Microsoft Teams — Opprette Mgte

1. Apne Microsoft Teams, klikk deretter pa «Kalender» symbolet vi venstre marg

Klikk deretter pa knappen «Nytt Mgte» oppe til hggre
—+ Nytt mate

3. Her ma du fylle ut fglgende:
o Tittel: Gi mgtet en tittel
e Plassering: Velg en plassering, eller skriv inn gnsket plassering

e Start og Slutt: Her setter du inn start og slutt dato og klokkeslett for mgtet
e Detaljer: her skriver du inn mgtedetaljer

e Velg en kanal: her kan du velge en kanal hvis du vil ha mgte med alle i denne kanalen
e |nviter personer: Her kan du velge om du vil invitere enkelt personer
Planleggingsassistent: Du kan planlegge mgte og se tidspunkt for mgtedeltagere

Velg en kanal for & mates

Ingen (valgfritt)

Inviter personer

Inviter noen
Start Shutt AT

11. nov. 2019 11. nov. 2019 Svein-Ove Urdal

SOU@hvl.no

Skriv inn detaljer for dette nye matet

4. Klikk deretter knappen «Planlegg» for a sende ut mgteinnkalling



5. Du far da opp mgtedetaljer og kan se over om det er noe som skal endres om alt ser bra ut s3
klikker du knappen «Lukk»

Viktig mete

mandag 11. november 2019 Amranger
08.30-09.00 (30 minutter)

Svein-Ove Urdal
Internett

Arrangar

Du er arranggren.

Avlys mgte

Dette er et viktig mgte, ikke ga glipp av dette.

6. Duvil da se at mgtet er lagt i kalenderen

Viktig mete

Internett

7. Duvil da fa en paminnelse om mgtet i Outlook

1 paminnelse(r) — Y

E Viktig mete

0e: 25

08:23 mandag 11. november 2019
Internett

EVild:ig mate 2 minutter

Forkast

Klikk pa Utsett for a fa ny paminnelse om:

0 timer for start ¥ | | Utsett Forkast alle




