2V Region
/\ Gavleborg

MANUAL — Teams

T



N
NS

&

Region m%

Gavleborg

Innehall

L AKEIVITET. ..ttt b ettt sttt 3

2 O 4T | 1 RSP TRPRRSN 4
2.1 SKAPA BN GIUDPP -eveevereerertenteteteteit ettt et st sr et et ettt s e b b sbesa et et et ese e st e bt sbeebe st e s s e e e e ene e 5

3. TEAMS U & MM §.uvivitiieieieeieeee ettt bbbttt a bt n e n e 7
3.1 KONVEISALIONET ...ttt sttt s b ettt ettt sb e b b n e s 7
BL2 FHIBT bbbttt 8
3.3 KlassanteCKNINGSDOK..........cciiieieiiceeccece et st ne e 8
3.4 KlassanteCkniNgShoK el 2..........ouiuieiiiiceeeceee ettt 9
LS UPPGITET ettt b r e ne e 9
3.6 LA Il AIrDELE ... e 10
ST LBIMNGA Nttt 13
3.8 ANGra iNIAMNING ..ottt 13

A IMOTEIN .t e e b e et s a st n e e 14

I 1= O OSSO P SOS O P O O TS U PP SORSRURUPPRPION 15

6. SAMIAAE UPPGITIET ...ttt sttt ebe e nes 16

7. OM UPPGITEET ettt sttt s bt sb e b b et e e et e st eaeeneneennes 16



2V Region
X Gavleborg

1 Aktivitet

Sahar ser teams ut nar du 6ppnar det — du kommer direkt in i fliken Aktivitet.

Microsoft Teams

— v [ For-eng6-18/19 > Allmant -
ig,m« Almant Y kony Filer  Klassanteckningsbo e

© Lade til dig i teamet For-eng6-18/19

- Tl
o
Testuppaift
[#) DueSep 03

1.1 Feed — | ditt Feed ser du de senaste handelserna.

&
3

Microsoft Teams [c4 Stk elher skriv ett kommando _
fee .
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2. Chatt

Nasta flik &r Chatt. Dar kan du chatta med personer eller grupper.

4

Microsoft Teams 4 Sok eller skriv ett kommando

— T Namn eller grupp

i

Du startar en ny konversation
Skine it forsta meddeland nedan

Du kan chatta med enskilda personer eller grupper. Skriv in namnet pa personen/gruppen
dar du ser den roda texten.

For att borja chatta skriver du har:

Skriv ett nytt meddelande

A ¢ © W B - B
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2.1 Skapa en grupp
Du skapar en grupp genom att trycka pa Kontakter > Skapa en ny kontaktgrupp.

- — _

A O®B - B

Ge gruppen ett namn. Tryck sedan pa Skapa.

Skapa en ny kontaktgrupp
Crganisera dina kontakter | grupper o1 att hitt

Grupp 1

Fortsattning nasta sida...
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Tryck pa de tre punkterna, , till héger om gruppnamnet. Dar kan du lagga till
kontakter till gruppen, byta gruppnamn eller ta bort gruppen.

Microsoft Teams I3

Senaste  Kontakter

Favoriter

pinnedGroup

£ Ligg till en kontakt i den hir gruppen

=[ Byt namn pa gruppen

[l Tabort den har gruppen

88" Skapa en ny kontaktgrupp
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3. Teams du ar med i
Har ser du vilka teams du ar med i.

o Sttt —
. :

Nu som exempel gar vi in i teamet for Engelska 6 for att se hur det kan ga till.

3.1 Konversationer - Forsta fliken. Har kan du skriva med larare och elever — du ser ocksa
uppgifterna som lararen delar har. Har kan alla lasa allt.

5 e T —

johan B Eriksson har lagt tl Frida Westling, Forsa til teamt

a Assignments

Testuppgift
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3.2 Filer- Andra fliken. Har delar lararen filer som eleverna far ta del av.

Microsft Teams - sl _

|8 For-eng6-18/19 > Allmant -

7] Kiassanteckningsbok  Uppgifter  Lessons fall  Lessons spring ¢

(] Nyt (] Laddaupp P Kopieralank <+ Ligg till moiniagri.. @ Op

Andras+ Ancirad o Stariek

. for-grupp-naturkunskap 2 « @ Stress.docx 08-29 Johan B Eriksson 1875KB vt

(@ 2

Microsoft Teams - el _

rate ) |8 For-eng6-18/19 > Allmént - T

Uppgifter  Lessonsfall  Lessons spring [ el

For-eng6.18.19 7 Cporaioretons @ e [ wencenaisswe @)

6-18/19 ¥ Anteckningeb aningsilist  wae

Valkommen till anteckningsbok for klassen

OneNote-anteckningsbok for klassen dr en digital anteckningsbok for klassen dér du kan lagra
text, bilder, handskrivna anteckningar, bifogade filer, ldnkar, rastmeddelanden, videor och mycket

|. for-engé-16/19 P =

Varje OneNote-anteckningsbok for klassen ar indelad i re delar:

1. Elevanteckningsbocker — it privat omrade som delas mellan [araren och den enskilda leven. Larare har tillgang till alla
elevers elevanteckningsbocker, men elever kan bara se sina egna.

Innehallsbibliotek - ett skrivskyddat omrade dar larare kan dela material med sina elever.

Samarbetsyta — ett omrade dir alla personer i klassen kan dela, organisera och samarbeta

W

54 hdr far klassen storst nytta av anteckningsbok fér klassen:

Bérja redan i dag med att ldgga till material eller samarbeta i anteckningsbok fér Klassen. Anvand menyn till vanster om du vill
8ppna eller lagga til sidor.

15 GAmed i eller skapa eft team

@

Arbeta i grupper. Om du lagt till kanaler til Klassen kan du anvnda fliken Anteckningar i de kanalerna och fortstta arbeta
tillsammans i realtid. Varie kanal 4r kooolat till respektive avsnitt i samarbetsutrvmmet.

Tryck pa pilen, , for att 6ppna klassanteckningsboken.
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3.4 Klassanteckningsbok del 2 - Nar du har tryckt pa pilen sa 6ppnas din
klassanteckningsbok. Klicka pa ditt namn for att se vad du har fér innehall.

Microsoft Teams [

Sok eller skriv

ett kommando

@ For-eng6-18/19 > Allmént -

Snteckningsbok for For-engB-16-19

Anteckningsbok for For-eng6-18-19

£ ‘ l > _innehilisbiblictek

[ oo
!
{
|

Frigespertr
Hemuppgit

Kursanteckningar

er skapa ett team

3.5 Uppgifter- Fjarde fliken.

‘ valkommen Valkommen til anteckning..
| logg vanliga frégor och svar: An...

/ Oppra

Y

Valkommen till anteckningsbok for klassen

OneNote-anteckningsbok for klassen dr en digital anteckningsbok fér klassen dér du kan lagra
text, bilder, handskrivna anteckningar, bifogade filer, lankar, réstmeddelanden, videor och mycket
mer

Varje OneNote-anteckningsbok for klassen &r indelad | tre defar.

1. Elevanteckningsbcker — ett privat omrade som delas mellan iraren och den enskilda eleven, Larare har tillgang til alla
elevers elevanteckningsbocker, men elever kan bara se sina egna.

2. Innehalisbibliotek - ett skrivskyddat omréde dar lérare kan dela material med sina elever,

3. Samarbetsyta - ett omride dii alla personer i klassen kan dela, erganisera ech samarbeta.

S4 har far klassen storst nytta av anteckningsbok for klassen

B6rja redan idag med att ligga till material eller samarbeta i anteckningsbok fér klassen. Anvand menyn till vanster om du vill
8ppna eller 13gga til sidor.

Arbeta i grupper. Om du lagt till kanaler till klassen kan du anvinda fiiken Anteckningar i de kanalerna och fortsitta arbeta -

Har kan du se, och lamna in, dina Uppgifter — eftersom vi &@r inne i Engelska 6-teamet ser vi

har en engelskauppgift. Klicka pa den:

Microsoft Teams &

Sok eller skriv et

kommande

@ For-eng6-18/19 > Allmant

oner  Filer

Klassanteckningsbok

=8 Giltilli dag
fre 31.aug.
ons 5 sep. For-eng6-18/19
Testuppgift

ler skapa ett team
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Har ser du information om uppgiften samt vilket datum uppgiften ska vara inlamnad
(forfallodatum):

@ Ffor-eng6-18/19 > Allmiint -

¢ Filer k\as:sr:&;k*r‘;s;:-{lss;:-‘;’a‘ Lessons spring

Microsaft Teams - LA _

Testuppgift

Ligg il arbete

3.6 Lagg till arbete - For att lagga till en uppgift trycker du pa Lagg till arbete.

|8 Foreng6-18/19 > Allmént -

ler  Kiassanteckningsbok [ Uppaitter | Lessons fal

Microsoft Teams - S, _

S kan
a Testuppgift
| u all to write a text about super heroes. Minimum half 3 page and no more than one page. In your text you have to include
mpire. friendahi stage frignt. ostmes! porrige an
ad v 1o mak Il now how to do this. Help schother or ask m if you get stuck
Good uck
Johan

Du kan valja att lagga upp arbetet fran OneDrive, skapa ett nytt dokument med hjalp av
Word Online och de andra Office 365-programmen, fran en lank, eller fran din dator:
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Testuppgift

half a page and no more than one page.

orrige and overlord.

jour text you have to include

ons § sep. 2018 16

Inga pasng

d

the words; bussiness empire. friendship, cow skin, stage fright. oatmesl porrige and overlo

Hand this in here, in

od luck
Jlohan

3l en filtyp
+ nyfil

T

word

Hand this in here. in T stuck
& OneDriv
Geod luck Startsida
Jonan
Skols
Ovigt
@8 Dokumentdoo
Testuppagift 2
PPg sep. 2018 160
1 would ke you all es. Minimum half 3 page and no more than ane page. In your text you have to inclug

Ny fil

Testuppgift

mum half a page and na more than one pag
meal porrige and o

a text about super herces. M
ness empire, friendship, cow skin, stage fright

In your text you have to include

Hand this in hers, in

Goed hick Webbadres:

/lohan

Bifoga

t stuck.

Lank
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Oppra —
G ¢ stk » Do » s ‘ 3
Ordna » Ny mapp > 0 @
X Favoriter Bibliotek: Dokument [ @kommando
e | s
[
M Skrivberd
i Tidigere platcer B Dolument Filmepp
B Vi e | -
I 5 Vi b indd
B veras g
b Sync 9 Filmapp
5] My supememn.doo: DIBB0EM  Microsol Word L
Filnamme: My superhero.dock v [ e = |
e | i
PR | | s

Microsoft Teams

Good luck!
Hohan

Mitt arbete

t Ligg til arbete

Ibage and no more than one page. In your text you have to include

et stuck.

ons § sep. 2018 16:00

Paing

Inga poang

Fran din dator

Sok eller skriv et kommand

5 Gimedie

pa ett team

Konversationer  Filer

Testuppgift

nstuktioner
I would fike you al

Klassanteckningsbok

Lessons fall

the words: bussiness empire. friendship. cow skin, stage fright. aatmeal porrige and overiord,

Hand this in here, in Teams.

Good luck!
flohan

Referens

wiite a text about super heroes. Minimum half 3 page and no more than one page. In your text you have ta include

‘want to make sure you all know how to do this. Help eachother or ask me if you get stuck.

bete
@ My superhero.docx

+ Ligg tillarbete

x

ons § sep. 2018 16:00

oang

Inga poang
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3.7 Lamna in - Nar du har lagt till arbetet sa klickar du pa lamna in.

Microsoft Teams [c

8 Foreng6-18/19 > Allmént -

Konversationer  Filer Kiassanteckningsbok

Testuppgift

I would like you all to write a text about super heroes. Minimum half 3 page and no more than one page In Your text you have ta include
the words: bussingss empire, friendship, cow skin, stage fright, aatmeal porrige and overiord.

Hand this in here, in Teams. | want to make Sure you all know how 1o do this. Help eachother or ask me if you get stuck.

Good luck!
Hohan

@ Mysuperherodoox X

+ Ligg tll arbete

Nar du har [amnat in kan du se néar uppgiften lamnades in.

3.8 Angra inlamning

ons § sep, 2012 16:00

Inga poang

Microsoft Teams = Stk elle

@ rfor-eng6-18/19 > Allmiint -

Komsrsationsr ik Klassantackningsbok Le

Testuppgift

I would fike you
the words:

a text about super heroes. Minimum half 3 page and no more than one page. In your text you have to include

iness empire. friendship. cow skin. stage fright. catmeal porrige and overiord,

Hand this in here, in Teams, | want to make sure you ail know how ta do this. Help eachother or ask me if you get stuck,

Good luck!
Hiohan

Mitt arbete

@ My supsrhero.docx

ep. 2018 16:00

Paing

Inga poang

lamring
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4. Moten
Har kan du se om du har nagra méten inbokade. Du kan dven schemalagga moten sjalv.

e _

Microsoft Teams #

Du har inga schemalagda moten.

3 sep. 2018

Schemalagg ett mate
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5. Filer

Har samlas filerna fran alla olika team som du &r med i.

Sok eller skriv ett kommando

@ Senaste

B Microscft

& OneDrive

Lagg ill molniagring

@ Senaste

e

e B R 2 B B @

DokumentLdocx

Very Important Document.docx

Dokument.dock

Frida @ Folkhagskoloma Region Gavieborg

Avslutning_Lpptx

Presantation? ppte

Presentation?7.pptx

Book report.dacx

Writing about cities,_fridadocx

Diskussionsfrigor Tema Frida.doex

Questions _Making a Murderer_docx

Diskussionsiragor Tema Frida.doox

Frida @ OneDrive - Region Gaviebiorg

Testa dig sjaiv Del 4, Kroppen i funktiondocx

Frida @ Region Gavieborg

2018-08-27

2018-08-15

2018-08-15

2018-07-03

2018-06-01

2018-05-31

2018-05-31

2018-05-28

2018-05-24

2018-05-23

2018-05-23

2018-05-23

2018-05-13

2018-05-08

2018-05-03

Frida_westiing’s OneDrive

Frida_westling’s OneDrive

Frida_westiing’s OneDrive

Frids _westling's OneDrive

Frida_westling’s OneDrive / Extra / Avslutring

Frida_wastiing’s OneDrive / Extra / Avslutning

Frida_westling’s OneDrive / Extra / Avslutning

Engs / Detade dokument / Geners!

Frida_westiing’s OneDrive / School / Eng 6

Frida_westling’s OneDrive / School / Tema

Engs / Delade dokument / General

Frida_westling's OneDrive

Frida_westiing's OneDrive

Frida_wastiing’s OneDrive / School / Natur

Frida_westling’s OneDrive
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6. Samlade uppgifter

Har samlas Uppgifter som lararna lagger ut i de olika teamen. Har ser du vilka uppgifter du
har och vilka som ar inlamnade.

Microsoft Teams - S _

B Uppgifter

Uppgifter  Om

7. Om uppgifter Las mer om uppgifter pa fliken om.

Microsoft Teams

8 Uppgifter

FOor mer hjalp - kontakta supporten: forsa.support@fhskgavleborg.se
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