
IKT-prosjekt

Lokalavdelinger 

og MC-klubber

Opplæringssamling



 Kort om prosjektet 

 Slå på 2-trinnsinnlogging på 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 på M365 bruker.

 Introduksjon til Microsoft Teams.

 Flytting og lagring av dokumenter.

 Introduksjon av Workplace. 

 Egeninnsats med hjelp av oss.

Husk å følge med på gjennomgangen. Vi hjelper etterpå om behov. Still gjerne spørsmål underveis ☺

Introduksjon



Førstegangsinnlogging ny bruker (-2, -3, -4 osv.)

1. Finn e-post med brukernavn og midlertidig passord i din private e-post (Anbefales via PC).

2. Klikk på «www.office.com».

Microsoft 365
Husk at du også kan ha 

e-posten på mobilen via 

for eksempel: Outlook ☺ 



3. Klikk på «Logg på». (Åpne www.office.com i nettleser om du har den opprinnelige brukeren).

Microsoft 365

4. 

http://www.office.com/


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

Microsoft 365



Følg instruksjonene for å aktivere 2-trinnsinnlogging via Authenticator appen på mobil. 

Microsoft 365

5. 6. 

Microsoft Authenticator 

appen er gratis.



Microsoft 365

7. 

PC
Mobil



Microsoft 365

8. 

Mobil
PC



Microsoft 365

9. 10. 

Det er vanskelig å dele 

bruker når hver 

innlogging er knyttet til et 

telefonnummer.  



Microsoft 365

11. 



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

Microsoft 365

12. 



 Innlogging etter at har aktivert Authenticator appen

Microsoft 365

1. 2. 



Microsoft 365

3. 4. 

PC
Mobil

Skriv inn 

«79»



Microsoft 365

5. 



 Hva?

 En samlet kommunikasjons- og samarbeidsplattform som kombinerer fillagring, mulighet 

for filsamarbeid, videomøter, chat m.m. 

 Vi fokuserer kun på fil-delen nå. 

 Hvorfor?

 Teams ta i bruk fordi trenger ny fillagringsplattform når slår på 2-trinnsinnlogging. 

 Mulighet for å invitere flere fra styret m.m.  

 Hvor?

 1. Søk på Microsoft Teams (work or school) i søkemenyen på PC. 

 Dersom du ikke får et treff må du laste ned appen fra www.office.com. 

 2. Åpne via www.office.com i nettleseren. 

 Har du flere M365 kontoer på 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. Søk opp Microsoft Teams hvor du laster ned apper (App Store iPhone)

Microsoft Teams
Husk at du også kan ha 

Teams på mobilen ☺

http://www.office.com/


2. www.office.com i nettleser 1. PC 3. Mobilapp

http://www.office.com/


 Bildet viser når er inne i «Team»

 2 TEAMS Å FORHOLDE SEG TIL:

 1. Forbundskontoret (felles)

 Egen kanal for LA og MC.

 DeltHeleNAF & DeltMedMC finnes her. 

 2. Eget Team for LA eller MC (privat)

 Kun inviterte har tilgang. 

Meny

Forbundskontoret Teamet

Forbundskontorets/teamets kanaler

Hit skal filer flyttes til.



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

 Den røde mappen inneholder oppdatert medlemsliste for hver lokalavdeling/klubb. 

 Denne listen oppdateres automatisk. Under «Endret» kan du se når den er sist oppdatert.

 Vær snill og ikke endre navn på denne mappen. 



 Hvordan opprette mapper

 Åpne filer fanen. 

Microsoft Teams

1. 

2. 

3. 

4. 



Microsoft Teams



 Hvordan opprette dokumenter i Teams

 Åpne filer fanen. 

Microsoft Teams

1. 

2. 

3. 

4. 



 Hvordan laste opp dokumenter

 Åpne filer fanen. 

Microsoft Teams

1. 

2. 

3. 

4. 



Legge til personer / adm. medlemmer

1. 

2. 



Legge til personer / adm. medlemmer

3. 

Ikke slett denne ☺



Legge til personer / adm. medlemmer

4. 



• Ta en mappe/et dokument av gangen.

• Velg «kopier til» fremfor «flytt til».

• Ikke lukk OneDrive og Teams før ferdig å laste opp/over filer. 

• Husk å sjekke at innholdet har kommet inn på Teams etter flytting. (Sjekk at ikke tomme mapper 

og at filer lar seg åpne uten feilmelding). 

• Husk å slette filer fra OneDrive når har flyttet over og sjekket at filene er ok. 

Spør om hjelp om nødvendig

Flytting av dokumenter 



Flytting via OneDrive

• Åpne OneDrive.

• Finn og marker filen/filene du ønsker å flytte. -> Trykk ned venstre musetast (uten å slippe) over 

filen/filene (symbol kommer opp). -> Dra filen/filene over til ønsket plassering i Teams. 



• Slipp filen/filene hvor ønsket plassering. 

• En kopi lastes nå over til Teams. 



• Dokumenter skal etter flytting bare lagres i mappestrukturen i Teams. 

(Ikke lagre lokalt på PC, OneDrive m.m.) 

• Det er viktig:

• Å ha backup.

• Alle har tilgang til dokumentene.

• Unngå duplikater m.m. 

Lagring av dokumenter 



 Husk at du også kan ha Wor kpl ace på mobil en 

Workplace from Meta

Agenda: 

• PC og mobilversjon.

• Hvordan logge på første gang og aktivere 
Authenticator app.

• Legg gjerne ut et innlegg fra denne samlingen. 

Hvor finner du Workplace? 

• Du skal ha fått tilsendt en lenke på e-posten din med 
tilgang til Workplace 

• Appversjon finnes ved å søke opp Workplace from 
Meta i App Store  

Ny kom munikasj onskanal !! 



Workplace 
E-posten som er sendt ut ser slik ut. 

E-posten vil ta deg til en nettside som ser slik ut, her skriver du 

inn ditt fulle navn og velger deg et passord. 



2-faktor innlogging i Workplace 

For å få tilgang til Workplace må vi aktivere totrinnsgodkjenning 

I Workplace bruker vi samme godkjenningsapp som vi bruker i Teams. 

(Authenticator)

Gjøres på PC 



Authenticator app
Gjøres på mobil 

Velg + tegnet 

øverst i høyere 
hjørne. 

Velg Jobb- eller skolekonto 

Velg  Skann QR-kode 

1 2 3



Authenticator 
Skann QR-koden som kommer opp på PC-skjermen din med 

mobilen 



Authenticator 

Skriv inn koden fra mobilen inn på PC-en og klikk fortsett 



Workplace på mobil 

 Startsiden (feed) 

 Grupper 

 Varslinger 



Hvordan endre varslinger
Fjerne varslinger på e-post og annet 

Velg kun 

obligatoriske 
varsler 



Spørsmål før vi setter i gang? ☺



Tid til å prøve selv

1. Logg på M365 konto på PC og aktiver Authenticator appen. Logg gjerne på telefonen også. 

2. Bli kjent med de to ulike teamene (Forbrukskontoret og eget team).

3. Finner du medlemslisten under filer i Teams?

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

5. Flytt filer fra OneDrive til Teams mappestruktur om du er komfortabel med dette. 

 Spør om bistand dersom du trenger det. (Viktig!)

Trenger du hjelp? Vi er her for å hjelpe ☺

Start på toppen og jobb deg nedover:



Takk for innsatsen ☺  
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