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Anvandarmanual for arbete i Teams och Word

Behodrighet till Ineras Teamsyta

Bestalla behorighet till Teams

Processledaren meddelar redaktionen via mejl om vem eller vilka som ska ha férfattarbehorighet.
Forfattarbehorighet innebar en majlighet att redigera och arbeta med specifika kunskapsstod.
Ovriga kunskapsstéd som finns i Teams gar endast att ldsa. Mer information finns pd webbplatsen
1177 for vardpersonal, Teams och Word.

Redaktionen mejlar information om hur du kommer in i Teams, nar atkomst till Ineras Teamsyta och
kanalen med kunskapsstédet ar ordnat. Du far dven ett mejl fran Microsoft Teams. Anvand mejlen
och ta hjalp av FAQ for anvandare i Teams (pdf) for att logga in forsta gangen.

Arbeta i Ineras Teams

Inloggningsguide till Teams

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

Oppna upp och arbeta med en fil

Nar du borjar arbeta med ett kunskapsstdd i Teams valjer du relevant Nationellt programomrade
(NPO). Under respektive NPO ligger mappar for Kliniska kunskapsstod eller Personcentrerade och
sammanhallna vardforlopp. Det kan dven finnas mappar for Vardprogram och Vardriktlinjer.

| Teams kommer du se att den aktuella versionen som ska bearbetas ar uppmarkt med datum, typ av
bearbetning och namn p& kunskapsstddet. Det finns en undermapp som heter Aldre versioner, dar
lagger redaktionen alla tidigare bearbetade versioner av kunskapsstodet. Redaktionen skoéter all
namngivning, kopiering och forflyttning av dokument.

NPO rorelseorganens sjukdomar Inligg Delade v~ & v
— Alla dokument @ | meddelanden
+ Nytt v T Ladda upp v B Redigerairutnitsyy @& Dela - = Alladokument v  ED Informat
NPO rérelseorganens sjukdomar > Kliniska kunskapsstod > Akromioklavikularledsartros
\ﬁ“; Namn v Andrat ~ Andrades av Méten ~
o Aldre versioner 0 minuter an Nordaqyist Kristina
@ ~260218_Red bearb 3_Otit.docx r nagra sekunder Nordqyist Kristina

Figur 1. Exempel pa 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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Oppna upp kunskapsstédet i Word-appen

Du ska alltid arbeta i Word-appen dven om det gar att 6ppna och arbeta med dokumenten direkt i
Teams eller i en webblasare, detta for att det kan bli fel pa filen om den 6ppnas och bearbetas i olika
program. Om du ppnar i webbldsaren eller i Teams kommer utseendet ocksa att vara annorlunda
och du kommer inte kunna se samma funktioner som i Word-appen. Detsamma géller om du laddar
ner dokumentet och arbetar med det lokalt pa din dator.

For att 6ppna dokumentet i Word-appen kan du klicka pa de tre prickarna till hoger om titeln och
hovra 6éver ”Oppna” valj ”Oppna i app”. Det gar dven att hogerklicka pa dokumentnamnet for att fa
upp samma information. Om du klickar pa filnamnet 6ppnas Word-dokumentet i det program som
ar forvalt.

Andra standard for i vilket program filen 6ppnas i Teams
For att andra det standardprogram som en Word-fil 6ppnas i:

1. hovra med muspekaren éver “Oppna”

2. vilj”Andra standardapp”

3. valj "Skrivbord (standard)”.

Installningen kommer nu att galla for alla Word-filer och det racker att klicka pa filnamnet for att
dokumentet ska 6ppnas i Word-appen.

Overblick

Innan du 6ppnar dokumentet gar det att se vem som senast arbetade i det. Flera personer kan
redigera i ett och samma dokument samtidigt. Du kan ocksa se vilka andra som har dokumentet
Oppet samtidigt som du, det syns som sma runda initialer eller bilder uppe i hgra hérnet i Word.

Efter att en mapp med filer 6ppnats gar det att fa en forsta dverblick éver filerna och se:
e nyligen tillagda filer, som har tre streck i en halvcirkel fore namnet pa filen
e narfilen senast andrades

e vem som senast gjorde andringar i filen.

Arbeta i Word

Word-mallar

Det finns olika Word-mallar att anvdnda vid framtagandet av ett kunskapsstdd, aktuella mallar finns
pa Stddmaterial, 1177 for vardpersonal. Kontakta redaktionen om du har fragor gallande mallarna.

Tank pa:
e Anvéand de rubriker som finns i Word-mallen, i den ordning de star.
e  Folj 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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e R1 och R2 ar fasta rubriker som inte gar att 4ndra. Huvudrubriken fér Word-mallen &r en
dokumenttitel och rdknas darfor inte som en R1.

e Det ar moijligt att lagga till ytterligare rubriknivaer (underrubriker) i storlek R3 och R4.

e  Skriv bara textinnehall under de rubriker som &r relevanta for kunskapsstodet.

e Ta bort rubriker som inte anvands. Vissa rubriker och formuleringar ar obligatoriska for
vardforlopp.

Granskningslaget — Foresla andringar och lagg till kommentarer

For att sla pa och av “"granskningsldget” i Word ska du valja “Granska” uppe i hogra hornet, dar du
sedan véljer "Granska - Foresla andringar och lagg till kommentarer”. Du ser om granskningslaget &r
pa eller av genom att fliken "Granska” markeras med bla farg nar granskningslaget &ar pa. Nar
granskningslaget ar pa visas andringar i texten, badde borttagna och tillagda. Ett streck till vanster om
texten visar att en dndring har gjorts. Beroende pa om du vill se dndringarna direkt i texten eller om
du vill se hur slutresultatet ser ut kan du byta visningslage genom att klicka pa strecket.

”Spara andringar” startas automatiskt nar “Granska - Foresla dndringar och lagg till kommentarer” &r
pa. Kommentarer kommer att synas i hogerspalten.

Acceptera eller ignorera andringar

Andringar gjorda direkt i texten kan du antingen acceptera eller ignorera genom att hégerklicka pa
den fargade textandringen for att fa fram alternativen. Valj darefter ”Acceptera infogning” eller
”lgnorera infogning”. Du kan dven godkdnna eller neka storre textstycken at gangen genom att
markera textstyckena och darefter hogerklicka och vélja ”Acceptera infogning” eller ”Ignorera
infogning”.

Andringar kan dven accepteras eller ignoreras genom att vélja “Granska” i menyfaltet (mellan Utskick
och Visa) och sedan ”Sparning”, dar kan du sedan vélja att ”Spara andringar”, ”Acceptera” eller
"lgnorera”.

Svara och ta bort kommentarer

Du kan svara pa kommentarer genom att klicka pa rutan ”"@namn eller svara”. Ta bort kommentarer
genom att klicka pa de tre prickarna efter namnet pa den som stéllt kommentaren och valj “Ta bort
traden” (om kommentaren ska tas bort helt) eller ”Loés kommentaren” (om kommentaren
fortfarande ska synas som ljusgra/Iost).

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

Klicka pa fliken “"Kommentarer” uppe till héger i menyfaltet for att se alla kommentarer samlade och
hantera dem.

Ta bort kommentarer och andringsforslag innan redaktionen ska paborja den redaktionella
bearbetningen, om det finns kommentarer som redaktionen behéver hantera kan dessa sta kvar.
Innan texten skickas pa granskningsrunda ska kommentarer vara borttagna och dndringar ska vara
accepterade eller ignorerade.
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Grundlaggande funktioner i Word

Skyddad vy och aktivera redigering
Om ”Skyddad vy” &r paslaget gar det inte att redigera i kunskapsstodet. Stang av Skyddad vy genom

o

att klicka pa ”Aktivera redigering”.

Referensformat IEEE i Word

Vancouver ar det referensformat som ska anvandas i kunskapsstod framtagna inom
kunskapsstyrning halso- och sjukvard. Eftersom Vancouver inte finns i Word anvands formatet IEEE i
stallet, som liknar Vancouver. Du hittar referensformatet IEEE under “Referenser” i listmenyn.

Mer information finns i Skrivinstruktioner samt Skrivregler och sprakliga riktlinjer finns pa
Stodmaterial, 1177 for vardpersonal.



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