Oprettelse af Teams-meder pa pc

Denne vejledning viser hvordan man opretter et Teams-mede i Outlook pa en pc.

Bemark!

e Var opmarksom p3, at du kun kan invitere til moder ved at bruge Outlook-mailprogram
enten online eller fra din computer. Du kan oprette en Outlook- mail @

1. Aben Outlook

2. Tryk pa Nyt Teams-mode under Kalender
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https://www.microsoft.com/da-dk/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook

3. Tilfoj deltagere, seet tidspunkt osv. og tryk pa Send
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4. Du kan ogsa oprette et Teams-mede fra en eksisterende aftale. Aben aftale og tryk pa

Teams-mode
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Magdeindstillinger

5. Hyvis du inviterer geester (personer udenfor KAB som ikke har en KAB konto) til medet, vil
de som standard skulle lukkes ind i modet (de venter i lobbyen) af en med KAB konto.

Dette kan man eendre pa, under Modeindstilinger
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6. Velg Alle under Hvem kan springe lobbyen over?
@i

lkke-planlagt mede

< Kristian Johansson
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Hvem kan springe lobbyen over? Alle v

Lad altid personer, der ringer op, springe lobbyen over
Giv besked, nar personer, der ringer op, deltager i eller forlader madet Ja Q

Hvem kan praesentere? Alle ~

7. Man kan ogsa bestemme om vil have besked nér personer deltager eller forlader modet
eller hvem der kan praesentere

s
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&, Kristian Johanssan
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Hvem kan springe lobbyen over? Alle ~

Lad altid personer, der ringer op, springe lobbyen over

Giv besked, nar personer, der ringer op. deltager i eller forlader medet Nej @

Hvem kan praesentere? Kun mig s




8. Nar det enskede er valgt, trykkes pa Gem og vinduet lukkes
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Ikke-planlagt mede

< Kristian Johansson
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Hvem kan springe lobbyen over? Alle ~

Lad altid personer, der ringer op, springe lobbyen over

Giv besked, ndr personer, der ringer op, deltager i eller forlader mgdet Mej @

Hvem kan praesentere? Kun mig w






