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DEN NORSKE KIRKE

Velkommen til Innfagring | Teams, del 4

Dagens tema: Noen fallgruver og hvordan unnga dem

s



Innhold

e Teams-rom som «forsvinner»
* Rot i Filer i Teams-rommet

* Copies by accident
* Hvordan se om du jobber i felles fil
eller om du holder pa a opprette en
lokal kopi

e Felles filer som forsvinner

* Tips til veien videre
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Teams-rom som

forsvinner...
Hva slags team skal dette veere?
... mylderet? [
privat illatelse for a bli med
Husk: Offentlige Teams-rom skaper
bare rot — opprett kun private Teams- ~ Bz
ro m N : sasjonen kan

@ Sak etter medle

...fra radaren? - o

Husk at alle Teams-rom bgr ha to %3 Administrer team

eiere, sa slipper du at administrasjon & Legg il kanal

av rommet blir umulig om én kollega o teagimedem Viedem
‘@ Forlat gruppe

slutter o -

=2 Fa kobling til team

Administrer merker Medlem
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Unngarot i «Filer»

* Opprett alltid nye dokumenter under «Filer» | kanalen*

 Del kobling til dokumentet via Innlegg | kanalen

R
T Lasto askinen
) @ til @ omtale noe

J Ny samtale A 9 © > @ & ¢

« *Husk at «last opp» betyr a lage en kopi

Ma du laste opp til «Filer», sa sjekk om originalen bgar slettes for a unnga forvirring
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Hvordan unnga a opprette kopier uten a mene det
Deling av filer: En guider for sender og mottaker
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Nar du sender en kobling

Fra Outlook: Velg «Del kobling». Husk & tilpasse innstillinger.

'1‘] Drop-in.ppbt y
¢ Mottakere kan vise

£ @] v LI/‘V

r i 4
Hvordan vil du importere denne filen? X = Apne

Apne filplassering

I—_|2'1 Del kobling Legg ved som kaopi
Y Mottakere kan se de siste endringene og svare i sanntid. | Q

Endre tillatelser > Organisasjonen kan redigere

gﬂ Hurtigutskrift Organisasjonen kan vise

1 O Legg ved som kopi

Alle mottar en egen kopi av denne filen. & Lagre som Mottakere kan redigere

X Fjernvedlegg Mottakere kan vise
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Slik ser du om du har redigeringstilgang nar du mottar
en kobling

Apne dokumentet i nettleser Apne i skrivebordsprogram

Hvis du apner dokumentet i nettleser, og det Apner du dokumentet i skrivebordsprogram, vil
star «Redigering» gverst, har du tilgang til & du se at «Lagre automatisk» er aktivert
redigere dokumentet. dersom du har redigeringstilgang.

¢ Redigering Vv Lagre automatisk

Hvis du apner dokumentet i nettleser, men ikke  \1ork: om du apner et delt dokument i

far til & skrive i det, er det skrivebeskyttet. skrivebordsprogram og automatisk lagring ikke er
aktivert, er du sannsynligvis i ferd med a opprette
en kopi av dokumentet. Be heller avsender om a fa

redigeringstilgang. B eore avtomatiok @ )

Lagre automatisk "\.._./" Hvordan slar jeg pa automatisk

lagring?

Far lagring kan lagre filen, ma du lgse felgende: |

Aktiver redigering for filen (den er
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Hva skjer hvis du mister nettilgangen mens du jobber |

en delt fil?

Pust med magen: Endringer i filen oppdateres automatisk sa snart maskinen er

pa nett igjen. | mellomtiden vil du kunne fa opp et slikt varsel:

@y Lagre automatisk 2

< =

[ |

Forhandsvisning
A4

Ingen

Forhandsvisning

Fil Hjem Settinn  Utforming

Drop-in &8 - Llagrer... v

5 rd
g% ~

Kom til syne Ton ned

Overganger  Animasjoner

<

Fly inn

Animasjon

I\ VENTER PA OPPLASTING Klikk Lagre for & preve opplastingen pa nytt.

ol
Lysbildefremyv

<\

Flyt inn

Lagre

Jobber flere sammen i samme fil, kan det bli noe trgbbel med fletting av de ulike endringene som

er gjort. | verste fall ma man ga i Versjonsloggen og kopiere endringer som skal med.

Du finner denne under «Fil» - «Informasjon»

Tips: Unnga at flere redigerer samme PowerPoint-slide samtidig.
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Hvor er den fila?

« Kan det veere at felles fil/lmappe ligger i omradebiblioteket i
SharePoint, men ikke | Teams-rommets kanaler? Da kan du enkelt

flytte dem!
« Husk a bruke «Flytt til», ikke «Kopier».

« Noen velger a lage en egen lenke til omradebiblioteket — de oppretter en fane i
Teams-rommet som heter «Dokumentbibliotek». Dette skaper mer forvirring,
fordi medlemmene av Teams-rommet ikke vet om de skal jobbe | «Filer» eller
«Dokumentbibliotek».

- Bruk Filer i Teams-kanaler for a opprette og dele filer, sa unngar
du problemet
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Gikk det fort? Sjekk kurssiden!

RESSURSBANKEN

TROSOPPLARING (451)

STYRING OG ADMINISTRASJON (33)

Filtrer p8 tema w Filtrer pd alder v

DIAKONI OG SAMFUNN (92)

OPPTAK FRA WEBINARER (115)

Sek i ressursene

KOMMUNIKASION (65)

GLOBAL KIRKE (25)

Q
Ko

DIGITALE VERKTQY GUDSTJENEY

Teams og ¢
P4 denne siden fj
hvordan du kan |
verktoyene i Mici
sikkert i hverdag
Den norske kirke
kan du se kursen
leeringsplattform
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Klikk pa lenkene nedenfor for a komme til kurs i lzeringsplattformen:

Hva er Teams og_hvorfor bgr du bruke det til samhandling?

Gode tips for & holde oversikten i Teams

Hvordan lage innlegg_i Teams

Hvordan og_hvorfor svare pa innlegg_ i Teams

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

Hvordan dele dokumenter i innlegg_i Teams

Slik deler du PowerPoint i Teams-mgte
Slik deler du skjerm/vindu i Teams-megte

Lydinnstillinger i Teams-megte (og_deling av videlyd)

Sjekk lyden fgr Teams-mgte med testanrop

Hvordan dele et dokument slik at andre kan redigere i det
Hvordan finne felles filer - via Teams og_via SharePoint

Innstillinger i Teams: Hvordan apne filer i skrivebordsprogrs

Kalenderinnstillinger i Outlook

Blindkopi i Outlook

Hvordan dele filer via Outlook

Innhold i SharePoint som ikke er synlig i Teams-rom

Slik flytter du mapper fra ett Teams-rom til et annet
Hvordan se om du har redigeringstilgang? (delte filer)

Samredigering_i Word ("Spor endringer" og Versjonslogg)

0 Kursbeskrivelse

Innhold i SharePoint som ikke er synlig i
Teams-rom

i DEN NORSKE KIRKE  Sharcpoint

- Bispedemmerad Vest

Hiem +hy v
Dokumenter B\
~ | kanaler

Peavn

~ | omradebibliotek

3 Mawn




...Verre er det om noen har slettet en felles fil
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Vi anbefaler ikke a synkronisere felles mapper til
Filutforsker eller opprette snarvel til OneDrive

...selv om vi vet at Teams/Microsotft tilrettelegger for dette

Hvorfor? Fordi det innebaerer stor risiko for at felles filer slettes, flyttes eller
dupliseres. Det gir darlig informasjonssikkerhet og skaper frustrasjon i

arbeidshverdagen.
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Noen oppfordringer pa veien
videre

* Bruk tid pa dette sammen!

 Som leder har du et saerlig ansvar —
men ikke ngdvendigvis som ekspert

* Ta tak i utfordringene — manglende
oversikt over filer og
kommunikasjonskanaler er en kjent
og stor frustrasjon pa arbeidsplassen.

e |kke stikk hodet i sanden - sgk heller
hjelp!
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RESSU RSBANKEN Sok i ressursene Q Ko

] [} ?
I IV O r kal l d u fl I I I l E! I IJ ‘ !I p = TROSOPPLARING (451) DIAKONI OG SAMFUNN (92) KOMMUNIKASJON (65) GLOBAL KIRKE (25) DIGITALE VERKT@Y GUDSTJENEY

STYRING OG ADMINISTRASJON (33) OPPTAK FRA WEBINARER (115)

Filtrer p& tema v Filtrer pa alder v

Teams og andre verktey i Microsoft 365

* Ressursbank-siden med korte kurs,
Spk pa “Teams”. bR

verktoyene i Microsoft 365 til & samarbeide mer effektivt og
sikkert i hverdagen. Kursene ligger som e-leeringskurs pd
Den norske kirkes leeringsplattform, og via lenkene nedenfor
kan du se kursene selv om du ikke har tilgang til

leeringsplattformen.

) IVI iC rOSOft ku n d e St¢tte : B Microsoft | Kundestotte Microsoft365 Office  Window
https://support.microsoft.com/nb-no A

X o i o o &% A ¢

osoft 365 Outlook OneDrive Windows Surface-enheter Gaming Microsoft Teams Microsoft Store Microsoft Edge

MICROSOFT-PRODUKTER

* Kirkepartners brukestgtte-side:
https://Kirkepartner.no/brukerstotte DEN NORSKE KIRKE

TIENESTER OM 0SS KONTAKT OSS BRUKERSTQTTE
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https://support.microsoft.com/nb-no
https://kirkepartner.no/brukerstotte

Tid for spgrsmal

15

31.05.2023
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Ny runde med drop-in begynner onsdag 7.juni
- Tips gjerne kollegaene dine!

Takk for 1 dag!
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