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Valkommen till Microsoft Teams

Microsoft Teams ar den app som sammanfor dina konversationer, moten och filer pa ett och samma stalle. Den har
guiden hjalper dig att komma igang med Teams, lara dig grunderna, fa tips om hur du dévar pa egen hand och upptacka
satt att engagera ditt team.

Konfigurera Utforska Ovningar

Ladda ned Teams-appen for skrivbordet och Nar du har loggat in ansluter du till ditt team i Prova de olika funktionerna nar du lar dig mer om
mobilen for att fa atkomst till Teams med basta chattar, samtal och moéten. dem i den har guiden. Du lar dig grunderna pa

prestanda var du an befinner dig. nolltid!

Kom igang nu! Bygg fortroende genom att prova saker pa egen hand. Ga till | & meet now
(langst upp till hoger pa fliken Kalender) for att experimentera och testa alla motesfunktioner innan du ar i spotlight!



https://teams.microsoft.com/l/home/_#/
https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/microsoft-teams/download-app
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Hitta ratt

Navigera i Teams med hjalp av menyn langs vanster sida och det 6vre faltet i Teams-skrivbordsapp.

Aktivitet

Hitta aviseringar for alla senaste atgarder for att halla
koll pa saker. Du kan hantera dina aviseringar enligt
dina installningar.

Chatt

Skicka ett meddelande till nagon eller en grupp personer.
Den har fliken visar listan dver alla dina chattar.

Teams

Skapa team och kanaler for att samla personer i fokuserade
utrymmen med konversationer och filer. Pa den har fliken
visas en lista Over alla team som du ar en del av.

Kalender
Oppna kalendern for att visa, skapa och svara pa moten.

Samtal

Starta video- och ljudsamtal genom att ringa ett
telefonnummer eller ringa ett samtal via internet.
Visa din samtalshistorik och rostbrevlada.

Tips
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Filer

Filer som delas i chattar, moten eller kanaler konsolideras
under den har fliken. Filer visas i en listvy och kan sorteras
efter typ, namn, datum eller plats.

Appar

Sok efter, valj och integrera appar for att optimera hur
du arbetar i Teams. Appar kan visas i chattar, kanaler
eller méten.

Hjalp
Fa mer information om Teams med artiklar och

utbildningsinnehall. Hall dig uppdaterad med de senaste
funktionerna och rapportera problem nar det inte fungerar.

S6kning
Sok efter personer, filer, moten eller konversationer i Teams
och filtrera sedan resultaten for att hitta precis det du behover.

Profil

Nar du valjer din profilbild visas en meny dar du kan anpassa
din profil, hitta sparade meddelanden eller ange din status
och ett meddelande som andra kan se nar de forsdker na dig.

Din Teams-kalender synkroniseras automatiskt med Outlook och du kan hantera méten
via nagon av apparna.
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Vlktlgt om moten Moteskontroller

Nar du ansluter till moten visas ett annat fonster. Det har ar de kontroller du behover kanna till:

Skapa moten

1. Valj M eller dubbelklicka pa en tid i kalendern

for att skapa ett nytt mote.

2. Lagg till personer, en plats och eventuella anteckningar.

3. Skicka din inbjudan.

® 00:22:06 = @® Leave

. . Klicka om du vill se vem som har bjudits in till motet eller for att lagga till nya personer.
Anslut till méten

1. Valj det mote du vill ansluta till pa kalenderfliken och valj
sedan . Anvand chatt for att dela filer, idéer och anteckningar.

2. En ny skarm visas. Har kan du valja hur du vill ska visas i

motet och dina ljudinstaliningar. Hall dig uppdaterad utan att bryta flodet—du kan dela en emoji-reaktion for att

3. Valj sedan . informera presentatéren om hur du kénner. Reaktioner gor ocksa att du kan racka
upp handen, vilket signalerar att du vill ha en mdjlighet att tala.

Stang av och sla pa ljudet pa mikrofonen nar du vill prata.

Presentera i moten

1. Dela din skarm med knappen hégst upp Aktivera eller inaktivera kameran. Du kan ocksa vdlja e e e ndra kameran for att
I motesfonstret. komma at ljud- och videoinstallningar.

2. Valj vilken skarm eller vilket fonster du vill dela. GI6m inte att
inkludera ljud om du delar ndgot med ljud.

3. Nar du ar klar kan du sluta dela med knappen Iéngst upp
i motesfonstret.

Anvand det har alternativet om du vill dela din skarm med andra.

Anvand [Ctrl] + [Skift] + [M] for en genvag for att stanga av och
sla pa ljudet under méten

Tips


https://teams.microsoft.com/_#/calendar
https://teams.microsoft.com/_#/calendar
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Chatt

Som standard ordnas dina chattar langs vanster sida av chattpanelen med de
senaste meddelanden hogst upp. Du kan hogerklicka pa valfri chatt och valja
Fast, vilket gor att den finns Averst i listan for snabb atkomst.

Om du vill skapa en ny chatt trycker du pa [CTRL] + [N] (eller letar efter
penn-symbolen hdgst upp i chattlistan) och lagger till namnen pa alla du vill
inkludera. Skriv meddelandet och valj Skicka eller tryck pa [Retur].

Chat S 14 @0 Daichi Fukuda Chat Files Organization Activity - O &3
- Daichi Fukuda 1:30 PM .
“&® HiDaichi. Can you coordinate a time to me... 11 Chatt
B !‘ Daichi, Eva, +2 11:00 AM G h
al’ Yes, that should work for us ruppchatt
Marketing Sync 10:45 AM .
Sharing notes after the meeting MOteSChatt

Om du vill dela en fil valjer du Bifoga under rutan dar du skriver meddelanden,
valjer filens plats och sedan den fil du vill anvanda. Beroende pa filens plats far
du alternativ for att ladda upp en kopia, dela en lank eller andra satt att dela pa.

Type alnew message

yQDowmp eR- -

Nar du skapar gruppchattar kan du redigera gruppens namn genom att valja % -symbolen

bredvid gruppikonen i chatten. Detta hjalper dig att ge den ett sammanhang och géra det
|attare att hitta.

Team

och kanaler

Nar du bjuds in till ett nytt team visas det automatiskt pa den vanstra panelen
tillsammans med alla dess associerade kanaler. Du kan valja att visa de mest
relevanta flikarna och dolja resten.

ﬁ _ ooeo {% ‘ —_ D X
Teams + General Posts Files OneNote -+ ® & Meet
Your teams
Northwind Traders @ Team
e
General Ett team ar en bred grupp personer som arbetar tillsammans for att fa
Vel o nagot gjort. Du kan valja vem som ar en del av teamet och personer kan

Shared Channel

Tips

& - bara komma at delat innehall via inbjudan. Alla team skapas med en
associerad allman kanal som innehaller alla teammedlemmar som standard.

Kanaler

En kanal ar en central hubb for ett visst amne, i det storre teamet, dar
personer kan halla fokuserade konversationer och organisera ett bibliotek
med filer.

Kanaler kan vara:

« Standard (synlig for alla i teamet)

« Privat (endast synligt for utvalda teammedlemmar)

« Delad (synlig for inbjudna teammedlemmar och externa medlemmar
| organisationen som inte ar med i teamet)

Skapa ett team for din organisation med kanaler for ditt ledarskapsteam,
varje avdelning och en for ngjes skull!
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Ansluta via meddelanden

Daichi Fukuda ' BEE R L . . :
Oavsett om du ar i ett mote, en kanal eller en chatt ser meddelandefdnstret likadant ut.
B 7 U \5’ 'é, AA = éE )] Button = (A @ w
Skriva :
Hej|@Daichi,| Kan du samordna en tid for att traffa T'PS Omdugarin i fE)rmatlége
Alex for att prata om Brandhaus medan Peter ar borta y Fprmatera meddelapden, lagg till punktlistor, hlnndras meddelelndet frain ?tt Sklfkas
Nista vecka? diagram eller hyperlankar. nar du trycker pa [Retur], sa det &r
ett bra satt att skapa ett utkast och
¥ Markera som viktigt for att uppmarksamma forhandsgranska meddelanden
specifika meddelanden. innan du skickar dem.
¢’ Bifoga filer som du vill dela med dina teammedlemmar.

@9 Ta med GIF-bilder, emojier och dekaler for att
|atta upp dina konversationer.

Lo a8 &) - =

Svara :
TIPS Om du vill ga tillbaka till ett
Y @ Tagga en medarbetare i ett meddelande genom att viktigt meddelande senare hovrar du
skriva @-symbolen f6ljt av deras namn. De far ett sarskilt over meddelandet, markerar e e e
meddelande som kallar pa deras uppmarksamhet. och valjer sedan Spara. Sparade

meddelanden finns under den

99 Reagera pa enskilda meddelanden eller citera dem nedrullningsbara menyn for profilbilder.

| ett svar.

Type a new message

vy o O mE2YERe- =
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Nasta steg

Du far ut mesta mojliga av Teams nar du verkligen far kontakt med ditt team och samarbetar Dela ku nskap
tillsammans. Fortsatt dva tills varje steg i arbetsflddet kanns naturligt.

Samarbete handlar om att jobba som ett team! Dela
metodtips med ditt team som du lar dig langs vagen, tips
och trick for hur du bast kan organisera dina arbetsfl6den
och be om egna rad for att definiera hur du bast kan
anvanda Teams tillsammans.

Testa moten

1. Anvand knappen | G Meetnow | pa _
kalenderfliken ® (X Meet now + New meeting .

Lar dig annu mer

2. Valj sedan Starta mote 10

Y9 Friday Oavsett hur du vill lara dig och éva har vi resurser som kan
3. Och sedan Anslut nu stodja och inspirera dig:
Har kan du forsoka dela din skarm, ~  Virtuella kurser: Vi har instruktorer som besvarar dina
starta en whiteboard eller till och med

Atk g - fragor och vagleder dig genom all information.
spela in dig sjalv medan du 6var pa en

presentation. Det har ar en saker plats

F5r att testa allt « Utbildningsserier: Slutfér nyborjarserien med videor i din

egen takt.

« Supportartiklar och stegvisa guider: For att fa svar pa dina
vanligaste fragor.

» Funktionsoversikter, sjalvstudier och meddelanden:
Var YouTube-kanal har noggrant granskat innehall f
or att engagera dig och visa hur du bekymmersfritt

kan anvanda Team:s.



https://www.youtube.com/c/MicrosoftTeams/featured
https://support.microsoft.com/teams
https://docs.microsoft.com/learn/paths/teamwork-specialist/
https://www.microsoft.com/store/workshops-training-and-events/detail/get-started-with-microsoft-teams?program=Professionals&src=carousel1&pos=0



