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Ansluta till Microsoft Teams utan konto

Unionen anviander Microsoft Teams. Du kan ansluta till ett Microsoft Teams-
mote dven om du aldrig har anvant Teams och inte har ett konto.

Inbjudan via e-post

Du kommer att fi en inbjudan via e-post till Teams-métet. Klicka pé ldnken
Anslut till Microsoft Teams-mdte i inbjudan. Linken fungerar inte i alla webb-
lasare. Vi rekommenderar Google Chrome eller Microsoft Edge for bade Mac
och PC.

Om du har Microsoft Teams-applikationen installerad pd din dator far du ett
meddelande om att 6ppna motet dar.

Ladda ner Windows-appen
3 Anvand skrivbordsprogrammet f&r att f& den
bista upplevelsen

Hux ‘"" du anSIUta tl" Fortsitt i den har webbldsaren
TeamS'matet? Ingen nedladdning eller installation krévs.

$ Oppna din Teams-app.

Har du redan det? G3 direkt till motet.

Du bor se ett fonster som detta, som sdger att du kan ladda ner och installera
applikationen eller bara fortsatta i webbldsaren. Vi rekommenderar att du
fortsdtter i webbldsaren (Google Chrome eller Microsoft Edge). Detta ér det
enklaste sittet att ansluta och det fungerar i princip som applikationen. Du
kan fa en fraga i webbldsaren om Teams far anvinda din mikrofon och
kamera. Tillat detta sa att du kan synas och horas i moétet. Klicka Fortsdtt i
den hdr webblisaren.



Vilj ljud- och videoinstallningar for

Snabbmote

Anslut nu

;l?y @ @ Enheter

Andra anslutningsalternativ

o) Lud av

Skriv sedan in ditt namn sa att de andra deltagarna vet vilka som deltar. Vilj
att ha webbkameran och ljudet avstingda fran borjan.

Klicka sedan pa Anslut nu. Nu maste du vénta pa att bli inslappt i motet.
Om kurshandledaren inte har kommit in i motet annu kommer du att fa
vdnta i moteslobbyn tills motet 6ppnas. Om ingen slédpper in dig i motet
inom 15 minuter tas du bort fran lobbyn. Om det hander kan du férsoka att
ansluta igen.



Standardkontroller i Teams

Om inte standardkontrollerna syns far du rora pa muspekaren for att fa
fram dem. Har kan du sla pa och stinga av mikrofonen samt sla pa och

av kameran. Klicka p& symbolen f6r Visa konversation for att fa fram motes-
chatten och klicka pa Visa deltagare for att se vilka personer som deltar. Vi
rekommenderar att du har moteschatten synlig under hela métet. Klicka

péa symbolen for Réick upp handen om du vill prata. Kom ihag att aktivera
mikrofonen, nér du far ordet och att stinga av den, nér du har talat fardigt.
Symbolen for Réick upp handen kan ocksa anvindas som svar pé en fraga.
Till exempel: "Du som haller med, klicka pa symbolen Rdck upp handen”

Niér motet ar slut klickar du pé den roda knappen Limna.

l Réack upp handen .
Visa deltagare | - Ljud pa

XXX N




Fragor och svar

Jag hor inget i samtalet / personer hor inte mig

Testa att byta ljudinstéllningarna i datorn. Hogerklicka pa ljudsymbolen i
aktivitetsfiltet och valj sedan oppna ljudinstdillningar.

Oppna Ljudinstaliningar
Oppna Volyminonirollen
Spatialljud (Av)

Ljud

Felsdk [judproblem
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Utdata dr hogtalare och indata dr mikrofon. Testa att dndra de instéllningar
som dr rédmarkerade nedan, beroende pé vad det ér for fel.

M Hem

Ljud

Sék efter en instillning

2| Utdata

System

LI Visningsalternativ

99 Ljud

D Meddelanden och atgarder
a Fokusstod
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Multitasking
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Projicering till den har datorn
Delade upplevelser
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® om
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’ Hogtalare (VMware Virtual Audio (D...

appar kan konfigureras till att anyg®a andra ljudenheter an den

som vans EE Bch enheter i de avancerade

ljudalternativen.
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Hantera [judenheter

Indata

Val) inggiammirem—

Vissa appar kan konfi
om valjs har. Anpass

Enhetsegenskaper

Testa din mikrofon
8
A\ Felssk

Hantera [judenheter

Avancerade ljudalternativ




Jag kommer inte in i md

tet

Se till att du anvander ritt webblidsare. Vi rekommenderar att du anvander

Google Chrome eller Microsoft Edge, for bide Mac och PC. Internet

Explorer fungerar ej.

Starta om din webblédsare. Oppna Google Chrome i ett inkognito liige, kopiera

sedan in moteslanken i sokfonstret. Ga till sista fradgan om hur du gor detta.

i‘,{ % Inkognitc eecccced 'I

Ny flik Ctrl+
W Ctrl+N

Nytt inkognitofnster Ctrl+Skift+N eeeccce
\

Historik 14

Nedladdade filer Ctrl+J

Bokmarken 14

Zooma in - 100% + : :

Skriv ut... Ctrl+P

Casta ...

Sek... Ctrl+F

Fler verktyg 4

Redigera Klipp ut Kopiera Klistra in

Instéllningar

Hjalp »

Avsluta
@ Hanteras av organisationen

Testa att rensa cache och cookies pa din webblédsare om det fortfarande

inte fungerar.

Nyligen stdngda
2 flikar

Insidan
Installningar

2 flikar

2 flikar

Insidan
Installningar

2 flikar
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Inga flikar frén andra enheter
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Ny flik Ctrl+
Nytt fonster Cerl+N

Ctri+H .................‘...’.
Veoratdace filer Ctrl+J
Bokmé&rken b
Ctrl+Skift+T

Zooma in - 100% = e
Skriv ut... Ctrl+P
Casta ...
Sék... Ctrl+F
Fler verktyg 3
Redigera Klipp ut Kopiera Klistra in
Instaliningar
Hjalp 13




Rensa webbinformation

Historik
Grunder Avancerat

L] P
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Om du fortfarande inte kommer in i métet sé ber vid dig att starta om datorn
och ditt WiFi.

Formularuppgifter fér Autofyll

Min mikrofon fungerar inte i webblasaren
Om du rakat klicka pa blockera pé forsta bilden,

teams.microsofi.com vill

& Anvard milkrofonen

TElat Blockera

sd kan du enkelt tillata mikrofonen via hogra hornet pa webblésaren.

Inkognito

Mikrofon ar blockerad
Den har sidan har blockerats och kan inte komma at

krofonen.

oo Lat alltid https://teams.microsoft.com anvénda

din mikrofon

Hantera
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Ljudet / bilden hackar nér jag ar i motet

Om du anviander WiFi ber vi dig att forsoka sitta sd ndra din router som
mojligt for att fa den bésta upplevelsen.

Om det fortfarande ér problem kan du kora ett test pd www.bredbandskollen.se.
Vi rekommenderar att man ska ha minst 10 Mbit/s f6r bdde ned och
uppladdning samt helst inte 6ver 100 ms i svarstid.

Om du har vildigt manga applikationer/program igang i bakgrunden sa rekom-
menderar vi att du stidnger icke nddvéindiga program medan du dr i motet.

Matet 6ppnas i Internet Explorer / fel webblasare nér jag klickar
pa delta i motet
Hogerklicka istéllet pa linken och kopiera den.

Microsoft Teams-mote

pa din dator eller
licka har for ait delta | métet -

Motesalternativ Markera hyperlank

I8 Oppna hyperlink
Kopiera hyperlin . [ oo 2

Vem ar,. |

Ga sedan till webbldsaren du vill ha moétet i (Google Chrome eller Microsoft
Edge). Hogerklicka i sokfonstret och sedan klistrar du in ldnken som nedan
och klickar enter.

& Ny flik

lager { Insidan

Klipp ut

n sc’)k teams.microsoft.com/l/meetup-join/.../0?contex...

Ta bort

Vélj alla

Hantera sékmotorer ...

Visa alltid hela webbadresser

Fungerar det fortfarande inte? Har du kunnat utesluta alla fel som kan bero
pé din utrustning och/eller din internetuppkoppling? Da kan det vara lage att
kontakta din organisations interna IT-support.
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SVERIGES STORSTA FACKFORBUND
Hos oss é&r alla tjinstemén i det privata arbetslivet
vélkomna, oavsett utbildning och befattning.

Bland vara medlemmar hittar du manga chefer

och dessutom bade egenféretagare och studenter.
Var vision &r att tillsammans skapa framgang,
trygghet och gladje i arbetslivet.
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