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Kurs:
Microsoft
Teams

1 Kom igang
med Teams
| forsta delen gor
vi Teams redo att
anvandas och gor
ett férsta samtal
med programmet.

Arrangera ett
Teams-mote
| andra delen visar vi
hur du planerar och
organiserar méten
dar det ska vara
manga deltagare.
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‘SR ANVANDE DU TEAMS

Kom narma

Windows egna videochattprogram fungerar mycket
bra och dar enkelt att komma igang med. Vi hjalper
dig att chatta, ringa och géra videosamtal med
Microsofts utmdarkta ersattare till Skype.

£

bor pd andra sidan landet eller till
och med utomlands. Videosamtal har
det sjdlvklara valet eftersom samtal
flyter mycket l&ttare ndr talade ordet

Journalist
Steffen Nielsen
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Mycket av kontakten med familjen
sker idag via videosamtal frén datorn,
speciellt med familjemedlemmar som
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kompletteras med videobilder, sd att
barnbarnen kan prata med mor- och
farférdldrarna ansikte mot ansikte

lakt

och stolt visa upp sina nya kreativa
mdsterverk fran dagis. Pa sa satt ér
réstsamtal mycket mer begrénsade.

Kom igang pa nolitid

Microsoft Teams egentligen bara dr
ett av mdnga program som du kan
anvanda for videosamtal, men det
finns ett antal férdelar med att valja
Teams. Den mest uppenbara férdelen
ar att Teams redan finns p& din dator.
Atminstone om du, som en majoritet
av svenska anvdndare, har bytt till
Windows 11 — Teams finns ndmligen
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FRAGOR OCH
SVAR OM
MICROSOFT
TEAMS

Behover jag betala
m for Teams?

Nej, Teams &r gratis.
m Oppna programmet
och du ar redo att bérja
ringa att det kostar nagot.

Jag anvander
m Skype. Kan jag
inte fortsatta med det?

§ Nei Skype stédngdes
m den 5 maj 2025 och
kan inte langre anvandas.

Vad hander med
m mitt Skype-konto?

[ § | J Dukanlogga in pa
m Teams med Skype-
kontot. Da 6verfors alla
dina kontakter fran Skype
automatiskt till Teams.

Kan jag ringa
m ettt vanligt
telefonnummer?

inbyggd i den versionen av Windows.  snabbt och smidigt att komma igdng
Om du anvédnder Windows 10 méaste  med Teams jamiért med alternativa
programmet hdmtas frdn webben, tjanster ddr du mdste borja med att
men det tar bara en liten stund. skapa ett konto.

Om du anvénder Microsoft-kontot
Du har redan en konto t6r Outlook finns det énnu en férdel.
Ndasta riktigt stora positiva detaljmed  Dina mejlkontakter dyker automatiskt
Microsofts Teams-program dr att du  upp i Teams, s& du kan bérja skriva
med stdrsta sannolikhet redan har  och prata med dem direkt. Det ér som
skapat ett konto — &ven om du kanske  med Microsofts pensionerade video-
inte vet om det. Det beror pa att Teams  chattprogram Skype.
automatiskt anvdnder det Microsoft- Efter ndgra minuters férberedelse
konto som du anvénder f6r att logga av Teams &r du redo att ta kontakt
in i Windows. Darfér gar det véldigt  med sldkt och védnner utan trassel. @

Det gar, men Teams
m huvudfokus ligger pa
samtal mellan dig och
andra Teams-anvandare.
Om du vill ringa till ett
telefonnummer maste du
betala for det. Var kurs
tar enbart upp funktioner
som inte kostar nagot.
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MICROSOFT TEAMS

I teams loggain
L teams ladda ner
Installningar

Kontrollerar synligheten for
knappen Dela i férhandsversio|

Kom igang med
Microsoft Teams

Fo6r att anvanda Teams behdver du ett Microsoft-konto. Du
anvander vanligtvis det konto som du redan anvéander for att
logga in p& Windows 11. Hér visar vi hur du kommer igang.

== Q teamsi [ =)

1 Sok efter teams
i Windows sokfalt.

Markus Dalberg
markussverige@outlook.com

e Anvind ett annat konto @

Valkommen till Teams MD

Chatta och samarbeta i en app.

< @ Microsoft Bing  Appar Dok

Basta matchning

| ok T’:'f"'"“ﬂ e Koppla ett konto
Jonas SvenssonEl
jonassvensson200@outlook.com

Microsoft Bing webbfdérslag 1S

L teams >

Markus Dalberg

fedaEsverige@oaitok etin Skaffa Microsoft Teams (arbete eller skola)

I teamsapp > MD

Om du vill anvanda ett
annat konto klickar du pa
Anvand ett annat konto A.

Klicka sedan pé& sokresultatet
Microsoft Teams H.

B Vanligtvis &r du redan inloggad
med ett Microsoft-konto. | s&
fall klickar du p& det kontot El och
fortsatter till steg 6.

Il din exakta position?

W g
M ft G e
mm Viicroso Teams tillgang till din exakta

Logga in
horighet att anvanda signaler som GPS eller Wi-Fi,
tstalla din exakta position. Du kan andra detta nar
Jonassvensson200@outlook.co m\E

Inget konto? Skapa ett!@

NejEl

e

den 14 septe
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Vélj mellan att anvénda ett

befintligt Microsoft-konto B
eller skapa ett nytt @. Folj sedan
anvisningarna i nasta fonster.
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Nu éppnas Teams. Framover kan

du alltid 6ppna Teams genom att
klicka pa dess ikon H. Klicka eventuellt
forst pa pilen B.

7 Om det har fonstret dyker upp
nér programmet 6ppnas klickar
du bara p& Nej B.



Med programmet kan du hélla kontakten
med sldkt och vanner via textchatt,
rostsamtal och videosamtal.

s T sprak 2 i

| Sprék Fa Teams i

m  Fungerar med
Windows 10

~rosoft 108

e

Hamta programmet pa:

W Windows 10

rE; L Sortera

Namn
- |ldag
* MSTeamsSetup.exen
« Forra veckan

== 12 gameszip

+ =% VeraCrypt Setup 1.26.24.exe
] = ashampoo_backup_2025_17.14_sm.exe
FS 12 games

« Tidigare den hér manaden

Om du har Windows 10 ar
Teams inte en inbyggd del
av Windows. | sa fall méste

~

n Hamta programmet, dubbel-
klicka pa filen som heter

MSTeamsSetup EH och genomfor

pctidningen.se/2515 / du forst hamta programmet installationen. Nu har du Teams pé
fran var webbplats. datorn och kan félja vara instruktioner.
TH < Q  Sok . Sg — o e
(=] Chatt = [l &l = 00, Olav Olsen Chatta Filer [ [ 0'. &
Chatt
O..
@ "-'...Senaste
Mate
00 -_Qlav Olsen
© Utat
Commurities
5
s Till vénster i fonstret 3
véxlar du mellan de
Q tva huvuddelarna av S°'F.‘ standard |
Akdivitet Teams, Chatt och Mote anvndar du' text for
e — att kommunicera.
Med ikonerna langst
. upp kan du véxla
Samla ménniskor genom att skapa till videosamtal
en community och réstsamtal.
= Verksamhet ® Skola
W Intressen
Kanske senare
Skriv ett meddelande OB’ 2 + | &
& <o Bjud in till Teams

Vi befinner oss nu i programmets huvudfonster.
Hér kan du bland annat skicka textmeddelanden
till dina vanner, eller ringa rést- och videosamtal.

Foto: Rolling Stones/Shutterstock.com
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MICROSOFT TEAMS

Q. Jussi Virtanen Kl

[ 2 Jussi Virtanen Tryck pa Retur for att visa allg

Personer

WV Jussi Virtanen

Sa lagger du till -
nya kontakter —

| Teams kan du ldgga till personer som du vill kunna skriva efter personens namn i sokrutan
till eller prata med. Hér visar vi hur du goér. Observera att hégst upp M. Klicka pa resultatet B
du redan har kontakter i Teams om du tidigare har anvéant for att 6ppna en chatt med personen.
Skype eller anvant ditt Microsoft-konto i Outlook.

1 Forst kan du férsoka att soka

Samla ménniskor genom att skapa
en community

Bjud in till Microsoft Teams X

f= Verksamhet ® Skola 5 e =
https://teams.live.com/l/invite/FEAXSIXPNEKGSjYQ Kopierald

W Intressen

Skapa en egen Kanske senare

& Bjud in till Teams El

p) Alternativt kan du l&gga till nya 3 Klicka p& Kopiera B och klistra in lanken med
kontakter genom att klicka pa Ctrl + Vi exempelvis ett mejl som du kan
Bjud in till Teams H nere till vanster. skicka till personerna du vill bjuda in.

Q  olavid i
i
[ Q. olav Tryck p& Retur for att visa alla resultat. B Chatt = o=
Chatt
Personer Q
Ga med i konversationen pa e & begirankl
% 00 Olav OlsenBA Mate
Microsoft Teams
» Senasie
Farslag 600
[Communities
Ga med i Teams-appen@ Kaer
Nar mottagare klickar pa lanken Nar du soker i féltet 1angst upp Det forsta meddelandet fran din
Oppnas det har fonstret. Val| kommer din nya kontakt att dyka nya kontakt kan visas som en
Fortsétt i den hdr webbldsaren B upp, och du kan klicka pa namnet B begaran H. Klicka p& den och val]
eller installera appen pa datorn @. for att starta en chatt. Acceptera. Nu kan ni bérja chatta.

Pa sa satt far ni kontakten.
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Q  olavEl

[ Q. olav Tryck pé Retur for att visa alla resultat.

Personer

00 Olav Olsen A

Sa pratar du med
personer i Teams
1 For att starta en chatt, s6k

<= Bjud in personer till Teams
Nar du kommunicerar med nagon i Teams har du tre
g . . efter personens namn
altfrnatlv. Textch_att, rosts.amtal eI_Ier vu.:!eosamtal. och klicka pa det E.
I ndsta del av serien ska vi ocksa titta narmare pa
videomoéten med flera deltagare.

— | dag 15:26
Chatt = ol ¢
Hej Olav, kul att jag hittade dig! Hur ma
v Senaste
o ———  lListes senast
=+ ]
FEEW  jussivirtanen200@o... 14:30 Olav Olsen
luws} g . 74
Du: Skickad fil
U 1C eent Hej Jonasg E
iVi 1428
v Ju§S| Virtanen
@ Hejlonas®® ;
Skriv ett meddelande
Olav OlsenH 14:03 Hej Olav, kul att jag hittade dig! Hur mar du? 3 @ B 2 H
00 L s
® Du:Hej Olav, kul att jag hi...
p) | framtiden kan du starta en 3 Skriv ett meddelande @ och Din samtalspartner kan svara H,
konversation med personen tryck pa Retur for att skicka det. och du kan fortsatta chatten.
via panelen till vénster H.
g = B X
m o &
a
Langst upp kan du véxla till
rostsamtal @. | vart exempel
véljer vi videosamtal H.
Nu befinner du dig i ett videosamtal. | samtalet kan du dela din skarm, bland
méanga andra saker H. Du avslutar samtalet med den réda knappen H. @
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