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IKT-prosjekt

Lokalavdelinger
og MC-klubber

Oppleeringssamling



Introduksjon

Kort om prosjektet
Sla pa 2-trinnsinnlogging pa Microsoft 365 (M365) kontoer + opprettelse av flere kontoer.
Nytt sted for dokumentlagring (Fra OneDrive til Teams).
Ny kommunikasjonskanal (Fra Viva Engage/Yammer til Workplace).

Kveldens agenda
Sette opp 2-trinnsinnlogging pa M365 bruker.
Introduksjon til Microsoft Teams.
Flytting og lagring av dokumenter.
Introduksjon av Workplace.
Egeninnsats med hjelp av oss.

Husk a falge med pa gjennomgangen. Vi hjelper etterpa om behov. Still gjerne spgrsmal underveis ©



- Husk at du ogsa kan ha
M ICrOSOft 365 e-posten pa mobilen via
for eksempel: Outlook ©

Farstegangsinnlogging ny bruker (-2, -3, -4 0sV.)

Finn e-post med brukernavn og midlertidig passord i din private e-post (Anbefales via PC).
Klikk pa «www.office.compy.

Innloggingsdetaljer ny Microsoft bruker (Til opplaeringssamling i Narvik 8.10)

@ Vilde Skjtskift \W\ \E‘ ‘7
¥y O

Til @ Vilde Skjgtskift 09:31
Hei,
| forbindelse med kommende IKT opplaeringssamling i Narvik 8.10 er det opprettet en ny bruker til deg:

Ny e-post/bruker: xox-2@lokal.naf.no
Midlertidig passord: @!6870rge285ut

Innlogging skjer via denne le office.com

Prgv gjerne & logge inn fa@r samlingen, ellers hjelper vi deg da. &

Med vennlig hilsen

Vilde Skjgtskift
Teknisk Prosjektleder IT




Microsoft 365

Klikk pa «Logg pa». (Apne www.office.com i nettleser om du har den opprinnelige brukeren).

v 2 Logg pa | Microsoft 365

< C 25 office.com Q & W % Inkognito

. : ‘ — | _—
EE Microsoft | Microsoft 365 Produkter ~  Ressurser ~ Maler  Kundestgtte  Min konto Alt fra Microsoft v Logg pa ‘\R";

Velkommen til Microsoft 365

Med Microsoft 365-appen (tidligere Office) kan du opprette, dele og
samarbeide pa ett sted med favorittappene dine, na inkludert Copilot.*

‘ Logg p3 ) l F& Microsoft 365
—

Registrer deg for gratisversjonen av Microsoft 365 >


http://www.office.com/

Microsoft 365

Logg inn med brukernavn og midlertidig passord. (Opprinnelig bruker logger inn med vanlig passord).

B® Microsoft

NAF#4
Logg pa
< vilde.skjotskift@lokal.naf.no
E-post, telefon eller Skype
| Skriv inn passord
Ingen konto? Opprett en konto

Far du ikke tilgang til kontoen?

Passord

Jeg har glemt passordet

Q Paloggingsalternativer




Microsoft 365 appenor gratls.

Falg instruksjonene for a aktivere 2-trinnsinnlogging via Authenticator appen pa mobil.

Sikre kontoen din
5 NARS

Organisasjonen krever at du konfigurerer falgende metoder for 4 bevise hvem du er.

vilda tskift@lo f
vilde.skjotskift@lokal.naf.no Metoden 1 av 2: App

Handling kreves

o

, App Telefon
ver ekstra sikkerhetsinformasyon

for 4 laste ned og konfigurere
ator-appen

Microsoft Authenticator

e Begynn ved a skaffe deg appen
nstaller Microsoft Authenticator-appen pd telefonen ding Last ned na

War du har installert Microsoft Authenticator-appen pf enheten, velger du =Mestes

Du har 14 dager til dette er npdvendig

Sper senere Neste

6 Microsoft
Authenticator

A4



Microsoft 365

12:42

= Authenticator Q

Legg til konto

Sikre kontoen din

Legg til konto

@ Microsoft Entra ID
Organisasjonen krever at du konfigurerer fiplgende metoder for 3 bevise hvem du er.

HVA SLAGS KONTO LEGGER DU TIL?
m Parsoniig kontc
m

=. Personlig konto >

>4 Annen (Google, Facebook a.1.)
Telefon

Metoden 1.av 2: App

e -

App

. Annen (Google, Facebook e.1) >
Microsoft Authenticator

Legge til jobb-
@ eller skolekonto
Konfigurer kontoen

Nar du blir bedt om det. tillater du varslinger. Legg deretter til en konto og velg =lobb eller
skoles,

Logg pa
@
- Avbryt
159 750 @ i

PC _
Mobil




Microsoft 365

Sikre kontoen din

Organisasjonen krever at du konfigurerer falgende metoder for & bevise hvem du er.

Metoden 1av 2: App

(/) 2

App Telefon

Microsoft Authenticator

Skann QR-koden

Bruk Microsoft Authenticator-appen til 4 skanne OR-koden nedenfor. Dette kobler Microsoft
Authenticator-appen til kontoen.

Nar du har skannet QR-koden, velger du «Nestex.

| Kan du ikke skanne bildet?

Tilbake | m
PC

12:42

= Authenticator

Skann QR-kode @ Microsoft Entra ID

Q

» O
mel

Kontoleveranderen vil vise en QR-kode 1 59 750 /—/

Eller skriv inn koden manuelt

Mobil




Microsoft 365

Det er vanskelig a dele
bruker nar hver
innlogging er knyttet til et
telefonnummer.

Sikre kontoen din

Sikre kontoen din

figurerer folgende metoder for & bevigghvem du er.
OCrganisasjonen krever at du konfigurerer folgende metoder for 3 bevise hwem du er

Metoden 2 av 2: Fullfer

Metoden 2 av 2: Telefon

Vellvkket!
vellykket

T&Z‘:|p1’f}n Flott jobb! Sikkerhetsinformasjonen er kpfifigurert. Velg <Ferdig for 3 fortsette med palogging

Standard paloggingsmetode:

il et . )
®

Microsoft Authentscator



Microsoft 365

Sikre kontoen din

Organisasjonen krever at du konfigurerer falgende metoder for 3 bevise hwvem du er.

Metoden 2 av 2: Telefon

App Telefon

Telefon

° Kontrall fullfgrt, Telefonen din har blitt registrert



Microsoft 365

Oppdater til et permanent passord. (Opprinnelig bruker trenger ikke endre passord).

NAF4

12.

vilde skjotskift@lokal.naf.no

Oppdater passordet

Du ma oppdatere passordet ditt fordi dette er forste
gang du logger deg pé, eller fordi passordet ditt har

utiept




Microsoft 365

Innlogging etter at har aktivert Authenticator appen

Logg pa



Microsoft 365

Godkjenn
paloggingsforesperselen

79

PC

Mobil

Prover du § logge pd?

Sashy i et 30 veet ke 3

o b

4
Authenticator last

A oo |tw

—_  Skrivinn
«79»



Microsoft 36

NAF#4
vilde.skjotskift@lokal.naf.no

Vil du forbli palogget?

Velg dette for & redusere antall ganger du blir bedt
om & logge deg pa.

|:| Ikke vis dette flere ganger




Husk at du ogsa kan ha

M iCrOSOft Teams Teams pa mobilen ©

Hva?

En samlet kommunikasjons- og samarbeidsplattform som kombinerer fillagring, mulighet
for filsamarbeid, videomgater, chat m.m.

Vi fokuserer kun pa fil-delen na.

Hvorfor?

Teams ta i bruk fordi trenger ny fillagringsplattform nar slar pa 2-trinnsinnlogging.
Mulighet for a invitere flere fra styret m.m.

Hvor?

1. Sok pa Microsoft Teams (work or school) i sgkemenyen pa PC.
Dersom du ikke far et treff ma du laste ned appen fra www.office.com.

2. Apne via www.office.com i nettleseren.
Har du flere M365 kontoer pa PC’en anbefaler vi at du bruker forskjellige nettlesere.
Hvis du ikke har flere nettlesere, kan du starte opp M365 i privat/inkognito-vindu.

3. Sok opp Microsoft Teams hvor du laster ned apper (App Store iPhone)



http://www.office.com/

1. PC

& @ Arbeid  Apper  Dokumenter  Nett Innstillinger

Beste treff

I * Microsoft Teams (work or school)

Program

Apper

3 Microsoft Teams

w Microsoft Teams (work or school)
[—] TeamViewer QuickSupport

Sgk pa jobb og pa nettet

Q_ tea - Se jobb- og nettresultater

NAF - Dokumenter

@ Teams

Hvordan bruke eget LA og MC
teams

o
NAF - Resultater
[ Microsoft Teams
A Team elbil

Mapper (1+)

Microsoft Teams (work or school)

Program

Apne

Avslutt
Tilgjengelig
Opptatt

Ikke forstyrr
Straks tilbake
Vis som borte

Vis som frakoblet

Q® @ © 0 00 X G

Tilbakestill status

Lysbilde 2 av 10 Norsk (bokmall 9% Tilgjengelighet: Undersok

Q caf e s oD E @ G

2. www.office.com i nettleser

<« C (3. https/www.office.com/2auth=2

€3 importer favoritter €@ Ansattportalen @ AdvaniaPortal [l Neatmoterom [ Planner flj OneNote

Microsoft 365

./OS"‘

Apper
& outiook
il word
@ roverpoint
B shareroint
& =ooce

Utforsk alle appene dine -

. OneDrive SOft 365

u Excel
u OneNote
‘ Teams g

2 Power Auto.
ennomgang

Dokumenter Opprett 4

- LA - Samling 231307 pptx

20231208 Tanker om oppstarten
o= ppsta

Sh, t- NAF> . >

fori T
o= Fx)ennom eringsplan samlinge:
SharePoint F ger

F> . >Saml

/ You edited this

Cloud-iQ A Azure - Cost Mana...

/ You edited this E

mot e R -

G Google Safe Browsi.. (] Meraki

Installer og mer

@ LA & MC-klubb samling m@= Gjennomferingsplan samlinger K

Lokalavdelinger
0g MC-klubber

v

- 1255
B ~e=uwe .0

3. Mobilapp



http://www.office.com/

Bildet viser nar er inne i «Team»

Meny
2 TEAMS A FORHOLDE SEG TIL:

1. Forbundskontoret (felles)
Egen kanal for LA og MC.

DeltHeleNAF & DeltMedMC finnes her.

2. Eget Team for LA eller MC
Kun inviterte har tilgang.

rivat

<

Hit skal filer flyttes til.

<
(0

- Team - = Generelt Innlegg @ Notes
Aktivitet

B <, Oppdagelse

Chat v I \J’S° Vilde Skjatskift 2.10.12:39

9

| ¥ Teamene dine Hvor finner jeg filene mine?

v ﬁ Forbundskontoret
@ @verst i dette vinduet har du valget Filer. Klikk
Viva Engage Generelt OneDrive).
_ |nforrﬂa5jon Og dokumen‘ter o Den rﬁde mappen med navn "NAF MC <navn
] N\ navnet pa denne mappen.
Informasjon og dokumenter\...

Kalender

X W NAF MC Jaeren G
Samtaler Generelt .

vs, Svar

O

OneDrive
Forbundskontoret Teamet
— Forbundskontorets/teamets kanaler

Apper



DD @

-

E EB &

Mappestrukturen under filer er lik som i OneDrive. (Dagens lagringslgsning).

Den rede mappen inneholder oppdatert medlemsliste for hver lokalavdeling/klubb.
Denne listen oppdateres automatisk. Under «Endret» kan du se nar den er sist oppdatert.
Veer snill og ikke endre navn pa denne mappen.

<
Team ™ T A ﬂ Generelt Innlegg Filer » Notes (3
“s Oppdag £ Redigerirutenettvisning @ Del = Kopier kobling W Slett & Festtitoppen  i¥ Legg fil som favoritt < 1 er merket
* Teamens dine Dokumenter General é"_'-
* ﬁ Forbundskontoret -
(N Mawn Endret - Endret av + Legg til kolonne
Generelt
nformasion eg dokumenter il LA & [~ " Aktiviteter = Bl gar k. 4:07 AM Vilde Skjgtskift
nformasjon og dokumenter til MC & A . .
Arsmater gar ki, 2:09 Ak Vilde Skjgtskift
r ﬂ MNAF Fello
l{m“uiteer gar ki, 4:07 AM Vilde Skjgtskift
Gener - o 1@
:_an:smate gar ki, 4:08 AM Vilde Skjstskift
Il " MNAF Follo gar ki, 4:07 AM Vilde Skjgtskift
“Oppleering gar ki, 4:08 AM Vilde Skjstskift
~Politiskseminar gar ki, 4:08 AM Vilde Skjstskift
~Regionmgater gar ki, 4:08 AM Vilde Skjgtskift
:S:yre edermate gar ki. 4:08 AM Vilde Skjgtskift
" Styret gar ki, 4:08 AM Vilde Skjgtskift

" Trafikksikkerhetsseminar gar ki, 4:08 AM Vilde Skjgtskift

Alle dokumenter



Team w = qF n Generelt Inniegg Filer ~ Netss (8

Aktivitet
@ T + ;=] fgari i & 5] i & Sy i &
o %, Oppdag Last opp Rediger i rutenettvisning ¥ Del Kopier kobling -# Synkroniser =
= Mappe .
» Teamens dine &
] v ﬁ Forbundskontoret & Word-dokument
Madified ~ Endret av + Leggtilka
Generelt B Excel-arbeidsbok
Informasjon og dokumenter til LA & ) PowerPoint-presentasjon October 18, 2023 John Lavold
Informasjen og dokumenter til MC & .,
R | OneNote-notatblokk October 18, 2023 John Lavold
g - n NAF Fallo -
B Forms for Exce October 18, 2023 John Lavold
Samtaler Generelt
B Visio-tegning
fa) October 18, 2023 John Lavold
OeDeive & | Clipchamp-video
October 18, 2023 Vilde Skjetskift
@ Kebling
7 Rediger My-meny October 18, 2023 John Lavold
voraan oppretie mapper e
Regionmeater October 18, 2023 John Lavold
A f' | f Styreledermate October 18, 2023 John Lavald
pne tier ranen.
Styret October 18, 2023 John Lavald
Trafikksikkerhetsseminar October 18, 2023 John Lavold

I.:.l Team R n Generelt Inniegg  Filer »  Notes [3) O ! Opprett en mappe
Aktivitet
@ = 0B N - - . . ] . - - - . o m Navn
%, Oppdag + Ny v Last opp ™~ & Rediger i rutenettvisning = Del & Kopier kobling =® Synkroniser =2 Legg til snarvei til Onelrive +* Last ned = All Documents I W
Chat
b | Skriv inn mappenavnet
» Teamene dine Dokumenter > General 22
eam
v Q Forbundskontoret ~ [ Mappefarge
@ ] Mame Meodified Endret av + Legg til kelonme I
Generek ©C o000 0 00
Informasjon og dokumenter il LA & Aktiviteter October 18, 2023 John Lavold
Informasjon og dokumenter til MC & R
Kalender Arsmgter October 18, 2023 John Lavold
% o u MNAF Follo
Komiteer COctober 18, 2023 John Lavold
Samtaler
(&) Landsmate October 18, 2023 John Lavold
CreDrive
B Medlemslister Qctober 18, 2023 Vilde Skjgtskift Opprett en mappe x
Cpplzering October 18, 2023 John Lavold Navn
Politiskseminar Cctober 18, 2023 John Lavold | Te;ti |
Regionmgter Cctober 18, 2023 John Lavald Mappefarge
Styreledermate COctober 18, 2023 John Lavold o . . . . . . .
Styret October 18, 2023 John Lavald
Trafikksikkerhetsseminar October 18, 2023 John Lavald




Microsoft Teams

m Generelt Innlegg  Filer ~  Motes  [#]

T Lastopp ™ = De = Kopier kobling -® Synkroniser =I Legg til snarvei til Onelrive + Last ned b — All Documents

Dokumenter > General 23 Cippretiet mappe Test | Genera

= Ferdig
Mawn Endret Endret av + Legg til kolonne
Aktiviteter 15. oktober 2023 John Lavald
Arsmater 15. oktober 2023 John Lavald
Komiteer 15. oktober 2023 John Lavold
Landsmgte 15. oktober 2023 John Lavald

Medlemslister

far 2 minutter siden

Vilde Skjgtskift

Opplaering §. oktober 2023 John Lavold
Politiskseminar 15. oktober 2023 John Lavold
Regionmgater §. oktober 2023 John Lavold
Styreledermgte 15. oktober 2023 John Lavold
Styret §. oktober 2023 John Lavold

= — —_—
Test For noen sekunder ...  Vilde Skjgtskift

Trafikksikkerhetsseminar

15. oktober 2023

John Lavald



Microsoft Teams

Hvordan opprette dokumenter i Teams

Apne filer fanen.

Team =

< Oppdag

v Tezmenz dine

= ﬁ Forbundskontoret

Generelt

nformasjon og dokumenter £l LA

informasjon og dokumenter tl MC &

'ﬂ NAF Follo

ot

+

n Generelt Innlsgg  Filer v Notes [5)

Dokumenter > General

Last opp Rediger i rutene

Navn
Aktiviteter
Arsmater
Komiteer
Landsmate
Bl Medlemslister
Opplzring
Politiskseminar
Regionmater
Styreledermate
Styret
st

Trafikksikkerhetsseminar

Sgk

Endret

18. oktober 2023

18. oktober 2023

18. oktober 2023

18. oktober 2023

gar kl. 8:25 AM

18. oktober 2
18. oktober 2023
18. oktober 2023
18. oktober 2023
18. oktober 2023

gérki. 826 AM

18. oktober 2

Endret av

John Lavald

John Lavold

John Lavald

John Lavold

Vilde Skjgtskift

John Lavald

John Lavold

John Lavald

John Lavold

John Lavald

de Skjgtskift

John Lavald

& Synkroniser

=1 Legg til snarve til OneDrive

+ Legg il kolonne

Last ned

Apne i SharePoint

% Oppdag

* Tezmenzding

~ | Forbundskontoret

Generelt
nformasjon og dokumenter
nformasjon og dokumenter f

MNAF Follo

Generelt

Apper

Team

< Oppdag

v Teamene dine
« |gf Forbundskontoret

Generelt

nformasjon ag dokumenter t

- NAF Follo

Generelt

Apper

nformasjon og dokumenter til MC &

B Medlemslister

Opplasring

Politiskseminar

Regionmater

Styreledermgte

Trafikksikkernetsseminar

“Testdocx

gér k. 8:25 AM

18. okiober 2
18. oktober 2023
18. okiober 2023
18. oktober 2023
18. okiober 2023
gar kl. 8:28 AM

18. oktober 2023

For noen sekunder ...

< A Sek
=+ [ cenerett imeo fierv noes @
_ Mappe
1] Word-dokument
Endret Endret av
W] Excel-arbeidsbok
LA & B3] PowerPoint-presentasjon John Lavold
MC & .
B} OneNote-notatblokk John Lavold
] Forms for Exce 18. oktober 2023 John Lavoid
B4 Visio-tegning
18. oktober 2! John Lavold
&] Clipchamp-video
Vilde Skijs
@ Kobling
& Rediger Ny-meény John Lavald
+ Legg til mal John Lavold
Regionmgter 16. oktober 2023 John Lavold
Stvreledermete 18. oktober 2 John Lavold
Word-dokument X
=5 | docx
i@
= + n Generelt Irnegg  Filer v Notes (3]
Last opp 3 Rediger i rutenet B Del < Kopier kobling #® Synkron:
Dokumenter > General
Y Nawn Endret Endret av -
A B Aitiviteter 18. oktober 2023 John Lavold
Arsmgter 18. oktober 2023 John Lavald
Komiteer 18. oktober 2023 John Lavold
Landsmate 18. oktober 2023 John Lavald

e Skjgftskift

John Lavold

John Laveld

John Lavold

John Laveld

John Lavold

e Skigtskift

John Laveld

e Skgtskift



Team - = 4 m Generelt Innlegg  Filer ~  Notes (3
%, Oppdag F Lastopp v B Rediger i rutenet B Del =3 Kopier kobling Synk
= Teamane dine Dokumenter
Mappe
= # Forbundskontoret "
b W Endret Endret av
Generelt Ma
nformasjon og dokumenter t Aktiviteter 18. oktober 2023 John Lavold
nformasjon og dokumenter til MC & R - .
Arsmgter 8. oktober 2023 John Lavold
w MAF Follo
Generelt Komiteer 18. oktober 2023 John Lavold
Landsmgte 15. oktober 2023 John Lavold
i Apne X
n e ﬁ |er fane n <« v 4 L Nedlastinger > v © | sekiNediastinger »
.
Organiser » Ny mappe O~ o 0 .
£) Hiem ~ | gar
i <
P Galleri
| > @ Vide-NAF k
Team o = qF m Generelt Innlegg Filer ~  Motes
@ _ [ Skrivebord 4
+ v T Lasto “|  Redigeri rutene & Del = Kopier kobling Synkroniser =1 Legg til snarve
Chat “% Oppdag 2 N = g o9 . L Nedlastinger + =
] Dokumenter #
* Teamane dine Dokumenter > General
1S EBilder »
b ﬁ Forbundskontoret i © Musikk »
% Navn Endret Endret av + Legg til kolonne
G Videoer * LA & MC-klubb samling Plan pilotsamling 231207 LA - Samling 231307
enerelt
~ Tidligere denne uken
nformasjon og dokumenter til LA & Altiviteter 18. oktober 2023 John Lavold Skjermbilder
nformasjon og dokumenter til MC & . L . OneDeive.1.153
e Arsmgater 8. oktober 2023 John Lavold
OneDrive_1_43.
% b n MAF Follo
; . - Bilder annonse
Komiteer 8. oktober 2023 John Lavold |
Samtal Generelt
Landsmgte 18. oktober 2023 John Lavold > M DennePCen » . » . | ) .
Filnavn: | LA & MC-klubb samling | e fter v
B iedlemslister gar kl. 8:25 AM i t
o
-
Opplaering John Lavold
re Politiskseminar 18. oktober 2023 John Lavold i < 1 sek T P vomeavom. 4 i
Regionmeter 18. oktober 2023 John Lavold '[:E Team = + n Generelt Innlegg Filer v Notes [&
Styreledermegte 18. oktober 2023 John Lavold B %, Oppdag T opp B Rediger I rutenett % Del = Kopier ki = OneDrive & Lastned = - Alle dokumenter
Styret 18. oktober John Lavold + Teamens dine Dokumenter > General o | Lestet opp LA & MC-kiubb
ﬁ ¥ | samling.potx ti Genera
v Forbundskontoret i
RS . o 3 MNawn Endret Endret av. + Legg til kolonne Si2iE
Test gar ki, 8:28 AM Wilde Skjgtskift Generelt
nformasjon og dokumenter til LA &3 ) LA &MC-Kiubb samling.potx For noen sekunder .. Vilde Ski
. PP a03 o Lav
Trafikksikkerhetsseminar 8. oktober 2023 John Lavold nformasjon og dokumenter til MC & )
iteter 16. oktober 2023 John Lavold
N v u NAF Follo
Test.docx For noen sekunder ... de Skjgtskift S Arsmater 15, oktober 20 John Lavold
Komiteer 18. oktober John Lavald
Landsmpte 18. oktober 2023 John Lavald

B Medlemsiister gar ki, 8:25 AM

Vilde Skjs




Legge til personer / adm. medlemmer

i
Q

Aktivitet

5]

Chat

ale
(]

Team

< Oppdagelse ; %9
iva Engage

¥ Teamene dine Kalender

v @% Forbundskontoret (S
NAF

Samtaler

Generelt o

OneDrive

Informasjon og dokumenter ti... &

Informasjon og dokumenter ti... ©

v NAF Sgr-Varanger B

Apper
Generelt

Team

< Oppdagelse

¥ Teamene dine

< Q  Sgk (Ctrl+E)

= 4+ Generelt Innlegg Filer Notes

| \a's° Vilde Skjatskift 5.8 11:45

Hvor finner jeg filene mine?

v m'ﬁ Forbundskontoret
NAF

Generelt

Informasjon og dokumenter ti...

Informasjon og dokumenter ti... &

v ﬂ NAF Sgr-Varanger

R skjul

(o]
' »)

Norges Autom...

A VS°

x

~

@verst i dette vinduet har du valget Filer. Klikker du pa dette valget kommer du til mappestrukturen din (som du kjenner igjen fra

QneDrive).

o)

Vs, Svar

£ Administrer team

& Legg thmedrem
@ Legg til kanal
D Fa kobling til team
[ Forlat team

{J Administrer merker

@]’ Slett team

(4 start et innlegg

Den rgde mappen med navn "NAF <navn lokalavdeling>" inneholder medlemsoversikten til lokalavdelingen din. Det er viktig at
dere ikke endrer navnet pa denne mappen.



Legge til personer / adm. medlemmer

Akf;_l Team e =+ NAF Ser-Varanger Medlemmer Ventende foresparsler  Kanaler Innstillinger  Analyse  Apper  Merker
tivitet

C <

el > Oppdagelse

o ‘ + Legg til medlem ) Sek C

w * Teamene dine

Team v Eiere (6)
v a‘? Forbundskontoret

Jva Engage Generelt Navn stilling Sted Merker (i) Rolle

Informasjon og dokumenter ti...

& . o ; :
Informasjon og dokumenter ti... © VS, Vilde &
Kalender

[k

» W 2
% NAF Ser-Varanger HH@ Helge Cier v
Samtaler Generelt
CE_ Camill: Fier ~
O ®
OneDrive .
NS® NAF Sgr-Varang... Eier v
N NAF Fier ~
®
NS NAF Sgr-Varang... Eier v
Apper

v Medlemmer og gjester (1)

Navn Stilling Sted Merker (i) Rolle

KB@ Keepit Backup Keepit Backup m X

Ikke slett denne ©



Legge til personer / adm. medlemmer

Legg til medlemmer i NAF Sgr-Varanger

Begynn a skrive et navn, en distribusjonsliste eller sikkerhetsgruppe du vil legge til
teamet ditt. Du kan ogsa legge til personer utenfor organisasjonen som gjester ved a
skrive inn e-postadressene deres. Personer utenfor organisasjonen din vil motta en e-
post som informerer dem om at de er blitt lagt til. Leer hvordan du legger til gjester

vilde.skjotskift@naf.no

9 Vil du legge til vilde.skjotskift@naf.no som gjest?




Flytting av dokumenter

Ta en mappe/et dokument av gangen.
Velg «kopier til» fremfor «flytt til».
Ikke lukk OneDrive og Teams fgr ferdig a laste opp/over filer.

Husk a sjekke at innholdet har kommet inn pa Teams etter flytting. (Sjekk at ikke tomme mapper
og at filer lar seg apne uten feilmelding).

Husk a slette filer fra OneDrive nar har flyttet over og sjekket at filene er ok.

Spgr om hjelp om ngdvendig &



Flytting via OneDrive

Apne OneDrive.

Finn og marker filen/filene du gnsker a flytte. -> Trykk ned venstre musetast (uten a slippe) over
filen/filene (symbol kommer opp). -> Dra filen/filene over til gnsket plassering i Teams.

¢ . hov
Team = 4 & Generelt immiegy Filer v Notes ()
¢, Oppdagelse + ny v [T @ Del  © Kopier kobling £ Leggt eitil OneDrive Alle dokumenter
e et Dokumenter > General
Opplrin x |+ + | Forbundskontoret
SRR D Nawn Endret Endret av + Legg til kolonne
Generelt
. - . - _
= A @ & OneDrive > Vide—NAF > Opplaring Sek | Opplzering nformasion og dokumenter i LA & © Demmelenar 7. mars NAF
nformasion og dokumenter til MC & i
@ ny 6 @ @ B W N Soner =v (@ Detaljer B DeftmedMC 7. mars NAF
. n NAF Lofoten
Navn status Endringsdato Type Storrelse @G |5 Brukenveiledhning - Hvordan logge pé M365.. 19, mars Vilde Sijatskift
o = 0 03s Mictosot Word deumert o 5 orvkenciedning - ordonlogge pa MS6S.. 15 mas o—
@ Vide-NAR {2 Brukerveiledning - Hvordan sl pd 2-trinns i.. 19, mars Vilde Skjotskift
> Apper
i IKT-Prosjektet PPT.pdf 3. september Vilde Skjatskift
> Attachments.
- . ; . 1 Vilde Skjatskift
s B Asure kosinadsdashboard (5 informasionsskriv Lokalavdelinger og MC-K... 19 mars ilde Skiatski
» 7 Chatfiler for Microsoft Teams [ Retningslinjer Workplace.pd 19, mars Vilde Skjotskift
> Notatblokks . .
e 5 Workplace - Step by step (enkel).pdf 19, mars vilde Skjatskift
> Nytt avtalearkiv 2024
> Opplring
> Reisebyra guide
> Reiseregninger
> e Svitsjer, aksesspunkter og PCer
> Videoer




Slipp filen/filene hvor gnsket plassering.

] < > oppetater - | ) Norges Avtomoni ... (Ve
= == + & Generelt ko Filer v notes
O] % Oppdagelse T Lastopp v [ Del G Kopierkobling  C Synkroniser ) leggtilsnarvei tl OneDrive L Lastred = = Alle dokumenter v
e
W eedne Dokumenter > General o
=
« [ Forbundskontoret
* & D Nan- enaret - tnaretay - + Legg tl kolonne
Viva Engage Generelt
> - > . )
&5 OneDrive Vilde - NAF Opplaering Sek i Opplaering Informasjon og dokumenter til LA & LU DeltHeleNAF 7. mars NAF
® % & e Informasjon og dokumenter £ MC & R B -
Ny M Sorter ~ (B Detaljer - e . mars.
X B s ofoten
& Hiem Status Endringsdato Tpe Storrelse e Generelt IS Brukenveileching - Hvordan logge pé M365.. 19, mars vilde Skjetskife
) Galler T2 AEED [ MR A o [ erukervelleshning - Hvordan logge b3 M3SS.. 19, mars vilde Skjptskitt
onedrve
@ Vilde-NAF & erukerveiledning - Hvordan slé pé 2-trinnsi.. 1. mars Vilde Skiatskift
Apper
& IKT-Prosjektet PPT.pdf 3. september Vilde Skjatskift
Attachments
Azure kestnadsdashboard e B Informasionsskriv Lokalavdelinger og MCKl... 19, mars Vilde Skjgtskift
Chatfiler for Microsoft Teams. 12 Retningslinjer Workplace.pdf 19. mars Vilde skjetskift
Notatolokier Workpiace - Step by step (enkel)paf 10, mrs vilde Skjgtskift
Nyt avtalearkiv 2024
Opplazring
Reisebyra guide
Reiseregninger
2= Svitsjer, aksesspunkter og PCer —
4 Videoer =
+ kopiering

8 Skrivebord

L Nedlostinger

] Dokumenter
1A Bilder

@ Musikk

& Videoer

P Galleri

Alta 17-18 sept 24

Tromse 24-25. sept 24
1 element 1 clement ervalgt 0 byte  Tilgjengelig pa denne enheten

& Generelt Innlegg  Filer ~ MNotes [#] o -

 En kopi lastes na over til Teams.

T lastopp ~ (2 Del ©3 Kopier kobling Ze Synkroniser ) Legg til snarvei til OneDrive - v = Alle dokumenter ~

Dokumenter > General 23 Lastet opp Test.doex til General
—| Obyte

™ Nawn ~ Endret ~ Endret av ~ + U

Test.docx For noen sekunder ... Vilde Skjatskift

L DeltHeleMAF 7. mars MNAF



Lagring av dokumenter

Dokumenter skal etter flytting bare lagres i mappestrukturen i Teams.
(Ikke lagre lokalt pa PC, OneDrive m.m.)

Det er viktig:
A ha backup.
Alle har tilgang til dokumentene.

Unnga duplikater m.m.



Workplace from Meta

Agenda:
« PC og mobilversjon.

« Hvordan logge pa farste gang og aktivere
Authenticator app.

* Legg gjerne ut et innlegg fra denne samlingen.

Hvor finner du Workplace?

* Du skal ha fatt tilsendt en lenke pa e-posten din med
tilgang til Workplace

* Appversjon finnes ved a sgke opp Workplace from
Meta i App Store




Workplace

2 ot co e Snen ee el E-posten vil ta deg til en nettside som ser slik ut, her skriver du

inn ditt fulle navn og velger deg et passord.

What does this mean?
Your profile and data will be managed by NAF

You can only interact with groups you are added to, as well as members of
these groups

Your profile will include a badge to show that you're a guest O p p rett p roﬁ | bl | d et d itt ‘FO r

We're including extra information in case you're having trouble

recognizing what this group is and who is a part of this group. é b | | m ed | Al | e | N A F_
gruppen

You're joining as a Workplace Guest @

Alle i NAF

54 members

Alle i NAF was created on Fullt navn
Nov 2, 2023

54 Members - 29 Guests
Last updated Mar 7, 2024 Passord

0 new posts today
5 in the last month

3 group administrators _ . )
Last updated Nov 13, 2023 Bli med i Workplace som gjest

Ved a fortsette bekrefter du at du har lest og forstatt
Workplace-retningslinjene for personvern, godtatt bruk og

informasjonskapsler. Administratoren din, Camilla Engelbrecht,
. er ansvarlig for & administrere dataene dine, innholdet ditt og
Join as Guest sikkerheten din pa Workplace.

Having trouble getting started? Try pasting this link into your browser. P
P

https://work.me/1YaTKMyNNAYvaAo ’ Q

& e
TN o0 wa?)




2-faktor innlogging i Workplace

Gjares pa PC

= il

Velg en sikkerhetsmetode

Godkjenningsapp

; Anbefales - Bruk en app som Google Autentisering eller
Duo Mobile til & generere bekreftelseskoder for okt

\. beskyttelse,

Bruk godkjenningsapp

Bruk tekstmelding (SMS) til & motta
bekreftelseskoder. For din egen sikkerhet kan
ikke telefonnummer som brukes til
totrinnsgodkjenning, brukes til 4 tilbakestille
passordet ditt nar totrinnsgodkjenning er slatt
pa.

Bruk tekstmelding (SMS)

. Tekstmelding (SMS)

-

Beskytt kontoen din
Totrinnsverifisering bidrar til & beskytte kontoen din hvis noen andre prover & logge inn.
Nar det skjer en innlogging fra en ny enhet eller nettleser, ber vi om en innloggingskode

eller en annen form for verifisering, slik at vi kan bekrefte at det er deg. Du ma konfigurere
totrinnsverifisering for a fortsette a bruke Workplace, etter krav fra Workplace-

administratoren din.
Finn ut me Aktiver totrinnsgodkjenning
————




Authenticator app

Gjgres pa mobil

Velg Jobb- eller skolekonto

12:42 12:56

Leag til konto

= Authenticator Legg til konto

E} Microsoft Entra ID

gverst i hgyere
hj ﬁrne . Annen (Google, Facebook &.|

Velg + tegnet @ <:€ > == B Velg Skann QR-kode

Annen (Google, Facebook e.l)

Legge til jobb-
@ eller skolekonto
Logg pa

@

159 750 ® st

)



Authenticator

Skann QR-koden som kommer opp pa PC-skjermen din med
mobilen

Totrinnsgodkjenning

Konfigurer via tredjepartsgodkjenning

12 [5)

EHUY ZT36 GYRE HNDS
MGZM 74SJ AVJ4 W2SH

Kontoleverandoaren vil vise en QR-kode

Eller skriv inn koden manuelit




Authenticator

= Authenticator




Workplace pa mobil g

Feeden din Nylige

@ (7] Opprett etinnlegg

@ Camilla Engelbrecht til Alle i NAF
8t &

Startsiden (feed)

Lata "Mekke bil" er pa lufta!

Hvorfor gjer vi dette?

Skal NAF-sentrene lykkes med a vokse ytterligere, ma vi ha
flere med pa laget. Markedet for a rekruttere potensielle
arbeidstakere er teft, og det er mange om beinet for a kapre de
beste mekanikerne. Vi ser behovet for a gke kjennskapen til at
vi har verksteder og at NAF er et kult sted a jobbe, b... Se mer

Grupper @000

Varslinger

youtube.com

Hagle - Mekke bil (feat. Tor-Anders Ringnes)
O3
[:b Liker D Kommenter

v Vilde Skjotskift til [MCG] NAF + X
Cloudworks




Hvordan endre varslinger

Fjerne varslinger pa e-post og annet

14:28 N\ il 56 €&

14:28 \

W workplace - Q

Meny

i Nyligs Camilla Engelbrecht

Se profilen din

ull 56 &

@ (7] Opprett etinnlegg
{& Bytt Workplace
¥, VidarHolum Gjest til Allei NAF © e X s
k- 24.aug. - ® @ *
Det nzermer seg start. Grupper Arrangementer
Mange nervegse sjaferer. . ‘ 1
Lagret Legg til personer
B X
Notater Administrasjonspanel

@ (I
Lagrede utkast

Folg kollegaer

?  Hijelp og stette

Organisasjonskart

.* Innstillinger og personvern

Logg ut

from OQ Meta

8 = O

©
1l

14:28 N\

S ~

ull 56 €&

Notater Administrasjonspanel

e &

Lagrede utkast

[ ]
-

Folg kollegaer

?  Hijelp og stotte

e

Innstillinger og personvern

o Kontoinnstillinger

Organisasjonskart

Varselinnstillinger

Nattmodus
= Aktivitetslogg
E Applas
Logg ut

from OQ Meta

14:28 \

DETTE BLIR DU VARSLET OM

000
ao

©
®
™
m
®
0
A
=

Varselinnstillinger

Obligatoriske varsler G——

Gruppeaktivitet
Push, Email

Tagger

Push, Email

Kommentarer
Push, Email

Aktiviteter som involverer deg
Kun e-post

Arrangementer
Push, Email

Direktesendt video
Push, Email

Kunnskapsbibliotek
Kun e-post

Rapportert innhold
Kun e-post

s O 0

il 56 &£

Velg kun
obligatoriske
varsler



Sporsmal for vi setter i gang? ©



Tid til a prove selv

Start pa toppen og jobb deg nedover:

Logg pa M365 konto pa PC og aktiver Authenticator appen. Logg gjerne pa telefonen ogsa.
Bli kjent med de to ulike teamene (Forbrukskontoret og eget team).
Finner du medlemslisten under filer i Teams?

Logg pa Workplace pa PC og aktiver Authenticator appen. Last ned appen og logg pa telefonen.

Flytt filer fra OneDrive til Teams mappestruktur om du er komfortabel med dette.
Spgr om bistand dersom du trenger det. (Viktig!)

Trenger du hjelp? Vi er her for & hjelpe ©



Takk for innsatsen ©

&
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