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Fullmaktige

Att ha moten | Teams

Microsoft Teams ir en samarbetsapp som hjilper ditt team att organisera sig
och samtala — allt pa samma stille. Du ska anvinda din iPad.

Att Starta Teams appen for forsta gangen i din iPad.

1. Detta dr Teams appen som nu finns
) installerad pa din iPad.

Klicka pa appen for att logga in

2. re Nir du klickar pa Teams appen s

¥ Oppnas denna sida.

Logga in med din e-post adress, som
tillh6r Bords Stad

—e— Losenordet 4ar samma 16senord som
du har till ditt e-post konto eller

Ciceron konto

3. Hittar du inte Teams appen sd kan du himta den i APP store eller i Secure
Hub ikonen som finns pa din iPad

4. Du hittar Teams appen under ligg till

% appar i Secure Hub.

5. Har du nagra problem med t.ex. 16senord eller appen sa kan du ringa
supporten dagtid 033-35 76 00 och kvillstid 0768-88 76 00

Postadress Besoksadress Hemsida E-post Telefon
Boras Stad Stadshuset boras.se boras.stad@boras.se 033-35 70 00 vx
501 80 Borés Kungsgatan 55
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6. Prova att ansluta till ett testmote. Kontakta supporten for att fa en aktuell
lank eller anvind den lank som kommunsekreteraren skickat ut infor ett
kommande mote.

Att ansluta till mote

Att ansluta via métesinbjudan

Nir man fir en motesinbjudan for att kunna ansluta till ett Team-mote sa ska
det alltid finnas en link i anteckningarna eller via link som skickas till dig pa
epost. Tank pa att denna link ar personlig och far inte spridas vidare.

S Inkorg - W 5

Testmote

Strategisk IT 15:21
Till Fredrik Nilstrémer och Dig

@ Imorgon, 10:30 (30m) 0SA

Anslut till Microsoft Teams-méte

ner om Teams | Métesalternativ

Nir man klickar pa linken sa kommer din webbldsare att 6ppnas och féljande
bild ska visas

Installningar for ljud och video

Nir du forst kommer till anslutningsskdrmen kommer du att se en ruta med
torhoppningsvis en video pa dig fran din webbkamera och nagra knappar.
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Valj ljud- och videoinstaliningar for

Mote for e-rad

Anslut nu

U [ ] £33 Datorns mikrofon och hé...

Bild: Sara Herrman

Videokamera — denna knapp gor att du kan sitta pa eller stinga av din
webbkamera

Suddig bakgrund — om din webbkamera har st6d for suddig bakgrund
kan du sitta pa eller stinga av det

Mikrofon — denna knapp gor att du kan sitta pa eller stinga av din
mikrofon. Mikrofon ska vara avslagen (6verstruken) om du inte har
ordet.

Instillningar f6r datorns mikrofon, hogtalare och webbkamera - hir kan
du forindra instillningar om du t.ex. vill vilja att prata i ditt headset
istallet for datorn mikrofon och hogtalare. Headset ska anvindas.
Anslut nu — for att ansluta till métet med de instillningar som dr gjorda
Om du klickar pa instillningar sa far du upp foljande alternativ.

Att delta i motet

Nir motet 4r startat sa giller det att ha koll pa knapparna i den ”flytande
menyn”. Den kommer du se sa fort du ir ansluten 1 motet.

Menyn kan ibland férsvinna for att visa bilden som delas mer tydligt. Om du
vill fa fram menyn igen sa f6r du fingret 6ver ”’bilden pa métet” sa ska den dyka
upp igen. De olika knapparna betyder foljande:
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Beskrivning
n Knappen med kamerasymbolen anger om din webkamera ir pa

eller avstingd (strick 6ver). Vid méten 1 Fullmiktige ska kamera

vara pa.

Knappen med mikrofonen anger om du har en paslagen mikrofon

eller inte. Nir ni ér flera deltagare pa motet dr det en férdel om du

har mikrofonen avslagen nir nigon annan i motet foredrar.

- Knappen fler dtgirder Oppnar en meny dir du bl.a. kan justera dina

installningar.

Knappen visa konversation gor att du kan visa och délja de
chatfonster som finns i motet. Hir finns 4ven hindelser som vilka
som anslutit eller avslutat deltagande i métet. Hir begir du ordet
genom att skriva i chatten (kommentarsfonstret).

Knappen visa deltagare gor att du kan visa och ddlja ett fonster
cU . C e ..
med de deltagare som ligger med 1 motesinbjudan och de som ar

aktiva och inaktiva av dem.

Vett och etikett for onlinemadten

Testa din utrustning

Se till att testa din utrustning langt innan motet kommer att ske. Om du t.ex. vill
anvinda headset sa passa pd att ringa upp nagon kollega dagen innan for att
sikerstilla att det fungerar.

Anvind din webbkamera

Kroppssprak och ansiktsuttryck édr en stor del 1 var kommunikation sd darfor ar
det viktigt att vi kan se varandra. Dessutom ar det lagkrav pa att man ska se den
som har ordet vid fullmiktige.

Vilj ratt miljo

Du bér vilja en lugn och behaglig milj6 f6r att genomfora ett onlineméte. Att
sitta 1 ett kontorslandskap eller vara pa resande fot fungerar inte om du ska ha
ett aktivt deltagande. Sitter du pa ditt kontor bor du signalera till dina kollegor
att du inte ska bli stord for att inte bli avbruten.

Se till att minimera allt eventuellt buller och att platsen du sitter pa har en bra
belysning. Du ska inte sitta med stérande ljud i bakgrunden. Det ir ditt ansvar
att stinga av din mikrofon vid de tillfillen du inte ska prata.

Stadig anslutning

Att skicka bade ljud, bild och presentationsmaterial kan ta en del bandbredd. Se
till att du har en stadig och bra uppkoppling sa du allt hinger med. Om ljudet
far en forsamrad kvalité.

Din iPad
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1. Ladda din iPad

Infor ett distansmote med din iPad.
Se till att iPaden ar laddad

2. Starta iPad

Om din iPad ir helt avstingd startar
du iPaden genom att halla nere
"Vila/vakna-knappen" ett par
sekunder.

Har du ett SIM-kort i din iPad
behover du ha PIN-koden till hands.

3. Vick iPad fran viloldge.

Befinner sig din iPad endast 1
viloldge vicker du den genom ett
tryck pa "Hem-knappen" eller ett
snabbt tryck "Vila/vakna-knappen"
(se ovan).

Bild: Hakan Ekberg

4. Vilolage

Du behover inte stinga av iPaden
helt, bara slicka ner skirmen for
vilolige genom att trycka ett kort
tryck pa "Vila/vakna-knappen". Har
du ett magnet lock ricker det med
att lagga ner locket.

Stinga iPaden

Ska iPaden inte anvindas under en
lingre tid (flera veckor) kan man
forslagsvis stinga den helt for att
spara batteri genom att halla in
"Vila/vakna-knappen" i tre
sekunder. Bekrifta sedan i dialogruta

att du vill stinga din iPad.

Bild: Hakan Ekberg
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5. Orientering av hemskirmen

Detta mots du av pa hemskdrmen da
du startar din iPad:

1. Staplar som visar din kontakt med
3G mobilt natverk.

2. Namnet pa din 3G-operatér. Om
du har en iPad som bara har Wifi
kommer det bara sta "Ipad" istallet
for staplar och operatérsnamn.

3. WiFi-symbol. Den visar hur bra
kontakt du har, tre steck 1 solfjadern
visar att du har god kontakt.
Forsvinner symbolen betyder det att
du tappat kontakten med WiFi-
nitverket.

4. Klocka, som visar tid.
5. Batterisymbol, som visar hur
mycket energi som finns kvar i ditt

batteri.

6. Program/Appat.
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6. Reglera ljudet.

Det finns ett ljudreglage pa sidan av
iPaden for att 6ka och sinka
ljudvolymen.

Du kan dven stilla in sidoknappen
for att stinga av eller att sitta pa
ljudet.

For att stilla sidoknappens funktion
till att styra detta sa ga
till Allmint/1jud av.

Gar aven att dubbelklicka pa
“Hemknappen/”Hoger svep” i
appraden (multitasking-faltet) i
botten sa kommer funktionen att
hoja och sinka volymen fram.

Ljudreglage finns dven inne i vissa

appar.
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Peder Danesved
Forvaltningsledare



