. Larlabb A
Kreativa

funktioner
med M365

Syfte: Skapa nyfikenhet och testa pa ett kravlost satt
Ambition: Trana pa nya satt att som ledare skapa och kommunicera digitalt
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1 L v Till: tobias@

Chattai teams med
externa

Ga till chatten i Teams
2. Klicka pa Ny chatt (Ctrl+N)

Tobias (Extern)
TOBIAS

Ny chatt

Skriv e-postadressen till den externa Du startar en ny konversation
personen Skriv ditt férsta meddelande nedan.
4. Kllea pé namHEt Appar 6 Skriv ett nytt meddelande
5. Klicka pa A:et med penna for att kunna @ Y 2 PO @R RBS>EO Q@ -
formatera texten och skriva langre
meddelanden

Skriv ditt meddelande

. o . Till:  patrik.
Skicka pa pilen ‘”
Det gick inte att hitta ndgra matchningar

Ibland hittas inga matchningar, testa att
sOka externt

coo Sok patrik. @ .se externt

9. Om det dyker upp en rod text betyder det
att det inte gar att skicka externt
meddelande till den personen.

era konversationen eftersom organisationerna inte har stallts in for




Starta mote for att spela in

ett veckobrev i Teams

L

Ga till kalendern i Teams
Klicka pa Mot nu
Skriv namn (videons namn)

Klicka pa Starta mote

Kalender Kalender Bookings

maj 2022 v Motesnamn

Skapa en lank att dela

Valj ljud- och videoinstallningar for

Veckobrev

O -

Kolla din video och ev bakgrundsfilter

Kolla ljudet
Klicka Anslut nu

Du behover inte bjuda in
personer att delta,
Kryssa bara rutan

b

7% Bakgrundsfilter

Anvand inte ljud

©:-c



Starta och stoppa inspelning i Teams

3.

10.
11.

12.

Om du vill visa nagonting pa
skarmen medan du spelar in,
valj forst Dela

Klicka pa ...Mer
Klicka pa Starta inspelning

Nar du ar klar gar du pa (9)
...Mer och valjer Stoppa
inspelning

Klicka pa Stoppa inspelning
igen

Veckobrev 9 — O X

Qo see N
O otas S B B 8 X ~ Limna | v
Deltagare Chatt Reaktioner Mer Kamera Mikrofon Dela

§53 Enhetsinstallningar

A~ Samtalshalsa
> Motesalternativ
[E) Métesanteckningar

) = - -
(i) Motesinformation

B Galleri v

Vill du stoppa inspelningen?

Det har motet spelas in. Vill du stoppa inspelningen?

Avbryt Stoppa inspelning

é Helskarm

%% Tillampa bakgrundseffe...

Aktivera liveundertexter

0 @ Starta inspelning o (© Stoppa inspelning

(=) Starta avskrift

) Vica inta chatthuhhlar



Kopiera lank till inspelningen i Teams

. .. . . Veckobrev = O] 22X
13. Inspelningen lagger sig i Chatt — 5 & 8 -  m % —
14' KlICka pa eee A Inspelningen sparas Inspelningen har stoppats. ... Avvisa Méteschatt X
. o /1) oo .
15. Klicka pa ©’Hamta lank

16. Klicka pa Kopiera =

() Las mer

/\ Rapportera ett problem

e - Q)

Inspelat av: Sara ...

50s

- - Den hér inspelningen &r instilld pa
Ha mta Ia nk att upphora att gélla. Visa eller andra
forfallodatumet héar. Mer information

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

Skriv ett nytt meddelande

v © P © B e B



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 lankinstéllningar.

Mottagaren har inte behérighet att komma at den har filen. Valj filen for att redigera behérigheterna.
Halsning till arbetskamraterna-20220506_141504-Motesinspelning.mp4 17

‘—’ Halsning till arbetskamraterna-20220506...

—  Specifika personer som har lanken kan visa

X

Aﬂ@@@@@[ﬁ%,w@@



Lankinstéallningar ‘ X \

-
Vem vill du att den har lanken sl 5t

Dela inspelningen till rdtt personer
@) Alla med lanken

Personer | din organisation som

19. Personen/erna i chatten finns nu med "~ har lanken

som behorig/a att se inspelningen (O Personer i den har chatten

o I o . . '(”;' Personer med atkomst

20. Valj hur du vill dela, exempelvis .,

"Personer i den har chatten”, ’

o £2 : B -
— dafar aven framtida chattmedlemmar @) sucastigren X
tillgang.

— Om du istallet delar lanken i ett inlagg |
Teams kommer vissa personer bli
medlemmarna i det teamet.

21. Klicka pa Anvand

Skicka ivag meddelandet worye [
21

u Specifika personer som har lanken kan v.

Ovriga instillningar

D Tillat redigering

© Blockera nedladdning Q




Oppna inspelningen

22. Ga till Chatt i Teams
23. Kl'Cka pé mOtetS Chatt & Veckobrev cChatt Filer Méotesanteckningar Whiteboard Separat rum

24. Kl i C ka pé i n S p e | n i nge n S ‘ : 3 | Sara Hallgren har namngett maétet till Veckobrev. 25

15:49 Mdtet borjade G2 Hamta lank

& Oppna

. i e - i
oeo Veckobrev 15:52 Inspelningen har startat @ Lis mer

Inspelningen dr klar
Inspelningen ar Kla. 15:52

Inspelningen har stoppats. Sparar inspelning... A Rapportera ett proH

25.Valj Oppna istallet for o C

.. .. Veckobees Inspelat av: Sara Haligren
Hamta lank.

Den har inspelningen &r instélld pa att upphdra att gélla. Visa
eller andra forfallodatumet har. Mer information




Tips OneDrive - Inspelningar

Inspelningar

Sluta dela och ta bort inspelningen

26. Klicka pa i:et 29. Har kan du andra forfallodatum, det
ar automatiskt 2 manader efter

27.Valj Hantera atkomst : ,
inspelning

28.Valj Sluta dela
J 30. Under ... kan du Radera inspelningen

im] @ Inspelningar — OneDrive x P

C m ()  https://skelleftea-my.sharepoint.com/personal/sara_hallgren_skelleftea_se/_layouts... B AY @& g » & B & =

|2 Dela @ Kopiera lank ¥ Ladda ned 30 Veckobrev-20220506_15...mp4 ® 1/1 Veckobrev-20220506_155159-Mbotesi- .,
7\

@ Radera Videoinsté"ningar 8 VeckobreV‘20220506_155...

Hantera atkomst
D Kopiera till
Har atkomst Sluta dela

2 Versionshistorik )
Microsoft Teams

Sluta dela

Forfallodatum

(=

Den har videon upphdr att galla den 2022-07-05

och tas bort vid den tidpunkten.



Skapa ett inlagg som ett
meddelande i Teams

Ga till teamet dar du vill skapa ett
meddelande.

1.

S T

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 Liarlabb A Inligg  Filer Wik

&% P-LABB-M365

Allmant
Larlabb A

37 dolda kanaler

z

8 Gamediellerskapaettt.  £83

& Ny konversa... Vv Alla kan svara ~ |-[i] Publicera i flera...

\
(© Ny konversation v -

& Meddelande

AA

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



Skriv meddelandet och bifoga Samarbeta

en fII | Tea mS ® Senaste
:ument fran filer och samarbeta
Fyll i Rubrik och underrubrik och skriv ditt @ oncorive v @ for att namna ndgon

meddelande. T  Ladda upp fran min dator

6. Klicka pd > gemet for att hamta en fil

7. Valj Bladdra bland Teams och °
Kanaler

8. Klicka p& & uppétpilen om du vill
bifoga en fil fran andra kanaler eller
andra team

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

88 Gamed i eller skapa ett t... 3




Sara Héllgren 17:28

_ | Samarbeta
Samarbeta i dokumentet i Teams

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

11. Klicka pa dokumentet for att ppna det och 1) g Smarbetsen Word-f
samarbeta, alla i teamet kan redigera filen
samtidigt.

&/ Svara

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



Berom i Teams-chatt

1.

CIREE R CIRS

0 N O

Klicka pa ... langst ned i hégra hornet
dar du skriver ett nytt meddelande

- Nu hamnar Berém-ikonen till vanster om ... e
Sok efter Berdm v 7 0 0= 0 o ETETE—
Klicka pa Berom
Valj ett marke

Har ser du till vem/vilka du berommer, i en 1-1 chatt ar det 1 person,
men i gruppchatt valjer du vilka du vill skicka till.

Skriv ett meddelande (valfritt)
Férhandsgranska
Skicka

Du kommer med nya kreativa idéer som fér arbetet framat!

Fler appar >
Ar detta anvandbart? Ja Nej

B

10:13

9 g Berém

S s«ickade berom till

Kreativ

Du kommer med nya kreativa idéer som f6r arbetet
framét!

Granska din berémmelsehistorik

| chatten dyker detta meddelande upp och personen/erna omnamns och

far en notis i teams.

Gar inte att skicka berom i chattar med externa.



Support och hjalp

e support.microsoft.com

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



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

Tack!
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