Hitta till féreningens SharePoint sida

For att komma till foreningens SharePoint sida klickar du forst pa "vafflan" uppe i vanstra hérnet nar du
loggat in i Office 365.

Har klickar du sen antingen pa ikonen "Foreningslivet" men om du inte kan hitta den klickar du istallet
pa "Alla appar"
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Hitta till féreningens SharePoint sida forts.

Nar du har klickat pa "Foreningslivet" kommer du till denna sida dar du klickar pa
foreningens namn for att komma in pa SharePoint sidan.
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De roda parmarna

Detta ar forsta sidan som du alltid fi | SharaPbint £ Sokpden i webbpaten
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Parmen Arsmoten kommer Per-Jan
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| de r6da parmarna finns det olika gula mappar och i en del av dessa mappar finns det gula
undermappar. For att det inte ska bli forvirrande och osékert vart man ska lagga olika dokument sa
rekommenderar jag att man innan bestammer en mappstruktur sa att alla lagger de olika dokumenten
pa samma satt.

Eftersom ni sjalva kan skapa, byta namn eller ta bort dessa mappar kan ni strukturera upp SharePoint
sa det passar eran férening bast.

Tips:

« Ta en parm itaget, det blir latt for stort om man ska strukturera 7 parmar samtidigt. Ex ta parmen
Bilder forst och skriv upp vad som ska ligga dar.

« Bestam om det ska finnas nagon som ar ansvarig for just den parmen, som uppdaterar om det
behdvs nya undermappar eller en ny struktur.



Pa den har bilden ar jag
inne i parmen "Bilder" och
har kan man lagga upp
bilder fran olika aktiviterer,
ex Neuropromenaden.

Men viktigt att tanka pa nar
man lagger upp bilder pa
andra ar att det ska finns ett
GDPR samtycke och darfor
har vi ockséa skapat en
sadan mapp dar sana
dokument kan ligga.
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Man maste inte ha ett samtycke per bild utan kan ha ett samtycke
som det star att medlemmen godkanner att alla bilder fran detta
event kan laggas upp pa foreningens SharePoint sida eller
hemsidan.



Mappar forts.
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For att skapa en ny mapp klickar du pa knappen
Startsida : T Ladda upp "Nytt" s kommer du fa upp en lista déar du ska
vélja vad du vill skapa, da valjer du "Mapp"
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Nar du klickat pa "Mapp" far du upp att du ska
dopa mappen till ett passande namn.
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Ladda upp dokument

Nar du ska lagga upp dokument i de olika mapparna kan du gora detta pa lite olika
satt beroende pa vad som fungerar bast for dig.

e B Du kan ladda upp ett dokument
. " eller en bild som du har lokalt pa din
Testforening  privat grupe I Mapp . . .
- dator (féreningsdator eller privat)
B redgeaimnisy & oeb ¢ Detta gor du genom att klicka pa

“Ladda upp" som finns i menyn under
foreningsnamnet.
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Har kan du valja att ladda upp
enstaka filer eller en hel mapp med
fler filer samtidigt for att slippa ladda
upp en och en.



Skapa nytt dokument

Du kan ocksa vélja att skapa nytt dokument direkt via SharePoint. Detta gor du
genom att klicka pa "Nytt" och sen vilket sorts dokument du vill skapa, ex Word eller

Excel.
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OneDrive

Vill du inte jobba direkt i SharePoint men anda ha tillgang till dokumenten vart du &n &r kan du jobba
fran OneDrive vilket ocksa &ar en molnbaserad lagringsplats.

Du kan sen nar du ar klar med dokumentet flytta eller kopiera over det till SharePoint.

Har kan du skapa egna mappar och undermappar for att det ska passa foreningen, ar man

fler i styrelsen som jobbar i OneDrive kan man skapa mappar och dopa dessa till namnen pa de som
vill ha dokument har.
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Flytta dokument fran OneDrive till SharePoint

Nar du sen ar klar med dokumentet sa kan du flytta 6ver det till SharePoint. Detta gor du genom att fora
muspekaren over det dokument som du vill flytta och sen klicka pa 3-punktsmenyn och valj sen "Flytta

till"
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Flytta dokument fran SharePoint till OneDrive

Om du istéllet vill flytta dokument till OneDrive fran SharePoint for du muspekaren éver
det dokument som du vill flytta och klickar pa 3-punktsmenyn som kommer upp. Véalj sen
"Flytta till"
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Ta bort ett dokument

Om du vill ta bort ett dokument som inte anvands langre for du muspekaren 6ver det
dokument som du vill ta bort. Klicka pa 3-punktsmenyn och valj sen "Ta bort"
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FAQ - Vanliga fragor

* Vem har tillgangtill de filer som sparasi foreningens sharepoint?
Svar: Sharepoint-sidanar gemensam for foreningens och dess ordférandes konton.
Den enda andrasom har tillgdngar Per-Jan Tjarnberg och hanstillgang gallerbara
den mapp som heter "Arsmoten". Ingen annan kommer 3t det ni sparar pa
foreningens sharepoint-sida.



