Larlabb A

Kreativa
funktioner
med M365

Syfte: Skapa nyfikenhet och testa pa ett kravldst satt
Ambition: Trana pa nya satt att som ledare skapa och kommunicera digitalt
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@ Skelleftea @ Pited kommun

kommun

region % ORNSKOLDSVIKS UMEA
A cier Tt KOEMUN oS




Agenda for de kommande 55 minuterna

Utforska satt att kommunicera och skapa i M365
Introduktion Avslut

Labba med funktioner:
Support och hjalp

Chatta i Teams med externa

Spela in ett levande veckobrev/lagesrapport/etc
- Dela till kollegor
- Ta bort delning o Berém i Teams

Extra

Samarbeta i Teams
- Skapa meddelande
- Samarbeta i dokument



o
Chattai teams medo el
’ = Till: (S @umea.se| 3
externa ol

Ga till chatten i Teams B, M
Klicka pa Ny chatt (Ctrl+N) 9

Skriv e-postadressen till den externa N L
personen : o

4 S Sok I @umea.se externt

&

Klicka pa SOk "e-postadress” externt

OCh kl |C ka Seda n pé SO kresu |tatEtl FO r Viva-insikter nno1 Du startar en ny konversation
Efte rna mn (Extern). Skriv ditt férsta meddelande nedan.

Klicka pa A:et med penna for att
kunna formatera texten och skriva
langre meddelanden

6 Skriv ett nytt meddelande

Skriv ditt meddelande 2icieieiaiiaiisl Ol i
Skicka pa pilen

Om det dyker upp en rod text betyder
det att det inte gar att skicka externt
meddelande t|” den pe rsonen. Det gar inte att konfigurera konversationen eftersom organisationerna inte har stallts in for >

att prata med varandra.

Till: (I o . <




Labba med att chatta med extern

 Skicka ett meddelande till extern mottagare.
« FOr er som ar externa kan ni testa att skriva in exempelvis:

- (mailadress)




:C:) Kalender Kalender Bookings 2

Starta mote fOr att spela | 0 o < > mrmme W
ett veckobrev i Teams SR

SR Skapa en ladnk att dela

Ga till kalendern i Teams 4
Klicka pa Mét nu

n

Valj ljud- och videoinstallningar for

Skriv namn (videons namn)

Veckobrev

L.q) Datorljud o o

Kolla din video och ev bakgrundsfilter
Kolla ljudet ‘@ I —

Klicka Anslut nu

Klicka pa Starta méte

Rumsljud

Du behéver inte bjuda in 0 8 @ & Bakgrundsfilter
personer att delta,
kryssa bara rutan fa

6

Anvand inte ljud




Starta och stoppa inspelning i Teams

8. Om du vill visa nagonting pa

skarmen medan du spelar in, o O N N

Vé Ij fb rSt De I a . Starta inspelning Q @ Spela in och transkribera >

o (@ Motesinformation
‘ (®) Stoppa inspelning

t2) Effekter och avatarer

Klicka pa ...Mer

At Sprak och tal

. Klicka pé SPEIa in... €3 Instaliningar

@ Hyalp

. Klicka pa Starta inspelning
Nar du ar klar gor du om
steg 9 och 10 och valjer
Stoppa inspelning

Vill du stoppa inspelningen?

12. Klicka pa Stoppa igen e

é




Kopiera lank till inspelningen i Teams

13. lhspelningen lagger sig i Chatt

14. Klicka pa ...
15. Klicka p4 &’Hamta lank

16. Klicka pa Kopiera

Hamta lank

https:,//skel leftea-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/sara_hallgren_skelleftea_se/EYfi

O 0344 5] %

re Chatt Reaktioner

A Inspelningen sparas Inspelningen har stoppats. ...

Veckobrev

6]

Rum

Kamera M

Y @

ikrofon Dela

Maoteschatt

o

Sara Hallgren anslot till

konversationen

[==]

Oppna

Hamta lank

(D) Lis mer

\ Rapportera ett problem

Maote
Inspelat av: Sara ...

50s

Den hér inspelningen &r instilld pa
att upphora att gélla. Visa eller andra
forfallodatumet har. Mer information

D




Klistra in lanken till inspelningen i Teams-chatt

Borja med att skapa en ny
chatt eller anvand en befintlig,
klistra in lanken i chatt-
meddelandet.

17. Klistra in den kopierade
lanken i meddelandet.

18. Klicka pa lilla nedatpilen ¥
for lankinstallningar.

17

Veckobrev-20230928_185033-M0otesinspelning.mp4

‘T Veckobrev-20230928_185033-Mét... %

L) Personer i din organisation som har lanken k... v

P2 PO @ E B EI8 O @




Instéllningar for delning IR
Veckobrev-20230928_185033-M :

Dela inspelningen till rdtt personer
Vem som helst &

Personer i din organisation &

Valj hur du vill dela.
19.”"Personen/erna i chatten (©) personer i denhirchatien @

— da far aven framtida chattmedlemmar P -
tlllgéng &) Personer med atkomst @

Om du istallet delar lanken i ett inlagg i ®) personer a vler ©

Teams kan du valja medlemmarna i
det teamet.

Fler instdllningar

S

> Kan visa

20. D_u kan vglja atp dela Ia.nken pa.anqlra O Blockeranediacdning @D 7
satt, ex for alla inom din organisation,
eller till specifika personer du valjer. w2

21. Klicka pa Anvand o

-
| l Personer i den har chatten med lanken kan v

Skicka ivég meddelandet




Oppna inspelningen

22. Ga till Chatt i Teams
23. Klicka pa motets chatt
24. Klicka pa inspelningens

25.Valj Oppna i Stream
istallet for Hamta lank.

B Veckobrev
Inspelningen ar kiar

Sara Hallgren har namngett métet till Veckobrev. 25
15:49 Métet borjade
15:52 Inspelningen har startat

15:52 Inspelningen har stoppats. Sparar inspelning...

Méte 24

Inspelat av: Sara Haligren

Den hér inspelningen &r installd pa att upphdra att gélla. Visa
eller dndra forfallodatumet har. Mer information

& Oppna

G Hamta lank

@ Lasmer

/\ Rapportera ett prob




Sluta dela och ta bort
inspelningen

26. Klicka pa Dela

27.Valj Hantera atkomst
28.Valj Sluta dela

29. Har kan du andra
forfallodatum, det ar
automatiskt 60 dagar efter
inspelning

30. Klicka pa titeln.

31. Klicka pa [hspelningar
32. Markera filen

33.Valj Ta bort

32

13 Stream  Veckobrev-20230928_185033-Métesinspelning & v 30

+ Ny
Filnamn

bckobrev-20230928_185033-MotesinspelningliliH
31

Plats

D Sara Hallgren > Inspelningar

Veckobre

Hantera atkomst

dela med personer som har direkt dtkomst.

2023-09-28 16:50 UTC LA rev-202...nspelning.mp4
28

Sara Hallgren Personer « 2 Grupper Lankar « 3

29

Veckobrev

28 september 2023  Gar ut om 60 dagar + 1visning - Sara Hallgren = --- > Dokument >

Lagg till en beskrivning som forklarar vad den har videon handlar om.

Oppna [ Dela G Kopieralank TiJ Tabort <Y

33

Mina filer > Inspelningar

0 Namn v

S
© | > “Veckobrev-20230928.18503.. -+ B 1

Inspelningar

@ Kopiera lank

2 Dela
@
@

@ Kopiera lank vid aktuell tidpunkt
</> Inbiddad kod

2, Hantera itkomst

Om du vill sluta dela tar du bort alla delningslénkar och slutar




Labba med att spela in, dela och ta bort en kort inspelning

Spela in ett kort meddelande

Dela till nagon i ett chattmeddelande
Sluta dela inspelningen

Ta bort inspelningen




Skapa ett inlagg som ett
meddelande i Teams

Ga till teamet dar du vill skapa ett
meddelande.

1. Klicka pa kanalen du vill skapa
meddelandet i

Klicka pa Ny konversation

Klicka pa A:et med en penna

Klicka pa Ny konversation
Valj Meddelande

i Larlabb A Inligg Filer Wik

&8 P-LABB-M365

20
Allmant
Kalenger
1 Larlabb A

37 dolda kanaler

\

2

8 Gamediellerskapaettt.. £83

4 Nykonversa.. ¥  Alla kan svara ™ r(-'_‘] Publicera i flera...

\ A
(4 Ny konversation " = M

&J Meddelande

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




(;'l Meddelande Alla kan svara CL]] Publicera i flera...

B 7

Skriv meddelandet och bifoga Samarbeta
en fil i Teams O sous

{ w Bladdra bland Teams och Kanaler :ument fran filer och samarbeta

Fyll i Rubrik och underrubrik och skriv ditt @ oneorie v ®for att namna négon.
meddelande. T Ladda upp frén min dator

Klicka pd > gemet for att hamta en fil yoo0EBSmO s BaB -

Valj Bladdra bland Teams och
Kanaler

Klicka p& # uppéatpilen om du vill
bifoga en fil fran andra kanaler eller
andra team

9. Valj filen du vill bifoga
10. Klicka pa Dela en lank

Avbryt Ladda upp en kopia

8 Gimediellerskapaettt.. £3 A 9 © @S~ 0O ¢ @ @@ - !}




Samarbeta i dokumentet i Teams

11. Klicka pa dokumentet for att 6ppna det och
samarbeta, alla i teamet kan redigera filen
samtidigt.

12. Klicka Svara om du vill diskutera
dokumentet i kanalens inlagg.

Samarbeta i dokumentet genom att redigera det
samtidigt eller vid olika tidpunkter.

13. Lagg till kommentar genom att markera text
och klicka pa kommentarer

14. Klicka pa Ny

15. Omnamn en person med @ och skicka
kommentaren pa den bla pilen

Sara Hallgren 17:28

Samarbeta

Samarbeta i en Word-fil
Klicka pa bifoga och bladdra bland teams och kanaler

Samarbeta i en Word-fil.docx
P-LABB-M365 >Larlabb A

&/ Svara

Samarbeta i en Word-fil!

Video &r ett kraftfullt satt att f& fram ditt buds

den inbaddade koden for den video du vill lag;

soka online efter den video som passar ditt do

professionell utformning med matchande desi

dokumentet Klickar d en. Enkna
med en tabell kan du klicka dar du vill Iagga t
plustecknet




Labba med att skapa ett meddelande i ett Team

« Skapa och publicera ett meddelande i ett team

Valfritt:
— Bo6rja med att
dra in ett dokument fran utforskaren till filer i teamets kanal

eller skapa en ny om du vill

eller hamta ett dokument fran ett annat team
« Bifoga ett dokument i meddelandet
 Klicka pa dokumentet och testa att skriva en kommentar i det




Berém
Skicka berdm till personer

Till

Chatt 3fler v +
Beatrice 29 |

berém 2

Berom i Teams-chatt | g

3 Visa uppskattning for dina kollegor. <

. Kreativ . Ledarskap Inkluderande & Coach >

Anteckning (valfritt)

Kl |Cka pé " |a ngSt ned | hogra hornet Du kommer med nya kreativa idéer som for arbetet framét!

dar du skriver ett nytt meddelande
- Nu hamnar Berom-ikonen till vénster om ...

Skriv ett nytt meddelande Fler appar > Bakgrund

SOk efter Berom v 00680 SRR -

Klicka pa Berém 8 9

Har ser du till vem/vilka du berémmer, i en 1-1 chatt ar det 1 person, PNTTIPIRIY prumeme] ... |
men i gruppchatt valjer du vilka du vill skicka till.

Valj ett marke

Skriv ett meddelande (valfritt)

Valj en bakgrund

Férhandsgranska Kreativ

i Du kommer med nya kreativa idéer som for
SkICka arbetet framat!

Ochatten dyker detta meddelande upp och personen/erna omnamns och Frin Sora
far en notis i teams.

Granska din historik fér berém Skicka berém

« @Gar inte att skicka berom i chattar med externa.




Labba med att ge en kollega berom

« Chatta med en kollega och ge hen berom!




Support och hjalp

e support.microsoft.com

« insidan.skelleftea.se/m365 (ligger dppet pa internet)



http://support.microsoft.com/
https://insidan.skelleftea.se/m365

kommun

@ Skelleftea @ Pited kommun

region 9 ORNSKOLDSVIKS  UMEA
WA Ecen Thommn - KOMMUN T




