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För att kunna delta i 
mötet behöver du: 

Testa tekniken i god tid innan mötet

Säkerställ att du kan 
sitta ostört så 

förbättras 
ljudkvaliteten för alla 

deltagare
l Åtkomst till Teams eller Skype för företag

l Headset

l Gärna webbkamera
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Så här ansluter du 
till mötet, steg 1 Tryck på länk i 

mötesinbjudan

Anslut till 
Microsoft Teams 

möte
Möte
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Så här ansluter du 
till mötet, steg 2a Detta steg är 

bara aktuellt om 
din dator varken 
har Teams eller 

Skype installerat

Välj alternativet Anslut på webben i stället. Om du redan har Teams eller Skype för företag 
installerat på din dator ska det automatiskt starta. Se steg 2b. Händer inget – välj Anslut på 
webben i stället. 
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Så här ansluter du till 
mötet, steg 2b Tryck på länk i Teams

Anslut nu
Ps. Länken till mötet är aktiv på 
en gång då du fått inbjudan. Du 

kan därför logga in och testa 
redan nu!
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Så här fungerar Teams Genom att markera symbol  
aktiveras din kamera

Genom att markera symbol 
kan du växla mellan ”slå på ljud” 
och ”ljud av” 

Genom att markera symbol 
kan du välja inställning där 
bakgrundsbilden blir oskarp

Genom att markera symbol 
får du tillgång till chattfunktion
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Att delta i mötet 
Tryck på länk i Teams

Anslut nu

När mötet är startat 
så gäller det att ha koll på 

knapparna i menyn. 
Menyn kan ibland försvinna 
för att visa bilden som delas 

mer tydligt. Om du vill få fram 
menyn igen så för du mus-

pekaren över bilden på mötet 
så dyker den upp igen. 
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Förhållningsregler
För att digitala möten ska upplevas som 
positivt är det viktigt att vi alla hjälps åt 
med följande: 

• Prata inte i munnen på varandra
• Låt alla komma till tals genom att gå talarrundor
• Ställ mikrofon på ”ljud av” då du inte pratar (det 

blir annars lätt rundgång)


