PSORIASISFORBUNDET

Webb

Anvisningar for hur man loggar in
och anvander office: sharepoint
och e-post

Loggain

Loggar in gor du med ditt anvandarnamn (e-postadressen) och lésenordet som du fatt
tilldelat

Epost: [den tilldelade epost-adressen] t ex trelleborg@pso.se
Losenord: [det tilldelade I6senordet]

Webbplats: https://www.office.com

Det finns en lank pa Psoriasisforbundets hemsida uppe i htgra hérnet som heter
"Intern info”. Den leder till office.com och om du &r inloggad sa kommer du in direkt.

Press 9 Mina sidor &. Kontakt @ Infern info aA Anpassa text

Engagera dig Véart arbete Léns- och lokalavdelningar Aktuellt

Vi rekommenderar att du loggar in via https://www.office.com, det ar en enkel adress
att komma ihag. Da ser det ut sa har: (Klicka pa "Logga in”)

B Microsoft Logga in

Office Produkter Resurser Mallar Support Mitt konto

Valkommen till Office

Platsen dar du skapar, kommunicerar, sam |I.|I ar och fér jobbet gjort.

Loggain



https://www.office.com/
file:///C:/Users/Louise/Downloads/psoriasisforbundet.se
https://www.office.com/
https://www.office.com/
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Inloggningsrutan dyker upp. Skriv forst in ditt anvandarnamn, sedan ditt Iésenord och
klicka "Logga in”.

PSORIASISFORBUNDET

louise persson@pso.se

Ange losenord

l...llll‘ - |

laa har alémt mitt ldsenard

N&r du kommer in p& huvudsidan for ditt konto ser det ut s& har pa startsidan. Den har
sidan handlar mest om kontoinstallningar, och allt &r redan i sin ordning, s& du kan nu
klicka pa "Office 365" eller pa Psoriasisférbundets logga, det spelar ingen roll.

AL ‘ PSURIASISFﬁRBUNDEI.

Mitt konto &= Prenumerationer

Kontrollera vilka produkter och licenser du har.

Visa prenumerationer

$ Sikerhet och sekretess

Skydda kontot och andra viktiga sekretessinstallningar
enligt dina onskemal.

Installat

Instaliningar

Hantera sikerhet och sekretess

8 Appbehorigheter |

Snart framme! Nu kommer webbplatsen upp och ser ut s& har. Har finns en rad olika
applikationer som man kan anvanda. De viktigaste ar inringade nedan i bilden.

Hej £l

Appar Installera Office-appar
EZ Outlook (q‘ OneDrive @ Word @ Excel @ PowerPoint
@ OneNote @ SharePoint w Teams :‘ Yammer D Dynamics 365
n'E Flow

Outlook &r din epost. Sharepoint &r den delade resursen for den Interna
informationen for lans — och lokalavdelningarna.
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Alternativt om man klickar pa symbolen EH uppe till hoger sa falls en ruta ut — det ar en
alternativ vy for dversikten och ar bra att kunna anvanda nar man ar inne pa Outlook
eller Sharepoint. Bérja med att klicka dig vidare till Sharepoint.

Sharepoint — introduktion

Om du har klickat pa Sharepoint (eller Psorisasforbundets logga) ar du nu inne pa var
gemensamma interna hemsida. Har hittar du en gemensam kalender och &ven
interna nyheter presenterade. Den delade informationen for Lans- och
lokalavdelningar finns som lank, se markering. Det ska sta Intranet — Intern
information

e | @ nhttps://psoriasisforbundet553. point.com/SitePages/Startsida.aspx

& Psoriasisforbundets Intrane... * ||

Office 365 SharePoint 8 ? Louise Persson R

BLADDRA  SIDA () DELA ¢y FOU / REDIGERA [,
Intranet
. '
Startsida  Arbetsgrupper  Forbundskansli Forbund Intern i Kalender 7' REDIGERA LANKAR
Gemensam kalender Nyheter
Startdatum Rubrik Stadgar 2018-01-08 16:07
av Maria Bj6rklund
20 mar wu ) )
Nu finns nytryckta stadgar, antagna av riksstamman
s e 21-22 oktober 2017, att bestalla.
12 apr Utvecklingsforum o
Mejla din bestalining till info@pso.se
13 apr Nord PSO
1 apr I fots H # Lagg till nytt meddelande
+lederna
och
sjalvkanslan
\
< >

I menyraden hittar du alla ingdngar du har behdrighet till. Klicka pa symbolen Ell om
du vill f& snabb tillgang till alla applikationer. Klickar du p& Sharepoint kommer du
tillbaka till Gversikten pa en sida.

Office 365 SharePoint H - 3 Louise Persson R

Klickar du har kommer du Anvandarkonto. Har har du
tillbaka till ingangssidan. information om ditt konto.
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Nar du klickat in dig pa Intern information kommer denna sida upp: Oversikt Intern
information och du ser vad det finns fér mappar som du har tillgang till nedan.

Office 365 | SharePoint PSORIASISFGRBUNDE o & 7 Louise Persson R
L

0 sokc Startsida

Kalender

. Psoriasisforbundets Intranet * Foljer 12 Dela

C—
Starteida

Dokument

Nytt - F laddaupp £ Synkronisera Flode < --- = Alla dokument
Gemensam kalender o W * P R o v o0
~ Grupp -
Lansavdelningar
& Redigera
[ Namn Bndrat Andrades av +
o Ay den 7 november Louise Persson
BT Forbundsinformation den 7 november Louise Persson
W7 Grafisk profil med mallar 6 dagar sedan Louise Persson
BT Resurser den 7 november Louise Persson
BT Utbildning och verksamhet den 7 november Louise Persson
@) TESTDOKUMENT.docx den 7 november Lovise Persson

I vanster kolumn finns genvagar och en mojlighet att soka efter innehall
L sek

Startsida

Dokument

Gemensam kalender
~ Grupp

f Redigera

Den interna informationen ar indelad i fyra huvudmappar. Arkiv ar till for att sortera
in aldre material som inte langre ar aktuella. Se dig runt i de olika mapparna och
bekanta dig med innehéllet. Exempelvis Férbundsinformation:

- | Farbundsinformation
Férbundsinformai!'on

Grafisk profil med mallar

b

Resurser

Uthildning och verksamhet
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Mappstrukturen och innehallet ut sa har om du klickar in pa Férbundsinformation:

-+ Nytt ~~ 7 laddaupp & Dela <> Kopiera lank .. = Alla dokum

D Namn Andrat Andrades av +
»T  Budget och ekonomi den 29 november 2017 Louise Persson

Férbundstyrelsens protokoll den 13 december 2017 Louise Persson

Intressepolitiskt material den 11 december 2017 Louise Persson

Konferenser den 29 november 2017 Louise Persson

Nyhetshrev den 15 december 2017 Louise Persson

Organisation den 30 november 2017 Louise Persson

Remisser, rapporter och program den 30 november 2017 Louise Persson

Riksstamma den 29 november 2017 Louise Persson

Exempelvis i Intressepolitiskt material aterfinns kunskapsbank med dokument som &r
till hjalp for paverkansarbete.

wesmne PSOriasisforbundets Intranet

-+ Nytt ~~ 7T laddaupp |& Dela <@ Kopiera lank = Allad

Lansavdelningar > Férbundsinform... > Intressepolitiskt material

D Namn Andrat Andrades av

T Kunskapsbank for paverkansarbete den 11 december 2017 Louise Persson
BT Lokal intressepolitik - paverkanshaften den 11 december 2017 Louise Persson
BT WHO den 11 december 2017 Louise Persson

Du kan bokmarka Sharepoint:
https://psoriasisforbundet553.sharepoint.com/SitePages/Startsida.aspx



https://psoriasisforbundet553.sharepoint.com/SitePages/Startsida.aspx
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Outlook — din epost

For att komma at din epost behdver du klicka pa Outlook pa startsidan eller ga via de
tva alternativen uppe pa hogersida, du kan klicka pa symbolen uppe till hoger: Ed

Valj Outlook @ o=

Oversikt
ili | Office365 | Outlook & ® Louise Persson
i omex owe  NUMINSTEE ® e
Sok i E-post och Kontakter O @ Nytt | v 9 Angra
© Mappar Louise Persson Filter v
v Favoriter + Nsta: Personalmote e Kalende.. | morgon kl. 09:30 [
~ Louise Persson ar
~ Inkorg *

webbarbete
Viktigt till hemsid:
Utkast 1
Skickat
Borttagna objekt 33 E
Anteckningar
Arkiv
Konversationshistorik Mappen ar tom.
RSS-feeds
Skrappost

v Grupper +

[T =

| Outlook hittar du Inkorgen som innehaller mottagna mejl, och en utkorg som heter
Skickat, i den sparas dina skickade mejl. Ibland kan det vara bra att kolla till
Skrapposten, da det kan handa att mejl markeras som skrap utan att vara det.

| skrapkorgen raderas mejl efter en viss tid, vanligtvis 30 dagar. Du behdver inte aktivt
ga in och radera skrappost, det skéter Outlook automatiskt.

Pabdorjade mejl som du inte skickat hittar du i Utkast. Dessa kan du spara tills du valjer
att skicka eller att radera det. Mejl som du sjélv raderar ligger i en mapp som heter
Borttagna objekt. Om du av misstag raderar ett mejl sa kan du latt aterstalla mejlet
genom att titta i denna mapp.

Egna mappar i Outlook

Du kan enkelt skapa egna mappar for Outlook, vilket kan vara bra for att hitta mejl och
ha lite ordning och reda. Exempelvis kanske man vill ha en mapp fér medlemmar, en
annan fér mejl fran Riks, och sa vidare.

Gor sé har: Hogerklicka pa "Inkorg” s& kommer alternativ upp, valj da "Skapa ny
undermapp”.
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~ Inkorg
webbarbet-
Skapa ny undermapp
Viktigt til £
Byt namn
Utkast 1
Ta bort
Skickat
Ta bort alla
Borttagna obji 33

Lagg till i favoriter
Anteckningar

Flytta ...
Arkiv

Markera alla som lasta
Konversations

Tilldelz princip >
RSS-feeds

Behdrigheter ...
Skréppost

For att mejlen ska sorteras in i din skapade mapp, hogerklicka pa mejlet som du vill
sortera in. Valj "Flytta” och den valda mappen.

Svara

Svara alla |
Vidarebefordra

Ta bort

Arkivera

Markera som olast

Fast

Flagga

Markera som skrap
Ignorera

Flytta till Ovrigt-inkorgen

Flytta alltid till Svrigt-inkorgen

Flytta >
Kategorisera >
Skapa regel ...

Visa | avancerad lasare

Tilldela princip >

Klart!

Genvagar och bokmarken
Snabbast tillgang till Outlook far du genom att bokmarka: outlook.office.com/



https://outlook.office.com/

