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DANSK FORENING FOR ROSPORT 

Guide til brug af Microsoft Teams 
Du har modtaget en kalenderinvitation, hvori du kan finde et link til mødeplatformen Microsoft 
Teams, vi skal bruge til at afholde det møde du skal deltage i. 
(I nogle mailprogrammer forsvinder mailen, når du accepterer mødeinvitationen. Hvis det sker 
for dig, så kan du nu finde mødelinket i din kalender) 

I infomailen/mødeinvitationen, vil du kunne se dette: 

 

Så åbner Teams en browser på din computer og du får vist dette skærmbillede:  

 

 

På dagen er det 
dette link du skal 
trykke på 

Hvis du allerede har MS 
Teams på din computer, 
kan du bare trykke her 

Hvis ikke, så tryk 
annuller og klik 
derefter på ’Fortsæt 
i denne browser’ 

Hvis du ser denne, skal du 
huske at trykke ’Tillad’ 
ellers kan du ikke få lyd 
og kamera på.  
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Når du har klikket på ’Fortsæt i denne browser’, så får du vist dette skærmbillede: 

 

 

 

 

 

Her kan du se om din 
mikrofon er tændt. Når 
den ser sådan ud, så er 
den tændt 

Her kan du se om dit 
kamera er tændt. Når den 
ser sådan her ud, så er det 
tændt  

Når mikrofon og kamera er 
slukket, ser det sådan her ud. 

Når du er klar trykker du på 
Deltag nu, når organisatoren 
lukker dig ind, er vi i gang.  

Husk at skrive 
dit navn og 
roklub her  
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Vi zoomer lige ind på valgmulighederne, dem med X over skal du ikke bruge (bruger du Teams i 
skrivebordsappen så er den sorte ’bar’ nederst i billedet rykket op i højre hjørne, se eksempel 
længere nede): 

 

 

 

 

 

Her kan du styre kamera og mikrofon. Her er de begge slået fra.  

Når de er slået til, så er der ikke en hvid streg over. 

Hvis du vil tale, skal du huske at aktivere din mikrofon, ellers 
kan vi ikke høre dig.  

Her kan du se chatten, 
du klikker på symbolet 
for at få den frem  

Der er mødechatten 

X
 

X X X 

Her lægger du på, 
når mødet er slut.  
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Husk også at tjekke om lyden på din computer er tændt. Det kan du se i nederste, højre hjørne. 
Der skal symbolet se således ud:  

 

Hvis du bruger Teams i skrivebordsappen, så er den sorte ’bar’ hvori du kan få bl.a. mødechatten 
frem, rykket op i højre hjørne:  

 

 

Når du ikke er blevet tildelt taletid, så skal din mikrofon og dit kamera være slået fra. Hvis du vil 
tildeles taletid, skal du markere ved at lave et ’X’ i chatten.  

Du skal IKKE bruge funktionen ’ræk hånden op’.  

Når du får ordet, så skal du huske at tænde for din mikrofon og dit kamera, inden du begynder at 
snakke, ellers kan de andre deltagere hverken se eller høre dig.  


