Planleeg ma@de og menuen for
megdeindstillingerne vil abne. Her udfylder du felterne og til
sidst trykker du pa gem.

Ifl"d Mﬂd nu —I_ N}'t mﬂjE . Ny't mede Detaljer  Planlagningsassistent

Tidszone: (UTC+01:00) Bruxelles, Kebenhavn, Madrid, Paris

Flanlaeg mgde

£ Tilfgjtitel

=5 Tilfgj obligatoriske deltagere + Valgfri

21, okt. 2020 10.30 w 21, okt. 2020 11.00 ~ 30 minutter @ Hele dagen

“ Luk ) Gentages ikke “

= Tilfgj kanal

® Tilfgj placering

= B 7 U & % A WM anitv T

a Lx

= =

Skriv oplysninger om dette nye made

Fortsaettes naeste side
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Sadan redigerer du et mgde

Hvis du skal redigere eller slette et mg-
de skal du hgjreklikke pa mgdet og veel-
ge enten Redigér eller Slet. Hvis du vael-
ger redigér, vil du fa samme menu, som
nar du opretter et mgde. Den vil vaere
udfyldt med det du indtastede da mg-
det blev oprettet. Du kan andre i felter-
ne, hvis du eksempelvis gnsker en an-
den dato eller tid for mgdet, eller hvis
du skal invitere flere deltagere. Nar du
er feerdig trykker du pa gem.

Test Detalier Planl=gningsassistent

@ Slet Tidszone: (UTC+01:00) Bruxelles, Kebenhavn, Madrid, Paris

& Test

| Test

& Rediger

i Slet

= Tilfgj obligatoriske deltagere

22. okt. 2020 13.00 s 22. okt. 2020

) Gentages ikke v

Q] Tilfgj placering

= B /7 U S w A A L N

Test med flere test

+ Valgfri

13.30 v~ 30 minutter @@ Hele dagen

i
@
i
e
J
a
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Deltag i mgde via email

Nar du er inviteret til et teamsmgde,
vil du fa en invitation lignende denne.
Her trykker du pa "Deltag i Microsoft
Teams-mgde”.

Hvordan vil du deltage i
Teams-medet?

INnvitation

Microsoft Teams Mode Test Indbakke x

til mig =

[ mar. | Microsoft Teams Mgde Test
23 Hvornar man. 23. mar. 2020 16:00 - 16:30 (CET)

man Hvem  microteamstest (gaest),

Tilmeld dig Kalender »

Deltag_i Microsoft Teams-mgde

Fa mere at vide om Teams | Medeindstillinger

[Meddelelsen er forkortet] Se hele meddelelsen

B inviteics Download

Download Windows-appen

Brug skrivebordsappen for at f3 den bedste
oplevelse.

Fortszet i denne browser

Download eller installation er ikke pakrasvet.

Abn din Teams-app

Har du den allerede? Ga direkte til dit mede.

B 2

@ 15.39 (for 12 minutter siden) Yy 4

Agenda

man. 23. mar. 2020

Ingen tidligere begivenheder
16:00  Microsoft Teams Mode Test

Ingen senere begivenheder

Du vil blive viderestillet til denne
side. Her trykker du pa "Fortsaet i
denne browser”, hvis ikke du har
teams installeret.

Hvis du har Teams installeret,
tryk pa "Abn din Teams-app” og
mgdet vil abne i din Teams app.

Fortsaettes nasste side
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Nu vil du blive spurgt
om du vil tillade, at din
browser far adgang til
mikrofon og kamera.
Her skal du trykke
"Tillad”.

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

Nir du gor det. tender vi dine enheder i et gjeblik for at konfigurere dem.

Nu vil du mgde en
skaerm, hvor du kan veel-
ge hvilken mikrofon og
kamera du vil bruge.
Hvis det ser fint ud, skal
du skrive dit navn ind og
trykke "Deltag nu”.

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

Hvis du er organisator, eller invitationen kommer fra dit arbejde eller din skole, du bedes

Til sidst skal mgdearran-
goren lukke dig ind. Det
tager typisk ikke laenge.

Sa er du pa!

{33 Tilpasset konfiguration

Vaelg indstillinger for lyd og video for

Megade nu

John Johnson Deltag nu

iU - E.E? Tilpasset konfiguration

Andre muligheder for deltagelse

%, Telefonlyd

14



Filer

Administration af dine filer

Forst skal du g& ind i det Team, hvor Aa

. . . o Akt;'itet Teams
dine filer skal ligge. Sa veelger du
menuen Filer gverst i midten af = | Dine team

skaermen.

S

Ved at trykke pa Ny kan I Generel Indi=g Filer Wiki +

du oprette filer eller

. o 1. T Upload
mapper, som vist pa bil-

ledet. Mappe

M Word-dokument

B Excel-projektmappe

)| PowerPoint-prassentation
B} OneNote-notesbog

B Forms til Excel

@/ Visio-tegning

@ Kopiér link

Y

+ Download

LEndret -

Generel indleq’ Filer Wiki +
+ Ny v 1T Upload v <o Synkroniser @ Kopiér link { Download

General

D Navn Zndret ~~ Andret af ~

{ Tilfgj lagerplads i skyen &> Abn i SharePoint

£LEndret af ~

Fortsaettes naeste side
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Du kan uploade dine filer ved at + Ny | T+ Upload v;r' @ Kopiér link 4 Download { Tilfgj lagerplads i skyen &> Abn i SharePoint
trykke pa knappen Upload. Du

kan enten uploade filer eller he- General Filer

le mapper. Mappe
D Mavn - LEndret - £LEndret af ~

Du kan @&ndre navnet, eller kopi-

ere et link til en mappe, ved at @ [0 Nanv Andret Andret af »
trykke pa de tre prikker ud fra L. .
y P P (] Test Kopiér link ppe Emil Nygaard
mappen.
Download
Slet

Fastger til toppen
Omdgb

Abn i SharePoint

Hvis du markerer flere filer I Download @
eller mapper, kan du slette
flere ad gangen. General
o D Mawvn &Endret - &Lndret af -
|
(] ~Test For 6 minutter siden  Jeppe Emil Nygaard
|
(v “Test2 For fa sekunder sid...  Jeppe Emil Nygaard

w
(] M ~Testdocx

For ca. et minut sid...

Jeppe Emil Nygaard
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Kanaler & Rettigheder

Nar et Teams oprettes vil der altid kun vaere en Kanal, der hedder Generel. Denne kan ikke andres og vil
altid veere der. | hver kanal vil der vaere et filsystem og en samtale. Det kan dog veaere relevant at have flere
kanaler, som ikke alle i teamet kan tilga. Dette ggres ved at trykke pa de tre prikker ud fra dit Teams. Her-
under kan du trykke pa tilfgj kanal.

- - eams - JENtest G}
Generel ;’Z< Skiul

£33 Administrer team
Tilfgj kana
Tilfg) medlem

Forlad teamet

<

T

& Rediger team
@ F3 et link til teamet
&

Administrer masrker

il Slet dette team

Nar du opretter kanalen, skal den have et navn og eventuelt en beskrivelse. Dernaest
vaelger du i “Beskyttelse af personlige oplysninger”, om det skal vaere tilgeengeligt for hele
teamet eller kun udvalgte.

Opret en kanal til teamet “Teams - JENtest"
Kanalnavn

Bogstaver, tal og mellemrum er tilladt

Beskrivelse (valgfrit)

Hjaelp andre med at finde den rigtige kanal ved at give en beskrivelse

Beskyttelse af personlige oplysninger

Standard — tilgeengeligt for alle i teamet o (D)

D Vis automatisk denne kanal pa alle kanallister

Annuller

Her vises menuen hvor du kan veaelge Privat, hvorefter du kan til-
feje medlemmerne af kanalen og eventuelt ingen.

Beskyttelse af personlige oplysninger

Privat — kun tilgeengeligt for en bestemt gruppe personer i teamet o (1)

Standard - tilgeengeligt for alle | teamet

Privat — kun tilgeengeligt for en bestemt gruppe personer i teamet v

Fej medlemmer til kanalen Testensen

Dette er en privat kanal, 53 kun personer, du tilfgjer her, kan se den.

Begynd at skrive et navn

Herefter vil kanalen fremga i teamet, kun for dem der har tilla-
delse. Dette kan ses ved den lille 1as ved siden af kanalen.

- Teams - JEMtest

Generel

Testensen &

Bemaerk

Det er kun personer med licens, der kan oprette nye kanaler. Derfor vil det
tilfalde ejerne af teamet, at oprette kanaler for andre i teamet, der skulle
have behovet.
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E-mail

Hvis du har brug for at logge ind pa en M.IDA-tilknyttet e-
mail, men den bliver ved med at logge ind pa din privat/
arbejdsrelaterede konto, kan du tilga den via. Inkognito-
vindue i din browser (InPrivate-vindue i Edge). Det ggres
pa fglgende made (Chrome), vejledning til dette er i star-

ten af denne guide

Via browseren skal du ga til outlook.office.com
Nar du bliver bedt om login information skal du angive din
@m.ida.dk adresse som bruger og bruge samme pass-

word som du har brugt til Teams login

of outlook.office.com

Hvis du vil have hurtig adgang, kan du placere dine favoritter her pa panelet Favoritter. Administrer favoritter nu

InPrivate-browsing

InPrivate -

O
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