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1. Inledning

Det handlar inte bara om internet och sociala medier langre. Digitaliseringen genomsyrar
hela vart samhalle — vilket dven innebar att digitaliseringen berér i princip all mansklig
verksamhet. Darfor ar det viktigt att hitta nya satt for att kommunicera och integrera med
varandra. | den har instruktionen hittar du grundlaggande instruktioner i tjansten Teams.

Terminologi

Foljande begrepp ar allmangiltiga fér Teams.

Begrepp Forklaringar

Syftar till tjansten "Microsoft Teams” som
ingar i plattformen Office 365. Teams ar en
digital anslagstavla som samlar dina
aktiviteter pa ett stdlle. Via Teams kan du
ha videosamtal, ringa, chatta och dela filer
bland annat.

Teams

Teamsmote ar ett online -mote dit minst
tva och max 250 deltagare kan ansluta med

Teamsmote
hjalp av tjansten Teams.

Nytt i denna version

- Mojligheten att ringa in till ett Teamsmote, benamnt ljudkonferens
- Allman uppdatering av instruktionerna
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2. Instruktioner

Kom igang med Teams

- Dukan anvdanda Teams i din webbldsare och dar med komma at allt fran vilken dator
som helst.

- For basta upplevelse rekommenderas webblasaren Google Chrome. Webblasare som
Firefox exempelvis rekommenderas inte da det inte fungerar lika bra.

- Dukan installera Teams i din dator som ett program, folj lanken nedan
https://products.office.com/sv-se/microsoft-teams/download-app. Langre fram i
instruktionen under avsnitt Att ansluta sig till méte kan du ldasa mer om det.

- Dukan aven installera Teams som en applikation i din telefon eller lasplatta. Om du
har en iPhone hittar du Teams via Appstore. Om du har Android-telefon hittar du
Teams via Play.

- Kom aven ihag att vissa funktioner i Teams kan skilja sig fran webb-versionen och i

sjalva applikationen. Det kan vara sa att webb-versionen exempelvis inte har alla
funktioner som det kan finnas i sjalva applikationen.
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Att boka ett mote i Teams

For att boka moéten via Teams behdver du gora i féljande ordning:

1. Logga in pa din RTP-e-postadress pa webben
https://www.office.com/

m/?auth=2

Klicka pa ikonen
Outlook som

pilen pekar pa.

+ & o @ F $ M

Starta nytt Outlock OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote
() »
L= ;
Power Administratd Forms Alla appar
Automate r a
Rekommenderas

2. Klicka pa kalender symbolen nere till vanster och sen Ny hdndelse

— - 51 1 dag 2T Ny 2020
S 2020 april 2T L Mandag Tisdag
M T o T F L s Mar 30 31
30 31 1 =2 3 4 5 9:30 Avstamnir 9:30 Avstamnir
6 7 10 11 12 17:00 Prova pa
33 14 35 16 S b 18 19
(S 74
20 21 22 =3 24 25 26
9:30 Avstamnir 10:00 Karolina
27 28 29 30 1 2 3
- &5 6 7 8 S 10
13 14
=1 Lagg till kalender 8:00 Annandag 10:00 Avstamn
13:00 Avsta > 10:30 Férebilds
~~ Mina kalendrar
20 2
& Kalender 13:00 Avstia >
helgdagar i Sverige
Fodelsedagar 2 28
8:00 POSOM 21 13:00 Personal
= 8 <= 13:00 Avsta >
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3. Nar du klickat pa Ny handelse kommer denna bild fram. Nu kommer det se ut som en
helt vanlig motesforfragan.

Spara IE[ Ta bort ﬁ' Schemaldggningsassistenten Upptagen L& Kategorisera Lﬂ Svarsalternativ

e Ligg till en rubrik < > Ons
R Bjud in deltagare Valfria 17
s
®  2020-04-08 1700 v il 1730 v @ Heladagen @ ) 18
< Upprepa: Aldrig 19
@  Sokefter ett rum eller en plats Team-mote @ 20
{3 Paminn mig: 15 minuter innan 21
= Lagg till en beskrivning eller bifoga dokument 22

4. Skillnaden nu ar att knappen Team-mote ska vara ifylld som bilden nedan visar. Nu kan
du justera datum och tid for motet och lagg till de som ska delta under moétet (precis
som vid en vanlig motesinbokning).

B Skicka il Tabort [F Schemaldggningsassistenten Upptagen ~  <J Kategorisera ™  [f] Svarsalternativ ™

° Mecbséméte & = Onsapril 08 20

Q “. Jane Salih X Valfria

®  2020-04-08 & 17:00 ~otill 1730 v @ Heladagen @ ) Prova pa méte

Tillganglig: Ons 04-08 16:30 — 17:00 Tor 04-09 08:00 — 08:30 | 08:30 - 09:00 7 _

Upprepa: Aldrig v

Q

18
©  Sokefter ett rum eller en plats Team-mote D
19
{8 Paminn mig: 15 minuter innan v
20
= Dagordning
21
Punkt 1
[ — 22
g M A B I U £ A E = £ 0 n = =
(U © % 23
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5. Klicka pa Skicka

6. Nu kommer du och motesdeltagarna fa upp motesinbjudan men skillnaden nu ar att det
ligger en lank Anslut till Microsoft Teams-mote i anteckningarna. For att ansluta till

motet behover du klicka pa Anslut till Microsoft Teams-mote lanken.
o 0 § L [+

Test Teammote  Inkorgen x

Jane Salih
till mig -

[ apr. | Test Teammote
7 Visa pa Google Kalender Har kan du se mer

) informatiom om motet.

tis pr Nar tis den 7 apr. 2020 3pm - 3:30pm (UTC

Vem Jane Salih*

Ja Kanske Nej Fler alternativ

Klicka dar pilen
pekar for att

ansluta.

Join Microsoft Teams Meeting

Learn mare about Teams | Meeting options

sida 7




PERSONSKADE
FORBUNDET RTP Sundbyberg den 7 april 2020

Liudkonferens - ringa och koppla sig till Teams-madte via telefon

Det ar nu aven majligt att koppla sig till Teams-mote genom att ringa via din telefon,
oberoende av vilken telefon du har. For att lokalféreningen eller distriktet ska fa
funktionaliteten att kunna ringa in till mote, kontakta forbundskansliet innan forsta motet.
Funktionaliteten ar kostnadsfri for lokalféreningar och distrikt.

Du som inte dr motesorganisator kommer gora féljande steg:

1. Nar du far en moétesinbjudan via Teams medféljer det alltid en lank. Dar hittar du
telefonnummer och Konferens-ID som du behdéver for att koppla upp dig.

2. Ring till telefonnummer +46 8 502 435 19. Med storsta sannolikhet ar det detta
nummer som anvands, notera att numret kan dndras, men du hittar alltid numret i
motesinbjudan.

3. Notera att Konferens ID- numret dndras for varje nytt mote vilket innebar att du
kommer fa ett nytt nummer vid ndsta Teams-mote.

4. Nu kommer du beh6va ange konferens ID. Det numret hittar du som pilen nedan
pekar pa.

Amne Ciemomaote ringa in

Plats Microsoft Teams-maote

Starttid tis 2020-04-21 : bd M Hela dagen

Sluttid tis 2020-04-21

‘ Har &r telefonummret du
ringer pa for att delta i

Anslut till Microsoft Teamd M°tt

+46 8 502 435 19 m ifl Sedan anger du Koferens-1D
for att koppla upp dig.
Konferens-1D: 711 592 664

Lokala nummer | Aterstill PIN-kod | Lds mer om Teams | Métesalternativ

PERSONSKADE gt
FORBUNDET RTP
Juridiskt

5. Rostbrevidadan kommer fraga om du ar motesorganisator. Eftersom du inte ar det
avvaktar du endast.

6. Nu kommer rostbrevladan be dig att spela in ditt namn och avsluta med #
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7. Sedan far du véanta tills moétesorganisatoren slapper in dig till motet.
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For dig som ar motesorganisator vid ljudkonferens

Du som ar motesorganisator och vill koppla upp dig till Teams-motet genom att ringa foljer
samma steg enligt avsnittet Liudkonferens - ring och koppla sig till Teams-méte via telefon
visar. Men det finns en liten skillnad:

1. Du kommer beh6va ange en PIN-kod

2. De som far en licens som mojliggor ljudkonferens kommer att fa ett e-mail fran
Microsoft nar licensen tilldelas.

3. | det e-mailet kommer du hitta en PIN-kod som du behover ange for att koppla upp
dig via telefonen.

En annan funktion for dig som ar motesorganisator

Nar du kopplat upp dig via Teams och en deltagare viljer att ansluta sig till motet via telefon
kommer det se ut som bilden nedan visar.

1. Du kan se vilket telefonnummer som vantar pa att bli inslappt.

2. Klicka pa Slapp in knappen for att ge tillatelse till att slappa in deltagaren.

+46 8 629 27 94
vantar i lobbyn

28" Visa lobby «/ Slapp in

sida 10




PERSONSKADE
FORBUNDET RTP Sundbyberg den 7 april 2020

3. Ansluta sig till Teams via lank

Nu har du formodligen fatt en inbjudan till din email med en Teams-lank och ska ansluta dig
till motet. Da gor du foljande:

1. Nar du klickat pa lanken Anslut till Microsoft Teams-mote dyker nedanstaende bild
upp. Om du inte har Teams-applikationen nerladdad klickar du pa Anslut pa webben
istdllet.

Microsoft Teams

Upplev det bésta av Teams-moten med skrivbordsappen

Ladda ned Mac-appen Anslut pa webben i stillet

Har du redan Teams-appen? Starta den nu

2. Nar du klickat pa anslut via webben far du upp nedanstaende bild. Det ar viktigt att
ge Teams tillatelse/OK att anvanda mikrofonen och kameran. Klicka alltid pa Tillat.
Det ar ocksa viktigt att komma ihag att det skiljer lite mellan olika webblasare, sa for
basta upplevelse rekommenderas Google Chrome. Webblasaren Firefox
rekommenderas inte.

(@) £ https://teams.microsoft.com, ; InPrivate £

teams.microsoft.com vill
0 Anvénda din mikrofon

[ Anvénda din kamera

Blockera Tillat

Vilj Tillat om du vill tillata Microsoft Teams att anvéinda

din mikrofon och kamera for samtal och méten pa den
har webblasaren.

Nar du gér det aktiverar vi dina enheter for en stund fér att konfigurera dem,
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3. Setill att kameran och mikrofonen ar pa, nar knappen ar ifylld som bilden nedan
visar da betyder det att kameran och mikrofonen ar pa. Skriv sedan in ditt namn och
klicka pa Anslut nu.

Vlj ljud- oc inst.

Snabbmote

7

Fredrik Anslut nu

a @@ & OO 3 enheter

Andra anslutningsalternativ

&) Ljud av

tre upplev

4. Det dr motesarrangoren (organisatdren av motet som slapper in dig). Vanta pa att bli
inslappt.

Nagon i métet bor slappa in dig snart

0
5P

£33 Enheter

Nu ar du forhoppningsvis ansluten och kan pabodrja motet!
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Att ansluta sig till Teams via webben eller applikationen

Som tidigare namnt for att kunna ansluta sig till ett Teams-mo&te maste det alltid finnas en
lank med i motesinbjudan till Teams-mote, det ar via den lanken som du sedan kan ansluta
dig.

Bild 1. Nar man klickar pa lanken sa kommer din webbl&sare att 6ppnas och foljande bild ska

visas:

Upplegdet basta av Teams-moten med skrivbofppen

Ladda ner Windows-appen Anslut pa webben i stéllet

Har du redan Teams-appen? Starta den nu

Bild 2. Har kommer det upp tva alternativ som du kan vilja:

e Ladda ner applikationen (beroende pa vilken enhet du har)
e Anslut pa webben i stallet

Om man anvander Teams mycket kan det vara att foredra att ladda ner applikationen pa din
dator eller telefon. For att installera applikationen:

1. Klicka pa Ladda ner appen
2. Klicka pa Kor
3. Nu laddas Teams ner pa din dator eller telefon
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Installera Teams nir du har laddat
ned det.

Nar du 6ppnar appen ansluter du

Om du vill ansluta till méte automatiskt till matet.

er ladda ned appen igen.

Anslut pa webben i stéllet

Har du redan Teams-appen? Starta den nu
Har du agdra problem? Fa mer hjalp

Vad vill du géra med
Teams_windows_x64_s 8D7D7BEDOBBB0A3-7-0_exe (93.2 MB)? Kér Spara ~ Avbryt pas
Fran: statics.teams.cdn.office.net

AR E S

Anvander du Teams mer sallan sa klickar du pa ”Anslut pa webben istéllet”. Om du redan
har Teams installerat pa din dator eller telefon sa kommer det automatiskt starta.
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Ansluta till Teams-mote via kalendern i applikationen

Om du har Teams nedladdad pa din dator eller telefon kan du ansluta dig till Teamsméten
via applikationen ocksa. Det du behdver gora da ar att:

Bild 1. Ga in pa Teams-applikationen. Valj knappen Kalender till vianster for att se dina
moten. Leta reda pa det inbokade motet och hogerklicka pa motet.

Sak eller skriv ett kommando

Mars 2020 - April 2020 -

31 01 0
T Onsdag To

§ Avstamningsmote kansliet
E Microsoft Teams-mdte Fre O
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Bild 2. Langst bort i hogra hornet hittar du knappen Anslut. Nar du klickar pa Anslut kommer
bilden for att ansluta fram.

Avstﬁmningsmﬁte kansliet Chatt Filer Detaljer Métesanteckningar Whiteboardw Sting !

“~ Prelimindrt ~~

Denna ruta ger mer
information om sjélva
motet. Valj Anslut som
pilen pekar pa for att
koppla upp dig. |

30 mars 2020 13:00 - 13:30
(] Du visar en forekomst av en serie.  Visa serie

® Microsoft Teams-méte

Anslut till Microsoft Teams-méte

Las mer om Teams | Métesaltemativ

Eller om nagon annan startar motet far du upp ett meddelande som du kan anvanda for att
ansluta dig till motet.
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4. Boka moten via Teams-applikationen

Om du laddad ner Teams-applikationen pa din dator eller telefon kan du daven boka moten
genom sjalva Teams-appen. Det du behdver gora ar:

Bild 1. Oppna Teams och ga in pa fliken Kalender. Klicka sedan p& Nytt méte.

) [{Jidag < > April2020 v 2l Arbetsv
o 06 07 08 09 10

—: Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag

E -

Kalender

_'.= 12:00 | Avstimningsméte kansliet
Microsoft 6te_Fre

14:00

Traff om enkatfragor till Awvstdmning med Groupcare
projektet Microsoft Teams-mé&te
Amad Lindblom Fredrik Canerstam
15:00
Test Teamsmdte
Jane 5alih
16:00

Bild 2. Nu kommer du fa upp rutan nedan. Skriv in E-postadress pa den deltagare du vill
bjuda in, valj datum och tid och annan relevant information och klicka pa Skicka.

___.'t;_ Nytt méte Detalier Schemalaggningsassistent Sting

= | Tidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, B " . .
2. Har skriver duin e
E-postadress pa personen

H ya Test Teams . . . .

| 1 du vill bjuda till motet

=] & F I + Ej obligatoriska
Kalender

X, 8 apr. 2020 1500~

i 8 apr. 2020 15:30 v 30m @ Hela dagen

Férslag: 12:30-13:00 12:00-12:30 11:30-12:00

(%) Upprepas inte v

=] Lagg till kanal
(C] Lagg till plats

=l - B 7 U S v A s smuee I

Ange information f&r det har nya métet

Nu ar din motesforfragan skickat!
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5. Installningar for ljud och video

Nar du val kopplat upp dig till motet kommer det att se ut sahar (med en bild pa dig
forhoppningsvis) och nagra knappar.

Valj ljud- och videoinstallningar for

Avstamningsméte kansliet

Anslut nu

U w‘ £33 Datorns mikrofon och hé...

Andra anslutningsalternativ

[#) Lagg till ett rum

Foljande knappar talar om:
¢ Videokamera — denna knapp gor att du kan satta pa eller stdnga av din webbkamera.

¢ Suddig bakgrund — om din webbkamera har stéd for suddig bakgrund kan du satta pa eller
stanga av det

e Mikrofon — denna knapp gor att du kan satta pa eller sténga av din mikrofon

e Installningar for datorns mikrofon, hogtalare och webbkamera - har kan du férandra
installningar om du t.ex. vill vdlja att prata i ditt headset istallet for datorn mikrofon och
hogtalare.

e Anslut nu — for att ansluta till métet med de instdllningar som ar gjorda.
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Andra funktioner vid videosamtal

Nar du ar ansluten och bilden pa dig dyker upp kan dven gora féljande: Klicka pa knappen
som ser ut som tre punkter (...) och da far du upp féljande ruta.

33 Visa enhetsinstallningar

Har finns det flera val du
kan gc'jra nar du val ar @ Visa métesanteckningar
ansluten. Bland annat
visa moétesanteckningar,
gobra din bakgrund
oskarp. 7% Gor min bakgrund oskarp

O Aktivera helskarmslage

Aktivera livetextning (forhandsgranskning, endast pa engelska, USA)
i Knappsats

© Starta inspelning

oo Avsluta motet

(4 Stang av inkommande video
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6. Fler funktioner du kan anvanda

| Teams finns det flera funktioner du kan anvdnda dig utav och pa vanstermenyn kan du se
foljande val:

® Samtal

® Chatt

® Aktivitet

® Team

® Filer

Sok eller skriv ett kommando

Chatt Senaste Kontakter W % Fredrik Canerstam Chatt

Pllen pekar pa ar
funktioner osm du kan
dnvanda dig utav.

Skriv ett nvtt meddelande

Chatt-funktion

FOr att starta en chattkonversation, folj foljande steg:

1.

2.
3.
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Klicka pa Chatt

Valj Ny chatt 4 hogt upp i chattlistan

Under Till: skriver du namn pa person eller den grupp du vill bérja konversationen
med

Nar du har valt Ny chatt 4 och angett personens namn skriver du meddelandet i
rutan langst ned i chatten
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Ny chatt

= Clrriv att nutt maddalanda
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