
Instruktioner för inloggning 
till Teams för elever

Vuxenutbildning Skövde



Microsoft Teams

• Är en del av Microsoft 365
• Kommunikationsplattform
• Videosamtal
• Chatt
• Kursinformation
• Se och lämna in uppgifter m.m.



Logga in via webben http://office.com

http://office.com/


Logga in med ditt Microsoft 365-konto

Användarnamnet består av de två första 
bokstäverna i förnamnet, de två första 
bokstäverna i efternamnet (utan prickar 
över å,ä,ö) + månad och dag då du är född, 
följt av @skovde.se 

Till exempel: Elin Testsson född 10 
september har användarnamn 
elte0910@skovde.se 

(Några elever har sex siffror i användarnamnet.)



Skriv in ditt lösenord



Läs och klicka dig förbi Hjälpinfo



Klicka på Appar och välj Teams

För att Teamsikonen ska ligga i högermenyn – högerklicka på 
Teamsikonen inne i Appar och välj fäst.



Lägg till en bild på dig själv



Se vilka team du är med i
Klicka på Teams i menyn till vänster
och välj sedan ett team.

Ett team är en grupp personer som har 
en gemensam yta för konversationer,
filer och verktyg.

En kanal är en diskussion i ett team som 
är dedikerad till en grupp, ett projekt 
eller ett ämne. Alla team har minst 
kanalen Allmänt.

Team Engelska 5

Kanal



Aktivitetsflöde
Välj Aktivitet om du vill visa ditt flöde, en 
sammanfattning av vad som har hänt i de kanaler
och teams du är medlem i.



Välj Chatt om du vill skriva till en lärare eller elev.

I listan kan du se tidigare chatthistorik.

Välj att fästa personer som du ofta chattar med, 
tryck på de tre prickarna efter chatten och välj 
Fäst. Chatten lägger sig i den övre delen, under 
rubriken Fäst.

Chatt

Person du chattar ofta 
med, välj Fäst.



Klicka på Ny chatt för att starta en 
konversation med en ny person.

Ny chatt

Ange namnet på den du vill chatta 
med.



Ring ett onlinesamtal
Du kan också ringa till den du chattar med genom att trycka på kamera eller lur.
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