
Lathund för Microsoft Teams
Nybörjare med Microsoft Teams? Använd denna guide för att komma igång.

Navigera i Teams
Använd dessa knappar för att växla 
mellan Aktivitet, Chatt, dina Teams, 
Kalender och Filer.

Visa och organisera team
Klicka här om du vill se dina team. Dra 
ett team namn i listan för att ändra 
ordning på det.

Hitta personliga appar
Klicka här om du vill söka efter och 
hantera dina personliga appar.

Lägga till appar
Starta appar för att bläddra i eller 
söka efter appar som du kan lägga 
till i Teams.

Gå med i eller skapa ett team
Hitta teamet du letar efter, gå 
med eller gör en egen.

Svara på meddelanden
Meddelandet är kopplat 
till en viss konversation

Skriva ett meddelande
Skriv och formatera den här. 
Lägg till en fil, emoji, GIF eller 
klistermärke för att liva upp den!

Lägga till filer
Låt andra visa en fil eller 
arbeta med den tillsammans

Hantera ditt team
Lägga till eller ta bort 
medlemmar, skapa en ny 
kanal eller hämta en länk till 
teamet.

Varje team har kanaler
Klicka på en om du vill visa 
filer och konversationer om 
ett ämnet, avdelningen eller 
projektet.

Starta en ny chatt
Starta en ett-till-ett eller 
liten grupp- konversation.

Lägga till flikar
Markera appar, tjänster och 
filer högst upp i en kanal.

Använda kommandorutan
Sök efter specifika objekt eller 
personer, vidta snabbåtgärder 
och starta appar.

Hantera profilinställningar
Ändra appinställningar, ändra 
bilden eller ladda ned 
mobilappen.
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