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Velkommen til Innfgring | Teams, del 3

Dagens tema: Filer og dokumenthandtering i Teams
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Innhold

Hvorfor lagre felles filer i Teams?

Hvordan:

* lagre

e dele

e gjenfinne

Sammenhenger mellom kanaler i
Teams og mapper i SharePoint

Tips til kurs om fildeling og
samredigering

Sp@rsmal
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Informasjonsveileder for Den norske kirke

Informasjonsveileder for Den norske kirke

I kirken lagres informasjon pa ulike steder basert pa hvem

som er malgruppe. De ulike verktoye
som gjor dem egnet til sitt formal. D
deg med a avgjere hvor du skal lagre

finner informasjon.
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Kanaler for informasjon og samhandling

Dele med mediemmer

kirken.no

Dele med
ansatte og frivillige

Ressursbanken

Dele med ansatte

Intranett

OneDrive
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Hvorfor bruke Teams til lagring av felles
filer?

Det viktigste stikkordet: Samhandling



Lagre felles filer | Teams

Er filen relevant for andre? E}; Fellesradsmgater Irmlegg wiki

Opprett den under «Fller» | kanalen T Llastopp v & Del < Kopier kobling

Mappe

=, Word-dokument
= Excel-arbeidsbok

Husk: laster du opp lager du en kopi ) PowerPoint-presentasjon
av filen | OneNote-notatblokk 'r og saksdokumenter1

'r og saksdokumenter

=, Forms for Excel er
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Du kan velge at filer i Teams alltid skal apnes i nettleser

£33 Innstillinger

Strem

o3 Generelt

2] Kontoer

(3} Personvern
L) Varsler

63 Enheter

) Apptillatelser
%€ Tilgjengelighet

Bildetekster og utskrift

(Y Filer og koblinger

& Anrop

Nedlastinger

Plassering

Downloads

Sper alltid hvor du vil lagre nedlastet fil

Innstillinger for apning av fil

Apne alltid Word-, PowerPoint- og Excel-filer i

Nettleser v

Endre
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Fil

O W Eksempelfildocx x |+

G )  https://dennorskekirke sharepoint.com/:w:/r/sites/Testteam887/_layouts/15/Doc.aspx?action=edit&sourcedoc=%7B866a7441-7ach-4f10-8ddf-65b0cc... &  AY

Word  Eksempelfil @& v

Hjem Settinn Oppsett Referanser Se gjennom

v [~ & |arial (overskrift... v AN A F K

£ Sek (Alt+U)

Visning Hjelp

U Z2v Av Ay - IZv =0 =

Il
L[]
<

[J Kommentarer

Qf Stiler v ,O Sok v 'ﬁ Bruk filer pa nytt

Eksempelfil

Underoverskrift om eksemplene
Dette er en fil jeg vil dele med andre

Topptekst




Del felles filer med medlemmer av Teams-rommet

A) Opprett et innlegq |
kanalen, O Nylige
0] del lenke til filen slik: @ Bla giennom Teams og kanaler | ¢———
T
T Llasto askinen
Start en ny samtale. Bruk @ til 8 omtale noer ) @ til 8 omtale noe
%
wZJoe o5 ¢ ¢ u voo®® e 9o n

B) Kopier kobling til filen

og del i innlegg eller chat: R Endret

o = Innkalling oktober.docx 4 Apne
@ Meate 2. september.docx Forhandsvis
Del

M Mote 23junidocx

Kopier kobling
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Del felles filer med folk utenfor Teams-rommet

 Hva er formalet med delingen?

- Skal mottaker kunne redigere, eller bare lese?

* Hvorfor bar du dele kobling heller enn vedlegg?

- Informasjonssikkerhet og baerekraft:
Unnga filer pa avveier — og unnga a opprette kopier av filen

* Hvordan dele kobling med noen utenfor Teams-rommet?

- Direkte fra Outlook, eller fra Filer i Teams-rommet — rediger tilgang til

dokumentet
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Er det ngdvendig a sende filen som vedlegg?

Alternativ 1:

* Legg ved filen via Outlook, fra vedlegg-symbolet.

- OBS: Da bgr du helst ha brukt filen nylig, sa den kommer opp i oversikten

Alternativ 2:

» Apne filen i skrivebordsversjon for & kunne dele kopi av filen via
«Delex»-knappen.

— o X
@ PowerPoint-presentasjon
It :
|05 5] PDF-fil

Send en kopi Vv
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Kanaler og mapper: Hva er sammenhengen?

...Og litt om hvordan Teams-rom henger sammen med SharePoint



Hvert Teams-rom har et RF Bispedommerad st
dokumentbibliotek | S
SharePO”Tt Administrasjon

Forberedelser til Kirkemgtet

Hver kanal du oppretter i Teams-
rommet har en fane som heter «Filer».

Kirkelig forvaltning

SharePoint

W Bispedemmerad Qst

Innholdet under «Filer» i kanalen vil du

finne igjen i kanalens mappe i Hem 7 Lastopp v [ Redi
. . . . Samtaler
dokumentbiblioteket i SharePoint. Dokumenter S

Dokumenter

(altsa via office.com) « 1 omrédebibliotek

Delt med oss
Notatblokk 0 Navn

Sider Administrasjon

Vi anbefaler a opprette kanaler og mapper
direkte | Teams, ikke via SharePoint.

Omradeinnhold Forberedelser til Kirkematet

Papirkurv General

Rediger Kirkelig forvaltning
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Eksempel pa sammenhengen mellom Kanaler og Filer i
Teams og dokumentbiblioteket | SharePoint

| Teams | SharePoint

: . i1 SharePoint £ Sgki dette bibliotek
w Bispedgmmerad st

Generelt W Bispedemmerad Ost =

Administrasjon B
Hjem T Llastopp v [ Redig

Forberedelser til Kirkemgtet

Samtaler

Kirkelig forvaltnin . . . . ~
9 g {P Administrasjon Irmlegg Dekumenter Dokumenter [
Radsmgter p— ~ | omradebibliotek
Delt med oss
+ Ny Vv 1 Lasto v 5 Rediger
PP 9 Notatblokk [l  Navn v

Sider Administrasjon

Administrasjon

Omradeinnhold

D Navn ~~ Papirkurv . . .
Dokumenter > Administrasjon

Al ) ) Rediger
Flytting til nye kontorer

N O Navn
~ @konomi \
_\IFIytting til nye kontorer

s
“@konomi
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Hvorfor bgr du ga inn via Teams nar du legger til nye
filer?

Vi anbefaler a kun opprette mapper og filer via «Filer» Teams-rommets
kanaler.

Arsak: Oppretter du mapper via SharePoint, kan du risikere 3 legge dem slik
at de ikke blir synlige i Teams-rommet.

Gar du inn via SharePoint (office.com), vit dette: Kun filer som ligger i
kanalmappene blir synlige i Teams-rommet.

[@] Oppretter du private kanaler sa opprettes det et eget SharePoint-omrade -
det blir vanskelig a finne. Bruk derfor kun «Standard kanaler».
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Finn filen | Teams:

1) Trykk pa «Filer» i venstre-menyen inne i Teams

Nylig brukte filer, uansett plassering:

‘@ Chat v = &
IE - - * | Teams
« | OneDrive
’ ot « Filer andre har delt med deg
&) _
= 2) Bruk sgkefeltet gverst i Teams:
&

B l
3) Bruk office.com

Hurtigtilgang

Apper & Alle @®© Nylig apnet 82 Delt ¥y Favoritter
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Fest dine mest brukte filbibliotek 1 Teams

1) Trykk pa «Filer» i

Filer T lastopp ™ < Synkroniser B Legg til snarveitil OneDrive --- = Alle dokumenter
VenStremenyen I I eal I IS @ Hjem W Kirkelig rdad > Dokumenter [\ v
B3 Mine filer > | kanaler

2) Under «Hurtigtilgang» @ © oo

s Nedlastinger

velger du dine mest 5o

Hurtigtilgang

Administrasjon 12. oktober 2022 Anna Kaasen
ru te e al I lS - ro I I l O g ﬁ}? Kirkens intranett - Kirkepartner
Delt med proster 11. november 2022 Anna Kaasen
- KPMIG: Lokalt Skrivebord
fe Ste r d I SS e Fellesrddsmeter 12. oktober 2022 Anna Kaasen
. B «.s-samarbeic
Forberedelser til Kirkematet 15. september 2022 Anna Kaasen
w Kirkelig rad
Koo

3) OBS: Skal du legge til

filer her: Trykk alltid pa «
kanaler» fgrst, slik at
Innholdet legger seg |
kanalene | Teams-rommet.
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For flere tips til bruk av Teams, deling av
filer, gjenfinning av filer og mer: Se korte
kursvideoer

s



Sgk pa «Teams» i Ressursbanken

ressursbanken.kirken.no:

Teams og andre verktay i Microsoft 365

Pa denne siden finner du lenker til korte kurs som viser hvordan du kan
bruke Teams, Outlook, Word og de andre verktgyene i Microsoft 365...

Alder Varighet Laget av Oppdatert
15.11.2022

Kategorier
Digitale verktey, Styring og administrasjon
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Klikk pa lenkene nedenfor for a komme til kurs i lzeringsplattformen:

o Hva er Teams og_hvorfor bgr du bruke det til samhandling?

o Gode tips for & holde oversikten i Teams

o Hvordan lage innlegg_i Teams

o Hvordan og_hvorfor svare pa innlegg.i Teams

o Hvor lagrer jeg_ filer og_mapper som flere skal jobbe med?

o Hvordan dele dokumenter i innlegg_i Teams

o Slik deler du PowerPoint i Teams-meote

o Slik deler du skjerm/vindu i Teams-mgte

o Lydinnstillinger i Teams-mgte (0g deling_av videlyd)

o Sjekk lyden fgr Teams-mgte med testanrop

o Hvordan dele et dokument slik at andre kan redigere i det

o Hvordan finne felles filer - via Teams og_via SharePoint

o Innstillinger i Teams: Hvordan apne filer i skrivebordsprogram

o Kalenderinnstillinger i Outlook
o Blindkopi i Outlook
o Hvordan dele filer via Outlook

o Innhold i SharePoint som ikke er synlig_i Teams-rom

o Slik flytter du mapper fra ett Teams-rom til et annet

o Hvordan se om du har redigeringstilgang? (delte filer)

o Samredigering_i Word ("Spor endringer" og Versjonslogg)
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Eller logg inn pa kurs.kirken.no
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Startside \ Kurskatalog

v Utvalg

l)o[El[Q@OD I

Beredskap
Antall kurs: 9

\_

Digitale
verktey og

systemer
Antall kurs: 50

J

@ Trenger du hjelp?

Anta

Blindkopi i Outlook

Nettkurs 1 minutt

Gode tips for a holde
oversikten i Teams

Nettkurs

2 minutter
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Introduksjon til Teams

Hva er Teams og hvorfor ber
du bruke det til samhandling?

Nettkurs 4 minutter
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Teams og andre verktay
I Microsoft 365
Antall kurs: 23
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Hvor lagrer jeg filer og mapper som flere skal
jobbe med?

I dete kurse! fmrer du:
Hyordan du kan opprelle flr og mapperi el lea, si at flre kan s dem og jobbe med dem.

Hvor lagrer jeg filer og
mapper som flere skal jobbe
med?

Nettkurs 3 minutter

Hvordan dele dokumenter i
innlegg i Teams

Nettkurs

4 minutter

Hvordan dele et dokument
slik at andre kan redigere i
det

Nettkurs 6 minutter
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