Att hitta till Teams

Om du anvander foreningsdatorn finns det en genvég till Teams pa skrivbordet.
OBS: Detta ar ej appen utan en genvag till onlineversionen.

H 13 Office 365 —
\ Appar
Excel E Outlook
. . . Word OneNote
Du kan aven hitta till Teams genom att o o
klicka pa "Vafflan" som finns langst upp @ oneore @ Powerpoint
till vans'ter nar du Iogggt in i Office 365, TR I —
sen valjer du Teams i listan, aven detta
ar onlineversionen. B shareraint & o0
B> Stream & vammer OBS: Om du inte hittar Teams i den

& -~ har listan klickar du pa "Alla appar"
Forms Whiteboard s& far du upp en lista pa samtliga

Alla appar - / appar du har tillgang till.




Boka ett Teams-mote

For att boka ett mote i Teams kalender klickar du péa ikonen for kalender som
du har i menyn pa vanster sida.

Ikonen ligger dar oavsett om du ar inloggad i appen eller i onlineversionen,
Nar du har klickat pa ikonen kommer du in i kalender.
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hatt
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& 10 1 12 13 14 Klicka pa "Nytt
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Kelender | mote" for att
5 g T skapa ett mote.
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Kristina Niemi
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IT-Fika Allménna frigor om Teams
Microsoft Teams-mdite
Jenny Rundavist



Boka ett Teams-mote fortsattning

Fyll sen i ratt uppgifter om motet sa | raden "Lagg till obligatoriska deltagare" kan du skriva in e-

som rubrik, datum och tid. postadresser pa deltagare som du vill bjuda in.

Dessa far da ett mail med information och lank.

Samt det laggs in i deras kalender om det ar en @neuro.se adress.

Dop vad motet ska
heta.

Ange datum och nar
motet borjar samt
Y slutar.

ategori:ingen v Tidszop{UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien ~  Svarsalternativ Krav registrering: Inget €23 Alternativ

Nytt mote Detaljer Schemaldggningsassis...

Visa som: Upptagen
Vi Laga till rubrik Vilka kan g férbi lol
Personer i min organisation och g... ™

S Lagg till obligatoriska deltagare + Ej obligatori

Spela in automatiskt @

© 2023-07-26 14:00 v = 2023-07-26 14:30 v 30m @ Hela dagen .
Fler alternativ
@ Upprepasinte v Ar "Onlinemote" ibockad bildas det en
= Légg till kanal L > Iank
© L&gg till plats Onlineméte N
= B 7 U S ¥ & A Syde v ST IEEIY o =@ 9

Ange information fér det hér nya métet

Fortsattning pa nasta
sida.

e}

L&gga till en agenda som andra kan redigera




Boka ett Teams-mote fortsattning

Infér ett Teams-mote kan gora olika installningar, dessa installningar kommer du aven at under
motets gang och heter Motesalternativ. Du kan exempel stalla in om du vill att deltagare ska
vanta i lobbyn eller om du vill att alla ska kunna starta motet. FOr att se alla installningar klickar
du pa "Fler alternativ"

Mdtesalternativ X
Vilka kan ga forbi lobbyn? Personer i min organisation och ...
Nytt méte = O X Lat alltid uppringare ga férbi lobbyn @
Nytt méte Detaljer Schemaliggningsassis. m Meddela nér uppringare ansluter eller lamnar @
Vali med it Bjud in en deltagare individuellt till métet for
Visa som: Upptagen ~  Kategorizingen v Tidszon: (UTC+07:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien s Svarsalternativ \+  Krav registrering: Inget ~  £83 Alternativ DL atttldela dem en oll. Mer information |
. e Vem kan presentera? Alla
?
2 Ligg till rubrik Vilka kan ga forbi lobbyn?
Personer i min organisation och g... Vill du tillata mikrofon fér deltagare?
&  Lagg till obligatoriska deltagare + Ej obligatoriska
Spela in automatiskt @ Vill du tilldta kamera fér deltagare?
© 2023-07-26 14:00 v = 2023-07-26 14:30 v 30m @ Hela dagen . Spela in automatiskt
Fler alternativ,
@ Upprepas inte v Tillat méteschatt Aktiverat

&) Lagg till kanal
(O] Lagg till plats Onlineméte ()

=B I U S IV A A sykev = = EY e

2N

Ange information for det har nya matet

Om du vill ha en medorganisator behéver du
forst lagga till den personen som obligatorisk
deltagare i bokningsrutan och sen vélja ratt
person i listan.

B Légga till en agenda som andra kan redigera



Bjuda in pa annat satt

Forutom kalenderbokning (som
visas i tidigare bild) kan du ocksa

: ) . . . Utbildning Utbildning chatt Sier  Detaljer
skicka lanken per mail eller lagga in

9 mars 2021 10:00 - 11.00

i ett dOkument Utbikdning X Avboka mbte Tidszon: (UTC+01:00) Amste
Skillnaden éar att vid f 6 " % ;
kalenderbokning laggs bokningen i =

&, Jenny '-\j_MGL‘.';‘IS S mars 2021 1000

mottagarens kalender vilket den
inte gbr om du kopierar lanken och D Upprepssinte
skickar i mail eller NGO-PRO. =
Tryck pa motet i kalendern. Klicka B 7 U S|Y¥
sen pa "Redigera" sa kommer du fa

upp bokningsrutan igen. Kopiera OBS: Valj inte kopiera lank

lanken som nu finns i rutan langst da 'a"ke".l.«."?'e.'.ras sormen 'a'?.g

ner textrad. Valj |st:'=|llet K0|?|era Microsoft Teams-méte
' ) o ) eller CTRL + C for att kopiera.

Du kan sen kopiera in lanken i ett Och sen CTRL+ V fér att klistrain. i hmpi et ot

NGO-PRO utskick, i ett e- (Knappen CTRL finns pa S

postmeddelande eller pa tangentbordet)

hemsidan.



Utskick av Teams lank via NGO-PRO

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



Olika satt att ansluta till ett Teams-mote

Du kan ansluta till ett Teams-mote pa 3 olika séatt.

1. Via Outlook kalendern - Dar klickar du pa det mote 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 klickar du pa
lanken, du far sen upp ett nytt fonster dar du valjer hur du vill ansluta.

Antingen via webblasare eller via appen om du har denna installerad.
Du kan ocksa vélja att installera appen har.
(Se langre ner i manualen)



Anslut till mote via Outlook kalender

For att ansluta dig till ett Teams-méte via Outlooks kalender kréavs det att du antingen skapat motet
sjalv via Outlooks eller Teams kalender, eller fatt en kalenderinbjudan.

For att komma till kalendern klickar du foérst pa "Vafflan" langst upp till véanster och sen ikonen for
Outlook sa kommer du till kontots inkorg.

»a’ Outicok & OneDnve

Sen klickar du pa ikonen for
kalender, denna hittar du
antingen uppe pa vanster

» =] : ) )
@ wor i Excel | sida av fonstret eller langst
@ roverone [ OneNione . ner till vanster.
=
a SharePoint ﬁ Teams
= Yammer D Dynamics 365 9

of.ll Power Autom... ” Foreningsivet
E: Sway

Alla appar



Att ansluta till mote via Outlook kalender

fortsattning

A YL -o- -o-
Tryck pa den kalenderhandelse som Apr 25 Tis 26 Ons 27 Tor 28 Fre
motsvarar det méte du vill ansluta till. Kalender - jenny.rundqvist@neuro.se <
o Utbildnin
| den ruta som dyker upp trycker du pa J
"Anslut". O i (©  Tis 2023-04-25 13:00 — 14:00
D& kommer du till en ny sida dar du far I“‘"crosoﬂ teams Mectig
@ Microsoft Teams Meeting

valja hur du vill 6ppna Teams.

Detta steg & samma som nar du vill f

arlslutq. genom att trycka paen p RE’;} E—
moteslank (beskrivning pa nasta bild).




Att ansluta till mote via lank

Om du har fatt en lank pa mail eller
om du inte har appen installerad
kommer du fa upp denna ruta nar
du ska ansluta till ett Teams-mote.

Wi
Klicka hdr om du
vill ansluta via _
Anslut till Teams-maéte

webblasaren. \
Fortsétt i den hdr webbldsaren

Ga med i Teams-appen

Om du inte har appen
installerad kan du klicka Har du inte appen?

har for att installera den e

tl II dato rn . B® Microsoft Teams  Sekretess och cookies  Tredjepartsavsltjande

Klicka har om du
vill ansluta till
motet | appen
som ar
installerad pa
datorn.



Att anslut till mote via Teams-kalender

Detta alternativ kraver antingen:

1. Att du fatt en kalenderinbjudan,

inte bara en lank skickad till dig. = 7 [Toe

Utblldning Lordaa

6 mars 2021 16:00 - 16:30

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

kalendern. Anslut Redigera Utbildning
o -

Jenny Rundqvist

3. Kopierat in moteslanken som du (9 Chattamed deltagare ~ TTTTTTTTTIITE
exempel fatt via mail i en egen notering % .

. Samtal &, Jenny Rundqvist

| kalendern. ~ Organisat

Bdrja med att 6ppna Teams-kalendern i
appen eller webblasaren.

Tryck pa den kalenderhandelse som
motsvarar det méte du vill ansluta till. |l
nasta ruta klickar du pa "Anslut"



Chatt och moteshistorik

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

Du har ocksa en chatt som alltid ligger langst
upp, denna ar till for dig sjalv dar du kan fora
noteringar eller meddelanden mellan de som
delar pa kontot. Det ar alltsa ingen annan som
ser det som skrivs hér.

Du far upp en lista med alla chattar dér den
senaste chatten hamnar hdgst upp.

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

A

Aktivitet

Samtal

O

Filer

Du kan aven ateransluta dig
till ett méte fran
moteschatten genom att
klicka pa knappen "Anslut"
som finns langst upp till
hdger i chatten.

OBS: Denna knapp finns
endast om chatten kommer
fran ett Teams-mote.




Att rensa chatt och moteshistorik

Om du i chatten har skrivit
nagot fel kan du antingen
ta bort det du skrivit eller

i | &/ Svara
redigera meddelandet.
For att gora detta for du ¢ Redigera
muspekaren over det B Tabort
meddelande som du vill ta

.. <> Fist

bort eller &ndra.
Klicka sen pé_ trepunkts- [] Spara det har meddelandet
menyn och vélj sen om du B3 Markera som olést

vill ta bort meddelandet helt j

) £ Dela till Qutlook
eller redigera.

Fler atgérder >

e




Ta bort/ddlj en chatt

FOr att rensa bland chattarna kan du valja att ta bort en chatt i sin helhet eller dblja den om du
kanske skulle behtva ta fram chatten senare. For att gora detta for du muspekaren 6ver den chatt
som du dnskar ta bort eller dolja. Langst at hoger i den raden finns nu en trepunkts-meny som du
klickar pa. Valj sen "Dol" eller "Ta bort chatt"

Nar du tar bort eller
doljer en chatt sa gor
du detta endast for dig

e T R

®

Oppna chatt i nytt fénster

—

& kom By sjalv.
8 Markera som olast Dol en chatt Alla andra som ar med i
<P Fast tillfalligt som du sen chatten kommer att ha
jarfe | K Stang av ljudet kan ta fram igen. den kvar med alla
meddelanden.
| R Dol
!
fia ey Hantera appar Vill du ta fram chatten
| c igen soker du pa
t att .
S g Lamna antingen namn eller ord
| .. i
snkeran W T bort chatt Ta bort chatten i sin Som finns med _
. helhet. | chatten. Detta skriver
f o= du i s6krutan som finns

hdgst upp.




Flera atgarder

Har kan du véalja att Akﬁﬂ Chatt -
fasta chatten som da
alltid kommer finnas
hdgst upp.

Chatt

Kontakter ‘

®

Oppna chatt i nytt fénster

Markera som olis
Du kan valja att lagga till personen som en
favoritkontakt i kontaktlistan. Denna
kommer du at genom att klicka pa "Chatt"
och sen "Kontakter".

Fast
L&gg till i favoritkontakter
Stang av ljudet

Dalj

Avisera nar kontakter ar tillgangliga

Har kan du lagga in kontakter inom

Hantera appar organisationen, alltsa alla som har en

b et @neuro.se adress for att enkelt kunna se

B om personen ar online eller inte samt skapa
) e kontakt.

B &P F D e O Z

&b

N3-30



Du kan markera
meddelandet som olast

igen.

Radera
chatten.

Flera atgarder fortsattning

M)

3021‘71

{
l

|

P P

| @
oo

\ @' Ta bort chatt

] e

03-30

Har kan du 6ppna

) / chatten i ett nytt fonster
Oppna chatt i nytt fénster

for att kanske arbeta med
annat i Teams samtidigt.

Markera som olést

Fast

L&ggq till i favoritkontakter
Sténg av ljudet

D

Avisera ndr kontakter &r tillgangliga
Hantera appar \ Du far ett meddelande nar

personen ar online igen.



Soka upp kontakter

For att hitta en kontakt klickar du i sokrutan langst upp i Teams-fonstret och skriver namnet
pa kontakten. Du far sen upp en lista med forslag pa personer eller chattar beroende péa
vad du sokt efter.

Observera att det endast gar att soka
h pa kontakter med en @neuro.se adress eller
personer som ar inlagda som gaster i ett
l carlind l Team.

Q. caroline Tryck pa Retur for att visa alla resultat

Topp hits
Caroline Elmstedt
CAROLINE.ELMSTEDT

Ti Caroline Kshre
CAROLINE.KAHRE

4 Caroline Persson
- CAROLINE.GBG

a Caroline Elmstedt (G&st) 1
caroline.elmstedt@malmo.se

Caroline_Admin



Hitta till installningar och logga ut

| appen Teams kan du hitta olika installningar for hur du vill att ditt @ - 0
Teams ska se ut och fungera. Du hittar instéllningar genom att » 18 Instaliningar
klicka pa trepunkts-menyn uppe till hbger i appen. Klicka sen pa sooma  — (100%) 4 I
"Instaliningar".

Tangentbordsgenvégar
Om >
Sok efter uppdateringar

Ladda ner mobilappen

- @ - o x Om du vill logga ut ur appen klickar du
Jenny Rundauist istallet pa cirkeln med initialerna i och sen
(R JennsRundavs Gneroe klickar du pa "Logga ut" s& kan du logga in

° Tillganglig - Stall in statusme...

med annat konto.
[ Sparat
5 Hanters konto Vill du ansluta dig med annat konto till ett
+ Lagg til personligt konto Teams-mote behover du aven logga ut
» fran det “felaktiga" i webblasaren.
Logga ut



Dela konto pa mote

Ibland kan det vara sa att man ar fler som behé6ver ansluta sig till samma mote och da kan
det handa att man ansluter sig med samma féreningskonto.

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

» | deltagarlistan registreras man som en deltagare. Om fler &r anslutha med samma
konto kan man alltsa inte se hur manga eller vilka som egentligen ar anslutna till métet

via deltagarlistan.

« Programmet kan heller inte visa alla som delar pa kontot.
Antingen sa visas den som pratar eller pratade sist, eller sa &r det en person som hela
tiden kommer att synas. Andra kommer alltsa att hdras men inte synas.



Dela konto pa mote - atgard

Det &r ju trevligt om man kan se alla som ar med pa moétet, da kan man besluta vem som
ska anvanda féreningskontot. De andra kan da ansluta som gast istéllet. For att gora det folj

nedan steg.

« Forst behover du logga ut fran kontot i appen (om du anvander denna), klicka pa cirkeln

langst upp at hoger och sen "Logga ut".

Jenny Rundqvist
JR Jenny.Rundqvist@neuro.se

° Tillganglig ~  Stall in statusmeddelande

Sen behodver du gora
samma sak i samtliga
[ Sparat webblasare.

o e onie N&r du gjort detta ska du
kunna ansluta dig till

B (oggaut motet som gast.

—+ Lagg till personligt konto

T hN
et Logga ut

Jenny Rundqvist
Jenny.Rundqvist@neuro.se
Visa konto

Min Office-profi

a in med ett annat konto



Starta ett digitalt mote

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

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

O ¢ @ &K @

SN

Ring ett videosamtal. Ring ett rostsamtal. (endast via
Teams, fungerar inte att ringa ett
telefonnummer.)

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

* Du kan aven ansluta dig till ett mote igen via
moteschatten genom att klicka pa knappen
"Anslut" som finns langst upp till 02 17 i=
. . . . 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.




Starta ett digitalt mote fortsattning

« Sen kan du ocksa starta ett mote fran kalendern genom att klicka pa knappen "Mote 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 méte 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.

Nar du har klickat pa "Mo6te nu" sa far du upp en

. . . .. . Bjud in personer att delta
m ruta dar du forst ska dopa motet och sen klickar Kopiera och dela lanken om du vill bjuda in nagon.

& wete nu du pa "Starta mote"

Motesnamn - Du kommer d& komma till anslutningsrutan dar € Kopiera méteslank
Mote med Jenny Rundavi du ska valja om du vill ha mikrofon och kamera e el ao
o ce gg till deltagare
Skapa er‘att dela pa e"er av. °

Sen ska du valja hur du vill bjuda in deltagare.

. o . . o OBS:
Klickar du pa "Lagg till deltagare" sa kommer du

. i .S o Funktionen sla

till en ruta dar du kan skriva in namn pa de som ott nUMMer

du vill bjuda in, (endast inom Neuro). Deltagare fungerar inte d3
Bjud in nagon eller sla ett nummer Q V”nte har den

Om du istallet klickar pa "Kopiera moteslank" sa tjidnsten.

kan du exempel maila [&anken.



Kamera och mikrofon

Stang av och satta pa mikrofon och kamera. Kamera avstingd. Mikrofon pa.

Om du vill satta pa eller stanga av mikrofon eller kamera
under motets gang klickar du pa respektive ikon som finns i
funktionspanelen.

Bada har ett strack dver ikonen nar funktionen &r avstangd. e :
Stall in har om du vill ha

mikrofon pa eller avinnan du
ansluter till moétet.

Méte med Jenny Rundquist

Du kan ocksa vélja innan du ansluter till moétet om du
vill ha mikrofon/kamera pa eller av genom att klicka pa
respektive symbol.

Stall in harom du vill ha
kameran paeller av innan
du ansluter till ett mote.




Racka upp handen

Ett bra satt att undvika att prata samtidigt ar att anvanda handupprackningsfunktionen.
Om du ska ha en presentation kan det vara bra att en utsedd person att ha koll pa detta i
deltagarlistan.

For att racka upp handen klickar du pa ikonen "Hand" som finns i funktionspanelen.

Deltagarlistan.
Nar du har rackt upp

Qo
2 @’ @ handen kan du se detta
Deltagare  Hand  Reagera genom att det finns en hand
i ena hornet pa din bild samt I
en gul ram runt bilden. B Donmiim
~ I det har motet (2) Har kan dU |att

Du kan &ven se vilka som seivilken
B ordning
rackt Upp _ deltagarna rackt
handen i deltagarlistan dar upp handen,

det star i vilkken ordning alla
rackt upp handen s& man
latt kan ta alla i tur och
ordning,




Deltagarlistan

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

Deltagarlistan.

Stang av ljudet
foralla
deltagare.

o & 0 © B8

Chatt  Deltagare Hand Reagera Visa

Du kan se vilka som har anslutit till mdtet och halla koll pa om nagon
har rackt upp handen. Detta ar nagot som alla i motet kan hjalpa till
med.

Om du for muspekaren over ett namn i deltagarlistan kan du trycka
pa trepunkts-menyn och Oppna fler alternativ.

Du kan ta ner handen och stanga av mikrofonen for den enskilda
personen eller ta bort personen fran motet.

Du kan ocksa stanga av mikrofonen for samtliga deltagare genom att
klicka pa "Stang av ljudet for alla".

Alternativet "Gor till deltagare" gor att deltagaren far begransade
funktioner, exempel sa kan inte personen dela sin skarm.




MoOteschatten

| méteschatten kan du skriva meddelanden under mdotets o BN
géng. Denna funktion kan vara bra for att exempel skriva o e e e

upp fragor eller dela dokument och bilder fran din dator eller Mteschatt
kontots OneDrive. ot

m.

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

P & C © B8 o

Jag tar gamna en fika

O
@&

Chatt  Deltagare Hand Reagera Visa Rum Appar Mer

t*

Chatten

Skriv ett nytt meddelande




Dela dokument i en chatt

For att dela ett dokument i en chatt anvander du ikonen som
ser ut som ett gem, detta &r en universal ikon som alltid
betyder att man bifogar nagot. Nar du trycker pa den far du
upp tva alternativ: “Onedrive” och “Overfér fran datorn”.

A
1. Om du valjer “Onedrive” far du valja ett dokument fran e- 7
postkontots molnbaserade lagringsplats.

2. Om du valjer "Overfor fran datorn” far du valja ett dokument
som ligger pa den dator du anvander (foreningsdatorn eller
annan dator).

1/7

ey
&/

@




Fler atgarder

For att komma at fler
atgarder klickar du pa trepunkts-

menyn dér det star "Mer "och som Klicka har for Under "Moétesalternativ' kan du andra
ligger i funktionspanelen. att fa fram installningar for bland
information om annat lobbyn/receptionen, vilka som ska
motet samt kunna dela skarmen samt andra
moteslank. installningar fér motet exempelomdu inte
B X vill tilldta att deltagarna ska kunna ha
s Min e mikrofonen p&. Mer information p& nasta
Spela in motet. ® Spela in och transkribera > sida.

(i) Métesinformation
=) Métesanteckningar . o
{23 Enhetsinstallningar

2] Videoeffekter )
\*. Samtalshélsa

At Spréak och tal

Har kan du

o Métesalternativ

. : ¢e3 Instéllningar
Snira dlg i nstallningar om du Klickar pé S Tillganglighet
aKgrundsbiid. @ Hialp "Installningar" far du upp

Visa inte chattbubblor

fler installningar for motet.

téng av ljudet for aviseri...

(4 Sténg av inkommande vi...




Fler atgarder

- Motesalternativ

Héar kan du stalla i

om du vill ha
vantrum.

Om du bjudit in
via kalender kan
du hér valja om
du vill ha en
medorganisator
som da kommer
ha samma
behorigheter
somdu

som organisator
har.

Métesalternativ

Vilka kan ga férbi lobbyn?

Personer i min organisation ...

L4t alltid uppringare ga férbi
lobbyn

Meddela nér uppringare
ansluter eller lamnar

Vilj medorganisatorer:

Sék efter deltagare

Vem kan presentera?

Alla

Bladdra ner
for att komma
till fler
installningar
samt Spara
knappen.

Har kan du
stalla in vilka
som ska kunna
dela skarmen.

Om du vill stdnga av mikrofonen for alla.
Deltagarna kan da inte sétta pa
mikrofonen.

Vill du tillata mikrofon fér
deltagare?

Vill du tillita kamera fér
deltagare?

Spela in automatiskt

Tilldt moteschatt

Aktiverat
Visa reaktioner
Aktivera F&S
Tillhandahall CART-undertexter

Aktivera spréaktolkning

Tillat deltaganderapport

Sammafor
kamera som

Omdu

vill kan du
har ta bort
funktionen
chatt.

OBS: Glom inte att klicka pa "Spara" nar du ar klar.



Spela in mdten

Tryck forst pa de trepunkts-menyn i
funktionspanelen.

Tryck sen pa "Spela in och transkripera” och sen
"Starta inspelning” En notis kommer till samtliga
deltagare att motet spelas in.

Utbildning

OBS: Tank pa GDPR och informera om
att deltagarna behover stanga av
kamera/mikrofon om de inte vill vara
med.

Nar du stoppat inspelningen kan du hitta
denna dels i moteschatten, men ocksa i
den Onedrive som tillnér kontot som
startat inspelningen, vem som helst kan
alltsa spela in motet.

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

Mappen skapas per automatik sa det ar
inget du beh6ver tanka pa att gora.

O “Inspelningar =4



Spela in moten fortsattning.

Om motet istallet startat via en
kanal i ett Team

hamnar inspelningen iden
kanalens SharePoint sida.

For att komma dit behdver du

forst vara inne i ratt Kanal. Klicka
sen pa trepunkts-menyn langst upp
till hbger.

Sen klickar du pa

"Oppna i SharePoint"

Detta ar alltsa inte

Foreningslivet med de 7 parmarna
som du kommer till utan en annan
del av SharePoint.

Aven har skapas det

automatiskt en mapp som dops till
"Inspelningar".

. Testkanal 1 Inkigg Filer Wiki Testplan 1 1 fler {

nent - Testkanal 1

) Namn Andeat Andrades av i

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

> Méte




Team/Grupp

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

Nar du har klickat p& Team kommer du till en lista dar e | Toam " Team.
du kan se vilka Team eller grupper som det ocksa D omem /'
kallas som du ar med i. ol
Kalender Allmant
Hur du bygger upp ditt Team &r helt upp till dig sjélv » e , :::2
och vad som passar bast for just dig och din férening. & — Oppen kanal.
samta .
B Gemensamma
Exempel s& kan man ha hela féreningen i ett Team S
men sen delar man upp i olika kanaler dar varje kanal e
ar dedikerat till ett projekt eller avdelning. Kanalerna Privat
gar att lasa sd att endast medlemmarna i just den kanal har
kanalen ser vad som skrivs. et
hanglas.

Har kan du bjuda in gaster utanfor Neuro, eftersom ®
det ar utanfér organisationen sa ar behorigheterna
begransade' e 8 Gamediellerskapaettt.. &3



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.

Q

Aktivitet

)

Chatt

Kalender

YTy
w
Team

&

Samtal

b

Filer

Appar

Hjalp

Team

Dina team

Testkanal 1

il Test-Team2
Allméant
Gemensamma
Styrelsen &
Testkanal 2

Test-Team 3

&8 Gémedi eller skapa ett t...

1

€3

Klicka har om du ska
skapa ett nytt Team

aaet | TEAM
2 P
B e
Kalender Allmant
Testkanal 1
(]
.....
@ e
Samtal Allmant
D Gemensamma
= Styrelsen &
Testkanal 2
- Test-Team 3
Appar

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

1 e -

Ga med i eller skapa ett team

@8 Ga med i eller skapa ett t

Sok efter lam\
- -

Skapa ett team Anslut till ett team med en Neuro - Strategiskt rehabiliter...
kod Offentlig

ke soge od 2690

Har kan du soka efter
ett Team.

Corona-enkiten Projekt Féreningsutveckling i ... Samverkan Skdne
Offentlig Offentlig Offentlig
. samarbetsyta fér de freningar samt Neuroféreningarna i Skine som samwerkar
Anslut till team Iansférbund som ingdr i projektet féir till ett gemensamt arbete inom l3net



Skapa ett Team

Om du véljer 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 véljer du att skapa fran borjan ska du sen valja om Teamet ska vara privat eller offentligt.

Skapa ett team X M priva

"4; Fran bérjan
e

Vi hjélper dig att skapa ett grundldggande
team.

Frén en grupp eller e

.ﬁ

Skapa ditt team frén en Microsoft 365-
grupp som du &ger eller fran ett annat...

4&y  Offentligt
MF. | Alla i organisationen kan ansluta

"HHM'P*HMM

Vilj fran en mall

Test-Team3
Hantera ett projekt Hantera en héndelse
Allmént Allmént
Koordinera ditt projekt. Férbattra handelse hantering och
samarbete.
Registrera medarbetare Infér Office 365
Allmant Allmant
Skapa en central upplevelse fér anstallda. Skapa en communitv i varldsklass och driv

Vad &r ett team?

Nar du valt om det ska vara
privat eller offentligt ska du
ange vad Teamet ska heta
och eventuellt om du vill
skriva en kort beskrivning
om Teamet.

Klicka sen pa "Skapa" som
blir klickbar nar du dopt
Teamet.



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"

Test-Team 3

R Dalj
Det ar

° . ° Hantera team
alltsaskillnadpa [~
o Ldgg till kanal

Team och kanaler

S Lagg till medlem

E& Lamna teamet

En kanal kan vara » ceigera team
olika pTOjEkt & Hamta lank till teamet
eller avdelningar < Hantera taggar
exempel,
ekonomi eller
styrelsen. Ett
Team har alltsa
fleraolika
kanaler med
olika
medlemmar.

[ﬁ] Ta bort team

| ndsta steg ska du dopa kanalen exempel till Styrelsen och om du

vill skriva en kort beskrivning om just den har kanalen.

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.

Klicka sen pa "Lagg till"

Skapa en kanal fr teamet “Test-Team 3°
Sekretedt

Lgnaingmn

Styeelien Srandard - tligangligt far alls i beamet

Stanclard = tillgangligt for alls i bearmet

Prival = endast tillgamglgi (or e viks Qrugp pErRoner i Ieamel
CELTEtEST
Standard - Sdlglnglgh Ao ally i bt

e Ligg ll



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
T3 Test-Team 3 v . Test-team Medlemmar  Vantande forfragningar  Kanaler Installningar  Analys  Appar 1 fler ~
Kalender Allmant g
Sk efter medlemmar Q & Ligg till medlem
ass Testkanal 1
w
e e are (1)
— T . Test-Team2 Ag
DOU ] Namn Titel Plats Taggar () Roll
Allmant
Samtal
Gemensamm:

JR_ Jenny Rundqvist Agare v
Styrelsen & °

ig:; Hantera team Testkanal 2 * Medlemmar och gister (0)

—/ . . Test-Team 3
s Ldgg till kanal

<o Ldgg till medlem
E& Ldmna teamet
f Redigera team é‘& Ga med i eller skapa ettt... E@}

& Hamta lank till teamet

{J Hantera taggar

[ﬁ] Ta bort team



Hantera ett Team fortsattning

Analys for Teamet, se hur manga
anvandare det finns totalt och hur
manga inlagg som gjorts med

Vantande
forfragningaratt ga

_ Teamets installningar.
med i Teamet.

mera.
medlemmar. >\ Se vilka appar som gar att koppla
— nopmediamet
M%n Team - st-Team 3 \
o) - Test-Ygam 3
‘r . Test-team Medlemmar  Vantande forfragningar  Kanaler  Instillningar  Analys  Appar
Lot Allmant . ~ O s e
- U sok efter medlemmar Q,
o . Test-Team2 ® LETai
;%H — Namn Titel Plats Taggar (@) Roll
Gemensamma
Q Styrelsen & JRO Jenny Rundaqvist Agare v
Testkanal 2 * Medlemmar och gister (0}
. Test-Team 3
Se om nagon star som medlem
eller agare.
@ 88 Ga med i eller skapa ett t - P H
i 8 Chmediclersiap v Har kan du géra om en medlem till

agare och tvartom.



| en kanal kan ni chatta med
varandra, dela dokument eller starta
ett mote med samtliga medlemmar |
den kanalen.

Q -
Altivites -

n Allm3nt Inligg Filer wiki -+

1 Méte nu

Vilkommen till teamet!

Schemalédgg ett méte

Hér &r nagra saker for att komma igang ...

Skapa fler kanaler 8ppna vanliga fragor och svar

nversation. Anvand @ for att namna nagon.

o 2 QPR 9 & @ -

&8 Gamed i eller skapa ett t..

Starta ett méte med kanalens medlemmar.
Klicka pa knappen "Mote" och valj sen om det
ska vara ett mote direkt eller om du vill
schemalagga.



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




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. (Alternativ 2-4 ar endast tillgangliga i app-versionen)

« Du kan visa skarmen som den ar med endast innehall, da ser deltagarna hela tiden det du ser.

« Du kan dela innehdllet och du far ocksa 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.

« 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.

« Modjligheten finns ocksa att dela i reporterlage, det som syns da 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.



Skarmdelning fortsattning

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 presentationsmojligheter. Detta
galler alltsa endast PowerPoint som finns sparade pa OneDrive tillhdrande samma konto du ar ansluten till
motet med. Det gar aven att dela Excel fil pA samma sétt.

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 férbereda 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.



Skarmdelning i onlineversionen

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.




Skarmdelning i appen

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 d& upp vad du kan vélja att visa, antingen en
PowerPoint presentation (kopplat till neurokontot som du ar ansluten till mdtet med). Du kan ocks&
vélja att visa din skarm genom att klicka pa "Skarm".

Om du istallet klickar p& "Fonster" far du upp en lista med sidor, program eller dokument som du
har 6ppet och kan vélja att visa, valjer du detta alternativ kan du exempel ga tillbaka till Teams-motet

utan att det visas for de andra deltagare.

B & o Limna v
Om du klickar
har kommer
deltagarna se
vad du ser hela
tiden.

Dela innehall Inkludera datorliud (O )

< Fonster

Presentatérslage

= . Anpassa

Test | Microsoft Teams

Skidrm Fonster (6)

- .

s Microsoft Whiteboard

Samarbeta pa en whiteboard

Teams - Uppdaterad 210707.p...

PowerPoint presentationer som
finns pa OneDrive kopplattilldet « |
konto du ar ansluten till motet B Teams - Uppdaterad 210707

m ed B Ansluta till ett Teams-mote - Uppdaterad 210...
A Office 365




Olika presentatdrslagen

Dela innehall och fa ett
separat fonster dar du ser vad
deltagarna ser. (Gar att minimera)
Du hamnar i samma bild i nedre
delen av fonstret.

Vanlig skarmdelning
dar du visar din skarm
eller ett dokument.

hela tiden ser det du
ser.

Skdrm

Dela innehall

Presentatorslage

Tank pa att deltagarna = IE=E

Dela i laget sidavid sida. En bild pa

det du delar hamnar bredvid en

bild pa dig som delar. (Bakgrund

gar att valja.)

Delai reporterlage. Det du delar
hamnar i ett fonster snett bakom
dig(Gar att valja bakgrund.)

e [imna v

B &%

Inkludera datorljud () Bl

e imna V|

8] e N‘x

Anpassa

< | Anpassa bakgrund

——

Fonster (6)

ae

Klicka har nar du valt bakgrund.

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

For att avsluta delningen klickar du
pa samma knapp igen som nu ar vit
med svart x i mitten.




PowerPoint Live

Om du ska visa en PowerPoint eller en Excell kan du istallet anvanda
PowerPoint/Excell Live dar det foljer med lite extra funktioner. Du klickar pa ikonen
for delning som vanligt men bladdrar ner lite i listan. Se nasta bild for

mer information.
o »» © @ & ~» © B

Layout  Privatvy Oppna nytt Chatt Deltagare Hand Reagera Visa Mer

PowerPoint

Att hitta till Teams

Om du anvainder fireningsdatom finns det en genvag Bl Teams pd siaivbordet
0BS: Detta iir ej appen utan en genvilg till onlineversionen. _—

Du kan iven hitta til Teams genom att
Kicka pa "Véfian™ som finns langst upp

ill vinster nér du loggat in | Offics 365,
s6n villjer du Teams | listan, &ven detta
ineversionen.

‘8 Teams - Uppdaterad 210908
‘8 Skiarmdelning - Uppdaterad 210902

‘8 SharePoint och OneDrive - Uppdaterad 230308

& anli

EEXEXIE

{8 Sharepoint Neuro Rehab C-lan april 2021

‘8 Viva insights

Excel Live

Dela en ar ar alla kan arbeta tillsammans.

b System och systemé&gare

B

Kamera  Mikrc




PowerPoint Live fortsattning

Har kan du 6versatta texten i bilderna
samt dolja sa inte deltagarna kan
bladdra i forvag.

[P ——
Kicks pa “Véfflan® som finns langst upp
il véinster nar du loggat in | Office 385,
56 valjer du Teams | istan, iven detta
ar onlineversionen.

o = @ e & ™ © @B @ e (]

Layout Privatvy Oppna nytt Chatt Deltagare Hand Reagera Visa Kamera

Att hitta till Teams

Om du anviinder féreningsdatom finns det en genvag B Teams pd sizivbordst.
0BS: Detta ir e ppen utan en genvig till onlineversionen.

For att byta Har kan du valja mellan att

sida Klickar : anvanda laser, pil
dl;l ahtlngen : mEuime eller dverrstrykningspenna.
pa pilen .

eller i rutan.



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.




FAQ - Vanliga fragor och svar

Nar jag har loggat in i ett m6te med foreningens inloggningsuppgifter och den andra styrelsemedlemmen
har anslutit till mGtet ser jag bara en av oss i deltagarlistan. Jag ser inte heller den personens bild men jag
hor den andra personen. Varfor ar det sa?

Svar: Flera personer kan vara inloggade samtidigt pa féreningens konto och darmed kan de anvanda
Teams samtidigt. De hamnar da som samma "person" i deltagarlistan och du kan bara se den ena

personens bild.

Vad ar det som gor att vissa av oss ser flera personers bild samtidigt och att vissa bara ser en persons bild
| taget?

Svar: Detta beror pa hur du ansluter till métet. Om du ser en person i taget ar det den som pratar eller
pratade senast och beror pa att du ar ansluten via webblasaren. Om du klickar pa 3-punktsmenyn som ar i
mitten av funktionspanelen kan du leta efter ett alternativ som heter "Stort galleri* Om du klickar pa denna
far du upp flera bilder samtidigt.



FAQ - Vanliga fragor och svar

Kan jag &ndra namnet som visas nar jag anslutit till ett Teams-mote med foreningens eller ordférandens
inloggningsuppgifter?

Svar: Nej, det gar inte att andra visningsnamnet, daremot kan du byta till en personlig bild (se bild om
bakgrundsbild) eller ha kameran pa for att visa vem det &r som ar ansluten fran foreningens eller
ordférandens konto.

Kan jag ha en bakgrundsbild igdng utan att ha kameran aktiverad?

Svar: Nej, det gar inte. Nar du stanger av kameran visas bara en svart bakgrund med initialer i mitten
beroende pa vilket konto du har loggat in med alternativt vad du har skrivit for namn om du anslutit dig som
gast.
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