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Ar Microsoft Teams nytt f6r dig? Anvand denna guide for att lara dig grunderna.
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Logga in

| Windows klickar du pa Start. > Microsoft Teams.

Pa Mac gar du till mappen program och klickar pa Microsoft Teams.

Pa mobilen trycker du pa ikonen Teams. Logga in med ditt anvandarnamn och
I6senord for Office 365. (Om du anvander Teams kostnadsfritt loggar du in med
detta anvandarnamn och l6senord.)

B® Microsoft
Logga in
F-pust, telefon eller Skype

Inget konto? Skapa ett!

Kan du inte kemma it ditt konto?

Starta en konversation

Med hela teamet ... Klicka p& Teams£q3, valj ett team och en kanal, skriv ditt
meddelande och klicka sedan pé& skicka = .

Med en person eller grupp ... Klicka pa ny chatt [, skriv namnet pa personen eller
gruppen i faltet till, skriv ditt meddelande och klicka pa skicka =

Pabérja en ny konversation och anvand @ fér att namna ndgon
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Valj ett team och en kanal

Ett team ar en samling personer, konversationer, filer och verktyg — allt pa ett
stalle. En kanal &r en diskussion i ett team som ar dedikerad till en avdelning, ett
projekt eller ett amne. Klicka pa Teams &35 och valj ett team. Valj en kanal och
utforska konversationer, filer och andra flikar.

Teams v - Projektteam Mark 8 > Forskning och ut

Konversationer  Filer  Wiki  Power Bl Projektplan for Mark 8 Mot

Dina team
. Projektteam Mark 8
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Har ar dokumentet med tversikten av Mark 8. Ja
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Starta ett mote

Klicka p4 méte nu 04 under omradet dar du skriver ett meddelande for att starta
ett mote i en kanal. (Om du klickar pa svara och sedan méte nu D:-J, kommer
moétet att baseras pa den konversationen.) Ange ett namn for motet och borja
sedan med att bjuda in andra.

5 svar fran Enrico, Pradeep, Megan och Adele
G4 Mbtet avslutades: 19 min 29 sek

« Svara

Starta en ny konversation. Skriv @ for att omnamna 1
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Gor video- och ljudsamtal @omnamn nagon

Klicka pa videosamtal Cldeller ljudsamtal %, for att ringa nagon direkt fran
en chatt. Om du vill ringa ett nummer klickar du pa samtal % till vanster och
anger ett telefonnummer. Visa din samtalshistorik och rést brevliada i samma
omrade.

For att fa nagons uppmarksamhet skriver du @, och sedan deras namn (eller val;j
fran listan som visas). Skriv @team for att skicka ett meddelande till alla i gruppen
eller @channel for att meddela alla som har den kanalen som favorit.

ﬂ - Noah McCormick L L L
Aoah@rorinctradars crm unden hade nagra andringar fér var design for
or sadana redigeringar fére var onsdagsleverar

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor arna inkluderar en sektion med tva produkter fc
Josh@rarthwindtraders.com i augusti men hon namnde att hennes kalende

& Lagga till en bot
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Lagg till en emaji, en mem
Svara pa en konversation eller en GIF

Klicka pa dekal [5/under rutan dar du skriver meddelandet och vilj sedan en mem
eller dekal i en av kategorierna. Det finns dven knappar for att l1agga till en emoji
eller en GIF.

Kanalkonversationer ordnas efter datum och tradas sedan. Leta ratt pa den trad
som du vill svara pa och klicka sedan pa svara. Lagg till dina tankar och klicka
pa skicka ==
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Hall koll pa saker Dela en fil

Klicka pa aktivitet L till vanster. | flodet visas alla dina meddelanden och allt som Klicka pa blfoga_ ¢ “’?der rg‘tan dar du skr|ve|: meddelandeﬂn och valj f|Is§kv§g
och sedan den fil du vill anvénda. Beroende pa filens plats far du alternativ for att

hantd te tiden i kanaler du foljer. ) ; .. .
antden senaste tiden 1 kanaler du fojer ladda upp en kopia, dela en lank eller andra satt att dela pa.

® Senaste
$ Bléddra bland team och kanaler
i pEF
9 viegan Bowen 2117 tl:l & OneDrive
Jag har lagt till dig till Contoso HR-gruppen
Overfor fran datorn
) Anvénd @ fér att ndmna nagon.
% ék© @ & ae

Lagg till en flik i en kanal Arbeta med filer

Klicka 1 vid flikarna hogst upp i kanalen och klicka sedan pa den app du vill Klicka pa filer ('] till vanster for att se alla filer som har delats i dina team.

anvanda. Folj sedan anvisningarna. Anvand s6k om du inte ser den app du vill Klicka pa filer hogst upp i en kanal for att se alla filer som har delas i
kanalen. Klicka pa fler alternativ ... bredvid en fil for att se vad du kan géra

anvanda.
o . med den. | en kanal kan du 6verst direkt gora en fil till en flik!
Légg till en flik X
Gor dina favoritappar och -filer till flikar dverst i chatten Fler appar kok Q o | @B Oppna i SharePoint
E} Flytta
Flikar fér din chatt ] T [D Kopiera
. L Lladda ned
Z | l ) \
% P =P Bytanamn
Excel OneNote PDF Power BI PowerPoint Stream Webbplats
& Hamta lank
-

Gor detta till en flik

- d—
v Pilotprogram Mark 8.pptx
u Prestandadiagram Mark 8.xlsx
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SOk efter objekt

Skriv en fras i kommandorutan dverst i appen och tryck pa Retur. Valj sedan fliken
meddelanden, personer eller filer. Markera ett objekt eller klicka pa filter 7
for att forfina din sokning.

FEferenSi nformatio .

Meddelanden  Kontakter  Filer 7

| Oversikt 6ver saljresultat.xlsx 25/2
Detaljhandel/delade dokument

x| Forséljningsdata fran kampanjxlisx 25/1
Projektteam Mark 8/delade dokument

CE arsrapport.docx 13/11/18
Detaljhandel/delade dokument

$ X1050 GTM plan.pptx 18/10/18
Projektteam Mark 8/delade dokument

Hitta dina personliga appar

Klicka pa fler tillagda appar ... om du vill se dina personliga appar. Du kan 6ppna
eller avinstallera dem har. Lagg till fler appar under appar .

ogoN:

Arbetspass Hjalp Who

Fler tillagda appar

Lagg till appar

Klicka pa appar EEf+ill vanster. Har kan du vélja appar som du vill anvanda i Teams,
vélj lampliga installningar och lagg till.

88" G& med i eller skapa ett team &3

Nasta steg med Microsoft Teams

Se vad som &r nytt i Office

Utforska de nya och forbéattrade funktionerna i Microsoft Teams och de andra
apparna i Office. Besok https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 for mer
information.

Gratis utbildning, sjélvstudier och videoklipp for Microsoft Teams

Vill du lara dig mer om vad Microsoft Teams kan erbjuda? Besok
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 och utforska vara kostnadsfria
utbildningsalternativ.

Skicka dina synpunkter till oss

Alskar du Microsoft Teams? Har du en idé om nigon férbattring? Klicka pé hjalp(®>
ge feedback pa appens vanstra sida. Tack!

Hamta andra
snabbstartsguider

Ladda ned vara kostnadsfria snabbstartsguider for andra favoritappar genom att ga
till https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



