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SharePoint Online

Hurtigstartveiledning
Gjer mer uansett hvor du er, med sikker tilgang, deling og fillagring. Logg pa Office 365-abonnementet, og velg SharePoint fra startprogrammet for apper.

Sok o0 e . L ) Opprett et omrade eller
Fi”nn g:nréder, Personer 4 Sak i SharePaint + Opprettomrade  + Opprett nyhetsmeiding nyhetsinnlegg
eller Filer.
Falger Nyheter fra omrader
Mew York 03 *
. Budsjettutvikling *
Finn omradet ditt
* Fglger viser alle omradene duoleger, Camiebind *
som for eksempel gruppeomradet ditt, Sjekk ut populaert innhold
ellsr.gmrade(;c til en annen gruppe du PY -" Nyheter fra omrader uthever
. g:steel Veigerrn:”é omradene du ny“g Nvlic Metthandal:er Foreslart Metthandalzer Foreslast Metthandal:ar Foreslatt oppdateringer fra omrader du fg|ger
har besgkt. e Arrangementsplaniegging — Mew York-lansering — Contoso bryr seg — g“fir kl)gesgli(ter Oﬁ:e'od . 2
. ang e . £ e el £ Miney fer valdedi . e brukte omrader viser omrader
«  Populaere koblinger* viser omrader ¥1050-tanseringsgruppe 2 bak kulissene heydepunkier Forestilling for veldedighat 3 LI : nr
firrr?aet vil rette sz?(elyset pa du liker & besgke, og nylig aktivitet
: 3|.II:SjE'T:.'.'.-' clir * @ Edlith Wangan @ Linda Skistad @ Eancdids Ringdal ‘7 for disse.
- B 22052008 2205208 * Foreslatte omrader* (vises ikke) vises

basert pa nylige sgk du har gjort, og
anbefalinger fra Microsoft Graph.
Populzre kob nger *  Microsoft Graph ma veere aktivert av
administratoren for at du skal kunne
se Populzere koblinger og Foreslatte
omrader pa SharePoint-hjemmesiden.
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Arbeide med filer

Velg et omrade fra SharePoint-hjemmesiden, eller angi nettadressen i nettleseren. Velg deretter Dokumenter i navigasjonsruten til venstre.

Dokument

Vis og arbeid med filene
som er lagret, pa et
SharePoint-omrade.

Apne

Apne og rediger en fil pa
nettet eller i et
skrivebordsprogram.

Del

Dele filer direkte fra
SharePoint. Filene er private
inntil de blir delt.
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Notatblokk

ﬁ Dokumenter
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Fest til toppen

G tilbake ti klassisk SharePoint
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Fest viktige mapper eller
dokumenter til toppen av
listen for enkel visning.
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Auelincff- ~ Ansatt o Nyheter

Ressurser v Sok

Kopier kobling

Fa en kobling til den valgte filen for
a sette den inn i en direktemelding,
e-postmelding eller pa et omrade.

Forsljning og futvikling

Databehandling ved hjelp av Office 365. pptx

Samtidige prosjektdata.xisx =

Produktundersekelse for kunde xlsx

Ekstranettproblemer.docx

HClI-markedsfaringsmulighetsanalyse.xisx

HCl-markedsferingspresentasjoner.pptx
erdocx

Ay

1] Slett

14. apr

1garkl.

14. april 2

14. april 2

14. apr

14 april 2

14. apn

14 anril 21

o F

osjekterdacx
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ProjectArielTimeline vdw

Pressemeldinger for forskning og utvikiing xlsx
FU Kv2Z Giennomgang.pptx

Integrasjonstest for undersekelserxisx
Innovasjon pa arbeidsplassen.xisx

XT1000-underszkelsesforslag. pptx
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14. april 2

14. april 2017
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Tore @strem

Apne
Forhandsvisning
Del

Kapier kobling
Last ned

Slett
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Fest til toppen
Flytt il
Kapier til
Gi nytt navn
Versjonslogg
Varsle meg
Mer
Detaljer

Tore Bstrem

Finn Andresen

-= Fest til toppen
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Flytt til / kopier til

Flytt eller kopier til en annen
malplassering i OneDrive
eller et SharePoint-omrade.

[§ Ayt [ Kopiertil ¢ Ginytt navn

Last ned

Last ned en kopi av en fil som tar opp
plass pa en lokal enhet, for a arbeide
frakoblet.

o

Flyt

Automatiser vanlige oppgaver mellom
SharePoint og andre tjenester for
Office 365 og tredjeparter.

kokok ok ok,

Versjonslogg

Vis en versjonslogg for en fil, og
gjenopprett en fil til en tidligere
versjon.

ook ok,

o

3¢ Felger ikke 1= Del
Detaljrute
Se filinformasjonen, nylig
telgt > O @ altivitet, administrer

tilgangstillatelser og rediger
filegenskaper.

Samtidige prosjektdataxlsx
905kB - gir kL 1648
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OF  Utforming versus innholdsciagram (=]
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Administrer tilgang

Delingsstatus
Se hvilke filer som er delt,

Har tilgang
og med hvem.

Egenskaper Epmdk

Navn*

Samtidige prosjektdata.xisx

Tittel
Samtidige prosjektdata
Nylig aktivitet

@ S€ deliNgs-, Visnings- og
redigeringsaktivitet for en fil.

Nylig aktivitet
Denne uken

Ingjerd Espeseth redigert
“samtidige prosiektdat..”

I gar k. 16:48 .
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Opprett eller last opp filer og mapper Kopier kobling

Du kan opprette Nye filer og mapper, og du kan ogsa laste opp eksisterende filer og Du kan ogsa dele en fil ved a kopiere koblingen og lime den inn i e-postmeldinger,
mapper fra enheten. | SharePoint kan du velge Last opp > Filer. Du kan ogsa velge en direktemeldinger, pa en nettside eller en side i OneNote. Velg en fil i SharePoint, og velg
plassering i SharePoint og dra og slippe filer eller mapper fra enheten. deretter Kopier kobling. Kopier koblingen, og lim den inn pa malplasseringen.
Office 365 SharePoint | Del @ Kopierkobling i Lastned [i] Slett o/ Flyt
0 sok Fellesskap Avdelinger Ansatt Nyheter P -
X
ZUN Forskning og utviklin
fem . 909 ¢ tranettproble  Kobling til HCl-ma..etpptx er opprettet.. |
Notatblokk Kontreller at du kopierer keblingen nedenfor.
Dokumenter + My ~ 7 Lastopp v &7 Hurtigredigering <3 I-markedsfgr ‘ hrtps://:ontosm2?.sharepoi... Finrl
Sider ® o Filer AP I-markedsfar Hel
omrideinnhold @ o Mappe fice.. Ap I-undersakels @ Ei:;e(j;;errz?ge;\:ontosomec koblingen kan o B
~ Farskning og utvikling f] samtidige prosjektdata.xlsx g
I-retningslinjer.docx 14 april 2017 Egil
7 Rediger @ produktundersekelse for kunde.xlsx Agf — - =
Dele filer Synkronisere SharePoint-filer og -mapper med OneDrive
Velgcgt el? fil, og velg'ctl'e(zjre;ter Del. Du kan gi t|I:c§|t$Ise{ til & I}gdlgerf-‘ eclller .\Q:e lfor | Synkroniser filene og mappene i SharePoint pa datamaskinen, slik at du far tilgang til
mo at'ler'e, °9 lgngl \dsbegrensninger pa en T Tor a spesifisere har den ikke lenger vi dem selv nar du er frakoblet. Velg Synkroniser fra et dokumentbibliotek pa et SharePoint
veere tigjengelig. -omrade som du vil synkronisere filer fra, og logg pa med jobb- eller skolekontoen.
Dette er de tre tilgjengelige nivaene av deling, - -
(i | - e | Sleraiatiy G Qe basert pa administratorinnstillinger: Konfigurere OneDrive
@l Pre o Se,[ﬁﬂk"b“”g X 2017 Plasser filene i OneDrive for 4 fa tilgang til dem fra alle enheter
& e i —" o Alle - personer i og utenfor organisasjonen kan f&
@ w sttt m. tilgang. Mottatte koblinger, direkte eller
videresendte.
© @ HC jpa— .
@ g e ko I Personer i organisasjonen - alle i organisasjonen
@ T o kan fa tilgang.
al Ap 2017
e 207 Bestemte personer — angi e-postadressene til
@ P gie-p
> & o personene du vil gi tilgang til.
) prc foperlbirg Outook [Bkeiv inn e-postadressen din | oo |
@) Pre 2017
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Opprett et omrade

Velg + Opprett omrade pa hjemmesiden for SharePoint til 3 opprette et nytt
SharePoint-omrade. Velg et gruppe- eller kommunikasjonsomrade, og angi en tittel,
beskrivelse, eiere og medlemmer. Du kan ogsa velge a gjgre gruppen privat og endre
navnet pa e-postgruppen. (Hvis du velger et gruppeomrade, opprettes en Office 365
-gruppe 0gsa.)

Opprett et omrade
Velq typen omrade dvi oppretts

Gruppenettsted
Del do

Legge til et dokumentbibliotek eller en liste
Velg + Ny i det nye omradet for a legge til et bibliotek eller en liste.

+ Ny v
Liste

Dokumentbibliotek

U

Side

Nyhetsmelding \ Beste budsj¢

App | Dette eren li
> '\J — ‘V alle elemente|
G ay e
\ i i

Kjellaug Stien A
16 visninger

Legge til en side

Velg + Ny > Side i det nye omradet, gi navn til siden, og velg deretter Publiser.

Contoso-markedsfg
C M Offentlig gruppe

@Nyv

Liste
Dokumentbibliotek
Side

App

Legge til nettdeler

| nyhetsmeldingen eller -siden velger du plusstegnet-@-. Du kan legge til tekst,
bilder, filer, video og dynamisk innhold, og ved hjelp av de tilsvarende nettdelene.

2 Sk e
Populsert z
A KN
Tekst Bilde Filvisning
@ o O
Kobling Bygg inn Uthevet
innhold
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Mobile SharePoint-tilgang

Mobile SharePoint er en ny mate & na intranettinnhold pa telefonen eller nettbrettet pa, og det er tilgjengelig i App Store for iOS, Android og Windows. Du kan na
omrader, personer og filer, og du kan sgke og bla gjennom SharePoint og holde deg oppdatert med nyheter, vise innholdet ditt og mer.

Fa tilgang til den personlig tilpassede
visningen av gruppeomrader, omrader
for kommunikasjon og nye innlegg

Vis nyhetsinnleggene pa farten og del
oppdateringene, rapportene, statusene
og opplevelsene med gruppen

Bruk sgkefunksjonen til & finne og
oppdage viktig innhold.

Q Sek i SharePoint M @ N h t ®
e eter E Sok
IELY Offentlig gruppe - 14 medlemmer g y ’
2% Nanette Langen StUd'O'nno.vasjoner L . Q_ Sk i SharePoint
P du arbeid d [ j N.Langen@contoso.com Masse virtuell reising i fremtiden
ersoner du arbeider med Flere personer > Min profil Med veksten i virtuellvirkelighet og
. ! 1 blandet virkeligheten pa omradet, Hurtigtilgang
_' @ SKI‘aus ern : Nyl L ; a ’ ma vi avklare hvordan ...
algssje . ylig agre o
. N i
— Johanne Balstad akkurat na : E CO!’]‘OSO Deggn Challenges Q2
Guri Holter : Vis alle %8| GuriHolter - 26. april

Produktsjef CD Design + 0ss

Store nyvinninger kommer fra
nyskapende nye programmer i 2018

Vart nye vandringseventyr utenders
Gunnveig Bakke - For tre timer siden

Slik kan du tenke pa din
personlige inspirasjon

Josefine Karlsen
Daglig leder

f Bernt Formo
Produktplanlegger
! Havard Simonsen
3 Tekniker

Nylig brukte filer Flere filer >

E‘ Nye retningslinjer for salg av pro...
J Akkurat na - Deg

Nyheter Sek Meg

To timer
Du viste

Fortidens, natidens og
fremtidens samarbeid

L . Totimer
> Duviste

Utvidelse av grenser:
Utformingsplaner kv. 2

kon...
Klaus Ekeli For to timer siden

B e i gleder oss til & promotere alle de
‘) nye funksjonene pa tvers av vare
3 nye programmer. Innovasjon og

Contoso Design and Adventure | |

Hils pa var nye kreative leder!
EEEENCT T

Det har gatt en stund, men vi vil
introdusere og @nske var helt nye
kreative leder velkom...

. Innkjep av bedriftstienester

Privat gruppe - 63 medlemmer

Ofte besokte omrader Flere omréder >

@ Contoso Cloud-gruppe

Privat gruppe - 12 medlemmer

CF Tilhengere av sykling @ Contoso
Offentlig gruppe - 158 medlemmer

g%tLE?; Gunnveig Bakke For tre timer siden Innkjep av bedrift’,enester
E Kk f | Privat gruppe - 63 medl fnmer
P Akkvisisjonsforslag
Q Q Q R Q R Q Q
Nyheter Sok Meg Nyheter Sok Meg

Nyheter Sok Meg

Trykk pa en bruker for a fa
tilgang til kontaktkortet og se
hvem og hva vedkommende
arbeider med.

Bla gjennom omrader, filer,
personer og mer for & ga
tilbake til det du arbeidet pa.

Skjermbildene ovenfor representerer SharePoint-kontoer i iOS. Android-brukere far en lignende opplevelse, bortsett fra filaktivitetsfunksjonen.
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Filer ved behov Neste trinn med SharePoint
Filer ved behov hjelper deg med a fa tilgang til alle filene dine i SharePoint gjennom
OneDrive uten & matte laste ned alle og bruke lagringsplass pa datamaskinen din. Velg Finn hjelp
OneDrive-ikonet pa oppgavelinjen, velg Mer > Innstillinger. Merk av boksen for Spar Utforsk hjelp og opplaering for SharePoint og andre Office-apper.
plass og last ned filer nar du bruker dem pa Innstillinger-fanen. Ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131for & fa mer informasjon.
=il o s e Fa kostnadsfri opplaering, veiledninger og videoer for Office
pa nettet - Ta ikke opp — Er du klar til & se neermere pa funksjonene som SharePoint har a tilby?
plass pa datamaskinen. el Gjor filer/mapper Ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 for & utforske den
o o v tilgiengelige uten kostnadsfrie oppleeringen.

: - - o | Internett-tilkobling.
Nar du dobbeltklikks el o . .
sk?/rikounetc,) kaﬁ e Fo——— . e @ | Fa SharePoint-mobilappen
filer/mapper gjares e ° o o— : Fa mobilappen for & na intranettinnhold pa telefonen eller nettbrettet.
tilgjengelige pa © [ skann med Windows Defender... 3 tilh . ka. il
Jagenge e P S | Esanr Retumere fler/mapper Ga til https://aka.ms/getspmobile.

S til tilkoblet tilstand.

Velg filer og mapper som skal synkroniseres Fa andre Hurtigstartveiledninger
Du kan velge mappene og filene som skal synkroniseres til datamaskinen. Velg OneDrive Hvis du vil laste ned de kostnadsfrie hurtigveiledningene vare for andre favorittprogrammer,
-ikonet pa oppgavelinjen, og velg Mer > Innstillinger > Vel mapper. kan du ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

4 Microsoft OneDrive = x

Synkroniser OneDrive-filene til denne PC-en

Velg hv: i en OneDrive - Contoso. Du far tilgang til
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