Guide delta i Teams-mote

Du kan delta i Teams via webblasare eller via appen pa din dator. Det fungerar bast pa dator-appen.
Om du deltar i webblasare, sa fungera det bast i en modern webblasare som Chrome, Safari eller
Firefox.

De flesta har redan Teams-appen pa sin dator. S6k Teams. Eller se om ikonen for Teams syns i nedre
hogra hornet pa din skarm.

O Skriv har for att si

Om du inte har appen sa kan du kontakta VGR IT Support och be att den installeras.




Tips: Installera ocksa Teams-appen pa din mobil. Om du har jobbmobil, sa finns deni
Foretagsportalen pa din mobil.
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< Appar Alla appar

Microsoft PowerPoint

Microsoft SharePoint
Microsa i ol

Microsoft Stream

Microsoft Teams

Microsoll Corporat

Microsoft Visio Viewer
Microsoft Corparatio

Microsoft Whiteboard
Microsoft Corporat

Microsoft Word

Anpar




Enhetsinstallningar
Har valjer du din ljudkalla och mikrofon. Normalt stalls det in automatiskt, men ifall du inte hor eller
inte hors, ar det har du staller in.
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o1 Enhetsinstallningar
Maotesalternativ

(1) Métesinformation

Chatten

Maoteschatt

Moteschatten fungerar ungefar pa samma satt som i Skype, men det finns fler funktioner, till
exempel:

e Redigera meddelanden i efterhand

e Formatera text

e Skriv @Férnamn Efternamn om du vill rikta dig till en viss person som deltar i métet, sa far
den personen en notifiering.

Klicka pa pilen for att skicka ett meddelande.

Skriv ett nyit meddelande




Dela skarm
Har hittar du knappen for att dela skarm.

Racka upp och ta ner handen

Genom att klicka pa knappen med en hand, sa “Réacker du upp handen” i motet. Det signalerar att du
vill sdga nagot. Klicka en gang till pa handen for att ta ned den néar du har fatt ordet. Funktionen kan
till exempel ocksa anvandas for enkla omrostningar. Genom att klicka pa Visa deltagare sa kan man
se ordningen 6ver vilka som rackt upp handen, ifall det ar flera som racker upp handen samtidigt.

Ett tips ar att komma 6verens i motet om hur racka-upp-handen-funktionen ska anvandas.

Visa deltagare
Under Visa deltagare kan man se vilka som deltar i motet och dven vilka som bjudits in, men som har
avboijt.




Bakgrundseffekter
| Teams kan man ha virtuella bakgrunder. Ga in under “Tillampa bakgrundseffekter”. Dar man kan

valja med mellan att ha suddig bakgrund eller ett antal bakgrundsbilder. P3 intranatsidan om Teams
finns dven speciella VGR-bakgrunder att ladda ner: https://insidan.vgregion.se/teams
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