Oprette teams, kanaler og chat

Denne vejledning viser hvordan man opretter et team, kanaler og chat.

Oprettelsen af nye teams er let og kan geres med fa klik. Dit nye team skal have et navn og en
beskrivelse, herefter kan du tilfgje medlemmer til dit nye team. Oprettelse af nye teams skal gores
velovervejet og man skal vurdere om det er et team eller en kanal i et eksisterende team, man skal
oprette.

Hvert team har underafsnit, som kaldes kanaler. Du kan have flere kanaler i et team, f.eks. kan
man lave teams og kanaler efter afdelinger/funktioner i KAB.

Hvis man har brug for at samarbejde med fa personer, sa kan det veere en fordel at benytte en chat
i stedet for et team.

Vigtig! Efter corona perioden, vil der blive udarbejdet retningslinjer som oprettet teams skal
vere i overensstemmelse med. Dette kan betyde en nyoprettelse af teams der ikke folger disse
retningslinjer.

Bemark! Denne vejledning kraever at Teams er installeret. Se vejledning ang. installation af
Teams pa pc.



Teams

1. Abn Teams og tryk pa Deltag i eller opret et team
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Deltag i eller opret et team £33
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2. Tryk pa Opret team

Deltag i eller opret et team
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Opret et team Brug en kode til at deltage i

000 e
Angiv kode
aot Har du en deltagelseskode til et team?
| EE IR | Angiv den ovenfor
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3. Tryk pa Skab et team fra bunden

Opret dit team

+
=i= Skab et team fra bunden
. Opret fra...

Eksisterende gruppe eller team | Office 365

4. Tryk pa Privat

Bemark! Man ma IKKE oprette et offentligt team

Hvilken type af team vil det vare? X
N Privat
| Brugere skal have tilladelse for at deltage

FILS Offentlig

b Alle | organisationen kan deltage



5. Udfyld Teamnavn og Beskrivelse, tryk derefter pa Opret

Bemaerk! Det er vigtigt at man giver teamet et beskrivende navn og en fyldestgorende
beskrivelse af teamet og hvad det bruges til.

Ikke tilladte teamnavne: Test, navne pa personer, ikke godkendte forkortelser

Nogle hurtige oplysninger om dit private team x
Teamnavn

Beskrivende navn pa dit team ‘ ®©
Beskrivelse

I Udfyld med fyldestgerende besknivelse af teamet og hvad det bruges til.
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6. Tilfej medlemmer til teamet ved at skrive navn og tryk pa Tilfoj

Fej medlemmer til Beskrivende navn pa dit team

Begynd at skrive et navn, en distributionsliste eller mailaktiveret sikkerhedsgruppe, som du vil faje til
teamet.

@ Kasper Ansbjerg Sgrensen x Tilfaj

7. Der SKAL veere to teamejere af et team, s& veelg Ejer i listen ved siden af navnet. Tilfoj flere
medlemmer hvis det enskes og tryk pa Luk

Faj medlemmer til Beskrivende navn pa dit team

Begynd at skrive et navn, en distributionsliste eller mailaktiveret sikkerhedsgruppe, som du vil faje til
teamet.

Begynd at skrive et navn eller en gruppe

@ Kasper Ansbjerg Sgrensen
(KMS) Driftstekniker

I Luk I

8. Nu er teamet oprettet og samarbejdet kan begynde



Kanaler

1. Hvis der skal oprettes en kanal, trykkes pa de tre prikker og Tilfoj kanal

EM  Beskrivende navn pa dit team D

Generel ;-3( Skjul

£33 Administrer team

& Tilfgj kanal

Tilfg) medlem

Forlad teamet

=

T

& Rediger team
‘@ Fa et link til teamet
¢

Administrer masrker

Slet dette team
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2. Udfyld Kanalnavn, Beskrivelse og tryk pa Tilfoj

Opret en kanal til teamet "Beskrivende navn pa dit team”

Kanalnavn

I My kanal til teamet I &)

Beskrivelse (valgfrit)

| Beskrivelse af kanalen. |

Beskyttelse af personlige oplysninger

Standard - tilgzngeligt for alle | teamet o (D)

S - |

3. Kanaler indeholder flere faner. Under fanen Indlag, kan man have en samtale med

C] Vis automatisk denne kanal pa alle kanallister

medlemmer af teamet

N Ny kanal tilteametiler wiki  +



4. Man begynder en samtale ved at skrive i Start en ny samtale og svarer pa et indleeg ved at

trykke pa Svar under indlegget

Kristian Johansson 13.10
° Hej med dig
@ Kristian Johansson 15.12
© Svar pa et indlasg
Kristian Johansson 13.11
° My chat

&« Swvar

Start en ny samtale. Brug @ for at omtale en person.

A ¢ O @B & B Q

5. Under fanen Filer, kan man oprette, uploade og downloade dokumenter

BN Ny kanal til teamet IndlaegWiki -+

+ Ny ~ T Upload < Kopiérlink 4 Download
Ny kanal til teamet

Mawvn - HEndret



Chat

1. Tryk pa Ny chat

2. Skriv et navn eller flere navne feltet Til:

Til: JAngiv navn, mail, gruppe eller masrke

3. Skriv en ny besked og tryk pa Enter eller Send

I Skriv en ny besked I
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