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Agenda

Microsoft Teams

Delkurs 3 Filer



Filer i Teams

* Alle kanaler har eget filomrade

M Generelt innlegg  Filer Wiki - OO

- Ny T Last opp = Alle dokumenter® v~

e Enkleste mate a flytte filer inn |
Teams, er a 'dra og slipp'

Endret ~~ Endret av

@ PowerPoint-presentasjon

@] OneNote-notatblokk

 Du kan ogsa opprette bade
mapper og filer direkte i Teams
e Filer fra andre program enn
Microsofts sfeere kan ogsa lagres,

men de kan naturligvis ikke
opprettes direkte i Teams / SP

@l Forms for Excel

Dra filer hit




Apne fil

[ enereit o rer s - o = eKlikker du pa selve filnavnet, sa
& fpre @ Koprionin = dtedmene apnes filen direkte i Teams
’ * For a apne filen i sitt "eget"
0 8 i () = — program, feks. E><Ice|, ma du
— *m., velge 'apne i app
* Fra filens nedtrekksmeny finner

Fest til toppen

Gi nytt navn
Apne i SharePoint
Flytt

Kopier

Mer

du ogsa en del andre muligheter



Merk filer

- o Flere filer kan markeres, slik at
samme operasjon kan utfgres
pa mange filer samtidig

'8 Generelt innlegg  Filer Wiki -

Alle dokumenter

4 Last ned W Slett (5 Fiytt

vl

[y Kopier

N Sjekk ut

@ :Iexcelﬂl.xlsx for 3 minutter...  Jargen Brannstorph . o .
@ L _ * Klikker du pa markgren i grgnn
' o ring, sa velger du alle filer




Visning

Y Goncrelt sy Fier Wi S - o * Tilsvarende som i Windows
— Utforsker, sa kan du velge om
filene skal vises i 'liste' eller som
fliser' (store ikoner)

Fliser

+ Ny T Llastopp 75 Synkroniser

(1]
]
3
]
&
E
|||

==l

~  Alle dokumenter

greviningsom  Med sistnevnte vil bildefiler
o g vises som en thumbnail

[ ]
W
1)
= ~ pvo.png
fo U For omtrent ett min... Fo

~ 0365,
r omtrent et



Dokumentarkivet - SharePoint

W Generelt inniegg Filer Wiki e (O ¢ F||Omrédet du Ser | Teams er
e 7 egentlig en del av SharePoint

= Alle dokumenter®

General & Synkroniser

‘&> Kopier kobling

. * Dette er forklaringen pa hvorfor
[ Legg i scpaging gen Bramstorpr filene du (tror du) lagrer i Teams

& Apne i SharePaint

MY “wordfil.docx gen Brannstorph OgSé V|SeS aﬂdl’e Stedel’ | 0365

 Fra menyen finner du link til
dokumentarkivet i SharePoint




SharePoint

& oot x4 | e Linken til SharePoint gjgr at 'siten

C & A4castgroup.sharepoint.com/sites/.. ¥ Q

apnes i nettleseren

e Her mater du akkurat de samme
mulighetene som | Teams, bare
| enda litt mer...

[l Nav A . ;
“excelfil.xlsx & Gyt in Brannstorph
] “0365ipg Fest til toppen n Brannstorph . . .
3 o |+ Huvilke av disse mulighetene som
B “uorditoc er tilgjengelig kan avheng.e av om
. du er eier, medlem eller gjest




Apne > EROSS,

. Forhandsvis ;_‘f”g
Del / send link =

Kopier kaobling

Administrer tilgang

e —

o ob X v, * Sikkerheten til e-post kan
end kobling ¢ Koblingsinnstillinger .
sammenliknes med postkort
» Alle som behandler brevet kan
bade lese og endre innholdet!

* | stedet for a sende filer som
vedlegg, kan du sende link
* Sett innstillingene
* Legqg til personer
* Skriv evt. en kort melding

e Kan ogsa velge bare a fa link

»‘ Hvem vil du denne koblingen skal virke for?
Finn ut mer

? Jgrgen Brannstorph X

|

i Personer i 4CG med koblingen
: I

Legg til en annen : Personer som har tilgang

) o I
Hei! Her er filen vi snakket om. | Bestemte personer
|

Andre innstillinger

D Tillat redigering
(© Blokker nedlasting @

e e s e e Em e o =

1
1
1
|
1
|
|
|
|
\

\ ES " eller sende link via Outlook

i ———




Kopier kobling

Apne > . . I o :
. * Fra 'kopier kobling' far du linken

Del

Kopier kobling

Administrer tilgang ° KObllng kan S&rllg V%re grelt
s hvis du skal sende i chat

Koblingen er kopiert

« Samme muligheter her for a
L sette rettigheter til mottaker

Personer | 4CG med koblingen kan vise

‘ hitps://dcastgroup.sharepoin...




Apne > 5%
SRS
Forhandsvis = @@@&‘
\G=Y

Administrer tilgang -

Kopier kobling

Administrer tilgang

e Fra 'administrer tilgang' far du
enda bedre oversikt over
e rettighetene som gjelder

© [ - | Du kan stoppe delingen
e Styre hvilke grupper som har

kurs

= hvilke tilganger (les / skriv)

TEST - MGF-kurs Owners E/
TEST - MGF-kurs Visitors g
TEST - MGF-kurs Members || & [~




Flytt / kopier til

O Sgki dette biblioteket

TEST - MGF-kurs

Rediger i rutenettvisning Last ned Slett =

Flytt 2 elementer

et mal

Gjeldende bibliotek

405

R O

Ditt OneDrive

P5 - Bransjestatistikk

Gi nytt navn §$ "‘%
Fest til toppen Z"’
Flytt til
Kopier til

* Via 'Flytt til' kan du flytte en

eller flere filer, eller hele mapper
« Her har jeg huket av to filer

* Kan flyttes / kopieres
* Innad i samme dokumentarkiv

* Til andre dokumentarkiv (=team)
e Til OneDrive




. ) tS')
Versjonslogg g‘? ‘5}%
MCIF

Varsle meg ,0@

Versjonshandtering / backup -

Versjonslogg

Slett alle versjoner

% 372472021 2:06 PM
30 3/24/20212 P
20 372442021 46 AM
1.0 |£.H..”H
Wis
Gjenopprett

Slett

§ § § § §
[=1}

rgen Brannstorph
rgen Brannstorph
Jgrgen Brannstorph

rgen Brannstorph

11.1 kB

15.6 kB

133 kB

13.7 kB

Kommentarer

Detaljer

e | bade SharePoint og Onedrive blir
alle versjoner av filer lagret

« Merk at filen lagres fullt og helt
hver Pang, det’er ikke kun delta
som lagres iterativt

* Velg 'vis' og ikke bare trykk pa
'‘gjenopprettet’' med en gang
* Det blir fort en enda starre feil enn
den du praver a rydde opp!

« PS: OneDrive kan settes opp til a
ta kopi av lokale mapper som
skrivebord og dokumenter

e Dette kan redde filer!



Alarm og varsling ved endring av fil Lo ]

Versjonslogg

Detaljer

Varsle meg nar elementer endres

L sform
Send meg varsler med:
hvordan du vil lev
@ E-post jb@prognosesenteret.no
Tekstmelding (SMS)
Send URL-adresse i tekstmelding (SMS)
Sen

n person endrer et dokument

n znnen person endrer et dokument opprettet av meg

(O En annen person endrer et dokument sist endret av meg

du vil bli varslet. (Mobilvarsel er bare @ Send varsel umiddelbart
sending) (O send daglige sammendrag
(0 Send ukentlige sammendrag

Klokkeslett:

— * Filer kan utstyres med
"bevegelsesdetektor”

 Kan ogsa sette varsel pa mappe

* Velg 'varsle meg' i menystripen
gverst for hele mappen

* Ga ett hakk opp i mappestrukturen
slik at du far valgt mappen




Tilpasninger og skreddersgm

- Det finnes mange muligheter for skreddersgm, her er et par eksempler

Detaljer om forskriftssamsvar X > B U |< WO rkﬂ oW t| | é
(] Pk deme gogooisen i oestrme iien oppbeargsase ot et e D an ogs automatisere prosesser

* Typisk for godkjenning, anvisning,
- attestasjon og tilsvarende

e Forskiftssamsvar

Innholdstype Dokument

Mappebane Shared Documents,Genera e Ka n b ru keS fo r é Sty re ri Sl |<O Og
[ :I:‘:kl.e;;rzz::i frita / oppheve fritak for elementet fra policyen. Se n S |ti\/|tet p é -ﬁ | e r Og m a p pe r

Sperrestatus |kke sperret

Dy ke legge ] emeniet |/ me emeriet o den i  Feks. merke filer med persondata
Administrasjonsstatus for lokale lkke en lokal post med tanke pé gd pr (a rt 30)

poster Du kan ikke erklzere eller oppheve erkizering av et element
SOM en DOST,

Lukk




Innstillinger

:H &  Bak tannhjulet gverst til hayre

. Innstillinger

- : : SharePoint
2y Kopier kobling 4 Lastned -
Legg til en side

legg til en ny app
Omradeinnhold
Innstillinger for bibliotek

Gjenopprett dette bibliotekst

Endret ! Omradeinformasjon
. _ Omradetillatelser
& for 44 minu tter siden i .
Omradebruk
o Endre utseende
r 3 timer siden ] i
Omradeutforminger
r 3 timer siden
3 timer siden

 Office 365

Vis alle

9 finner du 'innstilling

« Under panseret finnes det et
hav av muligheter for tilpasning
0g konfigurasjon

« Merk at innstillinger ikke bare
gjeler dokumentarkivet, men
0gsa hele SharePoint-siten




i SharePoint e For a navigere deg ett hakk
_ TEST - MGF-kurs OpPP, sa kan du klikke i sti-banen

Privat gruppe

$ Last opp ™ @ Rediger i rutenettvisning & Del @) Kopi

[

MNavn Endret -
@ " excelfilxlsx for 44 minutter siden
D _\03554'!3"9 for 3 timer siden
D _\FJ'»‘U-PHQ for 3 timer siden
@] _\wurdfil.ducx for 3 timer siden




Kanaler og mappestruktur

 Nar vi star pa "rota" i dokument-
arkivet ser vi at kanalen 'Test T
legger seg som en undermappe

 Merk kanalen 'Test 2"

— TEST - MGF-kurs
Privat gruppe

$ Last opp ™ @Recligerirutenett‘.-'isninc =

o . - » Denne er 'privat' og vises derfor
o sy i ) ikke i dokumentarkivet
= | e - e Private kanaler blir i praksis satt opp
@ - som separate siter i SharePoint og
=R far derfor sitt eget dokumentarkiv




OneDrive

« Mens SharePoint apenbart er for deling, sa
er OneDrive ditt eget lagringsomrade

* Ingen andre har tilgang
* Men du kan sette opp deling...

o ' for Business' betyr at du har fatt den
gjennom abonnementet til din arbeidsgiver

« Merk at du kan ha bade OneDrive og OneDrive
for Business kjgrende side om side pa maskinen

o  Administrator kan sant nok laste filer inn til
O D din OneDrive, men ikke se innholdet
n e rlve Normalt har man 1TB lagringsplass
* Til sammenlikning sa har hele organisasjonen ogsa

fo r- B u Si n e SS 1TB lagring totalt i hele SharePoint (+10GB p.c.)



OneDrive og deling

:::  OneDrive

= @ Apne v & Del @ Kopier kobling J- Last ned

Mine filer > Kurs

i Mavn
@ @ MGF- Teams 3 - notat.pptx =%
@A+ MGF - Teams 2 — notat.pptx
P 5 MGF - Teams 2.pptx
@] MGF - Teams 1.pptx
@A MGF-Teams 1 - notat.pptx

(P[5 MGF - Zoom og Teams.pptx

* Det at noe er mulig betyr ikke
at det er lurt a gjare

* | hvert fall ikke pa fast basis
e Filer som er ment for samarbeid

" bgrligge i SharePoint!
- « Ansatte kan slutte
Kopier kobling ¢ Sgkbarhet

Administrer tilgang

Last ned

* Ellers ser vi at OneDrive er
Pyt tilneermet lik dokumentarkivet vi
er kjent med fra SharePoint



Synkronisering

i Sharepoint * Via synkronisering kan du fa
_ TEST - MGF-kure ivmn +. dokumentarkiv til a vises |
Windows Utforsker

T Lastopp ~ HEH Redigeri rutenettvisningl] 2o Sy = . .

N * Filene blir lzpende oppdatert
i MNawvn Endret - Endre
B Gene - * Fra hvor I mappehierarkiet?
2 et * Dersom du velger rot, sa vil

samtlige filer fa en lokal kopi

* Alle oppdateringer som gjagres
blir speilet ned lokalt



Skru pa synkronisering

2t SharePoint

Dokumenter

0O Navn ~
T General

~
T TTest1

= BIYM TEST - MGF-kurs

Gjer klar til synkronisering ...
Vi kobler til OneDrive pa enheten.

Kopier biblioteks-1D for a konfigurere dette
biblioteket til & synkronisere automatisk.

Hvis det ikke er noe svar, méa du kanskje skaff deg den
nyeste versjonen av OneDrive.

Privat gruppe  ¥r Folger ikke 21 medlem

= Alle dokumenter ~ ¢ G

Sign-off stat|

* Synkroniseringen handteres av
et tilleggsprogram for OneDrive
* Den bla skyen nede ved klokka!

 PS: OneDrive synces automatisk

P. OneDrive

Du synkroniserer na TEST - MGF-kurs
- Dokumenter.

Du kan redigere filene i TEST - MGF-
kurs - Dokumenter. Klikk her for a vise
filene.

/\.n..‘..-ahgq)




Windows Utforsker

| ¥ = |G [
Hjem Del Visning
« A
~
# Hurtigtilgang
v [y 4CG
4C3G - GDPR - Dokumenter

100-st@rste - Dokumenter

P5 - Bransjestatistikk - Dokumenter

R A e

A TEST - MGF-kurs - Dokumenter

» A4CG » TEST - MGF-kurs - Dokumenter » Genera

Mavn

!@ excelfilxlsx
& 0365.jpg
& pvo.png
E@wurdfil.dncx

» Navnet pa din organisasjons
tennant' i 365-universet far en
egen node i Utforsker

* Alle synkroniseringer vises som
mapper under denne noden




SharePoint og OneDrive i Utforsker

* Synkroniseringer mot bade

B! A =4CG

SharePoint/Teams og OneDrive
LR vises | Utforsker
F Hrtgtigeng  Dersom du har lisens i flere
i 4CG o .
o tennants, sa vises alle fortlgpende
@ Onebive- 4C » Bildet viser her for sikkerhets skyld
@ Onebivve-BAS et oppsett med tre lisenser
@ OneDrive - OsloMet = : o
o o P * Det er ogsa mulig a ha en
ST— ‘personal’ OneDrive
oF Mettverk



Synkroniseringsproblemer

@ OneDrive er oppdatert

* Ved synkroniseringsproblemer
vises et radt kryss i OneDrive

 Dersom det oppstar konflikter
mellom versjoner av filer

* Tekniske problemer
« Manglende palogging

» Klikk for a lese feilmeldingen

« Hvis meldingen er skrevet pa
"gresk”, sa skriv den ordrettinni en
sgkemotor og hap at noen har hatt
samme problem tidligere




Midlertidig stans

» Synkronisering kan stanses
* Velg antall timer

Apne OneDrive - 4CG-mappen

e Lurt hvis du er tilkoblet via mobil
— eller treg/darlig linje

» Du kan starte synkronisering igjen
manuelt (ma ikke vente 2 timer)
Administrer lagring o Dette kan OgSé fU ngere SsOom et
"tupp i leggen" dersom

Send tilbakemelding

synkroniseringen halter litt

Lukk Onelrive



Velg mapper

- Hvis du hgyreklikker pa det bla sky-ikonet nede ved klokka, sa far du opp en liten meny for OneDrive

& OneDrive er oppdatert

Lastet opp til

for 1 minutt side

for 7 timer siden

Lastet opp til

23.03.2021

2021-1o0en.
Fatt nytt navn

23.03.2021

I [y m & & &

MGF - Team|

4CG

MGF - Teams 3 — notat.pptx

Kurs
n

MGF - Teams 3 — notat.pptx
Lastet ned til Kurs

MGF - Teams 3 — notat.pptx
Lastet ned til Kurs

for 12 timer sidery

Apne OneDrive - 4CG-mappen
Apne rappen 4CG
Vis pa nettet

Stans synkronisering midlertidig

2020-4 — Ko Administrer lagring

Tilgjengelig i R
213.03.2021 Fa hjelp
2021-1.txt Send tilbakemelding
Fatt nytt navn .
23.03.2021 Lukk OneDrive
Apne mappe Vis pa nettet Hijelp &

innstillinger

& Microsoft Onelrive

Innstilinger Konto  Sikkerhetskopi

Mettverk Office Om

OneDrive - 4CG (jb@prognosesenteret.no)

25,0 GB av 1024 GB skylagringsplass er brukt E Legg til en konto i
Administrer lagring Koble fra denne PC-en

7 plasseringer blir synkronisert
OneDrive - 4CG
12,3 GB brukt pd denne PC-en

4CG - GOPR - Dokumenter
6 MB

PS - Bransjestatistikk - Dokuments

Velg mapper Stopp synkronisering

Velg mapper  Stopp syn

kronisering

Velg mapper Btopp syn

kronisering

Velg mapper Stopp syn

kronisering

Velg mapper Stopp syn

kronisering

Velg mapper Stopp synkronisering

Velg mapper Stopp synkronisering

QK

Avbryt

& Microsoft OneDrive

Velg mapper

Velg det du vil skal vasre tilgjengelig i PS - Bransjestatistikk - Dokumenter-mappen.
Disse filene vil vaere tilgjengelige ved behov. Mapper som ikke er valgt, skjules fra

Filutforsker.
B Gjer alle filer tilgjengelige

Eller gjer disse mappene synlige:

~ [ © MGF (153 MB)

a B [ Fileri MGF (14,0 kB)

> B © datadump (3.2 MB)
> B = historikk (11,7 ME)
> E _ respondenter (3532 kB)
> B = variabler (64,6 kB)
> B = Sikkerhet (1,1 MB)
> B = Tak (46,8 kB)
> B = Varmepumpe (558,7 kB)

Plassering pa PC-en: C\Users\jb\dCG\PS - Bransjestatistikk - ...
Valgt: 305,3 MB

=3l o




& OneDrive er oppdatert
4CG

MGF - Teams 3 — notat.pptx

I o o & & & &

Deaktiver synkronisering

Lastet opp til Kurs

for 1 minutt side

MGF - Teams 3 — notat.pptx
Lastet ned til Kurs
for 7 timer siden
MGF - Teams 3 — notat.pptx
Lastet ned til Kurs
for 12 timer sideny
Apne OneDrive - 4CG-mappen
MGF - Tea_rj Apne mappen 4CG
Lastet opp til
23.03.2021

Innstillinger
20271-Toen.t Vis pa nettet
Fatt nytt navn
2022021 Stans synkronisering midlertidig
2020-4 — Kg Administrer lagring
Tilgjengelig i R
23.03.2021 Fa hjelp
2021-1 tut Send tilbakemelding

Fatt nytt navn .
P — Lukk OneDrive

- © S

Apne mappe Vis pd nettet Hijelp &

innstillinger

& Microsoft Onelrive x

Innstilinger Konto  Sikkerhetskopi Mettverk Office  Om

OneDrive - 4CG (jb@prognosesenteret.no)

25,0 GB av 1024 GB skylagringsplass er brukt E Legg til en konto i
Administrer lagring Koble fra denne PC-en

7 plasseringer blir synkronisert
OneDrive - 4CG
12,3 B brukt p& denne PC-en Velg mapper  Stopp synkronisering

4CG - GOPR - Dokumenter
o MB Velg mapper  Stopp synkronisering

PS - Bransjestatistikk - Dokumenter
m i po=R Stopp synkronisering

i LT
27 MB Velg mapper Stopp synkronisering
e el :
917 kB Velg mapper Stopp synkronisering
27 MB Velg mapper Stopp synkronisering
Sreali e i
1MB Velg mapper Stopp synkronisering

QK Avbryt

 Dersom du ikke lenger @nsker a
synkronisere en mappe, sa
velger du 'stopp synkronisering'

e Sletter du filene lokalt far du
stopper synkroniseringen, sa
slettes ogsa alt ute i skyen!

» Etter at synkroniseringen er
stoppet, sa kan du trygt slette
filene lokalt (uten at det
pavirker filene i skyen)



Integrasjon me

Informasjon

Lagre

Lagre som

Lagre som
Adobe PDF

Skriv ut

Deling

Eksparter

Publiser

Lukk

Office-programmene

Apne

Aq Delt med meg

. OneDrive — 4CG

jb@prognosesenteret.no

Q Nettsteder — 4CG
jb@prognosesenteret.no

‘ OneDrive — JBAS

jorgen@brannstorph.no
gy Netisteder— JBAS
jorgen@brannstorph.no

OsloMet

‘ OneDrive — OsloMet

jorgbr@oslomet.no
Nettsteder — OsloMet
jorgbr@oslomet.no

Personlig

OneDrive — Personlig

jorgen@brannstorph.no

Andre plasseringer

I?;l Denne PC-en

Bokl - Excel

Ofte brukt

o
ki

HES

Falger

o

= o
= Bl

PS - Bransjestatistikk

4CG - GDPR

Admin

PSPC - Backup

Prioritering prosjekier

4CastGroup - konsernside

IT

PSPC_SignalHub_Usergroup

PSPC - Backup

100-st@rste

PS - Arbeidsmarkedet

Jergen Brannstorph @

* Lagringsomrader fra SharePoint
har hovedfokus ved 'apne fil' fra
Office-programmene

e Lagringsomradene er i praksis
‘dine" team!




Automatisk lagring

i ] Ul O BES « Med automatisk lagring
[:HD&J o 7 aktivert, sa vil alle endringer du
e e s ST gjor fortlgpende bli lagret
S : * e« Dersom automatisk lagring ikke
L er aktivert, sa vil programmet
foar mellomlagre en sikkerhetskopi
icrosft Teams: pa et gitt intervall
e « Automatisk lagring er i praksis
: en forutsetning for neste
oo lysbilde: samhandling




Samhandling

Lagre automatisk [IL_EH = excelfilxlse A - Lagrel je largen Brannstorph @ Eal - O X
Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Formler Data Se gjennorn Utvikler Hjelp Acrobat @ [@] = -
" | = = 28 Jetinget format— =R =~ Ao
[_ﬁ d Calibri J1 YA A = Standa ngettormay—
. E@ * = == v g ~ “ormater som t| Bjerm Helge Nygaard er her 4
Lim F KU~ Hiv O AL o b ~ ellestiler ~
inn~ % - £= 2z A~ a0 i p-Elestirer Bjern Helge Mygaard har denne arbeidsboken apen.
Utklippstavle Skrift I Justering = Tal Stiler Celler Fedigerng ~
c3 - Fe =TILFELDIGMELLOM(1;9)
A E i D E F G . . 'F
4 s s * Flere kan simultant redigere en fil

S T T « Og man ser hva den andre gjar

I P — * Skrive kommentarer direkte i filen

BE
e Skrivinn @navn for a 'omtale' en
e o o oo e e annen bruker
.




