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3 Chatta och ringa samtal

VYN CHATT

I Teams kan du skicka snabba meddelanden, det vill sédga chatta, med
enskilda personer inom organisationen. Du kan dven chatta i grupper

med flera personer.

Nir du vill chatta visar du vyn Chatt via navigeringsfiltet i Teams. Till

hoger om navigeringsfiltet visas en lista med dina chattar.

Nar du markerar en av chattarna i listan visas chattens innehall, det vill

saga de meddelanden som har skickats, i arbetsytan.

Vid ikonen Chatt visas antal oldsta meddelanden.

| listan visas dina olika chattar, oldsta meddelanden visas
med fet stil. Hogst upp i listan visas dina fasta chattar.

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 dvningar 56

Har visas namnet pé den person/grupp vars chatt ar 6ppen.

Q) Sék

TA_ Tomas Andersson Chatt Filer Organisation

Tomas Andersson
} Mu: Tark!

18
§&R

Johanna Asp 1427
Du: Har du mojlighet att fixa kaff..

Tomas Andersson  2021-11-08
Absolut! Vi ses i fikarumr

Johan Wallman 14:44 Uy

3 Vill du vara med pa motet me...

Birgitta Franz 11-16

Du: Du arinbjuden till ett mote

paria Fré e
. Maria Fro n
Du: Jag ska kolla ett par grejer s...

| Firande av Sonja 1108

4 Dy Jag ordnar det!

son 12:12
A Tomas Andersson  12:12
Projektméte 11-05

Du: Tack f8r ett trevligt mate! o=

@ Proj 1-02
J o ket bra inform...

Birgitta Franz. +2 10-13
Birgitta Franz Jag kollar p3 att ta

Protokoell.docx

B J

Skriv ett nytt meddelande

N & Bjudinandra A 9 2 QO @ B 9

G @ o

Ar du inloggad med ett skol- eller arbetskonto kan du &ven
chatta med personer utanfor organisationen (om admini-
stratoren har tillatit detta). Starta en chatt pa det sétt som
beskrivs i nésta avsnitt, skriv personens e-postadress i rutan
Till och sok efter personen, klicka pd namnet och skriv
onskat meddelande som vanligt.

Anna Andersson

% Persanen ir utanfor organisationen. Vissa funktioner ir inte tillgangliga.

Aktivitet ~+ o %

2021-11-00 1520
Har du tid med en kaffe nu?

12:08

Kan du skicka over det senaste protokollet till mig?

lack!

v

Till:  anna-viola@outiook.com

& 50k anna.viola@outlook cam externt

Till: Ange namn{e-postadress, grupp eller tagg

A\
AA  Anna Andersson (Extern) @

37



3 Chatta och ringa samtal

STARTA EN CHATT

Nér du vill skicka ett privat meddelande till ndgon inom organisationen
kan du gora det via en chatt. Du kan dven skicka meddelanden till en
kanal, l4s mer i avsnittet Skapa ny konversation pa sidan 74.

| Visa vyn Chatt och klicka pa Ny chatt hogst upp i listan.

2 Klicka i rutan Till och borja skriva namnet pa den person som du vill

chatta med.

3 Nar du ser rdtt namn i listan klickar du pa namnet for att ldgga till

personen i chatten.

",

Q ssk - Violas Handelstra... @
— Chatt = 0O Till: johan
Aktivitet
Senaste W Johan Wallman
L johan-vicla@outlockcom [ :
Ny chatt
(o)) ¥ cha ja  Johanna Asp
e johanna-viola@outiook.com
Till:  JW Johan Wallman X

&
i
5

4 Klicka i rutan Skriv ett nytt meddelande lingst ner i fonstret och

skriv ditt meddelande.

Vill du infoga en radbrytning i meddelandet kan du trycka pa

Skift+Retur.

5 Klicka pa Skicka eller tryck pa Retur for att skicka meddelandet.

Chatt = O Jw  Johan Wallman chatt  Filer Organisation  Aktivitet
Senaste
Johan Wallman .
Mo Utkost 9
*

>

Du startar en ny konversation

Skriv ditt forsta meddelande nedan.

Johan! Ar férs3ljningssiffrorna klara f&r f&rra manaden?

& Bjud in andra Az

38
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3 Chatta och ringa samtal

Ovning | — Starta en chatt

Starta en ny chatt till en kollega eller en kurskamrat. Skriv féljande meddelande:

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

TA EMOT MEDDELANDEN

Sa fort du har skickat ett meddelande visas som standard en avisering hos
mottagaren. Samma sak giller nér du far ett meddelande eller ett svar pa
ett meddelande du har skickat.

I navigeringsfaltet visas en siffra intill ikonen Chatt som visar hur ménga A
olasta meddelanden du har. En notis visas dven pa appikonen i aktivitets- v .
faltet. Siffran pa appikonen kan dven hénvisa till andra aviseringar i Teams. Lo

Lasa och svara pa meddelanden

For att lasa ett meddelande visar du vyn Chatt och klickar pa meddelandet.
Meddelandet visas da i arbetsytan.

| Visa vyn Chatt och markera den chatt dar du vill lasa ett meddelande.

2 Klicka i textrutan langst ner i fonstret och skriv ett svar. Du kan lidgga
till fler meddelanden i en chatt som du sjélv har skapat pa samma sitt.

3 Klicka pé Skicka eller tryck pé Retur for att skicka svaret.

Chatt = ¢ AA  Anna Andersson Chatt Filer 2fler ~

AL Anna Andersson 10:36 L3
o) Johan! Ar férséljningssiffromna ki... \
& o lining e

= o |

J— De blir klara under dagem.‘

b 1 2 @@ F ¢ - B

Anna Andersson  10:36

Johan! Ar forsaljningssiffrorna klara for forra manaden?

Ovning 2 — Svara p3 ett meddelande o

Oppna négon av dina chattar, l4s meddelandet och skicka fdljande svar (har du
inte fatt ndgot meddelande kan du skicka svaret i den chatt du sjélv startade):

Hej! Jag vill lara mig mer om att chatta i Teams.
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3 Chatta och ringa samtal

Nir meddelandet har skickats visas en symbol till hoger om textrutan. Nar
mottagaren har 6ppnat och last meddelandet visas en annan symbol.

10:41
De blir klara under dagen!

® Meddelandet har lasts (6ppnats)
10:36 F

Johan! Ar forsaljningssiffrorna klara for forra manaden? @

Meddelandet har skickats

Aviseringar

Nér du far en avisering om ett meddelande ... - = - e
kan du klicka pa aviseringen for att 6ppna —
meddelandet i Teams. I appen kan du ldsa o
hela meddelandet och hela konversationen e
samt svara pA meddelandet. o Wk

©  Deblir klara under dagen!

(o}

Listes senast

Ar det ett kort meddelande ser du hela
texten direkt i aviseringen. Du kan da vilja Topn

oBR % & - B

att skriva ett svar direkt i aviseringsrutan. v
| Peka pa aviseringen och klicka pa Svara.

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

Johan Wallman Johan Wallman
De blir klara under dagen! De blir klara under dagen!

<’ Syara Toppen!

Gilla/reagera pa meddelanden

I stéllet for att svara pé ett meddelande kan du visa att du gillar meddelan- . Gillar
det eller att du reagerar pa innehallet pa nagot annat sétt. ¥ Alskar

S Skrattar
| Peka pa meddelandet sa att uttryckssymbolerna visas ovanfor det. &"des"er:Skad
2 Klicka pa onskad symbol for att visa att du gillar meddelandet eller att © Arg
du har reagerat pa nigot annat sitt.

. Mottagaren far en avisering om att du har reagerat

a «9S5800 p& meddelandet och uttryckssymbolen visas strax
Johan Wallman 1041 ' ovanfor meddelandetexten.
JW De blir klara under da%en.

Anna Andersson reagerade pa ditt C}l

meddelande
Chatt med Anna Andersson

10:41 &1
De blir klara under dagen!
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4 Team och kanaler

ARBETA I TEAM Arbeta i team 57

Skapa ett team 58
I Microsoft Teams arbetar du i olika team inom organisationen. Ett team Skapa kandler <0
ar en grupp personer som arbetar med ett och samma projekt. Forsta

Medlemmar 62

géngen du loggar in i Teams med din organisation skapas ett team for

hela organisationen, dir alla anvéindare finns med. Hantera team

och kanaler 64

Allt arbete i teamet utfors i olika kanaler. Dessa kanaler kan ses som Installningar 68
olika grupper som behandlar var sitt émne eller avdelning, till exempel Extra Gvningar 73
Allmant, Utveckling, Marknad och Ekonomi. Allt som hor till ett dmne

samlas i kanalen och hir kan du halla moten, hitta konversationer och

alla filer som hor till teamet.

Allt du skickar i en kanalkonversation kommer att visas for alla som ar
medlemmar i kanalen/teamet, medan saddant du skickar i en chatt bara
visas for den eller de personer som ingar i chatten.

For att visa de team som du ar medlem i klickar du pa Team i navigerings-
faltet till vanster i appen. Till hoger om navigeringsfiltet visas en lista med
dina team.

| listan visas dina team
samt de kanaler som
ingdr i respektive team. Via flikarna viljer du vad som ska visas i arbetsytan.

Hir visas namnet pa den kanal som 4r éppen.

Q. ssk

Pex Marknadsforing inligg  Filer Wiki + O @ -

EJ Violas Handelstradgard.pptx

Personal

Violas Handelstradgérd Johanna Asp 11-1208:12
JA : 2
9 Bra information!
Ditia leam PO o
®en  Violas Handelstradgard
Johanna Asp 11-12 09:44
Q Allmant 2
_\J ik JA - VI behdver satta thop en hdstkampan) med bra erbjudanden. Jag tanker att vi har med nagra tina
S Kinder héstgrupper och kanske nagra fina ljusarrangemang
a Ledning & ohan Wallman ach =

Marknadsfaring
Personal

BF Birgitta Franz 11-12 10:00
ﬂ Butik . Hoéstkampanj
Jag har pabdrjat ett utskick fér hostkampanjen. Kom garna med synpunkter.

|
§y Hastkampanj pdf
ﬂ Projekt Alfa
2 swai fién dig och Johan Wal
u Projekt Bata e
ik o g
@ ;s
S 8§ GAmediellerskapaentt. &3
=6
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4 Team och kanaler

SKAPA ETT TEAM

Alla i organisationen dr 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 teamagare.

| Visa vyn Team och klicka pa G4 med i eller skapa ett team

langst ner i listan. S Bjudin andra
8& Ga med i eller skapa ett team 33
2 Klicka pa Skapa team. i
Klicka p& Fran borjan for att skapa ett helt nytt team. ‘.
4 Vilj vilken typ av team du skapar:
Privat: om endast utvalda personer ska ha tillgang till teamet.
Offentligt: 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 pa Skapa.
Ga med i eller skapa ett team 5ok efter team Q
~ Skapa ett team b
Skapa ett team (
+ Fran b&rjan Fran en grupp eller ett...
o000 y K 'f‘
Vi hjélper dig att skapa ett grundléggande Skapa ditt team fran en Microsoft 365-
team, grupp som du ager eller fran ett annat..
Vilj fran en mall
Viss snabbinformation om ditt offentliga team b4

Vilken typ av team kommer detta vara?

Teamnamn

A i Butiken —¢.
Privat
1 Personer behaver behsrighet far att ansluta

Beskrivning

Har diskuterar vi allt som hér till butiken.

’ an Offentligt
N Alla i organisationen kan ansluta

ﬁ Organisationsomfattande

Alla i organisationen ansluter automatiskt
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4 Team och kanaler

6 Borja skriva namnet pa den forsta personen som ska inga i teamet och
klicka p& namnet nar det visas. Gor pa samma stt for att ldgga till fler
medlemmar i teamet.

7 Klicka pa Lagg till.

Légg till medlemmar i Butiken

Bérja skriva ett namn, en distributionslista eller en e-postaktiverad sa|

il ditt team Ldgg till medlemmar i Butiken
'uhanna\ Bérja skriva ett namn, en distributionslista eller en sakerhetsgrupp som du vill lagga till i ditt team.
Du kan ocks [3gga till personer utanfér organisationen som géster genom att skriva deras e-
Fonann postadresser.
1A [

johanna-vicla@outlook com

JA  Johanna Asp X KB Kaj Broberg X

WF Maria Fréberg m__‘,

Y
|
0
I nésta steg kan du vilja om personer-

na ska vara vanliga medlemmar eller Lagg till medlemmar i Butiken
dgare i teamet. Lds mer i avsnittet

Borja skriva ett namn, en distributionslista eller en sakerhetsgrupp som du vill lagga till i ditt team.

Agare OCh medlemmar Pé sidan 69. S:s:;‘r:stf lsgga till persener utanfér organisationen som géster genom att skriva deras e-
8 Kllcka pé Stﬁng fOl‘ att Stﬁnga Bérja skriva ett namn eller en grupp

fonstret och skapa teamet. Ge Mans Froberg Medlem

maria-viola@outlook.com

Teamet visas nu i listan och kanalen

o . . Kaj Brob: Medl
Allmint har lagts till automatiskt. KB) ) aaGomocccom S x
Team = JA Johanna Asp Medlem >~ %

johanna-viola@outlaok.com

Dina team

Violas Handelstradgard

n Butiken

Allmant

Nytt team
Anna har lagt till dig i teamet

Den som laggs till i teamet far en avisering om detta.

Ovning 16 — Skapa ett team

Skapa ett offentligt team med ditt namn foljt av ordet team, till exempel Annas
team, och lagg till tre kollegor eller kurskamrater i teamet.
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4

SKAPA KANALER

Team och kanaler

[ alla team skapas automatiskt kanalen Allmint, denna kanal kan inte tas
bort. Genom att lagga till fler kanaler i teamet dr det lattare att halla isér
inlagg, filer och moten som hor till olika dmnen. Som standard kan alla i

teamet lagga till kanaler.

Nér du skapar nya kanaler kan du vilja om alla i teamet ska ha tillgang till
dem eller om endast utvalda personer i teamet ska ha tillgang till kanalen.

Har du precis skapat teamet kan du klicka pa Skapa fler kanaler for att
skapa ytterligare kanaler i teamet.

Markera teamet och klicka pa Skapa fler kanaler pa teamets

vilkomstsida.

Skriv ett namn for kanalen samt en kort beskrivning.

Under Sekretess kan du vilja Standard om

Standard - Alla 1 teamet har dtkomst

alla i teamet ska ha atkomst till kanalen eller
Privat om endast Speciﬁka medlemmar Ska Privat — Specifika teammedlemmar har dtkomst

ha atkomst.

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

kanalen.

Klicka pa Lagg till.

Valkommen till teamet!

Har &r nagra saker for att komma igéng ...

ol Js

L3gg till fler personer

Team

Dina team

n Violas Handelstradgard

n Butiken

Allmant

Sortiment

60
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D] Skapa en kanal fér teamet “"Butiken”

Kanalnamn

Sortiment
Beskrivning (valfritt)

Aktuellt sortiment och produkter vi kan utdka sortimentet med.
Skapa fler kanaler

Sekretess

J J— Standard — Alla | teamet har stkomst
J—B Visa den hr kanzlen automatiskt i allas kanallista

Avbryt

Den nya kanalen laggs till i listan
under det team som den hor till.



Har du redan borjat arbeta i teamet klickar du

4 Team och kanaler

Dina team >SQ Dalj
pa Fler alternativ (-+-) till hoger om teamets . R — .
namn och viljer Ligg till kanal om du vill @3 Hantera team
lgga till fler kanaler. | e " 3 Laog i ke
Allmant é’o Lagg till medlem
Gor sedan installningar for kanalen pd samma sertment £3 Lamna teamet
satt som beskrivs ovan. 7 Redigers team

& Hamta lank till teamet

7 Hantera taggar

Privata kanaler

Vill du bara att négra utvalda personer ska ha tillgéng till en kanal skapar
du en privat kanal.

S|

Ta bort team

Klicka pa Fler alternativ (-+-) till hoger om teamets namn och vilj
Lagg till kanal.

Skriv ett namn och en beskrivning pé kanalen. Vilj Privat under
Sekretess och klicka pé Skapa.

Borja skriv namnet pa den person som du ska lagga till i kanalen och  Du kan bara Iigga till
klicka pd namnet nir det visas. Gor pd samma stt for att lagga till fler ~ Pe" Z"’”ef som redan dr
medlemmar i kanalen. mediemmar [ teamet.

En lasikon efter kanalens namn visar att det ar en privat kanal.
Den som laggs till i den privata kanalen far en avisering om det

Klicka pa Lagg till foljt av Klar.
Dina team
Skapa en kanal fér teamet "Violas Handelstradgard”
= Violas Handelstradgérd —J
Kanalnamn
. Allmant
Ledning

Beskrivning (valfrit) Lagg till medlemmar i kanalen Ledning

Trrvre el g Detta ar en privat kanal. sa endast de personer som du lagger till har kommer att se

den.
7 Tomas Andersson X iohanna
Sekretess I Johanna Asp
Privat — Specifika teammedlemmar har atkomst iehanna-vicla@outleck.com @ J

l ' |
(2, O [
Avbryt

=] n Violas Handelstradgard

Allmant

Ledning &

Anna Andersson har lagt till digien <o

privat kanal

och lasikonen visas vid kanalens namn. PR s 2 ey

Ovning 17 — Skapa kanaler

Fortsatt med ditt team (till exempel Annas team) som du skapat tidigare. Lagg till
en standardkanal med namnet Ovningar som visas for alla i teamet.

Lagg sedan till en privat kanal med namnet Utvalda personer dér du bjuder in en
annan teammedlem.

6l



TEAMS

Grunder

Microsoft Teams ar en digital plattform som hjalper dig att organi-
sera din arbetsdag och samarbeta med andra bade inom och utanfor
foretaget eller organisationen. Genom att skapa team ar det |att att
samarbeta med andra inom olika projekt. Ni kan chatta med varandra
direkt i Teams och ni kan aven planera och genomfdra moten tillsam-
mans med hela teamet.

| boken gar vi igenom hur du chattar och ringer samtal i appen, hur
du skapar team och kanaler fér att |attare kunna samarbeta med an-
dra inom ett projekt samt hur du delar och redigerar filer tillsammmans
med dina kollegor. Du kommer ocksa fa lara dig att skapa olika typer
av moten och att dela information under motets gang. Slutligen gar vi
igenom aktivitetsfeeden och installningar i programmet.

Till boken hér manga ovningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven |6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

Var serie Inspira dr grund- och fordjupningsbdécker dér du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner | programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdéckerna fungerar bade for Idrarledd undervisning
och sjélvstudier.
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