SharePoint Online

m Microsoft

Snabbstartsguide

GOr mer var du an ar med saker atkomst, delning och fillagring. Logga in pa din Office 365-prenumeration och valj SharePoint i appfonstret.

Sok
Hitta webbplatser,
personer eller filer.

Hitta dina webbplatser

* Under Féljer visas webbplatser som
du foljer, till exempel din egen
gruppwebbplats eller en webbplats
fran en annan grupp som du arbetar
med.

* Under Senaste visas alla
webbplatser som du har varit pa
nyligen.

* Under Aktuella lankar* visas
webbplatser som ditt foretag vill
lyfta fram.
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Skaffa mobilappen Feedback

Skapa en webbplats eller
ett nyhetsinlagg

Lis aktuellt innehall

Nyheter fran webbplatser visar
uppdateringar fran webbplatser som
du foljer eller ofta besoker.

Ofta bes6kta webbplatser visar
webbplatser som du gillar att ga till
och den senaste aktiviteten dar.
Foreslagna webbplatser* (visas
inte) visas baserat pa sokningar som
du har gjort och rekommendationer
fran Microsoft Graph.

Microsoft Graph maste vara aktiverat
av administratoren for att du ska
kunna se Aktuella ldankar och
Foreslagna webbplatser pa
SharePoint-startsidan.
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Arbeta med filer

Valj en webbplats pa SharePoint-startsidan eller ange dess URL-adress i webblasaren. Valj sedan Dokument i det vanstra navigeringsfonstret.

Oppna Dela Kopiera lank Flytta till/kopiera till
Oppna och redigera en Dela filer direkt fran Hamta en lank till den valda filen som du Flytta eller kopiera till ett

fil online eller i ett SharePoint. Filer ar privata kan infoga i ett snabbmeddelande, i ett annat mal pa OneDrive eller
skrivbordsprogram. tills de delas. e-postmeddelande eller pa en webbplats. en SharePoint-webbplats.
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Skapa eller ladda upp filer och mappar

Du kan skapa nya filer och mappar samt ladda upp befintliga filer och mappar fran din
enhet. Valj Ladda upp > Filer i SharePoint. Du kan ocksa valja en plats i SharePoint och
dra och slappa filer eller mappar fran din enhet.

Office 365 SharePoint
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Dela filer

Valj en fil och vélj sedan Dela. Du kan tilldela mottagare redigerings- eller
visningsbehorighet och ange tidsbegransningar for en fil for att ange nar den slutar
vara tillganglig.
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Kopiera lank

Du kan ocksa dela en fil genom att kopiera lanken och klistra in den i ett e-
postmeddelande, i ett snabbmeddelande, pa en webbsida eller pa en sida i OneNote. Valj
en fil i SharePoint och valj sedan Kopiera lank. Kopiera lanken och klistra in den i malet.
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Se till att du kopierar lanken nedan.
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Synkronisera filer och mappar i SharePoint med
OneDrive

Synkronisera filer och mappar i SharePoint till datorn, sa att du kan komma at dem
aven nar du ar offline. | ett dokumentbibliotek pa den SharePoint-webbplats du vill
synkronisera filer fran valjer du Synkronisera och loggar in med ditt arbets- eller

skolkonto.

Konfigurera OneDrive

Spara dina filer pd OneDrive och fa tkomst till dem fran valfri enhet.

[nge din e-postadress |
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Skapa en webbplats Lagga till en sida

Valj + Skapa webbplats pa SharePoint-startsidan for att skapa en ny SharePoint- Valj + Nytt > Sida pa den nya webbplatsen, namnge sidan och valj sedan Publicera.
webbplats. Valj grupp- eller kommunikationswebbplats och ange rubrik, beskrivning,

agare och medlemmar. Du kan ocksa vélja att gora gruppen privat och andra gruppens
e-postnamn. (Om du valjer en gruppwebbplats skapas ocksa en Office 365-grupp.) Contoso I\/larketing

CM Offentlig grupp

@ Nytt v
Skapa en webbplats
\al dom typ sv webbptats som du il skapa
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Dokumentbibliotek
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Lagga till webbdelar

Valj plustecknet -@- i nyhetsinlagget eller pa sidan. Du kan lagga till text, bilder,

Lagga till ett dokumentbibliotek eller en lista

Valj + Nytt pa din nya webbplats for att lagga till ett bibliotek eller en lista. filer, video, dynamiskt innehall och genom att anvdnda motsvarande webbdelar.
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Mobil SharePoint-atkomst

Mobil SharePoint-atkomst ar ett nytt satt att na intranatinnehall pa din telefon eller surfplatta och ar tillgangligt i appbutiken for iOS, Android och Windows. Du kan
komma at webbplatser, kontakter och filer, soka och bladdra pa SharePoint, halla dig uppdaterad om nyheter och visa innehallet med mera.

Kom at din anpassade vy av gruppwebbplatser, Visa nyhetsinldgg pa resande fot och Anvand s6kfunktionen for att
kommunikationswebbplatser och nyhetsinlagg. dela uppdateringar, rapporter, status soka efter och upptécka viktigt
och upplevelser med din grupp. innehall.
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Tryck pa en anvéndare for att komma Bladdra mellan
till motsvarande kontaktkort och se vilka webbplatser, filer,
de arbetar med och vad de arbetar med. kontakter och mycket

mer for att ga tillbaka till
vad du har arbetat med.

Skarmarna ovan representerar SharePoint-konton i iOS. Android-anvandare har ett liknande anvandargranssnitt men utan funktionerna for filaktivitet.
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Filer pa begaran

Med Filer pa begaran far du hjalp att komma at alla dina filer i SharePoint via OneDrive
utan att behova ladda ned alla filer och anvénda lagringsutrymmet pa din dator. Valj
OneDrive-ikonen i Aktivitetsfaltet, vélj Mer > Instéllningar. Pa fliken Instéllningar
markerar du rutan Spara utrymme och ladda ned filer nir du anvander dem.

Onlinefiler/-mappar —
Tar inte upp nagot
utrymme pa datorn.
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Valj filer och mappar att synkronisera

Du kan valja mappar och filer som ska synkroniseras till din dator. Ga till Aktivitetsfaltet, valj
OneDrive-ikonen och valj Mer > Instéllningar > Valj mappar.

4 Microsoft OneDrive - X

er pa den har datorn
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Nasta steg med SharePoint

Hitta hjalp
Utforska hjalp och utbildning for SharePoint och andra Office-program.
Besok https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 f6r mer information.

Gratis utbildning, sjalvstudier och videor for Office

Ar du redo att férdjupa dig i de funktioner SharePoint har att erbjuda?
Besdk https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 och utforska var kostnadsfria

utbildning.

Skaffa SharePoint-mobilappen
Skaffa mobilappen sa att du kan na intranatsinnehall pa din telefon eller surfplatta.
Besok https://aka.ms/getspmobile.

Andra snabbstartsguider

Ladda ned vara kostnadsfria snabbstartsguider for andra favoritappar genom att
ga till https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.




