SharePoint Online

Startvejledning

Du kan gare mere, uanset hvor du er, med sikker adgang, deling og fillagring. Log pa med dit Office 365-abonnement, og veelg SharePoint fra appstarteren.

Sag

Find Websteder, Personer eller Filer.

Find dit websted

.

Falger viser de websteder, som du
falger, f.eks. din gruppes websted
eller et websted fra en anden
gruppe, som du arbejder sammen
med.

Seneste fremhaver de websteder,
som du har besggt for nyligt.
Udvalgte links* viser websteder,
som dit firma gnsker at fremhaeve.
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Opret et websted eller
nyhedsindlaeg

Tag et kig pa det udvalgte indhold
Nyheder fra websteder fremhaever
opdateringer fra websteder, du
falger eller besgger ofte.

* Hyppigt anvendte websteder viser
websteder, som du ofte besgger, og
deres seneste aktivitet.

* Foreslaede websteder* (ikke vist)
vises pa grundlag af dine seneste
sggninger og anbefalinger fra
Microsoft Graph.

e Microsoft Graph skal veere aktiveret
af din administrator, for du far vist
Udvalgte links og Foreslaede
websteder pa din SharePoint-
startside.
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Arbejd med filer

Veelg et websted pa startsiden i SharePoint, eller skriv dets URL-adresse i browseren. Veelg derefter Dokumenter i venstre navigationsrude.

Abn Del
Abn og rediger en fil online Del filer direkte fra
eller i en skrivebordsapp. SharePoint. Filer er private,

Flyt til/Kopiér til
Flyt eller kopiér til et andet
sted pa dit OneDrive eller

Kopiér link
Fa et link til den valgte fil for
at indsaette i en chatbesked,
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Opret eller upload filer og mapper

Du kan oprette nye filer og mapper samt uploade eksisterende filer og mapper fra din
enhed. Veelg i SharePoint: Upload > Filer. Eller vaelg en placering i SharePoint, og treek
og slip filer eller mapper fra din enhed.

Office 365 SharePoint
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Kopiér link
Du kan ogsa dele en fil ved at kopiere linket og indsaette det i en mail, en chatbesked, en

side i OneNote eller pa en webside. Vaelg en fil i SharePoint, og veelg derefter Kopiér linket.
Kopiér linket og indseet det derefter i destinationen.
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Del filer

Veaelg en fil, og veelg derefter Del. Du kan give tilladelserne Rediger eller Visning til
modtagere og indstille tidsbegraensninger pa en fil for at angive, hvornar den ikke
leengere er tilgengelig.
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Synkroniser SharePoint-filer og -mapper med
OneDrive

Synkroniser dine filer og mapper i SharePoint pa din computer, sa du kan fa adgang til
dem, selv nar du er offline. Vaelg Synkroniser under et dokumentbibliotek pa det

SharePoint-websted, som du vil synkronisere filer fra, og log pa med din arbejds- eller
skolekonto.

Konfigurer OneDrive

Gem dine filer i OneDrive for at fa adgang til dem fra en hvilken
sam helst enhed

‘ LAngiv din mailadresse ‘ Log p&
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Opret et websted Tilfgj en side

Velg + Opret websted pa startsiden for SharePoint for at oprette et nyt SharePoint- Velg + Ny > Side pa dit nye websted, navngiv siden, og veelg derefter Publicer.
websted. Veelg et Team- eller Kommunikationswebsted, og angiv titel, beskrivelse, ejere
og medlemmer. Du kan ogsa vaelge at gare gruppen privat og redigere

mailgruppenavnet. (Hvis du veelger et teamwebsted, oprettes der ogsa en Contoso I\/Iarketing
Office 365-gruppe.) CM
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Tilfg) webdele

| dit nyhedsopslag eller pa din side skal du veelge plustegnet-@-. Du kan tilfgje tekst,
billeder, filer, videoer og dynamisk indhold ved hjzelp af de relevante webdele.

Tilfgj et dokumentbibliotek eller en dokumentliste
Velg + Ny pa det nye websted for at tilfgje et bibliotek eller en liste.
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Mobile SharePoint-adgang

Mobile SharePoint er en ny made at fa adgang til indhold pa intranettet via din telefon eller tablet og er tilgeengelig i appbutikkerne til iOS, Android og Windows.
Du kan ga til websteder, personer og filer samt sgge i og gennemse SharePoint, holde dig opdateret med nyheder og fa vist dit indhold med mere.

Fa adgang til din personlige

visning af teamwebsteder Fa vist nyhedsopslag pa farten, og del Brug segning til at sgge efter, og
kommunikationswebsteder og dtinte Opda:;?ringefr, dine rappgr:jcir,tdin opdage vigtigt indhold.
nyhedsopslag status og dine erfaringer med dit team
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Wanda Howard
Administrerende direktor

F Johnnie McConnell
Produkttidsplan
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Byd vores nye kreative direkter velkommen! Privat gruppe - 12 medlemmer

MNu er det snart et stykke tid Cykellabsfans hos Contoso

Seneste filer Flere filer >

Mod nye uudforskede siden, men vil germne praesentere CF Offentlig gruppe - 158 mediemmer
m Retningslinjer for salg af nye prod... - omrader: Designplaner og byder vores nye kreative...
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pm  Overtagelsesforslag .
Seg Mig Nyheder Seq Mig Myhed Mig
Nyheder Seg Mig yheder ig
Tryk pa en bruger for at fa adgang Gennemse websteder, filer,
til vedkommendes visitkort, og se, personer og meget mere for
hvem personen arbejder med, samt at komme tilbage til det, du
hvad personen arbejder pa. arbejdede med.

De ovenstaende skaermbilleder viser SharePoint-konti i iOS. Android-brugere har en lignende oplevelse, undtagen funktionaliteten filaktivitet.
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Filer efter behov

Med Filer efter behov, kan du fa adgang til alle dine filer i SharePoint gennem OneDrive
uden at skulle downloade dem alle og bruge lagerplads pa din computer. Veelg

OneDrive-ikonet pa proceslinjen, og veelg Mere > Indstillinger. Pa fanen Indstillinger
skal du veelge feltet Spar plads og download filer, efterhanden som du bruger dem.
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Veelg filer og mapper, der skal synkroniseres

Du kan veelge de mapper og filer, der skal synkroniseres med din computer. Velg
OneDrive-ikonet pa proceslinjen, og vaelg Mere > Indstillinger > Vaelg mapper.

- Macrossht Cmelre - ®

3\

.....

poomon 3

() sy nisarer sberec Setts ok

Naeste trin med SharePoint

Find hjeelp
Udforsk hjeelp og kurser til SharePoint og andre Office-apps.
Ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131for at finde flere oplysninger.

Fa gratis Office-kurser, -selvstudier og -videoer

Er du klar til at dykke dybere ned i de funktioner, SharePoint kan tilbyde?

Ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 for at se naermere pa vores
gratis kurser.

Hent SharePoint-mobilappen
Fa& mobilappen, s du har adgang til dit intranetindhold pa din telefon eller tablet.
Ga til https://aka.ms/getspmobile.

Hent andre startvejledninger

Du kan downloade vores gratis startvejledninger til dine foretrukne apps ved at
ga til https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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