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Teams under kyrkomotet 2020

Det gar att ansluta till moten i Teams via webblasare, men vi rekommenderar att du installerar Teams
pa din dator eller surfplatta. Installerad applikation ger battre prestanda och mojliggor fler funktioner
an webbversionen.Teams gar att installera pa diverse plattformar och operativsystem, t.ex. Microsoft
Windows, Apple OS, Ipad osv. Nedan beskriver vi installationsférfarandet for de vanligaste systemen.

Installera Teams pa dator (Windows och Apple)
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Ga in pa https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
Tryck pa Ladda ned for skrivbord

Tryck pa Ladda ned Teams

Du ser att filen borjar hamtas langst ner i webblasarfénstret. Du hittar daven filen i mappen
”"Hamtade filer”. Om du anvander Safari hamnar installationsfilen direkt i Himta filer.

Nar filen ar nedladdad, 6ppna filen.

Folj instruktionerna

Installera Teams pa en Ipad
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Ga in pa https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
Tryck pa Ladda ned for mobil

Tryck pa Ladda ned Teams

Du slussas nu till den butik dar man hamtar hem program, t.ex. Appstore.

Tryck pa Himta

Observera att du kan behdéva dina inloggningsuppgifter, t.ex. Apple-ID, for att kunna ladda ner och
installera program pa din surfplatta.

Ansluta till kyrkomotets videomote
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Oppna méteskallelsen (om mejlet inte finns kvar i inkorgen kan du ppna méteskallelsen i
kalendern)
Tryck pa Join Microsoft Teams Meeting

Join Microsoft Teams Meeting

Om du blir tillfrdgad om att 6ppna din Teams-app svara du ja pa denna fraga (férutsatt att du
har Teams installerat pa dator/lpad)

Hur vill du ansluta till
Teams-motet?

ﬁ Oppna din Teams-app.
{ar du redan det’

Ga direkt till motet,


https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

4. Ange ditt for- och efternamn (detta ar viktigt for att motesadministratéren behover veta vem
det ar som ansluter till motet)

Ange namn Anslut nu

5. Innan du kliver in i ett Teams mote kan du stélla in hur du vill visas for de andra deltagarna.

Vélj om du vill ansluta med video och om mikrofonen ska vara pa eller av. Nar du kdnner dig
redo &r det bara att trycka pa Anslut nu.

6. Du hamnar nui”vantrummet” och efter en stund kommer motesadministratéren att slappa
in dig

Motesfunktioner under ett mote

e Nar du anslutit till ett mote hittar du moétesfunktioner i nedre delen av skarmbilden nar du
ror muspekaren.

e Langst till vanster ser du hur lange ni befunnit er i métet och langst till hoger kan du klicka pa
m for att ldmna motet.

e Sitt pa eller stang av kameran pa din dator genom att klicka pa ﬂ

e  Sitt pa eller stang av mikrofonen genom att klicka pa (kom ihag att alltid ha mikrofonen
avstangd under motet och att satt pa den forst nar du far ordet).

e Aktivera fler motesfunktioner genom att ga via menyn under ﬂ .

e Aktivera moteschatten och skicka meddelande, filer och dokument till varandra under motet

genom att klicka pa .
e Dolj eller visa deltagarlistan genom att klicka pa k=&,

o Klicka pa m for att be om ordet. (Anvand inte den funktion under sammantraden i plenum.
Begdran om ordet ska da lamnas i motesverktyget)

Tips!

Om du arbetar med tva program samtidigt (t.ex. Teams och motesverktyget) kan det vara smidigt att
fasta dessa bredvid varandra pa skdarmen.

Windows

Oppna ett av de program du dnskar fasta pa skdrmen. Hall nere Windows-knappen + hégerpil eller
vansterpil pa ditt tangentbord. Klicka sedan pa ett fonster pa den andra delen av skarmen for att
anvanda bada fonstren sida vid sida.
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Klicka och hall ned knappen for helskdarmslage (gron cirkel) langst upp till vanster i ett
programfonster. Sedan kan du dra det till den hogra eller vanstra sidan av skdrmen och slappa
knappen. Klicka sedan pa ett fonster pa den andra delen av skarmen for att anvanda bada fonstren
sida vid sida.

Support under motet

Om du upplever problem med att ansluta till méten i plenum eller utskott ar det viktigt att du tar
kontakt med supporten sa att vi kan hjalpa dig komma in i motet sa snabbt som majligt.

Om du kan ansluta till métet men upplever problem med ljud eller bild kan du meddela detta i
moteschatten. Om du inte kan ansluta till motet alls ringer du motesadministratoren
(kontaktuppgifter till denna person férmedlas separat) som informerar den tekniska supporten som
sedan tar kontakt med dig. Om du inte kan ansluta till métet kan du dven ta kontakt med den
tekniska supporten direkt genom att ringa till 018-16 97 87.



