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Allmant om dokumentet

Detta dokument syftar till att ge ledare information hur vi inom Kungsangens SK
anvander webbplatser

1 Webbplatser

Webbplatsaer anvands for att lagra information om pagaende projekt, eventplanering
och for styrelsens verksamhet.

For narvarande finns 3 webbplatser:

e Kansliets arbetsrum
e KSK Events
e Styrelsens arbetsrum

1.1 Atkomst till Webbplatser
Atkomst sker pa samma inliggningsportal som man anvander for att na e-post etc,, se
avsnitt 2.

1.2 Begrasningar
For att enklast arbeta med dokument etc ar inloggning via dator att rekommendera.
Inloggning via telefon fungerar for bra for att Iasa, men kraver att applikationerna
Word, Excel, Powerpoint och OneNote finns installerade pa telefonen/surfplattan.

2 Inloggning Office 365
2.1 Inloggning via dator

Inloggning kan goras pa tva olika satt.

Inloggning via KSK's hemsida pa laget.se: www.laget.se/ksk

Valj KSK IT stod i menyn pa vanster sida
Valj "Inloggning till KSK Office365 Portal”
Ange den e-postadress du fatt tilldelad dig/laget

vk o=

Ange det I6senord som du/laget fatt
Alternativt kan man direkt via en webblasare ga direkt till Office 365 portalen:

1. https://portal.office.com/Home
2. Ange den e-postadress du fatt tilldelad dig/laget
3. Ange det I6senord som du/laget fatt
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] Office 365

Sign in with your work or school account

someone@example.com
Password

) Keep me signed in

Can't access your account?

Efter inloggning kommer man till féljande sida eller direkt till e-post applikationen
Outlook.

For att nd Office 365 startmeny igen klickar man texten Office 365 langst uppe till
vanster.

Office 365 Startsidan

Samarbeta med Office Online
Upptack nagot

nytt idag.

Webbplatser hittas pa den dversta raden, klicka pa rutan for att komma till sidan dér en
forteckning over alla webbplatser visas.

)

Kansliets Arbetsrum KSK Events

Styrelsens Arbetsrum

Valj det arbetsrum som da vill nd genom att klicka pa vald ruta. Om du har access till
arbetsrummet / webbplatsen kommer du in i arbetsrummet. Om du iinte har en access
kommer en ruta upp dér du talar om varfér du behdver access och nér du skickar
meddelandet kommer detta hanteras av IT administratoren.
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3 Exempel pa webbplats
KSK Events Minileken pa laget.se Hatunaleken p3 laget.se Minileken e-post Hatunaleken e-post # REDIGERA LANKAR
KSK Events
SETEIE Nyhetsfeed
Anteckningsblock
Starta en konversation
Dokument
Webbplatsinnehdll Det ar ganska tyst har. Bjud in fler personer till webbplatsen, eller starta en konversation.
Papperskorgen
# REDIGERA LANKAR
Webbplatser kan se ut pa manga olika satt, men menyvalen pa vénster sida ar standigt
aerkommande.
3.1 Startsida
Detta val tar dig till startsidan pa webbplatsen.
3.2 Anteckningsblock
Anteckningsblocket &r OneNote Online, som ar en utmarkt plats for att spara enklare
noteringar fran projektméten, aktivitetslistor mm.
3.3 Dokument
Har finner du dokument som finns lagrade pa webbplatsen
3.4 Webbplatsinnehall
Har kan man hitta fler tillagg till webbplatsen (anvands endast av administratoren)
3.5 Papperskorgen

Har hittar man raderade dokument
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5.1

Nyhetsfeed

Nyhetsfeed anvands som en slags anslagstavla dar anvandare av webbplatsen kan
skriva sma meddelanden och uppdateringar om vad som hander inom arbetsgruppen.
Om man har appen "Newsfeed"” installerat pa sin telefon kan man félja nyhetsflodet
aven via sin smartphone.

For att logga in pa Newsfeed pa telefonen anvands samma anvandarnamn och
|6senord som man har ndar man loggar in pa Office365.

SharePoint-webbadress: https://kungsangenssk-my.sharepoint.com

Att arbeta med dokument pa webbplatser

Under menyvalet dokument hittar man alla dokument och mappar som finns upplagda
pa webbplatsen. Genom att klicka pa ndgot dokument/kalkylblad sa dppnas det i avsett
program (Word/Excel/Powerpoint/OneNote).

Man kan antingen redigera direkt i Online versionen av programmet eller 6ppna det pa
en datorn, forutsatt att man har programmet installerat.

Redigera och spara

Nar man 6ppnat det dokument man vill arbeta i sa visas 7 Redigera dokument = | 623 Skriv ut
dokumentet i ett "visa-lage”. Vill man redigera klickar @ Redigera i Word
"Redigera dokument” (Word) eller redigera arbetsbok [vends sl funktioner Microsoft
(Excel). Om man anvander sig av onlineversionerna ﬁ Redigera i Word Online

™S Gar snabba andringar direkt hari

(rekommenderas) sa sparad andringar automatiskt nar man ebblssaren,

atervander till huvudmenyn fér webbplatsen. Klicka bara pa
namnet pa webbplatsen hogt upp till vanster pa skarmen.
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5.2 Ladda upp dokument
Dokument

@ nytt

Alla dokument

2 ladda upp

Hitta en fil

v [ Hamn

Allmant
Hatunaleken 2015
Jarnvagen Cup
KSK Awvslutning
Minileken 2015

Tidigare events

B E-postadresser till klubbar

Dra filerna hit om du vill

= synkronisera

0

Andrat

den 28 mars

2 dagar sedan
den 28 mars
den 28 mars

2 dagar sedan
& dagar sedan

2 dagar sedan

ladda upp dem

Andrat av
Jens Thomsen
Jens Thomsen
Jens Thomsen
Jens Thomsen
Jens Thomsen
Jens Thomsen

Jens Thamsen

Man kan ladda upp dokument pa tva satt, antingen genom att “dra filen” till listan &ver

dokument fran en lokal mapp pa datorn eller genom att klicka pa:

1 ladda upp

Lagg till ett dokument

Valj en fil

Som da dppnar ett nytt fonster. Leta ratt

pa dokumentet pa din dator genom att

klicka pa "Browse” och klicka OK.

5.3 Ta bort ett dokument
For att ta bort ett dokument sa klickar

Browse.. | Nofile selected.

[ Lagg till som en ny version i befintliga filer

Destinationsmapp

Valj mapp...

Versionskemmentar

oK Avbryt

du pa de tre punkterna till hdger om dokumentnamnet och darefter ytterligare en gang

till hdger om ordet "Folj" i den ruta som visas. Langst ner i listan som da visas klickar du

pa tar bort. Dokumentet flyttas da till "Papperskorgen”

5.4 Folj ett dokument

Genom att valja "Folj” ett dokument far du folja de andringar i dokument dven om du

inte ar inne pa webbplatsen.
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Genom appen "Newsfeed” som finns tillganglig for Windows och Iphone, kan man halla
koll pa vad som hander dven nadr man inte ar inloggad pa en datorn.

Du kan anvanda den har appen for att:

e Skapa nya statusinlagg

e Lagga till kommentarer i pagaende diskussioner
e Lasa och "gilla" dina kollegers inlagg

e Skapa @omnamnanden direkt till en kollega

e Anvanda #hash-taggar

e Ladda upp bilder

e Upptacka personprofiler

e Arbeta med foljda dokument

6 Genvagar / lankar

Langst upp pa startsidan finns lankar/genvagar till platser som kan vara bra att kanna
till. Om du har access till sidorna visas dem annars sa kommer ett felmeddelande upp.

KSK Events Minileken pa laget.se Hatunaleken pa laget.se Minileken e-post Hatunaleken e-post
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