Enkel veileder til bruk av Microsoft Teams

Arsmegtet i Eidsvoll OL gjennomfgres elektronisk pa plattformen Microsoft Teams. Alle
medlemmer skal ha fatt en e-post med en invitasjon til arsmgtet pa Teams. Hvis du ikke har
mottatt denne, kontakt leder@eidsvollorientering.no.

Start paloggingen pa mgtet minst 15 minutter fgr arsmgtet starter. Da kan eventuelle
tekniske problemer forsgkes lgst fér mgtestart. Dersom flere i samme husstand skal delta pa
mgtet fra hver sin PC, sa er det viktig at det er noe avstand mellom PC’ene, ellers blir det lett
mye st@y (interferens). Hodetelefoner anbefales, men er ikke ngdvendig.

| e-posten med invitasjon til arsmgtet pa Teams er det en internettlenke. Klikk pa lenken.

Etter 3 ha klikket pa lenken kommer du inn pa en internettside hvor du far spgrsmal om
hvordan du gnsker & bli med i Teams-mgtet, se bilde under. Dersom du ikke er kjent med
Teams, klikk pa «Fortsett i denne nettleseren. Da deltar du via din vanlige nettleser som
Edge, Chrome, mv., og du trenger ikke noe spesiell programvare.
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Etter 3 ha klikket pa «Fortsett i denne nettleseren», sa far du opp skjermbildet under. Skriv
inn eget navn og klikk pa «Bli med na».
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6. Dersom du er tidlig ute til mgtet, sa kan du fa opp skjermbildet under. Da er det bare a vente
til at mgtearranggr starter mgtet. Vi tar sikte pa at det skjer 15 minutter fgr arsmgtet starter.

Kamera og mikrofon kan slas av og pa ved a bruke glideknappene.

Nar mgatet starter, skal vi informere andre om at du venter.

Hvis du er arranggren, eller hvis invitasjonen kom fra jobben eller skolen,

& @ @\ @ 5.@3 Egendefinert installasjon

7. Mgtearranger ma slippe deg inn pa mgtet. Nar det skje endres skjer endres skjermbildet
farst til dette:

Vi har informert personer i mgtet om at du venter.

Hvis du er arranggren, eller hvis invitasjonen kom fra jobben eller skolen, logg deg pa.
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... og nar du kommer inn i mgtet kan skjermbildet se slik ut:



8. Sjekk lyd og bilde. Det er seerlig viktig at du kan hgre hva som blir sagt og at andre kan hgre
hva du sier. Hodetelefoner anbefales.
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Egen mikrofon slas av og pa ved a klikke pa ikonet for mikrofon:
Under mgtet ber vi om at alle har slatt av mikrofonen, med unntak av den som har ordet.
Dette for & unnga forstyrrende bakgrunnsstgy.
Hvis du ikke hgrer noen ting, sjekk at lyden er slatt pa din PC.
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Eget kamera slas av og pa ved a klikke pa ikonet for kamera:

Dersom du har problemer med lyd og/eller bilde, sa kan du klikke pa



£33 Vis enhetsinnstillinger

(i) Vis mgtedetaljer

O Fullskjermmodus

i Numerisk tastatur

X Sla av innkommende video

Da far du opp fglgende:

Under «Vis enhetsinnstillinger» kan det vaere ulike kameraer og mikrofoner du kan velge
mellom. Prgv deg frem for a finne innstillinger som passer.

9. Dersom du gnsker 3 ta ordet under mgtet, sa klikk pa ikonet for a rekke opp handen.

Dirigenten vil se at du har bedt om ordet og vil gi deg beskjed nar det er din tur. Nar du far
ordet, sla pa mikrofon (og kamera) og si det du gnsker. Nar du er ferdig, slar du av
mikrofonen din igjen. Etter at du er ferdig, tar du ogsa ned handen din igjen. Det gjgr du ogsa
ved 3 klikke pa hand-ikonet.

Ikonet for & rekke opp handen vil ogsa bli brukt som stemmetegn ved voteringer.
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10. Du far tilgang til en meldingsfunksjon ved a klikke pa . Vivililiten grad bruke
meldingsfunksjonen under mgtet.
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11. Ved a klikke pa far du opp en oversikt over alle mgtedeltagerne.

12. Du forlater mgtet ved a klikke pa

Lykke til og velkommen pa arsmgtet!



