Att hitta till Teams

Om du anvéander foreningsdatorn finns det en genvag till Teams pa
skrivbordet och om du redan loggat in pa kontot via webblasaren ska du
inte behtva gora detta igen. Om du inte gjort detta maste du logga in
med kontots e-post samt I6senord. OBS: Detta ar ej appen utan en

genvag till onlineversionen.
H i Office 365 >

\

Appar

ﬂ Excel ﬁ Outlook
m Word [ﬂ OneNote
‘ OneDrive m PowerPoint

il . .
w Teams m Foreningslivet
Q SharePoint v To Do

OBSOm duinte hittar Teams | den L
harlistanklickardu pa" Allaappar Forms B whiteboard
safar du uppenlistapasamtliga Al sppar >

appardu har tillganagtill. R

Du kan aven hitta till Teams genom att klicka
pa "Vafflan" som finns langst upp till vanster
nar du loggat in | Office 365 sen valjer du
Teams | listan, &ven detta ar onlineversionen.




Bokaett Teamsmote

Ett Teams-mote kan du boka i bade Teams kalender samt i Outlook.
For att boka i Teams kalender klickar du pa ikonen for kalender som du har i
menyn pa vanster sida.

Om du gor en kalenderbokning i Teams kalender sa bildas lanken for motet
automatiskt om du lagger till deltagare. Lagger du daremot inte till nagon
deltagare sa blir det en vanlig notering for din egen del till skillnad mot

» ‘ _Ei» Outlooks kalender dar maste du klicka i "Team-mote" for att lanken ska
B bildas. (Se manualen Kalendern och dess funktioner for instruktioner hur du
o)) bokar i Outlook.)
& Dessa kalendrar uppdateras automatiskt, nar du gor nagot i den ena

kalendern sa hander det direkt i den andra kalendern ocksa.
Detta galler alla bokningar, andringar och avbokningar sa du behéver aldrig
gora samma bokning eller &ndring i bada kalendrar.

{w,



Bokaett Teamsmote forts.

For att fa upp bokningsrutan klickar du
antingen pa "Nytt mote" och da maste du andra

datum och tid sa det blir réatt.

Eller valfri tom ruta i kalendern och du far da ratt t
datum och tid direkt.

n Nytt mdte Detaljer  Schemaiagonngssssatent

Fyll sen i den information som
behovs for motet.

Om du ska bjuda in en person
med @Neuro adress behdver du
inte fylla i hela e-postadressen
utan du kommer fa upp forslag
som passar sa klickar du bara pa
ratt person.

Daremot om du skulle bjuda in en
person utanfor organisationen sa
behdver du fylla i hela e-
postadressen och sen "Bjud in
den har e-postadressen”.

Nar du ar klar klickar du pa
"Spara" sa skickas inbjudan till
inlagda deltagare och lanken
skapas.



Bjudain paannatséatt

Utbildnin & Utbildning ot fier Detaljer
Forutom att skicka inbjudningar 9 mars 2021 S . .
(som visas pd tidigare bilder) kan [~ e Reasssssasndl Wi s
du aven bjuda in deltagare genom —
att klistra in moéteslanken i exempel f () Chatta med dehagare %
ett mail eller digitalt nyhetsbrev. ikl

% mars 2021 1000
Tryck pa motet i kalendern. Klicka Q) Upprepasinte
sen pa "Redigera" sa kommer du fa i
upp bokningsrutan igen. Kopiera
lanken som nu finns i rutan langst =
ner.
Du kan sen kopiera in lanken i ett O°B§.Va|j|nte.kop|era|ank

. . dalankenkopierassomtextrad.
NGO-PRO utskick, | ett e- Viljistallet"Kopierd eller CTRL + : ;
postmeddelande eller pa Cfor att kopieraochsenCTRL + V Microsolk: TeamsTione
hemsidan. for att klistrain. (Knappen CTRL GG G iy e b gy
finns p&tangentbordet) S




Utskickav Teams$ankvia NGGEPRO

Nar du klistrar in en Teams-lank i textrutan for utskick i NGO-PRO maste du forst sakerstalla att det under
textrutan ar tryckt pa "Design”. Om du trycker pa "HTML" och forsoker klistra in lanken kommer den bara att

bli text och ingen lank och darmed inte ga att trycka pa for att ansluta till motet.

Meddelande
b B 90 B0 B0 [B LU EEBE EE [FrNems Az vnsbedes -]
Microsoft Teams-maéte Anslut pa din dator eller mobilapp Klicka har or att delta | motet. Las mer | Mdtesalternativ

Microsoft Teams-mote

{Anslut pa din dator eller mobilapp
| Klicka hér fér att delta i motet,

Las mer] Métesalternatiy

O A O rahen..

../' Design



Olikasatt att anslutatill ett Teamsmote

Du kan ansluta till ett Teams-mé6te pa 3 olika satt.
Om du ar inloggad i appen och stallt in att Teams-mdten alltid ska ske i appen
kommer den att 6ppnas automatiskt oavsett om du klickat pa lank eller via kalender.

1. Via Outlook kalendern - Dar klickar du pa det méte som du vill ansluta till och
sen "Anslut".

2. Via Teams kalendern - Aven har klickar du pa det méte som du vill ansluta till
och sen "Anslut".

3. Vialank - Om du har fatt en lank via exempel e-postmeddelande sa klickar du
pa lanken och véljer sen om du vill ansluta via appen eller online. Du kan ocksa
har valja att installera appen om du inte redan har den.



Att anslut till mote via Outlook kalender

For att ansluta dig till ett Teams-mote via Outlooks kalender kréavs det att du antingen
skapat motet sjalv eller fatt en kalenderinbjudan. For att komma till kalendern klickar
du forst pa "Vafflan" langst upp till vanster och sen Outlook sa kommer du komma till
kontots inkorg.

Office 365

Sen klickar du pa ikonen for

Appar = kalender, denna hittar du

antingen pa vanster sida av
» a/ Outicok @ OneDrve » | . . .

fonstret eller langst ner till

@ vee e . vanster.

E‘ PowerPoint m_. OneNote

E SharePoint ﬁ Teams @

y:— Yammer D Dynamics 365 4

o/'] Power Autom... w Foreningsivet
55 Sway

Alla appar »



Att anslut till mote via Outlook kalender fort

Tryck pa den kalenderhéandelse som

motsvarar det mote du vill ansluta till. e Utbildning

| den ruta som dyker upp trycker du pa © Fre 2021-05-28 14:30 - 15:00

"Anslut”. D& kommer du till en ny sida

dar du far valja hur du vill 6ppna
Teams. Detta steg &r samma som nar (3 Kalender
du vill ansluta genom att trycka pa en
moteslank (beskrivning pa nasta bild).




Att anslut till mote via lank

Om du har fatt en méteslank via
exempel e-postmeddelande och
inte valt att alla Teams-mdten ska
ske i appen kommer du har fa
valja hur du vill ansluta.

1. Om du inte har appen
installerad kan du klicka har for att
installera den.

2. Anslut till motet via
onlineversionen.

3. Vélj att ansluta till motet via
appen.

=

IN

Iw

Ladda ner Windows-appen
Anvind skrivbordsprogrammet for att f3 den
basta upplevelsen.

Fortsatt i den har webblasaren

Ingen nedladdning eller installation kravs.

Oppna din Teams-app.

Har du redan det? Ga direkt till motet.



Att anslut till mote via Tearkalender

Detta alternativ kraver antingen:

1. Att du fatt en kalenderinbjudan, r:@

inte bara en lank skickad till dig. =

2. Att du skapat motet sjalv, antingen i »‘ in
Teams-kalendern eller i Outlook-

kalendern. (’6‘5
Borja med att dppna Teams-kalendern i %
appen eller webblasaren. Samtal

B
Tryck pa den kalenderhandelse som Fler

motsvarar det mote du vill ansluta till. |
den ruta som da dyker upp trycker du
pa "Anslut".

Min kalender

Utbildning

6 mars 2021 16:00 - 16:30

(= Chatta med deltagare

Qo Jenny Rundqvist

Utbildning
Jenny Rundqvist




Chatten nkl moteshistorik

Om du trycker pa knappen "Chatt" i Teams-
menyn till vanster kommer du till din
chatthistorik bade med enskilda personer och
chatt frdn moten.

Du far upp en lista med alla chattar som &ar
sorterade pa datum for den senaste
aktiviteten, den chatt som det senaste skrivits i
hamnar alltsa langst upp.

Om ett mote har spelats in kan du hitta det ar i
tilhorande chatt fran det motet.

A

Aktivitet

I Chatt

Samtal

O

Filer

Du kan aven ateransluta dig
till ett mote fran
maoteschatten genom att
klicka pa knappen "Anslut"
som finns langst upp till
hoger i chatten. OBS:
Denna knapp finns endast
om chatten kommer fran ett
Teams-mote.




Att rensa chatt och moteshistorik

Du kan inte ta bort enskilda chattar i sin helhet (bara délja
dem).

Daremot kan du ta bort enskilda meddelande som du har
skrivit, det gar inte ta bort sadant som andra har skrivit.
For att ta bort inspelningar av moten behover du ga till
Onedrive eller Sharepoint beroende pa hur motet
skapats.(se langre ner i manualen) och det &r endast den
som har startat inspelningen som kan radera den.

Borja med att klicka pa den chatten dar du vill rensa .
For muspekaren 6ver det meddelande du vill ta bort och
tryck pa trepunkts-menyn som dyker upp. Tryck pa "Ta
bort".

<
1

-

¥
b
[+ ]

=

Spara det har meddelandet

o

Redigera

[

Ta bort

Markera som olast
Dela till Outlook

Oversitt

a3 8 @

Avancerad lasare

Fler atgarder




Dolja en chatt

Som sagt sa gar det inte att ta bort en chatt i sin helhet men du kan dolja den.
Detta gor du genom att féra muspekaren over den chatt som du vill délja sa
kommer det fram en trrepunkts-meny. Klicka pa denna och valj sen "Dolj"

FoOr att sen ta fram en dold

= chatt skEiver du antingen
namn pa den person som
e ha gt il du chattat med eller n&got
som skrivits i chatten. Detta
5 Markera som olast skriver du i sokrutan som du
S Fast hittar langst upp pa sidan.

K\ Stang av ljudet

R Dol 2
B Hantera appar | N




Soka upp kontakter

For att hitta en kontakt klickar du i sokrutan langst upp i Teams-fonstret och skriver namnet
pa kontakten. Nedanfor skrivrutan ser du da forslag pa kontakter som matchar din sokning
sa att du kan klicka pa den kontakt som du vill interagera med.

Observera att det endast gar att soka
pa kontakter med en @neuro.se adress



Hitta till installningaiochloggaut

| appen Teams kan du hitta olika instéllningar for hur du vill att ditt
Teams ska se ut och fungera. Du hittar installningar genom att » £8 Installningar
klicka pa trepunkts-menyn uppe till hbger i appen. Klicka sen pa sooma  — (100%) 4 I
"Installningar"

Tangentbordsgenvégar
Om >
Sok efter uppdateringar

Ladda ner mobilappen

@ - o x Om du vill logga ut ur
ooy Rondit appen Klickar du istallet
e reiey pé cirkeln med
Initialerna i och sen klickar
[ sparat du pa "Logga ut" sa kan du
5 Hantera kono logga in med annat konto
+ Lagg till personligt konto eller ansluta till Teams-mdte
med annat
o konto i onlineversionen.



Delakonto pamote

Ibland kan det vara sa att man ar fler som behover ansluta sig till samma mo6te och da kan
det handa att man ansluter sig med samma konto, exempel foreningskontot.

Detta gar rent teknisk men det man behotver tanka pa &ar att:

A | deltagarlistan registreras man som en deltagare. Om fler &r anslutna med samma
konto kan man alltsa inte se hur manga som egentligen &r anslutna till motet via

deltagarlistan.

A Programmet kan heller inte visa alla samtidigt som det normalt &r i ett Teams-méte utan
den som syns i bild &r den person som talar eller talade sist vilket kan bli ett stérande
moment for deltagarna som ska lyssna men aven for dig som ska prata.



Startaett digitalt mote

Du kan starta ett digitalt méte pa olika satt och pa flera stéllen i Teams.

A Du kan starta ett mote via en chatt genom att klicka p& ndgon av nedan symboler. Du kan
starta motet med en eller flera personer (om det ar fler deltagare med i chatten.)

O ¢ @ &K @

i

Ringett videosamtal. Ringett rostsamtal (endastvia
Teamsfungerarinte att ringaett
telefonnummer.)

Dessa symboler kan du aven hitta under fliken Samtal dar du ocksa har dina kontakter.

A Du kan aven ansluta dig till ett méte igen via
moteschatten genom att klicka pa knappen
"Anslut" som finns langst upp till 00 17 =
. . . . ol17 =
hoger i motets chatt, finns inte denna knapp m
ar det inte en chatt fran ett mote och det gar
da inte att ateransluta.




Startaett digitalt mote forts.

A Sen kan du ocksa starta ett mote fran kalendern genom att klicka pa knappen "Méte nu"
istallet for "Nytt mote" som du klickar pA om du ska boka in ett mote i kalendern. Mote nu ar
som ett snabbmote dar du vill ha ett mote med flera deltagare men det ska ske direkt och da
kan man anvanda sig av denna funktion istallet for att skapa en bokning i kalendern.

- ¢

Métesnamn

Méate med Jenny Rundqvis‘d

Skapa en lank att dela

Starta méte

Nar du har klickat pa "Moéte nu" sa far du
upp en ruta dar du forst ska dopa motet
och sen klickar du pa "Starta mote"

Du kommer da komma till anslutningsrutan
dar du ska valja om du vill ha mikrofon och
kamera pa eller av.

Sen ska du valja hur du vill bjuda in
deltagare. Klickar du pa "Lagg till deltagare
sa kommer du till en ruta dar du kan skriva
in namn pa de som du vill bjuda in.

Om du istéllet klickar pa "Kopiera
moteslank” sa kan du maila lanken.

Bjud in personer att ga med

& Kopiera méteslank

& Ligg till deltagare

&3 Dela via standardinstalld e-post

Deltagare

Bjud in nagon eller sla ett nummer

Q



Kameraoch mikrofon

Stang av/pa mikrofon och kamera

Kameran ar avstangd nar det ar ett strack over ikonen som
ser ut som en kamera, mikrofonen har ett kryss bredvid sig
nar den ar avstangd.

Om du vill stdnga av/pa din kamera eller mikrofon under
motets gang trycker du bara pa symbolerna som finns i
funktionspanelen.

|l nnan du trycker p- fnAéds]!| ut
om din mikrofon och kamera ska pa eller av genom att
trycka pa symbolerna.

Kamera och mikrofon avstangda




Rackaupphanden

Ett bra satt att undvika att prata samtidigt ar att anvanda handupprackningsfunktionen.

Om det finns en som ar ansvarig att halla koll pa deltagarlistan och om nagon har fragor ar detta
ett bra verktyg.

Klicka pa ikonen med en smiley som haller upp en hand for att fa fram menyn med reaktioner
samt handuppréackningen. For att racka upp handen klickar du pa handen. Nar du sen ska ta ner
handen klickar du pa samma ikon igen.

Deltagarlistan

n

Nar du har rackt upp
handen kan du se detta
genom att det finns en hand
i ena hornet pa din bild samt
en gul ram runt bilden.

Du kan aven se vilka som
rackt upp

handen i deltagarlistan.




Deltagarlistan

Som motesvard kan det vara bra att halla koll pa deltagarlistan under
motet. Oppna listan genom att trycka pa symbolen i
funktionspanelen.

Du kan se vilka som har anslutit till mdtet och halla koll pa om nagon
har rackt upp handen.

Om du for muspekaren Gver ett namn i deltagarlistan kan du trycka
pa trepunkts-menyn och 6ppna fler alternativ. Du kan ta ner handen
och stanga av mikrofonen for den enskilda personen. Du kan aven ta
bort personen fran motet. Du kan ocksa stéanga av mikrofonen for
samtliga deltagare genom att klicka pa "Stang av ljudet for alla".
Alternativet "Gor till deltagare” gor att deltagaren inte kan dela sin
skarm.

Detta kan alla deltagare pa métet hjalpa till med.

‘Deltagarlistan




Moteschatten

| mGteschatten kan du skriva meddelanden samtidigt som
motet ar igang. Denna funktion kan vara bra for att
exempel skriva upp fragor eller dela dokument och bilder
fran din dator.

For att Oppna chatten trycker du pa symbolen som ser ut
som en rund pratbubbla. Klicka pa samma ikon igen for att
dolja chatten.

Chatten



Deladokumenti chatt

For att dela ett dokument i en konversation/chatt anvander du
ikonen formad som ett gem, detta ar en universial ikon som

alltid betyder att man bifogar nagot. Nar du trycker pa den far

du upp tva alternativ: fOnedrivedochfi ¥ ve f f @n dat or

1. Om du valjer fOnedriveo far du valja ett dokument fran e-
postkontots lagringsenhet.

2. Om du valjer "Overfor f r = n  dfér tuovélja €t dokument
som ligger pa den dator du anvander (foreningsdatorn eller
annan dator).




Spela iMmoten

Tryck forst pa de trepunkts-menyn i
funktionspanelen. Tryck darefter pa "Starta
inspelning”. Sakerstall att alla vet att de blir
inspelade och att de ska stdnga av sin mikrofon och
kamera om dom inte vill vara med.

Nar du ska stanga av inspelningen trycker du pa
samma meny igen for att hitta "Stoppa inspelning".

Nar du stoppat inspelningen kan du hitta
denna dels i moteschatten men ocksa i
den Onedrive som tillnér kontot som
startat inspelningen om motet startat
ex via kalenderbokning eller lank.

Det skapas da automatiskt en mapp |
Onedrive som heter "Inspelningar” eller
"Recordings” dar filen hamnar.

| den har mappen hamnar samtliga
inspelningar fran méten och du kan
harifran valja att dela hela mappen med
andra eller endast enstaka inspelningar.

D

J
O inspelningar



Spela iimotenforts.

Om moétet ar startat via en kanal i ett B testianal 1 o i Wi Tt e e T % o
Team/Grupp kommer inspelningen att =

hamna i kanalens SharePoint. i A
For att komma dit klickar du
pa trepunkts-menyn langst upp till
hdger. (Observera att du maste vara

inne i ratt kanal) e

Y Namn Andeat Andrades wv .
Klicka sen pa "Oppna i Sharepoint" | | 00 Kopplingr
Precis som i Onedrive sa har det @ o bort den hae kanuker
automatiskt skapats en mapp som @ Oppra i Sarchort
heter "Inspelningar” eller "Recordings”
dar kanalens inspelningar hamnar.

Inspelningen kommer &ven
B att hamna i kanalens inlagg
| Teams.



Team/Grupp

For att hitta hit klickar du pa "Team" i menyn till vanster.

Nar du har klickat pa Team kommer du till en lista dar
du kan se vilka Team eller grupper som det ocksa
kallas som du ar med .

Hur du bygger upp ditt Team ar helt upp till dig sjalv

och vad som passar bast for just dig och din férening. »

Exempel sa kan man ha hela foreningen i ett Team
men sen delar man upp i olika kanaler dar varje kanal
ar dedikerat till ett projekt eller avdelning. Kanalerna
gar att lasa sa att endast medlemmarna i just den
kanalen ser vad som skrivs.

Altivitet

Samtal

' Test-team Team

Gemersamma - C")ppen kanal

Privat
kanal

88 G&medi eller skapa ett t o]



Team/Grupp forts.

Starta ett mote med kanalens medlemmar. Klicka pa
knappen "Mote" och valj sen om det ska vara ett mote

direkt ellerom du vill schemalagga.

i®

Team = n Allm3nt Inligg Filer wiki -+ & Team (N Mite ~ O -

Dina team 1 Mé&te nu
B e Vilkommen till teamet! _

Schemalédgg ett méte
Allmant Hér &r nagra saker fér att komma igang ...

Testkanal 1

[ R

Allmant
Gemensamma
Styrelsen 6

Testkanal 2

. Test-Team 3

Skapa fler kanaler 8ppna vanliga fragor och svar

Starta en ny konversation. Anvand @ f6r att namna nagon.

88 Gamedieller skapaentt.. 183 by £ © @ e ¢ @ - B

Sahar ser det ut i en kanal.
Ni kan chatta med varandra,
dela dokument eller bilder
samt starta ett mote.



Skapa eller ga med i ett Team

For att skapa eller ga med i ett Team som nagon annan har skapat klickar du forst pa "Team" i
vanster meny och sen "Ga med i eller skapa ett Team" Du far da upp en sida med nagra offentliga
Team som du kan ga med i samt valet att skapa ett eget. Du kan ocksa soka efter ett specifikt

Team.

Che

Kalen

der

» i

Samtal

Hjalp

Allmant

Testkanal 1

. Test-Team2

Allmént
Gemensamma
Styrelsen
Testkanal 2

Test-Team 3

&8 Gémedieller skapa ett t..

L}

. . Har ska du klicka om du har fatt en
Klicka hdr om du ska kod till ett Team.

skapeett nytt Team f

O ,
2 tem - Ga\ned i eller skapa ett team sz«e-rer\eaw\f'\\>
g W7o - - ) Har kan du sdka efter
nnnnnnn ’ 02020 ett Team.
0 o
@ = .
g



Skapa ett Team

Om du valjer att skapa ett nytt Team kommer du till denna sida dar du ska valja hur du vill att
Teamet ska se ut. Du kan valja att skapa fran borjan och da gora egna kanaler eller anvanda
en fardig manual som Microsoft skapat dar det finns olika kanaler beroende pa vilken mall du
véljer. Dessa Team ar alltsa anpassade till exempel sjukvard eller registrering av
medarbetare med fardiga kanaler och appar.

Om du valjer du att skapa fran borjan ska du sen valja om Teamet ska vara privat eller

offentligt.
L] S Nar du valt om det ska vara
o e &) X privat eller offentligt ska du
‘ ange vad Teamet ska heta
,,,,,, S och eventuellt om du vill
it s 1 s skriva en kort beskrivning
TR e T om Teamet.
— N Klicka sen pa "Skapa" som
blir klickbar nar du skapat
p] e [ e namn.

Skapa en central upplevelse for anstallda. Skapa en community | varldsklass och driv



Skapa en kanal

Nar ditt Team ar skapat ar det dags att lagga till kanaler, detta gor du genom att klicka pa
trepunkts-menyn som du har till hoger om namnet pa Teamet. Klicka sen pa "Lagg till kanal"

| ndsta steg ska du dopa kanalen exempel till Styrelsen och om du
Test-Team 3 vill skriva en kort beskrivning om just den har kanalen.

® Dol Under sekretess kan du vélja om kanalen ska vara 6ppen for
alla i Teamet att se vad som skrivs eller om den ska vara privat.

Hantera team
@ Ligg tll ana Klicka sen pa "Lagg till"

S Lagg till medlem

[@ Lamnateamet Skapa en kanal fér teamet “Test-Team 3°
£ Redigera team faniamn
Shyrelsen |
. Selretess
& Hamta lank till teamet
Beshrrmang {vafrict Stanclaed - tillgangligt far alls i beamet
0 Hantera taggar Ange on beskraming & a andra ke hita i koanal

Stanclard - tillgangligt for alla i beamet "
[ﬁ] Ta bort team Sekretem
o Privat = endast tillganglagt far n vits grupp Personer i leamel m

Stancard - uliganglagt b alla i teamet



Team/Grupp och SharePoint

Varje kanal har en egen SharePoint sida dar delade dokument och inspelningar fran moten
sparas. For att komma dit klickar du forst pa trepunkts-menyn langst upp till hoger i kanalens sida
i Teams. Valj sen "Oppna i SharePoint". Delade dokument hamnar i fliken "Dokument".

@ - o x Mojligheten finns ocksa att skapa nyhetssidor héar for att halla
. alla uppdaterade pa nyheter eller kommande projekt/event.

Team N mote v @ aco

Q > @ | G Micosoft Office Startsida X | @ Pagsende - OneDrive X | @ Teams - Uppdaterad 210707pp X | @ Test-Team2 - Styrelse - Alladok X | == - g X
KanalmEdd6|anden C ()  https//neuroforbundet sharepoint.com/sites/Test-Team2/Delade%20dokument/Forms/Allitems.aspx?CT=1630395380898&RootFo G %6 = @ @ -
/A AsUsSoftware Port.. [ MyASUS Software -.. [ Tidsrapportering  J Panda Adaptive Def.. ) Microsoft Office Sta.. [l PDF- till PPT- Omva.. ([ Tele2 Vixel - Min sida
Fast . =
i : ; ()
Hantera kanal Ul Test-Team2 & privatgrupp % Foljerinte R 3 medlemmar
@
B Hamta efpostadress Startsida T Laddaupp B2 Redigerai rutnatsvy & Dela %@ Kopiera lank == = Alla dokument Yo 7
=]
- . . Konversationer
&2 Hamta lank till kanal D Dokument > Styrelse
Dokument
frjf') Kapp\ingar Delat med oss O Namn Andrat Andrades av Ligg till kolumn
Anteckningsb @ "Testdokumentdocx For ndg der s Jenny Rundaqvist
& Oppnai SharePomt\> wor
Webbpl, Al




Hantera ett Team

For att hantera ditt Team klickar du pa trepunkts-menyn foér det Team du vill
hantera. Klicka sen pa "Hantera Team".

Aktivitet Team - 13 Test-Team 3 % Team
- Test-Team 3
5] Dina team
Chatt
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Hantera ett Team forts.
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Skarmdelning

| funktionspanelen finns det en knapp for att dela din skarm. Det innebar att du kan visa upp t.ex. en
presentation pa din skarm sa att alla andra métesdeltagare ser den. For att skarmdelningen ska passa dig sa
bra som mojligt kan du visa skarmen pa olika satt. (Observera att nedan alternativ endast fungerar i app-
versionen.)

A Du kan visa skarmen som den &r med endast innehall, da ser deltagarna det du ser.

A Du kan dela innehéllet och du far ocksé en ruta dar du kan se det deltagarna ser (denna gar att stanga
ner.) Sen hamnar du i bild i nedre delen av samma ruta sa att deltagarna ser alltsa bade dig som delar
samt det du delar.

A Du kan ocksa vélja laget sida vid sida dar det visas tva bilder bredvid varandra, en bild pa det du delar och
en bild pa dig som delar. Alla deltagare samt du sjalv kan da se bada bilder. Har kan du ocksa valja en
bakgrund som ska visas bakom det du delar.

A Mojligheten finns ocksa att dela i reporterlage, det som syns d& ar bade det du delar samt en bild pa dig
utanfor bilden. Det du delar hamnar i bild snett bakom dig. Samma som ovan kan du har valja bakgrund.



Skarmdelnindprts.

Du kan sen valja vad du vill dela och det kan antingen vara exempel en hemsida eller ett Word dokument som
du har sparat pa datorn eller ndgot helt annat. Deltagarna ser det du ser.

Vill du visa en PowerPoint presentation kan du valja att dela som vanligt och ta fram en PowerPoint som du
har sparat pa datorn. Men om du ar ansluten till métet med Neurokonto och har PowerPoint presentationer
sparade pa kontots OneDrive finns det ett verktyg for detta som ger dig andra presentationsmdjligheter. Detta
galler alltsa endast PowerPoint som finns sparade pa OneDrive tillh6rande samma konto du &r ansluten till
mo6tet med. Vill du dela exempel ett Word dokument maste du dela som vanligt och visa dokument som finns
sparade pa datorn.

Du som delar din skarm har darmed en mangd olika alternativ nar du vill visa ndgot. Det du bor tanka pa nar
du visar hela din skarm ar som sagt att alla ser det du ser sa kontrollera darfor innan du delar skarmen att du
inte har nagon kanslig information framme eller nagot annat som du inte vill dela med dig av. Om du vill att
din skarmvisning ska ga smidigare kan du forbereda det du vill visa bakom Teams-fonstret eller t.ex. spara
den fil du vill visa pa skrivbordet sa har du den nara till hands.



Skarmdelningonlineversionen

For att dela din skarm i onlineversionen klickar du pa "Oppna Resurslist" i funktionspanelen. Kan du inte se
funktionspanelen behéver du réra pa muspekaren for att den ska komma fram.

Klicka sen pa vad du vill dela. PowerPoint-presentationer ar de dokument som finns pa det inloggade kontots
OneDrive. Annars klickar du pa "Skrivbord/Fonster" sé visar du din skarm och kan darifran visa Word
dokument eller egna PowerPoints.

Du kommer sen fa upp
denna ruta, da klickar du

i fonstret sa

kommer knappen "Dela" bli
bla, klicka pa denna for att
dela skarmen.

Nar du har visat fardigt trycker du pa samma knapp igen
| funktionspanelen for att sluta dela din skarm.




Skarmdelningappen

For att dela skarmen i appen klickar du pa den vita rutan med en svart pil i som du hittar

i funktionspanelen bredvid mikrofonen. Du far da upp vad du kan vélja att visa, antingen en
PowerPoint presentation (kopplat till neurokontot som du &r ansluten till motet med). Du kan ocksa
vélja att visa din skarm genom att klicka pa "Skarm"

Om du istéallet klickar pa "Fonster" far du upp en lista med senaste besdkta sidor, program eller
dokument du kan valja att visa, véljer du detta alternativ kan du ga tillbaka till Teams-motet utan att
det visas for de andra deltagare.
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Olikapresentatorslagen

Dela i laget sida vid sida. En bild pa

Dela inn?héll och fa ett det du delar hamnar bredvid en

separatfonster dar du ser vad bild p& dig som delar. (Bakgrund

deltagarnaser. (Gar att minimera) gér att valja.)

Du hamnar samma bild i nedre Dela i reporterlage. Det du delar

delen avfonstret. N o ey e hamnar i ett fonster snett bakom

Vanlig skarmdelning va dig(Garatt valja bakgrund.)
Dela innehall Inkludera datorljud ({0 )

dar du visar din skarm 2

eller ett dokument. Presentatorslige
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Skidrm Fonster (6) < | Anpassa bakgrund
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Klicka har nar du valt bakgrund

For att valja bakgrund till din
delning klickar du pa "Anpassa”
valjer din bakgrund och sen gar du
tilbaka genom att klicka pa pilen
bakat.

Foratt avslutadelningenklickardu
pasammaknappigensomnu ar vit
medsvartxi mitten.




Bakgrund och profilbild

Om du har anslutit till ett Teams-mote
med app-versionen kan du stélla in en
bakgrundsbild. Da syns du framfor
bilden du valt.

Om du tacker for din kamera syns bara
sjalva bilden och inte du, men kameran
maste vara aktiverad for att
bakgrundsbilden ska visas.

Tryck pa trepunkts-menyn i
funktionspanelen och valj "Tillampa
bakgrundseffekter".

Tryck pa den du vill ha och sedan
"Anvand”. Om du vill ha en bild som
finns sparad pa den dator du sitter vid
trycker du pa "Lagg till ny" och valjer
din bild fran datorns harddisk.




