
Läs mer om Teams

Snabbstartsguide
Nybörjare på Microsoft Teams för utbildning? Lär dig grunderna med hjälp av den här guiden.

Microsoft Teams för utbildning

Navigera i Microsoft Teams

Använd de här knapparna för att växla 

mellan aktivitetsflöden, chatt, dina team, 

uppgifter, kalender och filer.

Lägg till appar

Starta appar för att bläddra bland eller 

söka bland appar som du kan lägga till i 

Teams.

Påbörja en ny chatt

Starta en privat en-till-en eller en liten 

gruppkonversation.

Använd kommandorutan

Sök efter specifika objekt eller personer, 

utför snabbåtgärder och starta appar.

Hantera profilinställningar

Ändra appinställningar, ändra din bild eller 

ladda ned mobilappen.

Vad är ett team?

Du kan skapa eller gå med i ett team för 

att samarbeta med en viss grupp personer. 

Ha konversationer, dela filer och använd 

delade verktyg med gruppen – allt på en 

plats. Den gruppen kan bestå av en klass 

med elever och lärare, en grupp med 

personal och lärare som samarbetar kring 

ett ämne, eller till och med en grupp för 

en elevförening eller andra aktiviteter 

utanför schemat. 

Visa och hantera team

Klicka här för att visa dina team. Dra runt 

teampaneler för att ordna om dem.

Hitta personliga appar

Klicka för att söka efter och hantera dina 

personliga appar.

Hantera dina team

Lägg till och ta bort medlemmar, skapa en 

ny kanal, eller få en länk till teamet.

Gå med i eller skapa ett team

Hitta det team du letar efter, använd en 

kod eller gör en själv.

Visa ditt team

Klicka här för att öppna ditt klass- eller 

personalteam.
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Klassteam
Med klassteam får du specialfunktioner skräddarsydda för undervisning och utbildning

Alla team har kanaler

Klicka på en om du vill se filer och 

konversationer om ämnet, en lektion eller 

kursveckan. Du kan också ha privata 

kanaler för grupprojekt!

Med alla team följer en Allmänt-kanal. 

Öppna kanalinställningar för att lägga till 

nya kanaler, hantera aviseringar och andra 

inställningar.

Formatera ditt meddelandet

Lägg till ett ämne, formatera text, 

omvandla meddelandet så att det blir mer 

framträdande, publicera i flera team eller 

kontrollera vilka som kan svara med mera.

Lägg till kanaler och hantera ditt team

Du kan ändra teaminställningar, lägga till 

medlemmar i klassteamet och lägga till kanaler.

Lägg till flikar

Utforska och fäst program, verktyg, 

dokument med mera för att berika klassen. 

Vi lägger ständigt till utbildningsspecifika 

flikar. Kom tillbaka hit ofta. 

Dela filer

Låta klassmedlemmar se en fil eller arbeta 

med den tillsammans.

Starta en diskussion med klassen

Skriv och formatera ditt meddelande här. 

Liva upp det med en fil, emoji, GIF eller 

dekal för att lätta upp det!

Lägg till fler 

meddelandealternativ

Klicka här för att lägga till nya 

meddelandefunktioner som omröstningar, 

beröm med mera för att berika 

klassrumsdiskussionen.

Öppna Uppgifter och Betyg

Med Uppgifter kan lärare skapa och distribuera uppgifter. Elever kan göra och lämna in sina 

uppgifter utan att lämna appen. På fliken Betyg kan lärare ge feedback på uppgifter och följa upp 

elevernas framsteg. Eleverna kan också se sina framsteg.

Öppna Anteckningsbok för klassen

Anteckningsbok för klassen är en digital pärm 

du kan använda i klassen för att anteckna och 

samarbeta.
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Schemalägg ett möte med teamet eller klassen
Hål i undervisning, personalmöten eller utbildning i onlinemöten

Starta ett möte direkt

Lägg till deltagare direkt i ett 

möte som börjar med en 

gång.

Lägg till nytt möte

Schemalägg ett nytt möte för 

livediskussion med upp till 250 personer 

eller schemalägg en livehändelse med en 

bredare publik. 

Bjud in en kanal till ett möte

Bjud in hela klassen eller arbetsgruppen till ett möte 

genom att välja en kanal som värd för 

mötet. Mötesinspelningar och -resurser som delas under 

mötet organiseras inom den valda kanalen.

Bjud in personer till ett möte

Bjud in eller flera personer till mötet. 

Mötesinspelningar och -resurser som delas 

under mötet organiseras i möteshistoriken i 

chattvyn.  
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Klicka på Möte nu under meddelanderutan för att starta ett livemöte i 

en kanal. Om du klickar på Svara på ett meddelande bifogas mötet till 

den konversationen. Om du vill starta ett separat möte som inte är 

knutet till en kanal följer du instruktionerna på föregående sida genom 

att välja Kalender > Nytt möte.

Du kan bjuda in personer till mötet eller be dem att ansluta direkt från 

kanalen. 

Välj Möte nu för att starta mötet direkt eller Schemalägg ett möte för att boka mötet till senare. Medlemmar i kanalen ser en 
inbjudan till mötet i kalendern om du bestämmer dig för att schemalägga det.

Microsoft Teams för utbildning

Schemalägg ett möte med teamet eller klassen
Hål i undervisning, personalmöten eller utbildning i onlinemöten

https://support.office.com/article/5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114


Läs mer om Teams

Roller i ett onlinemöte
Alla deltagare i ett möte tilldelas rollen som antingen presentatör eller deltagare. En deltagares roll styr vad de kan göra i ett möte.

Funktioner Organisatör/presentatör Deltagare

Tala och dela video ✓ ✓

Delta i möteschatten ✓ ✓

Se en PowerPoint-fil som delats av någon annan privat ✓ ✓

Dela innehåll ✓

Inaktivera ljud för deltagare ✓

Ta bort deltagare ✓

Släppa in personer från lobbyn ✓

Ändra roller för andra deltagare ✓

Starta eller stoppa inspelning ✓

Microsoft Teams för utbildning
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Ställa in mötesroller via mötesalternativen
Med mötesalternativen kan du styra om mötesdeltagarna deltar i mötet med rollen som deltagare eller presentatörer.  

Gå till din Kalender och gå till mötet som 

du vill uppdatera. Öppna 

Mötesalternativen genom att klicka eller 

trycka på Mötesalternativen i närheten av 

länken till att ansluta till mötet.

Mötesalternativen kan begränsas av din IT-administratörs policyinställningar. 

Styr vem som kan ansluta till mötet 

direkt.

Använd den virtuella möteslobbyn för 

att se till att deltagarna måste vänta 

på att släppas in till mötet i stället för 

att ansluta direkt.

Styr vem som ansluter till mötet 

som presentatör eller deltagare.

Välj Endast jag för att ge alla andra 

deltagare rollen deltagare. Det här är 

den säkraste konfigurationen för 

möten som ska fungera som 

klassrum.

Om du vill ha fler än en presentatör i 

mötet väljer du Vissa personer och 

väljer de andra deltagarna som ska 

delta som presentatörer. Välj Alla om 

du vill att alla deltagare ska delta i 

mötet som presentatörer.

Microsoft Teams för utbildning
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Ändra roller under ett möte 
Alla deltagare i ett möte tilldelas rollen som antingen presentatör eller deltagare. En deltagares roll styr vad de kan göra i ett möte.

Klicka eller tryck på Visa deltagare i samtalskontrollerna för att ändra en deltagares roll. Högerklicka 

på deltagaren vars roll du vill ändra. Välj Gör till deltagare eller Gör till presentatör.

Klicka eller tryck på Fler åtgärder och sedan Visa mötesinformation för att snabbt se dina mötesalternativ 

och ändra inställningar för mötesroller för både närvarande deltagare och deltagare som ansluter till mötet i 
framtiden. Du hittar länken till Mötesalternativen i närheten av länken till att ansluta till mötet.

Microsoft Teams för utbildning
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Leta reda på mötesinbjudan i teamets kanal eller i din Teams-kalender. Öppna mötet och klicka på Anslut för att delta i mötet.

Microsoft Teams för utbildning

Ansluta till ett möte
Hål i undervisning, personalmöten eller utbildning i onlinemöten
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Leta reda på mötesinbjudan i teamets kanal eller i din Teams-kalender. Klicka för att öppna 

mötesobjektet och välj Anslut.
Dubbelkontrollera ljud och video, aktivera kameran och slå på mikrofonljudet så att du hörs. 
Välj Anslut nu för att delta i mötet.

Microsoft Teams för utbildning

Ansluta till ett möte
Hål i undervisning, personalmöten eller utbildning i onlinemöten
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Delta i ett möte
Dela video, röst din skärm under ett onlinesamtal.

Lämna mötet

Mötet fortsätter även efter att du har 

lämnat det.

Få åtkomst till fler samtalskontroller

Starta en inspelning av mötet, ändra 

enhetsinställningar med mera.

Dela skärmen och ljudet från 

din dator.

Skicka chattmeddelanden

Skicka chattmeddelanden, dela länkar, lägg 

till en fil med mera. Resurser du delar blir 

tillgängliga efter mötet.

Lägg till deltagare i mötet.

Aktivera och inaktivera din 

videofeed.

Aktivera och inaktivera ditt ljud.
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Uppgifter
Skapande inlärningsaktiviteter för elever med integrerade Office-program.

Visa kommande 

uppgifter

Visa både kommande och 

inlämnade uppgifter efter 

klass eller visa dem i alla 

dina klasser. När du väljer en 

uppgift kan du lämna in den 

eller se feedback och poäng. 

Lägg till resurser

Anpassa uppgiften med 

innehåll från OneDrive, din 

enhet, länkar med mera.

Tilldela till klasser eller 

personer

Uppgifter kan distribueras till 

flera klasser eller anpassas för 

en enskild elev.

Redigera slutdatum, stängningsdatum 

och schema som ska tilldelas

Anpassa alla datum och tider som är viktiga för 

uppgiften. 

Lägg till en betygsrubrik

Använd rubrikverktygen för att skapa 

anpassningsbara, återanvändbara rubriker 

för elever som referens och för att du ska 

kunna utvärdera deras arbete. 
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Betyg
Ge feedback till elever, ge betyg och följ upp elevernas framsteg på fliken Betyg.

Se betyg för alla uppgifter och elever

Var och en av dina klassteam har en Betyg-flik där du kan se 

uppgifter snabbt och följa upp framstegen för enskilda elever i 

klassen.

Lämna tillbaka och granska uppgifter med hjälp av 

feedbackloopen

Ge kommentarer, redigera, betygsätt med kriterier/standarder, 

kontrollera likhet med mera i betygsvyn.
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OneNote-anteckningsböcker för klassen och personal
En digital pärm att använda i klassen eller för personalen för anteckningar och samarbete

Personliga anteckningar, klassanteckningar och samarbete

I OneNote-anteckningsböcker för klassen finns en personlig arbetsyta för varje elev, ett 

innehållsbibliotek för kopior och ett samarbetsutrymme för lektioner och kreativa aktiviteter.

Bra för anteckningar under personalmöten, brainstorming och klassrumsobservationer.

I OneNote-anteckningsböcker för personal finns en personlig arbetsyta för varje anställd och lärare, ett 

innehållsbibliotek för delad information och ett samarbetsutrymme där alla kan arbeta tillsammans, allt i 

en och samma gedigna anteckningsbok.
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Logga in

I Windows klickar du på Start > Microsoft Teams.

I Mac går du till mappen Program och klickar på Microsoft Teams. På mobila enheter 

trycker du på Teams-ikonen. Logga sedan in med skokontots e-postadress och lösenord.

Starta en konversation

Med hela teamet... Klicka på Teams, välj ett team och en kanal, skriv ditt meddelande och 

klicka sedan på Skicka.

Med en person eller en grupp... Klicka på Ny chatt, skriv namnet på personen eller gruppen i 

fältet Till, skriv ditt meddelande och klicka på Skicka.
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Berika dina kanalinlägg
Skapa meddelanden och inlägg för klassrummet. Redigera inlägget för att väcka elevernas uppmärksamhet, styr vilka som kan svara och publicera i flera 

kanaler.

Formatera din text

Ändra textens färg, format och utseende.

Lägg till ett ämne

Håll det nya inlägget tydligt genom att 

lägga till ett ämne.

Lägg till ett ämne

Klicka här om du vill ange ett RTF-

formatläge för meddelandet.

Ändra meddelandetyp

Välj om du vill starta ett nytt 

konversationsämne eller publicera 

ett meddelande.

Ändra prioriteten för ett 

meddelande

Markera ditt meddelande som viktigt om 

du vill dra mer uppmärksamhet till inlägget.

Styr vilka som kan svara

Tillåt alla att svara på inlägget 

eller begränsa svaren till bara 

moderatorer.

Publicera i valfri kanal eller team

Publicera ditt meddelande i något av dina 

team eller kanaler på en gång. Bra om du 

vill sända ett viktigt meddelande!
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Gör video- och ljudsamtal
Klicka på Videosamtal eller Ljudsamtal för att ringa någon från en chatt. Om du vill 

ringa ett nummer klickar du på Samtal till vänster och ange ett telefonnummer. Visa 

din samtalshistorik och röstmeddelanden i samma område.

@omnämn någon
Skriv @ för att få någons uppmärksamhet (eller välj dem i listan som visas). Tryck på 

@team för att skicka ett meddelande till alla i teamet eller @kanal för att meddela 

alla som har markerat den signalen som favorit.

Svara på en konversation
Kanalkonversationer organiseras efter datum och trådas sedan. Leta reda på den tråd 

du vill svara på och klicka sedan på Svara. Lägg till dina tankar och klicka på Skicka.

Lägg till en emoji, en meme eller en GIF
Klicka på Dekal under rutan där du skriver meddelandet och välj sedan en meme eller 

dekal från en av kategorierna. Det finns även knappar för att lägga till en emoji eller GIF. 

Sök efter MicrosoftEDU i GIF-sökrutan så får du fler roliga saker!
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Håll koll på saker
Klicka på Aktivitet till vänster. Feeden visar dig alla dina meddelanden och allt 

som har hänt på senare tid i kanalerna du följer. Här ser du också aviseringar om 

dina uppgifter.

Dela en fil
Klicka på Bifoga under rutan där du skriver meddelanden, välj filplatsen och sedan den filen 

du vill använda. Beroende på filens plats får du alternativ för att ladda upp en kopia, dela en 

länk eller andra sätt att dela på.

Lägg till en flik i en kanal
Klicka på+ vid flikarna högst upp i kanalen och klicka sedan på den app du vill 

använda. Använd Sök om du inte ser den app du vill använda.

Arbeta med filer
Klicka på Filer till vänster för att se alla filer som delas i alla dina team. Klicka på Filer högst upp 

i en kanal för att se alla filer som delas i den kanalen. Klicka på Fler alternativ ... bredvid en fil 

för att se vad du kan göra med den. I en kanal kan du överst direkt göra en fil till en flik!
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Sök efter objekt
Skriv en fras i kommandorutan överst i appen och tryck på Retur. Välj sedan fliken 

Meddelanden, Personer eller Filer. Välj ett objekt eller klicka på Filter för att 

begränsa dina sökresultat.

Lägg till appar
Klicka på Appar till vänster. Här kan du välja appar som du vill använda i Teams, välj 

lämpliga inställningar och Lägg till.

Hitta dina personliga appar
Klicka på Fler tillagda appar om du vill se dina personliga appar. Du kan öppna 

eller avinstallera dem här. Lägg till fler appar under Appar. Dessa appar ger en 

sammansatt och global vy över den innehållstypen.

Nästa steg med Microsoft Teams
Få instruktioner för undervisning och utbildning med Teams. Du kan också klicka på 

Hjälp-ikonen i Teams för att få åtkomst till hjälpavsnitt och utbildning.

Artiklar med instruktioner för undervisning i Teams.

Entimmeskurser online i Microsoft Educator Center:

• Så använder lärare Teams i yrkeslivet – Transform Learning with Microsoft Teams

(Gör om utbildningen med Microsoft Teams).

• Undervisa i klassteam – Crafting a Collaborative Learning Environment with Class 

Teams (Skapa en samarbetsbaserad utbildningsmiljö med klassteam).

Andra snabbstartsguider
Ladda ned våra kostnadsfria snabbstartsguider för andra favoritappar genom att gå till 

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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