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Opret og afhold en Microsoft Teams-eksamen

Denne vejledning retter sig mod undervisere og hjalper dig med, hvordan du opretter og afholder en
online eksamen i Microsoft Teams.

Gode rad

+ Nar du deltager i eksamen kan den indbyggede mikrofon i din computer bruges, men hvis det er muligt, far
du bedre lyd ved at tilslutte en ekstern mikrofon eller headset, fx fra din smartphone.
+ Tilslut evt. headset eller ekstern mikrofon og genstart din computer i god tid inden eksamen.

Opret link til eksamen i Teams

1. Abn Outlook-kalender
2. Veelg Nyt Teams-mgde
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3. Udfyld emne, start og sluttidspunkt (kan veere over flere dage)

4. Velg Mgdeindstillinger (nederst)
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Indsaet ~ Formatértekst  Gennemse Hjzlp ';ﬂ Fortzel mig, hvad du vil foretage dig
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0 Du har ikke sendt madeinvitationen endnuw
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Microsoft Teams-made

Deltag pa din computer eller via mobilapp
Klik her for at deltage i medet

Fa mere at videI Madeindstillinqer!

5. I Hvem kan springe lobby over: Valg 'Kun mig’
6. Veelg Gem

@i
lkke-planlagt mede

= | WA

Medeindstillinger

Hwemn kan springe lobbyen over? Kun mig o

Lad altid persener, der ringer op, springe lobbyen over

Giv besked, ndr personer, der ringer op, deltager i eller a t}
forlader madet

Huwem kan pracentera? Al

Tillad, at deltagere kan sld hyden til = @D
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7. Gatilbage til mgdeindkaldelsen i Outlook
8. Hgjreklik pa 'Klik her for at deltage i mgdet’
9. Veelg 'Kopier link'. Linket til eksamen er nu kopieret til udklipsholderen.
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10. Veelg Send (uden at udfylde modtager)

11. Veelg'Ja’
12. Mgdet fremgar nu kun af din kalender.

13. Send en mail til den studieadministrative partner, der arrangerer din eksamen. Indsaet linket til Teams med

Ctrl + V.
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o Dette made kan ikke sendes, fordi der ikke er modtagernavne i feltet Til. Skal madet gemmes og lukkes | stedet?

la Nej
Deltag pa din computer eller via mobnapp
Klils har far at dalbama | sl ot
Afhold eksamen
1. Veelg Microsoft Teams-linket i kalender eller eksamensplan.
2. Veelg Open your Teams app, hvis Teams ikke dbner automatisk.
3. Veelg Deltag nu
Download the Windows a
How do you want to join Continue an this browser
your Teams meeting? e

$ Open your Teams app

Alreacly havee it? Go right to your meeting.

4. Kontrollér at Lobbyen (ventevaerelset) er aktiveret for alle:
+ Veelg de tre prikker
+ Veelg Mgdeindstillinger
+ Tjek at der er valgt 'Kun mig’
* Huvis ikke, sa veelg 'Kun mig’ og vaelg Gem
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123 Enhedsindstillingsr
= Medeindstillinger

Madeindstillinger

(71 Medeoplys

Galleri

Medeindstillinger

Hvem kan springe lobbye:

Kun mig

Kun mig

Hvem kan prassentere?

Alle

Tillad, at deltagere kan sla lyden
- @

5. Luk fgrst censor og derefter den/de relevante eksaminand(er) ind fra Lobbyen
+ Veelg ikonet Deltagere
« Veelg grent flueben for den/dem, der skal lukkes ind
+ Du far besked, nar der er nye deltagere i ventevaerelset
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Deltagere

Skriv et nawvn

Venter i lobbyen (1)

| dette mede (1)

Brug af chat

Alt hvad der skrives i chatten, vil vaere synlig for alle, der deltager i eksamen i Igbet af dagen. Den ma derfor
ikke bruges til at skrive personfglsomme beskeder

Votering og karaktergivning
+ Forteel den studerende, at du nu lukker vedkommende ud af mgdet og med det samme skal vaelge 'Deltag
igen. Herved kommer de igen i Lobbyen.
- Efter votering hentes eksaminanden(erne) pa samme made som beskrevet i punkt 5 under overskriften

Afhold eksamen.
+ Afslut eksaminationen ved at bede den studerende veelge 'Forlad’.

Afslutning af hele eksaminationen

+ Veelg Forlad
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Deltagere

Skriv et navn

| dette made (2)

[ VIA

[VIA ) -

Ignorer deltageren
Fastgar
[Z] Fremhzevning

til deltager

< Fem fra made

Funktioner i Teams-mgde

Laer om funktionerne i Teams her.
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