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

m region
vasterbotten




Valkommen!

m region
vasterbotten




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:

— sara.hallgren@skelleftea.se




: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 Spela 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

Du kan nu Lamna motet. é




77} < L sok(ctri+E) (14 o - . A &R
S6k efter stgarder och appar
ot Chatt = (4 - ® Alex, ® TestTeache... /7 Chatta Delade (3
o 16 @ Bifoga fil
Olssta | | Kanaler | | Chattar & <, Al-generated notes har aktiverats i den hir chatten. Ls mer 0 Ange leveransalternativ
tidpe i Mote=diatiag @1 Spela in videoklipp
0 0 0
Dela I I 6| II | | I \/la Chatt — T
B Alex och TestTeacher02 # Stream
Utkast
I OOF © Urpdateringar
| © eeom
|
k dd | d @ Viva Learning
1 nytt m n —
3. Skapa ett nytt meddelande — ol [ e
| : -
Skriv ditt férsta meddelan
|
14. Lagg till d du vill dela till e —
| rsoner du vi |
* agg e pe SO e u e a | Skriv ett meddelande Yy ogapy + >
|

15.Klicka pa  plus

17 @ Bifoga molnfiler

oo J o L] ® 7 Ladda upp fran den hir enheten
16. Valj Bifoga fil TETETTS

17.Valj bifoga molnfiler

Himta fler appar

o OneDrive Mina filer > Inspelningar 18 £5 Ny mapp
18. Ga till Mina filer och Inspelningar 5 ntr > e
O Senaste

Videoklipp -

&3 Delat

19. Markera inspelningen du vill dela e
20. Valj bifoga —

ital kristavla - sync-20250115_1059,

> Forstaelse av uppdraget _ Stadsystem-
P-Copilotpilot - Projekt 819kB «

# P-LABB-M365

OneNote - personliga och gemensam.

n K-Systemférvaltning o...

3.99 MB - &3
B s-oigitaliseringsradet I

O Pp-Copilotpilot

'O
1 har markerats X )
n K-Hantera sarskild han... Ki/

& SharePoint-prc

& SharePoint-prc

N
B o-sik- 1T och verksa.. 19 o |»| S T AR TATEL TR T 1gar 16:34 SharePoint-program & Du delade den




Installningar for att dela

21. Klicka pa den lilla nedatpilen eller texten
22.Valj "Personer i den har chatten”

— da far aven framtida chattmedlemmar
tillgang.

Om du istallet delar [anken i ett inlagg i Teams
kan du valja medlemmarna i det teamet.

Du kan valja att dela lanken pa andra satt, ex
for alla inom din organisation, eller till
specifika personer du valjer.

23. Klicka pa Anvand
Skicka ivég meddelandet




Hitta igen inspelningen

N
N

24. Inspelningen lagger sig i Chatten
25. Och heter samma som motet
26. Klicka pa Visa sammanfattning
27.Valj Oppna i Stream

Veckobrev Chatta Delade Deltagande Separatarum Whiteboard for méte [

Tole

gm
2
]

7 S

Ange att den ska up

Du kan dven ga direkt till OneDrive i
webbldsaren https://cloud.microsoft/
eller via OneDrive i Teams. Inspelningen
finns i mappen Mina filer och
Inspelningar.



https://cloud.microsoft/

Hantera din inspelning

28. Under ... finns en meny for att ex flytta,
kopiera, redigera i Clipchamp samt ladda

ned och,
28 <Xy

WP Veckobrev-20250203_163411-Métesinspelning Ly

. Har kan du aven ta bort din inspelning.

) oM Spelain ¥ T laddaupp Y¥ Favorit + Spellista - &5 Teams v v ® Dela v

. Har staller du in hur lange din inspelning ska il A
finnas kvar, vi har installt att den tas bort B oy ekl e
efter 60 dagar om man inte andrar. L P
. Klicka pa Dela
. Klicka pa Hantera atkomst.

Du far upp en ruta dar du kan valja att Sluta

d e | a >< R [ Du behéver en transkription férst
J 30" © ¥ @ T
nnan i

n svara pa fragor behéver du

Veckobrev

Du kan dven hdr dela och kopiera ldnk till din inspelning. | ——
Den kan du sedan klistra in i ett mail, chatt, kanal.




iDio &

Snabbversionen
for att dela inspelning

©®  P-LABB-M365
Spela in videoklipp

Visa alla dina team

Ga till en chatt eller till en kanal i Teams.
Klicka pa Starta ett tillagg
Klicka pa plus

16:4

0

A Sok (Ctrl+E)

i Spelain videoklipp Inligg Filer Notes

Sok efter atgarder och appar Q

2 Bifoga fil . .
analen Spela in videoklipp
% Schemalagg ett meddelande 2
ar vi konversationen.
0 Ange leveransalternativ

B Spela in videoklipp
# Stream

Uppdateringar

o Berém

@ Viva Learnin g

. Forms

Valj Spela in videoklipp
. Klicka Starta inspelning (och stoppa)
5. Klicka pa ® Fortsitt.

Inspelningen laggs till i ditt inlagg.
Redigera inlagget och Publicera det i
kanalen for att dela.

1




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

Spela in ett kort meddelande
Dela till nagon i ett chattmeddelande eller teamskanal

Sluta dela inspelningen
Ta bort inspelningen

Eller anvand dig av snabbversionen Spela in ett videoklipp




Skapa ett inlagg som ett
meddelande i Teams

Ga till teamet dar du vill skapa ett
meddelande.

L SOk (Ctrl+E)

. Q @V ® Dela Inligg Filer Notes

RiQ &

1. Klicka pa kanalen du vill skapa

m= delning test.docx
S-LABB-M365 > Dela

meddelandet i 2 . ) s

W
3
a
&

Klicka pa Starta ett inlagg

i@

@ svara

Klicka pa Posttyp

e Sara Hallgren
n O-SLK- IT och Verksamhet...

Valj Tillkannagivande

Dolda kanaler

Lagg till ett &mne

«m Dela 2024-10-29 B 7 USI =i VLAY e Ho e
= P-LABB-M365
Skriv ett meddelande
Posttyp
+ =) Publicera

4 i Tillkinnagivande

3o KN
> EEEE




Skriv meddelandet och
bifoga en fil i Teams

Fyll i Rubrik och underrubrik och skriv ditt
meddelande.

5.

6.
/.
3

9.

Klicka pa plus
Valj Bifoga fil
Valj Bladdra bland Teams och Kanaler

Klicka i vanstra menyn om du vill bifoga
en fil fran andra kanaler eller andra
team

Valj filen du vill bifoga

10. Klicka pa Bifoga

Sok efter atgarder och appar

6 2 sifoga fil
Be Schemalagg ett meddelande
0 Ange leveransalternativ

89 spela i videoklipp

#  Stream

Uppdateringar

@ Bifoga molnfiler

7 i@ Bliddra bland Teams och Kanaler

T Ladda upp fran den hir enheten

Oy 6 +

Samarbeta

amarbetar i

=}

. Ex @ for att omnamn:

tbetet. Ex @ for att omnamn:

M9 o

@ < | -

2 négon specifik person som

2 ndgon specifik per:

du ska samarbeta

son som du ska samarbeta




Samarbeta i dokumenteti 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.

o ~ 7.8
'&}’ Sara Hallgren 17:28

Samarbeta

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

1 E} Samarbeta i en Word-fil.docx
=] P-LABB-M365 >Larlabb A

&/ Svara

12

Q  S6k (Ctrl+E)

[l samarbetaiwordfil <& v L Stk efter verktyg, hjalp med mera

Arkiv  Start Infoga Layout  Referenser Granska Visa  Hjalp ommentarer | £ v/ Stan:

(i) | Kommentarer

Samarbeta i en Word-fil

Effe




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 skattning for dina kollegor. - .
uppskatining forel ¢ { & Kreativ s, Ledarskap Inkluderande &) Coach D

Anteckning (valfritt)

Kllcka pé " |angSt ned | hogra hOrnet Du kommer med nya kreativa idéer som for arbetet framét!
dar du skriver ett nytt meddelande

- Nu hamnar Berom-ikonen till vanster 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!

| chatten 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.




Berém
3 a Skicka berom till personer X

Till

AE  Alex Exempel

Labba med att ge en kollega
berOm & Grym Tack = @ Grattis = % Hogpresterande P >

Anteckning (valfritt)

L&gg till en personlig anteckning

« Chatta med en kollega och ge hen
berom!

Bakgrund

4

Ar det har anvéndbart? Ja Nej Férhandsgranskning m

sy

Spela in videoklipp

fo Schemaldgg

» Stream

[£d Uppdateringar

° 9 Berém
@ Viva Learning

blev sjukt mycket bru:

Hamta fler appar

Skriv ett meddelande A © W 1 T >



Support och hjalp

e support.microsoft.com

« insidan.skelleftea.se/m365 (ligger 6ppet pa internet)



http://support.microsoft.com/
https://insidan.skelleftea.se/m365
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Medfinansieras av
Europeiska unionen




