
Teams – Online møder (DK, Stud, Ansat)

Visits: 28216

På denne side kan du få hjælp til Teams – når du vil bruge Teams i forbindelse med online
møder.

Indholdsfortegnelse

Generelt om chat og opkald

Opret Teams videokonferencemøde

Opret et Teams-møde i din kalender

Avanceret mødeoprettelse/mødeindstillinger

Når mødet afholdes – mødearrangør

Når mødet afholdes – deltager

Deling af skærm og lyd

Private Rum (Breakeout Rooms)

Private Rum (Breakeout Rooms) – Pre-assignment af deltagere

Optage, transskribere og dele videooptagelser fra Teams

Generelt Om Chat Og Opkald

Hvis du vil skrive, chatte eller ringe en kollega op, så se med her. Vi ser også hvordan du kan
kalde ekstern parter op (hvis deres organisation har sat udstyret op til det).
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Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Opret Teams Videokonferencemøde

For students in  english – Click here >>

Overordnet beskriver denne vejledning de trin der skal til, for at lave en videokonference
gennem teams. Du kan lave møder fra 1-1000 deltagere.

Opret et Teams møde i din kalender

Send ud til dine deltagere (for studerende kan det være at oprette et  på Itslearning).

Afhold mødet

Opret Et Teams-Møde I Din Kalender

Åben din Outlook-kalender (mail.dmjx.dk) (Du kan også oprette i din Outlook klient på1.
din computer, hvis du ønsker dette).

Gå ind i kalenderen2.

Opret en kalenderbegivenhed på tidspunktet for mødet3.

Husk at du vil oprette et Online Teams møde – så slå dette til.4.

Inviter dine gæster (du kan invitere enkeltvis, via distributionslister eller blot dig selv,5.
og efterfølgende lægge/sende et link ud til dine deltagere eks. til studerende på
Itslearning).

Gem/send din oprettede kalenderbegivenhed.6.

I denne video, kan du se, hvordan du gør. Vi viser også, hvordan man internt på DMJX kan
lægge det på Itslearning til de studerende – men det kan du springe over, hvis du “blot” skal
invitere personer via deres email):

https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/webinar-with-students/
https://mail.dmjx.dk
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Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Avanceret Mødeoprettelse/Mødeindstillinger

Du har mulighed for at lave en række avancerede indstillinger for et møde – eks. hvem der
skal starte i en lobby, hvem der må dele skærm, om man må tænde mikrofon osv. Desuden
kan du lave en række af disse indstillinger, når mødet er i gang. Endelig kan du oprette et
møde, hvor der kræves en tilmelding – en form for webinar. Vi se på de tre dele i denne
video.

Videoen er inddelt i 3 kapitler, som du skifter mellem på de tre streger i øverste venstre
hjørne. Vi kommer forbi:

0:00 – Opret i Outlook + lave mødeindstillinger her.

1:26 – Mødeindstillinger mens mødet er i gang.

2:42 – Webinarfunktion: Opret møde i Teams klienten og kræv at deltagerne udfylder
en formular.

Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Når Mødet Afholdes – Mødearrangør

Gå ind i din kalender1.

Gå ind i dit møde2.

Klik på linket til mødet3.

Du spørges nu sikkert om du vil bruge den indbygge Teams app – brug den,1.
hvis du har den installeret (eller installer den og log ind med din DMJX mail
hvis du er intern på DMJX). Du kan også åbne i en webbrowser. Vi anbefaler
Chrome/Firefox, da man kan holde mødet direkte i browseren. Hvis andre
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browsere bruges, skal du installere Teams appen og logge på med din DMJX-
konto.

Afhold mødet4.

Når dine deltagerne logger sig ind i mødet, kommer de automatisk ind, hvis1.
du har inviteret dem direkte i din kalender. Hvis de ”blot” har fået et link,
kommer de typisk ind i en lobby, hvor du skal godkende, at de logger ind.

Du kan nu bruge de sædvanlige funktioner i Teams møder eks. deling af skærm,5.
chat, optage osv.

Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Når Mødet Afholdes – Deltager

Åben den kalenderinvitation du har fået eller åben det link du har fået tilsendt.1.

Du spørges nu sikkert om du vil bruge den indbygge Teams app – brug den, hvis du2.
har den installeret (eller installer den og log ind med din DMJX-mail hvis du er intern
på DMJX – download den her >>). Du kan også åbne i en webbrowser. Vi anbefaler
Google Chrome/Firefox, da man kan holde mødet direkte i browseren. Hvis andre
browsere bruges, skal du installere Teams appen og logge på med din DMJX-konto

Deltag i mødet.3.

Hvis du er inviteret direkte i din kalender, kommer du sikkert direkte ind i1.
mødet. Hvis du er inviteret via et link, kommer du sikkert i en lobby. Herfra
lukkes du ind i mødet mødearrangøren.

Afhold mødet. Du kan nu bruge de sædvanlige funktioner i Teams møder eks. deling4.
af skærm, chat, optage osv.

Husk at logge ind med din DMJX-mail, hvis du bliver spurgt om det.5.

https://www.microsoft.com/da-dk/microsoft-teams/download-app
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I denne video, kan du se, hvordan du gør:

Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Deling Af Skærm Og Lyd

Hvis du vil dele skærm og/eller lyd fra din computer, kan du se mere i nedenstående video

Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Private Rum (Breakeout Rooms)

I Microsoft Teams kan du lave møderum undervejs i et møde. Det betyder, at du kan sende
dine deltagere ud i små møderum, hvor de kan debattere forskellige emner – hvorefter du
“trækker dem tilbage” til hovedmøderummet. Microsoft kalder dette “Private rum” – andre
systemer bruger ordet “Breakeout Rooms”.

For at kunne bruge private rum, er der nogle meget få krav. De er:

Mødearrangøren skal bruge Teams via Klienten – deltagerne kan være med via klient,
web eller telefon app.

Tjek endvidere om du har seneste version. (Indstillinger -> Søg efter opdateringer”)

Du er nu klar til at bruge Private Rum i Teams – se videoen nedenfor. Videoen er inddelt i
kapitler – du kan starte fra begyndelsen eller bruge “de 3 linjer” i øverste venstre hjørne til at
se alle kapitler i videoen.

Endvidere findes der Microsoft egne vejledninger til Private rum i Teams. Du kan finde dem
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på:

Engelsk:
https://techcommunity.microsoft.com/t5/microsoft-teams-blog/breakout-rooms-gener
ally-available-today-in-microsoft-teams/ba-p/1968481

Dansk:
https://support.microsoft.com/da-dk/office/opret-og-administrer-breakout-rooms-i-l%c
3%b8bet-af-m%c3%b8der-forh%c3%a5ndsvisning-18b340cd-1106-4fa5-
a852-5676614f7e7d?ui=da-DK&rs=da-DK&ad=DK

Indhold i videoen er:

Opret møde (0.00)

Gå ind i mødet (0:48)

Luk deltager fra lobbyen ind (01:15)

Start “Privat Rum” (01:40)

Tildel rum (02:10)

Omdøb rum. (02:13)

Tildel/flyt deltagerer mellem rum (02:36)

Andre indstillinger (03:04)

Start Privat Rum (03:29)

Deltag i et Privat Rum + muligheder i rum (04:08)

Send meddelelse alle Private Rum (05:58)

Kalde deltagerne tilbage (06:14)

https://techcommunity.microsoft.com/t5/microsoft-teams-blog/breakout-rooms-generally-available-today-in-microsoft-teams/ba-p/1968481
https://techcommunity.microsoft.com/t5/microsoft-teams-blog/breakout-rooms-generally-available-today-in-microsoft-teams/ba-p/1968481
https://support.microsoft.com/da-dk/office/opret-og-administrer-breakout-rooms-i-l%c3%b8bet-af-m%c3%b8der-forh%c3%a5ndsvisning-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d?ui=da-DK&rs=da-DK&ad=DK
https://support.microsoft.com/da-dk/office/opret-og-administrer-breakout-rooms-i-l%c3%b8bet-af-m%c3%b8der-forh%c3%a5ndsvisning-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d?ui=da-DK&rs=da-DK&ad=DK
https://support.microsoft.com/da-dk/office/opret-og-administrer-breakout-rooms-i-l%c3%b8bet-af-m%c3%b8der-forh%c3%a5ndsvisning-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d?ui=da-DK&rs=da-DK&ad=DK
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Send ud i rum igen eller lav nye (06:47)

Afslut møde (07:19)

Filer og chat fra lukkede rum er i Chat – deltagerne kan få fat i dem efterfølgende
(07:29)

Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Private Rum (Breakeout Rooms) – Pre-Assignment Af Deltagere

I nedenstående video, kan du se, hvordan du kan tilføje deltagere i et Teamsmøde til Private
rum (Breakoutroom) på forhånd. Altså inden mødet begynder. Se nedenfor.

Tilbage til indholdsfortegnelsen.

Optage, Transskribere Og Dele Videooptagelser Fra Teams

Når der optages fra et møde i Teams, gemmes optagelsen på nedenstående måde.

HUSK at en optagelse automatisk slettes fra dit OneDrive efter 60 dage. Hvis
optagelsen skal gemmes i længere tid, skal du kopiere den til en anden mappe/lægge på
vores video-streamingtjeneste på video.dmjx.dk/Dine Videoer i Itslearning.

Optagelser fra et møde:

Gemmes i Onedrive i en mappe kaldet ”Optagelser” (DK) eller ”Recordings” (ENG).

Gemmes under den person, som har sat optagelsen i gang (og denne har dermed
rettigheder til at slette optagelsen).

Alle i mødet får et link til optagelsen under “Chat” – helt automatisk. Dog skal man
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manuelt dele optagelsen, hvis personer udenfor DMJX skal have link til optagelsen.
Du kan se hvordan – klik her >>

Optagelse fra en Video-chat (eks. direkte opkald mellem to/flere)

Samme som for ”Optagelse fra et møde”

Optagelse i et kanalmøde:

Gemmes i den kanal, mødet er afholdt i og gemmes i mappen ”Optagelser” (DK) eller
”Recordings” (ENG), som du finder under fanen ”Filer”.

Der vil automatisk bliver dannet et link til optagelsen i strømmen for kanalen.

Alle der har adgang til kanalen, kan se optagelserne.

Se en video om optagelser, transskribering og deling af videoptagelser herunder:

Tilbage til indholdsfortegnelsen.

https://faq.dmjx.dk/index.php/dwkb/onedrive/#_Toc85110162

