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Grundlaggande

For distansmoten anvander Region Uppsala Microsoft Teams. Oavsett vilken
enhet du anvdnder ansluter du dig till motet genom att klicka pa lankenii
kallelsen.

FOr att delta i Teams via iPad kravs det att du har Teams-appen installerad.
Observera att du inte ska vara inloggad i appen.

Om du deltar via dator behovs ingen app.
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Enhetsinstallningar
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Nar du ar inloggad i Teams
maste du valja " Stort galleri” for
att kunna se alla motesdeltagare! o

Se bild for referens.

%7 Tillimpa bakgrundseffekter

(@ Starta inspelning
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[#4 Sting av inkommande vi...
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Test Teams

Kallelsen skickas ut till bade
interna och externa
e-postadresser.

1. Oppnainbjudandu fattie-
kallelsen via iPhone, iPad
eller din dator.

2. Klicka pa ”Anslut till
Microsoft Teams-mote”.

aMul 1523 min 98 mans il T 00 % -

< M @ teams. microsoft.com ¢ M + O

@ Anshat till kenversationan

Microsoft Teams

OBS! Knappen
Hdmta Teams-
appen fungerar inte

fér en iPhone/iPad.

ren stoder inte Teams-méten

Teams-méten med skrivbordsappen
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Iphone och Ipad anvander
Safari som webblasare. Teams
fungerarintei Safari.

1. Gatill App Store
2. Sok efter Microsoft Teams

3. Installera Teams-appen

Nar appen ar installerad gar du
till e-kallelsen och ansluter
igen.

Da visas denna bild pa skarmen.

Om du inte har ett e-postkonto
hos Region Uppsala eller annat
Microsoft-konto valjer du Anslut
som gast.

Sa har ser det ut nar man valjer
att logga in som gast.
Folj instruktionen.

Du kommer att hamnaien
virtuell lobby och blir ansluten
till motet nar den som kallat till
motet slapperin dig, se nasta
sida.
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Sa har ser det ut ndr du ar i den
virtuella lobbyn. Sammankallande till
motet slapper in dig till motet nar det
ar dags.

Prova att satta igang kameran och
kontrollera att ljudet ar pa. Det ar de
tva forsta knapparnaii listen nedtill pa
bilden.

Testmite Teams
0002

Nar du slappts in till motet ser det ut
sa har. Din bild/ikon hamnar till hoger
i bilden och 6vriga deltagare i mitten
pa bilden. Max fyra deltagare kan ses
at gangen men fler deltagare kan delta
i motet samtidigt.

Uppe till hoger pa skarmen finns en
chattfunktion. Klicka pa pratbubblan
sa 6ppnas chatten for motet.

| chatten finns en pil uppe i vanstra
hérnet som man klickar pa for att
komma tillbaka till motet.
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Ansluten

Kommande moten
Avslutade méten Logga ut
% Mina instanser
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Via hemknappen langst ner pa din
iPhone/iPad kan du vaxla 6ver for att
Oppna upp annan app. Nar du ari
annan app kan du latt ga tillbaka till
motet genom att klicka pa den gréna
luren hogst upp till hoger.

Du kan fortfarande delta i motet, dock
endast med ljud, om du gatt 6ver till
en annan app.

For att avsluta motet klickar du pa den
roda luren i verktygsfaltet nedtill.

Om faltet inaktiveras ar det bara att
klicka en gang pa skarmen sa kommer
verktygsraden upp igen.



Information till
sammankallande
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Den som sammankallat till motet
sldapper in 6vriga deltagare till motet.
Nar en deltagare har loggat in far
sammankallande en notis om det upp
till pa skarmen.
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Det gar dven att 6ppna en lista over
motesdeltagarna via knappen med tva
figurer uppe till hoger. Markera gasten
du vill sldppa in och valj Tillat. Arbetar
du via datorn trycker du pa bocken
efter namnet for att slappa in gasten.

Tryck pil tillbaka for att komma tillbaka
till motet.
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Testmote Teams

Det gar att se max fyra deltagare at
gangen men fler deltagare kan delta i
motet.

For att slippa rundgang ar det bra om
alla utom ordféranden stanger av
mikrofonerna och endast satter pa
dem nar de har ordet.
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