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Registrera dig

< Om du inte har eft anvdndarnamn till Teams,
gd in pd https://businessstore.microsoft.com/sv-

se/create- Mi f#T
account/signupeproducts=CFQ/TTCOK8P5:000] ICI"OSOO . FEE .
Arbeta pa distans utan att kanna dig

< Om du redan har eft anvandarnamn fill Teams, distanserad.

gd in pd https://products.office.com/sv-

se/microsoft-teams/free och klicka pd "Logga

in". Om du redan har registrerat dig kan du gd -

Vld(]re TIII blld ]2 Registrera din skola utan kostnad >

Behover du bara videosamtal fér privat bruk? Klicka har =
4 | samband med registreringen frdgar Teams
efter namnet pd ert féretag, Iagg till
husbolagets namn dar.
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Registrera dig

< Skriv in den e-postadress som du vill Mi T
icrosoft Teams

anvdnda och klicka p& "Nasta”.

B" Microsoft

Ange en e-postad ress
Vi anvdnder den har e-postadressen for att konfigurera

Teams. Om du redan har ett Microsoft-konto kan du
anvdnda den e-postadressen har.

hamn@example.com
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Registrera dig

< Valj "Arbete” och klicka p& "Nasta”. Microsoft Teams

B® Microsoft

Hur vill du anvdnda Teams?

(O skola

Ansluta elever och dvrig personal till kurser aoch projekt
i klassrum eller online

O Vénner och familj
Vardagsarenden, ringa ljud- eller videosamtal

@ Arbete

Arbeta med andra i teamet oavsett var de befinner sig

"’ KIINTEIST@LIITTO
9" Uusimaa © Kiinteistlitto Uusimaa ry



Registrera dig

% Klicka pd "Skapa konto". :
P P Microsoft Teams

Bf Microsoft

Skapa konto

Du verkar vara ny har. Vi skapar ett nytt konto med

Skapa konto
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Registrera dig

< Ange losenord for ditt anvandarnamn |

O Microsoft Teams
Teams och klicka pa "Nasta’.

a5 Microsoft
< I
Skapa ett I6senord
Ange det I16senord du vill anvdnda med ditt konto.

Ekapa |Gsenord
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Registrera dig

< VAal) ditt land och fodelsedatum och
klicka p& "Nasta”.

Microsoft Teams

BE Microsoft

x|
Skapa konto

Vi behdver lite mer information fér att konfigurera

ditt konto.

Land/region

Finland ~
Fédelsedatum

Ar ~  Manad ~  Dag ~
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Registrera dig

< Ndar du har geftt ditt I6senord, fragar Microsoft Teams
tjdnsten efter en kod som har skickats fill

B® Microsoft

din e-post. Kopiera in den i faltet och e
kliCkCI p(cj ”N&S‘I‘Q". Verifiera e-post

Ange koden som vi skickade till

m Om au ne ftt =
postmeddelandet, kontrollerar du skrépposten eller
forsoker igen.

l&nge kod

|:| Jag vill fa information, tips och erbjudanden om
produkter och tjanster frén Microsoft.

Om du klickar p& Mésta innebar det att du godkanner villkoren f&r
Microsofts tjanster och principerna fér sekretess och cookies.
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Registrera dig

< Skriv in ditt fornamn och efternamn.

< Eftersom vi tidigare valde att Teams
anvdnds for arbete, fradgar tjiginsten efter
foretagets namn. Har kan du skriva in
t.ex. husbolagets namn.

< Klicka harefter pd "Konfigurera Teams.

< Nu bor Teams laddas ner i din
webbldsare.
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Microsoft Teams

B Microsoft

De sista uppgifterna

Fémamn Efternamn
Fernamn Efternamn

Féretagets namn
Husbolaget

Land eller region
Finland

~

Viktigt: Som administratdr ansvarar du fér personuppgifterna
en for

hér till persenerna i din Teams-organisation, samt v
datahanteringsonskemal de skickar till dig. Learn more.

Genom att klicka p& Set up Teams godkanner du de allménna
villkoren,

Konfigurera Teams

som
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Borja anvanda tjansten

< Nar du loggar in, valj om du vill installera
Microsoft Teams pd din dator eller om du
vill anvanda tjansten i webbldsaren.

< Om du anvdnder tjGnsten i

do>»g el

webbldsaren, rekommenderar vi att du

M
anvander Google Chrome eller Windows Fa battre kontaktvagar med Teams-skrivbordsappen
Edge for att ha tillgdang till alla funktioner.

Har du redan Teams-appen? Starta den nu
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Borja anvanda tjansten

<+ Endast en person i ert husbolag
behdver skapa teamet och hen lagger
till de dvriga deltagarna. Om du inte
ansvarar for att skapa teamet, kan du
gd till punkt 2.
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Borja anvanda tjansten

a g .
A Team v Ga med i eller skapa ett team

< FOr att ansluta, skapa forst en grupp

genom att klicka pd "Ga med i eller -
: 0 .. o000 °
skapa ett team’ nertill pa skarmen.
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Lagg till ett team

< Vdlj "Skapa ett team fran grunden”. Skapa ditt team -@-G* @ n &g x
-“

+
=i= Skapa ett team fran grunden

.r" Skapa fran...
En befintlig Office 365-grupp eller ett team

Vad &r ett team?

'Q' KIIN_TEISTéLIITTO
9" Uusimaa © Kiinteistlitto Uusimaa ry



Lagg till ett team

% Vdalj "Organisationsomfattande”. D& Vilken typ av team kommer detta vara?
I&ggs alla som har fatt en anslutningsldnk
frén dig automatiskt till i ditt nya team.

Privat
Persaner behdver behérighet for att ansluta

Offentligt
Alla i organisationen kan ansluta

Organisationsomfattande
Alla i organisationen ansluter automatiskt

< Tillbaka
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Lagg till ett team

':' N O mn g e Te O m e -I- , -I- . eX . " B O | O g SST@ mm O " Viss snabbinformation om ditt organisationsomfattande X

eller husbolagets namn. —

)Ge teamet ett namn

Beskrivning

Markera den har kryssrutan for organisationsmeddelanden och viktig information.

< Tillbaka
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Lagg till personer i ditt team

E4 Sok eller skriv ett kommando n

< Nar ditt team nu ar klart, valj teamet

Team i 80  Allmént Inlsgg Filer Wiki + 8  rganisationsom
till vanster.
B -« Valkommen till teamet!
Allmant Har &r nagra saker for att komma igang ...

< Klicka darefter p& "Lagg till fler

Allmint

Rl
personer . —
Lagg till fler personer Skapa fler kanaler
<%, Bjud in andra Starta en ny konversation. Anvind @ for att nimna nigen.
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Lagg till personer i ditt team

< Skriv in personens e-postadress om du

Lagg till medlemmar i Bolagsstamma

Vi ” |(.j g g O Ti” h e n i d iTT TeO m OC h klic kO Ti” Bdra skriva ett namn, en distributionslista eller en s3kerhetsgrupp som du vill I3gga fill
o i ditt team. Du kan ocksa l3gga till personer utanfér organisationen som géster genom
S|S'I' po " Lagg ‘l'i" " . att skriva deras e-postadresser.

testi@ukl.fi

< Du kan ocksd Idgga till personen som
gast.

9 L3gg till testi@ukl.fi som medlem

9 Ligg till testi@ukl.fi som g3st

< Nar du har lagt till alla personer, klicka
& "Stdng”.
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Starta et mote

20 Allmant Inligg Filer Wiki + 5 Irganisationsomfat

< For att inleda motet, klicka pd "Mote

Valkommen till teamet!

nu'.

Har ar nagra saker for att komma igang ...

Lagg till fler personer Skapa fler kanaler

Starta en ny konversation\Avind @ for att ndmna ndgon.

&y ¢ 0@ B[a]e - B
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Starta et mote

< Den som organiserar motet ser skarmen
& bilden intill.

< Om du vill kan du lagga fill ett dmne.

< Du kan borja moétet med att klicka pd
"Mote nu”.

< Om du inte vill att webbkameran
anvands, valj "Av" nere pd skdrmen.

,:, KINTEISTOLITTO

Vill du lagga till ett &mne?

© Kiinteistéliitto Uusimaa ry



i\ / /\ ™

L
B -

- Punkt 2.
Ansluia till Teams och mote
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Anslut ditt husbolag till Teams

Hi,
(admin@Testid 70.onmicrosoft.com) has invited you to join the Testl org in Microsoft Teams! Join

now and start collaborating with your teammates.

< Nar organisatdéren har skapat Teams
och lagt fill dig, f&r du e-

pOSTmeddelgndeT inTi” i din e_pOST. Install Microsoft Teams now

< Klicka pd "Join Teams” for att ansluta
och du kan dd vdlja om du vill anvénda
en webbapplikation eller ett program
som installeras p& datorn.

< Nar du laddat ner applikationen, har du
loggat ini husbolagets Teams.

Onko sinulla jo Teams-sovellus? Kdynnistd se nyt
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Ansluta till mote

’:' Ndr OrggniSOTéren bérjor méTeT' fér dU =t Mbtet avslutades: 1 min 15 sek
ett meddelande om det i ditt team.

g Kiinteistoliitto Uusimaa har lagt till Otto Lotsari (Vieras) som gast i teamet.

Snabbméte

< Du kan ansluta till motet genom att
klicka p& "Anslut”.

W« Mdtet startades

&' Svara

< Nar du vill avsluta eller ldmna motet,
klicka pé& den réda telefonikonen. Cooms e

< Om du inte vill anvanda webbkamera
eller mikrofon, klicka pd ikonen fér
kameran och/eller mikrofonen.
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Skapa omrostning

< Omrostning med slutna sedlar ar inte
mojlig i Teams.

< Om administratdren har Microsoft Forms
kan hen lagga till en omrdstning i Teams.

< Anvisningarna for Forms-formularen finns
har har.
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https://support.office.com/fi-fi/article/lomakkeen-luominen-muokkaaminen-ja-yhteiskäyttö-microsoft-teamsissa-333b97a3-41d9-48bc-a1cb-84a96bd44e14

Skapa omrostning

Méteschatt X

<~ Om Forms inte finns tillganglig kan
deltagarna rosta genom att skriva in
ja/nej i Teams chat.

< Chatten kan Oppnas under motet
genom att du klickar p& pratbubblan i
balken nertill.
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n facebook.com/kinteistoliitto.uusimaa , , Annankatfu 24, Helsinki
linkedin.com/company/

i n i 09 1667 6333 / neuvonta

g twitter.com/kluusimaa 09 1667 6761 / vaihde

u youtube.com/kiinteistoliitto www.ukLfi

instagram.com/kiinteistoliitto.uusimaa
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