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3  Chatta och ringa samtal

VYN CHATT
I Teams kan du skicka snabba meddelanden, det vill säga chatta, med 
enskilda personer inom organisationen. Du kan även chatta i grupper 
med fl era personer. 

När du vill chatta visar du vyn Chatt via navigeringsfältet i Teams. Till 
höger om navigeringsfältet visas en lista med dina chattar. 

När du markerar en av chattarna i listan visas chattens innehåll, det vill 
säga de meddelanden som har skickats, i arbetsytan. 

Vid ikonen Chatt visas antal olästa meddelanden.
I listan visas dina olika chattar, olästa meddelanden visas 
med fet stil. Högst upp i listan visas dina fästa chattar.

Här visas namnet på den person/grupp vars chatt är öppen.

Är du inloggad med ett skol- eller arbetskonto kan du även 
chatta med personer utanför organisationen (om admini-
stratören har tillåtit detta). Starta en chatt på det sätt som 
beskrivs i nästa avsnitt, skriv personens e-postadress i rutan 
Till och sök eft er personen, klicka på namnet och skriv 
önskat meddelande som vanligt.

Vyn Chatt 37

Starta en chatt 38

Ta emot meddelanden 39

Hantera meddelanden 42

Gruppchattar  46

Hantera chattar 50

Starta ett samtal 52

Vyn Samtal 55

Extra övningar 56
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3  Chatta och ringa samtal

STARTA EN CHATT
När du vill skicka ett privat meddelande till någon inom organisationen 
kan du göra det via en chatt. Du kan även skicka meddelanden till en 
kanal, läs mer i avsnittet Skapa ny konversation på sidan 74.

1 Visa vyn Chatt och klicka på Ny chatt högst upp i listan.

2 Klicka i rutan Till och börja skriva namnet på den person som du vill 
chatta med. 

3 När du ser rätt namn i listan klickar du på namnet för att lägga till 
 personen i chatten. 

1 2

3

4 Klicka i rutan Skriv ett nytt meddelande längst ner i fönstret och 
skriv ditt meddelande.

Vill du infoga en radbrytning i meddelandet kan du trycka på 
Skift +Retur.

5 Klicka på Skicka eller tryck på Retur för att skicka meddelandet.

4 5
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Övning 1 – Starta en chatt
Starta en ny chatt till en kollega eller en kurskamrat. Skriv följande meddelande:

Hej! Det är enkelt att chatta med varandra, hoppas du har tid att svara på mitt 
meddelande.

TA EMOT MEDDELANDEN
Så fort du har skickat ett meddelande visas som standard en avisering hos 
mottagaren. Samma sak gäller när du får ett meddelande eller ett svar på 
ett meddelande du har skickat.

I navigeringsfältet visas en siff ra intill ikonen Chatt som visar hur många 
olästa meddelanden du har. En notis visas även på appikonen i aktivitets-
fältet. Siff ran på appikonen kan även hänvisa till andra aviseringar i Teams.

Läsa och svara på meddelanden
För att läsa ett meddelande visar du vyn Chatt och klickar på meddelandet. 
Meddelandet visas då i arbetsytan.

1 Visa vyn Chatt och markera den chatt där du vill läsa ett meddelande.

2 Klicka i textrutan längst ner i fönstret och skriv ett svar. Du kan lägga 
till fl er meddelanden i en chatt som du själv har skapat på samma sätt.

3 Klicka på Skicka eller tryck på Retur för att skicka svaret.

2

3

1

Övning 2 – Svara på ett meddelande
Öppna någon av dina chattar, läs meddelandet och skicka följande svar (har du 
inte fått något meddelande kan du skicka svaret i den chatt du själv startade):

Hej! Jag vill lära mig mer om att chatta i Teams.
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När meddelandet har skickats visas en symbol till höger om textrutan. När 
mottagaren har öppnat och läst meddelandet visas en annan symbol.

Meddelandet har lästs (öppnats)

Meddelandet har skickats

Aviseringar
När du får en avisering om ett meddelande 
kan du klicka på aviseringen för att öppna 
meddelandet i Teams. I appen kan du läsa 
hela meddelandet och hela konversationen 
samt svara på meddelandet.

Är det ett kort meddelande ser du hela 
texten direkt i aviseringen. Du kan då välja 
att skriva ett svar direkt i aviseringsrutan.

1 Peka på aviseringen och klicka på Svara.

2 Skriv ett kort svar i rutan och tryck på Retur eller klicka på Skicka för 
att skicka svaret.

1 2

Gilla/reagera på meddelanden
I stället för att svara på ett meddelande kan du visa att du gillar meddel an-
det eller att du reagerar på innehållet på något annat sätt. 

1 Peka på meddelandet så att uttryckssymbolerna visas ovanför det.

2 Klicka på önskad symbol för att visa att du gillar meddelandet eller att 
du har reagerat på något annat sätt.

1

2
Mottagaren får en avisering om att du har reagerat 
på meddelandet och uttryckssymbolen visas strax 
ovanför meddelandetexten.

Gillar
Älskar
Skrattar
Överraskad
Ledsen
Arg



57

4  Team och kanaler

ARBETA I TEAM
I Microsoft  Teams arbetar du i olika team inom organisationen. Ett team 
är en grupp personer som arbetar med ett och samma projekt. Första 
gången du loggar in i Teams med din organisation skapas ett team för 
hela organisationen, där alla användare fi nns med.

Allt arbete i teamet utförs i olika kanaler. Dessa kanaler kan ses som 
olika grupper som behandlar var sitt ämne eller avdelning, till exempel 
Allmänt, Utveckling, Marknad och Ekonomi. Allt som hör till ett ämne 
samlas i  kanalen och här kan du hålla möten, hitta konversationer och 
alla fi ler som hör till teamet.

Allt du skickar i en kanalkonversation kommer att visas för alla som är 
medlemmar i kanalen/teamet, medan sådant du skickar i en chatt bara 
visas för den eller de personer som ingår i chatten.

För att visa de team som du är medlem i klickar du på Team i navigerings-
fältet till vänster i appen. Till höger om navigeringsfältet visas en lista med 
dina team. 

Vyn Team.

I listan visas dina team 
samt de kanaler som 
ingår i respektive team. Via fl ikarna väljer du vad som ska visas i arbetsytan.

Här visas namnet på den kanal som är öppen.
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SKAPA ETT TEAM 
Alla i organisationen är medlemmar i teamet med organisationens namn. 
Genom att skapa ett nytt team kan du samla de personer som jobbar med 
samma projekt. Du som skapar ett team blir automatiskt teamägare.

1 Visa vyn Team och klicka på Gå med i eller skapa ett team
längst ner i listan.

2 Klicka på Skapa team.

3 Klicka på Från början för att skapa ett helt nytt team.

4 Välj vilken typ av team du skapar: 

Privat: om endast utvalda personer ska ha tillgång till teamet.

Off entligt: om alla i organisationen ska kunna ansluta till teamet.

Organisationsomfattande: om alla i organisationen automatiskt ska 
anslutas till teamet.

5 Ge teamet ett namn och skriv en kort beskrivning. Klicka på Skapa.

2

3

4

5

1
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6 Börja skriva namnet på den första personen som ska ingå i teamet och 
klicka på namnet när det visas. Gör på samma sätt för att lägga till fl er 
medlemmar i teamet.

7 Klicka på Lägg till.

6

7

I nästa steg kan du välja om personer-
na ska vara vanliga medlemmar eller 
ägare i teamet. Läs mer i avsnittet 
Ägare och medlemmar på sidan 69.

8 Klicka på Stäng för att stänga 
fönstret och skapa teamet.

Teamet visas nu i listan och kanalen 
Allmänt har lagts till automatiskt.

Den som läggs till i teamet får en avisering om detta. 

Övning 16 – Skapa ett team
Skapa ett offentligt team med ditt namn följt av ordet team, till exempel Annas 
team, och lägg till tre kollegor eller kurskamrater i teamet.

8
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SKAPA KANALER 
I alla team skapas automatiskt kanalen Allmänt, denna kanal kan inte tas 
bort. Genom att lägga till fl er kanaler i teamet är det lättare att hålla isär 
inlägg, fi ler och möten som hör till olika ämnen. Som standard kan alla i 
teamet lägga till kanaler.

När du skapar nya kanaler kan du välja om alla i teamet ska ha tillgång till 
dem eller om endast utvalda personer i teamet ska ha tillgång till kanalen.

Har du precis skapat teamet kan du klicka på Skapa fl er kanaler för att 
skapa ytterligare kanaler i teamet.

1 Markera teamet och klicka på Skapa fl er kanaler på teamets 
välkomst sida.

2 Skriv ett namn för kanalen samt en kort beskrivning.

3 Under Sekretess kan du välja Standard om 
alla i teamet ska ha åtkomst till kanalen eller 
Privat om endast specifi ka medlemmar ska 
ha åtkomst.

4 Skapar du en standardkanal kan du markera Visa den här kanalen 
automatiskt i allas kanallista om du vill att alla medlemmar ska se 
kanalen.

5 Klicka på Lägg till.

1

2

3

4

5
Den nya kanalen läggs till i listan 
under det team som den hör till.
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Har du redan börjat arbeta i teamet klickar du
på Fler alternativ (...) till höger om teamets 
namn och väljer Lägg till kanal om du vill 
lägga till fl er kanaler. 

Gör sedan inställningar för kanalen på samma 
sätt som beskrivs ovan.

Privata kanaler
Vill du bara att några utvalda personer ska ha tillgång till en kanal skapar 
du en privat kanal.

1 Klicka på Fler alternativ (...) till höger om teamets namn och välj 
Lägg till kanal.

2 Skriv ett namn och en beskrivning på kanalen. Välj Privat under 
Sekretess och klicka på Skapa.

3 Börja skriv namnet på den person som du ska lägga till i kanalen och 
klicka på namnet när det visas. Gör på samma sätt för att lägga till fl er 
medlemmar i kanalen.

4 Klicka på Lägg till följt av Klar.

2 3

4

1

En låsikon eft er kanalens namn visar att det är en privat kanal. 
Den som läggs till i den privata kanalen får en avisering om det 
och låsikonen visas vid kanalens namn. 

Övning 17 – Skapa kanaler
Fortsätt med ditt team (till exempel Annas team) som du skapat tidigare. Lägg till 
en standardkanal med namnet Övningar som visas för alla i teamet.

Lägg sedan till en privat kanal med namnet Utvalda personer där du bjuder in en 
annan teammedlem.

Du kan bara lägga till 
personer som redan är 
medlemmar i teamet.



Microsoft Teams är en digital plattform som hjälper dig att organi-
sera din arbetsdag och samarbeta med andra både inom och utanför 
företaget eller organisationen. Genom att skapa team är det lätt att 
samarbeta med andra inom olika projekt. Ni kan chatta med varandra 
direkt i Teams och ni kan även planera och genomföra möten tillsam-
mans med hela teamet.

I boken går vi igenom hur du chattar och ringer samtal i appen, hur 
du skapar team och kanaler för att lättare kunna samarbeta med an-
dra inom ett projekt samt hur du delar och redigerar filer tillsammans 
med dina kollegor. Du kommer också få lära dig att skapa olika typer 
av möten och att dela information under mötets gång. Slutligen går vi 
igenom aktivitetsfeeden och inställningar i programmet.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
finns även lösningsförslag till övningarna i pdf-format.
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