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Detta dokument innehaller foljande avsnitt som stdd for ditt deltagande vid utbildningstillféllet:

1. Infor utbildningen
2. Hur du ansluter till motet
3. Funktioner i Teams: ljud, bild, chatt

Kom ihédg, om det dr ndgot som du inte far svar pd hér och heller inte kan 16sa sa kan du
kontakta din IT-support.

For att skapa sa bra kvalitet som mojligt pa det vi séinder ber vi alla deltagare ha
mikrofoner avstingda nér de inte stéller fragor.

1. Infor utbildningen

Innan du loggar in pa motet gor foljande:

e Starta om datorn

e Sikerstdll att du har stabil internetuppkoppling (for bista forutsittningar anslut
till ndtet med kabel).

e Testa att mikrofon, hdgtalare och kamera fungerar och att du ar kind med
tekniken.

2. Hur du ansluter till motet

Du som dr anmald till utbildningen far ett mejl med information samt en lank till
utbildningstillfallet. Klicka pé texten: Klicka hir for att ansluta till motet.

Microsoft Teams-mote

Jobba pa datorn eller mobilappen
Klicka har fér att ansluta till motet




e Har du Teams installerat pa din dator ansluter du genom att klicka
pa Anslut till Teams-motet - lanken. Nér du klickar pd lanken kommer du rakt
in 1 métet, alternativt frdgar datorn dig om du vill 6ppna Teams-appen for att
anvinda nér du ansluter till métet. Alla VGR-anstéllda som har ett Outlook
konto har dven ett Teams-konto. Har du inte anvint detta tidigare, starta upp
programmet och testa att anvénda det fore utbildningstillfillet.

e Har du inget konto for Teams ansluter du till mdtet genom att antingen ladda
ner appen till din dator eller ansluta via webblédsaren. Se bilden nedan for

oversikt.
Hér kan du ladda ner
Wi — Teams-appen till din dator.
s D«I)\.wrf\oad. the winfruws Iapp" )
How do you want to join s Continue on this browser — Klicka har for att ansluta
your Teams meeting? © e e via webblasare

* Open your Teams app

\ Om du har appen installerad,
men den inte Gppnats kan du
vilja detta alternativ.

For dig som laddar ner appen till din dator:
OBS! avvikelser kan forekomma beroende pa sprikinstillning, typ av dator (mac, pc, privat),
med mera.

o Klicka pa: Download the Windows app.
e Datorn kommer fraga dig om du vill installera programmet pd din dator.

Installera Teams nér du
har laddat ned det.

Automatiskt ansluta till motet.

T4 TeamsSetupx64 s_...exe A

Notera! Sjilva mdtetsappen lagger sig 1 verktygsfiltet 1angst ner pa datorskdrmen:
OBS! filtet ser olika ut, beroende pa instidllningarna pa din dator.
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e Nir nedladdningen ar klar 6ppnas métet du ska ansluta till. Skriv in ditt namn.
e Du kan dven testa din kamera och testa att sl& av eller pa din mikrofon.

e Nir du ar klar, tryck pa Join now. Du kommer in i motet.

e For tips om hur du kan anvénda olika funktioner, g till nésta avsnitt.

Choose your audio and video settings for

Meeting now

©)
()

Enter name Join now

& (@ & PCMicand Speakers

Other join options

cJx Audio off & Phone audio

For a better experience sign in

For dig som oppnar i webblésare:

e Tryck pa Continue on this browser.

e Du behover vilja att du tilldter anvdndning av kamera och mikrofon for att ha
tillgang till dessa under métet.

Vilj Tillat om du vill tillata Microsoft Teams att anvanda
din mikrofon och kamera fér samtal och méten pa den
har webblasaren.

Nar du gor det aktiverar vi dina enheter for en stund for att konfigurera dem.

For en battre upplevelse kan du ham

e Skriv in ditt namn. Du kan dven testa din kamera och testa att sla av eller pa
din mikrofon. Nér du ér klar, tryck pd Join now. Du kommer d& in i métet. For
tips om hur du kan anvénda olika funktioner, gé till nésta avsnitt.
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For dig som redan har appen nedladdad pa din dator:

e Klicka péd: Open your Teams app.

o I detta lage skriver du in ditt namn. Du kan dven testa din kamera och testa att
sld av eller pa din mikrofon. Nér du é&r klar, tryck pa Join now. Du kommer da
in 1 motet.

e For tips om hur du kan anvénda olika funktioner, gi till nista avsnitt.

Vilj ljud- och videoinstallningar for

Mote

Ange namn Anslut nu

& 4 €§3 Realtek Audio

Andra anslutningsalternativ

(]x Ljud av r\’:) Telefonljud

For en battre upplevelse logga in eller hamta skri

Notera! Sjilva motetsappen lidgger sig i verktygsfiltet 1angst ner pa datorskédrmen:
OBS! filtet ser olika ut, beroende pa instdllningar pa din dator.
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3. Funktioner i Teams: ljud, bild, chatt, racka
upp handen

For att skapa sa bra kvalitet som mojligt pa det vi séinder ber vi alla deltagare ha
mikrofoner avstiingda nér de inte stiiller fragor.

Om du inte far igang ljudet, kontrollera foljande:

e Attljudet pa datorn ir paslaget

Den 6versta bilden visar att ljudet pa datorn dr paslaget, medan den nedre visar
att ljudet ar avstidngt. Du kan dven hdja genom att klicka pa symbolen.

B B -

e Attljudet formedlas via ritt enhet i Teams
Detta kan du kontrollera genom klicka pé de tre prickarna och vélja
Enhetsinstéllningar. Kontroller att datorn har valt ritt enhet for ljudet.

e Anvinder du headset kontrollera s att det inte ar trasigt eller har en mute-
knapp intryckt

e Sitter du i ett konferensrum sédkerstéll att ljudet &r externa hogtalare dr valda
samt att ljudet pa dessa ar paslagna.

e Hjélper inget av detta, lamna mdtet genom att trycka pa den réda knapen och
logga in p4 mdtet pa nytt.
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Meetings are just one tool in our belt.

Learn about Teams Sign in

e Dukan dven ateransluta genom att anviinda den utskickade méteslanken och
klicka pa den.

Fungerar inget av detta, kontakta din IT-support.

Fler funktioner i motet

Beroende pa om du har ett Teams-konto eller inte sa har du tillgéng till olika funktioner inne i
motet. Nedan presenterats funktioner som samtliga har tillgéng till oavsett konto eller ej.

Visar hur lage motet pagatt

Har kan du slé pa och av din kamera

Héar kan du sla pé och av din mikrofon Har kan du se deltagarna

Héar kan nar du
ovriga installningar

Har kan du racka upp/tar ner Hair kan nar du chatten
handen Har lamnar du motet
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