Att ansluta till ett Teams-mote

Den har manualen &r ett utdrag ur manualen for Teams.

Den fokuserar pa sjalva anslutningen till ett Teams-mote och lite vad du kan tanka pa.
For mer information om andra delar av Teams och de funktioner som finns tillgangliga kan du ga till den stora
Teams-manualen som finns har: teams-uppdaterad-230502.pdf (neuro.se)

Observera att detta endast ar tips och bra saker att tanka pa infor ett online mote, och inget som du maste
gora.


https://neuro.se/media/16533/teams-uppdaterad-230502.pdf

Bra att tanka pa gallande kameran

Om du inte har en kamera eller inte vill ha den igang gar det fortfarande att vara med som fullvardig
deltagare i ett mote. Ur en tekniskt synpunkt ar kamera alltsa inte ett krav for att kunna ansluta till ett Teams -
mote.

| vissa fall kan det till och med vara sa att organisatéren av motet vill att samtliga deltagare ska ha sin
kamera avstangd men ocksa tvartom att organisatoren vill att alla ska ha kameran paslagen, da far man ta
stallning till om man vill vara med pa motet.

Om du valjer att ha din kamera pa sa att de andra motesdeltagarna kan se dig, ar det bra att tanka pa
féljande:

- Ifall det ar stokigt bakom och runt dig och ifall det syns pa kameran. Nar du ser forhandsvisningen av
kamerabilden innan du ansluter till métet (se instruktioner nedan) kan du passa pa att stada undan det du
inte vill ska synas i kameran.

- Du kan tanka pa hur kameran ar riktad. Det ger bast intryck om kameran riktas mot ditt ansikte och allra
helst rakt framifran.

- Tank pa om det finns en starkt ljuskalla eller kanske fonster med solen precis bakom dig da det blir ett
motljus och ditt ansikte blir morkare eller sa kan solen reflekteras i kameran och géra sa att du inte syns.



Bra att tanka pa gallande ljud

De flesta moderna datorer, surfplattor och smarttelefoner har en inbyggd mikrofon som du kan anvanda néar
du ska vara med i ett Teams-mote. Forsta gangen du ansluter till ett méte kan det darfor dyka upp en liten ruta
dar du far fragan om du tillater att Teams anvander din mikrofon. Detta gar att stalla in i efterhand ocksa om
du skulle missa det.

Om meningen &r att din mikrofon ska vara paslagen under hela eller delar av motet sa att du hors ar det bra
ifall du sitter i ett rum dar det ar nagorlunda tyst omkring dig. Tank pa att inte prassla med papper eller annat
da detta kan horas mycket hogre hos de andra deltagarna an hos dig. Ifall du exempel har en radio eller TV

paslagen i bakgrunden kan du behdva stanga av ljudet pa dessa under motet. Detta ar aven bra att tanka pa
sa att du sjalv inte blir stord av andra ljud.

Alternativt om du kan anvanda horlurar eller headset for att utesluta annat ljud.

Nar du anslutit till och blivit inslappt i motet kan du testa att du hérs ordentligt nar din mikrofon ar paslagen.
Eventuellt kan du behdva gora vissa justeringar, behover du kanske vara narmare eller langre ifran
mikrofonen for att du ska hoéras bra.

Vissa horlurar har en mikrofon som kanske inte ar optimalt for Teams och da kan du kanske horas daligt.
Om du har mojlighet sa &r det bra att testa med andra horlurar, eller sa far du testa utan helt enkelt och
anvanda datorns mikrofon.



Bra att tanka pa gallande ljud fortsattning

Ibland kan du uppleva ett hogt ljud nar du & med i ett Teams-méte. Detta kallas for eko eller rundgang och
beror pa att 2 eller fler hogtalare ar for nara varandra.

Exempel om ni ar flera som ar med i samma mdte och sitter med varsin dator/telefon i samma rum kan det latt
bli rundgéng da ljudet som hors i hdgtalarna fangas upp av mikrofonen och sen tillbbaka ut i hogtalarna, det blir

alltsa en loop eller rundgang av ljudet.

For att undvika detta kan ni antingen sitta langre ifran varandra eller anvanda horlurar alternativt att man
endast har en mikrofon pa i taget.



Att ansluta till ett Teams-mote

Paborja alltid din anslutning en stund innan den utsatta motestiden borjar for att du ska ha god tid pa
dig. Nar du val har anslutit behdver du da bara vénta tills motet borjar.

Om du har fatt en lank mailad till dig ser den ut som nedan. Tank pa att det inte star tid och datum pa
lanken sa om du har fler planerade moten kan det vara bra att kontrollera att du klickar pa ratt lank.
Ofta sa star det ocksa i mailet vilkken dag och tid som métet &r planerat till. Om du fatt en
kalenderinbjudan ligger lanken i din kalender pa ratt dag och tid.

Tryck pa texten: "Klicka har for att delta i motet" for att ansluta till motet

Microsoft Teams-mote

Anslut pa din dator eller mobilapp
m) Klicka hir fér att delta i métet.




Att ansluta till mote via lank

Om du har fatt en lank pa mail eller
om du inte har appen installerad
kommer du fa upp denna ruta nar
du ska ansluta till ett Teams-mote.

Wi
Klicka hdr om du
vill ansluta via _
Anslut till Teams-maéte

webblasaren. \
Fortsétt i den hdr webbldsaren

Ga med i Teams-appen

Om du inte har appen
installerad kan du klicka Har du inte appen?

har for att installera den e

tl II dato rn . B® Microsoft Teams  Sekretess och cookies  Tredjepartsavsltjande

Klicka har om du
vill ansluta till
motet | appen
som ar
installerad pa
datorn.



Att ansluta till ett Teams-mote forts.

Onlineversionen

Vaélj ljud- och videoinstéllningar for

Kamera ar har av.

Test

Anslut nu

8§ @@ 53 AsusUsBDAC

Mikrofon ar har pa.

Nar du har klickat pa lanken kommer du till denna sida
dar du kan ange om du vill ansluta till métet med
kameran samt mikrofonen pa eller av. Detta gor du
genom att klicka pa respektive knapp.

Om kameran ar avstangd ser de andra deltagare en
svart bakgrund med initialer i mitten som du ser pa
bilden till véanster. Om du slar pa kameran i detta steg
far du se hur din bild kommer se ut nar du kommer in i
motet och du kan da se om du har nagot i bakgrunden
som behdver plockas undan samt om ljuset i bilden ar
bra.



Att anslut till mote via Teams-kalender

Detta alternativ kraver antingen:

1. Att du fatt en kalenderinbjudan,

inte bara en lank skickad till dig. = 7 [Toe

Utblldning Lordaa

6 mars 2021 16:00 - 16:30

2. Att du skapat motet sjalv, antingen | » )
Teams-kalendern eller i Outlook-

kalendern. Anslut Redigera Utbildning
o -

Jenny Rundqvist

3. Kopierat in moteslanken som du (9 Chattamed deltagare ~ TTTTTTTTTIITE
exempel fatt via mail i en egen notering % .

. Samtal &, Jenny Rundqvist

| kalendern. ~ Organisat

Bdrja med att 6ppna Teams-kalendern i
appen eller webblasaren.

Tryck pa den kalenderhandelse som
motsvarar det méte du vill ansluta till. |l
nasta ruta klickar du pa "Anslut"



Att ansluta till ett Teams-mote fortsattning

App-versionen. (Programmet installerat pa datorn.)

Omdu vill anvanda datorns
Nér métet bérjar far personer veta att du véntar. mikrofon e”er inkOpplad
headset/handsfree.

Detta alternativt ska du valja om
du har tradlés enhet i rummet,
exempel i en konferensloka.)

. Valj detta alternativom du vill ha
Kameran pa eller av. mikrofonen avstingd.



Att ansluta till ett Teams-mote fortsattning

Ibland nar du ansluter till ett Nar et berar fr personer vetaat d vantar.
Teams-mote kommer du
direkt in till motet men
ibland ser det ut som pa
bilden till hbger dar du far
meddelandet: Nar motet
borjar far personer veta att
du vantar.

Detta beror pa att
organisatoren har stallt in
att alla deltagare ska vanta
| Lobbyn/Receptionen och
nar motet borjar kommer du
att bli inslappt.

Du behover alltsa inte gora
mer utan nar det ar dags blir
du inslappt och motet borjar
som vanligt.
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