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Snabbguide till Microsoft Teams

INFOCSLL

Vad ar Microsoft Teams?

Microsoft Teams ar
som en digital
anslagstavla som
samlar dina aktiviteter
pa ett stélle.

konversationer

Du behover inte ga till
Skype for att chatta,
oppna Utforskaren for
att hitta dina filer,
Oppna Outlook for att
se dina moten. Allt
samlas och finns i
Microsoft Teams.

allaiett Teams

Se bokningar
i din kalender

till videomdten
och samtal

Q Tips! Det gar
dven att bjuda in
externa anvandare i
till Teams-grupper.

Se omndamnanden,
svar och gillanden

Ha privata chatt-

Sammarbeta med

Skapa eller anslut

LanK till dina filer

Se aktiviteter i ditt Teams

Instéllingar

4 - C

- Kontoret > Allmént -
— o o AL Klicka pa Plus tecknet for
onversationer  Filer  Wiki att tigga il fikar

Valkommen till teamet!

Sok eller skriv ett kommando ~

Privat

Har ar nagra saker for att komma igang ...

Allméant

Lagg till flik x

Forvandla dina favoritappar och filer till fikar Gverst i kanalen. Sk a

Dolda team

Flikar fér ditt team

BODOEER

Dokument... Forms OneNote Planner Power BI

B Fler appar

Starta en ny konversation. Anvand @ for att namna nagon

A ¢ © @B 3@ - B

&' Gamed i eller skapa ett team {33

Oppna Microsoft Teams

Logga in pa sidan
teams.office.com eller i Office
365 for att borja arbeta i
Microsoft Teams i en webb-
lasare.

Vill du sedan aven ha
programmet i din dator for
smidigare hantering, kan du ladda
ner via denna ldnk och installera
Microsoft Teams.

Alla medlemmar i en Teams-
grupp kan komma at
gemensamma konversationer,
moten, filer och anteckningar.

Var finns Microsoft Teams?

Du kan anvdanda Microsoft Teams i en
webblasare och dar med komma at
allt fran vilken dator som helst.

Du kan installera Microsoft Teams i
din dator som ett program.

Du kan installera Microsoft Teams
som en app i din mobil eller lasplatta.

Sakerhet ar en utgangspunkt for
Microsoft Teams. All data krypteras
och foljer samma sdkerhetsriktlinjer
som Microsoft redan arbetar med for
hela Office 365.

= L e

Office 365 -
Appar Installera Office
E Outlook @ OneDrive . m m
m Word Excel OneDrive Word Excel PowerPoint
m PowerPaint [l OneNote * ¢ ﬂ
Q SharePoint I w Teams I Teams Yammer i Onehiote Power Bl
n Yammer “# Administrator B M Feedback B

Andra instéllningar i Microsoft Teams

& Klickar du pa bildikonen langst upp till hoger i
gar det att stélla in Fargtema, Aviseringar,
Sprak och dven Ladda ner skrivbordsappen
till din dator.

Har kan du dven fa upp Hjalp och tips pa
Kortkommandon i programmet.

Lisa
Andra bild

Tillggnglig
& still in statusmeddelande
[] sparat

Via bildikonen loggar du ocksa ut ur

83 Instaliningar .
Microsoft Teams.

Tangentbordsgenvigar

Om >

Har gar det ocksa att ladda ner Teams till

datorn, mobilen och lasplattan.
Ladda ned skrivbordsappen

Ladda ner mobilappen

I Logga ut I
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Skapa eller ga med i ett Team

1. Imenyn, till vanster klickar du
pa Team.

Sok eller skriv ett kommando ~ A - [m]
.S

Ga med i eller skapa ett team 6
. | 5t

[l Ekonomi Skapa ett team Anslut till ett team med en
kod

IAnge kod I

Har du en kod for att ansluta till ett team?
Ange den ovan.

Dina team

. Googel Analytics

PowerPivot

2. Klicka sedan pa Ga med i eller
skapa ett team, langst ner for
att skapa nya Teams-grupper.

Allmant

3. Du kan valja att skapa ett helt

Moms

Arsredovisning

B oo

Allmant

nytt team (om du har
behdorighet).

Dolda team

eller
4. Ange kod till ett befintligt
team, som du blivit inbjuden

oo+ Gamed i eller skapa att
I " team I @

till.
eller Microsoft Teams ar ett chattbaserat meddelandeverktyg for Office 365 som
5. SoOka efter namnet pa ett samlar filer, dokument, personer, diskussioner, innehall och verktyg pa en och
befintligt team. samma plats. Pa sa satt kan du samarbeta enklare och effektivare.

Vad ingar i Microsoft Teams?

Aktiviteter Viaikonen Aktiviteter ser du om du namns, eller fatt gilla-markeringar.

4 Chatt Via Chattikonen kan medarbetare diskutera och utbyta erfarenheter
med varandra. Har gar det att starta privata diskussioner med personer
bade inom och utanfér de Teams-grupper man ar medlem i. Det finns

Dina team aven mojlighet till att chatta via rost- och videosamtal.

- Kontoret  1€am Via ikonen Team gar det att samla det du arbetar med i programmen
Word, Excel, PowerPoint, SharePoint, OneNote, Planner, Power Bl och
Delve pa ett och samma stélle. Teams-grupper ar det intelligenta nav

- Ekonomi som hjalper dig hitta och dela det material som ar intressant just for

tillfallet. | varje Teams-grupp samlas medlemmarnas Konversationer,
- Produkti Filer och OneNote-anteckningar. Varje Teams-grupp kan dven delas in i
Kanaler for olika undernivaer i ett projekt.

Kalender Viaikonen Kalender far du en snabb 6verblick 6ver dina narmast
Arbetspass inplanerade moten. Du kan skapa nya méten utan att 6ppna Outlook
E sl och enkelt ansluta direkt till bAde Teams-moéten och Skype-méten.
=P Samtal Under ikonen Samtal [Calls] gar det att starta videosamtal med
mojlighet till bade ljud och bild. Ni kan dven dela ut dokument,
presentationer eller dela skrivbord med varandra.
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Filer Via ikonen Filer kan du se en lista pa dina senaste 6ppnade dokument,
ﬂ Stream filer som tillh6r olika Teams-grupper och dina egna filer pa din
OneDrive.
E Who Via ikonen med tre prickar nar du dnnu fler delar som ingar i Office 365.
Wiki Hamta app Har kan du dven ladda ner programmet Teams till din datorn.
Appar Har gar det att ladda ner appar, som t.ex. later dig koppla in ett Twitter-
floéde till Teams.
B Fler appar

Hjalp Du kan ldra dig med om Teams via Hjalp ikonen.

i
Q OBS! Antalet ikoner som visas, i den vanstra panelen kan variera beroende pa
fonstrets storlek, antalet appar som ingar i din Office 365 prenumeration, om du
har 6ppnat programmet Teams i din datorn, via olika webblasare, pa en lasplatta
eller i en mobil.

@

+ = .
0 Gaimedi
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Aktivitet Chatt

Sok ¢ < Sok eller skriv ett kommando

Feed v e paste Kontakter Y » Anna

” % Missat samtal frén 08-23 H Cariita Konversation Organisatlon Aktivitet
Anna el Tack fér lanet.
Olkdnt nummer " Anna 11:42
Y Nej
Who 08-27
@ Hikan
@
& Planneringsméte 08-23

Du: Delade en fi

Namner nagon dig
i en konvesation i
ett Microsoft
Teams far du en
avisering om det

under menyn
Aktivitet. Du kan bjuda in fler medlemmar till en befintlig chatt och dven séka efter vad

ni skrivit till varandra och goéra om chatten till ett Samtal eller Videméte via
motesikonerna uppe till hoger.

uppe till vanster om Sokfaltet.
Alla filer du delat via chatten &r latta att komma at, under fliken Filer.

Hjélpavsnitt med

Senaste héndelserna i ett Team ! A
vanliga fragor

Sck eller skriv ett kommando .

-
Konversationer  Filer  Wiki +I

Lista over

Teams &

Dina team

- Googel Analytics
n PowerPivot
. Ekonomi

Privat

Satoret > Allmant -

Har &r nagra saker| fatt komma igéang ...

[~
Kanaler - Kontoret ‘
inom ett Allmant 2 H J
Team i
2 Farradet |
Personalmatsalen — |
Uteplatsen
Dolda team ;
Lagg till fler personer Skapa fler kanaler Oppna vanliga fragor och
g Anna har lagt till Lisa Petrusson till teamet.
&  Anna har skapat kanalen Personalmatsalen. Délj kanal
= Anna har skapat kanalen Férradet. Déli kanal
Konversa- Starta en ny konversation. Anvand @ fér att namna nagen.
tionsfalt Lo+ 2a med i eller skapa ett B _
O team A ¢ Q@ W B g @ e B

Under menyn Team hittar du de Teams-grupper du ar medlem i. Har samlas alla aktiviteter, konversationer, filer
och anteckningar pa ett och samma stalle. (Teams-grupper kan max ha 2 500 deltagare.)

Lagga till Flikar
Klicka pa pluset

fé')r att Skapa S5k eller skriv ett kommando *’.f.- - T

ikar me Dins tesm onomi > Arsredovisning - o
Flik d B Arsred o -
mOJllghet att visa - Kontoret I Konversationer  Filer ~Wiki Planner Ekonomi Anle(kningsbukforEkonam\l@l
innehall frn S S YT
ovriga delar av Almént B

i Fakturor “E“ Planner Ekonomi
Office 365. -
Arsredovisning & Svara
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Varje Teams-grupp

kan deIaS in | Ollka [EA4 Sok eller skriv ett kommando d’ — O
avsn.ltt via Kanal:er, N Produktionen > Allmant - Offentligt
precis som det gar att

. . . . . . Kontoret Konversationer  Filer Wiki —+
satta in parmregister i J— —_— — ‘
en kontorsparm. Forridet

Personalmatsalen

Som standard skapas

d t k | Uteplatsen Légag till fler personer Skapa fler kanaler Gppna+
et en Kanal som
heter A"mént | Varje - Ekonomi & Lisa har lagt till Hakan till teamet.
Teams—grupp. Allmant & Doy I Alde till teamet.
Klick 3 ik Fakturor 4akan till en teamagare.
I gér
Icka pa tkonen Moms 3% Hantera team

| Lennart Svensson till teamet.

Fler alternativ och

) Arsredovisning I T Lagg till kanal
Skapa en 'ny Kanal for Produktionen & Lagg till medlem IZ:Mkommer att testas pd fredag k. 9:00.
att organisera ert Amnt & Lamne teamet ,
a rbete inom en # Hamta lank til teamet 2y konversation. Anvand @ f&r att namna nagon.
25 GAmediellerskapaettt. L ) I T [ = = T B J

Teams-grupp.

Sék eller skriv ett kommando

Kalender

Idag < > ~ [ Vecka
19 20 1 23 24 5
Mandag Tisdag Onsdag Fredag Lérdag Séndag
0800 Under menyn Kalender ser du en samstallning av dina bokade moten i din Outlook

kalender och dina Teams-grupper.
Har kan du skapa Teams-moten som ar ett snabbt och enkelt satt for personer i ett

o Teams-grupp att ga fran en konversation till ett improviserat méte.
----------- Alla i teamet kan ansluta. Teams-moéten inkluderar ljud, video och skarmdelning. Ni
e har alltid tillgang till en m&tesplats och behdver aldrig ndgot rum eller nagon
projektor.
1100 For att starta ett Teams-méten kan du klicka pd Métesikonen i en konversation, i en

Teams-grupp eller klicka pa knappen Nytt mote uppe till hoger.

| Microsoft Teams-méte

12.00

Teams-moten

Det finns olika typer av moten i Microsoft
Teams.

Sok eller skriv ett kommando

e Chattmote — en chatt med ljud eller
video, med en eller flera personer
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e Teams-moéten - moten som alla i
Teams-gruppen automatisk blir
inbjudna till

e Gruppmoten - schemalagda méten
for inbjudna personer
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Ansluta till ett Teams-mote

Du kan ansluta direkt till Teams-
gruppmoten utan att forst fa en
inbjudan.

1. Gatill panelen Team.

2. Gatill Konversationerien
kanal.

3. Klicka nagonstans i det
fargade faltet i
motesinbjudan i
konversationsflodet, anslut
sedan till motet.

Under panelen Samtal
finns mojligheten att
starta och delta i
online moten och
videosamtal.

N
-~

Lista med
Kortnummer

Lista med
kontakter
och grupper

OBS! lkonen
Samtal syns bara om
du anvander
kompatibla webb-
lasare som Edge,
appen Teams i en
mobil eller det
installerade
programmet Teams, i
dagslaget.

Rostbreviada
med missade
samtal

Ringa samtal

Sok eller skriv ett kommando

Dina team - Ekonomi > Fakturor - Privat
. Kontoret - 9 Konversationer  Filer Meeting Notes (D Wiki  +
Allmant
& Svara
o Forradet
Personalmatsalen a Anna
Uteplatsen @ Scheduled a meeting
Teams mote
. Ekonemi ﬂ 2019 3
Allmant 2 svar fran Anna é
Fakturor 5S¢ Méatet avslutades: 29 min 45 sek CON - |
Moms ¢ Svara
1 dold kanal
M oo .. Starta en ny konversation. Anvand @ for att namna nagon.
G2 med i eller skapa ett
o5 P &

A ¢ @ @ B c1 o B

team

Légga till kortnummer och grupper

Sok eller skriv ett kommando

. Kortnummer

Kortnummer

[ Kontakter
@ Historik

Réstbrevidda Favoriter

ﬂ Alde Petrusson Lennart Svensson
Tillganglig LS Offline

[ %

%, Ring ett samtal

Alla dokument ni delar inom en
Teams-grupp ar latta att komma
at. De ligger samlade under fliken
Filer [Files] i Teams-fonstret.

1. Du kan titta pa dina Senaste
[Recent] filer.
2. Filer som delas i Microsoft

Teams.

3. Filer du hamtat ner lokalt i din
dator (endast i programmet
Teams).

4. Fileridin OneDrive.

Ansluta externa molntjanster.

IE4 Sak eller skriv ett kommando

o & OneDrive
1 (O Senaste
2 ﬂii Microsoft Teams + Nytt ~ T laddaupp <2 Synkronisera
3 | Hamtningar OneDrive

Malnlagring Namn

s . K
4 o CmEDmE @ ~Microsoft Teams chattfiler

m Anteckningsbdcker

@ Office Lens

Dokument

OneNote anteckningsb&cker

5 -+ Ligg till molnlagring Power Bl

© Infocell AB
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Teams och SharePoint

Allt som gorsien
Teams-grupp lagras i

Sok eller skriv ett kommando

en SharePoint-plats. Dirateam B conomi > Arsredovisning[—] 2
Varje Teams-grupp B srosione Konversationer Filer Wiki- Arsredovisning  Plannet £l Kanalmeddelanden
har en Webbplats i B venasstoring e Z :‘”W_ .
SharePoint och du B oo PR
kan jobba med filer B £ Doumenbiborst # Redigera den hir kanslen
bade i Microsoft Allmnt 4 Kopplingar
Teams eller ifran ;“ s Ta bert den hir kanalen
SharePoint, e ST 2 | e
1. Klicka pa ikonen S £ Nyheter
med tre punkter for -
Fler alternativ. .. )
Starta en ny konversation. Anvand @ fér att ndmna nagon.
efter Teams- W G&mediellerskapaettt.. & by @ @ @ B Gt o .

kanalens namn.
Né&r du visar innehallet for en Teams-grupp via en Webbplats i SharePoint kommer du at

2. Valj Opp.na : ) de dokumenthanteringsfunktioner som &r inbyggda i SharePoint som papperskorgen,
SharePoint for att versionshantering, aviseringar, listor och dven méjligheten att synkronisera ner filerna
ga till SharePoint lokalt i din dator.

platsen.
B 8] & onom o % | £ — = = ——
SharePoint har stod <« o @ |a 0% o= oL’ - .m>w
for versionshistorik = SsharePoint Konversstioner  Fier Wik - Arredovisning  Planner Economi -+ =
. . i Arsredovisning
och alla filer i Teams- . e 7;: Nitasies flne @ dsaupp F Kopieralink + Liggtimoiisgri. B Opprai Sharefoint
grupper |agras i Trvatororn R 2 mediemmar .
SharePoint. + Nyt v e = Alladokument v ¥ @ W Bolansrskningadsx
e Genom att klicka Dokument >|Arsredovisning W Bobguning ngen, misordoc
O Fonaltmingsserstisise doox
o . D Nemn ot
pa ikonen med tre " o PSR
B Balansrakning.xdsx den 20 juni
. - Noter.docx
punkter for Fler & Bologsoriing inge svierocs ‘
1] Resultatrakning sk
alternativ p3 ett ) Foralingsherinaledoc P
dokument, gdr det ——— P
’
@ Noterdocx den 20juni o Brsredovisning for aktiebolag docx
att ValJa @)  Resultatrakning.xlsx den 20 juni [ Arsstsmma_ingen_revisor.doc.docx
Versionshistorik @)  Resultatrakningsmall.docx clen 4 juni 2017
o @' Resultatrakningsmalladsx 01
och aterskapa ’

aldre kopior av e Det som ligger under fliken Filer i en Kanal hittar du under valet Dokument i
Office-dokument. SharePoint.

Nar du boérjar anvanda Wikis i e — | om0 |
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Microsoft Teams sa kommer du
upptacka att det ar en fantastisk
funktion for att bli effektiv. R :
o . . . !d.ic:“c:?!:;:l‘eams Konversation
Det gar att fora an.tecknmgar i t.ea.mets O v S
OneNote-anteckningsbok eller i din E P ot T
egen OneNote-anteckningsbok men e i - [Pp——
behdver du bara snabbt skriva ner I . —
nagra punkter, gar det fortare att o e e o G 5
anvanda Wiki-funktionen. — e P
e Klicka pa tre punkterna for Fler T Teamspanclen
alternativ i menyn till vinster - T
R Foride A G QB E G B

och vélj sedan Wiki.
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