Till dig som ska delta i digitalt arsmote med din lokala forening via
motesverktyget Teams

Valkommen att delta pa digitalt arsmote. Du kan vélja att koppla upp dig pa métet via din
dator, surfplatta, smartphone eller genom att ringa in till métet med vanlig telefon (om du
meddelat detta i din anmalan). Nedan ser du instruktioner for de olika alternativen.

Delta via dator

1. | motesinbjudan du fatt pa mail klickar du pa Klicka har for att delta i motet

Microsoft Teams-mote

Anslut pa din dator eller mobilapp
Klicka har fér att delta | métet.

2. Naér du klickat pa lanken att delta 6ppnas en sida dar du far vélja hur du vill ansluta till
motet. Dar klickar du pa rutan i mitten Fortsatt i den har webbldsaren

@5

Ladda ned Mac-appen
Anvind skrivbordsprogrammet for att fa den
bésta upplevelsen.

Hur ‘"" d - anSIUta tl" Fortsétt i den hér webbldsaren
Tea ms-matet? Ingen nedladdning eller installation krévs.

* Oppna din Teams-app.

Har du redan det? Ga direkt till métet.



3. Skriv ditt namn i rutan om det inte redan &r ifyllt och klicka pa Anslut nu.

Valj ljuc tallnin

Snabbmote

Anslut nu

£33 Built-in

4. Du ar nu inne pa motet

5. OBS! Nar du inte pratar ska du ha mikrofonen avstangd, da slipper vi prassel,
rundgang och onddiga bakgrundsljud. Detta ar viktigare om man ar manga och
speciellt om du inte har headset.

6. | panelen ser du de olika funktionerna i motet.

1. Hur lange motet varat visas langst till vanster.
2. Kameraikonen, anvands for att stanga av eller satta igang din kamera.
3. Mikrofon-ikonen slar av eller pa ljudet for din mikrofon.

4. lkonen 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. Endast
ordférande pa arsmotet bor dela sin skarm.

5. De tre prickarna i mitten ger tillgang till en meny dar du exempelvis kan stélla in
ljudenheter, stanga avinkommande video om du inte har en bra internetuppkoppling eller
hantera din bakgrundsbild till kameran.

6. Hand-ikonen, dr en handupprackningsfunktion, om manga ar anslutna till métet kan man
racka upp handen for att fa ordet tilldelat och undvika att flera borjar tala samtidigt. Kom
ihag att klicka pa den igen for att ta ned handen da du fatt ordet.

7. Pratbubbla-ikonen visar moteschatten, dar kan ni skriva meddelanden till varandra.
8. lkonen som ser ut som tva gubbar visar en deltagarlista 6ver alla som ar anslutna.

9. Den rdda luren, anvands for att avsluta din anslutning till motet



7. Om ditt ljud inte fungerar, klicka pa de tre prickarna i panelen langs ner och sedan pa
Visa enhetsinstdllningar. Har kan du vélja ljudenhet, hogtalare och mikrofon. Kanske
ar det sa att du sitter med horlurar/headset och datorn inte ar installd pa ratt
ljudenhet.
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i23 Visa enhetsinstallningar
Visa matesinformation

O Aktivera helskarmslage

Knappsats

(@4 Stang av inkommande video
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Enhetsinstallningar X

Ljud och video

Ljudenheter

Built-in v

Hégtalare

Internal Speakers (Built-in) N
Mikrofon

Internal Microphone (Built-in) ~
Kamera

FaceTime HD Camera v

App-installningar

Tema

Standard v

Oppna sprakinstaliningar




Delta via Smartphone/surfplatta

1. For att delta via din Smartphone/surfplatta behover du ladda ned Microsoft Teams-
appen. Det finns flera satt att installera Teams-mobilapp pa mobilen. Man gor det
enklast fran vanliga AppStore (for iPhone/iPad) respektive fran Google Store eller
Google Play Store (for Android). Sok efter Microsoft Teams och installera appen
genom att klicka pa hamta. Folj sedan stegen for att skapa ett inlogg i Teams.

OBS! Var ute i god tid med att ladda ned appen och skapa inlogg innan arsmotet.

2. Oppna mailet med inbjudan i din Smartphone och Klicka har for att delta i métet

3. Anslut som gast, fyll i ditt fér- och efternamn och klicka pa Anslut till motet

Microsoft Teams-mote

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

11:379 W TE 379

< Mail

Microsoft Teams

Skriv ditt namn och vilj sedan Anslut
till mote.

Namn

Anslut till mote

Motestid!
Hur vill du ansluta?

Anslut som gast

Logga in och anslut



4. Du ar nuinnei motet

5. OBS! Nar du inte pratar ska du ha mikrofonen avstangd, da slipper vi prassel,
rundgang och onddiga bakgrundsljud. Detta &r viktigare om man ar manga och
speciellt om du inte har headset. Se punkt fér motesregler.

I} Parkera mitt samtal

Dela
¥ Rick upp handen

Knappsats

N
[N
X

Starta video med oskarpa

1z

Stang av inkommande video

6. Nere till vanster kan du sla pa och av din kamera och mikrofon genom att klicka pa
symbolerna.

7. For att skriva i chatten klickar du pa pratbubblan uppe till héger

8. For att racka upp handen klickar du pa de tre prickarna i panelen och Rack upp
handen



9. Har du dalig uppkoppling och métet hackar kan du klicka pa de tre prickarna och
Stang av inkommande video och sténga av din egen kamera. D3 ar du bara med i
motet via ljud.

Delta via telefon/ringa in till métet

1. Tafram Teams anslutningsinformation i din inbjudan som du fatt pa mail. Kanske har du
enbart fatt informationen som &r inringad nedan.

Anslut till Microsoft Teams-mote

+46 8 502 435 19 Sweden, Stockholm (avgiftsbelagt nummer)

Konferens-1D: 111 656 026#

Lokala nummer | Aterstall PIN-kod | Las mer om Teams | Matesalternativ
Anslut med en videokonferensenhet
teams@vmr.hyresgastforeningen.se VTC-konferens-1D: 1228209173

Alternativa VTC-uppringningsinstruktioner

2. For att ansluta till motet per telefon, ring in till nummer +46 8 502 435 19 och ange det
konferens-ID som tillhor moétet da rosten ber om det. Avsluta med fyrkant.

3. Innan du blir ansluten kommer rosten att be dig uppge ditt namn efter uppspelad ton, det

kommer att spelas in. Nar du sagt ditt namn klickar du pa fyrkant #.

Du far hora det namn du spelade in och blir nu ansluten till motet.

Du kan behdva vanta pa att bli inslappt i motet, stanna kvar i telefonen.

For att stdnga av din mikrofon under motet tryck *6. Samma sak for att sla pa mikrofonen *6.

For att avsluta din anslutning till motet sa lagger du pa samtalet.

Nowuv s

Att tinka pa fore och under motet

1. Varuteigod tid! Anslut garna minst 10 minuter innan motet startar.

2. Anvand gdrna horlurar med mikrofon

3. Testa ljudet innan moétet borjar. Om du har maéjlighet sa kan du komma 6verens med nagon
att ga in i motet samtidigt for att testa att ljud och bild fungerar.

4. Valj en plats dar du har bra internetuppkoppling. Du kan testa din uppkoppling via
www.bredbandskollen.se

5. Ha alltid mikrofonen avstangd nar du inte har ordet.

6. Rack upp handen eller skriv i chatten nar du vill begara ordet och Iat den som &r
motesordférande fordela ordet i tur och ordning. Det blir [dtt att man pratar i mun pa
varandra under ett digitalt mote, det ar darfor viktigt att folja god moétes-ed.



http://www.bredbandskollen.se/

