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Har foljer lite tips pa saker som inte kanske dr helt sjdlvférklarande i Teams.
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Du hittar installningar for Teams genom att klicka pa din profilbild (1), sen installningar (2). | installningarna kan du t.ex.
andra vad du far aviseringar for, samt sprak for granssnittet i Teams.

Snabbare viixling av Team: Visa dina Team som en lista

Du kan vaxla mellan dina Team snabbare om du dndrar hur dina Team visas fran "Rutnat” till "Lista". Detta gor att du ser dina
Team som en lista i vansterkanten nar du ar i Team-vyn.

1. Ga till "Instdllningar" — "Allmdnt"
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Vilj "Lista" (1)
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Dina aviseringar: Generella aviseringsinstdllningar

Du kan stalla in dina generella aviseringsinstdllningar som bestammer for vad och hur du far aviseringar. Forrutom de
generella installningarna kan du andra aviseringsinstallningar for specifikt for en kanal eller ett inlagg.

1. Ga till "Instdllningar" — "Aviseringar"
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Du hittar installningarna under "Aviseringar” i vanstermenyn (1). "Banderoll" syftar pd popup-rutan som dyker upp. Din "Feed"
hittar du i sidofliken "Aktivitet" i Teams.

Dina aviseringar: Aviseringar fran en kanal

Du kan ocksa stdlla in hur aviseringar fran specika kanaler skickas.

1. Ga till "Kanalmeddelanden" for kanalen
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Hogerklicka pa kanalen eller tryck pa de tre prickarna (1) och klicka sedan pa "Kanalmeddelanden” (2).
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2. Gor kanalspecifika instéllningar

Instillningar for kanalavisering X
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"Banderoll" ar popup:en. "Inkludera alla svar" (1) galler endast konversationer (tradar) som du inte svarat pa. Konversationer
som du svara pa/deltar i foljer dina generella aviseringsinstallningar om du inte dverrider dem for en specifik konversation.

Ett "Kanalomnamnande" dr nar nagon skriver @<ditt namn> i en kanal.
Dina aviseringar: For en konversation

Du kan andra aviseringsinstdllningar for en specifik konversation. T.ex. om du normalt inte far aviseringar for svar till en
konversation men nu vill veta ndr ndgon svara pa det, eller om du deltagit i en konversation och far aviseringar, men nu

tycker att det borja bli lite val manga.
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e Klicka pa prickmenyn for konversationen (1)
« Valj "Aktivera aviseringar"/"Inaktivera aviseringar” (2)
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Pdkalla uppmirksamhet: Omnéimnanden

N&r du anvander ett "Omnnamnande” far personerna i frdga en avisering om att hen namnts (om hen inte stangt av
aviseringar for omnamnanden).

Om du vill vara (mer) sdker pa att en viss person, eller vissa personer ser ett meddelande i Teams, kan du anvanda dig av
"Omnamnanden” (eng. "Mentions"). Du kan omnamna personer, alla i ett Team, alla i en kanal, eller till och med skapa egna
s.k. "Taggar” for att bendmna en grupp personer i ett Team. Standardinstallningen ar dock att endast agarna av ett Team kan
skapa Taggar for det teamet.

@team
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Valj teamet du vill omnamna.

e Att enbart skriva "@team" fungerar inte, utan du maste valja teamet bland forslagen.
e Om personen stangt av aviseringar for omnamnanden sa kommer hen inte fa dessa aviseringar.

@kanal (@channel)

Férslag

= Laborationer mm
Q Kanal

L3
b ¢ @ W B 0> 8 W .

Valj kanalen du vill omnamna.

o Att enbart skriva "@kanal"/"@channel" fungerar inte, utan du maste valja teamet bland forslagen.
e Om kanalen ar dold for en anvandare far inte hen dessa aviseringar.
e Om personen stangt av aviseringar for omndmnanden sa kommer hen inte fa dessa aviseringar.
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Valj personen du vill omnamna.

e Om personen stangt av aviseringar for omnamnanden sa kommer hen inte fa dessa aviseringar.
Skriva kod i ett meddelande

Teams har stod for att skriva kod i ett meddelande.

1. Klicka pd formatknappen (1)

Fkriw °~1ﬁt meddelande
IAYFO BB B 2 o >

2. Klicka pd "kodavsnitt" (1)

[ Hykorversation ~  Alla kan geara (03 Publicera i flera kanaler
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Lagg till ett dmne

Starta en ny korwersation, Anvand @ far att namna nagen,

Om inte knappen fatt plats i verktygsfaltet hittar du den genom att klicka pa de tre punkterna (2)
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3. vilj sprdk, skriv kod, infoga

Lagg till en titel (] Radbryttext Python e o
ag -
1+ def greet_allinames):
Zr for name in names:
3 printl{'Hello" + name + "!"[}|

-

Valj sprak for syntaxmarkering. Skriv din kod och sen klickar du pa "Infoga” for att lagga till det till ditt meddelande.
Moéten: Forbokade/ad hoc; inuti eller utanfor en kanal

e Ett mdéte i Teams kan antingen hora ihop med en kanal, eller vara fristdende (inte tillhora en kanal).
e Ett mote kan antingen vara bokat i forvag (skapas via t.ex. kalender i Outlook eller i Teams) eller startas ad hoc.

Moten: Chatt och deltagare

Varje mote har en egen chatt.

e Om motet startas i en kanal sparas moteschatten i traden for motet som laggs i kanalen.
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¢ Om motet ar fristaende (inte i en kanal), kommer du at moteschatten via "Chatt” i sidomenyn i Teams.

Modteschatt: visa/dolj under madte

Visa konversation

Deltagare: visa/délj under mote

E

Moten: Dela fonster/skérm, fil, annat

Man kan valja att dela sin skarm eller enbart ett fonster. Om man delar ett fonster sa delas endast det fonstret oavsett var pa
skarmen du lagger det och aven om ett annat fonster tacker det.

Du kan ocksa dela en fil eller en "app"

1. Oppna dela-panelen

Klicka i motesfonstret, eller ror pa musen i motesfonstret for att fa fram tool-baren
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2. Vilj vad du vill dela

Du kan dela hela skrivbordet (1), ett specifikt fonster (2), en fil (powerpoint, annat) (3) eller en whiteboard (4)

Skirm-/fonsterdelning

Nar du delar ett fonster eller din skarm kommer Teams-appen att minimeras (ovan syns delat fonster (1), markeras rott av
Teams). For att komma at Teams-fonstret klickar du pa métesrutan (2).

Spara konversationer/meddelanden

Om du vill spara en konversation for att referera till den senare kan du spara den.
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Markera som sparad
Minimera alt ‘B E-N N N JE o
A e | Spnmdc!hﬁrmddd:;:
\._./r &5 Markera som oldst
| 2 Kopiera lank
Visa e B Dela till Qutlook

Klicka pa prickmenyn tillhorande ett meddelande eller en konversation (1). Valj "Spara det har meddelandet” (2)

Liisa sparade konversationer/meddelanden

~ Andra bild
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& stall in statusmeddelande

[] Sparat @ k
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Du kommer at dina sparade konversationer/meddelanden genom att forst klicka pa din profilbild (1) och sedan klicka pa
"Sparat” (2)
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