Office 365 fra Norsk kolonihageforbund

Som meldt tidligere har vi gjort en oppdatering pa Sharepoint. Det skal na vaere lettere a finne fram
og bruke Sharepoint.

Innogging pa vanlig mate, som nar du logger pa Outlook:

https://login.microsoftonline.com/ Velkommen til Office

Stedet hvor du k& kape, kommunisere, samarbeide og fa |

Logg pa Skaff deg Office

Skal du lese epost klikker du Outlook, skal du til Sharepoint
klikker du pa prikkene oppe til venstre: Office

God ettermiddag

+ (&)

Start ny Outlook Onel
Etter prikkene oppe til venstre far du dette bildet:
Office
Nedenfor de vanlige ikonene star det Kolonihager Sharepoint
(ringet inn med r@dt her). Klikk pa den.
Microsoft 365
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Du kommer da til Sharepoints startside. Her kan du klikke deg til din hages Sharepoint. Hver hage ser
kun sin egen Sharepoint. Oslohagene skal ogsa kunne se dokumenter som Oslokretsen deler nar noe
legges ut. Akkurat pa denne startsiden kan det skje forandringer etter hvert.



Prikkene oppe til venstre brukes til 8 navigere seg mellom Outlook og Sharepoint.
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Inne i Sharepoint ligger lagrede filer.

Det enkleste na er & klikke Se alle (markert med rgdt her)

— -

Startside Norsk Kolonihageforbund

Norsk Kolonihageforbund R FABErEE 2]

Morsk Kolonihagefar... + My ~ = Sendviae-post (& Sidedetaljer Publisert 10.6.2020 ¢ Rediger
/

Papirkury

Rediger Norsk Kolonihageforbund

Norsk Kolonihageforbund dokumenter Sealle I

+ Ny v T Last opp v - = Alle dokumenter ~ (0
[0 HMawn Endret Endret av
Apkenemnda & februar AGS Admin
Ansatte &. februar AGS Admin
Avtaler & februar AGS Admin

Branngysund NKHF AGS Agmin
Drift AGS Admin
FILM & februar AGS Admin

Earhy aten & febrniar AGS Admin




| overskriften pa dokumentsiden ligger valg om a opprette NY mappe eller laste opp filer.

Her ligger flere muligheter:

4+ My ™ T lastopp &
Mappe
NY: Hvis du for eksempel velger Word-dokument, og det
Waord-dokument S

ikke skjer noe: sjekk innstillingene i nettleseren, den kan
ha hindret nettstedet fra @ apne et sprettoppvindu (pop-
up).

Excel-arbeidsbok

s @ @

PowerPoint-presentasjon

| OneMote-notatblokk
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LAST OPP: kan du laste opp filer fra din lokale maskin. Det Kobling

er ogsa mulig a laste opp en hel mappe. & Rediger My-meny

Hvis du laster opp filer, pass pa a at du laster dem opp i —+ Legg til mal
den mappen der du vil ha dem.

Klikk pa mappeikoneet for a se filene i den aktuelle mappen. Her kan du apne, laste ned, dele, slette,
gi nytt navn. Klikk foran filnavnet for 8 markere for eksempel hvilken fil du vil laste ned:

E Navn Erdret
@ @= 2001-01.doc & fi. februar
B= 2001-02.doc 6. februar

| lisensen som hver kolonihage har ligger Word, Excel, Power Point m.fl. Dette er online-versjoner av
programmene (funker bare nar du er pa nett). Du kan lagre en Wordfil pa din lokale maskin hvis du
har en desktopversjon av Word. Har du ikke det bgr du lagre Wordfilen som Rikt tekstformat, Open
office, PDF eller lignende.

Noe du lurer pa?
Send en epost til support@kolonihager.no




