Teams — att starta teams

Nar du anvander foreningsdatorn

Pa foreningsdatorn finns det en genvag via skrivbordet som du kan dubbelklicka pa. Om
du redan har loggat ini e-postkontot via en webblasare behover duinte logga in igen nar
du startar teams via skrivbordet. Om du inte redan ar inloggad beh6ver du skriva in dina
inloggningsuppgifter for det e-postkonto du vill anvdanda (se manual Webbladsare och - oo ses
inloggning e-post).

Oavsett om du anvinder foreningsdatorn eller Appar

en annan dator: @ outook  &@ OneDrve
Om du redan har loggatin pa e-postkontot i @ wor Excel
webblasaren trycker du pa Vafflan (Appfonstret) @ roverore [ onetore
uppeivanstra hérnet och valjerikonen fér B o [ o
teams.

yi—'- Yammer b Dynamics 365
E Power Autom:... m Fareningslivet
@ Sway

Alla appar -



Boka Teams-moten 1.1

Att boka ett méte i Teams-kalendern

Du kan boka moten i teams-kalenderoch i din vanliga kalenderi outlook.
Dessa tva kalendraruppdaterarautomatiskt varandrasa allt som du bokar
in i teams-kalendernhamnari den vanliga kalendern och tvartom. Den
enda skillnaden ar att bokningari teams-kalendern automatiskt skapar (=
den lank som behovs for att du och dina deltagare ska kunna ansluta till

motet. Se manual for Kalender hur du gor for att skapa lankari bokningar &

du gor dar. —
ol
Team

Borja med att Oppna Teams. | vanster marginal, direkt under Q&

vafflan, kommer du se en meny med olika funktioner. Tryck pa Kalender. samtal
h

Du kan aven bjuda in till teamsmote fran din outlook-kalender, se separat
manual for instruktioner.



Boka Teams-moten 1.2

Att boka ett méte i Teams-kalendern
1. Vali kalendern trycker du antingen pa knappen for nytt mote (uppei
hogra hornet) eller pa valfritom yta i kalendern for att fa upp denna ruta.

2. Fylli all information som behdvs for
motesbokningen. For att bjuda in
andra deltagare fyller du deras e-
postadress i deltagarrutan. Du kan
skriva in de som ar kontakter sen
tidigare genom att soka pa deras namn
eller e-postadress i deltagarrutan. For
personer som du inte bjudit in till

Nytt mote Detalier Schemaliggningsassistent

Tidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Va Lagg till rubrik

S Lagg till obligatoriska deltagare + Ej obligatoriska

® 2 mars 2021 15:30 ~ 2 mars 2021 16:00 v 30m @ Hela dagen

@) Upprepas inte v

Lagg till kanal

Lagg till plats

B 7 U & v é, aA Stycke v A5 =

Ange information for det har nya motet

moten forut eller inte sa manga ganger
behover du skriva in HELA e-
postadressen och trycka pa "Anvand
den har e-postadressen”.

3. Tryck pa spara for att skicka din
motesinbjudan.



Bjuda in pa andra satt

Olikasatt att bjuda in deltagare

Forutom att Sleka inbjUdnlngar Utbildning Utbildning chatt Filer Detaljer Sc
(som visas pa tidigare bilder) kan du 9 mars 2021 1000 - 11:00 5 pebokamote | Teiszom QTG00 At
N - - T, vboka mote idszon: (UTC+01:00) Amste
aven bJUda In deltaga re genom att Jenny Rundqvist Redigera //  Utbildning

klistra in moteslanken i t.ex. ett mail
eller digitalt nyhetsbreuv.

& L&gg till obligatoriska deltagare
(5) Chatta med deltagare

® 9 mars 2021 10:00 v
Tryck pd motet i kalendern. Tryck sen & Jenny Rundauist B
o . . . pprepas inte v
pa "Redigera". Kopiera sedan lank-
texten i skrivrutan och klistra in den ©  Laggtil plats
pa valfritt stalle dar du vill att dina T BT US|V A A s

deltagare ska kunna se och klicka pa
lanken nar det ar dags for motet. Du

kan klistra in lanken i valfritt word- F)BS: -I-\/I('?-teslénk(.an skap.as
dokument, ett e-postmeddelande, inte férran du skickat din Microsoft Teams-mote
ett UtSkICk | ngO-pr'O m.ﬂ. ianUdan- Anslut pa din dator eller mobilapp

Klicka héar fér att delta i métet.




Vid utskick av teams-lank via ngo-pro

Nar du klistrarin en teams-lanki textrutan for utskick i ngo-pro maste du forst sakerstalla att det under

textrutan ar tryckt pa "design". Om du trycker pa "html" och forsoker klistra in lanken kommer den bara
att bli text och ingen lank och darmed inte gd att trycka pa for att ansluta till motet.

Meddelande

lg‘u 3 3y 0 - & - & F %%ﬂ'l B J O = = = = = lg'|l"-lorma| "| A'&'”Variabeldata '”

Microsoft Teams-méte Anslut pa din dator eller mobilapp Klicka har for att delta | matet. Las mer | Métesalternativ

Microsoft Teams-mote

Anslut pa din dator eller mobilapp
Klicka hir f&r att delta i métet.

Lis mer| Métesalternativ

»
| & Design | €% HT R Farhan...




Att ansluta till métet (som vard och deltagare)

1.1

Att ansluta till ett teams-méte

Du kan anslutatill méten pa tre olika satt.

1. Fran kalenderni Outlook

2. Via moteslanken - genom att trycka pa moteslanken kan du kommain i

motet oavsett om du ar vard eller deltagare.
3. Via kalenderni Teams.



Att ansluta till métet (som vard och deltagare)

1.2 - via outlook-kalendern

For att anslutatill ett teams-mote fran  :: Office 365 >
kalenderni Outlook borjar du med att
Oppna kalendern. Appar
Detta alternativ krdver antingen: @7 outiook @ OneDrive
o Kalender
1. attdu fatten @ o ) v
kalenderinbjudan, inte bara en lank ] epost pm @ & o € Ancon
SkiCkad tl“ dlg &_ PowerPoint m OneNote — A
2. att du skapat motet sjdlv, B sworeroint [ Teams Kontakter

antingeniteams-kalendern eller 1 s |

i outlook-kalendern. Y3 tammer e B
/2 Power Autom... “ Foreningslivet

Oppna Vafflan, tryck pa outlook- & s

knappen och sen pa kalenderknappen

i outlook-menyn ldngst ner till vanster. "™



Att ansluta till métet (som vard och deltagare)

1.2 - via outlook-kalendern

Tryck pa den kalenderhdandelse som

. = Art
motsvarar det mote du vill ansluta till. ® Hurman goren L
s , o
teamsinbjudan 56 Tor
| den ruta som dyker upp trycker du ©  Tor 2020-11-26 13:00 - 14:00
2 2 H Hur man gdr en teamsinbjudan
pa Anslut. Da kommer du till en ny i

sida dar du far valja hur du vill 6ppna
Teams. Detta steg ar samma som nar
du vill ansluta genom att trycka pa en
moteslank (beskrivning pa nasta bild).

=] Kalender




Att ansluta till métet (som vard och deltagare)

1.3 -Via en lank

Att ansluta till ett teamsmote via moteslanken - genom att
trycka pa moteslanken kan du komma in i motet oavsettom 1 Ladda ner Windows-appen
= = = Anvand skrivbordsprogrammet far att 2 den
du arvard eller deltagare. \ 4 et Uplereloen,
Nar du tryckt pa den lank du fatt i t.ex. ett mail kommer du

till en ny sida dar du far valja hur du vill starta teames. e ) )
2 e Fortsétt i den har webblasaren

Ingen nedladdning eller installation kravs.

Om du valjernr 2 6ppnasteams-motet i din webblasare.
Detta ar det enklaste valet om du inte ar van anvandareav
teams och du kommer da vanligast att ansluta till métet som . :
~ . "~ ] 3 $ Oppna din Teams-app.
gaSt (det star (gaSt) efter dltt namn)' - Har du redan det? G& direkt till métet,

Om du har teams-appen installerad pa din dator valjerdu nr
3 for att oppna motet. D3 ansluts du till motet med det e-
postkontosom arinloggat pa appen.



Att ansluta till motet (som vard och deltagare) 1.4 - Via
teams-kalendern (nar du har ett e-postkonto med teams-

programmet)

Detta alternativ kraver antingen:

1. att du fatt en kalenderinbjudan,
inte bara en lank skickad till dig.

2. att du skapat motet sjalv, antingen
i teams-kalenderneller i outlook-
kalendern.

Borja med att 6ppna teams-kalendern

i appen eller webblasaren.

Tryck pa den kalenderhdandelse som

Aktivitet

Min kalender

chatt Utbildning

ﬁ 6 mars 2021 16:00 - 16:30
Kalender

(=) Chatta med deltagare

kel Jenny Rundqvist

D Organisatdr

06

Lérdag

Utbildning
Jenny Rundqvist

motsvarar det mote du vill anslutattill.
| den ruta som da dyker upp trycker du
pa Anslut.



Chatten (inkl. moteshistorik)

Om du trycker pa knappen Chatt i teams-

menyn till vanster kommer du till all din Aktiitet
motes och chatt-historik. o
Du far upp en lista, sorterad pa datum, o
dar du kan ga in och lasa allt som skrivits, =
bade under mdten som varit med ljud Kalender
och bild saval som de konversationer som &85
endast bestar av skickade -
textmeddelanden. &
Har kan du ga in och kolla vad som semea
skrivits, titta pa eventuella O
motesinspelningar och stamma av vilka Filr

deltagare som var med. Du kan aven
skicka in fler meddelanden till chatten
eller dppna motet igen (se nasta bild).



Chatten (inkl. moteshistorik)

Bl.a. meddelandehistoriken och
deltagarna representerar det
digitala motesrum som ni kunnat
ansluta till med ljud och bild. Detta mellanrum i enlighet med
motesrum sparas ocksa for dig som GDPR
vard och for alla deltagare som fatt en o )
koendermbjudan lerlank skickad tl - pettaaren anvandbarfunkcionia O et dgtaltmre
somn en nyckel till det digthaIa dterkommande moten, t.ex. annpegi?tefrb;rn;i Ifa?nka 0a
motesrummet och den gar att styrelsemoten eller méten for . e .
ateranvanda sa ménga génger ni vill. arbetsgrupper och fikagrupper. ifall det ar [ampligtatt vissa
saker antecknasi

For att éteranvénd_a rummet och steschatt ¢
nyckeln ansluter ni till métet genom moteschatten sam

OBS! All chatthistorik bor
rensas med jamna

att trycka p&d samma lank igen. Ni kan kommer med i eventuella
aven anslutaigen genomatt ga in i videoinspelningarav
den chatt som representerar det métena.

digitala métesrummet ni vill ansluta till
och trycka pa "Anslut" uppe i hogra
hdrnet.



Att rensa chatt- och moteshistorik

Du kan inte ta bort enskilda chattari sin helhet (bara délja dem),
daremot kan du ta bort enskilda meddelandeni din
chatthistorik. For att ta bort inspelningarav moten behover du
ga till Onedrive eller Sharepointberoende pa hur motet
skapats.(se langre ner).

Borja med att klicka pa den chatten dar du vill rensa bland de
skrivna meddelandena. For muspekaren 6ver det meddelande
du vill ta bort och tryck pa trepunkts-menyn som dyker upp.
Tryck pa "Ta bort".

Spara det har meddelandet

L 4

A

/ Redigera
\'ﬁ] Ta bort

E?Q Markera som olast
&9 Dela till Outlook
a%  Oversatt

(%3 Avancerad lasare

Fler dtgérder




Hitta kontakter och interagera med dem

For att hitta en kontakt klickar du i sokrutan langst upp i teams-fonstret och skriver namnet pa kontakten.
Nedanfor skrivrutan ser du da forslag pa kontaktersom matchardin s6kning sa att du kan klicka pa
den kontaktsom du vill interagera med.

'

Du kan aven starta en ny konversation med en kontakt genom att trycka pa den lilla symbolen bredvid
sokrutan, en liten ruta med en penn-symboli. Nar du trycker pa den far du upp ett tomt
konversationsfonsteroch en rad hogst upp dar du kan soka efter en kontakt som du vill lagga till i
konversationen.

BT 06s: s kan du bara ska efter kontakter

Chatt = Till Ange namn, e-postaress, grupp eler tagg v vars e-postadress slutar pa neuro.se.




Starta ett digital mote

Om du har en konversation med bara en annan
deltagare: O &8

FOr att starta ett samtal trycker du pa den lillafyrkantiga
knappen med telefonlureni. Om du vill starta ett
videosamtal trycker du pa den lilla fyrkantiga knappen
med en videokamerai.

Om du har en konversation med tva eller fler andra

deltagare:

FOr att starta video eller ljudsamtal finns det en fyrkant

vari det star “Anslut”. Tryck pa den for att starta ett méte. m %17
Du kan valja att ha din mikrofon och kamera pa eller av

och sen trycker duigen pa “"Anslut”, sen kan de andra

deltagarna ocksa ansluta.

Alla deltagare i en konversation kan starta ett mote som resterande deltagare kan ansluta till.



Lagg till och ta bort kontakter/deltagare i en

konversation/ett mote

Om du har en konversation med en eller flera deltagare kan du

se vilka deltagarna ar genom att klicka pa symbolen for m 17 =
deltagarnauppei hogra hornet, symbolen ar tva sma figurer

med ett plustecken bredvid. Nar du har tryckt pa den
symbolen far du upp olika alternativ. Du kan ta bort eller lagga

till deltagare.

Under ett pagaendevideosamtal eller [judsamtal kan du

ocksa trycka fram deltagarlistan. Dar kan du se alla som ar Har kan du ocks3
med i motet och om de har mikrofonen pa eller av. bjuda in andra

deltagare genom
att skriva namnet
pa den du 6nskar
bjudain under
Deltagare.




Olika motesfunktioner — kamera och mikrofon

Stang av/pa mikrofon och kamera

Kameran ar avstangt nar det ar ett strack over ikonen som
ser ut som en kamera och mikrofonen har ett kryss | B o Limna v
bredvid sig nar den ar avstangd. I

Om du vill stdnga av/pa din kamera eller mikrofon under
motets gang trycker du bara pa symbolernasom finnsi
funktionspanelen.

Vilj video- och ljudalternativ

Innan du trycker pa “Anslut” till ett mote du valt kan du
valjaom din mikrofon och kamera ska pa eller av genom
atttrycka pa symbolerna.




Olika motesfunktioner — Racka upp handen

Ett bra satt att undvika att prata samtidigt ar att anvanda

handupprackningsfunktionen.
Om du t.ex. fordelar ordet vid moten ar B % ~ Lamna

handupprackningsfunktionen ett bra verktyg. For
muspekaren 6ver symbolen for att se vilka som rackt upp

Deltagare

h a n d e n . Skriv ett namn
1 det har métet (2)
H d @ Jenny Rundqvist
. an Upp Organisato,
Deltagarlista
g ra C k n | n g @ Joanna Herlitz Testkonto

m ‘X ™ [imna Vv

Nar du trycker pa handen andrar den farg och det visas en
liten symbol vid ditt namn i deltagarlistan. Nar du inte
behover racka upp handen langre trycker du pa
handenigeni funktionspanelen.




Olika motesfunktioner — Deltagarlistan

Som motesvard kan det vara bra att halla koll pa deltagarlistan
under motet. Oppna listan genom att trycka pa symbolen i
funktionspanelen.

Du kan se vilka som har anslutit till métet och halla koll pa om
nagon har rackt upp handen. Om du fér muspekaren over ett
namn i deltagarlistan kan du trycka pa trepunkts-menyn och
oppna fler alternativ. Du kan ta ner handen och stangaav
mikrofonen for den enskilda personen. Du kan aven ta bort
personen fran motet.

Deltagarlista




Olika motesfunktioner — Chatt

| moteschatten kan du skriva meddelanden samtidigt som
motet ar igang. Denna funktion kan vara bra for att t.ex.
skriva upp fragor eller skriva vad du rostar pa i

omrostningar.

FOr att Oppna chatten trycker du pa symbolen som ser ut
som en rund pratbubbla. De meddelanden som skrivs i
chatten fore, under och efter att ni haft videosamtal
sparas pa samma stallesa att det ar latt att folja och se all
historik. Har kan du ocksa hitta motets inspelningar.

Moteschatt

L Inspelat av: Jenny...

Méte
Inspelat av: Jenny...

| dag

B¢ 1110 Métet bérjade

Hej

Vilka rostar for att vi ska ha
fredagsfika?

Det hdr meddelandet har tagits
bort  Angra




Olika motesfunktioner — Dela dokument i chatt

For att dela ett dokumenti en konversation/chattanvander
du ikonen formad som ett gem. Nar du trycker pa den far du
upp tva alternativ: “Onedrive” och “Overfor fran datorn”. Har éppnar du chatten under pagdende méte

1. Om du valjer “Onedrive” far du valja ett dokument fran e-
postkontots lagringsenhet.

2. Om du véljer "Overfér fran datorn” far du vilja ett Skriv ett nytt meddelande
dokument som ligger pa den dator du anvander

(féreningsdatorn eller annan dator). A, VW 61

Detta alternativetvaljer du daven ifall du vill dela ett
dokument/en fil som finns pa en ansluten USB-sticka/extern
harddisk.

OneDrive

T Overfor fran datorn

2 © @ @




Olika motesfunktioner

Prova att trycka pa de tre sma prickarna for att fa fram
fler tillgangliga funktioner fér motena.

N %
83 Enhetsinstaliningar
o Mbtesalternativ

=] Motesanteckningar

(i) Métesinformation

3 Helskdarm

%% Tillampa bakgrundseffekter
g Aktivera liveundertexter

@ Starta inspelning

i Knappsats

» |imna

v




Spela in moten

Tryck forst pa de tre sma prickarna. Tryck darefter pa N&r du stoppatinspelningen kan du hitta
"Starta inspelning". Sakerstall att alla vet att de blir denna dels i méteschatten men ocksa i
inspelade och att de ska stanga av sin mikrofon och den Onedrive som tillhér personen som
kamera for att inte komma med pa filmen. startat inspelningen om métet startat

Nar du ska stéanga av inspelningen trycker du pa ex via kalenderbokningeller Iank. Det
samma meny igen for att hitta "Stoppa inspelning". skapas da automatiskten mapp i
Onedrive som heter "Inspelningar" eller
"Recordings" dar filen hamnar.

| den har mappen hamnar samtliga
inspelningarfran moten och du kan
harifran valja att dela hela mappen med
andra eller endast enstaka inspelningar.

O == _\Ilnspelningar &



Spela in moten forts.

Om motet ar startat via en kanal i Testkanal 1 inkigg Filer
Teams kommer inspelningen att
hamna i kanalensSharepoint.

For att komma dit klickar du pa de

3 sma prickarna langst upp till hoger.

Dokument > Testkanal 1

D Namn

N
“Recordings

Klicka sen pd "Oppna i Sharepoint"
Precis som i Onedrive sa har det
automatiskt skapats en mapp som
heter "Inspelningar" eller
"Recordings" dar kanalens
inspelningarhamnar.

Wiki

Testplan 1 1 fler v + B Team C:N Méte = v @) BX

Andrat Andrades av + L =

15 minuter sedan Jenny Rundquist

Kanalmeddelanden

Fast

Dolj

Hantera kanal

Hamta e-postadress
Hamta lank till kanal
Redigera den har kanalen
Kopplingar

Ta bort den héar kanalen

Oppna i SharePoint

Inspelningen kommer aven
atthamnai kanalensinlagg
i Teams.



Olika motesfunktioner — Dela skarm 1.1

| funktionspanelen finns det en knapp for att dela din skarm. Det innebar att du kan visa upp t.ex. en
presentation pa din skarm sa att allaandra motesdeltagare ser den. Detta ger dig ett par olika alternativ.
Du kan antingenvalja att dela hela din skarm och da ser de andra deltagarna alltsom du ser pa din skarm.
Detta innebar att du kan dela din skarm och sen visa upp t.ex. en hemsida som du gar in p3a, ett word-
dokument som du har pa skarmen eller nagot helt annat. De andra deltagarna kommer se precis vad du
ser.

Du kan aven valja att specifikt visa upp powerpoint-presentationer for vilket det finns ett sarskilt verktyg.
Du kan da visa presentationer som finns sparade pa den dator du anvandervid teams-motet. Om du ar
inloggadi teamsmotet med foreningens eller ordférandes neuro-konto kan du aven valja att visa en
powerpointpresentation som finns sparad i den onedrive som kontot har.

Du som delar din skarm har darmed en mangd olika alternativnar du vill visa nagot. Det du bor tdnka pa
nar du visar hela din skarm ar som sagt att alla ser det du ser. Om du vill att din skarmvisning ska ga
smidigare kan du forbereda det du vill visa bakom teams-fonstret eller t.ex. spara den fil du vill visa pa
skrivbordet sa har du den nara till hands.



Olika motesfunktioner — Dela skarm 1.2

| webblisarversionen av teams kallasknappen for "Oppna resurslist" och i teams-appen kallasknappen for
"Delainnehall". Ta fram funktionspanelen genom att rora muspekaren. Tryck pa symbolen for
skarmdelning. Tryck pa det du vill visa och om du vill att det ska fylla hela skarmen eller om du vill att de

andra deltagarna ska se din skarm sa som du sjalv ser den. Tryck sen pa “Dela”.

Dela skarmen

teams.microsaft.com vill dela det som visas pd skarmen. Valj vad du vill dela.

Hela skdarmen Appfanster Chrome-flik

Dela Avbryt

Nar du har visat fardigt trycker du pa samma knapp
igen i funktionspanelen for att sluta dela din skarm.

N B - MR e



Olika motesfunktioner — Visa powerpoint

Tryck pa "6ppna resurslist" eller "dela innehall". Om det finns powerpoint-presentationersparade pa det
konto du ar inloggad pa (foreningens eller ordforandes) dyker de upp direkt som forslag. Om du vill visa en
annan powerpoint-presentation ska du trycka pa "bladdra"-knappen som kommer ligga till hoger. Valjom
du vill ha en powerpoint som finns sparad pa det konto du ar inloggad pa eller pa den dator du sitter vid.

Nar powerpointen ar Oppen och visas for de andra deltagarna bladdrardu med pilarna for att byta bild.
Nar du ar klar trycker du pa "sluta presentera".

(For att dela skarm i app-versionen klickar du pd ~ ™ thmes
den lillavita fyrkanten med en svart pil inuti.) s

PowerPoint  Bldddra

_ - _ ! Overfor fran datorn OBS! Bladdra-knappen ar

; , OneDrive
TEAMS - uppdaterad 21 Uthikdning |Microsoft .. PowerPoin AN - uppdaterad 21.

bara till fér visning av
_ e : , powerpoint-presentationer.

E-post - Jenny Rundquis. bildning | Microsoft Te...  Kalender | Microsoft Tea. FreeHand by InVision




Bakgrundsbild och profilbild

Bakgrundsinstallningar

Om du har anslutit till ett teams-mote
med app-versionen kan du stallain en
bakgrundsbild. Da syns du framfor :
bilden du valt. Om du ticker for din i Eesnine
kamera syns bara sjalva bildenoch -
inte du, men kameran maste vara

aktiverad for att bakgrundsbilden ska
visas. B Galer

a

o R .
Oskarpa

)

RS

il .o

m ‘x ® limna Vv

Mbtesalternativ

[5 Métesanteckningar

(i) Motesinformation

Tryck pa trepunkts-menyn och valj
"tillampa bakgrundseffekter". Tryck pa
den du villha och sedan "Anvand".
Om du vill ha en bild som finns sparad

[ Helskarm

pa den dator du sitter vid trycker du % Tillampa bakgrundseffekter
pa "Lagg till ny" och véljer din bild @ Aktivers liveundertexter

fran datorns harddisk. @ starta inspelning

i Knappsats o

~ Andra ser inte din video nar du
' forhandsgranskar.

Forhandsgranska

Anvind och aktivera video




FAQ — Vanliga fragor

Narjag harloggatin i ett mote med foreningens inloggningsuppgifter och den andra
styrelsemedlemmen har anslutittill motet ser jag bara en av oss i deltagarlistan.Jagser inte heller den
personens bild men jag hor den andra personen. Varfor ar det sa?

Svar: Flera personer kan varainloggade samtidigt pa foreningens konto och darmed kan de anvanda
teams samtidigt. De hamnar da som samma "person" i deltagarlistan och du kan bara se den ena
personens bild.

Vad ar det som gor att vissa av oss ser flera personers bild samtidigt och att vissa bara ser en persons
bild i taget?

Svar: Detta beror pa hur du ansluter till motet. Om du bara ser en person i taget (den som senast
hordes/pratade) har du troligtvis anslutit som gast (ej med eget teams-konto) samt via webbl&saren.
For att se flera personer samtidigt behover du ansluta t.ex. med foreningens eller ordforandens teams-
konto och/eller med teams-appen istallet for webbldsaren (dvs. installera appen pa den dator du
anvander).



FAQ — Vanliga fragor

Kan jag andranamnet som visas nar jag anslutit till ett teams-mote med foreningens eller ordférandens
inloggningsuppgifter?

Svar: Nej, det gar ej att andravisningsnamnet, daremot kan du byta till en personlig bild (se bild om
bakgrundsbild)eller ha kameran pa for att visa vem det ar som ar ansluten fran féreningens eller
ordférandens konto.

Kan jag ha en bakgrundsbildigdng utan att ha kameran aktiverad?

Svar: Nej, det gar inte. Nar du stanger av kameran visas bara en svart bakgrund med initialeri mitten
(utifran vilket namn du skrivit in (vid anslutning som gast) eller vilket konto (t.ex. féreningens konto) du
ar ansluten till motet med). Daremot kan du ha kameranigang, en bakgrundsbild aktiverad enligt
instruktion ovan och om du satter nagot for kameran pa din datorn (t.ex. tejpar for med en bit papper)
sa syns endast din valda bakgrundsbild men inte du sjalv.



FAQ — Vanliga fragor

* Kan man anvanda skrivtolkningi ett teamsmote?
Svar: Det finns en funktion som heter Livetextning (finns under trepunktsmenyni funktionspanelen)

men den finns ej pa svenska. Daremot kan man ha manuell skrivtolkninggenom att dela sin skarm och
t.ex. visa en powerpoint-presentation eller ett word-dokumentdar man kan utfora skrivtolkningen.



