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In ledning  
Hej ! 

Nu kommer ja g visa hu r du ställer in inställningarna för Medde lande och aktivitet  i 

Microsoft Teams!  

Br a att veta i manualen:  

En banner  (bander oll)  är rutan som kommer upp när d u får en avisering.  

Aktivitetsfältet är där du får upp alla aviseringar i hela Teams.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lycka till!  

 

 

  

Banner (banderoll)  

Aktivitetsfält  
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Hitta  till inställningar na  
Klicka på de tre prickarna i hörnet längst upp till höger (1).  

 

 

Klicka sedan på Inställningar (2)  
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Klicka på ”Meddelande och aktivitet” (3)  

 

Hurra! Du har hittat rätt! Vi går igenom inställningarna på nästa sida!  
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Meddelande och aktivitet  -  inställningar  
Allmänt  

Den första inställningen ber vi er ha avstängd  (som inr ingade bilden nedan) , som här 

på  bilden, så att ni inte missar viktiga  aviseringar ! H ar d u den på får du ing en banner 

som kommer up p/inga l jud alls (för utom i samtal och möten).  Tänk  på inställningen som 

att sätta din mobil på ljudlös t! 

 

 

 

 

Ljud  

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Om du vill ha ljud när du får en avisering  

 

2. Om du vill ha ljud när någon skickar ett brådskande meddelande (en inställning du kan 

göra på ett chattmeddelande) , eller från en person du har prioriterat när du har ”Stör ej” 

som statu s. 

 

3. Om du vill ha ljud när du får ett inkommande samtal, när någon vill ansluta till ett möte 

elle r vid startmeddelanden för möten.  Startmeddelande för möten innebär att du får ett 

ljud när ett möte du är inbjuden till börjar  

 

4.  Om du vill ha ljud när du har statusen ”upptagen”, eller är i ett möte (när du går med i ett 

möte får du automatiskt statusen ”upptagen”)  

 

Vill du att ljud spelas upp  kryssar  du i rutan så att den blir lila  

Vill du inte  att ljud  spelas kryssar du ur rutan så att den blir tom  

 

5. Du kan byta ”ringsignal ” om du vill !  

Nej Ja 
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Visa  

Förhandsgran skning av meddelanden  och innehåll i aviseringar  

 

Här kan du välja om du vill att meddelandet syns eller inte när det kommer upp som en 

avisering. Exempel nedan.  

 

Tom ruta : Meddelandet  visas  inte  som en förhandsgranskning när du får en avisering :    
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Ikryssad ruta : Meddelandet visas  som en förhandsgranskning när du får en avisering . Här 

får du också möjligheten att skicka ett snabbt svar direkt i aviseringsfönstret : 

 

 

 
 

Visa aviseringar under samtal och möten  

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

Om du inte vill  se aviseringar under samtal/möten kryssar du ur  rutan  
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Få aviseringsfältet att blinka när avisering ar tas emot  

Ikonen i ditt aktivitetsfält blinkar när du får en avisering.  

Valfri funktion. Du får välja själv 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  rutan  
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Stäng av aviseringar efter så här lång tid  

Här kan du välja hur länge du vill att aviseringen visas . 
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Visa i följande hörn  

Här kan du välja vilket hörn du vill att aviseringen visas på datorn. Exempel på nästa bild  
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Visa i följande hörn –  storlek  

Här kan du vä lja hur du vill att aviseringsrutan ska se ut  . 

Exempel efter denna bild . 

Exemplet visar när du har kryssat i Visa förhandsgranskningar av meddelanden och 

innehåll i aviseringar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bekväm  ser ut så  här  ett större fönster  och du kan skicka ett snabbt svar direkt i fönstret.  
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Kompakt ser ut så  här, mindre ett mindre fönster -  du ser  en liten del av  meddelandet , 

men kan inte svara direkt i fönstret  

 

Om du inte har kryssat i rutan för Visa förhandsgranskningar av meddelanden och 

innehåll i aviseringar  ser det ut så här  –  rutan blir lite större vid  Bekväm  än vid kompakt .  
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E- postmeddelanden om missad aktivitet  

 

Här kan du välja hur ofta du vill få  ett e - post meddelande (till samma adress som du har 

på Teams) om det är någon aktivitet i Teams som du har missat. Du kan också stänga av 

den här funktionen  helt genom att välja ”Av”  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Chattar och kanaler  

Här kan du välja om du vill se chattaviseringar i aktivitetsfältet  eller i banderollen  (so m vi 

gick i genom i inledningen).  
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Avslutning  
Nu har vi g ått igenom de t som känns som de viktigaste inställningarna att ha koll på!  

Hoppa s att du lärde dig något och hade n ytta av man ualen!  

Lycka till med allt!  

 

 

 

 

 

 

 

      

  


