Boka Teamsmote

Ga till www.office.com och logga in med ert brostcancerforbunds-konto
(ort@brostcancerforbundet.se)

Vid startsidan klickar du pa appen “Teams”.
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Installera Office
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Starta nytt Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Yammer Alla appar

Rekommenderas

N&r Teams Oppnas, klicka i vanstermenyn pa ”"Kalender”

Klicka uppe till hoger pa pilen till héger om knappen ”+ Nytt mote” och valj “Schemaldagg mote”

Microsoft Teams ® Sok eller skriv ett kommando Brésteancerféreningarnas Riksorganisation ~ a

Kalender T4 Méte nu

[ 1dag < > Augusti 2020 ~

) Livehandelse

17 18 19 20 21

Skriv in motets titel (det som syns i din kalender) t.ex. Styrelsemote

For att bjuda in personer, skriv in mejladressen till varje person som ska bjudas in. Férslag kommer
majligen att visas om de finns i forbundets adresslista. Annars ar det bara att skriva in fullstandig
mejladress och klicka pa den gra raden ”Bjud in xx@yyy.se”

Microsoft Teams 5ok eller skriv ett kommando Bréstcancerfreningarnas Riksorganisation ﬁ

Nytt mote Detalier Schemalaggningsassistent

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

£ Testméte med styrelsen
& peterwinberg@icloud.com + j obligatoriska

[ & Bjud in peterwinberg@icloud.com 14:00 - 30m @  Heladagen


http://www.office.com/
mailto:ort@brostcancerforbundet.se

Fortsatt skriva in mejladresser till samtliga motesdeltagare och bekréfta att bjuda in dem enligt
punkten ovan.

Kontrollera att datum och tid ar korrekt angivna. Du behdver inte ange ”Lagg till kanal” eller ”Lagg till
plats”.

| den stora textrutan skriver du ditt meddelande till métesdeltagarna, som de far i mejlen
tillsammans med motesinbjudan. | mejlet som deltagarna far, sa finns mojligheten for mottagaren att
acceptera motesforfragan.

Microsoft Teams EA Sok eller skriv ett kommando Bréstcancerféreningarnas Riksorganisation v a

|G Nytt mote Detalier Schemalaggningsassistent Sting
ggning

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

Va Testméte med styrelsen

(g

P peterwinberg@icloud.com X +Ejob

6 maj 2020 13:30 6 maj 2020 14:00 3om @ Hela dagen

& Upprepas inte

&  Lagg till kanal

®  Laggtill plats

Hej

Bjuder in er till ett testméte i Teams!
MVH

Peter

| métesforfragan finns ocksa en lank, som den inbjudne kan klicka pa for att ansluta till Teams-motet.

Nar detta ar klart klickar du pa knappen ”Skicka” uppe till hoger, sa sénds inbjudan till de inbjudna
och motet laggs till i din kalender.

Viktigt att deltagaren aktiverar webbkamera och mikrofon som dyker upp innan man klickar pa
”Anslut”.

/Peter Winberg



