2022-01-13

Seniorﬂégmddinge

Microsoft Teams

Microsoft Teams ar ett nav for samarbete - en

s

kommunikationsplattform med manga majligheter att dela innehall

och kommunicera.
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Teams — Innehall i presentationen

* Om Teams

* Att ansluta till ett moéte

* Navigering under ett mote
e Starta ett samtal

* Starta ett moéte

* Grupprum

* Grupp/Team

* Om kanaler i Teams
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Om Teams

* For grundlaggande funktioner kan du anvanda Microsoft Teams
kostnadsfritt.

* Du behdver ett Microsoft konto (har du redan om du anvander Hotmail,
Outlook.com, OneDrive, Skype eller Xbox Live).
* Villkor
+ Gruppsamtal i upp till 60 minuter fér upp till 100 deltagare
* Obegransad chatt med vanner och familj
* Planera tillsammans med uppgifter och omr&stningar
* 5 GB molnlagring pa OneDrive
+ Datakryptering for moten, chatt, samtal och filer

* Om du vill dra nytta av avancerade funktioner, till exempel langre
motestider, kan du anvanda Microsoft Teams som en del av Microsoft 365.

* Teams kan laddas ner som app eller anvandas i webblasare.
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Mer om Teams

* Chatt —skicka ett meddelande till ndgon eller en grupp om arbete, projekt eller bara pa skoj.
Eller starta en diskussion med en grupp om nagot.

* Teams — Skapa ett team och kanaler for att samla manniskor och arbeta fokuserat med
konversationer och filer samlade.

* Kalender — Anslut med deltagarna innan, under och efter ett mote. Det gor det |att att hitta
forberedelser och uppfdljning. Teams kalendern synkroniseras med Outlook kalender.

* Appar — Hitta vdlbekanta appar och utforska nya appar for att férenkla, anpassa och hantera
hur du arbetar.
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Vad behovs for Teams

* For att delta i mote med Teams behovs en enhet
(=dator/surfplatta/telefon) med mikrofon och hogtalare.

* For att fa ut mer av motet behover ocksa en kamera vara ansluten till
(finnas pa) enheten.

* MS rekommenderar att anvanda Teams-appen.

Man kan valja att ansluta till ett mote i Teams i en webblasare (Chrome,
Firefox, Edge eller Safari).

For att arrangera ett mote behdver Teams-appen finnas pa enheten.
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Mer om vad behdvs for Teams *

For enheter med Android eller iOS
* Rekommenderar MS att ladda ner och anvanda Teams-appen.
* Inte alla funktioner finns tillgangliga
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Oavsiktlig interaktion mellan Teams och Android

Om du har Teams pa en enhet med Android kan du behdva uppdatera Teams
eftersom problemet kan hindra dig fran att ringa 112. Teams version
1416/1.0.0.2021195305 eller senare har inte detta problem

Sa har gor du for att se till att appen ar uppdaterad:

1.0ppna Google Play Butik p&d mobilen

2.Skriv Microsoft Teams i sokfaltet

3.0m det star Oppna i rutan till héger ar appen uppdaterad och allt &r bra.

4.0m det istdllet star Uppdatera valjer du knappen for att uppdatera telefonen med
den senaste versionen av appen.

112-felet omfattar endast Android-mobiler. Det ar med andra ord inga problem om
du bara anvander Microsoft Teams pa datorn, i webbldsaren eller pa en iPhone.

https://pctidningen.se/datorutrustning/operativsystem/android/popular-app-
forhindrar-112-samtal-fran-mobilen
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Att ansluta till ett mote via Teams-appen *

1.Fran din Kalender (eller via ldnk du fatt pa annat sétt) valjer du
Anslut till ett mote innan det borjar eller ett som redan pagar.

2.Aktivera kameran, valj Bakgrundsfilter och valj hur du vill visa dig:
1. Vélj en bakgrund.
2. Valj t.ex. Oskarpa.

3.Valj meddelandeinstallningar.
4.Valj Anslut nu.
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Att ansluta till ett mote pa webben

1.Ga till e-postinbjudan och valj Klicka hdr om du vill ga med i motet.

2.For att ringa in kan du ocksa anvanda ett uppringningsnummer och ett konferens-
ID fran e-postmeddelandet.

3.Det finns tre alternativ:
1. Ladda ned Windows-appen: Ladda ned Teams skrivbordsapp.
2. Fortsitt med den hdr webbldsaren: Ga med i ett Teams-mote pa webben.
3. Oppna Teams-programmet: om du redan har Team-programmet gar du direkt till motet.

4.Skriv ditt namn.
5.Ange ditt namn och valj ljud- och videoinstallningar.
6.Valj Anslut nu.

7.Beroende pa motesinstéllningarna kommer du in direkt, eller sa kan du ga till en
lobby dar nagon i motet slapper in dig.
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- . . Stang och satt pa Stdng och sétt pa
N aV | ge rl n g u n d e r ett m Ote videokameran. mikrofonen.
(6verkryssad nar (6verkryssad nar
stangd stangd
* Klicka pa

sa dyker denna
navigering upp

* React for att reagera pa
nagon av alternativen

* For att 6ppna chatten klicka pa

* For att se listan pa deltagare klicka pa RECKZUPP
ahaen
| Chatten kan man valja att skriva

till enskild deltagare eller till alla.
Man kan se alla meddelanden som
riktas till alla
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Mer navigering under mote

* Klicka pa —for mer funktioner:

* Med Galleri valjer du hur du vill se deltagarna

* Med Tillimpa bakrundseffekter kan du t.ex. gora
bakgrunden suddig eller lagga dit en trevlig bild
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Att tanka pa under motet

* Nar du deltar i ett mote tank pa att stanga av mikrofonen nar du inte
ska prata.

* Rack upp handen nar du har fragor eller kommentarer. (Den som har
organiserat motet ser i vilken ordning deltagarna har rackt upp
handen.)

* Du kan ocksa skriva ner dina fragor i chatten.
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Olika sorters moten i Teams

* Chattmote — en chatt med ljud eller video, med en eller flera personer

* Teams moten dar man enkelt skapar ett mote for allai en grupp
(Team)

* Gruppmoten — schemalagda moéten for inbjudna personer
* Snabbmoten — mote som inte ar schemalagt for inbjudna personer

» Samtal — videosamtal med en eller flera personer (mojligheten finns
inte i alla webblasare)
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Starta ett samtal N
Aktivitet

* Klicka pa telefonluren )

* Markera vilken typ av samtal (video, ljud) °

* Ange vem du vill ringa upp N8),

* Klicka pa Ring upp =
Kalendsr
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Organisera ett schemalagt mote - Fore

* Fore:

1.
2.
3.

b
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Ga till kalendern och vélj Nytt méte. tn mstenu  BRER Gt o
Valj Schemaldgg méte

Fyll i nédvandiga falt (rubrik, ev. personer, tider)
Om man vill skicka ut en allman inbjudan kopierar man lanken till métet och
distribuerar den pa lampligt satt.

Plats eller onlinemote
Skriv en dagordning
Skicka inbjudan till motet.
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Organisera ett schemalagt mote 2 *

* Under:
1. 1god tid starta motet genom att starta Teams och valja Anslut nu
2. Slappin deltagarna
3. Valj om motet ska spelasin
4. Om du vill dela din skarm valj Dela

* Avsluta:
1. Valj att spara chatten om du vill ha kvar den.
2. Setill att alla har tillgang till ev. filer som ska delas.
3. Vilj att avsluta motet.
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Starta ett snabbmote fran kalendern

G4 till kalendern och valj Méte nu S

Ge motet en rubrik. Valj om du vill anvanda video och valj 6nskad
ljudkalla

3. Vaélj om du vill skapa en lank
Tryck pa Starta méte

5. Bjud in personer till motet
1. Genom att ange namn/e-postadress
2. Kopiera och skicka motets lank
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Grupprum — Breakout-rum *

Grupprum anvands under mote for att t.ex. fora diskussioner i mindre grupp.

* FOr att skapa ett grupprum behover du vara organisatér av motet och
anvanda appen Teams. (Gar alltsa inte att skapa grupprum fran en
webblasare)

* Skapa Grupprum/Breakout-rum:
1.Vélj Breakout-rum i moteskontrollerna.
2.Valj hur manga rum du behoéver och hur du tilldelar deltagare.
3.Tilldela deltagare
4.Vdlj Skapa rum > Starta rum.

* Som deltagare kan man valja att avsluta sitt deltagande i Breakout-rummet.
Det normala ar dock att moétesledare avslutar Breakout-rummen for alla.
Detta gor att deltagarna automatiskt aterkommer till motet.
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Team i Teams

« Ett team ar en grupp personer som samlas for att utfora nagot

» Team bestar av kanaler, vilket dr de konversationer som du har
med dina teamkamrater.

* Roller i ett team

« Agare — den som skapar teamet. Det kan finnas flera dgare. Har
fullstandiga rattigheter i teamet.

* Medlemmar ar personer i gruppen.

* Gaster ar personer utanfor organisationen som en gruppagare bjuder
in. En gast har ndgot begransade rattigheter i teamet.
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Skapa ett team

1.Vélj Ga med i eller skapa ett team. Har kan du skapa

dit% eget team.

2.Valj Skapa team.

3.Ge teamet ett namn och lagg till en kort beskrivning.

4.Ditt team ar som standard Privat, vilket betyder att du
maste lagga till personer eller grupper i teamet.
« Valj Offentlig om du vill att alla i organisationen ska kunna

hitga och ga med i teamet.

5.Lagg till medlemmar. Du kan lagga till
eller till och med hela kontaktgrupper. O €
lagga till personer utanfor din“organisation anvander du
deras e-postadress for att bjuda in dem som gaster.

6.Valj Slutfor nar du har lagt till medlemmarna och

sedan Stang.
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Kanaler i Teams *

* Team/Grupper bestar av kanaler.
* En kanal Allmdnt skapas automatiskt nar man skapar ett team.

* En kanal har tre flikar som standard
* Inldgg — en "gruppchatt” (kallas ibland konversation)
* Files — dela filer i gruppen
* Wiki — en smart textredigerare dar man kan skapa utkast, redigera och chatta pa
samma stalle.
* Tanken med kanaler ar att skapa kanal eller tradar for specifika amnen
istallet for att ha langa "mejlkedjor” for diskussionerna.

* T.ex.ommanien st\LreIse vill diskutera vad som ska inga i .
verksamhetsplanen kan det vara bra att ha den diskussionen samlad pa ett

stalle.
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Lankar

* Snabbguide till Teams: https://www.officekurs.se/wp-
content/uploads/2019/09/Snabbguide-i-Microsoft Teams.pdf

* https://support.microsoft.com/sv-se/teams

* https://support.microsoft.com/sv-se/office/videoutbildning-f%C3%B6r-
microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

* Lank om att skapa ett Microsoft konto:
https://account.microsoft.com/account?lang=sv-se

e Lank for att fa en kostnadsfri version av Teams:
https://www.microsoft.com/sv-se/microsoft-teams/teams-for-home?rtc=1
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