Teknisk guide

Arbetslivet har forandrats. | och med den snabba digitala utvecklingen och den hybrida
arbetsmiljon stalls det idag storre krav pa tjanstemans arbetsmetodik, sjalvledarskap
och tekniska fardigheter. Effektiv Nu vill ge manniskor forutsattningarna att vaxa med
de digitala -och fysiska férandringarna pa arbetsplatsen for att kunna skapa
framgangsrika samarbeten. Vi utbildar tjdnsteman i teknik och digital kompetens samt
att skapa kontroll i ett arbetsliv i standig forandring.

Med 6ver 20 000 utbildade vet vi att kunskapen leder till mindre stressade medarbetare
och en hogre produktivitet vilket ger battre forutsattningar for foretag att bli
framgangsrika.

Ar duintresserad av att veta mer?
& Kontaktuppgifter till oss personligen hittar du har och det gar &ven bra att maila till
info@effektivnu.se

=1 Vill du ha fler tips rekommenderar vi dig att folja oss pé LinkedIn.

| denna tekniska guide beskriver vi smarta funktioner i utvalda Microsoft verktyg och
plattformar. Notera att Microsoft ofta uppdaterar sina verktyg och plattformar vilket
kan innebara att ikoner eller platsen for funktionen skiljer sig mot din version.
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Teams
@

Microsoft Teams ar en samarbetsplattform dar personeri en organisation kan samla
all sin kommunikation och dokumentation. Det &r ocksa majligt att bjuda in externa
som gaster. Genom att arbeta fran Teams kan vara samarbeten bli mer effektiva
vilket leder till ett dkat engagemang bland medlemmarna som deltar.

| Teams kan man aven ringa samtal (rost- och videosamtal) och chatta med interna
och externa kontakter.

Klicka pa lanken nedan for att se en introduktionsvideo om Teams (engelska):
(Video) Microsoft Teams: Valkommen till Teams

® Sokfunktioneni Teams

Sokfunktioneni 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. Stall digisokrutan hdgst upp i Teams och ange ett ord eller en mening. Tryck
sedan pa Enter.

< offert X

Filer Gruppchattar Team och kanaler |
OneNote - i

=
L=t

offert i alla meddelanden

2. Valj att seresultat som ar Meddelanden, Personer, Filer, Gruppchattar eller
Team och Kanaler genom att klicka pa flikarna ovanfor sokresultatet. Under
flikarna Meddelanden och Filer kan du sedan anvanda filtreringsfunktionen
for att fa en mer detaljerad traff.

Alla Meddelanden Personer Filer Gruppchattar Team och kanaler

Typ ~ Team och kanaler ~ Fran - Datum ~ Mer

3. Valj att se resultat som ar Meddelanden, Personer eller Filer genom att
klicka pa flikarna ovanfor sdkresultatet
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https://support.office.com/sv-se/article/video-v%c3%a4lkommen-till-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?ui=sv-SE&rs=sv-SE&ad=SE

Meddelanden  Personer  Filer

Fran~  Typwv Fler filter v

4. Under flikarna Meddelanden och Filer kan du sedan anvanda
filtreringsfunktionen for att fa en mer detaljerad traff.

® | agg till kanaler i teamet
Notera att det endast r dgare av ett team kan Idgga till nya kanaler.

Nar du har skapat ett team kommer du direkt ini den forsta kanalen som kallas
for Allmant.

Virekommenderar att kanalen Allmant anvands for generell (affarsrelaterad)
information och att du sedan skapar kanaler for delning av information och
dokument for specifika omraden.

1. Oppna Teams och klicka pa team ikonen i menyn till vanster.

2. Klicka pa de tre prickarna till hoger om ditt team och vélj Hantera team i
menyn (Du kan dven l&gga till en ny kanal snabbt genom att klicka pa Lagg
till kanal).

» "._ Test Team < E

& Delj

£33 Hantera team

83, Lagg till medlem

{7 Lagg till kanal

©2 Hamta lank till teamet
E.\. Lidmna team

¢ Hantera taggar

T,E,T Ta bort team

3. Administrationssidan for teamet 6ppnas upp. Klicka pa Kanaler i
menyomradet under teamnamnet.

4. Klicka paLéadgg till kanal.

Ange kanalnamn och skriv en beskrivning sa att kanalens syfte framgar.

6. Stallin sekretessniva for din kanal genom att klicka pa den nedatpekande
pilen under Valj en kanaltyp. Standard ar att kanalen blir tillganglig for alla i
teamet. For att begransa behorigheten kan du vélja Privat for att endast
gora den tillganglig for utvalda personer eller Delat for att endast bjuda in en
person till den specifika kanalen och ej hela teamet och dess kanaler.

o
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Vilj en kanaltyp (1)

i =

I?Eﬁ Standard

Alla i teamet har atkomst

Delat

Personer eller team i organisationen eller utanfér organisationen kan ha atkomst.
[ﬁ] Privat

Specifika personer i teamet har dtkomst.

Klicka i Visa den har kanalen automatiskt i allas kanallista for att
uppmarksamma alla medlemmar att kanalen lagts till.

® | agg 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 inldgqg (Se Shrivinldgg 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.
> '.. Test Team < E
& Ddlj

£83 Hantera team

é’ﬂ Lagg till medlem

(% Lzgg till kanal

&2 Hamta lank till teamet

[& Lamna team

¢ Hantera taggar

T Ta bort team

2. Klicka pa Skapa tagg.

3. Skrivin ditt Taggnamn, en beskrivning av taggen och lagg till de
personer som ska vara kopplade till taggen. Klicka i Publicera pa den
Allmanna kanalen for att framhava taggen och inkludera eventuellt ett
meddelande om du vill publicera ett meddelande i Allmant kanalen for att
informera om din nya tagg. Klicka pa Skapa for att skapa taggen.
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Skapa en ny flagga
Taggnamn

Projektgruppen

Beskrivning av tagg

Meddela andra att veta vad den hir taggen handlar om

Lagg till personer

Skriv ett namn X

3 Christopher Bernestra
< X

Christopher@effektivnu.se

Caesar Karlsson
q Caesar@effektivnu.se

| Publicera p& den Allm&nna kanalen fér att framhdva taggen

Inkludera meddelandet nedan eller skriv ett eget

Jag har skapat en tagg i det har teamet. Bara @omnamna den 3 far alla som har

tilldelats taggen ett meddelande. Prova!

® Anvand inlaggen - “"Det nya sattet att maila”

Varje kanal har en inlaggssida dar medlemmarna kan skriva och delge varandra
information i det som Microsoft kallar for Inldgg. Tanken ar att det ska skapas
konversationstradar som det ar latta att folja.

1. Gatill en kanal och klicka pa Starta ett inldgg langst ner pa sidan.

[*) Starta ett inligg

2. Ennyinlaggsruta 6ppnas. Lagg till ett &mne och skriv direkt i textfaltet eller
anvand funktionerna som beskrivs nedan. Klicka pa Publicera for att
publicera ditt inlagg.

o Alessia Karlsson = *

|L'6'1gg till ett &mne

B I

=

SIY A M Sykev A ST iz 9 e o []

Skriv ett meddelande

2 D O0BE > 9 & + E]

e @-namn
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Anvand ett @ innan en persons namn, kanalnamn eller team for att
uppmarksamma att nagot ska utforas eller att informationen ar relevant for
den/de omnamnda. Nar du omnamns syns detta som en avisering under
Aktivitet med ett @.

- (@ Christopher namnde dig
ClI®  Effektiv Nu > Positivt

e Andra posttyp till Tillkinnagivande
Klicka pa & bredvid Inldgg for att andra posttyp fran Inlagg till
Tillkdannagivande.

Ange en rubrii|'g]:

—
o

® Svara pa ett Inldgg

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

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

I ? Linnéa Nolér 14:20

Rubrik fér inlagg

Text som tydligt férmedlar mitt budskap

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

?|S=.-ara
[l ompros @ o+
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® Reagera pa en konversation

Hall muspekaren dver 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 inldgget, som ett typ av laskvitto.
Klicka p& en emoji i menyn eller p& Go for att utforska fler emojis.
Ve GG
® Skapa en uppgift fran ett inlagg

Du kan direkt koppla samman ett inlagg med din uppgiftslista. Uppgiften kommer
finnas tillganglig for 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 éver ett inldgg eller ett svar och klicka pa de tre prickarna i
menyn som dyker upp.

ve e @
2. Klicka pa Skapa uppgift.
&2 Kopiera lank
<> Fast

Oppna konversation i nytt fanster

W Skapa uppgift

[ Sparadet hiar meddelandet

&3 Markera som oldst
Fler &tgarder >

3. Ange en tydlig Rubrik for din uppgift som beskriver vad du ska gora. Lagg till
ett Forfallodatum for nar du planerar att genomfdéra eller ta beslut om nasta
steg for uppgiften. Avsluta och spara genom att klicka pa Lagg till uppgift.

| Rubrik fér uppgift I

Skapa i Prioritet Férfallodatum

(R Tasks v * Mellan

Anteckningar

i Test Team £° fAllm3nt den 22 februari 2024 kl. 1:22 em:
Hej! Vad tror ni om att anmala oss till detta?

https://teams.microsoft.com/l/message/19:275f22114dded 572b33e752115a9 1a5c@thread.skype/ 1708604575124
?tenantld=8bda8bb8-4627-42ca-90a1-1b08eafobbofé&groupld=c1dbab38-6783-4a04-bcbd-
319fc5c40a588 parentMessageld=1708604575124

A
Lagg till uppgift
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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 vénster i Teams (se Ldgg till app i
navigeringsmenyn) .

Y v 3

Klassiska Outlook

x

® 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 anvanda signaturer (beskrivet ovan) for 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 Infogai menyfliksomradet och sedan pa Snabbdelar.

[A]] El |4

@ Datum och tid
Textrutal Snabbdelar [WordArt
. . v O] objekt

Text

3. Valj Spara markering i snabbdelsgalleriet [angst ner i menyn.

4. Nufinns din snabbdel sparad i listan under Snabbdelar. Klicka pa din
snabbdel i listan for att I1&gga till den i exempelvis ett mail. Det gar att I3gga
till samma snabbdel flera ganger i samma meddelande.

5. Outlook kdnner igen nér 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.

© Effektiv Nu - all rights reserved
Sida8av9



Testar att skapa snabbdel (Tryck Retur f&r att infoga)
test]

® Sokfunktionen

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

2. Menyfliksomradet &ndras och sokverktyget dyker upp.

3. Enmeny med tidigare s6kningar och forslag pa atgarder 6ppnas. Klicka pa
sidan av meny for att komma at sokverktyget som dykt upp bakom menyn.

4. Anvand sékvariablerna £78n, Amne, Har bilaga etc. for att hitta det du letar
efter. Du kan ocksa vilja fler skvariablarar under Avancerad sékning
genom att klicka pa den nedatpekande pilen i s6krutan.

Aktuell postlada v ‘ /O ‘ g

Arkiv  Start  Skickaochtaemot Mapp Visa Hjilp
BEE . o Ft' Flaggat [ Aktuell mapp Trﬁ
9)\ El [@J oo A, skickat till @ /.C) ><

. | Viktigt B Undermappar
Fran  Amne Har  Kategorisera [ Olasta Aktuell Tidigare Sékverktyg Sténg

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

Forfina Omfattning Alternativ Stang

<l

5. Hittar duinte det du s6ker efter rulla langst ner i resultatlistan och klicka pa
texten Mer for att hdmta resultat som ligger pa din onlineserver.

6. Om du &nda inte hittar mailet du séker efter kan du bredda din sékning.
Klicka pa Aktuell postlada till vanster om sékrutan och vélj Alla Outlook-
objekt.

Aktuell postlada v 0

H Aktuell mapp
Undermappar

~/ Aktuell postlada

Alla Outlook-objekt

Favoriter >

effektiv-nu

for ett hallbart arbetsliv
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