Teknisk guide for Arbeta Smartarei
M365!

i. Gm
| denna tekniska guide beskriver vi smarta funktioner i Microsoft Teams, Outlook och
OneNote med enkla beskrivningar*.

Om du har fragor eller inte hittar den funktionen/instéllningen som du s6ker efter, hor
da av dig till din utbildningsledare eller skicka ett mail till info@effektivnu.se sa
aterkommer vi till dig med svar.

*Notera att Microsoft ofta uppdaterar programmen, vilket kan innebéra att ikoner eller platsen for
funktionen skiljer sig mot din version.

Innehallsférteckning

L0 TT ) 4 o T ) N 2
IR 1V - U OSSR 2
B KAIBNAET ... bbbt 5
L0 o] o[ 11=] TSSOSO U PR URT P PTPRPPPRROIN 7

LI 11 1L PR n

073 =T o - P 22

effektiv-nu


mailto:info@effektivnu.se

Outlook

1. Mail

® Sokfunktionen

1. Oppna Outlook och g4 till din inkorg. Stall dig i s6krutan.

2. Menyfliksomradet &ndras och sbékverktyget dyker upp.

3. Enmeny med tidigare s6kningar och férslag pa atgérder 6ppnas. Klicka pa
sidan av meny for att komma at sékverktyget som dykt upp bakom menyn.

4. Anvand sbkvariablerna Frén, Amne, Har bilagaetc. for att hitta det du letar
efter. Du kan ocksa vélja fler s6kvariablarar under Avancerad sékning genom
att klicka pa den nedatpekande pilen i sokrutan.

Aktuell postlada v ‘ ,O ‘ g

Arkiv  Start  Skickaochtaemot Mapp Visa Hijilp
B . " 3 Flaggat ( [ Aktuell mapp Tm .
@ El [@J oo 2, Skickat till @ /{\)

. | Viktigt [F5] Undermappar
Fran ~ Amne Har  Kategorisera [ Olista Aktuell Tidigare Sokverktyg Stang

bilagor v ~+ Fler~ postladal £ Alla Outlook-objekt ~ sokningar v v sokning

Férfina Omfattning Alternativ Sténg

b. Hittar duinte det du soker efter rulla Iangst ner i resultatlistan och klicka pa
texten Mer for att hdmta resultat som ligger pa din onlineserver.

8. Om du anda inte hittar mailet du s6ker efter kan du bredda din s6kning.
Klicka pa Aktuell postlada till vanster om sékrutan och vélj Alla Outlook-
objekt.

Aktuell postlada v 0O

H Aktuell mapp
Undermappar

v/ Aktuell postlada

Alla Outlook-objekt

Favoriter >
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® Snabbdelar som mallar for mail

Snabbdelar ar ett snabbt och smidigt satt att anvanda sig av standardiserad text
som du exempelvis skickar ofta som mail eller kalenderinbjudningar. Outlook
kanner igen nar du borjar skriva pa en snabbdel, vilket gor att processen blir lite
mer automatiserad an att anvénda signaturer (beskrivet ovan) fér dina mallar. Du
kan anvanda snabbdelar flera ganger i samma meddelande och tillsammans med
dina signaturer.

1. Oppna ett nytt mail (Ctrl+Shift+M). Skriv den text som du vill skapa en
snabbdel for i textfaltet och markera sedan texten.
2. Klicka pa Infoga i menyfliksomradet och sedan pa Snabbdelar.

[A]] El |4

@ Datum och tid
Textrutal Snabbdelar [WordArt
v v « O] Objekt

Text

3. Valj Spara markering i snabbdelsgalleriet langst ner i menyn.

4. Nufinns din snabbdel sparad i listan under Snabbdelar. Klicka pa din
snabbdel i listan for att I&gga till den i exempelvis ett mail. Det gar att I3gga
till samma snabbdel flera ganger i samma meddelande.

5. Outlook kdnner igen nar du borjar skriva pa en snabbdel. Det visas genom att
det dyker upp en textruta ovanfor din skrivna text med en
férhandsgranskning av din snabbdel. Anvand Retur pa tangentbordet for att
infoga din snabbdel.

Testar att skapa snabbdel (Tryck Retur for att infoga)
test]

®* Namn person i mail med @

| Outlook finns en omnamningsfunktion som bast anvands for att uppmarksamma
nagon (interna eller externa kontakter) om att mailet innehaller nagot de ska utfor
eller bor vara uppmarksamma pa.

1. Gatill dininkorg och 6ppna ett nytt mail (Ctrl + Shift + M).

2. Stalldigibrodtextomradet och skriv ett @.

3. Enlistamed forlag pa personer syns. Skriv namnet pa personen du vill ska
omnamnas och valj personeniilistan.

@manne

Mansur Koyluoglu ®

Manne@effektivnu.se
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4. Personens namn blir markerat i brodtexten och laggs automatiskt i
adressfaltet Till:
Tips: Du kan omnamna flera personer i samma mail eller en grupp.

5. Nér personen far mailet i sin inkorg marks det med ett @ som pavisar att
man blivit omnamnd.

Amne

@ Uppdatering kring rutin fér

® Fordrojleverans for mail

Schemalagg utskick av dina mail genom att anvanda funktionen Fordroj leverans.
Funktionen stélls in per mail och géller endast i Outlook-appen pa din dator. Du
behover darfor vara uppkopplad mot internet och ha Outlook dppet for att mailet
ska skickas pa vald leveranstid.

1. Oppna ett nytt mail (Ctrl+Shift+M) och klicka p& Alternativ i
menyfliksomradet.

Klicka pa Fordroj leverans.

Stall in datum och tid for Leverera inte fore.

Klicka pa Sténg och sedan skicka.

Mailet ligger i din utkorg fram tills angivet datum och tid.

SRR
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3. Kalender

® Schemalaggningsassistenten och Valj automatiskt

Med Schemalaggningsassistenten kan du hitta tillgangliga tider for méten med
personer inom din organisation. Anvand Valj automatiskt for att snabbt hitta en
ledig lucka i era kalendrar.

1. Oppna Outlook och g4 till din kalender.

2. Oppna en ny métesinbjudan (Ctrl+Shift+Q) och 14gq till de personer som du
vill bjuda in till motet.

3. Justera hurlangt motet ska vara med hjélp av Start- och sluttid. L&gg ingen
vikt vid datum eller tid som star, det &r langden pa motet som &r vasentligt.

4. Klicka pa Schemaléggningsassistenten i menyfliksomradet.

Klicka pa Valj automatisktPick och sedan pa Alla anvéndare och resurser.

6. Schemaldggningsassistenten kommer da automatiskt hoppa till nasta
tillgangliga tid. Aterupprepa tills du hittar en tid som passar.

o

Arkiv.  Mote Schemaldggningsassistenten Infoga

SR AR R

Uppdatera Vlj Légg till Ldgg Rumssokai
tillgénglighet automatisktPick ¥| deltagare till rum

Schen Obligatoriska anvéndare

Obligatoriska anvéndare och en resurs
} N =
Alla anvidndare och en resurs

. -
Skicka + Alla anvandare och resurser

Tidigare tidpunkt

® Anvand FindTime for att foresla motestider till externa

FindTime ar ett Outlook-tillagg for att schemaldgga méten. Organisatoren kan
skicka flera tidsalternativ via FindTime och pé& sa satt minska antalet e-
postmeddelanden vid schemaldggning av méten. Deltagarna far sedan rosta
bland de olika alternativen och nar konsensus nas for en tid kommer tiden
automatiskt att bokas upp i allas kalendrar. OBS! Mottagaren behdver e/ ha detta
tilldgg.

1. Forattlaggatill tilldgget ga till din inkorg och klicka pa Skaffa tillagg till hdger

under Start i menyfliksomradet.
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10.

aa]

Skaffa

tillagg

Oppna ett nytt mail (Ctrl + Shift + M).

Klicka pa Ny schemaldggningsomréstning under Hitta tid i menyfliksomradet.

Ny
schemaldggningsomrdstning

Hitta tid
Ett falt dppnas upp till h6ger som guidar dig igenom de olika stegen.
Borja med att 1agqga till deltagare som mottagare i Till rutan i mailet. Du kan
l&gga till bade interna och externa deltagare.
Ange varaktighet for motet och klicka pa kalenderikonen for att navigera till
olika datum.

Varaktighet
00:45 N Métestimmar 0
Datum @ <E>
2023-05-09 ‘

Klicka pa tider som du vill Idgga till som férslag i din omréstning. N&r du har
valt ett antal tider som deltagarna ska fa rosta pa valjer du Nasta.

Gron gubbe = En deltagare inom din organisation ar tillganglig den tiden.

R6d gubbe = En deltagare inom din organisation ar ej tillganglig den tiden.
Vit gubbe = deltagare utanfor din organisation. Eftersom du ej har tillgang till
deras kalender kan du inte se om de ar tillgangliga.

12:00 PM St &1 &1 v
Se 6ver din sammanstélining av forslag pa tider och 1agg till plats eller klicka i
att det ska vara ett Teams-mote for att 1agga till en lank automatiskt.
Klicka pa Hantera omrdstningsinstaliningar for att justera dina installningar.
Hé&r kan du exempelvis vélja om dina forslag pa tider ska laggas till som
preliminar bokningar i din kalender och om en maotesinbjudan ska skickas ivag

automatiskt om alla inbjudna skulle résta pa samma tid.
Plats

Ange en plats.

Q Teams-mdéte

I > Hantera omrﬁstningsinstéllningarI

Klicka pa Skapa omrdéstning for att Idgga till en 1ank till omrdstningen i ditt
mail.
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4. Uppgifter

® Sortering av Uppgiftslistan

1. Gatill din uppgiftslista i Outlook.
2. Klicka pa Andra vy i menyfliksomradet och vélj sedan Aktiv i menyn.

SI=ETI R

Andra Flytta OneNote | Kategorisera -

vy v v v
1
q BH ¥ !
Detaljerad  Enkel lista  Att gdra-li..  Prioriterad
|
J| v B X
Aktiv Slutfort | dag Foljande s;j...
A Jg |
Forsenad Tilldelad  Serveraktiv...

3. Klicka sedan pa Visa i menyfliksomradet och vélj Slutdatum.

Mapp | Visa Hjalp
[u]u]
OO Kategorier Ftl Startdatum Ftl Slutdatum

FE Typ l Prioritet 2} Tilldelning =

4, Hogerklicka pa Kategorier i faltomradet i uppgiftsrutan och valj Gruppera

efter detta falt.
Ce Ordna efter >
I 1 Prio Tl Omvand sortering
D 2 Prio E:En Faltvéljaren

Ta bort denna kolumn

% Gruppera efter detta falt

Grupperingsrutan

{é} Vyinstallningar...

5. Dinuppgiftlista ar nu sorterad efter Slutdatum och Kategorier.
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® Lagg till uppgifterna under kalendern

1. Gatill din kalender i Outlook.
2. Klicka pa Visa i menyfliksomradet och valj arbetsvecka eller vecka
(uppgifterna kommer endast vara synliga i dessa tva vyer).

a emot Mapp Hjalp
. N e E

Dag | Arbetsvecka Vecka |Manad Schemavy

3. Stakavarifliken Visa i menyfliksomradet och klicka pa Lista dver uppgifter
och valj Normal i menyn.

w | I

|| Lista over |Navigering:
uppgifter v N

v Normal

Minimerat

Av
Ordna efter >

4. Enuppgiftslist 1dggs nu till i nedre delen av din kalendervy.
5. Klicka pa Lista dver uppgifter igen. Ga till Ordna efter och avmarkera Visa
slutférda uppgifter for att bara se de uppgifter du har kvar att genomfora.

= O

2| Lista 6ver |Navigeringsi

pagifter ~ v Efter startdatum
| v Mon.’nal / Efter férfallodatum
Minimerat Visa slutférda uppgifter
Av

Ordna efter »
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® Skapa ny uppgift

N oo s

Ga till din uppgiftslista och klicka pa Ny uppgift i 6vre vanster horn,
alternativt anvand kortkommandot Ctrl + Shift + K.
Redigeringsfonstret for ny uppgift 6ppnas.

E R

Arkiv Uppgift Infoga Rita Formatera text Granska Hjalp @ Beratta vad du vill géra

P =2 o K & [ < || B8

] e} = v 2 > N 0a
Spara Ta  Vidarebefordra OneMote | Uppgift Information Markera  Tilldela Skicka Aterkommande | | Kategorisera

och sting  bort som slutférd uppgift statusrapport =

Atgarder Visa Hantera uppgift Aterkommande

Amne |

Startdatum Inget (51| status Inte startat -

Slutdatum Inget () prioritst | Normal | wsutfart 0% (=

[ paminnelse Inget Inget - |df Agare Susanna Rannback

g-l-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?-|-18-

Bdrja med att ange ett @mne som tydligt beskriver vad du ska gora.

Ange slutdatum for uppgiften.

Valj om du vill ha en paminnelse, antigen pa slutdatumet eller innan.
Kategorisera din uppgift.

Skrivinformation om uppgiften i fritextrutan. Var tydlig och bifoga
eventuella mail eller filer som du behdver.

Spara och stang. Uppgiften finns nu i din uppgiftslista under vald kategori.

¢ Tilldela uppgifter till andra (inom organisationen)

Att tilldela en uppgift till nagon fungerar endast inom din organisation.

Nar du tilldelar uppgifter ar det extra viktigt att du ar tydlig i din beskrivning av
uppgiften och nar du férvantar dig att den ska vara klar. Underlatta for
mottagaren genom att bifoga eventuella dokument eller tidigare mottagna mail
relevanta for uppgiften.

1.

Nar du ar inne i redigeringsfonstret for en ny uppgift tilldelar du den genom
att klicka pa Tilldela uppgift i menyfliksomradet.

Vo Ga| B

Markera | Tilldela Skicka
som slutférd| uppgift | statusrapport

Hantera uppgift
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2. Enmottagarrutalaggs till ovanfor amnet. Skrivin vem du vill tilldela
uppgiften till i Till:

3. Innan du skickar uppgiften vélj om du énskar folja uppgiften (valj en eller
bada):

a. KlickaiBehall en uppdaterad kopia i min uppgiftlista om du vill kunna
félja vad som hander med uppqiften (ndr din kollega skriver i fritextrutan
eller dndrar slutdatum m.m. syns uppgiften hégst upp i din uppgiftslista).

b. Klicka i Skicka statusrapport nar uppgiften ar slutférd om du vill fa ett
mail nar din kollega slutfort uppgiften.

Till... Johan_

: Amne Tydligt dmne
Skicka
Startdatum | Inget (5] status Inte startat -
Slutdatum ~ tor 2019-11-28 f=] prioritet | Normal v | wsutort (0% |5

Behall en uppdaterad kopia i min uppgiftslista
Skicka statusrapport nar uppgiften ar slutférd

4. Tilldela uppgiften genom att klicka pa Skicka. Kollegan far nu ett mail dar hen
ombeds att acceptera eller avbdja uppgiften. Sa fort uppgiften accepterats
laggs den till i kollegans uppgiftslista och kollegan blir agare av uppgiften.

* Lagg till nya mail i en befintlig uppgift

1. Gatill din uppgiftslista i Outlook och 6ppna upp den befintliga uppgiften.

2. Gatill dininkorg och markera mailet (markera fler genom att halla in Ctrl).
Kopiera det med kortkommandot Ctrl + C eller hdgerklicka och valj Aop/era.

3. Gatillbaka till den befintliga uppgiften. Stall dig i fritextrutan och klistra in
mailet med kortkommandot Ctrl +V eller hogerklicka och valj Alistra in.

4. Klicka pa Spara och stang.

5. Radera eller arkivera mailet som du lagt till i uppgiften.

© Effektiv Nu - all rights reserved
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Teams

® Sokai Teams

Sokfunktionen i Teams ar valdigt snabb och lattanvand. Teams plockar fram
resultat fran alla platser som du har tillgang till i form av teams och kanaler,
chattmeddelanden och namn pa kontakter. Notera att Teams inte soker i tillagda
appar och program som exempelvis OneNote.

1. Stéll digisékrutan hogst upp i Teams och ange ett ord eller en mening. Tryck
sedan pa Enter.

Q, offert Tryck pa Retur fér att visa alla resultat

2. Valj att se resultat som &r Meddelanden, Personer eller Filer genom att klicka
pa flikarna ovanfor sokresultatet. Under flikarna Meddelanden och Filer kan
du sedan anvéanda filtreringsfunktionen for att fa en mer detaljerad traff.

S6k alla Meddelanden Personer Filer

Typ ~ Team och kanaler ~ Fran ~ Datum ~

* Anvand kommandorutan
Sokrutan i Teams ar en kombinerad s6k- och kommandoruta som du, forutom att
anvéanda for att hitta information, kan anvénda for att utfora olika atgarder.
Anvand / for att utfora en aktivitet eller @ for att anvanda olika appar eller for att
snabbt kontakta en person.

e Skriv/ for att fa fram en lista med forslag pa aktiviteter, exempelvis:

/ring for att starta ett samtal med nagon
/chatt for att starta en chatt med nagon
/aktivitet for att se en persons status och information

e Skriv @ for att fa forslag pa olika appar som du kan anvanda, exempelvis:

@weather + stad for att se vad for vadret
@Berdm for att skicka berdm till nagon som gjort ett bra jobb

© Effektiv Nu - all rights reserved
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®* Funktioner att anvandai chatten

Det finns mycket du kan gdra i chatten i Teams. En chatt kan anvéndas pa ett
snarlikt satt som en kanal i ett team. Du bor darfér fundera éver om det ar
tillrackligt att anvanda dig av en chatt och dess funktioner innan du skapar ett
team med kanaler. Ar ni en mindre grupp som ska samarbeta i ett kortare projekt
kan det exempelvis récka med att skapa en gruppchatt (se Chatta med en eller
flera personer (gruppchatt)).

Att skicka chattmeddelanden
Nar du skriver ett chattmeddelande har du mojlighet till textredigering, fildelning
och 6vriga funktioner* via knapparna under textrutan:

Skriv ett nytt meddelande
[ ' 2 0O @8 @ B ®» ° ¢ F @ & | =

*IT avdelningar kan stalla in begransningar for chattfunktioner vilket kan
innebdra att du inte har tillkomst till alla funktioner som beskrivs nedan.

e Formateratext
Klicka pd #2 for att formatera din text. D& har du méjlighet att enkelt
strukturerar ditt chattmeddelande genom att anvénda olika nivaer for
rubriker, byta rad, anvénda punktlistor m.m. Klicka pa > for att skicka ditt
svar.

® Svara pa ett chattmeddelande

1. HOgerklicka pa det specifika meddelandet i chatten du vill svara pa.
2. Klicka pa Svara.

Demo 2021-10-12 11:03
Hejsan!

¢/ Svara

[ Spara det har meddelandet
83 Markera som olast

3. Nu kommer ditt svar synas tillsammans med det specifika chattmeddelandet
i chattflodet.

13:59

Demo 2021-10-12 11:03
Hejsan!

Hej!
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® Schemalagg ett chattmeddelande

1. Skriv ditt meddelande i textrutan och hdgerklicka sedan pa ikonen for
Skicka.

Infér imorgon vore det toppen om alla skulle kunnaul

Y 120 O0@EGR®RCOE - >

2. Stallin dag och tid for nar du vill att meddelandet ska skickas och klicka
sedan pa Fortsatt.

Skicka det har meddelandet pa

tisdag 12 december
08:00 v
&y B

3. Ovanfor ditt meddelande ser du dagen och tiden som du stallt in for utskick
av ditt meddelande. Klicka pa den nedatpekande pilen for att &ndra eller
avbryta din schemalaggning. Klicka pa Skicka-ikonen for att aktivera din
schemalaggning.

Markera Skicka for att leverera tisdag 12 dec. kl. 08:00

Infér imorgon vore det toppen om alla skulle kunna..l

v ¢ 0 ©@ @ E6R® e de - 80 | B

® Skriv Inlagg i en kanal

Varje kanal har en inlaggssida dar medlemmarna kan skriva och delge varandra
information genom att skapa inldggstradar som &r latta att folja.

1. Gatill en kanal och klicka pa Inldgg hogst upp pa sidan.

a Pabédrja ett nytt inldgg

E Inldgg <] Tillkdnnagivande

2. Ennyinlaggsruta 6ppnas. Lagg till ett @mne och skriv direkt i textfaltet eller
anvand funktionerna som beskrivs nedan. Klicka pa Inlagg for att publicera
dittinlagg.
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3 Linnéa Nolér X

I Lagg till ett émnel

B 7 U S|V & M  Syckev Ab

M

-
i
~0
N
)
o
~

2
7

Skriv ett nytt meddelande

7 0B @ 9 + B ne |

e @-nadmn
Anvand ett @ innan en persons hamn, kanalnamn eller team for att
uppmarksamma att nagot ska utforas eller att informationen &r relevant for
den/de omnamnda. Nar du omnamns syns detta som en avisering under
Aktivitet med ett @. Det gar &ven att nédmna Tagqgar (Se L&gq till taggar i
teamet).

® Lagg till taggar i teamet
Notera att det endast dr agare av ett team kan lagga till nya taggar.

Taggar kan anvandas for att rikta sig till en grupp personer vid anvandning av @-
namn i ett inldgq (Se Skrivinldgg i en kanal), exempelvis “Ledningsgruppen”.
Namnet pa taggen kan ocksa anvandas for att visa vilken typ av svar du vill ha pa
din konversation, exempelvis “Vill ha feedback”.

1. Klicka pa de tre prickarna intill ditt Teams och vélj Hantera taggar.

@ Hantera team
%@ Léagg till kanal
89 Lagg till medlem
['1.] Lamna teamet
V4 Redigera team

& Hamta lank till teamet

() Hantera taggar

’@ Ta bort team

2. Klicka pa Skapa tagqg.
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3. Skrivin ditt Taggnamn och laggq till de personer som ska vara kopplade till
taggen.

Skapa en ny tagg X

Du kan meddela en grupp personer samtidigt med @omnamnande av taggar.

Taggnamn

Projektgruppen

Lagg till personer
"’ Christopher Bernestra X .’ Caesar Karlsson x g Linnéa Nolér x

3 Linn Heuberger X 3 Mansur Kéyluoglu X |

® Svara pa ett Inldgg

For att enkelt kunna f6lja och sdka efter en inldggstrad ar det viktigt att halla ihop
trdden genom att svara pa den, istallet for att exempelvis skapa ett nytt inldgg
som ett svar pa tidigare inlagg.

1. Gatill den kanal och det inldgg du vill svara pa och klicka pa Svara.

I ? Linnéa Nolér 14:20

Rubrik fér inldgg

Text som tydligt férmedlar mitt budskap

2. Skriv ditt svar och tryck Enter pa tangentbordet for att snabbt skicka ivag
det eller anvéand ‘v for mojlighet att formatera text. Da har du méjlighet att
enkelt strukturerar ditt svar genom att anvanda olika nivaer for rubriker, byta
rad, anvdnda punktlistor m.m. Klicka pa B for att skicka ditt svar.

?Evara
[#lo ompros e o+
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® Reagera pa en konversation

Hall muspekaren Gver ett inlagg for att komma at emojis som du kan anvanda for
att reagera pa ett inlagqg eller svar. Vi rekommenderar att anvénda reaktioner som
ett satt att visa att man aktivt tagit del av inlagget, som ett typ av laskvitto. Klicka
pa en emoji i menyn eller pd Gs for att utforska fler emojis.

Ve G G

e Skapa en uppgift fran ett inlégg

Du kan direkt koppla samman ett inlagg med din uppgiftslista. Uppgiften kommer
finnas tillganglig fér dig i Outlooks uppgiftsfunktion (skrivbordsapp), som app-
tilldgg i Teams och i uppgiftsappen Microsoft To Do. Du kan skapa uppgifter bade
fran ett inldgg, ett svar pa ett inldgg och ett meddelande i en chatt i Microsoft

Teams.

1. Hall muspekaren Gver ett inlagg eller ett svar och klicka pa de tre prickarna i

menyn som dyker upp.
ve & @
2. Klicka pa Skapa uppgift.
tOEG
£ Redigera
G2 Kopiera ldnk
W Tabort

<7 Fast

Frigdr konversation

I Skapa uppgift I

&9 Dela till Outlook

Fordrojt svar pa ett meddelande
= Fler &tgérder >
3. Ange en tydlig Rubrik for din uppgift som beskriver vad du ska gora. Lagg till

ett Férfallodatum for nar du planerar att genomfora eller ta beslut om nasta
steg for uppgiften. Avsluta och spara genom att klicka pa Laggq till uppgift.
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Rubrik for inldgg

Skapa i Prioritet Forfallodatum

(@) Tasks v * Mellan

Anteckningar

Linnéa Nolér i Test Team - /Allmant den 9 augusti 2023 2:20 em:
Rubrik fér inlagg
Text som tydligt formed|ar mitt budskap

https://teams.microsoft.com/l/message/19:275f22114dde4572b33e752115a91a5c@thread.skype/ 1691583604840
?tenantld=8bda8bb8-4627-42ca-90a1-1b08eaf6bbofégroupld=c1dba638-6783-4a04-bc6d-
319fc5c40a588&parentMessageld=1691583604840

4. Uppgiften finns nu tillganglig i din uppgiftslista i Outlook, Microsoft To Do
(mobil, skrivbordsapp och webblasare) och i appen Tasks fran Planner och To
Do som du kan lagga till i menyn till vanster i Teams (se L&gg till app i
navigeringsmenyn) .

¥ v 3

® Lagg tillapp i navigeringsmenyn

Du kan anpassa navigeringsmenyn, som du hittar till vanster i Teams, genom att
l&gga till olika appar som du vill ha lttillgédngliga. Beroende pa vad du har for
skdrminstaliningar kan det variera hur manga appar du kan se direkt i menyn. Vi
rekommenderar att du lagger till appen Tasks fran Planner och To Do for att fa en
bra dversikt dver alla dina uppgifter (se Skapa en uppgift fran ett inldgg). Notera
att IT-avdelningen kan ha satt en begrénsning pa vilka appar som &r tillgéngliga
attlaggatill.

1. Klicka pa Appar i menyn till vanster i Teams.

oo
oo

2. Sok efter en app som du vill I1agga till eller klicka dig igenom olika listor for att
se vilka appar som finns tillgangliga.

3. Klicka pa Lagaq till for att 1agga till appen i menyn till vénster.

4. Appen dppnas upp och du ser appenimenyn till vanster med kursiv text.
Appen ligger nu synlig i menyn tillfalligt fram tills att du klickar dig vidare till en
annan app eller vy i Teams.

0O

Filer

aaaaa
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V.

5. Om du vill att appen ska ligga kvar i menyn kan du hdgerklicka pa appen och
vélja Fast. Appen kommer da att ligga kvar i menyn dven om du klickar dig
vidare till ndgot annat och kommer inte ldngre att synas som kursiv.

O Tilldalad Hll min

Filer Utfallbar app
P @ Om
S
S E I <> Fast I
T

W Avinstallera

6. Omappeninte ligger kvar synlig i menyn trots att du har fast den kan det bero
pa antalet appar du har lagt till och vad du har fér skarmuppldsning. Klicka pa
de tre prickarna i menyn for att se alla appar som du har lagt till och dra och
sldpp appar i menyn for att dndra ordning och lata de appar du ansvédnder mest

ligga hogst upp.

® Fileri Teams

I menyn till vanster i Teams hittar du Filer. Det &r en samlingsplats for alla filer du
har mottagit i Teams olika forum. Dessa forum ar exempelvis Konversationerna
och fliken Filer i teamkanalerna, Chatten eller Méteschatten under Teamsmoten.
Du kan dven 6ppna upp filerna fran din OneDrive eller organisationens
SharePoint.

Du kan sortera hur du vill se filer efter:
Senaste, Microsoft Teams eller Hdmtningar.

Filer

Vyer
(© Senaste

@ Microsoft Teams
4 Hamtningar

Molnlagring
& OneDrive

Om du ar ute efter en specifik fil rekommenderar vi dig emellertid att sdka efter
denistallet fér att leta i Filer. SOkfunktionen kommer att hjalpa dig att hitta det
du letar efter mycket snabbare.

e Andra standard for filer
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V.

Nar du vill arbeta med filer som har delats i ett team kan du valja flera olika satt
for att dppna och arbeta med filerna: Redigerai Teams, Oppnai app eller Oppnai
webblasare. Du kan andra standard for hur filerna 6ppnas.

1. H'dgerklic{ga paenav filerna eller klicka pa de tre prickarna intill filen.
2. Klicka pa Oppna och vélj sedan Andra standard.

? Redigera i Teams (standard)

Kopiera lank Gppna i app

Gor det har till en flik Oppna | webblasare

Ladda ned Andra standard

Ta bort

3. Valj vilken version av programmet du vill ppna Word-, PowerPoint- och
Excel-filer i som standard.

® Laggtill filer i en kanal

Du kan l&gga till filer i en kanal pa flera satt. Fordelen med att Idgga till fileri en
kanal &r att alla medlemmar far tillgang till detta direkt vid uppladdning.
Medlemmarna kan dven samredigera dokument som laggs upp. Pa sa satt
undviker ni onddiga kopior av dokument.

e Bifogaenfiliettinlagg
1. Gatill kanalens inldggsida och skapa en nytt inldgg.

2. Klicka paikonen 2 och vélj om du vill ladda upp ett dokument fran din
lokala harddisk genom att klicka p& Ladda upp fran den har enheten,
eller fran din OneDrive eller som en lank till ett dokument fran en
gemensam filyta genom att klicka pa Bifoga molnfil.

@ Bifoga molnfiler

T Ladda upp fran den har enheten

[Plo & @ &

3. Filenlaggs tilliditt inldgg. Skicka inldgget genom att klicka pa Inlagg.
Filen kommer att synas i ditt inlagg och aven finnas tillganglig under
fliken Filer.

e Ladda upp en fil via fliken Filer
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1. Gatill fliken Filer i kanalens huvudlista. Klicka sedan pa Ladda upp i
huvudmenyn och sedan pa Filer.

T laddaupp v | B Redi

Filer

Dokument >

Mapp
2. Dinutforskare 6ppnas upp och du kan nu valja vilken fil du vill ladda
upp frén dina tillgangliga lagringsplatser. Klicka p& Oppna for att ladda
upp filen.

o Skapa struktur eller ett nytt dokument via fliken Filer

1. Klicka pa fliken Filer i kanalens huvudlist och klicka sedan pa + Nytt i
huvudmenyn.

2. Valjom du vill skapa mappar for att skapa en mappstruktur for dina
filer eller om du vill skapa ett nytt dokument.

m= Word-dokument

@ Excel-arbetsbok
@ PowerPoint-presentation
@ | OneNote-anteckningsbok

B Forms for Excel

® Delainnehall i ett Teams-mote

Nar du har ett pagdende samtal eller méte kan du dela innehall fran din dator till
de andra deltagarna.

1. Klicka pa och vélj vad du vill dela fran listen som visas till hoger av

samtal- eller métesfonstret. Du kan valja mellan Skarm (visar alla fénster
som du har 6ppna), Fonster (ett program som ar éppet) eller PowerPoint Live
(6ppnar en PowerPoint presentation). En férhandsgranskning av dina senast
anvanda presentationer visas i listan. Du kan hitta alla dina presentationer
genom Bladdra pa OneDrive eller Bladdra pa datorn.
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Fonster (7)

PowerPoint Live
Visa anteckningar, bilder och mélgrupper medan du
presenter’ar’
78 Arbeta Smartare (2d) - Del 3 (210701)
i Arbeta Smartare (2d) - Del 2B (210701)
| Arbeta Smartare (2d) - Del 1 (210701)
i Del 2 - Teori Outlook (Caesar)
| Framtidens kontor - Den hybrida arbetsplatsen

| Presentation - Effektiv Nu - Text

i Arbeta Smartare (2d) - Del 2A (210701)

Bladdra pa OneDrive

1 Bladdra pa datorn

2. Om du vill kunna dela med dig av ljudet fran din dator behover du klicka i

Inkludera datorljud.
@ Inkludera datorljud

3. Stangav skrdmdelningen genom att klicka pa .
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OneNote

| OneNote hittar du dina anteckningsbdcker till vanster. Klicka pa en
anteckningsbok for att visa innehallet.

Anteckningsbokens avsnitt hittar du i den horisontella listen. Klicka pa ett avsnitt
for att visa sidorna i en meny till hdger. Det &r pa sidorna som du skriver dina
anteckningar.

Anteckningsbdcker Avsnitt Sidor
Anteckningsb(jcker » Interna Trafikregler HR sal Projekt Utveckling + Q, soki anteckningsbocker
> Min anteckningsbok s

[4 Lagg till sida

> i Personalhandbok v Interna Trafikregler

Att géra infér Interna Trafikregler
> ii Utbildningar

v Guder

> E Méten

Kalenderfunktioner: "Visa som®, heldag

Valj status och stéll in fréanvaro

e Skapa en egen anteckningsbok i OneDrive

Nar du vill skapa en ny anteckningsbok att anvanda for dina egna
arbetsanteckningar ar OneDrive den basta platsen att lagra din anteckningsbok
pa. Du kan sedan vélja att dela boken med andra(se Dela en anteckningsbok).

OBS! Vélj endast detta alternativ i de fall da det inte finns en risk att viktig
information gar forlorad om ditt konto stangs ned vid exempelvis avslutad
anstallning. For mer information kring gemensamma anteckningsbdcker se
Skapa en delad anteckningsbok i Teams.

1. Oppna OneNote och klicka pa Arkiv hdgst upp till vanster.
2. Klicka pa Nytt i menyn till vanster och valj OneDrive som lagringsplats for
din nya anteckningsbok.
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© Ny anteckningsbok

@ Info (
@ Senaste ‘
‘ OneDrive — Effektivitetsve...

= Oppna

# Webbplatser — Effektivitet...

3. Klicka p& Blsddra.

@ OneDrive — Effektivitetsverket AB
Senaste mappar

D OneNote-anteckningsbécker
OneD

neDrive — Effektivitetsverket AB » Dacuments » OneNote-anteckningsbécker

D Documents
OneDrive - Effektivitetsverket AB

D Anteckningsbécker
OneDrive - Effektivitetsverket AB » Anteckningsb&cker

D OneNote Notebaoks
OneDi

neDrive - Effektivitetsverket AB » Documents » OneNote Notebooks

g

Bladdra

4. LAgg till ett namn for din anteckningsbok och klicka sedan pa Skapa.

Namn pa anteckni...l“ I V‘
Filformat: OneNote v
A D&l mappar Verktyg ¥ Avbryt
5. Din nya anteckningsbok finns nu i din lista dver anteckningsbocker i
OneNote.

¢ Dela en anteckningsbok

Bjud in andra till att samredigera eller se innehallet i din anteckningsbok. Ska du
dela anteckningsboken med en storre grupp rekommenderar vi att du istallet
skapar boken genom Microsoft Teams (se Skapa en delad anteckningsbok i
Teams).

1. Oppna OneNote och klicka pa den anteckningsbok du vill dela s& att den
oppnas upp.

2. Nardustaridenbokdu vill dela klickar du pa Arkiv hogst upp till vanster.

Klicka pa Dela i menyn for att 6ppna delningsfonstret.

4. Laggtillmailadressen for personen du vill dela anteckningsboken med och
eventuellt ett meddelande. Klicka pa pennan for att stalla
redigeringsbehérighet. Klicka pa Skicka for att dela din anteckningsbok.

w
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A Ligg till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddela V7%

Kan redigera
@& Ligg till ett meddelande 4 Géra andringar

s Kanvisa
Kan inte géra &ndringar

Alla som har lénken kan redigera.

3 @ Kopiera lénk l

5. Personen kommer fa inbjudan som ett mail med en lank till
anteckningsboken som dppnas upp i webbldsaren. Klicka pa Redigera och
valj Oppna i Skrivbordsapp fér att 5ppna boken i appen OneNote. Detta steg
behdver endast goras férsta gangen personen 6ppnar upp den delade
boken genom lanken i mailet. Framover kommer boken att finnas tillganglig
genom skrivbordsappen.

¢ Skapa en delad anteckningsbok i Teams

For att smidigt kunna dela en anteckningsbok med en grupp rekommenderar vi
att skapa den kopplat till ett Team i Microsoft Teams. All behorighet till boken
kommer da att uppdaterad automatiskt i samband med att medlemmar laggs
till eller tas bort fran teamet.

1. Oppna Microsoft Teams och g4 till det Team och den kanal du vill koppla din
OneNote-anteckningsbok till.
2. |kanalen kan du antingen lagga till en anteckningsbok under fliken Filer
eller skapa anteckningsboken direkt som en egen flik i kanalen.
a. Gatill fliken Filer. Klicka pa Nytt och sedan pa OneNote-
anteckningsbok. Ange ett nytt namn och klicka sedan pa Skapa.

V. HR inigg [Filer v | wiki wh

Mapp
@ Word-dokument
B3 Excel-arbetsbok

;] PowerPoint-presentation

©} OneNote-anteckningsbok
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b. Gatill en kanal i ditt team och klicka pa + for att 1agga till en ny flik.
V. HR Inligg Filerv Wik 4fler v

Stk efter OneNote eller klicka pa OneNote-ikonen i listan av appar.

bt’)k efter appar

Lists OneNote Tasks
Planne

Klicka pa + Skapa ny anteckningsbok och ange ett namn for er bok.
Avsluta genom att klicka pa Spara.

. OneNote om X

Valj en plats fér den nya fliken: Klistra in en OneNote-lank

Skapa ny anteckningsbok
pa ny 9

3. Nikan nuarbeta gemensamtier OneNote-anteckningsbok genom Teams.
Notera att versionen i Teams har begransade funktioner jamfort med appen
OneNote. Klicka p& Oppna i webblasare och vlj sedan Oppna i skrivbordsapp
for att fortsatta redigeraiappen OneNote.

Oppna i webblasare v

*** @] Oppnaiwebblisare

@ Oppna i skrivbordsapp
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¢ Skapa ett nytt avsnitt

1. Gatill den anteckningsbok som du vill ldgga till ett nytt avsitt i.
2. Klicka pa + till h6ger om eventuella befintliga avsnitt och namnge det.
3. Tryck pa Enter for att spara.

Interna Trafikregler HR Salj Projekt Utveckling +

e Byt namn pa ett avsnitt

Alternativ 1

o Hogerklicka pa avsnittet som du vill byta namn pa och vélj Byt namn.

o Namnet markeras i blatt. Skriv in ett nytt namn och tryck Enter for att
spara.

Alternativ 2
1. Dubbelklicka pa avsnittet du vill byta namn pa.

2. Namnet markeras i blatt. Skriv in ett nytt namn och tryck Enter for att
spara.

Interna Trafikregler HR Salj Projekt Utveckling +

e Skapaenny sida

1. Gatill den anteckningsbok och det avsnitt som du vill I1dgga till en ny sidai.

2. Klicka pa Lagg till sida som star 6ver eventuella befintliga sidor.

Q sk i anteckningsbécker v

4 [ Lagg till sida JF
&

v Interna Trafikregler
Att géra infér Interna Trafikregler
v Guder
Kalenderfunktioner: "Visa som”, heldagsb...

V4lj status och stéll in franvaro

3. Ennysidalaggstilli sidlistan. Namnge den genom att skriva direkt i
rubrikfaltet.
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V.

Interna Trafikregler HR silj Projekt irstiing + Q s6ki anteckningsbécker ~
7 [ Lagg till sida F
den 23 maj 2023 13:23 v Interna Trafikregler

Att gora infor Interna Trafikregler
v Guder
Kalenderfunktioner: "Visa som”, heldagsb...

Vilj status och stall in franvaro

Namnlés sida

¢ Skapa sidgrupper med undersidor

Sidor kan organiseras i tre nivaer med en huvudsida och tva nivaer av
underordnade sidor.

1. Borja med att skapa en ny sida och namnge den (se Skapa en ny sida).

2. Skapa ytterligare en ny sida och namnge den. Vansterklicka pa sidan, hall in
och dra sidan ett eller tva steq till hoger. Du kan dven hdgerklicka pa en sida
och valja att Skapa underordnad sida.

Nz
i EIﬂ Byt namn

X Tabort

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Kopierar lank till sida

Elytta eller kopiera... (Ctrl+Alt+M)

Ny sida (Ctrl+N)

VID LB B e

Skapa underordnad sida I

@ Markera som olést (Ctrl+Q)

&)

3. Nar du skapar underordnade sidor bildar de tillsammans med huvudsidan en
sidgrupp. Klicka pa pilen intill huvudsidan for att expandera eller minimera
din sidgrupp.

Huvudsida

Underordnad 1

Underordnad 2
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* Infogainformation fran din kalender pa en sida med

Motesinformation
Om du ska ha ett mote dar det redan finns en befintlig métesinbjudan som
innehaller syfte, mal och agenda kan du infoga informationen fran kalendern
direkt pa en sida i OneNote for att snabbt och smidigt komma igdng med en
strukturerad motesanteckning.

1. Klicka pa Motesinformation och valj vilken kalenderbokning du vill infoga.

Motesinformation
Méten
2. Omdu inte hittar bokningen du vill infoga i listan klickar du pa Valj ett méte
fran en annan dag...
3. Nar du valt din bokning kommer den att lIasas in och du kan minimera/forstora
de olika rubrikerna.

a. Klicka pa klicka héar intill Lank till Outlook-objektet for att 6ppna upp
kalenderbokningen fran Outlook.

b. Klicka pa Visa intill Inbjudningsmeddelande for att se informationen
fran kalenderbokningen direkt pa sidan i OneNote.

c. Klicka pa Visa intill Deltagare for att se en lista éver inbjudna
deltagare. Klicka i deltagar-taggen intill respektive namn for att ta
narvaro.

4, Langst nedimotesinformationen lagger OneNote till en rubrik for
Anteckningar. Klicka under rubriken for att borja skriva dina
motesanteckningar.

* Anvand taggar
Taggar ar ikoner eller uppgiftskopplingar till Outlook som du kan anvanda for att
kategorisera dina anteckningar, gora viktiga kommentarer |attare att hitta och fa
en battre struktur. Du kan anvanda de befintliga taggarna eller skapa dina egna.

1. Stéll dig pa den rad med text som du 6nskar tagga.
2. Klicka pa den nedatpekande pilen bredvid rutan med taggar och klicka pa
taggen som du vill anvanda.
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Att gora (Cirl+1) v/ Ea |:D

Viktigt! (Ctrl+2) Att gora- Sék efter Outlook-
etikett taggar uppgifter v

Taggar

e Sok efter taggar och skapa en sammanfattningssida

N&r du anvander taggar i OneNote blir det taggade innehallet mer sékbart.
Forutom att soka efter taggad information kan du aven skapa en
sammanfattningssida av ditt sokresultat. Denna funktion kan vara speciellt
anvandbar vid motesanteckningar dar du anvant taggar och snabbt vill fa en
sammanstallning 6ver det taggade innehallet att exempelvis anvanda vid ett
uppfoljande mote.

1. Klicka pa Sok efter taggar i menyfliksomradet.

O —
o
v g q |:D
Att géra{Sék efter] Outlook-
etikett | taggar lppgifter ¥

2. Enlist dppnas till hdger som presenterar ett sokresultat av anvanda
taggar. Under S6k i: kan du stalla in hur bred eller smal sokning du vill
gora. Alternativet Den har sidgruppen ar den |&gsta nivan du kan valja,
vilken fangar in taggar fran den sida du star pa samt eventuella

undersidor.
Sak i

Den hdr sidgruppen | i
Den hér sidgruppen

Det har avsnittet

Den har avsnittsgruppen

Den hér anteckningsboken a
Alla anteckningsbécker
Dagens anteckningar
Gardagens anteckningar
Denna veckans anteckningar
Férra veckans anteckningar
Tidigare anteckningar

3. Klicka pa nagon av de ldnkade taggarna i listan fran din sékning for att
komma direkt till platsen for taggen. Intill varje tagg-rubrik syns en pil som
du kan klicka pa for att expandera upp eller minimera sékresultatet for
den specifika taggen.

Att géra E

[ ] Bestalla material fér massan
[ ] Kontakta lokalansvarig
4. Anpassa ditt resultat av taggar genom att expandera eller minimera
taggarna och klicka sedan pa Skapa sammanfattningssida. En ny sida
laggs till som visar dina valda taggar.

© Effektiv Nu - all rights reserved
Sida 29 av 33



Sék i:
Den har sidgruppen v

I_‘é Uppdatera resultat

Skapa sammanfattningssida

5. Nar du haller muspekaren 6ver en tagg pa en sammanfattningssida dyker
en liten OneNote-ikon upp intill taggen. Klicka pa ikonen for att komma till
originalanteckningen.

Attgéra
O [ | Bestillamaterial for massan
[] Kontakta lokalansvarig

e Koppla anteckningar till en uppgift i Outlooks uppgiftslista

Det finns en koppling mellan Outlook och OneNote for uppgifter vilket innebar
att du kan skapa uppgifter direkt fran dina anteckningar.

1. Stall dig pa denrad ellerirubriken for en sida som du énskar skapa en
uppgift av.

2. Klicka pa Outlook-uppgifter i menyfliksomradet och vélj Anpassat... (Ctrl +
Skift + K). Du kan ocksa anvanda dig av kortkommandot Ctrl + Shift + K
direkt.

3. Enflagga dyker upp paraden dar du star, eller intill rubriken och efter ett
par sekunder 6ppnas en uppgiftsruta upp fran Outlook. En direktlank till
OneNote har lagts till i textrutan.

4, Tidsbestdm uppgiften, kategorisera den och stéll in en paminnelse vid
behov.

5. Klicka sedan pa Spara och stang.

Din uppgift finns nu i din uppgiftslista i Outlook. Nar du markerar uppgiften
som slutford i Outlook kommer flaggan andras till en gron bock.

| Planera in nista mdéte —» +/ Planera in nasta mote

® Skicka anteckningar som ett mail

Det finns flera satt att dela sina anteckningar i OneNote. Det enklaste sattet ar
att skicka innehallet fran en sida via mail med knappen Skicka sida via e-post i
menyfliksomradet under Start.

© Effektiv Nu - all rights reserved
Sida 30 av 33



=

Skicka sida
via e-post

E-post
Du kan ocksa ga till Arkiv och sedan Skicka i menyn till vanster. Dar kan du klicka
pa Skicka sida via e-post eller ndgot av de andra formaten i listan.

* Skapa sidmallar

Du kan anvanda dig av fardiga sidmallar i OneNote, som finns i olika utformningar
och upplédgg. Du kan ocksa skapa egna genom att spara en sida som en mall.

1. Klicka pa Sidmallar och vélj Sidmallar... i menyn.

AN + -
T Q X+
Sidmallarl Ekvation Symbol  Klistermérken Math-

v v v assistent

Enkla féreldsningsanteckningar
Detaljerade féreldsningsanteckningar

Anteckningar fran historielektioner

Sidmallar...

History Class Notes

Cellcolabs G2

Sidmallar...

2. Ennylist dppnasimarginalen till hoger dar du kan valja bland de fardiga
mallarna. N&r du klickar pa nagon av mallarna ldggs den till som en ny sida i
avsnittet dar du star i din OneNote-bok.

Mallar X
Lagg till en sida
Lagg till en sida utifran en av mallarna nedan.
Mina mallar v
Utbildning v
Tom sida v
Maten v
Designer v
Planering v

3. Foratt skapa en egen mall behdver du forst se till att du star pa den sida du
vill skapa en mall av. F0lj steg 1-2 ovan for att 6ppna upp menyn for Sidmallar
och klicka sedan pa Spara aktuell sida som en mall Iangst ned i menyn.
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Skapa ny mall

Spara aktuell sida som en mall

4. Ange ett namn for din sidmall. Klicka i Ange som standardmall.... om du vill att
din mall ska stéllas in som standard for alla nya sidor i avsnittet. Klicka pa
Spara for att lagga till mallen i Mina mallar.

Spara som mall X

Mallnamn:

@Ange som standardmall fér nya sidor i det aktuella avsnittet

Spara Avbryt

¢ Lanka till sidor och avsnitti OneNote

Du kan skapa kopplingar med lankar till sidor, stycken pa en sida eller avsnitt i
OneNote. Anvand lankar for att exempelvis gora det enkelt att hitta till
féregdende motesanteckningar eller annat innehall som du vill hanvisa till pa en
sida i OneNote.

1. Hogerklicka pa en sida, ett stycke pa en sida eller avsnitt och vélj Kopiera léank
till(...) i menyn.
[& Kopierar lank till sida

2. Gasedan till den plats dar du vill Iagga till anken. Hogerklicka och valj Klistra
in i menyn eller anvand kortkommandot Ctrl + V.
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