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Microsoft Teams

Delkurs 1 Plattformen




Teams — et mangehodet troll

de\ 2
 Teams e\r@or plattform

* Lever i symbiose med resten av
Office, seerlig SharePoint og Outlook

 Det som tidligere het Skype ble
innlemmet i Teams

* Bt verktay for samhandling
« Kan opprette arbeidsgrupper (team!)

« Planlegging, arbeidsfordeling,
diskusjon (tekst/lyd/video), lagrings-
omrade for filer og mye mer er
tilgjengelig i Teams
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Teams krever lisens til Microsofts sky

- Hvis du har Teams, sa bruker du ogsa Office 365, og brukerkontoen din ligger i Microsoft Azure AD

Egen installasjon Microsoft 365




Microsoft 365-gkosystemet

- Teams er pa mange mater en legokloss, og den passer godt sammen med nesten alle de andre klossene
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Samhandling / kommunikasjon: ":3
Nar skal man bruke hvilket program?

Teams ~» Disse fire verktgyene for
¢ Din indre krets ¢ Din ytre krets Samhand“ng har Of‘te en

e Avdelings-/arbeidsgrupper e Facebook for

oProsjekt_/produktgrupper organisasjonen UtViSket g rense Seg |me| |Om

- CComBter * | flere sammenhenger griper de
over i hverandre — seerlig SP

i  Kan oppleves som de konkurrerer

Microsoft

Outlook Sh int : 0
o e » Og ja, et av hovedmaélene for
e E-post ¢ Intranett

« Kalender « Lagringsomrade Teams er a kannibalisere e-post

e Kontaktregister




Hvordan skal man la Teams utvikle seg?

 omgamsk M 00 conwoller




Applikasjonen

Q
o
ktivitet

1|
x

T s« Navigering mellom de ulike
I T — - mulighetene i Teams styres fra

Du: jeg smyger straks nedover m... det kan sikkert stemme

000 B Faglunsj 26.02 (
o | @ L den smale venstrekolonnen
e Prosjektledere - koordine... 2502

Du: Ma ogsa lape ‘

g | L = 0o * Sgket gverst gar pa tvers av all

Sverre Bech-Sgrensen 2402
Du: pass, men excelfilen var kort ...

Ll P — - funksjonalitet, og gir resultater

Du: https://tolltariffen.toll.no/tollt...

& ﬁPatnchdqwst 2202 on my way!

bade mot personnavn, teams,

Q= GDPR og Draftlt - 4CG/ p... 19.02
Who Du: Andreas Halvorsen <aha@ 01.03 0947 1

.
- Kjetil Ormestad Eid 18.02 f:!a skal Ilseﬂse.n vaere oppgradert slik at den m e | d | n e r- d O |< m t r tC
Sendte et bilde Ekete inkluderer office-pakke I l | e I I e e .

Ingebjarg Ida Agnethe B... 1802

@ Du: https://static1.squarespac... Ekstern 01031031
neppe det som haster mest, men ligger det an til at
g Evaleszezynski 1802 du og sara skal dele p3 damir, eller vil du ha ham helt
ok, takk @ for deg selv?
i AP 17.02

Du: https://uwiw.youtube.com/wa...
Sl e s steis Nejra Macic 01.03 10.40

A T * S. ‘damir' er en server

KTl-webinar 16. februar 17.02
S

Ukjent bruker: Takk for en fin p

o

Skriv en ny melding

Heidi Bjgrneng 16.02 A Y 2 0 W B R R E -
@ Jeg har ikke tilgang, men Eva har ... ‘ : - © & ke C/ =




Aktivitet

<

‘ Aktivitet

Hjelp

-

Feed -

&Y. © Ingrid reagerte pa
<@ meldingen din
Chat med Ingrid

@ ¢y Ingrid reagerte p3
< © meldingen din
Chat med Ingrid

£ ) Ingrid reagerte pa
<@ meldingen din
Chat med Ingrid
ler =3 tell

KK Y Knut reagerte pa

© meldingen din

https://www.ssb.no/a/meta

eller s3 teller de med Al-m

Forhandsvisning er ikke tilgjenge

09.03

lig

09.03

data/co...

09.03

askinen t...

09.03

J

Chat med Knut
mat rundt 127

-

* Viser en fortlgpende liste over
W) ki o v det siste som har skjedd

LUNCH?

>

« Nar jeg har markert hendelsen
hvor 'Ingrid reagerte pa
meldingen din', sa vises var chat
i hovedvinduet til hgyre

“ T




Chat

| chat-vinduet kan man kommunisere
via tekst, bilder og reaksjoner

Start et videomgte og del skjerm

| 9 Nylige S4 & redde miljget gir ikke god karma .
o &7 * Flere personer kan delta i én chat, og
B, et , mgter far automatisk sin egen chat
= | g 2 s !:”e]' deles en |<|e|t ved a dra dem inn i
D; ‘e gé’(m“;l'r“‘i:;f“ B ERTE E"daj-m The beacons are lit, Miljgfyrtimet calls for aid. S |< r | V m e | d | n g - bo |<S e ﬂ
 Kan reagere pa kommentarer med

) o Dusrak
a® ;“riEﬂT j_,ogm o702 £y Ingrid Mjos 0303 1028 ! .
Who R - Er Sara flyttet over til Phonero?
o s o tommel opp, hjerter, smilys etc.
od .

God helg
[ kult prosjekt 1432 nope, har ikke fatt dato for portering
Du: https://www.enin.ai/product/

« Emojis og andre clipart-bilder

PY U Wt * Hurtigknapp for & booke et mgte,
EB . . .
- ATEEE T e dele videoopptak, gi ros etc.

BN E{fm Helge Nygaard 1205 by VP O @ 5 G S g & - B

- Q Sgk

X Chat = @ & Ingrid Mjes Chat 31l - -
et -r




- e CLTEGM €r en gruppe personer
3 tom = knyttet sammen i et arbeidsomrade

eeeeeeee

® —o tilhgrighet, feks. avdeling, prosjekt

\\\\\\\\\\\\

Y e ‘2 eller produktomrade

- (B )  Deltagerne har fortrinnsvis en felles

&l = | e Arbeidsomradet kan inkludere
- :;k:mt R ILaosbs:a'?ang samtap':zﬂevm“mmgS o d | S I(U S_J O ﬂ / -[:l | e I', g_JQ re m é | S | | Ste
kalender og mye mer

* Hvordan man oppretter et team er
tema for runde 2 (neste uke)
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&4 Blimedielleropprettett.. 33




Team: Kanal

* Arbeidsomradet i et team kan
2 : - —...  delesikanaler

o Mo - « Hoved/-standardkanalen heter

eeeeeeee

CH $ o ‘Generelt' (eng: 'General’)
SN * Hver kanal far sitt eget sett med
funksjonalitet

» Diskusjon, filer, gjgremalsliste etc.
e - @ - « N&r bgr noe veere et team, og

Anvp Byggevareindustrien

a
nar bgr det veere en kanal?
98 E « Godt spgrsmal uten fasitsvar, og

dette er neste ukes temal




Team: Filer

O\ Sgk
Q _
— Team = [ MGF inniegd Fil Do Wiki
Akivitet
=) i
i) Tearzrzaty £ Apne Kopier jgbling
Chat
i ﬂ PS - Brans K MGF
Team Generel It
= Arkitekt avn
Kalender Bemanning
datadump
.' Bergind (TSM|
&
Anrop Byggev: dustrie histarikk
D Dar
nd
Filer Gulv £
E lldsted og pip bl Rediger i Team
fasks levert. Kjzkkel & ,i\pne op
. MGF @ - _
Q= Apne I
Who Sikkerh
Tak
Varmepump
Vindu

&3 Blimedieller opprettett.. £83

Hver kanal far som nevnt sitt eget sett
med filer

* | praksis blir hver kanal en undermappe i

dokumentarkivet i SharePoint-siten for teamet

e Filer og synkronisering er tema for runde 3!

. .. = Lastopp filer ved a dra deminn i
hovedvinduet
s ..« Filer kan dpnes enten i Teams, i nettleser

Last ned

Slett

Fest til toppen

Gi nytt navn

Apne i SharePoint

Flytt

Kopier

Mer >

eller skrivebordsapplikasjonen

Filer som er Ia?ret | Teams (strengt tatt
SharePoint!) blir gjenstand for et veldig
kraftig sgk som ogsa leter gjennom
innholdet | dokumentet
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MGF Innlegg Filer ToDo Wikif -

Team: Fane og apper -

* Flere faner kan legges til |
kanalen, og via apper apner
dette for helt ny funksjonalitet

* Mange av appene er fra

E @ LE'J. hﬂ eksterne leverandgrer som gir
integrasjon mellom Teams og
tredjepartens systemer

 Eksempler pa apper kan veere
crm-system, prosjektstyring,
kanalkalender og kahoot!




Legg til en fane

Gjer favorittappene og -filene dine til faner gverst | kanale

Nylig ~
Team: Planner _Jel=l-
L Stream Tasks levert D¢ wmentbik  Excel

av Planner.

o mm pr-—— Planner er en app for a holde oversikt over
- arbeidsoppgaver som teamet skal lgse

=£l: Team = Generelt Innlegg ToDo -+ 2til v @E,CH-- O

e « Oppgavene organiseres i 'samlinger', hvilket
l.i.f ﬂ Zser;:realtnsjesmwkk Klargjere Ferd‘.gsmle_ Vlses Som |<O|Oﬂner

2 e — — » Hver arbeidsoppgave kan ha flere punkter pa
L o O gzt O Ko 02111 sjekklisten

o - ' euo oo o — « Oppgaven kan allokeres til en eller flere

® s O worsar medarbeidere i teamet

Oi Sikkerhet © Kargior 2021 By

Tak :
Kjalkken

, e Start- og forfallsdato

—  De(n) ansvarlige far e-post med paminnelser
B oo Suatiin nar datoen naermer seg

EB 100-starste O Jorgen Brannstorph XML

- o * Fremdriftsstatus og prioritering
: | " * Notater, kommentarer og filvedlegg

8§ Blimedieller opprett ett.. 83



Kalender

Kalender

B Idag < > Mars2021 v

08 09

{ Mandagsmate
3 Mgterom - Norge 1- Styrb

Prosjektmate
bransjestatistikk: Definere
segment teknikk og
oppfalging andre punkter
Micresoft Teams-mate

Linn @steba M

Kurs i Teams plattformens struktur
og oppbyging - del 1

tsm

| 11. mar. 2021 14.00 - 15.30

Bli med

o]
<

TSM - rapporteringsskjema
Microsoft Teams-mate Jargen

Prosjektledere - koordinering

TSM - rapporteringsskjema
Microsoft Teams-mete Jargen |

Microsoft Teams-mgte Kurs i Teams plattformens

struktur og oppbyging - del 1

* Kalenderen | Teams er i praksis
en speiling av det du finner |
Outlooks kalender

e For Teams-mgter sa kan du
naturligvis velge 'bli med'




Anrop, filer,

£ Ingrid Mjgs 11.32

0 Takk!

nn en app

task, who, stream

& » Anrop viser en liste over kontakter
0g med muhghet for a ringe med
: video eller ly

Godkj i

Polly Wiki

Flere apper

* Filer viser en liste over sist brukte
filer, uavhengig av team

* Task viser en liste over samtlige
oppgaver som er tilordnet déeg,
igjen uavhengig av team

* Who er en bot som finner frem
info om personer i din
organisasjon

* Stream viser videoopptak du har
gjort under mgter



: _. < N&r man opprettet et team, s& lages
det samtidig en SP-site

| e | SharePoint far du tak i all

N informasjonen via nettleseren

SSSSS g e cader . @ a1 on s - )

E e  Hvis teamet har behov for a dele
informasjon utenfor gruppa (men

e

13 e innenfor organisasjonen), sa kan
: 3 - * SharePoint veere en egnet kanal
 Husk a ha kontroll pa tilganger

0g rettigheter for gjester i teamet
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e Fra Outlook kan du invitere til
mater | Teams

e Kall inn til mgte pa vanlig mate |
Outlook, og huk av for at det
skal veere et "Teams-mgte

o Automatisk settes det inn mgte-
detaljer i innkallingen

Microsoft Teams meeting

Join on your computer or mobile app
Click here to join the meetin




Integrasjon: Office

""""""""""""""""" ® e [agringsomrader fra SharePoint
har hovedfokus ved 'apne fil' fra
Office-programmene

e Lagringsomradene er i praksis
‘dine" team!

e Nar du arbeider i filer som er
lagret | SharePoint, sa er det en
del ekstra funksjonalitet | @0 = 2

Fil Hjem Sett inn Litfo

som blir tilgjengelig, . =
feks. automatisk lagring . e

inn~ < Kopier format | lyshilde ~




