
Oprettelse af Teams-møder på pc 

Denne vejledning viser hvordan man opretter et Teams-møde i Outlook på en pc. 

Bemærk! 

• Vær opmærksom på, at du kun kan invitere til møder ved at bruge Outlook-mailprogram
enten online eller fra din computer. Du kan oprette en Outlook- mail her.

1. Åben Outlook

2. Tryk på Nyt Teams-møde under Kalender

https://www.microsoft.com/da-dk/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook


3. Tilføj deltagere, sæt tidspunkt osv. og tryk på Send

4. Du kan også oprette et Teams-møde fra en eksisterende aftale. Åben aftale og tryk på

Teams-møde



Mødeindstillinger 

5. Hvis du inviterer gæster (personer udenfor KAB som ikke har en KAB konto) til mødet, vil 

de som standard skulle lukkes ind i mødet (de venter i lobbyen) af en med KAB konto. 

 

Dette kan man ændre på, under Mødeindstilinger 

 

 

  



6. Vælg Alle under Hvem kan springe lobbyen over? 

 

 
 

7. Man kan også bestemme om vil have besked når personer deltager eller forlader mødet 

eller hvem der kan præsentere 

 

 

  



8. Når det ønskede er valgt, trykkes på Gem og vinduet lukkes 

 

 




