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2 Arrangera ett
Teams-mote
| andra delen visar vi
hur du planerar och
organiserar moten
dar det ska vara
manga deltagare.

Microsoft Teams &r ett utmdarkt verktyg f6r att skapa
moten. Du kan till exempel bjuda in f{éreningens
styrelse till ett snabbt méte eller hélla en digital
familjedaterférening i en valfungerande miljé.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Videosamtal, telefonsamtal och text-
chatt &r grundfunktioner i Microsoft
Teams, men det dr en aktivitet som
verkligen goér programmet kraftfullt
och anvéndbart i bdde privata och
professionella sammanhang: video-
méten. Under coronapandemin tog de

digitala métena fart p& allvar, och
framfér allt anvéndes programmet
Zoom i stor skala. Manga har dérfér
vant sig vid att médnga méten kan ske
via video, och Microsoft Teams d&r
ett av de bdsta verktygen som finns
tér dtndamdlet. Med det kraftfulla och
robusta programmet pd din dator kan
du enkelt bjuda in deltagare till ett
moéte oavsett hur 1dngt avstdndet ar
mellan er. Det kan vara ett spontant

SA FUNGERAR MOTEN | MICROSOFT TEAMS

Moten i 60 minuter

PERFEKT FOR KLUBBEN ELLER FORENINGEN

Hall effektiva
digitala moten
med Teams

videosamtal, eller ett schemalagt
mote som ligger fardigt i kalendern
f6r dig och dina vénner.

Olika enheter

Teams har den enorma férdelen att
man kan medverka frdn mdnga olika
typer av enheter. Du kan styra métet
frdn din dator, men andra behéver
inte installera nagot. De kan ansluta
via webbldsaren och behéver inte ens
logga in. Aven de som &r pd spréng
kan ansluta frdn mobilen.

Vi visar hur du skapar ett méte och
bokar in ett framtida méte. Slutligen
ger vi ocksa tips om hur du kan styra
ljud och bild, och &ven dela det som
visas pd din skdrm.

Team ar perfekt for
moten, men i den har
kursen tar vi bara upp
gratisversionen av

Teams som har nagra
begrdnsningar som ar
viktiga att kdnna till.
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| kostnadsfria versionen
av Microsoft Teams kan
varje méte paga i upp till
en timme. Du kan dock
skapa flera méten efter
varandra sa att ni anda
kan ha ett langre méte.
Efter en timme maste du
och de andra deltagarna
ansluta till nasta moéte.

Upp till 100 deltagare
Gillar du stora att ordna
moéten? Da ska du veta
att kostnadsfria versionen
av Microsoft Teams kan
hantera maximalt 100
deltagare. Troligtvis ar
det fa Teams-anvandare
som kommer att paverkas
namnvart av den hér
begransningen.

En stor grupp

Nér du och dina vénner
traffas i den kostnadsfria
versionen av Teams ar det
i en stor grupp dar alla
kan prata med alla kors
och tvérs. Det gar inte
att dela in deltagarna i
mindre "rum” som du
kanske kanner till fran
andra program.

Foto: Inside Creative House/Shutterstock.com



Ett styrel
liknande K

vare Micri

PC-TIDNINGEN 16 © 2025
WWW.PCTIDNINGEN.SE 5 1



52

MICROSOFT TEAMS

Skapa ett snabbt
mote i Teams

Du kan ordna ett spontant mote pa nolltid och skicka en
moéteslank till de personer som du har kommit 6verens om
att traffa. Har visar vi hur du ordnar ett snabbt méte.

n @ 2 % @ wf

Bista matchning

B Microsoft Teams

App
LS Kér som administratér

<3 Fast pa Start
-3 Fast i aktivitetsfaltet 1
o2 Appinstéllningar

ﬁj] Avinstallera

= | O teamsH

1 Skriv forst Teams H i sokfaltet
i Windows. Hogerklicka sedan pa
Microsofts Teams H. | menyn véljer
du Fast i aktivitetsfaltet H.

(7
P Chatt = CIIE
Chatt
(@) * Senaste
mo=Hl 00 Olav Olsen 06-2
- o Hejlonas®
Commurities
W Jussi Virtanen 06-1
= ® Skickade-en fil
Kalender -

Mote

&> Skapa en mdéteslank 6

Moteslankar

=

&

Skapa, spara och dela lankar snabbt me

2 Genvégen @ ligger nu fast i
aktivitetsfaltet sa att du alltid
kan ordna ett snabbt mote. Klicka
pa genvagen.

Programmet 6ppnas. Klicka pa
ikonen for Mote H.

Mote
&2 Skapa en méteslank
Ge métet en titel. X
Styrelsemate

Skapa och kopiera lénk 8

Skapa, spara och dela lankar snabbt me

Teams |ank inkorgen x

Olav Olsen
till mig =

10:46 (for 22 m

Har ar lanken
https-i/iteams live com/meet/93544138742952p=MfIEl

( 4y Svara )(_ ~ Vidarebefordra> @
\ =

| det nya fonstret klickar du pa
Skapa en moteslank @.

Méteslankar

p

Styrelsemote

Skapades alldeles nyss

Ga med De

Ge motet ett namn H och klicka

pa Skapa och kopiera ldnk H.
Klistra sedan in lanken i exempelvis ett
mejl med Ctrl + V och skicka mejlet till
personerna som ska medverka.

PC-TIDNINGEN 16 M 2025
WWW.PCTIDNINGEN.SE

Dina métesdeltagare ska nu

klicka pa lanken B och folja
instruktionerna pa skarmen for att
ansluta sig till motet.

7 Sjalv klickar du bara pa
Ga med @ i Teams.
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rh hégtalare

ljud 89,

Nere till hdger i det nya fonstret
klickar du pa Anslut nu @.

Avbryt
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Chatt  Deltagare  Hand Reagera Visa

& ~ k.r) v

Kamera Mikrofan

iii Vantar i lobbyn

Olav Olsen Mer information

Neka

Nar du har 6ppnat métet kan dina deltagare
ansluta sig till det. Du maste klicka pa

Slapp in & for att ge dem tillgéng.

X

Sl&pp in 12

s

~ | det har matet

Jonas Svensson
Organisator

IS

M Martin

& Dela inbjudan

Olav Olsen

NE NiklasE

Ljud av for alla

s

EC ]

=
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en rad tips om hur du genomfér ett bra mote.

Motet &r nu igang och du kan se en 6versikt 6ver
motesdeltagarna EE. | slutet av artikeln hittar du

Anvand webblasaren eller mobilen

Man behover inte ha Teams installerat pa
sin dator for att delta i ett Teams-méte.
Nar deltagarna far lanken till motet kan de
vélja mellan att delta i métet i webblasar-
versionen av Teams eller att installera
Team-programmet som du har gjort. De
behdver inte heller vara inloggade for att
delta, utan kan delta som géster. Du som
arrangerar motet maste daremot vara
inloggad for att kunna styra det.

Om motesdeltagarna trycker pa lanken
pa en mobil maste han eller hon installera
Teams-appen och f6lja instruktionerna
som dyker upp pa skéarmen.

Wi
Anslut till Teams-méte

Fortsétt i den har webblasaren

Ga med i Teams-appen

Mitesdeltagarna kan
vélja mellan att anvanda
webbldsare eller installera
Teams-programmet pa sin
dator. De gor valet nar de
klickar pa din lank.
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Planera for ett
kommande mote

Fa moten sker spontant. Darfor ar det bra att veta hur
man anvander Teams for att boka in ett mote pa en
specifik tid. Har visar vi hur du gor.

' Schemalagg ett mote €

5}

¢

Skapa, spara oc

1 Oppna Teams-programmet som
vanligt. Klicka p4 Schemaléagg
ett méte H i mitten av huvudfonstret
fér att Oppna ett nytt fonster déar du
kan fylla i métesinformationen.

Nytt mote Detaljer

Tidszon: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stackholm, Wien >~

£ Styrelsemste B

() Din e-postadress jonassvensson200@outlook.com anvénds fér att skicka métesinbjudningar.

Il ett Microsoft Teams-méte:

i | Snabbméte-anslutning

Agenda:

1. Schacket just nu
2. Schackets framtid
3. Eventuella &vriga fragor och kaﬁel

& 00 OlavOlenBIX W Jussi Virtanen X
®  2025-11-03 1130 v~ —>  2025-11-03 1200 ~
- n . - a . o - o
3 Klicka pa Kopiera H sa att du
@@ Upprepas inte ¥ kan skicka métesinformationen
till métesdeltagarna, exempelvis via
®  ® Teams X mejl. Motet halls pa det satt som vi
visade pa féregdende uppslag.
= B I U S %9 A WA Syke v = = = 99 & = M@

m G Idag { > november
Méte
L] Méndag
Communities
10
)
<a\enderﬂ
g |
Akdivitet styrelseméte [E]
Teams
12

2 Ge métet ett namn B och bjud in en H eller flera deltagare fran
din kontaktlista. Skriv ocksa in en start- B och en sluttid B.
Fyll i en agenda@. Klicka slutligen pa Skicka uppe till hoger.
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Teams har en kalender dér du

kan fa en 6verblick dver dina
moten. Klicka pa Kalender M till
vanster i programfénstret for att se
dina kommande mdten E.




Sa haller du ett bra mote

Nar métet har startat ar det ditt jobb som métesledare att se till att det gar smidigt. Har
visar vi dig nagra av de viktigaste verktygen i Teams for att genomfora ett bra moéte.

w Styrelsemote o 9

o ()
O o101 & M © B ®m & e v
Chatt (Deftagare Hand Resgera  Visa Mer Kamera Mikrofon Dela
Deltagare X
Skriv-ett namn Q

[# Dela inbjudan
Ljud av for alla

v ldet har motet

Jonas Svensson
QOrganisator

Olav Olsen L)

M Martin

Is L

(-

NE  Niklas E. kS

e Dela innehall e Inkludera liud (@

| dag 11:08
Qo Jonas Svensson anslot till konversationen. Presentatorslége
f Jonas Svensson har namngett moétet till Styrelseméte
O G =B Lagg till bakgru...
(0 11:10 Métet bérjade
=
E& Olav Olsen har bjudits in till matet. SN
Skérm Fénster (5)

|Skriv ett meddelande

oo

Skicka text till varandra

Nar du klickar pa Chatt 6ppnas en
ruta till héger i fonstret dar ni kan
skriva till varandra under métets

gang. Det ar véldigt praktiskt om
ni till exempel vill skicka l&ankar till
varandra eller dela filer under
motets gang.

Réack upp handen

Det &r |&tt att prata i munnen pa
varandra under digitala méten. Du
kan uppmuntra métesdeltagarna
att klicka pa Hand nér de vill ha
ordet. En brandgul ruta och en
hand i nedre hérnet indikerar att
en viss person vill siga nagot.

Dela skidrmen
Med Del kan du visa de andra
deltagarna vad som hander pa din

skdrm. Du kan vélja att dela hela
skrivbordet eller bara ett enda
programfonster. Métesledaren

bestammer ocksd om andra ska

fa dela sina skarmar. @
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