7. FUNDIR

Hvernig bdka (stofna) ég fund i Teams?

Smelltu 8 Dagbok (Calendar) vinstra megin a teekjastikunni. Pa opnast dagatal.

bu getur stillt hversu marga daga pu vilt sja i senn & sidunni med pvi ad smella &
flettilistann fyrir ofan dagatalid par sem stendur Dagur (eda Vinnuvika / Vika / Manudur)
(Day / Workweek / Week / Agenda).

Tilad boka og boda til fundar er annad hvort haegt ad:

- smella a pann dag sem fundurinn a ad vera, gjarnan a pann tima dags sem fundur
a ad fara fram a (en pad ma lika stilla/breyta tima eftir a)
eda

- smella a + Nyr fundur (+ New meeting).

Pa opnast gluggi par sem settar eru upp stillingar og upplysingar fyrir fundinn, titill
fundar, fundargestir, timasetning, stadsetning o.fl.

- Heegt er ad beeta heilli ras inn sem fundargestum (sja leidbeiningar um svaedi/ras ofar i
skjalinu).

- Haegt er ad hafa meetingu sumra fundargesta askilda (skyldumaeting) og annarra
valfrjalsa

- Heegt er ad velja hvort fundurinn a ad vera netfundur eda ekki.

- Heegt er ad bidja um svar fra bodsgestum.

- Heegt er a0 lata fundinn endurtaka sig med akvednu millibili.

- Haegt er a0 lata akvedna adila ,,bida i anddyrinu“ par til ad gestgjafi (pu) hleypir peim
inn a fundinn.
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Ef smellt er 4 AOstod vid daetlanagerd (Scheduling Assistant) efst 8 sidunni er haegt ad
skoda dagbaekur annarra fundargesta til ad finna hentugan fundartima.

Hvernig fer ég a fund i Teams (join meeting)?

Ef pu ert med fund i dagatalinu pinu, Dagbdék (Calendar) sem annad hvort pu stofnadir
eda pérvar bodid a geturdu smellt beint 4 hann pegar fundur er ad hefjast. Pa opnast
gluggi par sem pu getur breytt hljod- og myndstillingum adur en pu smellir a8 Tengjast
nuna (Join now) til ad fara inn & fundinn.
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Til ad velja pér bakgrunn eda setja moduahrif (e. blurra) a bakgrunninninn smellir pu a
Bakgrunnssiur (Background filters) undir myndinni af pér og velur pad sem pér hentar.
Pad er lika haegt ad breyta pessum stillingum eftir ad pu ert komin/n inn a fundinn.

Pu getur einnig tengst fundinum ur Outlook dagatalinu. Smelltu a Tengjast hnappinni
fundarbdkuninni og pa opnast fundurinn.

ATH! [ fyrsta skipti sem pu opnar Teams fund i gegnum Outlook dagatalid gaeti birst pop-
up gluggi sem spyr hvort pu viljir opna Teams i appinu — veldu pa ,,Cancel” og sidan
,Continue on this browser*.

Ef pu vilt funda med engum fyrirvara er haegt ad opna dagatalid, Dagbok, og smella &
Funda nana (Meet now) hnappinn (vinstra megin vid + Nyr fundur (+ New meeting)), og
sidan Hefja fund (Start meeting). bu smellir svo 4 Seekja tengil til ad deila (Get a link to
share) til ad senda félki tengil a fundinn.



Ymsar stillingar/moguleikar 4 Teams fundum

Pegar buid er ad opna fundinn eru ymsir moguleikar og stillingar & laréttu taekjastikunni
uppi a skjanum sem haegt er ad nota:
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Spjall (Chat):
bParna geta fundargestir spjallad sin 8 milli 8 medan fundi stendur, deilt skjolum,
tenglum o.fl.

Rétta upp hond (Raise):

Ef pu vilt fa ordid medan & fundi stendur getur pu Latid vita med pvi ad smella a
Rétta upp (Raise). ba sja adrir fundargestir pad og pau sem styra fundum geta
styrt pvi hver faer ordid hverju sinni. betta er sérstaklega gagnlegt pegar fundir eru
nokkud fjdlmennir

ATH! pad parf ad smella aftur a8 ,,Rétta upp“ til ad fara nidur med hondina

Bregdast vid (React):

Parna er haegt ad velja emoji-takn til ad senda inn i fundarherbergid. T.d. ef
fundargestur segir fra afanga sem var ad nast er haegt ad smella a klapp-taknid til
a0 fagna. Ef pu smellir 4 takn, birtist pad a skjanum i 6rfaar sekindur og adrir
fundargestir sja pad.

Skoda (View):
Hér getur pu valid hvernig pu vilt stilla upp fundargestum & skjanum pinum

Myndaveél og Hljodnemi:

Hér ma slokkva/kveikja a hljédi og mynd med pvi ad smella 4 hnappana - og
frekari hljéd/myndstillingar ma finna med pvi ad smella & 6rvataknid hja
Myndavél (Camera) og Hljodnemi (Mic)



Deila (Share):

Smelltu a Deila (Share) ef pu vilt deila/varpa skjanum ykkar a fundinn. Allir
fundargestir munu pa sja skjainn sem pu deilir. Parna er einnig er haegt ad seekja
nyleg skjol sem pu hefur unnid i og deila peim — eda opna Whiteboard ef
fundargestir vilja vinna ad einhverju i sameiningu a fundinum sjalfum

Minnispunktar fundar:

Smelltu & Minnispunktar (Notes) ef pu vilt skrifa minnispunkta 8 medan fundi
stendur.



