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Teams grundkurs 
För dig som vill få förståelse och kunskap om vilka möjligheter som finns i programmet. Passar även 

dig som redan jobbar en hel del i Teams 

Omfattning 
En halvdag 

Kursinnehåll 
• Vad är Microsoft 365 och hur hänger det ihop 

med Teams 

• Allmänt om Microsoft Teams 

• Teamsmöte 

‐ Olika galleri och visningslägen 

‐ Visa innehåll från sin dator 

‐ Chatt, omröstningar mm 

‐ Grupprum 

• Använda Teams för chatt och videosamtal 

• Skapa Team i Teams 

• Kanaler och flikar 

• Arbeta med dokument i Teams 

• Integration med andra appar, översikt 

‐ Planner 

‐ Forms 

‐ Lists 

‐ To Do 

Genomförande 
Vi går igenom och jobbar med de vanligaste funktionerna i Teams, vad ett Team är, hur man skapar 

olika kanaler etc. Vi kikar också på integrationen med andra applikationer och vilka möjligheter det 

ger. 

Dokumentation 
Kompendium 
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