PSORIASISFORBUNDET

Manual for dig som vill delta i ett videomote

Manualen for Microsoft Teams ar till for att hjalpa dig som vill delta i ett videométe. Vill
du lara dig att bjuda in till méten och andra funktioner kan du l&asa dokumentet "Manual

Microsoft Teams”. Denna manual ar kortare och fokuserar pa féljande tre steg:

cLadda ned programmet aAnsIut till motet Q Delta i motet

Ladda ned Microsoft Teams

For att delta pa basta mdjliga satt ar det bra att ladda ned programmet Microsoft
Teams. Du kan delta med en dator, mobil eller surfplatta som har kamera och mikrofon.
Nedan finns tre bilder. For att ladda ned klickar du pa texten i varje ruta for det alternativ

som passar dig bast. Nar du klickar pa texten "Klicka har!” hamnar du pa ratt sida.

Teams till dator? Teams till mobil? Teams till surfplatta?
Klicka har! Klicka har! Klicka har!

Tryck sedan pa knappen: |l Tryck sedan pa knappen: Jll Tryck sedan p& knappen:

Ladda ned for skrivbord Ladda ned fér mobil Ladda ned fér mobil

Och sedan tryck pa: Fyll i din e-post och klicka:|ll Fyll i din e-post och klicka:

Ladda ned Teams Skicka nu Skicka nu

Om du valde att ladda ned Teams till dator sa ska nedladdningen vara pabdrjad. Ofta
ser du att programmet laddas ned i det nedre vanstra hornet. Nar nedladdningen ar
klar dubbelklickar du pa det hamtade programmet och féljer instruktionerna for
installation.
Om du valde att ladda ned till mobil eller surfplatta genom fylla i din e-post sa skickas
en lank till App Store eller Google Play dar du kan ladda ner programmet till din mobil
eller surfplatta.

Det gar aven bra att skaffa Teams genom google (www.google.com). Pa google skriver

du "Download Microsoft Teams” i sokfaltet. Férsta alternativet boér leda dig ratt. Klicka

pa forsta traffen och folj instruktionerna for att ladda ner programmet eller appen.
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Anslut dig till Microsoft Teams

Du behdver inte ha nagot konto for att Teams ska fungera men det brukar gar bra att
koppla ihop din e-post med Teams om du vill. Teams ska 6ppnas automatiskt nar du
ansluter till ett mote oavsett om du loggat in eller inte sa lange du installerat
programmet pa dator, mobil eller surfplatta. Teams kraver egentligen bara att du har
webblasaren Chrome eller Explorer pa din dator. Med surfplatta eller smartphone
racker det med appen. Om du laddar ned och kopplar ihop Teams med din e-post sa
sparas motet direkt i Teams kalender. Stérst anvandarvanlighet har alla som har
programmet installerat pa en dator. For att andra ska kunna se dig kravs en kamera

och for att andra ska kunna hora dig kravs en mikrofon.

Fore motet

Du ska fa en inbjudan genom ett mejl pa din e-post. Har du inte fatt ett mejl med
motesinbjudan s& kontakta den som haller i moétet omgaende och be om att bli
inbjuden. Har du tappat bort inbjudan sa be om en ny lIank. Man kan inte fa for manga!
Om du svarar pa métesinbjudan som kommer i mejlet genom att klicka Ja sa kommer
mejlet att forsvinna och hamna i din kalender istallet. Om du inte vet var du har din
kalender sa har du tva alternativ. Antingen sa skippar du att OSA och svara Ja — det
vill sdga att du undviker att svara. Da sparas mejlet och du kan hitta din inbjudan dar.
Sedan gar du till mejlet med inbjudan i god tid till att motet ska bdrja och klickar pa
anslut. Eller sa lar du dig var kalendern finns. Ofta finns kalendern langst ner i vanstra
hornet pa din e-postklient (outlook/hotmail/live).

Nedan finns en bild som visar hur kalandern kan se ut pa en dator. Bilden visar att du

ska klicka pa symbolen i mitten ovanfér forstoringsglaset for att komma till din kalender.

ﬁ F-f‘ Inne i kalendern letar du upp ratt dag och tid.

Kalender Dar star inbjudan som du hade i mejlet innan

‘- Hur nagot ser ut for anvandaren férandras alltid nar man anvander eller byter fran dator,
mobil och surfplatta. Det galler bade hur Teams ser ut och hur inbjudan till métet ser ut.

Detta innebar att om du fatt en inbjudan sa ligger den alltid antingen i din inkorg pa din
e-post eller i kalender. Men kolla garna din skrappost om den som skapat motet sager
att inbjudan ar skickad men du inte hittar inbjudan. Nar du bade laddad ner programmet

och fatt en inbjudan sa ar du valdigt nara att kunna delta och ansluta till moétet.
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Att komma in i motet

| din inbjudan till métet finns en Iank eller knapp. Att trycka pa denna lank eller knapp
ar hur du ansluter till métet. Lanken finns oftast langst ner i mejlet. Du ser en lank pa
svenska eller engelska enligt de tre exemplen nedan, eller sa ser du en bla knapp
enligt nedan. Alla satten fungerar for att komma in i métet sa klicka pa det du hittar!

Du borde se nagot av dessa tre alternativ i din inbjudan

1. Anslut till Microsoft Teams-méte< Klicka pa texten i din inbjudan
ELLER

2. Join Microsoft Teams Meeting <Klicka pa texten i din inbjudan
ELLER

3. Anslut som knapp: m <(Iicka pa knappen i din inbjudan

Efter du tryckt pa anslut s& kommer du antingen direkt in pa Teams eller sa borde du

fa upp denna ruta nedan. Har far du aterigen chansen att ladda ner Teams eller ansluta
p& webben. Har du installerat Teams klickar du pa "Oppna Microsoft Teams” eller

”Starta den nu”, som pilarna nedan pekar mot.

Vill du éppna Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com vill Gppna den har appen.

Klicka pé Oppna> Oppna Microsoft Teams Avbryt

Upplev det basta av Teams-moten med skrivbordsappen

Ladda ner Windows-appen Anslut pa webben i stéllet

Har du redan Teams-appen? Starta den nu Klicka pa Starta
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‘- Om det ar forsta gangen du

loggar in och om du inte har
skapat ett konto sa kommer
du fa ange ett namn och
sedan klicka pa anslut. Har
har du aven mdjligheten att
Anslut nu

satta pa kameran. Klicka pa

k ameran S é Stre c k et [ 44 i -. & .-_ ] 'EE E.':! Daborrs mikrofomn och hi

forsvinner.

Att kanna till under motet

Teams ar smidigt eftersom den som pratar ocksa hamnar i fokus for alla som tittar. For
att forhindra storande ljud ar det viktigt att alla som inte pratar satter sin mikrofon i tyst
lage (s.k. mute). Mer om funktioner finns pa bilden nedan. Det ar bra att anvanda
headset eller horlurar och satta sig pa en lugn plats om mdjligt. Anvand garna
funktionen “chatt” (kommentarsfalt) for fragor och synpunkter som ar av vikt. Dar gar
det att skriva fragor som ni kan lyfta vid senare tillfalle. Bilden nedan visar menyn pa
en dator. Pa telefon och surfplatta hittar du chatt och deltagare i det 6vre hogra hérnet.

Sa har ser menyn under motet ut:

Om bilden pa kamera har ett streck dver sig sa kan andra inte se dig. Om du klickar
pa bilden pa kamera igen forsvinner strecket och andra kan se dig. Om du upplever
problem med ljud eller bild sa stang av kameran. Pa handen kan du begéra ordet. Nar
du fatt ordet kan du sedan klicka pa handen igen for att ta ned handen. Vilka som har
begart ordet star under bilden deltagare. | dagslaget den 8 juni 2020 kan inte deltagare
pa mobil/surfplatta begara ordet sa anvand chatt om du vill kommunicera vid sidan av
sjalva videosamtalet. Under bilden deltagare ser du alla som deltar, som ar inbjudna
och som tackat ja eller nej. Har kan du ocksa ta ner andras hander om de inte sjalva

gor det. | chatten kan ni skriva och allt som skrivs sparas i chatten.

Om du undrar 6ver nagot sa tveka inte att héra av dig till den som bjudit in dig till métet!
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