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Behörighet till Ineras Teamsyta 

Beställa behörighet till Teams 

Processledaren meddelar redaktionen via mejl om vem eller vilka som ska ha författarbehörighet. 

Författarbehörighet innebär en möjlighet att redigera och arbeta med specifika kunskapsstöd. 

Övriga kunskapsstöd som finns i Teams går endast att läsa. Mer information finns på webbplatsen 

1177 för vårdpersonal, Teams och Word. 

Redaktionen mejlar information om hur du kommer in i Teams, när åtkomst till Ineras Teamsyta och 
kanalen med kunskapsstödet är ordnat. Du får även ett mejl från Microsoft Teams. Använd mejlen 
och ta hjälp av FAQ för användare i Teams (pdf) för att logga in första gången.  

Arbeta i Ineras Teams 

Inloggningsguide till Teams 

Du hittar information om hur du loggar in i Teams och hur du använder Multifactor authentication 
(MFA) på Logga in på Ineras Teams. 

Öppna upp och arbeta med en fil 

När du börjar arbeta med ett kunskapsstöd i Teams väljer du relevant Nationellt programområde 
(NPO). Under respektive NPO ligger mappar för Kliniska kunskapsstöd eller Personcentrerade och 
sammanhållna vårdförlopp. Det kan även finnas mappar för Vårdprogram och Vårdriktlinjer.  

I Teams kommer du se att den aktuella versionen som ska bearbetas är uppmärkt med datum, typ av 
bearbetning och namn på kunskapsstödet. Det finns en undermapp som heter Äldre versioner, där 
lägger redaktionen alla tidigare bearbetade versioner av kunskapsstödet. Redaktionen sköter all 
namngivning, kopiering och förflyttning av dokument. 

 

 
Figur 1. Exempel på hur det kan se ut i Teams-mappen 

https://vardpersonal.1177.se/for-forfattare/behorighet-inloggning-och-vanliga-fragor/
https://vardpersonal.1177.se/globalassets/nkk/nationell/media/dokument/kunskapsstod/bilagor-kliniska-kunskapsstod/fragor-och-svar-externa-anvandare/fragor-och-svar-externa-anv.-i-teams.pdf
https://vardpersonal.1177.se/globalassets/nkk/nationell/media/dokument/for-forfattare/logga-in-pa-ineras-teams--mfa-guide.pdf
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Öppna upp kunskapsstödet i Word-appen 

Du ska alltid arbeta i Word-appen även om det går att öppna och arbeta med dokumenten direkt i 
Teams eller i en webbläsare, detta för att det kan bli fel på filen om den öppnas och bearbetas i olika 
program. Om du öppnar i webbläsaren eller i Teams kommer utseendet också att vara annorlunda 
och du kommer inte kunna se samma funktioner som i Word-appen. Detsamma gäller om du laddar 
ner dokumentet och arbetar med det lokalt på din dator. 

För att öppna dokumentet i Word-appen kan du klicka på de tre prickarna till höger om titeln och 
hovra över ”Öppna” välj ”Öppna i app”. Det går även att högerklicka på dokumentnamnet för att få 
upp samma information. Om du klickar på filnamnet öppnas Word-dokumentet i det program som 
är förvalt.  

Ändra standard för i vilket program filen öppnas i Teams 

För att ändra det standardprogram som en Word-fil öppnas i: 

1. hovra med muspekaren över ”Öppna”  

2. välj ”Ändra standardapp” 

3. välj ”Skrivbord (standard)”. 

 
Inställningen kommer nu att gälla för alla Word-filer och det räcker att klicka på filnamnet för att 
dokumentet ska öppnas i Word-appen. 

Överblick 

Innan du öppnar dokumentet går det att se vem som senast arbetade i det. Flera personer kan 
redigera i ett och samma dokument samtidigt. Du kan också se vilka andra som har dokumentet 
öppet samtidigt som du, det syns som små runda initialer eller bilder uppe i högra hörnet i Word.  

Efter att en mapp med filer öppnats går det att få en första överblick över filerna och se: 

• nyligen tillagda filer, som har tre streck i en halvcirkel före namnet på filen 

• när filen senast ändrades 

• vem som senast gjorde ändringar i filen. 

Arbeta i Word 

Word-mallar  

Det finns olika Word-mallar att använda vid framtagandet av ett kunskapsstöd, aktuella mallar finns 

på Stödmaterial, 1177 för vårdpersonal. Kontakta redaktionen om du har frågor gällande mallarna. 

 

Tänk på: 

• Använd de rubriker som finns i Word-mallen, i den ordning de står. 

• Följ rubrikernas (R) hierarkiska ordning: R1-R2-R3-R4 etcetera, aldrig R1-R3-R4. 

https://vardpersonal.1177.se/Stockholm/for-forfattare/stodmaterial/
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• R1 och R2 är fasta rubriker som inte går att ändra. Huvudrubriken för Word-mallen är en 

dokumenttitel och räknas därför inte som en R1. 

• Det är möjligt att lägga till ytterligare rubriknivåer (underrubriker) i storlek R3 och R4. 

• Skriv bara textinnehåll under de rubriker som är relevanta för kunskapsstödet. 

• Ta bort rubriker som inte används. Vissa rubriker och formuleringar är obligatoriska för 

vårdförlopp. 

Granskningsläget – Föreslå ändringar och lägg till kommentarer 

För att slå på och av ”granskningsläget” i Word ska du välja ”Granska” uppe i högra hörnet, där du 

sedan väljer ”Granska - Föreslå ändringar och lägg till kommentarer”. Du ser om granskningsläget är 

på eller av genom att fliken ”Granska” markeras med blå färg när granskningsläget är på. När 

granskningsläget är på visas ändringar i texten, både borttagna och tillagda. Ett streck till vänster om 

texten visar att en ändring har gjorts. Beroende på om du vill se ändringarna direkt i texten eller om 

du vill se hur slutresultatet ser ut kan du byta visningsläge genom att klicka på strecket. 

”Spåra ändringar” startas automatiskt när ”Granska - Föreslå ändringar och lägg till kommentarer” är 

på. Kommentarer kommer att synas i högerspalten.  

Acceptera eller ignorera ändringar 

Ändringar gjorda direkt i texten kan du antingen acceptera eller ignorera genom att högerklicka på 

den färgade textändringen för att få fram alternativen. Välj därefter ”Acceptera infogning” eller 

”Ignorera infogning”. Du kan även godkänna eller neka större textstycken åt gången genom att 

markera textstyckena och därefter högerklicka och välja ”Acceptera infogning” eller ”Ignorera 

infogning”. 

Ändringar kan även accepteras eller ignoreras genom att välja ”Granska” i menyfältet (mellan Utskick 

och Visa) och sedan ”Spårning”, där kan du sedan välja att ”Spåra ändringar”, ”Acceptera” eller 

”Ignorera”. 

Svara och ta bort kommentarer 

Du kan svara på kommentarer genom att klicka på rutan ”@nämn eller svara”. Ta bort kommentarer 

genom att klicka på de tre prickarna efter namnet på den som ställt kommentaren och välj ”Ta bort 

tråden” (om kommentaren ska tas bort helt) eller ”Lös kommentaren” (om kommentaren 

fortfarande ska synas som ljusgrå/löst).  

Genom att klicka på symbolen som ser ut som en penna kan du redigera din egen kommentar. 

Klicka på fliken ”Kommentarer” uppe till höger i menyfältet för att se alla kommentarer samlade och 

hantera dem.  

Ta bort kommentarer och ändringsförslag innan redaktionen ska påbörja den redaktionella 

bearbetningen, om det finns kommentarer som redaktionen behöver hantera kan dessa stå kvar. 

Innan texten skickas på granskningsrunda ska kommentarer vara borttagna och ändringar ska vara 

accepterade eller ignorerade. 
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Grundläggande funktioner i Word 

Skyddad vy och aktivera redigering 

Om ”Skyddad vy” är påslaget går det inte att redigera i kunskapsstödet. Stäng av Skyddad vy genom 
att klicka på ”Aktivera redigering”.  

Referensformat IEEE i Word 

Vancouver är det referensformat som ska användas i kunskapsstöd framtagna inom 
kunskapsstyrning hälso- och sjukvård. Eftersom Vancouver inte finns i Word används formatet IEEE i 
stället, som liknar Vancouver. Du hittar referensformatet IEEE under ”Referenser” i listmenyn. 

Mer information finns i Skrivinstruktioner samt Skrivregler och språkliga riktlinjer finns på 
Stödmaterial, 1177 för vårdpersonal.   

 

 

https://vardpersonal.1177.se/for-forfattare/stodmaterial/
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