Hitta till foreningens 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. (Pa foreningsdatorn kommer du direkt till SharePoint om du 6ppnar webblasaren
Microsoft Edge.)

Klicka sen antingen pa ikonen "Fdreningslivet" om du inte ser denna klickar du istallet pa "Alla appar”
och sen pa "Foreningslivet" som alltid finns hogst upp i denna lista.

Har hittar du ocksa flera program
A, som du har tillgang till.

Appar valda av administrator

' Forerungsinat

Office 365-appar

H’fv‘ Add-Ins




Hitta till foreningens SharPoint sida forts.

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

-
NEUR® Foreningslivet

o

Foreningar




De réda parmarna

Detta ar forsta sidan som du alltid
kommer till och har finns det

roda knappar som redan ar dépta och
fungerar som parmar du normalt satt
har i bokhyllan men som nu ligger i
"molnet” istéallet.

Dessa parmar gar inte att andra pa
eller ta bort men hur det ser

ut i parmarna bestdmmer ni helt
sjalva.

Parmen Arsmoéten kommer Mia
Kallstrom pa riksforbundet at for att
kunna hamta arsmoteshandlingar sa
ni slipper posta in dessa. Meddela nar
det finns nagot att hamta.

£ S0k b den M webbphaisen
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Men i 6vrigt sa ar det inget som nagon annan kommer at
an de som ni har valt ska ha inloggning.



| de roda 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 oséakert vart man ska lagga olika dokument sa
rekommenderar jag att ni 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:

« Taen parm itaget, det blir latt for stort om man ska strukturera 7 parmar samtidigt. Exempel 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
behtvs nya undermappar eller en ny struktur samt haller ordning sa att inget felaktigt hamnar i den
parmen.

 Skriv upp en beskrivning for hur eran mappstruktur ser ut sa finns det alltid nagonting ni kan
luta er tillbaka mot och titta pa om man skulle kdnna sig oséker samt for nya styrelsemedlemmar.



Mappar

Har ar jag inne i parmen

"Bilder" och har kan man Neuro TestfSrening  somegnes

lagga upp bilder fran olika . IS T R T
aktiviteter, B G ssies v iy 3 e B e
exempel Neuropromenaden Bilder

eller Neurodagen.

b Namn Andra Andeades &

Bilder AR

Men viktigt att tanka pa nar
man lagger upp bilder pa Tre—
andra &r att det ska finns ett o

GDPR samtycke och darfor

har vi ocksa skapat en

sadan mapp dar sana

kument kan ligga. S cim - i :
dokument kan ligga Det maste inte finnas ett samtycke per bild utan det gar bra att ha exempel

ett samtycke som det star att medlemmen godkanner att alla bilder fran
detta event kan laggas upp pa foreningens SharePoint sida eller
hemsidan. Det gar ocksa bra att skapa dokument dar GDPR galler under
exempel 2 ar framat.
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For att skapa en ny mapp klickar du pa knappen
"Nytt" sa kommer du fa upp en lista dar du ska
vélja vad du vill skapa och da valjer du "Mapp".

Nar du klickat pa "Mapp" far du upp att du ska

dopa mappen till ett passande namn, klicka sen pa
"Skapa"

Skapa en mapp X




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. Nedan finns ett exempel pa hur du
kan gora.

Neuro Testforening

Privat grupp Du kan ladda upp ett dokument
R eller en bild som du har lokalt pa
T Laddaupp B Redigerairutnatsvy din dator (féreningsdator eller
T Ladda upp v privat).

1. Klicka har for att
ladda upp ett 1. Filer Detta gor du genom att klicka pa
dokumenteller : "Ladda upp" som finns i menyn
bild. 2. Mapp under féreningsnamnet.

2. Klicka har for att ladda 3. Mall Kontrollera att du ar i ratt mapp
upp en hel mapp med och parm sa hamnar dokumentet
flera dokumenteller ratt pa en gang.

bilder.

Ladda upp en fardig mall
exempel word eller Excell.



Ladda upp dokument fran USB-sticka

Du kan ocksa ladda upp ett dokument direkt fran en USB sticka utan att du behover

spara ner dokumentet till datorn forst.
For att gora detta satter du forst in USB-stickan till datorn.

Kontrollera sen att du ar i ratt parm och mapp, klicka pa "Ladda upp" sa kommer du
fa upp utforskaren.

T laddaupp ¥ HH Re

#1 > CPBA X64FRE SV-SE DVO (D) Leta sen efter d|n USB-
FIIEF Ordna ~ Ny mapp StICka I VanStra menyn OCh
i1 y B Skarmbilder Namn klICka pé den for att kOmma
a o °
PP enereblder Msuppor at dokument (Observera att
Scannade saker & autorun H
Ma" i ‘autuunattencl a"a heter Ollka.)

Valj sen det du vill ladda upp.

i boc

i CPBA_X64FRE_S

% Natverk




Skapa nytt dokument

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

¥

- _ Kontrollera aven har att du

Startsid + Nytt v 1 Ladd vt .
e -+ v~ B ar i ratt mapp som du vill ha
Administration Mapp dOkumentet | |nnan dU
Adtiviteter @ Word-dokument Skapar
B Excel-arbetshok

Del d o
satmedoss B PowerPoint-presentation Det gar SJaIVkIart att ﬂytta
Bilder runt dokumentet mellan de

@} OneNote-anteckningsbok

olika mapparna men det
underlattar om det
hamnar ratt direkt.

Ekonomi B9 Forms for Excel
o) Visio-ritning
& Lank

¢ Redigera menyn Nytt

Projekt Samverkan
Styrelse

Arsmaten
-+ Lagg till mall



OneDrive

Vill du inte jobba direkt i SharePoint men anda ha tillgang till dokumenten vart du &n &r sa kan du jobba
fran OneDrive vilket ocksa &r 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 ni fler i styrelsen
som jobbar i OneDrive kan ni dopa mapparna till namn sa vet alla vilken mapp man ska jobba i.

ﬁ T laddaupp  Klicka pa "Nytt" och valj vad

" du vill skapa, antingen Aven i OneDrive kan du
PP en ny mapp eller ett nytt ladda upp fran
@] Word-dokument dokument. foreningsdatorn, en USB-

el arbetebok sticka eller din privata dator
x XCel-arbetsbo

genom att klicka pa "Ladda
@< PowerPoint-presentation _‘_/V upp". Sen valjer du om du
, vill ladda upp en hel mapp

@ OﬂeNote—anteckn|nngo|{ ' T laddaupp ¥ <2 Synkronisera #& Automatisera v med dokument e"er enStaka
¥ Filer .
filer.

Forms for Excel Mapp

Mina filer
@ Lank



Snabbatkomst

| OneDrive finns det snabbatkomst till parmarna i SharePoint samt olika sidor du har besékt. Om du
klickar pa en av parmarna kan du arbeta i den parmen fast du ar i OneDrive. Dessa lankar andras hela
tiden beroende pa vilka parmar eller sidor du 6ppnat.

Snabbdtkomst »

B3 Mina filer
O Senaste B Neuro Testférening > Administration
£ Delat =
il Papperskorgen :il-;ana.slzu::vci"& _— l
NNNNNN o

Snabbétkomst I .
Neuro Testféreni..

Sharepoint Neuro Rehab C-lén a... Andring:
Neuro Testférening - S.. Fér ungefar en timme sedan den 10

Neuro Testféreni... 1=

il Neuro Testféren... El
[ ] 0

m Féreningsservice - Ne...

Namn ¥
Arkiv
m Foreningsservice - IT-P...

m Féreningsservice - Sta... Mallar Lathundar

m Foreningsservice - Org... Stadgar

Fler platser... Styrdokument

Skapa ett delat bibliotek X
Testmapp f6r uppladdning

L =

https://neurofort o 0- /A istration 5plan

Du kan vélja att fasta en parm eller sida sa finns
den alltid hogst upp och flyttas inte.

FOor att fasta for du muspekaren dver den parm
eller sida som du vill fasta och klickar sen pa
nalen.



Flytta dokument fran OneDrive till SharePoint

Vill du flytta ett dokument fran OneDrive till SharePoint for du muspekaren 6ver det dokument som du vill
flytta och klickar sen pa trepunkts-menyn. | listan som kommer upp klickar du pa "Flytta till"

Mina filer > Bra att ha
Flytta 1 objekt B Neuro Testforening > Arsméten Wy~

N N B3 Mina filer -
° D Namn v Andrat ¥ A ™ Namn~ Andrat ~ Andrades av ~ Godkénnandest... ~

® @ Dokumentdocx = El Oppna 5 Snabbatkomst
Férhandsgranskning
Dela | | B NeoRteing-A. o o

Kopiera lank

Hantera atkomst

» Ladda ned

Ta bort Fler platser_

Flytta till

Kopiera till v
Avbryt

Véljer du istéllet att

| listan som kommer upp star olika sidor och parmar
med. Har du valt att fasta en snabbatkomst kommer
denna att finnas hogst upp. Valj vart du vill flytta
dokumentet och klicka sen pa "Flytta hit"

kopiera dokumentet kommer det
att ligga pa bada stallen. Du kan
jobba i dokumentet i exempel
OneDrive utan att det

andras i SharePoint och tvartom.



Flytta dokument fran SharePoint till OneDrive

Om du istallet vill flytta ett dokument fran SharePoint till OneDrivet for du muspekaren 6ver det
dokument som du vill flytta och klicka pa trepunkts-menyn som kommer upp. Valj sen "Flytta till"
Klicka sen pa "Mina filer".
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Klicka sen pa "Mina filer* och sen den mapp du vill
flytta dokumentet till, klicka pa "Flytta hit".




Flytta dokument inom SharePoint

Om du har rakat lagga ett dokument fel vilket ar latt hant kan det vara bra att veta hur du flyttar det
dokumentet till ratt parm eller mapp. Bo6rja med att féra muspekaren 6ver det dokument som du vill
flytta, klicka pa trepunkts-menyn och valj "Flytta till".

Du far sen upp en lista med senaste parmar och sidor du besokt och dven om du valt att fasta en

snabbatkomst.
Valj vart du vill flytta dokumentet
Srening och klicka pa "Flytta hit".
PSE—
Flytta 1 objekt Bl Neuro Testférening > Arsméten W\~ B =~
Neuropeomenaden B re M O Namn~ Andrat ~ Andrades av ~ Godkénnandest...
® D e g — -
° o Poatohol doce ’ \> Fbrening sssss ice - IT-P... Protokoll

N Testf -AL
. leuro Testforening Revision

B Vediem o Forening -
Verksamhetsplan

Medlem o Férening - .

B it

Bl Meuro Testforening - 5...
Bl veuro Testfsrening - E..

Fler platser...




Flytta dokument inom SharePoint forts.

Om du Klickar pa en rad i listan ser du langst upp vilken parm och undermapp dokumentet
hamnar i. Dessa gar att klicka pa for att andra antingen parm eller mapp. Den forsta i raden tar dig till
sidan dar du kan se alla de réda parmarna.

Flytta 1 objekt B Neuro Testforening
Nar du ar klar klickar du pa "Flytta hit". © ot
Snabbatkomst
Bl reuo Testivrening - A Administration Aktiviteter Bilder Dokument

Ekonomi Projekt Samverkan Styrelse Arsméten
Flytta 1 objekt B Neuro Testforening > Arsméten W v | B =~ Fler platser... f
B3 Mina fil
e O Namn v Andrat Andrades av Godkénnandest... ¥ De rbd a
Snabbatkomst Arkiv . den, 17 februari 2022 lenny Rundgqvist
Vilken parm du 3
. Neuro Testforen... -+ Handlingar den 11 juni 2020 Ad e p a r m a r n a . Avbryt
' Foreningsservice - IT-P... Protokoll arinne v.'uﬂ 11 juni 2020 Adi svcore

[l Neuro Testforening - A... Revision

Bl Mediem o Forening -
Verksamhetsplan

. Medlem o Farening - ...
B Konsliet

Bl Neuro Testforening - 5.
Bl Neuro Testftrening - E..

Fler platser...
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Flytta hit Avbryt




Flytta dokument inom OneDrive

Aven i OneDrive kan du flytta dokument mellan mapparna och det fungerar pa samma séatt som
i SharePoint. For muspekaren over det dokument som du vill flytta och klicka sen pa trepunkts-
menyn. Istallet fér att klicka pa foreningsnamnet i listan ska du klicka pa "Mina filer".

il Oppna v |2 Dela @ Kopiera lank L Laddaned il Tabo

lina filer

D Namn ~
Anteckningsbocker
Anvands ej

Bra att ha
Inspelningar
Manualer
Notebooks

(V] Kongressverktyget.docx

Klicka sen pa den mapp
du vill flytta dokumentet
till och klicka pa "Flytta

till",

B Flytta 1 objekt Mina filer
Oppna >

B3 Mina filer 0 Namn~  Andat~ Andrades av ~ Filstoriek

Forhandsgranskning

Dela

Kopiera lank
Hantera atkomst
Ladda ned

Ta bort

sl
Not den 290k 2021 Jenny Rundavet
) frening - 5.
Testmapp en dnovember 2022 ey Rundt
feuro Testiocening - E
| Fler .
Flytta till ] Mina filer
1

Kopiera tll 3 Namn > Andrat ¥ Andrades av ~ Filstorlek ~
Byt namn ! Anvands &
Automatisera >
: Versionshistorik
Information Microsoft Teams chattfiler



Ta bort ett dokument

Om du vill ta bort ett dokument som inte anvands langre for du muspekaren dver det dokument som
du vill ta bort, klicka pa trepunkts-menyn och valj sen "Ta bort". Dokumentet hamnar
sen i papperskorgen som ligger i menyn pa véanster sida.

Neuro Te:

Ekonomi

Projekt Samverkan

Styrelse

Arsmoten

Valkommen

Papperskorgen

Redigeta

{ Redigera i rutndtsyy @ Oppna

Bilc

der » Neuropromenaden

(-] 3 Namn

© B Protokoll.docx

»

Fast hogst upp
Flytta vl

Kopiera till

Me:

TV

Dar kan du ocksa aterstalla
ett borttaget dokument om
du skulle rakat ta bort fel
eller angra dig.

] Radera < Aterstsll

: »
Papperskorgen
For att aterstalla
markerar du det ® Namn
dokument det
galler och sen ® @ Protokoll.docx

pa "Aterstall".



FOoreningsservice

Via SharePoint kommer du ocksa at foreningsservice dar det finns olika blanketter,
manualer och information. For att komma dit klickar du pa "Féreningsservice"

i1 SharePoint

Foreningslivet

NE“RO Foreningslivet

O 58k pa den har webbplatsen - i Q @ 2 (r

NE“RO Foreningsservice —

Startsida  Redigera

cC B8 & o

£ Skicka till

+ Ny 8 Sidinformation £ Analys Utkastet sparades 2023-02-14 () Per-Jan Tjsmberg redigerar dennasida (5 Redigera @

Foreningar

®@ M o B & °

Neuro Testférening




Dela ett dokument

| bAde SharePoint och OneDrive kan du dela ett dokument till andra som normalt inte

har tillgang till Office.

Du kan vélja att dela en hel mapp eller enstaka dokument, mottagaren kommer endast

at det du valjer att dela och inget annat.

Underlag for utlagg
ms ALS.docx

O Ifﬂ__% Protokoll.docx =3

For att dela en mapp eller
dokument for du

muspekaren 6ver det du vill dela
och klickar sen pa ikonen med
en pil.

f..

Skicka lank %

Protokoll.docx

Personer i Neuroférbundet som har ldnken kan redigera >

Till: Namn, grupp eller e-post V7Y
Meddelande...
5

Kaniera lank

Skriv in e-postadress till den som
du vill dela dokumentet med. Den
personen kommer da att fa ett mail
med lank



Dela ett dokument forts

Sharing settings O x
Klicka har for att stalla in vilka som kan 6ppna
lanken. du vill dela lanken med nagon @ vemsomhesto
utanfér Neuroférbundet maste du valja (©) people in Neuroforbundet ®

Dela med personer i Neuroforbundet, organisationskonto
kravs

alternativet "Rersoner du valjer" Detta galler

. . . Personer med atkomst © O
aven 1 OneDrive.
Personer du valjer © O

Fler installningar

Skicka lank

Protokoll.docx & Kan redigera v

Personer i Neuroférbundet som hat l&nken kan redigera > O Blockera nedladdning

Till: Namn, grupp eller e-post &
Meddelande...
V4%
gagy Kan redigera o .
Klicka pé pennan for att 7 Géra andringar Det gar aven att dela
redigerabehorigheter £ Kan granske i OneDrive dar det
Det gar bara att féresla andringar fu n g erar pé samma
pe Kan visa Satt

Kan inte g&ra andringar

¢8¢ Sharing settings
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