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Microsoft Teams

Lathund fér Microsoft Teams
Nyborjare med Microsoft Teams? Anvand denna guide for att komma igang.

Varje team har kanaler Starta en ny chatt Lagga till flikar Anvinda kommandorutan Hantera profilinstéllningar
Klicka pa en om du vill visa Starta en ett-till-ett eller Markera appar, tjdnster och Sok efter specifika objekt eller Andra appinstillningar, dndra
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Logga in i Teams

1. Starta Teams.

» | Windows klickar du pa Start 58 - Microsoft
Teams.

= Pa Mac gar du till mappen Program och
klickar pa Microsoft Teams.

= Pa mobilen trycker du pa ikonen Teams.

2. Logga in med ditt anvandarnamn och |Gsenord
for Office 365.

Ange ditt arbets-, skol- eller
personliga Microsoft-konto.

Inloggningsadress

Vilj ett team och en kanal

Ett team &r en samling personer, konversationer,
filer och verktyg — allt pa ett stdlle. En kanal &r en
diskussion i ett team som &r dedikerad till en
avdelning, ett projekt eller ett amne.

Det bésta sattet att ldra sig anvdnda team och
kanaler &r att vilja ett team och en kanal och bdrja
utforska dem!

1. Klicka pa Teams 0% p3 viinster sida av appen
och vélj sedan ett team.

Om du inte 4r med i nagot team och vill skapa
ett finns information i Informera dina team.

2. Valj en kanal och utforska Konversationer, Filer
och andra flikar.
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Starta en ny konversation ...

..med hela teamet

1. Klicka p& Teams 35 och vilj sedan ett team och
en kanal.

2. lrutan dar du skriver meddelandet kan du sdga
vad du tdnker pa och klicka pa Skicka B

..med en person eller grupp

1. Klicka pa Ny chatt & &versti appen.

2. | faltet Till skriver du namnet pa den person eller
de personer som du vill chatta med.

3. I rutan dér du skriver meddelandet kan du séga
vad du ténker pa och klicka pa Skicka =

Megan Bowen 925 822 AM  Edaed
Let's do a weekly catch up project for the Mark 8 launch.

¥pe (@ to mention someone,

A GO @R G

Start a new conversation

Svara pa en konversation

Kanalkonversationer ordnas efter datum och tradas
sedan. Svaren i tradarna organiseras under den
ursprungliga posten sa att det ar enklare att félja
flera konversationer.

1. Hitta den konversationstrad du vill svara pa.

2. Klicka pa Svara, ldgg till ditt meddelande och
klicka pa Skicka = .

Dela en fil

Ibland récker det inte med ord utan du behdver
publicera en fil i en kanalkonversation.

1. Klicka pa bifoga & under rutan dar du skriver
meddelandet i kanal konversationen.

2. Viljen fil > dela en lénk.

Om du laddar upp en fil frdn datorn véljer du en

fil, klickar pa éppnacch sedan skicka B

Du kan alltid se alla filer som du publicerar i en
kanal genom att ga till fliken Filer.

Megan Bowsn 10/ 1124 AM
Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.

= Collapse all

‘ Megan Bowen 104 1125 AM  Edited
Patti Fernandez, hope you can make it!

Alex Wilber, can you take notes?

Patti Fernandez 104 7127 A4
$ I'll be there!

G e Willbser 004 17:20 A8
Sure thing o
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@na@mna nagon

En @mention dr som en tryckning pa bogen — ett
satt att fa nagons uppmérksamhet i en kanal
konversation eller en chatt.

1. 1 rutan dar du skriver meddelandet skriver du
@och skriver sedan de forsta bokstdverna i
personens namn. Du kan ocksad @namna hela
team eller kanaler.

2. Valj personen. Upprepa for sa manga personer
som du vill @ndmna.

Varje person som du @mention far ett meddelande

i sina aktivitetsfeeds . Kontrollera om det finns en

r&d cirkel bredvid aktiviteten = just nu for att se

om nagon @némnt dig!

Suggestions

'g ‘ & General
(3 . Channe!

8 Go to Market Plan

Channel
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Grady Archie
GradyA@M365x6225 13 OnMicrosoft.com
y Lee Gu
‘ LeeG@M365x62251 1,.0nMicrosoft.com
Miriam Graham
MriamG@M365x622511.0nMicrosoft.com

Pradeep Gupta
PradeepGBM365x622511.0nMicosoft.com

™

Hall koll pa saker

Med aktiviteter meddelas du ndr nagon @namner
dig, gillar ndgot du har publicerat eller svarar pa en
trad som du har startat. Med hjilp av
aktivitetsfeeden kan du halla reda pa alla dina
aviseringar.

1. Klicka pa Aktivitet = .

2. | feeden visas en &versikt dver allt som har hant
i de kanaler du faljer.

s Klicka pa Filter ¥ f&r att endast visa vissa
typer av meddelanden som @mentions eller
reaktioner.

= V3lj Feed > Min aktivitet for att se en lista
dver allt som du har gjort nyligen i Teams.

Feed v~ v

e

33 Adele mentioned Mark 8 10:24 AM

Project Tearn
Mark & Project Team = Digital Assets Web

Mark & Project Team, also they've been approved ...
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Snabbstart

Hantera ditt
aktivitetsfléde

Introduktion till
Microsoft Teams

mle

Borja chatta och ringa

samtal

Samarbeta i team och

kanaler

Hantera mdten

Arbeta med inlédgg
och meddelanden

I.
4

Ladda upp och hitta
filer

@ Microsoft



https://support.office.com/sv-se/article/video-vad-%C3%A4r-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/sv-se/article/video-v%C3%A4lkommen-till-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/sv-se/article/video-%C3%B6versikt-%C3%B6ver-team-och-kanaler-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/sv-se/article/skapa-och-formatera-ett-inl%C3%A4gg-e66777da-636b-49eb-9408-b0d88b212885?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/sv-se/article/ladda-upp-och-dela-filer-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12
https://support.office.com/sv-se/article/video-starta-chattar-och-ringa-samtal-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/sv-se/article/ansluta-till-ett-teams-m%C3%B6te-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/sv-se/article/filtrera-ditt-aktivitetsfl%C3%B6de-02b9ece4-6086-4daa-b4c0-627beeacbf08?wt.mc_id=otc_microsoft_teams

