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Ansluta till ett Teamsmaote utan Teamskonto
e Denna manual ar avsedd att anvandas av Mo6tesdeltagare som inte har Microsoft Teams installerat pa sin
dator. Anslutningen sker med datorns webblasare.

e Manualen visar hur det fungerar pa en dator med Windows 10, som operativsystem E
Beroende pa hur datorn ar konfigurerad kan tillvdgagangssatt och bildutseende variera i viss man.

e Webblasare som fungerar bast med Teams ar Edge C / e , eller Chrome G
Anvander du Mac, fungerar Safari ofta daligt med Teams, anvdand nagon av ovanstaende webblasare.

Forutsattning: Motesarrangoren skickar en moétesinbjudan till deltagarens mailadress, eller att deltagaren far en lank
till motet pa annat satt.

Motesdeltagaren behdver utfora nedanstaende punkter for att koppla upp sig till motet. Varje steg kan ta en stund,
det kan bli vantetider i de olika stegen, ha inte fér brattom!

1. Klicka pa motesldanken du har fatt.

Microsoft Teams-mote

Anslut pa din dator eller mobilapp
Klicka hér fér att delta i métet. &=

2. | det fonster som 6ppnas; klicka pa knappen Fortsdtt i den hdar webblésaren.

Ladda ner Windows-appen
', Anvind skrivbordsprogrammet f&r att fi den
basta upplevelsen.

e Fortsitt i den hédr webblisaren

Ingen nedladdning eller installation krévs,

* Oppna din Teams-app.

Har du redan det? Ga direkt till métet.

3. Om ett fénster med nedanstdende utseende 6ppnas pa skidrmen, klicka pa Oppna ldnk.

Den hér lanken behdver Gppnas med ett program.

Skicka till:

Microsoft Edge

Vlj andra program Valj...

JKom ihdg mina val f&r microsoft-edge lankar.

Oppna lank Avbryt
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4. Tillat att webblasaren far tillgang till webbkamera och mikrofon, sa att du kan synas och prata pa motet.
Ibland visas inte detta val, det beror pa tidigare anvdndande av kamera och mikrofon i webblasaren.

. x
teams.microsoft.com vill

& Anvind mikrofonen

m Anvand kameran

— Tillat Blockera

5. Skriv in ditt F6rnamn och Efternamn pa namnraden, sa att motesdeltagarna kan se vem du ar.
6. Det ar bra att avaktivera sin mikrofon, da det kan var manga som kommer in i motet, klicka darfor pa

reglaget for mikrofonen m ->

7. Klicka pa Anslut nu. Eventuellt far du vanta pa att motesarrangoren slapper in dig i motet.

Valj ljud- och videoinstallningar for

Snabbméte

—

Anslut nu

£33 Enheter

8. Nar du har kommit in i métet visas en list; Moteskontrollerna. De visas i fonstret nar du ror muspekaren i
nedre delen av fonstret, du behover inte klicka for att den ska visa sig.

9. Funktionen for nagra av knapparna pa kontrollpanelen.
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Sla av och pa Kamera och/eller Mikrofon. Ett streck 6éver symbolen visas da enheten
ar avslagen. Det ar bra att ha sin mikrofon avslagen, ndr man inte talar pa méten med manga
deltagare. Métesarrangdren kan sla av din mikrofon, om du glomt att géra det.

b. . Chatt, klickar du pa denna 6ppnas ett fonster dar du kan skriva meddelanden och dven se
andras meddelanden. Detta ar ett bra satt att vilja nd Motesarrangbren utan att prata i mikrofonen.

Rack upp handen.
Handen kan, av moétesarrangoren, anvandas for en omroéstning, eller for att begara ordet.
Efter handupprackningen maste handen klickas pa igen, om den ska “tas ned” (avaktiveras).

felel
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. Se vilka som deltar i moétet.
d. -Avsluta din uppkoppling till motet
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Ljud- och bildproblem

Byta ljud- och bildenhet
Om personer i ett mote inte hor dig, eller ser dig, kan det bero pa att du inte har mikrofonen/kameran paslagen,
eller att du inte har konfigurerat din ljud/bild korrekt.

| punkt 9 a, framgar hur du slar pa mikrofonen och kameran.

Har du flera ljudenheter att valja p3, till exempel ett Headset eller datorns inbyggda mikrofon/hogtalare, sa
valjer ofta datorn sjalv headsetet.

Du kan dndra installningar for vilken hogtalare, mikrofon eller kamera som anvands, nar du ar i ett samtal.

| Moteskontrollen, valj:

1. Fler alternativ *

2. Visa enhetsinstallningar @
3. Valj alternativ for hogtalare, mikrofon och kamera.

Enhetsinstillningar X

Ljudenheter

High Definition Audio Device N
Exempel:
Hogtalare Att vilja mellan Headset och
Hagtalare (High Definition Audio De... ~~ Inbyggd mikrofon p& en dator.
Mikrofon

Microphone (High Definition Audio ... @ ——» Microphone (High Definition Audio ... v

Ki Micrephone (High Definition Audio .
amers Devicg (Hig —! Inbyggd mikrofon
HP HD Webcam [Fixed] (04f2:b2ef) N
Microphone Headset (High Definition
Audio Device) — Headset

Avblockera ljud- och bildenheter

Om du tidigare har kopplat upp dig till Teams och av misstag blockerat Teams i webbldsarens atkomst till mikrofon
och kamera, gor sa har.

Avsluta forst uppkopplingen till Teamsmatet och stdang webblasarens flik for Teams.

Webblasaren Microsoft Edge

1.

ok wnN

Oppna Edge &

Klicka pa Installningar """, i 6vre hogra hornet.

Klicka pa Cookies och webbplatsbehdrigheter.

Klicka pa Kamera eller Mikrofon (beroende pa vad som inte fungerar)
Om https://teams.microsoft.com:443 visas under Blockera;

Ta bort blockeringen genom att Klicka pa Sopkorgen till hoger.

Webblasaren Google Chrome

Ll

Oppna Chrome C.

Klicka pa Mer : uppe till hoger ’ Instiliningar.

Klicka pa Webbplatsinstallningar under Sekretess och sakerhet.

Klicka pa Kamera eller Mikrofon.

e Om duvill tilldta en webbplats (Teams) som du redan har blockerat: Valj webbplatsens namn under
Blockerade och dndra kamera- eller mikrofonbehdrigheten till Tillat.


https://teams.microsoft.com/

