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En lathund - hur du anvander Microsoft Teams

FOr dig som ska delta i ett digitalt mote

Du behover ha en dator med kamera och mikrofon, surfplatta eller smartphone for
att delta i ett videomote pa Microsoft Teams (Teams). For Teamsmote pa datorn
rekommenderas att du anvander webblosningen. For surfplattan och smartphone
behover du ladda ner appen for Teams.

For dig med dator

Har du fatt ett mail med en Teamsinbjudan? Gor sa har for att komma in i motet:
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Ga in i mailet med inbjudan.

Klicka pa bla lank som heter "Klicka har for att delta i motet”.

Ga in via webblasaren (eller appen for Teams).

I webblasaren skriver du in ditt namn som gast och viljer att ansluta nu (eller
snabbmote om det ar ett alternativ).

Det ar viktigt att godkdnna att Teamsprogrammet fir anvianda din mikrofon,
kamera och annat den vill komma at.

Nu ska du vara inne! Du ska nu se dig sjilv och se samt hora andra nar de
kommer in pa motet.

For att hitta funktioner for motet (mikrofon, kamera osv) sa drar du med
muspekaren pa skarmen. Da dyker en menyrad upp (den ligger dold).

For dig med surfplatta eller smartphone

Har du fatt ett mail med en Teamsinbjudan? Gor sa har for att komma in i motet:
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Ga in i platsen for appar och ladda ner appen for Microsoft Teams. ﬁ
Satt upp ett Microsoftkonto om du inte har fran innan.
G4 in i mailet med inbjudan du fatt.
Klicka pa bla lanken "Klicka har for att delta i motet”.
Logga in med ditt anvindarnamn och 16senord for ditt Microsoftkonto
( forsta gangen).
Det ar viktigt att godkdnna att Teams far anvinda din mikrofon, kamera och
annat den vill komma at.
Nu ska du vara inne! Du ska nu se dig sjdlv och se samt hora andra nar de
kommer in pa motet.
For att hitta funktioner for métet (mikrofon, kamera osv) sa tappar du fingret
pa skarmen sa dyker de upp (som ligger dold).
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FOr dig som ska boka ett foreningsmote digitalt

Ska du boka ett digitalt mote genom Teams, s.k. Teamsmote, for foreningen sa
rekommenderar vi dig att ladda ner appen for Teams samt att boka moten genom
foreningens info-adress (mailkonto).

Hur gora en inbjudan for foreningen?

1. Ladda ner appen for Teams pa datorn, surfplatta eller smartphone.

2. Logga in i foreningens mailkonto (infoadressen) och ga sedan in i kalendern.

Den ar kopplad till Teams. Se till att du ar inloggad med foreningsadressen och

inte en privat adress (i sa fall loggar du ut och loggar in igen, alt byter

anvandarnamn).

Skapa et mote genom att ga in i Nytt mote +.

4. Lagg in en rubrik, mailadresser till deltagarna som ska bjudas in, ange datum
och tid for motet, samt en kort information i formularet. Valj att skicka. Och
du har skapat ett mote i Teams!
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Inbjudan

Alla inbjudna far nu ett mail med en lank. De kan vélja att acceptera inbjudan och da
laggs den automatiskt in i deras kalender. For att hitta inbjudan nar det ar dags sa
ska de darfor ga in i Outlook/kalendern for att hitta sin inbjudan. Informera garna
deltagarna att de som valt att trycka pa att acceptera om var de hittar inbjudan.

OM det har kanns forvirrande s ar det ocksa mojligt att ga in och kopiera lanken for
inbjudan och kopiera in i ett vanligt mail. Det vanliga mailet skickas sedan till de man
vill bjuda in till motet.

Hittar du inte infoadressen i appen for Teams?

1. Oppna din profilbild i Teams (liten cirkel med bild/initialer).
2. Vilj att logga ut och logga istéllet in med foreningens anvindarnamn/mail
samt losenord.

Riksforbundet HjartLung har en licens kopplat till info-adresserna pa Microsoft
Teams. Nar du anvander foreningens info-adress vid en inbjudan till foreningen
(exempel info@uppsala.hjart-lung.se) sa kan ni vara ett storre antal personer med pa
det digitala motet (bara 9 personer om ni bjuder in via privat mail-adress).

Appen for Teams

e Ladda ner Teams har
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https://products.office.com/sv-se/microsoft-teams/download-app

