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1. Teams - digitalt motesrum

Microsoft Teams ar en video-, chatt- och métesapp i
Microsoft 365 som underldttar kommunikationen i ‘
grupper.

Det innebar att det dr har vi har vara digitala moten
i PRO.

Delta via dator

Om du vill delta i Teams-motet via dator maste du
ha kamera, mikrofon och hogtalare pa datorn.

Du kan vilja att delta via installerad Microsoft Teams-app eller via
webblasaren.

Delta via platta eller telefon

Om du vill delta via platta eller telefon d& maste du forst ladda ned Microsoft
Teams-appen. Teams-appen laddas ned i App-store for iPhone, Google Play
for Android eller via sokning pa internet.

2. Ansluta till Teams-mote

Du har fatt ett mejl med inbjudan till Teams-mote.

Om du “tackar JA/accepterar” inbjudan flyttar sig mejlet till papperkorg/
borttaget.

Har du laddat ned Teams-appen ligger nu inbjudan i kalendern och du
ansluter darifran.

Har du inte laddat ned Teams-appen ansluter du fran mejlet.

2.1. Ansluta fran mejl
e ”"Klicka har for att ansluta till motet” [1].

Microsoft Teams-mote

Jobba pa datorn eller mobilappen
Klicka hér f&r att ansluta till méte{ |

Las mer | Motesalternativ

Vilj sedan ett av alternativen:

e Ladda ned Windows-appen: Ladda ned Teams skrivbordsapp.

e Fortsiitt med den hir webblisaren: Gd med i Teams-motet pa webben.

o Oppna Teams-programmet: Om du redan har installerat Teams-appen
s& Oppnar den sig sjalv
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’;‘l Datorljud

Datoms mikrofon och hogtalare

4 D )y ———o

Rumsljud

Anvind inte ljud

Se till att ljud- och kamera symbolerna dr markerade som pa [2].

Vilj ” Anslut nu” [3].

Antingen kommer du nu direkt in i motet, eller sé far du vanta i

lobbyn tills organisatoren slapper in.

2.2. Ansluta fran kalendern i Teams-appen

e Oppna din Teams-app.
Klicka pa “Kalender” i vanstermenyn. —
Klicka pa motet och valj ” Anslut”.

Qo
o -l Kalender
= @ ldag < O
Chatt
21
lin)) i
Team mandag

16

februari 2022

(' 17 |TEST
nta

Gun Dahl

Min kalender

TEST

den 21 februari

() Chattam
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2.3. Under motet

Det finns tva funktioner som du behover anvanda under ett Teams-mote.
Om du har laddat ner Teams-appen finner du funktionerna hogst upp
till hoger pa skarmen.

e Stinga av och sitta pa din kamera [4].
Klickar du pa den lagger sig ett streck tvarsover, da har du stangt av
dibn kamera. Vill du sedan synas i bild klickar du pa kameran igen.
Da forsvinner strecket tvarsover och du syns i motet.

e Stinga av och sitta pa din mikrofon [5]. Symbolen ser ut som en
gammaldags mikrofon.
Klickar du pa den lagger sig ett streck tvarsover, da har du stangt av
ljudet fran dig. Vill du sedan prata i motet sa klickar du pa
mikrofonen igen, da forsvinner strecket tvarsover och du hors i motet.
Generellt s& ar det bara den som pratar som har sin mikrofon
paslagen, for att slippa storande ljud.

e Meddela att du vill ha ordet/racka upp handen [6]. Symbolen ser ut
som en glad e-moj med en hand.
Klickar du pa e-mojen kommer det fram en hand rakt under. Klickar
du pa handen blir det en markering (en hand) pa din bild som anger
att du vill delge motet nagot. Nar du gjort ditt inldgg sa slacker du
markeringen/handen genom att klicka pa den igen.

e For att stinga/laimna motet klickar du pa det roda faltet [7]. Det star
lamna, lagg pa eller avslut

Om du deltar via webbldsaren far du fram symbolerna pa en svart list
nar du ror muspekaren i bilden. Symbolerna har samma utseende.
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3. Bjudain till Teams-mote

3.1. Bjuda in via Microsoft 365

o Oppna en valfri webblasare t.ex. Google Chrome eller Edge.
¢ Gain pa wwwpro.se eller din férenings hemsida.
e Klicka pa den bla rutan "Microsoft 365” uppe till & Microsoft 365

hoger.

¢ Anvandarnamn: foreningens @pro.se-adress
och klicka pa "nasta”.
e Losenord: Foreningens 16senord.

PRO PRO

Logga in & kungshamn@pro.se
Fortsatt till Outlook

kungshamn@pro.se | Ange |6senord

Inget konto? Skapa ett! | |

Kan du inte kemma &t ditt konto? Jag har glomt mitt I5senord

e Nu kommer startsidan for e-post upp.

Nu ska du gora din inbjudan

e Vilj kalender i vanstermenyn. = — =
e Klicka pa “ny hdndelse”.

== ~v 2022 februari

e Du far upp ett formuldr (se ndsta sida).
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] Schemaldggningsassistenten (] Svarsalternativ ™ & Upptagen

¢ Kategorisera ™

Spara @ «zlender &
92 Lagg till en rubrik | 7
R Bjudin deltagare 8 Valfria
®  2021-12-17 - @ 1500 Heladagen @ ) @
2021-12-17 E 1530 3 Upprepa: Aldrig v
Sok efter ett rum eller en plats Team-méte ':._)
{5  Paminn mig: 15 minuter innan
= | Lagg till en beskrivning eller bifoga dokument
10
v 8 @ ¢ 2 1
e Fyllirubrik [7].
e Lagg in mejl-adresser till de som du bjuder in [8].
e Datum och tid for motet [9]. (Anvand inte “hela dagen”.)
e Har skriver du information till deltagarna [10].
e Nu har Spara-knappen bytt namn till Skicka [11].
Klicka pa ”Skicka” och deltagarna far ett mejl med lank till motet.
Motet lagger sig i din kalender.
] . . Microsoft 365 —
Bjuda in via Teams )
ppar
e Vilj Teams under de nio prickarna hogst
. . . . E Outlook @ OneDrive
upp till vanster i Microsoft 365.
o Eller 6ppna din nerladdade Teams-app. i Werd Bl b
e Klicka pa "Nytt mote” hogst upp till @ rowerront Q] OneNote
hoger.
e Fylliformuldret med ovanstaende & sorcpoint i Teom
uppglfter w Yammer
e Skicka.
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4. Starta Teams-motet

Som organisator Oppnar du métet via kalendern i Microsoft 365 eller i din
Teams-app. Tank pa att Sppna motet i god tid sa att du ar {forst att ansluta.
Naér en deltagare véntar i lobbyn slapper du in till motet.

B ¢

Deltagare
Skriv ett namn
® Dela inbjudan

| det har métet (1)
("] Lena Ottosson

Bjud in personer att ga med

&2 [Kopiera moteslank

e For att visa deltagarna klicka pa personsymbolen [12] langst till vanster
med texten “Visa deltagare”.

e Deltagarlistan visas hoger i bild [13].

e Om en deltagare inte lyckas ansluta till motet, sa kan du enkelt skicka ett
mejl med en ny lank. Klicka pa “Dela inbjudan” [14].

e Du ser en ny ruta med texten “Bjud in personer att gd med” och under dar
”Kopiera moteslank” [15].

o Klicka pa “Kopiera méteslink”. Oppna ett mejl, ligg adress till deltagaren
och klistra in lanken. Skicka mejlet och deltagaren har lanken for att
ansluta.

I deltagarlistan ser du vilka

som har mikrofonen pa/av och du
kan stanga av mikrofonen for
deltagare.

Du ser dven ndr nagon rackt upp
handen och vill delge nagot, och i
vilken ordning de gjort det. I det har mtet (1)

Deltagare

Skriv ett namn

® Dela inbjudan
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5. Dela skarm

Vilj ”dela innehdall” symbolen ar
en fyrkant med en pil uppat [16].

Dela innehall Inkludera datorfjud ({

Valj vad du vill dela

e Skidrm visar allt pa din skdarm
[17].

e Fonster visar ett Oppet fonster
[18]. Motesdeltagarna ser inget
annat pa din skarm. Viktigt att
oppna det du vill visa innan
motet.

Presentatérsldge

1= A | Lagg till bakgrund

Fonster (6)

Vilj ”Sluta dela” nér du vill sluta
dela skdarmen via samma symbol [16].

Till vanster om kameran finns tre prickar ”...” [19] och under dessa doljer sig
fler funktioner.

6. Chattfunktion — meddelande

e Det finns en chattfunktion [20] i
Teams. Under motet kan du alltsa
meddela ndgot utan att avbryta
den som talar.

e Klicka pa chattsymbolen och du far
fram ett falt till hoger i bild.

e Langst ner i faltet finns en o ckerjag okt &
meddelanderuta [21] dar du kan
skriva ett meddelande. Du sander
det med pilknappen till hoger [22].

e Under rutan finns det funktioner
med vilka du kan bifoga en fil eller

en e-moj.
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/. Grupprum

e Via den markerade symbolen kan
organisatoren skapa grupprum [22].
Kan anvandas for
”gruppdiskussioner”.

e Las vidare enligt punkt 8. ol rm el taTeams i peroner & iy

8. Vill du lara mer om funktioner | Teams
e Oppna din Teams-app.

e Langst ner till vanster finns en cirkel med ett
fragetecken, [23] dvs. en hjalpfunktion. .
o Vilj Amnen eller Utbildning [24]. Amnen oy
e Under Amnen tar du del av informationen i text T Utbildning
och bild. Aooa
Under Utbildning visas informationen i filmer, Nyheter
men om du via sokrutan soker efter en viss 0 23| Ge feedback
funktion till exempel “omrostning” sa far du Higlp

informationen i text.

Om du behover hjalp
Kontaktuppgift till PRO:s datasupport:
tel. 0771-171 171, e-post: support@pro.se
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