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Skapa Microsoft Teams fran Quiculum

Denna lathund beskriver hur du som larare kan skapa ett Team i Microsoft Teams av en
undervisningsgrupp. Undervisningsgruppens lektioner i schemat kommer markeras med en ikon.

Notera att uppdateringen mot Microsoft Teams gors tre ganger per dag, kl. 10, 14 och
18. I vissa fall kan det da droja nagot innan Teamet ar skapat. Om du T ex. goér denna
@ koppling kl. 11.00 sa skapas inte Teamet forrdn strax efter kl. 14.00.

1. Ga till Mina grupper i vanstermenyn
2. Sok fram den undervisningsgrupp som du vill skapa Microsoft Teams for.

3. Nar du valt undervisningsgrupp i dropplistan klickar du pa rubriken ”Microsoft Teams” for att
falla ut den menyn.
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4. Har valjer vi att bocka i ”Aktivera Microsoft Teams”, sedan klickar vi pa ”Spara”
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5. Nar vi sedan gar till schemat pa startsidan kan vi se att det tillkommit en Microsoft-ikon efter
undervisningsgruppens namn.
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