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1. Ladda ner Teamsappen
a. Alla foreningar har tillgang till Teams, finns i foreningens e-post och Microsoft 365.

2 Outlook Appar Oppna e-posten via lank:
https://outlook.office365.com,
logga in med din forenings inlogg.

Nytt meudelande E Outlook @ OneDrive

Excel

O o Teams finns under de den prickade kvadraten.

Vv Favoriter

& Inkorg

Q SharePoint K9 Teams

b. Ladda ner Teams-appen till datorn genom att folja bifogad instruktion. Eftersom
det gar fort inom IT-varlden far du vara uppmarksam pa de fradgor som kommer
under installationen.

2. Inbjudan till Teamsmote

Det finns olika alternativ att bjuda in till mote. Under kursen gér vi bara igenom det
alternativ som alla kan anvanda via foreningens e-post och Microsoft 365.

a. Logga in pa foreningens e-post
e Ga till PRO Riks hemsida genom att skriva in www.pro.se i web-ldsarens
adressfalt.
o Klicka pa Microsoft 365

PRD Véra webbplatser eee Kontakta oss & Microsoft 365 & Loggain Q Hitta forening

Start Om oss Medlemsférmaner Aktiviteter Sa tycker vi Nyhetsarkiv Medlemstidningen Press Vad soker du? Q

Vialkommen till Pensionirernas
riksorganisation!

e Didrefter klickar du pa lanken “Klicka hér for att komma till...... i

PRD Vara webbplatser sew = Kontakta oss w

Start Om oss Medlemsfdrmaner Aktiviteter $a tycker vi Nyhetsarkiv Medlemstidningen Press

€ Riks / Microsoft 365

Microsoft 365 och e-post

Klicka hdr for att komma till e-post och Microsoft 365.«
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e Du kommer till Outlook dar du loggar in med din forenings
e-postadress och

16senord

Outlook
PRO

Loggain

Fortsatt til Outleok

Kan du inte komn

Logga in med en sske

Jag har glomt mitt Igsenord

b. Skriv och skicka en motesinbjudan
e Oppna kalendern och vilj dag

Outlook Ny héndelse Blidag T @
Nytt meddelar de &3 Markera alla . )
2021 januari ™ 4 Méndag
~  Mappar © Inkorg M o T F L S Dec 28
28 29 2 3 y : 2
> Inkorg 49 Asa Karlb 13:00 Hemsidesfragol
Organisa’ 4 10
& Utkast 4 Hej och ¢
12 17
4 Skickat 1 Erik Karls: W -
Re: Ny e- 4
> Sédermanfand 1... Hej! Tack 5 26 27 28 29 31
10:00 Telia
®  Schemalag e Curt Karl 12 3 4 5
Sv: Ny e-
il Borttagnapbj.. 38 Hej, hér &
Lagg till kalender
®  Skréppos Den héry
5 Arkiv @ Medlems ' Mina kalendrar —
Autosvar
] Antecknihgar Tack for ¢ @ Kalender
> 15veckgrs Ang... 2 Jane Sver .
SV: Kurs Fédelsedagar
Bittre ser -
15 VECKORSKUR... O KT 18
T-lanstfsff 17 fe... 3 PRO Riks
Viktig infe
ABF EHlista Syns inte
Arbetfgivarein... 12 pal@teli
antligen..
= = e Jag har l&

2021 januari

Tisdag

29

%30 Antikroppstest H
12:15 Frisor

5

Trettondagsafton

12
13:00 OU

19

e Dubbelklicka pa valt datum for att fa fram sjdlva inbjudningsmejlet, se nésta

sida.

Onsdag

30

10:00 Te
12:30 te
13:.00 B

Jan 6

Trettonc

13
10:00 Rt

20
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Fyll i motesinbjudan med rubrik, lagg till deltagare, tiden och ett meddelande.

Kalender v

e Liagg till en rubrik

R Bjud in deltagare Valfria

©  2021-01-11 0800 v tll 0830 v @ Heladagen@® )

< Upprepa: Aldrig v

© Sok efter ett rum eller en plats Lagg till onligemste ~
&) Skype/mdte

{9 Paminn mig: 15 minuter innan & Teafn-méte

Légg till en beskrivning eller bifoga dokument
b~ © 2 £

Spara W] Tabort [F Schemalaggningsassistenten Upptagen ~ < Kategorisera ~ [ Svarsalternativ ™

& > Manjanuari 11 2021

— Kolla att du har ratt tidszon
— Kolla sa att "Hela dagen” inte dr aktiverat
— Vilj typ av online-mote — alltsa Teamsmote

Viktigt att tanka pa: / /

Ar du redan upptagen visas det till hoger om inbjudan.

Nar du har fyllt val fyllt deltagarna dndras 6vermenyn och ”skicka-knappen”

kommer upp.

B Skicka [l Tabort (5 Schemaldggningsassistenten Upptagen ™

Kalender ~~

e Lagg till en rubrik

oy omgerJohanson X |

Skicka och deltagarna far ett mejl med lank till motet.
Lanken lagger sig automatiskt i kalendern.
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e GOr e-postmottagaren uppmarksam pa att lanken till motet finns i mejlet under
“Microsoft Teams-mote — Anslut pa din dator eller mobilapp”. Linken som
deltagaren ska klicka pa ar alltsa “Klicka har for att delta i motet”.

Inbjudan till RPR mote

Microsoft Teams-mote

Anslut pa din dator eller mobilapp
Klicka hér fér att delta i métet.

Lés mer | Métesalternativ

e Om mottagaren accepterar motet (via OSA) lagger sig lanken i kalendern. Mejlet
forsvinner fran inkorgen och hamnar i papperskorgen/borttaget.

e Som organisator Oppnar man motet via samma lank eller genom att klicka pa
lanken som lagger sig automatiskt i kalendern.
e Oppna alltid métet minst 15 minuter fore start.

3. Anslut och starta motet

e Datorljud ska vara aktiverat.
e Kolla mikrofon och hogtalare.
e S5Ia pa kameran.

Teams IKT-méte
Samtal

&, Kortnummer
[® Kontakter Vilj video- och ljudalternativ
(© Historik

Réstbrevlada

@ Datorljud

Datorns mikrofon'ach hégtalare

[

Din kamera ar avstingd U ‘:) ) H—e

Rumsljud

Anvind inte ljud

Avbryt 2uslut nu

5 Teams — Version 3 — 9 januari 2021



PRO

OREBRO LAN

Nar du anslutit ser
du dig sjalv i bild.
Tank pa att 6ppna
motet i god tid for att
slappa in Ovriga
deltagare.

4. Inslapp av motesdeltagare

Hall koll pa vilka som ansluter sig till motet

e Som organisatOr visas Motesalternativ under de tre prickarna i 6vermenyn.

Nytt kanalmate

8 & B e | W& LI

Motesalternativ

Vilka kan ga forbi lobbyn? Deltagare

Endast mig Skriv ett namn

Lat alltid uppringare ga forbi
lobbyn | det har motet (1)

.
2% Lena Ottosson

Meddela nér uppringare ansluter ® Or o

eller lamnar

Forslag (5)
Vem kan presentera?

Alla & ‘ e Backup_Service

Tillst deltagare att steraktivera @ Hakan Sartz

ljudet

Q Inger Johanson

oner att ga med

I alternativen under ”Vilka kan ga forbi lobbyn” véljer du ”“Endast mig” och sparar.
Det kan ta ndgon sekund innan Klart! visas. Kom ihdg att denna process maste
goras for vare nytt mote.

Nar deltagarna ansluter far du en indikation pa skarmen nar nagon vantar i lobbyn.
Allt eftersom deltagarna slapps in fylls deltagarlistan pa.
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5. Funktionssymboler

a. Deltagare
Ett klick pa ”personsymbolen”
visar deltagarlistan.
Fylls pa varefter
deltagarna sldapps in/ansluter.

b. Chat
Ett klick pa ”chatsymbolen”
visar chatten dar du kan
skriva/svara pa meddelande,
bade om organisator och
deltagare.
Samma funktion som vilken
chatt som helst via ikonerna
nertill.

Nytt kanalméte

5 ¢ &

oner att ga med

Nytt kanalmote

w8y

Deltagare

Skriv ett namn

| det har motet (1)

Forslag (5)

e Backup_Service
o
@ Hakan Sartz
(]
e Inger Johanson

w8 G

Méteschatt

-:4 17:18 Matet barjade

Ekriv ett nytt meddelande
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c¢. Réck upp handen
For att fa uppmarksamhet
anvandes symbolen “rack upp
handen”.
Personsymbolen visar hur
manga som rackt upp handen
samtidigt som handsymbolen
visas i deltagarlistan.

Nytt kanalméte

e&'aim--- [ £

Deltagare

lSkriv ett namn

I det har matet (1)

(™ Lena Ottosson
s O r

d. Grupprum
Den inringade symbolen visas
bara i vyn hos organisatoren
som kan skapa grupprum for
enskilt arbete.

Skapa grupprum (férhandsversion)

Rumsinstéllningar

Hur manga rum behéver du?

Deltagare

Hur vill du tildela medlemmar?

Automatiskt
Tilldela O personer 1 rum (0 deltagare per rum}

Manuellt
Lagy till deltagare individuellt i grupprum.

Nytt kanalméte

e. Tre prickar
p K 5 O

Till héger om grupprum
finns tre prickar ”...” och
under dessa doljer sig fler
funktioner.

Motesalternativ visas bara
for organisatoren.

d in personer att ga me«

o3 Enhetsinstéliningar

> Motesalternativ

Méatesanteckningar

tesinformation

Galleri

3 Helskarm

¢ Tillampa bakgrundseffekter

Aktivera liveundertexter

Starta inspelning

i Knappsats

A4 Sting av inkommande vi...
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f. Kamera
Aktivera och inaktivera kameran e - O
genom att klicka pa symbolen.
Trevligt att se deltagarna i bild
for battre kommunikation. Aldivera kamera (Ctr+Shift+0)

& g F[’L Gl oo ‘ ,m ’ \!J' Y| v limna VvV

g. Mikrofon
Aktivera och inaktivera
mikrofon genom att klicka pa

Nytt kanalméte

symbolen. Ljud av (Ctrl+Shift+M)
Ha som regel att alla som inte
pratar stanger mikrofon for att undvika storande ljud.

h. Dela skirm
Aktivera och inaktivera dela
skarm genom att klicka pa

SymbOlen. Dslj delningsalternativ
(Ctrl+Skift+E)

Nytt kanalméte

B B O &) e LN

Efter delning kan man valja skrivbord eller olika fonster och dokument. Val av
dokument gors enklast genom att dokumentet 6ppnas fére delning.

Méte i "General"

Deltagare

Skriv ett namn

| det har métet (1)

(™ Lena Ottosson
Or

Forslag (5)

e Backup_Service
(J

PowerPoint  Bladdra Whiteboard

2 ~
=)

Screen #1 Mote i “General” | Micro... Presentation1.pptx Microsoft Whiteboard

T - in

Allmant (IKT PRO Orebr... Handlingsplan medarbet... FreeHand by InVision
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Om man valjer att dela fonster dyker det upp ett litet blatt fonster upp i nedre hogra
hornet. Klicka for att komma till det delade fonstret.
A Var &r ditt delade fonster? X
Delning pausas tills du gér tillbaka till det delade
fonstret.
Det delade fonstret med réd inramning blir synligt for alla deltagare och du kan
arbeta vidare och visa det du vill poangtera.
Méte i "General”
i
Deltagare
Skriv ett namn
| det har motet (1)
f -. ™ Lena O_ttf)sson
Forslag (5)
e Backup_Service
@ Hakan Sartz
(]
e Inger Johanson
Bjud in personer att ga med
O Lennart Ostman
(0
@ Mats Valstedt
i Limna Nytt kanalméte — O

Via den roda Lamna- 5 ® 5 i ..
knappen lamnar man
motet och som organisator
avslutar man motet.

Lédmna

Avsluta métet
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6. Skapa Teams

a. Enkelt att skapa egna teams for enkel kommunikation. Klicka langst ner i vyn ”Ga

med i...” fOr att fa fram skapa Team-funktionen eller for att ansluta till befj

offentligt Team.

Q ssk

Pensionirernas Rikszr... v

Team ¥ Ga med i eller skapa ett team

-

Skapa ett team
000

%' Skapa team

Dina team

- IT-utbildare
IKT PRO Orebro

Allmant

. Testteam Lena2

nge den ovan

&

@ Gamedieller skapa ettt

tt ansluta till ett team?

Sok efter team

Trulsho
Offentlig

@

b. Inasta vy finns majlighet att skapa grundldggande Team eller anvanda mallar.

Du kan aven lasa mer om ”Vad ar ett team?”

Skapa ett team

A

ot Fran bérjan

Vi hjélper dig att skapa ett grundlaggande
team.

Vilj fran en mall

Detaljhandel - Chefssa...
Detaljhandel

Samarbeta med chefer Gver flera butiker,
regioner osv.

Hantera ett projekt
Allmant

(RN

Vad ar ett team?

11

Fran en grupp eller ett...

.ﬁ

Skapa ditt team fran en Microsoft 365-
grupp som du dger eller fran ett annat...

Hantera en hindelse
Allmant

Forbattra handelse hantering och
samarbete.

Infér Office 365

Allmant
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c. Det finns bade Privata och Offentliga Teams. Vilka som ska ingd i ett Privat team
bestammer du sjalv. Offentligt team ar 6ppet for alla som har Teams.
Rekommendation: Valj Privat Team!

Vilken typ av team kommer detta vara?

N Privat

 § Personer behéver behérighet for att ansluta

. Offentligt
Alla i organisationen kan ansluta

d. Inista steg ger du Teamet ett namn och kort beskrivning.

Viss snabbinformation om ditt privata team X

Teamnamn

}Ge teamet ett namn

Beskrivning

Berétta vad det hér teamet har fér uppgift

Team Y A
IKT PRO C
Dina team
b. Darefter lagger du till dina ,
. 4 n IT-utbildare Kanalinstéllningar ~ Analys
teamsdeltagare, redigerar, —
tar bort m.m. ~ @ 'KTPRO Orebro o ~ Behbrigheter
Allmant & Dol

» Testteam Lena2

Hantera team

mi &3

Lagg till kanal
Léagg till medlem
Lamna teamet
Redigera team

Hamta l&nk till teamet

Q@ N ® (e

Hantera taggar

Ta bort team

S
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Noteringar
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PRO Orebro lans ”Snabbguide — Administrera Teamsmote” dr sammanstalld av
Lena Ottosson och Inger Johanson, IKT-gruppen.
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