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● Lære seg å bruke Microsoft Teams for å 
øke samarbeid og produktivitet online

● Oppfriske kunnskaper

Hensikt



Spørsmål underveis?
● Vennligst bruk chat!

● Still spørsmål i plenum (“To: Everyone”)

● Eller til co-host:
Jakob Stenvaag
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Innlogging1

● Hvordan logge inn



1 Innlogging

Hvordan logge inn
● Brukernavn: 

brukernavn@uio.no
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● Kontrollér at det står 
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1 Innlogging

Hvordan logge inn
● Kontrollér at det står

brukernavn@uio.no

● Skriv så inn UiO-passord og 
trykk “Sign in”

mailto:brukernavn@uio.no
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● Hvordan starte en chat med andre

● Chat-funksjonalitet

● Activity

Chat og Activity2
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Chat-funksjonalitet
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Chat-funksjonalitet
● Mulig å ringe med

eller uten video

● Ringe og dele skjerm
samtidig

Chat og Activity
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Chat-funksjonalitet
● Formatere tekst

● Mulig å se om melding er 
sendt eller lest

● Mulig å se at noen skriver

2 Chat og Activity
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Chat-funksjonalitet
● Flytter vi musepekeren 

over en melding får vi 
reactions

● Trykker vi på “…” får vi 
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Chat-funksjonalitet
● Vi kan starte en 

gruppechat

● Gruppechatten blir et nytt 
og eget vindu
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Chat-funksjonalitet
● Teams har en 

“Tag”-funksjonalitet
○ Tag varsler de som 

blir tagget
○ En tagget person sitt 

navn står i blått

● Kun mulig å tagge de 
som er med i chatten
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Chat-funksjonalitet
● Flytt musepekeren over

en tag for å få mer info om 
brukeren

● Oversikt over alle brukere
i gruppechatten

● Ved å trykke på profilbildet 
vises mer info om 
brukeren
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tidligere chat når man 
oppretter en gruppechat

● Filer i gruppechat fungerer 
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2 Chat og Activity

Chat-funksjonalitet
● Når du blir tagget blir 

navnet vist i rødt og det 
vises en @ ved siden av 
meldingen og i listen
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Innstillinger i Teams3

● Hvordan finne innstillinger

● Generelle innstillinger

● Endre varsler

● Lyd- og videoinnstillinger
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Hvordan finne 
innstillinger
● Trykk på profilbildet ditt



Hvordan finne 
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● Velg Settings
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Generelle 
innstillinger
● Mulig å skru på dark-mode

● Endre Layout av 
teams-fanen

● Velge om Teams starter 
ved maskin-oppstart

Innstillinger i Teams
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Lyd- og 
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Lyd- og 
videoinnstillinger
● Endre valgt høyttaler, 

mikrofon og kamera

Innstillinger i Teams
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Navigere et team4

● Team-struktur

● Posts-fanen

● Files-fanen
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Navigere et team4

Files-fanen
● Mulig å opprette filer 

direkte inne i Teams

● Høyreklikk for flere valg 
som å slette, gi nytt navn, 
laste ned osv.
(NB! Det du gjør, endres for 
alle i teamet, så ikke slett 
filer med mindre de skal 
slettes for alle)
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Files-fanen
● Trykk på filen for å 

åpne den

● Nærmest identisk 
med Office/Word

● Teams lar en samskrive 
dokumenter

● Lukke dokumentet
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Teams videomøter5

● Zoom vs Teams

● Hvordan invitere til et videomøte i Teams

● Møtebildet



Fordeler:
● Tett integrasjon med chat, teams, og 

fildeling

Teams Zoom
Fordeler:

● Laget for videokonferanse
● Opp til 300 deltakere (kan økes til 1000)
● Standard for videomøter på UiO
● Enkelt å bruke

Ulemper:
● Kan være kronglete å invitere til 

videomøte (per dags dato)

Ulemper:
● Dårligere chat funksjonalitet

5 Teams videomøter



5 Teams videomøter

Invitere til 
Teams-møte
● Trykk på “New 

Teams Meeting” 
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Invitere til 
Teams-møte
●

●

●

Trykk på “New 
Teams Meeting” 

Legg til 
møteinformasjon

Trykk på lenken 
for å delta i møtet
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5 Teams videomøter

Invitere til 
Teams-møte
Dersom man har problemer 
med å få sendt lenke (3/3):

● Trykk enter for å lage 
det til en trykkbar lenke



5 Teams videomøter

Kamera- og 
lydinnstillinger
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Breakout Rooms

●  
●  

●

●

Start oppsett

Manuell eller 
automatisk tildeling

Opprett rom

Åpne rommene
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Video og lyd

●  Slå av og på
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5 Teams videomøter

Skjermdeling

●

 
●  

●

Start skjermdeling

Velg hva som skal 
deles

Skru av og på 
deling av lyd fra 
datamaskinen
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Tenants og invitasjoner6

● Hva er en tenant?

● Hvordan bytte tenant

● Hvordan forlate en tenant

● Hvordan bli invitert til et team



Tenants og invitasjoner6

Hva er en tenant?



Microsoft Teams

UiO-
tenant

OsloMet-
tenant

(*OsloMet som eksempel)

Hva er en tenant?
● En tenant er en 

“organisasjon”
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Microsoft Teams

UiO-
tenant

OsloMet-
tenant

Hva er en tenant?
● En tenant er en 

“organisasjon”

● Tenants er uavhengige av 
hverandre

Tenants og invitasjoner6
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Hva er en tenant?
● Brukere og teams er 

innad i en tenant.

Tenants og invitasjoner6
UiO-

tenant

Team 1 Team 2 Team 3

Bruker 
1

Bruker 
2

Bruker 
3

Bruker 
4



Hva er en tenant?
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(*OsloMet som eksempel)

Microsoft Teams

UiO-
tenant

OsloMet-
tenant

T1 T2 T3

B1 B4B3B2



Hva er en tenant?
● Hva med hvis man skal bli 

med i en annen tenant?

Tenants og invitasjoner6
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Microsoft Teams
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Hva er en tenant?
● Hva med hvis man skal bli 

med i en annen tenant?

● Du må bli invitert av en 
fra den tenant-en

Tenants og invitasjoner6

(*OsloMet som eksempel)

Microsoft Teams

UiO-
tenant

OsloMet-
tenant

T1 T2 T3

B1 B4B3B2



Hva er en tenant?
● Når du blir lagt til i en 

annen tenant lages en 
gjeste-brukerkonto i den 
andre tenant-en

Tenants og invitasjoner6

(*OsloMet som eksempel)

Microsoft Teams

UiO-
tenant

OsloMet-
tenant

T1 T2 T3

B4
(Gjest)B1 B4B3B2



Hvordan bytte 
tenant
● Trykk på 

“Universitetet i Oslo”
(Kun synlig dersom du 
er med i flere tenants)

Tenants og invitasjoner6



Hvordan bytte 
tenant
● Trykk på 

“Universitetet i Oslo”

● Trykk så på 
“Accounts and orgs”
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Tenants og invitasjoner6

Hvordan bytte 
tenant
● Trykk på 

“Universitetet i Oslo”

● Trykk så på 
“Accounts and orgs”

● Velg en annen tenant



Hvordan bytte 
tenant
● Gjeste-brukerkontoen 

deler ikke chat eller 
teams med din 
primære brukerkonto

Tenants og invitasjoner6



Hvordan bytte 
tenant
● Kun mulig å søke 

etter brukere i den 
valgte tenanten

Tenants og invitasjoner6



Hvordan forlate 
en tenant
● Gå til: 

https://www.office.com

Tenants og invitasjoner6
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Hvordan forlate 
en tenant
● Gå til: 

https://www.office.com

● Trykk på profilbildet 
øverst til høyre
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Hvordan forlate 
en tenant
● Gå til: 

https://www.office.com

● Trykk på profilbildet 
øverst til høyre

● Logg inn med 
brukernavn@uio.no

Tenants og invitasjoner6

https://www.office.com
mailto:brukernavn@uio.no


Hvordan forlate 
en tenant
● Kontrollér at det 

fremdeles står 
brukernavn@uio.no
og fyll inn passord

Tenants og invitasjoner6

mailto:brukernavn@uio.no


Hvordan forlate 
en tenant
● Trykk på “Yes”
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Hvordan forlate 
en tenant
● Trykk på profilbildet 

øverst til høyre
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Tenants og invitasjoner6

Hvordan forlate 
en tenant
● Trykk på profilbildet 

øverst til høyre

● Trykk på 
“View account”



Hvordan forlate 
en tenant
● Trykk på 

“Organisations”

Tenants og invitasjoner6



Hvordan forlate 
en tenant
● Trykk på “Leave 

organisation” for 
tenant-en du ønsker 
å forlate for godt

Tenants og invitasjoner6



Hvordan bli invitert 
til et team
Innad UiO:

● Bli lagt til med navn eller 
UiO-brukernavn

Tenants og invitasjoner6



Hvordan bli invitert 
til et team
Utenfor UiO:

● MÅ bli lagt til med: 
brukernavn@uio.no
(tilsvarende innlogging)

● NB! Primær e-post vil IKKE fungere, 
selv om du får invitasjonen

Tenants og invitasjoner6
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Hvordan bli invitert 
til et team
● Team codes

(fungerer kun i primær tenant)
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Hvordan bli invitert 
til et team
● Team codes

(fungerer kun i primær tenant)
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Nyttige ressurser

● UiOs egne veiledninger om Teams
https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/o365/teams/

● “UiO Tips og triks for Teams” – åpent team for alle slags spørsmål  
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a14d9281cb5d342f6beb787c20def3ac7%40th
read.tacv2/conversations?groupId=16635987-f464-4ce1-8647-a50186daeb42&tenantId
=463b6811-b0a4-4b2a-b932-72c4c970c5d2

https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/o365/teams/
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a14d9281cb5d342f6beb787c20def3ac7%40thread.tacv2/conversations?groupId=16635987-f464-4ce1-8647-a50186daeb42&tenantId=463b6811-b0a4-4b2a-b932-72c4c970c5d2
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a14d9281cb5d342f6beb787c20def3ac7%40thread.tacv2/conversations?groupId=16635987-f464-4ce1-8647-a50186daeb42&tenantId=463b6811-b0a4-4b2a-b932-72c4c970c5d2
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3a14d9281cb5d342f6beb787c20def3ac7%40thread.tacv2/conversations?groupId=16635987-f464-4ce1-8647-a50186daeb42&tenantId=463b6811-b0a4-4b2a-b932-72c4c970c5d2


● Svare på nettskjema
○ Svaring på skjema tar 1-2 min 
○ Hjelper UiO:Helpdesk lage bedre kurs i fremtiden

● Modul 2: Bruk av Teams for teams-administratorer
○ Går igjennom mer Teams-funksjonalitet nyttig for å bedre administrere et team i Teams

● Finn tidspunkt og påmelding for kurs:
https://www.uio.no/tjenester/it/kontakt/houston/kurs/

Veien videre 

https://www.uio.no/tjenester/it/kontakt/houston/kurs/


Ønsker du mer assistanse 
eller har flere spørsmål?

UiO:Helpdesk hjelper deg 
gjerne!

Telefon: 22 84 00 04
E-post: it-support@uio.no

https://www.uio.no/tjenester/it/kontakt/helpdesk/

mailto:it-support@uio.no
https://www.uio.no/tjenester/it/kontakt/helpdesk/

