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Gemensamt arbete 1 Teams

Ett team ar uppbyggt av kanaler. Varje team har en forsta kanal som heter Allmant, men fler kanaler kan
laggas till efter behov. Varje kanal har en flik for Inlagg och en flik med gemensamma filer (Delade).

Oppna Microsoft Teams s

. Om Teams inte syns i
aktivitetsfaltet langst ner pa

skarmen, sok upp Microsoft =
Teams via sokfunktionen pa W
datorn. o
. Valjikonen Team i
vanstermenyn.
Q Team Q @gv

. Omduinte ser Team i
vanstermenyn, se guiden
Menyinstallning i Teams.

~ Team och kanaler

. o . >@ Dpemo vard
. Klicka pa det team du vill o) e

dppna. (pilen visar teamet
Demo Vard).

v Team och kanaler

. Ettteam har alltid en forsta ' . @ pemo vara
kanal som heter Allmant.

Allmant

. Ett team kan ha fler kanaler, till
exempel for olika arbets-
omraden, projekt eller grupper.
Kontrollera darfor att du star i
ratt kanal.

Gemensamma filer

. Klicka pé fliken Delade i — . De.ade*.
kanalen.
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(= Alla dokument () | meddeld

. Gemensamma filer som
tidigare fanns i G: hittar
dunuiTeams.

Dokument > General
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“Blanketter och mallar

. Klicka pa Nytt for att
skapa nya mappar och
filer. Tips! Oppna ratt
mapp innan du skapar en (= Aiadokument ) © Imecd

ny fil. D& hamnar den i " PR ——

ratt mapp fran borjan.

Allmént Inlagg Delade v

£3 Mapp
@ Word-dokument
&) Excel-arbetsbok

@) PowerPoint-presentation

& OneNote-anteckningsbok

Inlagg i en kanal

Under kanalens flik for inlagg kan teamets medlemmar
dela information som ar relevant for gruppen, till exempel
nyheter, uppdateringar, paminnelser och fragor. Inlagg
fungerar som kanalens gemensamma informationsyta.

1. Klicka pa kanalen dar du vill « Team och kanaler
lasa eller skriva inlagg. <@ Dermo vird

Allmant

2. Kanalens flik for Inlagg
oppnas.

Allmént Inlagg Delade

3. Har kan du lasa information
och aven publicera egna
inlagg.

Aktuellt just nu

4. Du kan visa att du har last Hyjsidaiomjpatisntiavolvacing
ett mlagg genom att reager_a Nu finns enny sida pa Vardglvam{ebben me
pa det (t ex gbr tumme upp).

visa mer

5. Besvara ettinlagg genomatt = g .. h
klicka pa Svara i trad.

6. Skriv ett eget inlagg genom att
valja Publicera i kanal. @ Publicerai kanal 6

Hantera filer och mappar

1. For muspekaren dver namnet pa en fil (eller en
mapp). D& visas tre prickar till hoger om namnet.
Klicka pa prickarna for att 6ppna en meny med
fler alternativ.

Dokument > General > Utbildning

B Namn ~ Andrat v Jndrades av

O @ “Utbildningpptx » ® Yy Fornigmsekunder..  Stark Linda RUV komy

& Oppna >

2. I'menyn finns en mangd

mojligheter, t ex att flytta filen # e oo
eller gbra en kopia pa filen. )

E) Gor det har till en flik
& Hantera stkomst

T Tabort

Obs! | M365 sparas andringar b fort
automatiskt. Oppna darfér inte ett o
gammalt dokument och borja redigera @ bytoamn
direkt om du vill dteranvanda det. Skapa  Opprai hartoin
forst en kopia, dop om den och redigera %2 Fasthogstupp
sedan i kopian. Annars riskerar du att 8 rye

(© Kopiera till

skriva 6ver den gamla filen.
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