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Valj ljud- och videoinstéllningar fér

Nytt kanalméte

%53 Anpassad inst... Anslut nu

Tips och rad infor och under ett Teamsmaote i Hyresgastforeningen

For att delta vid ett mote i teams behover du forst:

e En dator eller en mobiltelefon med internetuppkoppling
e Fatt ett e-post med motesinbjudan till métet du ska delta vid

Infor motet

e Ladda ner Teams-appen i forvag. Du kan ansluta till motet via din webbldsare men vi
rekommenderar att du laddar ner appen till din dator eller mobil.
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

e Vilj en plats dar du har bra internetuppkoppling
Du kan testa och jamfora internethastighet mellan olika platser via Bredbandskollen:
Klicka har for att komma till Bredbandskollen. Generellt ar uppkoppling med kabel alltid bast,
men annars sa nara din wifi-puck som mojligt.

e Testa Teams innan motet
Det kan vara bra att testa Teams innan motet sa problem inte dyker upp pa métestiden. Om
du har mojlighet sa kan du komma 6verens med nagon att ga in i motet samtidigt for att
testa att ljud och bild fungerar.


https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.bredbandskollen.se/
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e Vilj en plats dér du har ljuset framifran
Precis som néar du tar en bild i motljus sa blir motivet sallan bra om du har ljus in fran sidan
eller bakifran. Bast ar darfor att valja en plats dar du har ljuset framfor dig, exempelvis nér du
sitter med ansiktet mot ett fonster.

e Anvind headset om du har

Detta gor att det inte blir rundgang och de andra inte stors av ljud runtomkring, (barn, bilar,
hundar, osv).

Under moétet

For att skapa sa bra forutsattningar som mojligt:

e Stdng av mikrofonen nar du inte pratar
Da slipper vi prassel, rundgang och onddiga bakgrundsljud. Detta ar viktigare om man ar
manga och speciellt om du inte har headset.

e Hadin kamera pa
Det ar trevligare och moéten blir battre nar vi ser varandra. Om du har dalig
internetuppkoppling kan det vara bra att stanga av kameran.

e Nar du vill sdga nagot
Réck upp handen (Det finns en knapp for det, se funktioner.

Att ansluta till Teams-mdtet som deltagare
1. Oppna e-postmeddelandet med inbjudan till métet.

2. Klicka pa lanken Klicka har for att delta i motet i den enhet du 6nskar anvanda (dator,
surfplatta eller telefon).
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Valkommen till testméte

Microsoft Teams-mote

Anslut pé din dator eller mobilapp
Klicka har for att delta i métet.

Anslut med en enhet f6r videokonferens

Videokonferens-1D: 126 750 132 1

Instruktioner fér alternativ VIC-uppringning

Eller ring in (endast ljud)

+46 8 502 435 19,717876941# Sweden, Stockholm
Telefonkonferens-ID: 717 876 941#

Hitta ett lokalt nummer | Aterstall PIN-kod
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3. Valj om du vill ansluta till motet i webblasaren eller Teams-appen (vi rekommenderar att
ladda ner Teams-appen innan moétet).

Ladda ner Windows-appen

3 Anvénd skrivbordsprogrammet fér att fa den
bésta upplevelsen.

Hur VI" d.u anSIUta tl" Fortsatt i den hér webblésaren
Teams-motet?

Ingen nedladdning eller installation kravs.

* Oppna din Teams-app.
Har du redan det? Ga direkt till métet.

4. Klicka pa Anslut nu och du kommer nu in i moétet.

Valj ljud- och videoinstallningar for

testmote

Anslut nu

& [} @} Anpassad installation

Andra anslutningsalternativ

) Ljud av & Telefonljud #gg till ett rum

5. Se over installningarna for webbkamera och mikrofon genom att klicka pa eee (tre prickarna)
och sedan Visa enhetsinstallningar.

53 Visa enhetsinstallningar
E) Visa motesanteckningar

3 Aktivera helskdrmslage

~ Avsluta motet

(X4 Stang av inkommande video
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Funktioner
Nedanstaende verktygsfalt syns pa din skdarm om du rér pa muspekaren. Pa mobilen pekar du pa

skarmen.

Obs! Verktygsfiltet ser lite olika ut beroende pa hur du anslutit.

PwnNe

o

Hur lange motet varat visas langst till vanster.

Kameraikonen, anvands for att stanga av eller satta igang din kamera.
Mikrofon-ikonen slar av eller pa ljudet for din mikrofon.

Ikonen som ser ut som en pil i en ruta, ger tillgang till olika satt att dela sin skarm eller
material pa, du kan klicka pa den igen for att avsluta en pagaende delning.

De tre prickarna i mitten ger tillgang till en meny dar du exempelvis kan stanga av
inkommande video om du inte har en bra internetuppkoppling eller hantera din
bakgrundsbild till kameran.

Hand-ikonen, dr en handuppréackningsfunktion, om manga ar anslutna till métet kan
man racka upp handen for att fa ordet tilldelat och undvika att flera boérjar tala
samtidigt. Kom ihag att klicka pa den igen for att ta ned handen da du fatt ordet.
Pratbubble-ikonen visar moteschatten, dar kan ni skriva meddelanden till varandra.
Ikonen som ser ut som tva gubbar visar en deltagarlista 6ver alla som ar anslutna.
Den roda luren, anvands for att avsluta din anslutning till motet.

Nedan finns mer videomaterial och guider som Microsoft tagit fram kring Teams:

https://support.microsoft.com/sv-se/office/videoutbildning-f%C3%B6r-microsoft-teams-4f108e54-

240b-4351-8084-b1089f0d21d7



https://support.microsoft.com/sv-se/office/videoutbildning-f%C3%B6r-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/sv-se/office/videoutbildning-f%C3%B6r-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
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