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Inledning
Hej!

Nu kommer jag visa hur du staller in installningarna fér Meddelande och aktivitet i
Microsoft Teams!

Bra att veta i manualen:
En banner (banderoll) ar rutan som kommer upp nar du far en avisering.

Aktivitetsfaltet ar dar du far upp alla aviseringar i hela Teams.

I; Aktivitet - Q
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Lycka till!
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Hitta till installningarna

Klicka pa de tre prickarna i hdrnet langst upp till hoger (1).
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Klicka sedan pa Installningar (2)
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Klicka pa “Meddelande och aktivitet” (3)
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Meddelande och aktivitet - installningar

Allmant

Den forsta installningen ber vi er ha avstangd (som inringade bilden nedan), som har
pa bilden, sa att ni inte missar viktiga aviseringar! Har du den pa far du ingen banner
som kommer upp/inga ljud alls (férutom i samtal och méten). Tank pa installningen som
att satta din mobil pa ljudlost!

Allmént

& Stang av ljudet for alla aviseringar (férutom samtal och maten)

) Ljud
0 ] Spela upp ljud med aviseringar
9 Spela upp ljud med bradskande och prioriterade kontaktaviseringar e Standardinstilining

e Spela upp ljud med inkommande samtal, begdranden om att ansluta och startmeddelanden
fér méten

o Spela upp ljud nar jag &r upptagen eller i ett mote

[INej Ja

1. Om du vill ha ljud nar du far en avisering

2. Om du vill ha ljud nér ndgon skickar ett bradskande meddelande (en instéllning du kan
gora pa ett chattmeddelande), eller fran en person du har prioriterat nar du har "Stor ej”
som status.

3. Om du vill ha ljud nar du far ett inkommande samtal, nar nagon vill ansluta till ett moéte
eller vid startmeddelanden for moten. Startmeddelande for moten innebar att du far ett

jud nar ett moéte du ar inbjuden till borjar

4. Om du vill ha ljud nar du har statusen “upptagen”, eller ar i ett moéte (nar du gar med i ett
mote far du automatiskt statusen "upptagen”)

Vill du att ljud spelas upp kryssar du i rutan sa att den blir lila
Vill du inte att ljud spelas kryssar du ur rutan sa att den blir tom

5. Du kan byta “ringsignal” om du vill!
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Férhandsgranskning av meddelanden och innehall i aviseringar

o Visa -~

c [ visa farhandsgranskningar av meddelanden och innehill i aviseringar

Har kan du valja om du vill att meddelandet syns eller inte nar det kommer upp som en
avisering. Exempel nedan.

Tom ruta: Meddelandet visas inte som en férhandsgranskning nar du far en avisering:

|:| Visa forhandsgranskningar av meddelanden och innehall i aviseringar

Wi fridawesting@#h.. - Folkhdgsko...

Forsa Support. Forsa
Forhandsgranskning av meddelande dold
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Ikryssad ruta: Meddelandet visas som en férhandsgranskning nar du far en avisering. Har
far du ocksa maojligheten att skicka ett snabbt svar direkt i aviseringsfonstret:

Visa fiirhandsgranskningar av meddelanden och innehall i aviseringar

Eﬁ fridawestling@fh... - Folkhdgsko..

Forsa Support, Forsa
Har kommer superhemlig info som ingen

borde se: jo det dr sa att jag ar liksom...

Skicka ett snabbt svar

Visa aviseringar under samtal och méten

o Visa S

D Visa forhandsgranskningar av meddelanden och innehdll i aviseringar

e Visa aviseringar under samtal och méten

Om du vill se aviseringar under samtal/méten kryssar du i rutan

Om du inte vill se aviseringar under samtal/méten kryssar du ur rutan []
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Fa aviseringsfaltet att blinka nar aviseringar tas emot
Ikonen i ditt aktivitetsfalt blinkar nar du far en avisering.

Valfri funktion. Du far valja sjalv om du vill ha den eller inte!
Om du vill ha det kryssar du i rutan

Om du inte vill ha det kryssar du ur rut ]

o Visa -~

D Visa forhandsgranskningar av meddelanden och innehall i aviseringar

Visa aviseringar under samtal och méten

e F3 aktivitetsfiltet att blinka ndr aviseringar tas emot

Den har instillningen baérjar endast galla om installningen for blinkande aktivitetsfalt i dina Windows-installningar ar aktiverad.
Oppna instillningarna for operativsystemets aktivitetsfalt.
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Stang av aviseringar efter sa har lang tid

Har kan du vélja hur lange du vill att aviseringen visas.

o Visa

[] Visa forhandsgranskningar av meddelanden ach innehll i aviseringar
Visa aviseringar under samtal och méten

Fa aktivitetsfaltet att blinka nar aviseringar tas emot

Den har instdliningen barjar endast gilla om instillningen fér blinkande aktivitetsfalt | dina Windows-installningar ar aktiverad.

Oppna installningarna far operativsystemets aktivitetsfalt.

o Stang aviseringar efter sa har lang tid

5 sekunder (standard)

dn

v 5 sekunder (standard)
T sekunder
15 sekunder
30 sekunder
1 minut

5 minuter

10
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Visa i féljande hérn

B Visa -~

[] visa farhandsgranskningar av meddelanden och inneh3ll i aviseringar
Visa aviseringar under samtal och mé&ten

F& aktivitetsfiltet att blinka nar aviseringar tas emot

Den har instaliningen bérjar endast galla om installningen fér blinkande aktivitetsfalt i dina Windows-instaliningar ar aktiverad.
Oppna installningarna for operativsystemets aktivitetsfalt.

Sténg aviseringar efter s3 har lang tid 5 sekunder (standard) v

e Visa i féljande hérn

Medre hégra @ Ovre hégra O Medre vinstra O Ovre vanstra @)

@#h... - Folkhogsko.

Forsa Support. Forsa Forsa Support. Forsa

Forhandsgranskning av meddelande dold Forhandsgranskning av meddelande dold

Ovre hogra

Folkhdgsko.
Forsa Support. Forsa Forsa Support. Forsa

Forhandsgranskning av meddelande dold Forhandsgranskning av meddelande dold

Nedre vénstra S Q Nedre hégra
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Visa i foljande hoérn — storlek

Har kan du vélja hur du vill att aviseringsrutan ska se ut .

Exempel efter denna bild.

Exemplet visar nar du har kryssat i Visa férhandsgranskningar av meddelanden och
innehall i aviseringar

@ Visa

| Visa forhandsgranskningar av meddelanden ach innehall i aviseringar

Visa aviseringar under samtal och méten

F& aktwitetsfiltet att blinka ndr aviseringar tas emot

Den har instaliningen barjar endast galla om instaliningen for blinkande aktivitetsfalt i dina Windows-installningar ar aktiverad.
Oppna installningarna f&r operativsystemets aktivitetsfalt.

Sting aviseringar efter 53 hér lang tid 5 sekunder (standard) s

Visa i féljande hérn

Nedre hagra @ Ovre hagra O Nedre vinstra O Ovre vinstra O

e Storlek

Bekvam ® Kompakt O

Bekvam ser ut s har ett storre fonster och du kan skicka ett snabbt svar direkt i fonstret.

Wi fridawesting@fh.. - Folkhdgsko...

Forsa Support, Forsa
Hej! Vad gor du? Ska vi fika imorgon
eftermiddag?

—., ] [P 5 5
Bekvam i.'.-' Skicka ett snabbt svar

12
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Kompakt ser ut sd har, mindre ett mindre fénster - du ser en liten del av meddelandet,
men kan inte svara direkt i fonstret

E frida.westling@fh... - Folkhdgsko..
Forsa Support. Forsa
Hej! Vad gor du? Ska vi fika imorgon efter...

Om du inte har kryssat i rutan fér Visa férhandsgranskningar av meddelanden och
innehall i aviseringar ser det ut sa har — rutan blir lite storre vid Bekvam an vid kompakt.

Kompakt ®

gv Visa

[ ] Visa férhandsgranskningar av meddelanden och innehdll i aviseringar

i fridawesting@#h.. - Folkhagsko...

Forsa Support. Forsa
Farhandsgranskning av meddelande dold

Bekvam ®

E frida.westling@th... - Folkhdgsko...
Forsa Support. Forsa

Forhandsgranskning av meddelande dold

Kompakt @

13
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E-postmeddelanden om missad aktivitet

Har kan du valja hur ofta du vill fa ett e-postmeddelande (till samma adress som du har
pa Teams) om det ar nagon aktivitet i Teams som du har missat. Du kan ocksa stanga av
den har funktionen helt genom att valja "Av”

54 snart som mdjligt
Var 10:e minut

En gang i timmen
Var 8:e timme

Varje dag

A

£ E-postmeddelanden om missad aktivitet Ay

Chattar och kanaler

Har kan du valja om du vill se chattaviseringar i aktivitetsfaltet eller i banderollen (som vi
gick igenom i inledningen).

Chattar och kanaler

@ Chattaviseringar Visa | banderoll S

@ @Omniamnanden Pa ()
@omnamnanden fér kanaler och team Visa i Aktivitet och banderoll “
Tagg-@omnamnanden Visa 1 Aktivitet och banderoll b
Chatt-@omnadmnanden fér Alla Visa i Aktivitet och banderoll “
Personliga @omnamnanden Visa i Aktivitet och banderoll A

= Svar pa mina kanalposter och svar Visa i Aktivitet och banderoll A

(5 Gilla-markeringar och reaktioner Visa i Aktivitet och banderoll o
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Avslutning
Nu har vi gatt igenom det som kanns som de viktigaste installningarna att ha koll pa!
Hoppas att du larde dig ndgot och hade nytta av manualen!

Lycka till med allt!
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