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Dette dokumentet er ment som en introduksjon til sentrale begrep og funksjoner i
Microsoft Teams. Vi vil tilstrebe a holde det oppdatert med ev. endringer (f.eks. i
skjermbilder eller ikoner/knapper), etter hvert som Microsoft endrer produktet, noe
de i stor grad har gjort siden pandemien gjorde Teams sveert populeert.

Dokumentet er pa ingen mate ment a veaere et komplett kursopplegg for Teams.
Leeringsverkstaden vil utvikle og tilby flere oppleeringsressurser i tiden fremover.

Laeringsverkstaden
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Innledning — hvor treffes vi?

Microsoft Teams opplevde, pa samme mate som f.eks. Zoom og Cisco WebEx, en
enorm gkning i bruk da pandemien brat ut. Microsoft har etter hvert valgt & fase ut
Skype for Business, og bruke ressursene péa & videreutvikle Teams som samhand-
lingsplattform.

Teams har i samme periode blitt et sentralt verktgy ogsa ved HVO. | utgangspunktet
gir Teams mulighet for bl.a.:

- Telefon

- Chat

- Innlegg-/samtaletrader
- Fildeling

- Samskriving

- Videomgter

- Skjermdeling

og mye mer. Et av de starste utviklingsmarkedene i IT-verdenen er
stagttefunksjoner (apper) til Teams, og her vil vi se en enorm gkning i tilgjengelige
lgsninger i arene som kommer.

Men hva vil innfgringen av Teams ha & si for andre kommunikasjonsplattformer, som
f.eks. epost?

Uten & ga inn pa noen form for fasitsvar — for det finnes ikke — kan vi i det minste gi
noen vurderinger av fordeler og ulemper ved noen av kommunikasjonskanalene vi
na har tilgjengelige (tabell neste side).




Fordeler Ulemper
Epost e (odt innarbeidet e Responstid usikkert
e Alle kan bruke det e Kan veere forstyrrende
e Alle har det nar epost «plinger inn»
e Historikk/arkiv e Diskusjonstrader kan
e Hgy grad av formalitet oppleves kaotiske
(etterprgvbart) e Phishing og annen spam
e Viktige meldinger
drukner i mengden
Hurtigmelding e Etter hvert veldig godt e Vanskelig & «ignorere»
(chat) innarbeidet e Kan ta fokus vekk fra

Kjapt — effektivt (?7)
Kan veere
private/fortrolige
Gruppesamtaler kan gi
raskere lgsninger

arbeidet man holder pa
med

e Upraktisk med mange
deltakere

e Kan oppleves
ekskluderende for andre

Samtaletrad

Hvis brukt riktig, sveert
ryddig og fokusert
Flere deltakere
Strukturert informasjon
til teamet (avdelingen/
seksjonen/instituttet)
Mer langtidspreg enn
chat

e Folk kommuniserer
forskjellig

e Svarer pa «feil» trad
eller kommentar i traden

e Tregere enn chat

e Kan bli «evige trader»

Telefon-
/videosamtale

Raskt, effektivt

Sveert egnet for
idemyldring og kjappe
beslutninger i gruppe
Kroppssprak og
tonefall bidrar til bedre
kommunikasjon vs.
tekstbasert komm.
(men ogsa en
potensiell fallgruve?)

e Krever at alle som skal
delta er ledige der og da

e Mer jobb a
arkivere/referere

e Tar ofte mer tid enn
tekstbasert komm.




S4, tilbake til overskriften — hvor treffes vi? Her kan veere noen pekepinner og rad
om hvilken kanal du bgr vurdere til hvilket formal. Men igjen — dette er ingen fasit.

E-post

nar du vil skrive mye

eller skal skrive «tungt stoff»

eller det ikke haster

eller du vil gi enveis melding til mange

... 0g du ikke forventer at det skal resultere i en lengre diskusjon(strad)
eller du trenger etterprgvbarhet

nar det haster

eller du ikke skal na en drgss mottakere
eller det ikke er altfor tungt og serigst
eller du vil holde det fortrolig

Samtaletrad

nar du vil na hele teamet/gruppen/avdelingen e.l.

eller du vil dele en ide (et dokument, kanskje) som du forventer/gnsker innspill
pa

eller du vil oppdatere noen om et prosjekt

eller det kan bli aktuelt & involvere flere etter hvert

eller du forventer en langvarig diskusjon

Telefon-/videosamtale

nar du vil ha kjapt svar pa noe

eller du og en eller flere andre vil idemyldre

eller nar dere skal jobbe sammen péa et dokument

... f.eks. fgr det ferdige produktet deles i et team (samtaletrad?)

eller temaet er for komplekst til & Igse kun via tekstbasert kommunikasjon

Dette er garantert momenter som kan og bgr diskuteres bade i HVO som helhet og
ute i de enkelte formelle og uformelle organisasjonsledd.




1 Starte Teams

1.1 Skrivebords-app, ogsa kalt Teams-appen

Teams-appen starter automatisk nar du logger pa jobb-PCen din, men om du har
avsluttet Teams og har behov for & starte det manuelt, kan du gjare det slik:

- Klikk pa Start-menyen nede til venstre pa skrivebordet eller trykk Windows-
logo-tasten pa tastaturet (pa enkelte tastaturer star det faktisk «Start» pa
denne tasten ogsa)

- Skriv «Teamsy pa tastaturet

o Det kan kanskje fgles rart & skrive noe som helst nar det ikke er noe
tekst-/sgkefelt & skrive i, men i det gyeblikket du begynner & skrive,
kommer sgkefeltet opp.

- Som regel er det nok & skrive bare et par—tre bokstaver fgr Windows finner
det du er ute etter. Her er et utsnitt fra skjermen min, hvor jeg har skrevet
«tea» (sgkefeltet vises nederst):

Beste treff

T Microsoft Teams

Program

Som du ser, sgker Windows etter bade
. programmer, filer og innstillinger, og foreslar il
O Team Render Client 22 og med (mer eller mindre) relevante nettsgk
il basert pa hva du har skrevet i sgkefeltet. Her

Dokumenter - Denne PC-en

@ TeamsBrukerManualHVO.docx har jeg bare Skrevet (<tea))l Og WlndOWS

B Teams QSpof foreslar bade Microsoft Teams-appen og andre
R apper som starter pa «tea», dokumenter som
starter pa «tea» (inkl. denne brukermanualen)

O teams 0g nettsgk etter «teams» og «teamviewer»

O teamviewer

- Og her er det bare a velge «Microsoft Teams», sa starter programmet

1.2 Nettleser-app

Det kan veere flere arsaker til at du heller vil jobbe i Teams via en nettleser, som
f.eks. at du ikke bruker jobb-PCen din eller at du vil jobbe i et team utenfor HVO (se
1.2.1 0g 1.2.2). Da kan du starte Teams i f.eks. Chrome, Edge, Firefox eller Safari.




Ga til https://teams.microsoft.com og logg inn med epostadressen din her ved hvo:

B Microsoft
Sign in

jhp@hivolda.nd

Nar du klikker «Next» blir du sendt videre til FEIDE-palogging, og deretter inn i
Teams via nettleser. Teams oppfgrer seg tilneermet helt likt i nettleseren som |
Teams-appen.

1.2.1 Jobbe iteam utenfor HVO-organisasjonen

Om du klikker pa profilbildet ditt oppe til hgyre i Teams, kan du bytte Teams-
organisasjon. Her ser du hvordan det ser ut i min Teams-app, hvor jeg har tilgang til
to eksterne organisasjoner — Enable AS og Kunnskaps-Norge. Om jeg klikker pa en
av dem, blir jeg logget ut av HVO-Teams og inn i den eksterne organisasjonens
Teams-lgsning:

=+ Hpgskulen i Volda Bt = m} X

Jorn Harald Persson
jhp@hivolda.no
(@ Tilgiengelig - Angi statusmelding

| |E‘ Hegskulen i Volda
[©] Enable As (gjest)
|E\ Kunnskaps-Norge (gjest)
[ Lagret

3 Administrer kento

—+ Legg til personlig konto

Logg av

1.2.2 Du blir utilgjengelig pa telefonen/!

Hvis du bytter organisasjon i Teams-appen pa PCen, vil du ikke ha tilgang til telefoni
via Teams. For folk som ringer deg, vil du mao. framsta som opptatt/fraveerende.
Dette skyldes logisk nok at du er logget ut av HVO-Teams, som er dit innkommende
samtaler til ditt telefonnummer dirigeres.

Derfor, hvis du vil veere tilgjengelig pa Teams-telefonen:

- La Teams-appen pa PCen veere i HYO-Teams
- Bruk nettleser-Teams for a jobbe i eksterne team du er medlem i
o Du bytter organisasjon i nettleser-Teams pa samme mate som i
Teams-appen pa PCen



https://teams.microsoft.com/

2 Team-eiere

2.1 Sette opp et nytt team

Avhengig av hvordan du har satt opp Teams-visningen, finner du knappen for & «Bili
med i eller opprett et team» enten under team-listen din eller oppe til hgyre over
team-ikonene:

Teams = @ & Bli med i eller opprett et team

Teams

Teamene dine
T

\S&;(i" HVO - RPA, Robotic Process Automat...

‘g

=

HVO-Leringsverkstaden-
Tilsette (Ope)

=7
&

HVO - RPA, Robotic Process
Automation

Generelt

D im
=

@ Intern &
Beesasy L HVO-Lazringsverkstaden-Tilsette (...
= B PRO-AIP
Kaer PRO-IT-Support
= Generelt
El,
Tasks levert... IT-Support 5400
i

Skjulte team

Klikk «Bli med i eller
opprett et team» for
a lage et nytt team

ER
oo

Apper

Qo - B
N Co Bli med i eller opprett et team

2.2 Fglsomhetsniva

Nar du oppretter et team, blir du spurt om hvilket fglsomhetsniva teamet skal ha,
altsa hvilken type informasjon teamet skal behandle. Du kan lese mer om HVOs
klassifisering av data i Compendia (klikk for & fglge lenke).



https://cp.compendia.no/hgskulen-i-volda/samlehandbok/710933?coreItemId=839789&parentItemId=785561#openstep=710934

Merk at om du velger «Open-Grgne data», blir teamet automatisk satt til Privat.
Det betyr at kun team-eier(-e) kan legge til medlemmer.

Opprett et team

Laerere eller elever kan opprette team til & samarbeide pé alle delte mél, prosjekter eller aktiviteter.
Teamnavn

PRO-TeamsKurs @

Beskrivelse

Team til bruk i kurssammenheng

Falsomhet
Ingen ~
Intern-Gule data >

Intern-Gule data

Fortruleg-Raude data >
Fortruleg-Raude data

Open-Grene data - bare privat gruppe

Informasjonen kan vere tilgjengeleg for alle.

Informasjonen vert klassifisert, men ikkje kryptert.

All lagring ma skje i samsvar for HVO sin policy for trygg lagring(sja Compendia)

Ingen

Velger du «Intern-Gule data» eller «Fortruleg-Raude data», ma du i tillegg avgjgre
om det skal vaere mulig a legge inn medlemmer utenfor HVO:

plsomhet
Open-Grane data ~
Intern-Gule data > Intern-Gule data (berre tilsette)

Informasjonen er INTERN og berre for
mottakar, Mottakar KAN vidaresende/dele
til andre HVO-tilsette. ...

Intern-Gule data

Fortruleg-Raude data >

Fortruleg-Raude data Intern-G.uIe data (styrt tilgang)
Informasjonen er FORTRULEG og kan vere

Open-Grene data - bare privat gruppe tilgjengeleg for utvalde interne og eksterne

Informasjenen kan vere tilgjengeleg for alle. brukarar. ...

Informasjonen vert klassifisert, men ikkje kryptert.

2.3 Navnestandard (HVOs retningslinjer — klikk for a fglge lenken):

Faste langvarige team knytt til avdeling eller institutt skal starte med
avdelingsbetegnelse, som f.eks: ASH-ADM, AHL-BLU-Deltid, AMF-PR, AHL-PED,
SA-(studieadministrasjon), FA-(fellesadministrasjon)

Team med kortere levetid, gjerne knyttet til prosjekter o.l. skal starte med «PRO-»
(husk bindestreken).

Eksempel: PRO-Julebord, PRO-Digital-Sgknad-2019



https://www.hivolda.no/IT-Tenester/teams-studenter-og-ansatte/namnestandard-teams

Team som er knyttet til HYO som organisasjon og ikke en spesiell avdeling, skal
starte med «HVO-».

Eksempel: HVO-Mastergradsforum, HVO-Juristforbundet
NB! Det er kun team som fglger navnestandard det blir tatt backup av.

Og til slutt: Private data og private team skal ikke lagres eller etableres i HVOs
Teamsmiljg.

2.4 Teams-eierens oppgaver (anbefaling)

| tillegg til & falge HVOs retningslinjer, anbefaler vi at alle team har minst to eiere.
Dette for a sikre at teamet kan administreres om en av eierne er fraveerende.

Ellers kan dette veere noen rad om hva du bgr passe pa som team-eier:

- Vurder grundig hvem som skal ha tilgang til teamet
- Vurder hvilken grad av falsomhet pa informasjonen teamet skal behandle
- Ref. HVOs policy for trygg lagring (klikk for a fglge lenke)
- Vurder om teamet skal veere privat eller offentlig team
- Private team er ikke sgkbare, og tilgjengelig kun for medlemmer
- Offentlige team betyr at hvem som helst ved HVO (ansatte og
studenter) kan melde seg inn
- Vurder hvilke tillatelser medlemmene skal medlemmene ha
- Ha styring pa mappestrukturen i kanalene

... men i et velorganisert team slipper du a gjgre alt slikt alene.

2.4.1 Administrere innstillinger og rettigheter i et team

Klikk de tre prikkene ved siden av team-navnet, og velg «Administrer team»

'IT

\3;(2" HVO - RPA, Robotic Process Automat... & Skjul

Generelt .
§93  Administrer team

Intern &

@ Legg til kanal




Her kan du sa legge til og slette medlemmer, legge inn team-bilde (vises pa ikonet
til teamet, bl.a.) og for eksempel bestemme hvilke rettigheter medlemmene i teamet
skal ha. Her har jeg tatt bort muligheten for medlemmene i et test-team til & bl.a.
kunne opprette og slette kanaler:

Medlemmer  Ventende forespgrsler  Kanaler Innstillinger ~ Analyse  Apper  Merker

» Teambilde Legg til et bilde av teamet
~ Medlemstillatelser Aktiver oppretting av kanaler, muligheten til & legge til apper og mye mer
Tillat at medlemmer kan opprette og oppdatere kanaler O

Tillat at medlemmer kan slette og gjenopprette kanaler ]
Tillat at medlemmer kan legge il og fere programmer ]
Tillat medlemmer & laste opp egendefinerte apper ]
Tillat at medlemmer kan opprette, oppdatere og fierne faner ]
Tillat at medlemmer kan opprette, oppdatere og fierne sar koblinger
Gi medlemmer muligheten til & slette meldingene sine
Gi medlemmer muligheten til & redigere meldingene sine




3 Kanaler
Alle team har minimum én kanal — «Generelt»-kanalen, men man opplever raskt at
det kan lgnne seg a legge til flere kanaler. Et spgrsmal som ofte dukker opp i den
forbindelse er:

Skal jeg lage en ny kanal eller et nytt team?

Det finnes ikke noe fasitsvar pa dette, men en grei tommelfingerregel kan vel vaere
at de som skal jobbe med det aktuelle temaet/prosjektet/prosessen alle er medlem
av samme team, og at arbeidet er knyttet til teamet i seg selv.

Et eksempel kan veere MFA-prosjektet, som handler om & sikre paloggingen til IT-
systemer ved HVO. Dette er et rent IT-teknisk prosjekt, med kun IT-personell
involvert i selve arbeidet. Da passer det godt a lage en kanal i IT-teamet for dette
prosjektet. Det vil ikke vaere til hinder for & dele informasjon fra prosjektet utenfor
Teamet, noe vi skal se pa i Kapittel 7 — Samhandling i Teams.

Robotiseringsprosjektet,  derimot, har deltakere fra flere kontor i
Fellesadministrasjonen, sa da egner det seg darlig som egen kanal i et team. Derfor
ble det opprettet et eget team for prosjektet, og sa hentes medlemmer inn alt
ettersom prosesser vurderes egnet for robotisering.

3.1 Lage en ny kanal

Klikk «kjattbollemenyen» ' (de tre prikkene) til hgyre for kanalnavnet, og velg «Legg
til kanal»:

Pro-TESTJHP S) =

£23  Administrer team
Generelt

= i
BetaForskning 7 Legg til kanal

Bildetesting & Legg til medlem
Prosjekt Alfa Eé, Forlat teamet
Prosjekt Beta /7 Rediger team
Prosjekt X ©&

&2 Fa kobling til team

Prosjekt ¥ ©
¢ Administrer merker

T Slett teamet

" Jepp, tre horisontale prikker kalles en kjattbollemeny. Til sammenligning kalles tre vertikale prikker
en kebabmeny, mens tre streker oppa hverandre (kjent f.eks. fra mobilversjonen av nettsidene til
HVO) kalles hamburgermeny. Designfolk der, altsa.




Gi kanalen et fornuftig navn, og bruk gjerne noen ord pa a beskrive hva kanalen skal
brukes til.

Opprett en kanal for teamet Pro-TESTJHP

MNavn pa kanal

Prosjekt Gamma ©

Beskrivelse (valgfritt)

Arbeidsomrade for Gamma-prosjektet.

Personvern

Standard — tilgjengelig for alle | teamet ~ D

B Vis denne kanalen i alles kanalliste automatisk

Avbryt Legg til

3.1.1 Apen eller privat kanal?

| utgangspunktet er alle kanaler apne for alle medlemmer av teamet, ogsa ev.
medlemmer som kommer inn i teamet senere. Dersom du vil at kun utvalgte
personer skal ha tilgang, kan du velge a gjgre kanalen privat:

Personvern

Privat — bestemte teammedlemmer har tilgang ~

Standard - tilgjengelig for alle i teamet

Privat — bestemte teammedlemmer har tilgang ~

Nar du sé klikker «Oppretty, far du spgrsmal om a legge til medlemmer i kanalen:

Legg til medlemmer i kanalen Prosjekt Gamma

Dette er en privat kanal. Bare personene du legger til. ser den.

Begynn a skrive inn et navn




Om du ikke velger «Privaty, vil alle medlemmer av teamet kanalen ligger i automatisk
fa tilgang til den, sa da trenger du ikke legge dem til manuelt.

3.2 Hver kanal har sitt eget filbibliotek

Filbiblioteket, eller «Filer» som fanen heter inne i kanalen, inneholder alle filer og
mapper som blir produsert eller lastet opp i kanalen. | apne kanaler har alle
medlemmene i teamet tilgang til filene og mappene, mens i private kanaler er det
kun kanalmedlemmene som har tilgang.

NB! Teameier(-e) har tilgang til alt i alle kanaler, ogsa private.

Se ogsé kapittel 4 for mer inngadende informasjon om filer og mapper i Teams.

3.3 ...ogsine egne innlegg/samtaler

Samtaler, som ogsa kalles innlegg i Teams, er ogsa knyttet til kanaler, og er synlige
innenfor samme kriterier som filer og mapper. Private kanalers samtaletrader er kun
synlige for medlemmene i kanalen, selv om teamet kan ha flere medlemmer.

3.4 |kke bytt navn pa kanalene!

Microsoft anbefaler at man ikke skifter navn pa kanaler. Arsaken er at mappen i
SharePoint ikke oppdateres automatisk med det nye navnet. Dette vil ikke fa noen
praktisk betydning for de som kun jobber med filer og mapper direkte i Teams, men
siden mange har valgt & synkronisere teams-mapper til filutforskeren i Windows (se
4.8 Synkronisering), kan dette by pa forvirring, i verste fall.

La oss si at jeg endrer navn pa kanalen «Bildetesting» i teamet mitt, og kaller den
«Bildegalleri» i stedet, siden det samsvarer mer med hva kanalen skal brukes til:

Pro-TESTJHP . Documents

e Kanalen har skiftet

Generelt navn i Teams, men O Name
BetaForskning mappen | SharePOIHt BetaForskning
Bildegaller heter fortsatt —

«Bildetesting»




Hvis jeg na gar inn i «Filer»-fanen i kanalen, ser jeg at det gverste nivaet fortsatt
heter «Bildetesting», selv om kanalen har endret navn til «Bildegalleri»:

Bildetesting ... 0g, som vi ser il Documents > Bildetesting
hgyre her, blir navnet
O Namv p& mappen heller O Name v
T Galleri 1 ikke endret i Share- o “Galleri1

Point. £ Galleri2

- 0
. " Galleri 2

Som sagt handler dette farst og fremst om forvirring, og i praksis kan man utmerket
godt fortsette & jobbe med filer og mapper/undermapper i kanalen selv om den har
skiftet navn. Teams holder kontroll pa koblingen mellom kanalen og filomradet dens.

Men hva om et nytt medlem kommer inn i teamet, og vedkommende er vant til &
jobbe med filer og mapper via filutforskeren (igjen, se pkt. 4.8 Synkronisering for a
se hva jeg mener med dette — og hvorfor dette er veldig praktisk)? Denne personen
vil kanskje ikke finne igjen filbiblioteket til kanalen «Bildegalleri», siden dette framstar
med et annet navn i filutforskeren, og bestemmer seg for a rette opp navnet, slik at
det samsvarer med hva kanalen heter:

w Pro-TESTHP - Documents w Pro-TESTIHP - Documents

» BetaForskning > BetaForskning

» Bildetesting » Bildegalleri

> General » General
¥ Programmeter » Programmeter
> Prosjekt Alfa ¥ Prosjekt Alfa

Prosjekt Beta Prosjekt Beta




Problemet er at Teams n& mister koblingen mellom kanalens filbibliotek og selve
mappen i SharePoint. Gar jeg na inn i «Filer»-fanen i denne kanalen, forteller Teams

meg at alle filene er borte:

O Met |~

Bildegalleri Innlegg Filer ~  Bildegalleri +

+ Ny v T lastopp Vv <& Synkroniser @ Kopier kobling 4 Last ned —+ Legg til skylagring EEC - ] Alle dokumenter
Bildetesting
Feil
D Navn Kan ikke laste inn filene. La oss prove
pa nytt.

Elementet eksisterer kanskje ikke eller er
ikke lenger tilgjengelig

Dette elementet er enten slettet, utlapt eller sa har du ikke
tillatelse til & vise det. Kontakt eieren av dette elementet for
mer informasjon.

Prov pa nytt

Teams star med andre ord og leter etter mappen «Bildetesting», og vil alltid insistere
pa at det er navnet pa denne kanalens filmappe, ogsa om jeg forsgker a skifte navn

tilbake til det opprinnelige!

Oppaatering 11. mars.: Microsoft har endret pa denne rutinen, og
om ikke lenge vil en navneendring pa en kanal automatisk
synkroniserer med SharePoint, slik at filmappen ogsa far det nye
navnet (styrt av systemet, ikke den enkelte brukeren).

Dog vil det ikke bety at man kan endre navn pa en mappe i
SharePoint eller filutforskeren, og sa endrer kanalen navn.




3.5 Leggtil ny fane

Som Teameier kan du utvide funksjonaliteten i en kanal ved & legge til nye faner.
Slike faner kan inneholde en rekke forskjellige elementer, som f.eks. apper, filer eller
nettsider. Her har jeg laget en fane av en Excel-fil som ligger i filbiblioteket til kanalen
«BetaForskning» i teamet «Pro-TESTJHP»:

< Alle team BetaForskning innlegg Filer Betawiki( Budsjett ) +
- . - .
L Fil Hjem  Settinn  Tegn v Apne i skrivebordsprogram
CONTINUE 1) i = =
TESTING ~ [~ F v O Av o [ = 2
BS v f
Pro-TESTJHP
A B c D E F G
. : 1 Post Belap
enere 2 Lokale 3000
BetaForskning 3 Konfransier 3500
Bildetesting 4 Mat 7000
s 1]
Prosjekt Alfa 6 |
Prosjekt Beta 7
8
Prosjekt Gamma & @
Prosjekt X 10
Prosjekt Y © L
12

Ved & klikke pa fanen «Budsjett», dpnes Excel-filen pa samme mate som om man
gikk inn via «Filer»-fanen. Fordelen er at man far raskt tilgang til informasjon, og
slipper @ matte huske filnavnet og hvilken mappe — og kanskje undermappe —
regnearket ligger i.

3.6 Gjgre en fil til en fane

Klikk pa T til hgyre for fanene:

m BetaForskning Innlegg Filer Betawiki Budsjett@




«Legg til en fanex»-vinduet dukker opp:

Legg til en fane

Gjer favorittappene og -filene dine til faner @verst i kanalen Flere apper Sak

Nylig ~

HODEOoOEE

Excel Wiki Tasks levert Dokumentbik  Find Forms
av Planner...

Qa0 aE

Nettsted OneNote PDF Polly Power Bl PowerPoint

SharePaint- Stream Visio Viva Whiteboard Word
sider Learning
Flere apper

me I = | b

15Five 360 Tours 365Projects adam.ai Additic Adobe
Acrobat

EEE S W O -

Her velger jeg «Excel» for & knytte et regneark til fanen, og far opp vinduet hvor jeg

kan velge fil og gi fanen et beskrivende navn:

. Excel

Navn pa fane

Ansvar

1 o BetaForskning

Ny Mappe for K

MappeA

Publiser til kanalen om denne fanen Tilbake

€3 Administrer apper




Bla deg fram til riktig mappe, og velg Excel-filen du gnsker & vise i fanen.

Dersom «Publiser til kanalen om denne fanen»-merket er pa (slik som i mitt

eksempel), opprettes et innlegg i «Samtaler»-fanen i kanalen, med informasjon om
at jeg har lagt til en ny fane.

Klikk «Lagre», og fanen opprettes, og innholdet (siden dette var et Office-dokument)
vises:

BetaForskning Innlegg Filer BetaWiki Budsjett Ansvar v +

Fil Hjem Sett inn Tegn v Apne i skrivebordsprogram ¢

I‘)v Ev 10 W F iv (q/\vﬁv-

w g?__. v

B7 v
A B C D E F G
1 Navn Ansvar
2 Tor Divel @konomi
3 Nina Pril Program
4 Per Kele Vakthold
5
“

3.7 Leggeinnenappiennyfane

| Teams er det ogsd mulig & legge apper inn i fanene. Apper, eller rett og slett
programmer, kan gi gkt funksjonalitet til kanalen, og tredjepartsutviklere star i kg for
a utvikle nye apper til Teams.

| eksempelet nedenfor legger jeg inn appen Polly i kanalen Prosjekt Beta i test-
teamet mitt. Enn sa lenge kan apper kun legges til i apne kanaler, for ordens skyld.




Jeg klikker p& T til hgyre for fanene Innlegg og Filer, og ser at Polly-ikonet dukker

opp. Dette skyldes at den er blant de appene jeg nyligst har brukt. Om appen du vil
legge til ikke dukker opp i vinduet, kan du sgke etter den oppe til hgyre.

Legg til en fane X

Gjer favorittappene og -filene dine til faner averst i kanalen. Ikke alle Sek Q
programmer har stgtte for private kanaler. Flere apper

Nylig ~
MURAL Dokumentbib  Excel Find Lists Nettsted OneNote

b

W
PDF 'ower Bl PowerPoint SharePoint SharePoint- Stream
sider
\ -t

Visio Whiteboard Wiki Word YouTube
Flere apper

Jeg klikker pa ikonet for Polly-appen, og informasjonsvinduet om denne appen
dukker opp. Her kan jeg lese mer om appen, om jeg gnsker:

Polly X
c’ Kommunikasjon, Produktivitet, Prosjektledelse

Om
Mer fra Polly

Tillatelser

@ live quizzes

© Q&A

Sedenpd EBYouTube

Ask your team questions with Polly and get instant answers in
Microsoft Teams

Polly is an engagement app that captures instant, contextual feedback from your team
in seconds. Just about anyone can get started with Polly to quickly reach their colleagues
Ved & bruke Polly godtar du and make data-driven decisions instantly.
personvernerklzringen og You can use Polly to get meeting feedback, quiz your students, get a pulse on how your
bruksilkarene. ool e Bt e et e e e et sk

< Tilbake




Jeg Klikker «Legg til», svarer pa ev. personvern-/GDPR-spgrsmal?, og klikker sa
«Lagre» for & avslutte installasjonen av appen.

& Polly om X

Add Polly to a tab to manage all your channel pollys in one
place

£ Polly

Not sure exactly what pinning a tab does? Learn more here

Publiser til kanalen om denne fanen Tilbake m

Polly-appen er Klar til bruk, og tilgjengelig som en egen fane i kanalen:

' Prosjekt Beta Innlegg Filer Polly v+ D O Mot -
> Polly
2 Upgrade € Get more today! Search Q - 3
@ Al Content: General + Create

Welcome to Polly!

Get started by using our guide below

Who is your audience?

Categories

A
B da 1S
Meeting Coworkers or Students or
Attendees Employees Trainees
Or
Create New @ All templates

2 Teams-apper ma mgte strenge krav til sikkerhet og personvern fgr Microsoft inkluderer demi Teams
(https://docs.microsoft.com/en-us/microsoft-365-app-certification/docs/enterprise-app-certification-
guide)




4 Filer og mapper

For enkelhets skyld bruker jeg stort sett begrepet «fil» om alle filer, dokumenter,
bilder, regneark, presentasjoner osv.

4.1 H:og Q: eller OneDrive og Teams?

Ved HVO har vi i mange ar forholdt oss til H: som vart private flomrade. Kanskje
bruker du ikke engang begrepet H:, men i stedet tenker pa «Mine dokumenter.

H: peker pa din private mappe pa filserveren. Q: er felleslagringsomradet til
avdelingen din. Forskjellen pa H: og Q: er med andre ord at du alene?® har tilgang til
H:, mens alt som ligger pa Q:, er tilgjengelig for kollegene dine pa avdelingen — i
begge tilfeller gjelder det naturlig nok alle undermapper og filer.

| korte trekk kan man si at OneDrive tilsvarer H: mens Teams tilsvarer Q:, i hvert fall
nar vi snakker om fillagring og -deling.

4.1.1 Hjelp til flytting?

Avdelinger/institutt/kontor — eller andre organisasjonsledd — som gnsker hjelp til & ga
over fra & lagre pad Q: til lagring i Teams, ma gjerne ta kontakt med
Leeringsverkstaden for a gjgre avtale.

Vi anbefaler en trinnvis Igsning for & ga over fra Q: til Teams, som f.eks:

1. Opprette aktuelle team og kanaler
a. Her kan det Ignne seg a tenke nytt, altsa ikke
bare ga ut fra mappestrukturen pa dagens Q,
for sa a forsgke a speile denne i teams.

2. Benytt anledningen til & «rydde» pa Q: Erfaring fra avdelinger
a. Skaff dere god oversikt over hva som ma bli som har gjort denne
med over til Teams, og hva som ikke trenger & gvelsen tilsier at man

bli med bgr sette av god tid til

i.  Husk at det som ikke blir med over til Teams | Slils 2 =i
ikke blir slettet fra Q:, s& det er fortsatt mye som 3-6 mnd.
mulig & f& tak i disse filene/mappene

Opprette toppnivamapper i de aktuelle kanalene
4. Kopiere (ikke flytte!) aktuelle mapper (med
undermapper) fra Q: til de nye toppnivamappene pa
Teams
5. Skru av skrivetilgangen pa Q:
a. Det er mao. «ikke lov» & legge til nytt stoff pa Q:
etter dette punktet, men man kan fortsatt lese
filer som ligger pa Q:

w

3 |T-reglementet gjgr rede for innsynsreglene: https://www.hivolda.no/IT-Tenester#acc-id-0




4.2 Hvorfor bgr jeg vite hva SharePoint er for a jobbe i Teams?

Strengt tatt er dette en overdrivelse, men det kan veere greit & vite litt om hvilken
rolle SharePoint spiller i filbehandlingen i Teams.

SharePoint er nemlig egentlig hvor filer og mapper lagres, og séa ligger Teams som
et slags gjennomsiktig skall pa toppen. Nar du gar inn i Filer i en Teams-kanal, apner
du med andre ord et vindu mot denne kanalens lagringsplass i SharePoint.

Nar et team opprettes, lages det automatisk en mappestruktur i SharePoint, som
gjenspeiler teamets struktur. | starten ser mappestrukturen slik ut:

Heldigvis slipper du a forholde deg mer til filbehandlingen i SharePoint, siden Teams
har dette vinduet. Jeg skriver dette med et lite forbehold, og det er at det fortsatt kan
finnes grunner til a apne filer eller mapper i SharePoint, men du far gjort det aller
meste du har behov for via Teams.

Jeg kommer likevel til & nevne SharePoint der det er aktuelt, og blant annet vise
skjermbilder derfra.

| en senere utgave av denne brukermanualen vil det komme mer
dybdeinformasjon om SharePoint og nar du ev. trenger a bruke det.

4.3 Forskjellen pa kanal og mappe

Nar et team opprettes, lages samtidig et flomrade i SharePoint, og teamet far som
tidligere nevnt et «vindu» inn mot filomradet. Dette filomradet gis navnet
«Documents», og sa opprettes mappen «General» under dette toppnivaet, siden
alle team far minst én kanal, «Generelt» («General» pa engelsk).

Nar nye kanaler, lages ogsa nye mapper med samme navn i teamets filomrade, pa
samme niva som «General»-mappen.

Til venstre ser du kanalene i test-teamet mitt, og til hgyre mappestrukturen i
SharePoint:

Documents

Pro-TESTJHP

0O Name T ~
Generelt Teams Sorterer |kke BetaForskning
BetaForskning kanalene alfabetisk, Bildetesting
BiIdETESting men SharePOInt General

. jor det (i hvert fall

PFDSJEk't Alfa gJ ( Programmeter

om jeg ber om det)

Prosjekt Beta Prosjekt Alfa

Programmgter © Prosjekt Beta




En kanal, derimot, er hjem for samtaletrader/innlegg, apper (som f.eks. Polly-appen

Men her stopper likheten mellom kanaler og mapper. En mappe i Teams er akkurat
slik du er vant til fra filutforskeren i Windows, et sted a lagre filer og ev. undermapper.

jeg installert i forrige kapittel) i tillegg til «vinduet» mot filomradet til kanalen.

Dette er grunnen til at du ikke kan lage en mappe (f.eks. i SharePoint) pa samme
niva som kanalmappene og sa forvente at dette blir en kanal i teamet ditt. La oss se
hva som skjer nar jeg gar ut i SharePoint og lager en mappe pa samme niva, f.eks.

«Prosjekt Delta»:

Documents

b

Name T ~

BetaForskning

Bildetesting

General

Programmgter

Prosjekt Alfa

Prosjekt Beta

N
“Prosjekt Delta

Mappen er tilgjengelig
i SharePoint, men i

Teams er fullstendig
uvitende om at den
finnes.

Pro-TESTJHP

Generelt
BetaForskning
Bildetesting
Prosjekt Alfa
Prosjekt Beta

Programmgter ©
Hee?




4.4 Lage ny mappe

| «Filer»-fanen kan du klikke pa knappen merket =+ Ny for & lage en ny mappe (eller
opprette et Office-dokument, for den saks skyld):

+ Ny v T lastopp v &

I Mappe

Velg «Mappe», og gi sa den nye
mappen et navn (her la jeg til mappen
«Planer H22»). Denne legger seg
som under-mappe til mappen du sto |

da du trykket +Ny

B Word-dokument
B Excel-arbeidsbok
BY  PowerPoint- presentasjon

m | OneNote-notatblokk

:  Forms for Excel

D Navn Endret av
T MappeA 29. juni 2020 Jern Harald Persson
T NyMappefork 4. november 2021 Jern Harald Persson

N
“Planer H22 For noen sekunder ... Jern Harald Persson

Det er i praksis ingen begrensninger for hvor mange undermapper du kan lage i en
kanals filbibliotek.

4.5 Lage ny fil/et nytt dokument

Som vi s& i forrige punkt, kan du opprette nye filer direkte i Teams via knappen

merket+Ny
| skrivende stund stgtter Teams opprettelsen av Microsoft Office-dokumenter, slik
som Word, Excel og PowerPoint, samt OneNote-notatblokk og Forms

(spgrreskjema) for Excel. Nar jeg klikker pa +Ny og velger en dokumenttype, ber
Teams meg gi dokumentet et navn fgr det opprettes:

Excel-arbeidsbok X

Planer og ansvar hgsten 2022| xlsx




Nar jeg sa Kklikker pa «Opprett», blir Excel-arbeidsboken (i dette tilfelle) opprettet i
den mappen jeg befant meg i da jeg klikket +Ny, og Excel-programmet apnes i
Teams-vinduet:

Sett inn Sideoppsett Formler Dat

Calibri 11

4.6 Laste opp en fil

Du kan dra-og-slippe en fil fra filutforskeren til Teams. Her er jeg i ferd med & kopiere
en PowerPoint-presentasjon ved a dra den fra filutforskeren til en mappe i en av
kanalene i test-teamet mitt.

m BetaForskning innlegg Filer ~  BetaWiki Budsjett 1til~ O

+ Ny v T Lastopp 3 Synkroniser @ Kopier kobling -+ = Alle dokumenter

BetaForskning > MappeA

D Navn ~ Endret ~ Endret av
-y
ﬁj-*‘ Apa70gWord.docx For noen sekunder ...  Jern Harald Persson
- ) -
ﬁ PivotTabellEksempel.xlsx For omtrent ett mi...  Jern Harald Persson
m | ¥ | Zotero
Fil Hjem Del Visning

D &thput « [Fg x ljl %Nyttelerr

%-| Kopier bane ﬂ Enkel tilg

Fest til Kopier  Lim - Fiytt Kopier Slett  Gi nytt Ny
Hurtigtilgang inn EI Lim inn snanvei til = til~ : navn mappe
Utklippstavle Organiser Ny
< v 4 » DennePCen » Dokumenter » meta » kurs » Zotero

& Navn Endrin




Du kan ogsa klikke pa knappen merket T Last opp. Teams spgr i sa fall om du vil
laste opp Filer eller Mapper, og apner séa et vanlig filutforskervindu hvor du kan bla
deg fram til filen(-e) eller mappen(-e) du gnsker a laste opp. Velg en eller flere filer,
og klikk «Apne» for & laste dem opp til teams. Filene blir lastet opp til mappen du sto
i da du trykket Last opp-knappen.

4.7 Flytte og kopiere filer

Ga til «Filer»-fanen i kanalen, og bla deg fram til mappen filen du gnsker a flytte eller
kopiere ligger i.

Flytt musepekeren over filen, og du vil se at det dukker opp en kjgttbollemeny til
hayre for filnavnet:

[

@ Apa7OgWord.docx for 36 minutter si

al
O @ " IntroduksjonsKurs.pptx for 34 minutter si
PivotTabellEksempel.xIsx for 36 minutter si

Bak menyen skjuler det seg en ny meny:

(] @ "\Iln‘[roduksjonsKurs.ppb( Apne >

PivotTabellEksempel.xlsx Kopier kobling 1]

Gjer dette til en fane
Last ned

Slett

Fest til toppen

Gi nytt navn

Apne i SharePoint
Flytt

Kopier

Mer >




Her skal jeg flytte filen «IntroduksjonsKurs.pptx», og Teams apner «Flytt til»-vinduet:

F|y‘tt til
@i Bla gjennom Teams og T @ MappeA 6]
kanaler
Type Navn Endret = Endret av Sterrelse
@& OneDrive

Her har jeg muligheten til & bla «oppover» i mappesystemet til den kanalen jeg
befinner meg i, ved a klikke pa pilen til venstre for «MappeA». Da kommer jeg opp
til toppnivaet i teamet til kanalen:

Flytt til
¥ Bla giennom Teams og T Pro-TESTIHP
kanaler
Generelt
@ OneDrive ~ | BetaForskning
Bildegalleri
" Kurs

~_ Programmgter

Prosjekt Alfa

" Prosjekt Beta




Na kan jeg velge mappen som heter «Kurs», som finnes fordi jeg har opprettet en
egen kanal med samme navn. Og sa kan jeg ga til ev. undermappe(-r) i denne
mappen. Nar jeg har nddd bestemmelsesstedet, klikker jeg «Flytt»-knappen nede i
hayre hjgrne i «Flytt til»-vinduet.

Flytt til

@ Bla gjennom Teams og T o Kurs > Zotero &,
kanaler

Type Navn Endret = Endret av Starrelse

& OneDrive

Nar filen er flyttet, dukker en liten melding om det opp nede i hgyre hjgrne av
skjermen min, en sakalt «banner»-melding (se ogsa 9.4 om varslinger).

Prosedyren for & kopiere en fil er helt lik (vel, du klikker «Kopier» i stedet for
«Flytt», men ellers er det likt).
4.8 Synkronisere mapper med filutforskeren

Som tidligere nevnt, kan det hende du opplever det langt mer hensiktsmessig a
jobbe med filer og mapper i filutforskeren i stedet for «Filer»-fanen i Teams. Dette
kan du fa til ved & synkronisere mappene i et Team.

Jeg gnsker a ha tilgang til en av mappene i teamet «PRO-TeamsKurs LV» i fil-
utforskeren, sa da gjar jeg felgende:

Jeg gar til «Filer»-fanen og blar meg fram til riktig mappe. Sa klikker jeg <& Synkroniser




PL  Dreiebgker Innlegg Filer - +

+ Ny v 1 Lastopp v %@ Kopier kobling L Lastned

Dreiebgker > Under arbeid

D Navn v Endret v Endret av v
!

@ ~Camtasia intro.docx For omtrent ett mi... J@rn Harald Pe
S .

@ PowerShell internt IT.docx For noen sekunder ...  J@rn Harald Pe

Et informasjonsvindu dukker opp, og forteller at OneDrive vil bli koblet opp. Dersom
du ikke er innlogget i OneDrive, vil du fa spgrsmal om & logge inn (FEIDE). Pa jobb-
PCen din oppdateres OneDrive med siste versjon automatisk. Om du sitter pa en
annen PC, kan det hende du ma installere OneDrive-appen der.

Gjer klar til synkronisering ...

Vi kobler til OneDrive pa enheten. Hvis det ikke er noe
svar, ma du kanskje skaff deg den nyeste versjonen av
OneDrive.

Nar Teams og OneDrive har opprettet synkroniseringen, far du en melding om dette
nede til hgyre pa skjermen din:

P. OneDrive

Du synkroniserer na PRO-TeamsKurs
LV - Under arbeid.




Na kan jeg apne filutforskeren pa PCen min, og jeg ser at mappen er tilgjengelig
der:

Navn Status Endringsdato Type Starrelse
s Hurtigtilgang
@ Camtasia intro.docx [ 06.03.2022 13:39 Microsoft Word-d... 17 kB
B Skrivebord -
@ PowerShell internt IT.docx (o] 06.03.2022 13:40 Microsoft Word-d... 17 kB
- Downloads *
Dokumenter *
[&] Bilder -
Arbemr

Feilsgking etter implementasjon
Seript

Vaoice Marrations
e Creative Cloud Files
%2 Dropbox

{2 Hegskulen i Volda
AMF-Administrasjon - Documents
HYO - RPA, Robotic Process Autematio
IT - Dokumenter
IT - Informasjonssikkerhet - Infarmasjor

PRO-TeamsKurs LV - Under arbeid

Her ser vi at jeg har synkronisert flere mapper tidligere, og alle disse legger seg
under en samlefolder som kalles «Hggskulen i Volday, nar jeg velger en av dem,
far jeg tilgang til filene.

Na kan jeg gjare alle normale filhandlinger i denne mappen:

- Apne fil (og da vil den pnes i tilknyttet program, f.eks. Word eller Excel)

- Kopiere fil (f.eks. fra en synkronisert Teams-mappe til min egen OneDrive
eller en minnepinne)

- Slette eller flytte fil osv.

Og alt blir automatisk oppdatert i Teams-appen, under «Filer»-fanen, som f.eks.
hvis jeg sletter filen «Camtasia intro.docx»:

MNavn h Status Endringsdato

w3 Hurtigtilgang
I Skrivebord
; Downloads
Dokumenter
[& Bilder

@ PowerShell intemnt IT.docx [a] 06.03.2022 13

PO SO

Ser jeg i Teams-appen, er filen borte der ogsa:

Dreiebgker > Under arbeid

[ Nanwv Endret ~ Endret av »

N
@ ~ PowerShell internt IT.docx for 18 minutter siden  J@rn Harald Persson




5 Samtaler/innlegg

Som vi har sett, far alle Teams-kanaler en egen fane for «Innlegg». Disse innleggene
kalles ogsa samtaler eller samtaletrader, og jeg kommer stort sett til 8 omtale dem
som samtaler eller samtaletrader.

Mange kjenner nok prinsippet bak samtaletrader fra f.eks. kommentarfelt pa sosiale
medier eller enkelte nettaviser/-medier. Samtaletrader er, nar de brukes riktig innad
i teamet, en ryddig og fokusert form for kommunikasjon.

| slutten av dette kapitlet finner du noen (subjektive, men
erfaringsbaserte) tanker om fordeler og ulemper ved de forskjellige
kommunikasjonskanalene vi har tilgjengelig her ved HVO.

5.1 Starte en ny samtaletrad

Ga til «Innlegg»-fanen i den aktuelle kanalen, og klikk «Ny samtale»-knappen
nederst. Teams apner en samtaletrad, og du kan begynne a skrive:

Start en ny samtale. Bruk @ til & omtale noen.

by 2 @6 @B s ¢ o wo

5.1.1 Bruk overskrift!

Jeg vil sterkt anbefale at du gir samtalen en overskrift som forteller alle som ser
traden hva den handler om. Pa den maten kan du samle alle svar og kommentarer
om temaet i en og samme trad.

Klikk formateringsikonet helt til venstre under samtalevinduet:

Start en ny samtale.
(v 0@

Teams apner et litt stgrre samtalevindu, hvor du oppfordres til & legge til et emne:

] Ny samtale ~ Alle kan svare r|i‘| Legg inn i flere kanaler

B v U S A AA Avsnitt ~ A@ = = =

Legg til et emne

Btart en ny samtale. Bruk @ til & omtale noen.




Skriv inn emneoverskrift, og omtal (tagg) gjerne personer du mener samtalen er
spesielt interessant/aktuell for. Om du ikke omtaler noen, er samtalen likevel synlig
for alle som har tilgang til kanalen*. Se ogsa 5.5 for mer om omtale i Teams.

Her har jeg startet en samtale, og omtalt to av medlemmene:

(4 Nysamtale v  Alle kan svare v OU Legg inn i flere kanaler @'

B I U S 'V' é, AA Avsnitt v A5 = = i=

Word og APA7

Morten og Bertil.
Word stetter ikke APA7, og na har stort sett alle fagmiljgene tatt APA7 i bruk. Studentene har ikke
tilgang til EndNote pa samme mate som ansatte. Hvordan gar vi best frem for a takle situasjonen?

y 2 O @B F > a ¢ & wo B - >

Nar jeg er ferdig, publiserer jeg samtalen ved a klikke pa «pilen» nede til hgyre

Samtalen dukker opp i «Innlegg»-fanen i kanalen, og avhengig av hvilket varslings-
niva medlemmene i teamet har satt opp (se 8.4 for mer om varslinger i Teams), far
de beskjed om at en ny samtaletrad er opprettet. Morten Meta og Bertil Beta er
direkte omtalt, sa de far litt annen beskjed enn de andre i teamet.

5.2 Svare pa samtale

Det er viktig at de som svarer/kommenterer pa en samtaletrad gjer det via «Svar»-
knappen under samtalen og ikke «Ny samtale»-knappen:

Jern Harald Persson 14:25

Word og APA7

Morten og Bertil.
Word stetter ikke APA7, og na h
tilgang til EndNote pa samme

4 Alle medlemmer av teamet har i utgangspunktet tilgang til alle samtaler, bortsett fra i private kanaler,
hvor samtalene kun er synlig for medlemmer med spesifikk tilgang til kanalen. Se ogsa 3.1.1, 3.2 og
3.3.




A holde alle svar og kommentarer til en samtaletréd innad i tréden gjgr det langt mer
oversiktlig enn om noen velger & svare ved a starte en ny samtale.

o @ "Gy samte 63

5.3 Omtale («tagging»)

P& samme mate som i enkelte sosiale medier, kan man omtale i Teams. Dette gjar
man ved & skrive inn @-tegnet i en samtaletrad, enten i det originale innlegget eller
svar/kommentarer.

Na&r du skriver inn @-tegnet, vil Teams umiddelbart foresla navn pa den eller de du
har anledning til & omtale, slik som her, hvor jeg har begynt & skrive et svar i en
samtaletrad:

@

Forslag

Morten Meta

MM metamor@hivolda.no

BB Bertil Beta
betabert@hivolda.no

1 Ivar IT
itivar@hivolda.no

Jo mer jeg skriver bak @-tegnet, jo mer spesifikt vil Teams-forslaget bli:

@Beta Her foreslar Teams to av

{ - - - kanalene i teamet mitt. Om
Forslag jeg omtaler en kanal, vil alle
pp Bertil Beta som har tilgang til kanalen fa

betab hivolda. : :
staberi@hivoldane melding om at jeg har omtalt

B EetaTForskning den (igjen — avhengig av
varslingsniva de har satt).

— Prosjekt Beta
& Kanal




5.4 Hva kan en samtale inneholde?

Teams gir deg mange muligheter til & formatere et samtaleinnlegg:

[ Nysamtale v Alle kan svare ~ DU Legg inn i flere kanaler

B 7 U & Y & M Avsnitt v A@ = = = = 9 o < = B Q
Formatere innlegg
Jeg kan skrive med forskjellige formmateringer skriftuthevinger.
Jeg kan endre skriftstarrelse ie innlegg.
Og jeg endre farger.
Jeg kan ogsa velge a utheve hele eller deler av en setning.
* Punktlister
* er ogsa mulig
* i Teams-samtaler
Jeg kan sette
inn en tabell

Og jeg kan lenke til eksterne nettsider om jeg vil. (denne lenken sender brukeren til HYOs hjemmeside)

Jeg kan legge ved en fil, f.eks. denne, som jeg hentet fra en av mappene i kanalen (jeg kan ogsa laste opp fil direkte i en samtale, og i sa fall
legges filen i kanalens filbibliotek, | @verste mappe):

@ Importere pensumliste fra Canvas.pptx X

Det handler om & bruke det som er ngdvendig for & fremheve budskapet, og sa
stoppe der

5.4.1 Emojier og GIF-er

Var anbefaling er at medlemmene i hvert enkelt team blir enige om hvordan man
bruker slike elementer, da det er sveert delte oppfatninger om nytteverdien.

Det kan f.eks. vaere helt OK & gi en «tommel opp» for & indikere at du har lest et
innlegg eller at du setter pris pa et svar/en kommentar noen har gitt i en samtale-
trad.

En GIF (animasjon) av et skralende esel er ofte mindre egnet i samtaletrader.

Men kanskje helt ok i en privat Chat.




6 Chat (hurtigmeldinger)

Chat i Teams skjer mellom to eller flere personer, akkurat som mange nok husker
fra Skype for Business eller kjenner fra andre plattformer som f.eks. Facebook
Messenger.

For de fleste vil chat-funksjonen veere en langt mer uformell kommunikasjonskanal
enn en samtaletrad. Det er i de fleste tilfeller en rask kommunikasjonsform, og egner
seg derfor godt til ad-hoc-samtaler/-mgter.

Selv om «chat» kan oversettes med «samtale» eller «prat» pa norsk, velger jeg a
holde pa begrepet chat, sa det ikke blandes med samtaletradene fra forrige kapittel.

6.1 Starte en nychat

Klikk pa «Chat»-ikonet i Teams-menyen til venstre, og du kommer inn i chat-appen.
Her far du oversikt over tidligere chatter. Du kan raskt klikke pa en tidligere chat for
a sende en melding til den samme personen (eller gruppen (se 6.2)).

Her ser du chat-vinduet mitt, hvor mine nylige samtaler vises til venstre®, og den
aktuelle (med Morten Meta) vises til hgyre:

Q -

AKHQWH Chat v = 0B MN(|B Morten Meta Chat Filer Organisasjon Aktivitet —+
Q) ¥ Nylige
Anrop
Chat
200
(g} MM Morten Meta 15.09.2019 14:56
Teams v ® Alt OK =
@ Delte en fil
Oppgaver ‘
B prosjektbeskrivelse.docx  +++
Fil .
o
Kalender
MM Morten Meta 30.09.2019 10:46 1
B . ®  Delte en fil
Tasks levert...
IE‘ klienten.mp4
4

5 Av personvernhensyn har jeg gjort bildet uklart pa venstre side




Vil jeg starte en ny chat med en person jeg enten ikke finner raskt i listen til venstre
eller jeg ikke har hatt en chat med tidligere, kan jeg sgke opp vedkommende i
sgkefeltet gverst. Teams bygger opp listen med forslag etter hvert som jeg skriver:

hilde

Q. hilde Trykk pa Enter for a vise alle resultatene

Topp treff

Hilde Karin Ambakk Bjerkedal

HB (HILDE.KARIN.AMBAKK.BJORKEDAL) Farstekonsulent

Personer

- Hilde Gry Leer-Salvesen
(HILDE.GRY.LEER-SALVESEN) Hegskulelektor

Hilde Kathrine Thomassen
(HILDE.KATHRINE.THOMASSEN) Hagskulelektor

= Hilde Skaare Fossheim
(4;9 (HILDE.SKAARE.FOSSHEIM) Arkivleiar

6.2 Dele filerichat

Enhver chat far sitt eget filbibliotek, tilgjengelig under «Filer»-fanen i chatten. Du kan
dele enfil fra f.eks. OneDrive eller laste opp fra en minnepinne om du vil. Det er flere
mater a gjgre dette pa:

Klikk dele-ikonet under meldingsvinduet nederst i chatten for a dele en fil (som
vedlegg til en melding):

Skriv en ny melding




Eller du kan bruke dra-og-slipp fra filutforskeren over til en chat. Her er jeg i ferd med
a dra-og-slippe en Word-fil fra en mappe i min egen OneDrive inn i en samtale
mellom meg og Morten Meta:

MM Morten Meta Chat 3t~ =AY & @

mandag 30. september 2019

MM Morten Meta 30092019 10:46 1
©  Delte en fil

[>] «ienten.mp4

MM
@ | Jorn Harald Persson

Morten Meta 30.09.2019 1508

MM
®  Delteen fil

[ Rec09-30-19 003trec -

Delte en fil

Jeg skriver en liten kommentar til filvedlegget, og sender det til Morten i chatten:

15:24

Her er filen jeg snakket om tidligere i dag. Du mé& gjerne kamme med forslag til
endringer direkte i dokumentet.

LY
M=| PSintro.docx

Filen blir automatisk lagret i filbiblioteket i chatten var, slik vi ser under «Filer»-fanen:

M'V{'D Morten Meta Chat Filer v Organisasion Aktivitet =+

v Type Navn

PSIntro.docx

D samtaler.tscproj
0 Rec 09-30-19_003.trec
=) klienten.mp4

prosjektbeskrivelse.docx




6.3 Gruppechat

Du kan starte en gruppechat pa samme mate som du starter en en-til-en-chat, med
den forskjellen at du sgker opp flere personer fgr du starter chatten. Alternativt kan
du nar som helst gjgre en chat om til gruppechat ved a invitere flere deltakere:

. Sek *  Hegskulen i Volda

MM Morten Meta Chat 3til v aF o % 3

Legg til
MM Morten Meta 30.09.2019 15:08

® Delte en fil Skriv inn navn, e-postadresse eller merke

D Rec 09-30-19_003.trec Avbryt

Delte en fil

Skriv inn navnet til den eller de du gnsker a legge til (Teams foreslar pa samme mate
som fgr, etter hvert som du skriver):

Leggq fil

88 Bertil Beta X |

Chat-vinduet bytter fra en-til-en-chatten mellom meg og Morten til a vise gruppe-
chatten mellom meg, Morten og Bertil (og viser antall deltakere)

8 M Bertil..., Morten Chat 1til - O % &3




Jeg skriver en melding:

e M Bertil..., Morten /#/ cChat 1t~ -+ o % &R3

go Jorn Harald Persson la til Bertil Beta og Morten Meta i chatten.

15:34

Dette er ferste innlegg i gruppechatten, og det er synlig for alle som er
med i chatten pa det tidspunktet det blir publisert.

Chatten «oppfarer» seg pa samme mate som en vanlig en-til-en-chat, hvor de andre
deltakernes meldinger vises pa venstre siden, og mine pa hgyre side. Nytt i Teams
er en sakalt «Kompakt» visning, som du kan na via «Innstillinger» (se kapittel 9.):

@ Morten Meta Chat Filer Organisasjon 1 til A

¥, Jorn Harald Persson Hei, Morten! Alt vel med Meta-gjengen?

&1

@ Morten Meta Alt OK ‘
Delte en fil

w! prosjektbeskrivelse.docx

mandag 30. september 2019

@ Morten Meta Delte en fil
. klienten.mp4
o’

@ Morten Meta Jorn Harald Persson

@ Morten Meta Delte en fil
B Rec09-30-19 003.trec
Delte en fil

‘ samtaler.tscproj

s@ndag 13. februar 2022
#, Jorn Harald Persson .
sgndag 6. mars 2022

8,  Jorn Harald Persson Her er filen jeg snakket om tidligere i dag. Du ma gjerne komme med forslag til endringer direkte i dokumentet.

‘E PSintro.docx

Fargeendringen i skjermbildet over skyldes at jeg har skiftet tema i Teams (se kapittel
9), for ordens skyld.




6.3.1 Legge til flere deltakere

Om du vil invitere flere deltakere inn i en allerede eksisterende gruppechat, klikker
du péa deltaker-ikonet og sgker opp de du vil legge til.

Du blir spurt om hvor mye av chat-historikken nye deltakere skal ha tilgang til:

o & @ &3

Legg til

o Ivar IT 3 |

Ikke ta med chattelogg

|:) |:i-:|

Ta med logg fra siste antall dager: 1

QO

Inkluder hele chatteloggen

Merk at det er chat-loggen til gruppechatten mellom meg, Morten og Bertil tilgangen
gjelder, og IKKE den opprinnelige en-til-en-chatten mellom meg og Morten.

Nye deltakere far full tilgang til gruppechattens filomrade, ogsa om de kommer inn i
chatten etter at noen har delt en fil.

6.4 Chatietegetvindu

Det kan veere veldig praktisk & ha chatten tilgjengelig samtidig som du har tilgang til
andre funksjoner i Teams, f.eks. et delt dokument.

Her har jeg flyttet chat-vinduet
litt ut til hgyre, og kan
diskutere innholdet i Word-
dokumentet med Morten,
samtidig som jeg ser (og ev.
redigerer) dokumentet.

Oppsett v Apne i skrivebordsprogram Q sek

@
Morten Meta
iredtek. V11 V] A A F K U 2v Av e =V EV v OV B

MM Morten Meta o % &

sandag 6. mars 2022

sgndag 15:24
Her er filen jeg snakket om tidlligere i dag. Du méa
gjerne komme med forslag til endringer direkte i
dokumentet.

ME PSintro.docx

ctus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin

Skriv en ny melding

7 02 P OB B ECH -




7 Teams som telefon

Teams erstattet nylig Skype for Business som det offisielle telefonsystemet til HVO.
| «KAnrop»-appen (ev. «Samtalar» eller «Calls» om du har valgt nynorsk eller engelsk
som sprak i Teams) finner du et nummer-tastatur, samt logg over innkomne,
utgaende og tapte anrop®. Her ligger ogsa en fane for telefonsvarer, hvor du kan
lytte til meldinger folk har lagt igjen. Til hagyre ligger kontaktgruppene dine, med de
to standardgruppene «Hurtigoppringing» og «Andre kontakter» allerede lagt inn.

Anrop Telefon Kontakter

Skriv inn et navn eller telefonnummer

1 2
4 5
7 8
PQRS Tw

DEF

MNO

WXYZ

lobbnummer: +47 70 07 51 85

@ Ikke videresend =

EQZ Egendefinert installasjon =

(se 7.2 for mer om kontaktgrupper)

7.1 Ringe til en kollega

Logg

coe

pr&snoO

Alle

Tapte

Innkommende

Telefonsvarer

Hurtigoppringing

Andre kontakter

Det er flere mater & starte en samtale pa, ut fra hvor du befinner deg i Teams, eller
endog om du ikke star i Teams, men i f.eks. Outlook.

& Av personvernhensyn har jeg gjort ringeloggen uskarp




7.1.1 Spke opp en person i spkefeltet

Som vanlig vil Teams foresla kontakter etter hvert som jeg skriver i sgkefeltet.

An rop Telefon Kontakter

Hans | v
+47 70 07 42 67 '
Telefonnummer

& Hans Forde
(HANSF) Overingenigr

Hans Martin Dypvik
(HAMD) Hegskolelzerer/@vings

AH Annette Gjerde Hansen
(HANSEANN) Stipendiat

U uv VWATL

Jeg klikker pa «Hans Fgrde» i forslagslisten, og deretter pa «Ring»-knappen for a
ringe Hans.

7.1.2 Taste inn nummeret pa tastaturet

Om jeg taster inn et attesifret telefonnummer som tilhgrer en av kontaktene i HVO-
systemet, vil Teams hente fram kontakten:

7007 5024 iV

Hans Ferde
(HANSF) Overingenigr

ABC DEF

Du kan ogsa ringe firesifrede internnumre, som f.eks. 5400 for & komme til IT-hjelp.




7.1.3 Ringe opp en kontakt i ringeloggen
Pek pa kontakten, slik jeg har gjort med Stig Flaskjer her, og klikk pa «Ring»

Loag Alle Tapte Innkommende Telefonsvarer =]

Stig Flaskjer
Ri
& Utgdende % e

7.1.4 Ringe fra en chat

Klikk pa telefonrgrikonet i en chat for & ringe opp den eller de du chatter med:

MM Morten Meta Chat 3t~ -+

Om du Kklikker pa dette ikonet i en gruppechat, starter du i praksis et ad hoc Teams-
mgte med deltakerne i gruppechatten (se ogsa 8.4)

7.1.5 Ringe fra kontaktkortet (enten i Teams eller Outlook)

Her har jeg pekt (ikke klikket) pa avsenderen av en epost i Outlook. Da dukker
kontaktkortet opp, og jeg peker s& péa telefonrgrikonet, og kontaktpunktene til
Andreas vises:

£ "5 omm - 14 INY gruppe || >BK ETIEr per:
- X

Lo# FiyTe
-

=1 Regler Tilerd
OneMote pnﬁc}r

lAndreas Haydalsvik

Overingenigr

Q ruom
¢ 00 @ m

Kontakt >

0 Tilgjengelig - Ledig de neste & timene
[~ andreas.hoydalsvik@hivolda.no

L, +4770075314
+4797148361

Det er oppdaga
Ein brukar ma v

ekstra raskt der|

Om jeg na klikker pa et av telefonnumrene, apner Anrop-appen i Teams og ringer
opp Andreas for meg.

NB! Dette vil fungere automatisk pa jobb-PCen din, men ikke ngdvendigvis pa din
private eller andre PCer.




7.2 Kontaktgrupper

Kontaktgrupper gir deg muligheten til & samle kontakter som logisk (i dine agyne, i
hvert fall) hgrer sammen. Du kan raskt fa tak i en person for a ringe vedkommende,
eller du kan se om han/hun er opptatt, og dermed heller sende en hurtigmelding i
stedet.

Du kan legge kontakter inn i de eksisterende kontaktgruppene, «Hurtigoppringing»
0og «Andre kontakter» ved & klikke pa kjgttbollemenyen ved siden av kontakt-
gruppens navn (nar du peker pa gruppenavnet):

* Hurtigoppringing

&3 Legg til en kontakt i denne gruppen

Du kan ogsa opprette egne kontaktgrupper, slik som jeg har gjort her, med de
ansatte pa IT-hjelp:

IT-hjelp

e

Alfred Manuel Salv... Daniel Tafjord M.

[2)

Vegard Sevik V.

Her kan du se en video som forklarer hvordan du lager egne kontaktgrupper (lenke
til Panopto-video).



https://hivolda.cloud.panopto.eu/Panopto/Pages/Viewer.aspx?id=ba9b2b67-280c-49ef-9fe9-ae5500ba2862
https://hivolda.cloud.panopto.eu/Panopto/Pages/Viewer.aspx?id=ba9b2b67-280c-49ef-9fe9-ae5500ba2862

7.3 Teams-samtaler er egentlig Teams-megter

Alle de ovennevnte samtalene vil i praksis etablere et ad-hoc Teams-mgte, hvor
videokonferanse, skjerm-deling, chat og fildeling er tilgjengelig. Og, som i alle
Teams-mgater, kan du invitere flere deltakere inn i samtalen/mgtet.

7.4 Ringe eksternt

Tast inn telefonnummeret i sgkefeltet over ringetastaturet eller bruk nummertastene.
Klikk «Ring» i Anrop-appen, og vent pa svar @)

7.5 Sette over samtale

Du kan sette over Teams-samtaler til en kollega. Klikk pa kjgttbollemenyen gverst i
skjermen, og velg «Overfgr»:

Enhetsinnstillinger

\ Anropstilstand
Sett pa vent

¢ Overfar

“s Spgr og overfgr

o) Sl pa direkteteksting
Start innspilling

| Demp varslinger

Overfer samtalen

Fn'.-'iter noen, eller ning nummer

‘Q Hrnz Farde

—

© ) Ring tilbake hvis det ikke er noe svar.

Avbryt Overfar ™




7.6 Telefonsvarer og andre viderekoblingsregler

Du finner innstillingene for telefonsvareren din enten ved & klikke pa videresendings-
knappen nede til venstre i Anrop-appen:

Videresending

lkke videresend N4
Velg «Flere innstillinger»

Videresend til telefonsvarer

Viderekoble til 916 27 635

E@B Flere innstillinger

> Ikke videresend ~

Eller ved & ga via kjgttbollemenyen gverst til hgyre i Teams-klienten:

Velg «Innstillinger»

Hagskulen i Volda

£e3 Innstillinger

Zoom — (145%) + &

fo

Innstillinger

i":s’ Generelt
[==) Kontoer

lﬁ Personvern

Q Varsler
Velg «Anrop» (ev. 69 Enheter
«Calls»/«Samtalar») @ Apptillatelser

Bildetekster og utskrift
D Filer

Q, Anrop




Her kan du stille inn hvordan du vil at samtaler skal behandles i Teams. | mitt
oppsett har jeg bestemt at hvis jeg ikke svarer innen 20 sekunder, skal samtales
kobles over til telefonsvareren min.

Regler for svar pa anrop

Velg hvordan du vil handtere innkommende anrop.

@ Anrop ringer meg O Viderekoble anropene mine
Ring ogsa Ingen andre v
Hvis ubesvart Telefonsvarer v

Ring i dette antallet sekunder far viderekobling

20 sekunder (standard) v

Telefonsvarer

Telefonsvar vises i anropsappen med lydavspilling og utskrift.

Konfigurer talepost

Klikk pa «Konfigurer talepost» for a spille inn en personlig velkomstmelding pa
telefonsvareren din.

7.7 Lytte til telefonsvarermeldinger

Mottatte meldinger pa telefonsvareren havner i ringeloggen i Teams, bade under
«Alley», som her, eller under «Telefonsvarery:

Logg Alle Tapte Innkommende Telefonsvarer

+4791627635 ] ]
. Du fikk en talemelding fra +479162... 16s 08:55
Telefonsvarer




Klikker du pa loggoppfaringen, apnes detaljer om talemeldingen i hgyre del av
Teams-vinduet:

Logg Alle Telefonsvarer = Detaljer X

+4791627635 mandag, 08:55 165 07.03.2022 08:55

(=]
(=) Telefonsvarer +47 916 27 635
+4791627635
21.2
Telefonsvarer O

Telefonsvarer

Du fikk en talemelding fra +4791627635.

Takk for at du bruker transkripsjon! Hvis du
ikke ser en avskrift ovenfor, er det fordi
lydkvaliteten ikke var god nok for
transkripsjon.

Sett opp telefonsvarer

Du kan lytte til talemeldingen ved & bruke
avspillingskontrollene nede til hgyre

Du far ogsa en e-post med talemeldingen som vedlegg (en MP3-fil):

+47 916 27 635 U
Talemelding (15 sekunder) 08:56
Du fikk en talemelding fra +4791627635 <tel+4791627635> .




Du kan apne vedlegget slik du apner andre typer vedlegg, og det vil spilles av i det
lydavspillingsprogrammet som er satt som standard pa PCen din, vanligvis (i
Windows 10) ser det noenlunde slik ut:

Talemelding (15 sekunder)

O +47 916 27 635 <+4791627635>
H Til = Jern Harald Persson

| audio.mp3
© 104 KB

Forhandsvisning
Du fikk B.
= Apﬂe Groove Musikk O X

ISl Hurtigutskrift = MIN MUSIKK 0

== 0 B | Sanger  Artister  Album

Takk fg |r['\‘3] Lagre alle vedlegg... Hvis du ikke ser en avskrift ovenfor, er det fordi ly

Begrens: Dato lagt til, Alle sjangere
C Lastopp >
Sett opg

>3
X Fjern vedlegg Bland alle (1)

[ Kopier

@ Merk alt O

Ukjent album

audio
Microsoft

o000 O

7.8 Jeg vil ikke ha meldinger pa telefonsvareren

| sa fall velger du «Innstillinger», «Anrop» og sa «Ilngen andre». Da vil Teams legge
pa om du ikke tar telefonen etter et visst tidsrom (20 sekunder i mitt tilfelle under):

Innstillinger

enerelt Regler for svar pa anrop

! Velg hvordan du vil hindtere innkommende anrop.
(2] Kontoer < x

=~ @ Anrop ringer meg O Viderekoble anropene mine
(=) Personvern

0 Varsler Ring ogsa Ingen andre

2 Enheter Nytt nummer eller ny kontakt
) Apptillatelser e Ingen andre
(€9 Bildetekster og utskrift Samtalegruppe

[ Filer 916 27 635

LU JSTRUNIUCT Duainiuairuy

& Anrop




7.9 Ikke forstyrr!

Du vil motta innkommende anrop i Teams i alle statuser bortsett fra «lkke forstyrr»
eller om du sitter i telefonen eller et aktivt Teams-mgate.

HogskuleniVolda i — ] ;
Teams setter deg til «Opptatt» nar du
9 :ﬁg:ﬂﬁn er i telefonen eller i et Teams-mgte,
© e forstyr - Angistatusm samt nar du har mater eller avtaler i

Outlook-kalenderen.

| E © Tilgjengelig

(¢ ® Opptatt Men, for & unnga at noen ringer deg,
[ e forsyr > ma du altsa sette statusen til
© Straks tilbake «lkke forstyrr» manuelt

© Vis som borte

[ @ Vissom frakoblet

| Klikk pa avatar-bildet ditt gverst til hayre
€ O Varighet i Teams-vinduet, for & sette statusen.

O Tilbakestill status

Det er med andre ord a anbefale at du enten setter deg til «lkke forstyrr» nar du:

- sitter i et Zoom-mgte
- sitter i et fysisk mgte, men har PCen med deg
- ... seerlig om du presenterer pa skjerm
- sil forbli innlogget i Teams, men ikke gnsker innkommende samtaler

7.9.1 ... med mindre sjefen ringer ...

Selv om du star til «Ikke forstyrry», kan du bestemme at enkelte kontakter far komme
giennom om de ringer. Klikk pa kjgttbollemenyen ved siden av avatarbildet ditt, og
velg «Innstillinger»:

o Haggskulen i Volda e

£33 Innstillinger

Zoom — (120%) —+




Velg «Personvern» i menyen til venstre, og klikk s& «Behandle prioritert tilgang»:

Innstillinger

53 Generelt Ikke forstyrr

E3) Kontoer Nar statusen er angitt til lkke forstyrr, kan du fortsatt motta varsler fra

personer som har prioritert tilgang.
(93 Personvern

[ Varsler Behandle prioritert tilgang

63 Enheter
Blokkerte kontakter

@ Apptillatelser

Blokkerte kontakter vil ikke kunne ringe deg eller se at du er tilstede.

Bildetekster og utskrift

[ Blokker anrop uten oppringer-1D

Skriv inn navnet eller telefonnummeret — du kan gjerne legge inn eksterne telefon-
numre — pa den eller de du vil gi mulighet til & n& deg selv om du har satt statusen til
«lkke forstyrry.

Om noen av disse kontaktene ringer deg eller — om de er interne Teams-kontakter
—sender deg en chat-melding eller @-omtaler deg, vil du fa varsel om det fra Teams.
7.10VIKTIG! Er du medlem i team utenfor HVO?

Hvis du bytter til et team utenfor HVO, mister du tilgangen til telefon-systemet. Dette
skyldes at du logges ut av HVO-Teams og inn i den eksterne organisasjonens
Teams-Igsning, hvor du ikke har telefontilgang.

Du far selvsagt tilbake telefoni-tiigangen sé fort du bytter tilbake til HYO-kontoen din
i Teams.

Lasningen, om du gnsker & kunne ringe og ta imot samtaler, og samtidig jobbe i et
eksternt team, ma du bruke nettversjonen av Teams for slike eksterne team

Da forblir du innlogget i HVO i Teams-appen pa PCen din, og har tilgang til telefon.

Du nar nettversjonen av Teams via IT-sidene pa HVO-veven




https://www.hivolda.no/IT-Tenester/teams-studenter-og-ansatte (grgnn knapp):

> > Teams for studenter og ansatte

Teams for studenter og
ansatte

Microsoft Teams er en samarbeidsplattform i Off
telefoni m.m.

Eller direkte via nettadressen https://teams.microsoft.com/

Logg inn med Feide, og bytt til den aktuelle eksterne teams-organisasjonen i teams
online:

Microsoft Teams - loading x  +
(¢] @ teams.microsoft.com/_#/school/teams-grid/Gen.

+ Hagskulen  Volda

8 Jgrn Harald Persson
jhp@hivoldano
Do not dist. Set status m...

Microsoft Teams Q Search

| \E\ Hggskulen i Volda

(] Enable As Guesy
\S - "/‘ ‘E‘ Kunnskaps-Norge (Guest)
- -
=] — [ E | University of Ber... (Guest) =

HVO - RPA, Robotic Process HVO-Laringsverkstaden-

Teams pa nett ser bortimot identisk ut som Teams-appen pa PCen.



https://www.hivolda.no/IT-Tenester/teams-studenter-og-ansatte

8 Mgter

8.1 Fra Outlook

Du kan gjgre en mgteinnkalling i Outlook om til et Teams-mgte. Klikk pa «Teams-
mgte»-ikonet, og mgteinnkallingen oppdateres med plassering og lenke til Teams-
mgtet:

Panoptc

Sett inn Formater tekst Se gjennom Hjelp g Fort

Bmiok | Ciopmn ||

QB Kontraller navn

Avbryt ,—"l
L E P J:L'Ifnmmul'lel

=l

Mate Planleggingsassistent

me | B

Slett _ | Schedule

Handlinger [ ../ Onelote Deltakere Alternati

Du har ikke sendt denne mgteinvitasjonen enna.

Fra jorn.harald.pers

Tittel Panopto-demo

_— ater tekst Se gjennom
Obligatorisk [ Inge Mupen; ® Torbjern Frantsen; m El
Kai iver | Sendtil Avbryt o2
OneMote | invitasjon a =4
Onelote Deltakere

Hijelp

=l
L]

Starttidspunkt - M Heledagen W

Sluttidspunkt . E ¥ Gjer regelmessig

Plassering

Starttidspunkt 3 M Hele dagen W

Sluttidspunlt 3 i +_¥ Gjor regelmessig

Plassering Teamns-mate

Microsoft Teams-mgate

il
PP

Bli med fra kin eller
Klikk her for & delta i mgtet

Eller ring inn (bare lyd)
+47 23 52 52 61,,868202982# MNorway, Oslo

Telefonkonferanse-1D: 868 202 982#
Finn et lokalt nummer | Tilbakestill PIN-kode




8.2 Bruk mgteplanleggeren i Teams

Velg «Kalender»-appen fra venstremenyen i Teams. Kalenderen er synkronisert
med Outlook-kalenderen, og mgter du avtaler i den ene vises i den andre.

Klikker du pa et tidspunkt i kalenderen, dukker mateplanleggeren opp. Fyll inn tittel
pa mgtet, legg til obligatoriske og ev. valgfrie deltakere, sjekk at dato og klokkeslett
er riktig — og ev. juster hvis ikke. Klikk «Send» nar du er klar, og mgtet legges inn i
kalenderen. Det blir automatisk et Teams-mgte, med mulighet for chat, fildeling,

video og lyd.
Nytt mgte Detaljer Planleggingsassistent m Lukk
Kategori: ingen  Tidssone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Roma, Stockholm, Wien “  Svaralternativer Krev registrering: Ingen
£ Kick-off
& MM m:i';“ Meta + Valgfrie
®© 25.04.2022 19:00 v — 25042022 19:30 ~  30minutter @ Hele dagen

Foreslatte: 13:30-14:00 13:00-13:30 12:30-13:00

& Gjentas ikke v

B Legg til kanal
© Legg til sted

FEOB 7 U S|V A s oAt AR

19 o

Skriv inn detaljer for dette nye matet

8.3 Planlegge et mgte i en chat

Klikk pa dette lille ikonet under meldingslinjen i en chat for & planlegge et mgte:

Ekriv en ny melding

? P ©

Da dukker mgteplanleggeren i Teams opp, og du booker mgtet pa samme mate som
i pkt. 8.2, bortsett fra at deltakeren/deltakerne i chatten automatisk er lagt til som
obligatoriske mgtedeltakere.




8.4 Ad hoc-mgter

Teams-mgater er egentlig en fellesbetegnelse pa en rekke kommunikasjonsformer i
Teams. En chat er i prinsippet et ad hoc-mgte hvor man ikke har tatt i bruk lyd
og/eller video.

P& samme mate kan man si at en Teams-telefonsamtale er et Teams-mgte uten
video, og at et Teams-mgate er en Teams-telefonsamtale med video tilgjengelig.

Dette betyr at du nar som helst i en chat kan starte et ad hoc-mgte, ganske enkelt
ved a legge til lyd og/eller video fra ikonene oppe til hgyre i chat-vinduet:

Et dyptplgyende og grundig kurs i
Teams-mgter egner seg darlig i skriftlig
form, sa Leeringsverkstaden vil tilby mer
egnede lgsninger.

Se for mer
informasjon, og oppdatert kurs-
materiale om bl.a. Teams-mgater



https://www.hivolda.no/l

9 Tilpass Teams slik du vil ha det

«Innstillinger»-vinduet gir deg mulighet til & tilpasse en rekke egenskaper ved
Teams. Som nevnt nar du dette vinduet ved a klikke pa kjgttbollemenyen ved siden
av avatarbildet ditt og sa klikke pa «Innstillinger»:

Hegskulen i Volda &

£83 Innstillinger

Zoom (120 %)
fo

Her har jeg valgt teamet «Mgark», beholdt standardvalget «Romslig» for chat-vinduer
(prav «Kompakt», og se om det passer bedre for deg), samt «Rutenett»-visning for
oversikten over teamene jeg er med i:

Innstillinger

Generelt
=) Kontoer
) Personvemn . =]
[\ Varsler
Standard Hoy kontrast
Enheter
() Apptillatelser Tetthet for chatten
(€9 Bildetekster og utskrift

Y Filer

Velg hvordan du vil navigere mellom team.

Rutenett




9.1 Sprak

Litt lengre ned i samme vindu, kan jeg velge sprak for Teams-appen:

Innstillinger

@ Hovedvindu O Nytt vindu

enerelt

5] Kontoer Sprak

7 R Start pa nytt for a bruke sprakinnstillinger.
= Appsprak
L1 Varsler s

6 Enheter Norsk, Bokmal (Norge)

9.2 Teams ved andre institusjoner/organisasjoner

Mange er medlem i teams utenfor HVO, og disse kontoene kan du se og organisere
I «Kontoer»-valget:

Innstillinger

3 Generelt Névaerende
[5) Kontoer

) Personvern & Jern Harald Persson oA
' i _ Administrer Logg av
jhp@hivolda.na
=

2 varsler

62 Enheter
Hagskulen i Volda
() Apptillatelser

(9 Bildetekster og utskrift Rl ges

™ Filer Kunnskaps-Norge (gjest)

& Anrop University of Bergen (gjest)

Fra kjgttbollemenyen til hgyre for kontoene, kan du bl.a. velge a forlate den spesifikke
organisasjonen, slik jeg har valgt ved Enable AS-kontoen min her:

© Enable AS (gjest)

) Kunnskaps-Norge (gjest) K sls 1
I\ Sla av varsler

© University of Bergen (gjest) Byt

=1 Skjul

Legg til konto

[& Forlat organisasjonen




9.3 Enheter (hgyttaler, mikrofon, hodesett)

Innstillinger

3] Kontoer

) Personvern

L) Varsler

£8 Enheter

() Apptillatelser

[€9) Bildetekster og utskrift
(9 Filer

L_'EE____ Anrop

9.4 Varslinger

Du har en rekke muligheter til & styre hva slags varsel du skal fa fra Teams, f.eks.
om noen @-omtaler deg, svarer pa et innlegg i en samtale, gir deg tommel opp i en

chat-melding osv.

Jeg har valgt «Egendefinert» under «Team og kanalery, for a ha detaljert kontroll pa

Lydenheter

Jabra PRO 930

Hgyttaler

@retelefon (Jabra PRO 930) (0b0e:1017)

Mikrofon

Hodetelefonmikrofon (Jabra PRO 930)

Juster mikrofonfelsomhet automatisk

(&) Utfor et testanrop

hvilke hendelser jeg gnsker hvilken type varsel om:

Innstillinger

enerelt
=] Kontoer
[ Personvern
[} Varsler
£ Enheter
(J Apptillatelser
[c9) Bildetekster og utskrift
™ Filer

& Anrop

E-post

E-postmeldinger om manglende aktivitet

Utseende og lyd
Varslingsstil Teams innebygd

Vis forhandsvisning av melding

Spill av lyd for innkommende anrop og varsler

Team og kanaler

All aktivitet Omtaler og svar Egendefinert

Nye meldinger, reaksjoner Personlige omtaler og svar

De egendefinerte
og alle omtaler pé meldingene dine innstillingene er aktive.



Her kan jeg f.eks. velge at jeg vil ha varsel bade i banner og i feed nar jeg blir
personlig @-omtalt i en samtale (et innlegg eller et svar i en samtaletrad).

Banner er disse sma, bla boksene som dukker opp nede til hgyre i skjermen nar
Teams gir deg et varsel.

9.4.1 Feed/Aktivitetstroam

«Feed» er aktivitetsstrammen i Teams, som er en oversikt over all aktivitet. Her er
et lite utsnitt fra feeden min, hvor bade tapte anrop, @-omtaler, reaksjoner, svar pa
innlegg jeg har skrevet osv., dukker opp:

Feed -~

e Tapt anrop fra Jam
M@ Harald Persson
+479
) Tapt anrop fra Anne-

4@ Kari

Ukjent nummer

Kai omtalte deg

Kai omtalte deg

Jgrn Harald Perss
IT: - Teams og Telia

Q Johann Amt 142

I"|& reagerte
0 eriale - Kai F...
ns og Telia




10 Tips til effektiv bruk av Teams

1.

9.

Bruk «lkke forstyrr» nar du trenger arbeidsro
og nar du sitter i et fysisk mate eller et Zoom-mgte
Merk meldinger som «ulest», sa kan du lettere ga tilbake og gjgre noe med
meldingen senere
Skjul team du ikke er sa aktiv i
hendelser i skjulte team vises likevel i aktivitetsfeeden, sa du gar ikke glipp
av noe
Bruk handsopprekning for a be om ordet i mgter
mgateleder: Laer deg a folge med nar deltakere rekker opp handen
deltaker: Ta ned handen ndr du har fatt ordet
Far opp avtaler i kalenderen, enten i Teams eller Outlook
oppdaterte kalendere hjelper bade deg og kollegene dine
@v pa skjermdeling far du skal holde en presentasjon
bli trygg pa hva som vises pa hvilken skjerm (seerlig mtp. notater i
Powerpoint)
Apne Word-, Excel- og PowerPointdokumenter direkte i skrivebordsappen, i
stedet for i Teams (ga til «Innstillinger» og «Filer»)
Om du ikke kan delta pa et mgte, be om at det blir tatt opp, slik at du far med
deg innholdet likevel
Bruk «Uskarp bakgrunn» nar du har pa video, sa fokuset forblir pa deg

10. Kontakt Leeringsverkstaden om du trenger opplaering i Teams

https://www.hivolda.no/I
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