
Office 365 fra Norsk kolonihageforbund 

Som meldt tidligere har vi gjort en oppdatering på Sharepoint. Det skal nå være lettere å finne fram 
og bruke Sharepoint. 

 

Innogging på vanlig måte, som når du logger på Outlook: 

https://login.microsoftonline.com/ 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

Etter prikkene oppe til venstre får du dette bildet: 

Nedenfor de vanlige ikonene står det Kolonihager Sharepoint 
(ringet inn med rødt her). Klikk på den. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kommer da til Sharepoints startside. Her kan du klikke deg til din hages Sharepoint. Hver hage ser 
kun sin egen Sharepoint. Oslohagene skal også kunne se dokumenter som Oslokretsen deler når noe 
legges ut. Akkurat på denne startsiden kan det skje forandringer etter hvert. 

 

 

 



Prikkene oppe til venstre brukes til å navigere seg mellom Outlook og Sharepoint.  

 

 

Inne i Sharepoint ligger lagrede filer. 

Det enkleste nå er å klikke Se alle (markert med rødt her) 

 

 

 

 

 

 

 



I overskriften på dokumentsiden ligger valg om å opprette NY mappe eller laste opp filer. 

 

Her ligger flere muligheter: 

 

NY: Hvis du for eksempel velger Word-dokument, og det 
ikke skjer noe: sjekk innstillingene i nettleseren, den kan 
ha hindret nettstedet fra å åpne et sprettoppvindu (pop-
up). 

 

LAST OPP: kan du laste opp filer fra din lokale maskin. Det 
er også mulig å laste opp  en hel mappe. 

Hvis du laster opp filer, pass på å at du laster dem opp i 
den mappen der du vil ha dem. 

 

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

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 


