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Miniguide Microsoft Teams - Studerende

Hvis du gar til eksamen i Canvas konference gxlder det samme som
Microsoft Teams, den eneste forskel er den virtuelle platform

Inden eksamen

Du skal installere Microsoft Teams appen pa din PC/Mac
o https://teams.microsoft.com/downloads

Log ind i Microsoft Teams med din mail-konto (muligvis har din vejleder
indkaldt dig via Microsoft Outlook). Hvis der er problemer, skal du ringe
til Servicedesk pa 8936 3200.

Du skal teste mikrofon og webcam med en medstuderende via Microsoft
Teams inden eksamensdatoen. Du skal have et fungerende webcam i
din PC/Mac. Alternativt skal du logge pa bade via PC/Mac og din
smartphone (se ogsa den visuelle guide l®ngere nede i dokumentet).
Hvis du skal bruge din smartphone, skal du downloade Microsoft Teams
som app. Vi skal kunne se dig under eksamen.

Du skal vise billedID (eksempel karekort eller pas) ved eksamens
begyndelse.

Du ma ikke optage hverken eksamen eller tilbagemeldingen fra
eksaminator og censor.

Hvis eksamen indeholder en prasentation, skal du inden eksamen maile
din praesentation til eksaminator. Praesentation kan vare en PowerPoint
eller pdf-fil.

Derudover skal du inkludere dit mobilnummer i mailen, sa eksaminator
kan fa fat i dig, hvis der opstar tekniske problemer.

10 minutter for eksamen skal du logge ind i Microsoft Teams

Hvis du har brug for hjeelp, Se nedenstdende links for PC og Mac).
PC
o https://support.microsoft.com/da-dk/help/4034886/accessories-
headset-troubleshooting-microphone-issues
o https://support.microsoft.com/da-dk/help/17444/windows-
camera-app-webcams-help
Mac
o https://support.apple.com/da-dk/quide/mac-
help/mchlp2980/mac
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o https://support.apple.com/da-dk/quide/mac-
help/mchlalblelfe/mac
o https://support.apple.com/da-dk/HT203186

Pa eksamensdagen

1) Du skal have dit billedID klar.

2) Ca. 10 minutter far eksamen starter, skal du logge ind i Microsoft Teams
0g vente pa, at du bliver kaldt ind i det virtuelle eksamenslokale

3) Du bliver ringet op via Microsoft Teams og eksamen starter.

4) Nar eksaminationen er slut og eksaminator og censor skal votere, bliver du
som studerende koblet af samtalen. Det er vigtigt, at du bliver i Teams, sa
eksaminator kan ringe dig op igen og afgive karakteren i det virtuelle
eksamenslokale.

5) I safald, at der er andre personer fysisk til stede hos dig i rummet, skal de
vaere synlige under hele eksamen.

Visuelle guides til brugen af Microsoft Teams

Indgaende opkald:

Tilde Mathiasen Kornum (lektor — tiko@eaaa.dk)

ringer til dig

Klik pa kameraopkald
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Nar du er inde i opkaldet (det virtuelle eksamenslokale), vil der vaere en bjaelke med
forskellige vaerktajer:

Sla kamera Del

til/fra skrivebord/vindue Vis deltagere

N }

I*/" (4] /

Sla mikrofon Chat
til/fra

Flere handlinger

Nar jeg trykker pa "flere handlinger”, far jeg nedenstaende menu:

£21 Vis enhedsindstillinger

=l Vis mgdenoter

T Abn fuld skaerm

7% Ger baggrunden slaret
i Tastatur

(O Start optagelse

[ Deaktiver indgaende video
g

'-.!.-' l__1-_| saa E]

| "Vis enhedsindstillinger” har du mulighed for at indstille mikrofon, hgjtalere og
kamera. Dette skal du teste med en medstuderende, senest dagen inden selve
eksamen.
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Enhedsindstillinger >
Lydenheder

Pc'ens mikrofon og hojttalere ~
Hegjttaler
qr,—igjttalere (High Definition Audio De... ~r C hec k he r’ hVi S d e r e r
Mikrofon =

e o et e problemer med mikrofon,

o senenR

hojtalere og/eller kamera

Kamera

HP HD Webcam ~
Moedeindstillinger
Privat visning i @l

Chat funktion

Klik pa "Vis samtale” ikonet og du far en chat boks frem.

Nar du skal vise din praesentation, kan du dele den ved at klikke pa "del” ikonet:
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@verst i hgjre hjerne er der en "skyder”. Rul ned til du finder dit dokument (hvis du har
mange ting abent).

) Inkiuder systemlyd

Skrivebord Vindue PowerPoint Gennemse Whiteboard

Klik pa dokumentet og det kan nu ses af alle madedeltagere. Du kan vise det i
praesentations mode.

Y

Lektion 3-4 Annual repor...

Nar du er faerdig med din praesentation, skal du klikke pa "stop deling” og
eksaminationen kan fortsaette.

01:25:16
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