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HITTA TILL FORENINGENS SHAREPOINT-SIDA

Office 365 =

e For att ordna latt tillgang
till ikonen som leder till
FOreningens sharepoint-
sida borjar du med att

trycka pa “Vafflan”. @ OneDrive
P&: Excel
* Under listan med alla ikoner, [ oneo
ungefar mitt pa sidopanelen
som nu ar framme, finns en @ e
liten rad med texten _
“Alla appar” med en liten pil B> Dynamics 365

som pekar till hoger.




Forts. HITTA TILL FORENINGENS SHAREPOINT-

SIDA

 Om du trycker pa den far du upp
en ny lista med appar. lkonen for

foreningens sharepoint-sida (med ¢ Tillbaks
texten “Foreningslivet”) finns
under rubriken “Appar valda av P sskialla appar

administrator”. '

Appar valda av administrator

 Nar du trycker pa ikonen flyttas du > ) Foreningeiver
till sharepoint-sidan och ikonen ,
kommer att flyttas sa att den Office 365-appar
numera finns under den forsta -
listan som kommer fram nar du ) Adding
trycker pa Vafflan (oavsett var du 9
befinner dig i foreningens e- [| Detve

postkonto).



MAPPAR

For att skapa enhetlighet och enkelhet har vi skapat en fast mappstruktur pa forsta sidan nar du kommer
in i foreningens sharepoint och tryckt pa den réda knappen med foreningsnamnet pa.

P o

For att skapa nya mappar

* Forst trycker du pa den mappen dar du vill
skapa undermappar. | vissa av de fasta roda

mappar pa startsidan kommer du se att + Nytt v .
det redan finns mappar som du kan > Vo
anvanda.

. . 0 Word-dokument
* Om du vill skapa en ny mapp finns det en

knapp som heter “Nytt” med ett plustecken B9 Excel-arbetsbok

till vanster. Nar du trycker pa den far du [ PowerPoint-presentation
fram en rullgardin med forslag. Dar trycker
du pa det du vill skapa, t.ex. en mapp. Det
du skapar sparas i den mapp du befinner dig B9 Forms for Excel
i nar du trycker pa “Nytt”. & Lank

B! OneNote-anteckningsbok



Forts. MAPPAR

FOr att ta bort mappar Filer

* Omdu behover ta bort en mapp
markerar du forst mappen genom att [ Namn
trycka i den lilla cirkeln till vanster om
mappensnamn i den lista dar den

AVSTAMNINGAR

sparats. Du kommer da se attden far Bifogade filer
en annan farg an tidigare och cirkeln
blirifylld med farg och en liten > © MANUALER £

symbol. De atgarder du nu utfor

kommer bara drabbaden eller de

mappar som du har markerat. De > LI ERE7 SOEEEm 2 SEniikag
atgarder som finns tillgangliga dyker

upp i en panelovanfor namnet pa den

mapp du arinnei. For att ta bort

den/de mappar du markerat trycker

du pa soptunnan.




For att skapa dokument

* Forst trycker du pa den mappen dar du
vill skapa dokument. | vissa av dessa
roda mappar pa startsidan kommer du
se att det redan finns mallar som du
kan anvanda. Om du vill skapa ett nytt
dokument finns det en knapp som
heter “Nytt” med ett plustecken till
vanster. Nar du trycker pa den far du
fram en rullgardin med forslag. Dar
trycker du pa det du vill skapa, t.ex. en
powerpoint-presentation. Det du
skapar sparas i den mapp du befinner
dig i nar du trycker pa “Nytt”.

P o

+ Nytt v
Mapp
0 Word-dokument
B3 Excel-arbetsbok
> -] PowerPoint-presentation
B! OneNote-anteckningsbok

B: Forms for Excel

€ Lank



Forts. Dokument

For att ta bort dokument
@ Anteckningar fran webbutbildning 200603-...

e Omdu behover ta bort ett dokument markerar
du forst dokumentet genom att trycka i den lilla B: Exempel - tillging i sharepoint.pptx
cirkeln till vanster om dokumentets namni den .. ‘
lista dar den sparats. Du kommer da se att den > _9 o FrigorochsvarT-policyochf... &
far en annan farg an tidigare och cirkeln blir
ifylld med farg och en liten symbol. De atgarder
du nu utfor kommer bara drabbaden eller
de dokument som du har markerat. De atgarder > [ Tabort =D Bytnamn #% Automatisera v
som finns tillgangliga dyker upp i en panel
ovanfér namnet pa det dokument du arinnei.
For att ta bort det/de dokument du markerat
trycker du pa soptunnan.




Forts. Dokument - For att spara befintliga dokument,
foton (filer) etc i sharepoint-sidan fran dator/USB/Extern harddisk

Klicka forst till den mapp dar du vill att den
befintligafilen ska sparas. Uppe i panelen med > % Ladda upp
alternativtrycker du pa knappen “Ladda

upp” med en uppatgaende pil bredvid. Da far du

fram en liten meny under knappen.Om du

trycker pa “Filer” far du valja en enstaka fil att $ Ladda upp
ladda upp. Om du trycker pa “Mapp” far du vilja

en hel mapp med filer att ladda upp.

Tank pa att filerna/mapparnasparas som en Filer
kopia och att originalen ligger kvar pa det stélle
som du valde att ladda upp filerna/mapparna Mapp

ifran.



FAQ — Vanliga fragor

* Vem har tillgangtill de filer som sparasi féreningens sharepoint?
Svar: Sharepoint-sidan ar gemensam for foreningens och dess ordférandes konton.
Den enda andra som har tillgangar Per-Jan Tjarnberg och hanstillgang galler bara
den mapp som heter "Arsméten". Ingen annan kommer &t det ni sparar pa
foreningens sharepoint-sida.



