
Lathund Microsoft Teams möte 
Vi kommer till att arrangera årsmöte i Olofströms 
Pistolskytteklubb digitalt med Microsoft Teams.  

Du måste ha ett av följande för kunna att delta i mötet:  
1. Webbläsaren Microsoft Edge eller Google Chrome.

2. Appen: Microsoft Teams app för Mobil/Surfplatta eller Skrivbord


1. Du får en länk till mötet med epost eller annat vis. 


2. Det öppnas nu ett fönster i din Webbläsare. Det är inte alltid detta fönstret visas, 
särskilt om du har installerat Teams appen på din dator och förvald denna och på mobil/
läsplatta.  

Klicka på länken ”Klicka här 
för att delta i möte” för att 
komma till mötet.
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https://www.microsoft.com/sv-se/edge
https://www.google.com/chrome/
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/download-app


3. Fönster för mötet öppnas i webbläsaren eller app som du har valt att delta i mötet med.


Börja med att skriva in ditt namn och klicka så på ”Anslut nu” 

4. Du har nu kommit till väntrummet för mötet, och du måste vänta här till mötet börjar 
och mötesledaren ”Släpper dig in”. 


I detta fönstret har du under bilden knappar för att slå av/på kamera (video), mikrofon och 
övriga inställningar. I teams appen har du i tillägg knapp för att ändra bakgrund i ditt video 
flöde. Överst till höger har du knapp för att gå ur/avsluta mötet (för du har blivit insläppt).
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5. När du har blivit insläppt kan det se så här ut.


6. Klickar du på ”Övriga Åtgärder” ser det ut så här.
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7. Det första du gör är att slå av din ”Mikrofon”, så klickar du på knappen ”Visa 
Konversation/Möteschatt” (detta fältet ska du ha öppen hela tiden).


8. Om du vill be om ordet klickar du på ”Räck upp Handen” och har den uppräckt tills du 
får orden (du kan se vem som har räckt upp handen i fältet ”Deltagare/Personer”)


Kom ihåg att klicka på ”Ta ner Handen” när du är klar med att prata eller inte vill ha ordet 
(i fältet ”Deltagare/Personer” kan du se (Gula Handen) vem som har räckt upp handen).
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9. Som sedvanlig på årsmötet så är det flera punkter det måste röstas om. Detta kommer 
till att föregå i fältet för ”Konversationer/Möteschatt” det är därför viktig att du hela 
tiden har detta fältet uppe. Mötesledaren kommer till att meddela när man ska rösta och 
när röstningen är avslutat. 


Frågan/Punktet det ska röstas om visas i fältet ”Konversation/Möteschatt” till höger.
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För att rösta: Klickar du så du markerar ditt svar/val och så klickar du på knappen 
”Submit Vote” nederst i frågan. Resultatet av röstningen kan du se i fältet under frågan. 
Omröstningen är klar mötesledaren meddelar att röstningen är avslutat.


När det är klart för nästa punkt/fråga som det ska röstat om kommer denna upp i samma 
fält som föregående fråga/punkt, men under denna. Så gällande fråga är alltid nederst i 
fältet ”Konversation/Möteschatt”.


Om du vill skicka ett meddelande skiver du det nederst i ”Konversation/Möteschatt” 
fältet där det står ”Skriv ett nytt meddelande” och klicka på pilen till höger under detta 
fältet.


På mobil eller läsplatta  
Kan det se lite annorlunda ut än det gör på en dator som bilderna över är från.  
Exempel på hurdan det kan se ut på en iPad visas nedanför.


Huvudfönstret där du ser Mötesledaren, din och andra deltagares skärmar.


De som är särskilt viktigt är att alla röstningar, meddelande o.l. kommer till att visas i 
fönstret ”Konversation/Möteschatt”. Om du ser en liten röd prick i ”Ikonen” för 
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”Konversation/Möteschatt” betyr det att du har fått en ny fråga som det ska röstas om 
eller meddelande. klicka då på denna ”Ikonen”.


När du har klickat på ”Konversation/Möteschatt” kan det se ut så här om det är en 
fråga det ska röstas om.


Då är det bara att göra ditt 
val i frågan så det blir 
markerad och klicka på 
”Submit Vote” så ditt svar 
blir skickat in.


Om du vill skicka ett 
meddelande skiver du det 
nederst i ”Konversation/
Möteschatt” fältet där det 
står ”Skriv nytt 
meddelande” och klickar 
på pilen till höger för detta 
fältet.
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