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1. Inledning

Alla foreningar/samorganisationer/distrikt har ett @pro.se-konto. Detta galler
aven vissa fortroendevalda som har ett personligt @pro.se-konto.

PRO har en licens som innebadr att alla som har ett @pro.se-konto har viss
tillgang till ett antal Microsoftprogram.

Programmen ar online och kan inte laddas ner till den egna datorn.

Vid problem kontakta PRO:s datasupport:
tel. 0771-171 171, e-post support@pro.se

2. Inloggning

o Oppna en valfri webblisare t.ex. Google Chrome eller Edge.
e Gatill www.pro.se eller din egen hemsida och klicka pa _
den bl rutan "Microsoft 365” uppe till hoger. & Hicraseft 389
e Skriv foreningens @pro.se-adress och klicka pa “Nasta”.
e Ange foreningens losenord och klicka pa “Logga in”.

PRO PRO

Loggain
Fortsatt till Qutiook

4 kungshamn@pro.se

Ange l6senord

kungshamn@pro.se |

Inget konto? Skapa ett! | |

Kan du inte komma 3t ditt konto? Jag har glémt mitt I6senord

e Nu kommer startsidan for e-post upp.

3. Funktioner/appar i Microsoft 365

e Klicka pa den bla rutan med nio vita prickar uppe till vanster. E
Nu syns de appar som finns tillgangliga i Microsoft 365.
Har kommer vi dock bara att titta pa ett fatal.

. ) Appar
e Outlook anvands for e-post.
e OneDrive ar ett lagringsutrymme, R Outiook @ OneDrive
dar foreningen bor spara dokument. O e i o

e Teams anvands for digitala moten
(Se Separat manual). a PowerPaint [' OneNote

|
Q SharePoint |$ Teams 1

m Yammer ’ Power Autom...
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4. Outlook, e-post
4.1.Startsida — 6versikt

1. Vénster kolumn 2. Mittenkolumn 3. Hoger kolumn
P sek 1 Teams-samtal [
| Ell [/ Nytt meddelande [i] Tabort [T Arkiv () Skrappost ¥ < Rensa 53 Fiyttatill ~ ¢ Kategorisera Angra
> Favoriter (2) Info fran Distriktet % Filter K 3 Biv
ursutbud varen 2022 v
4. . ,
= ' Mappar VIKTIG INFO om utbild... ~ Man01-17 PRO Info Bohuslan e T T
Till: Féreningens e-pest, samt ordfér.. Ons 2021-12-08 14:06

2 _ E] Kurs - Hoj den Till: PRO Ytterby: PRO Uddevalla-Ljungskile; PRO Tj&rn: PRO Tanum +30 andra

£ Inkorg 7 =Bz RUIE - TI0J Cen e

- Studienytt varen 2022.pdf

& i

& Utkast @ PRO Info Bohuslin -‘]@- Har sparats p3 OneD...

Nya rekommendationer Fre 01-14
v ] B> Skickat Till: Féreningens e-pest samt ordfor... ) )
Till: F e-post, samt och med i Harald
. registrerad e-postadress
> il Borttagna objekt 2021 Till: Distriktsstyrelsen for kannedom
© Skrappost 2 PRO Info Bohuslin 1}
e Fran distriktets valbere...  2021-12-15 Bifogat finner ni de planerade kurserna som distriktet erbjuder varen 2022. Denna
= Arkiv P4 uppdrag, Lena Tornquist Adminis... information ar for att ni ska kunna reservera datum redan nu. Riktade
inbjudningar med mer informaticn kommer i god tid fore varje kurstillfalle. Inga
5 A=t @3 Nomineringsbe... | +3 anmalningar ska goras nu

Pa uppdrag,
B3 Info frén Distriktet 7 e PRO Info Bohuslén ppdreg

Kursutbud viren 2022 -...  2021-12-09
B3 Info frin Riksorganisat... Andrat datum! Ibland blir det fel i ha...

Lena Tornquist
Administratér

B studienytt vire...
B3 Konversationshistorik = !

PRO Bohuslédn

B3 Resekommittén @ TOmpEEnn = o= Kélgardsbergsgatan 2
> Kursutbud varen 2022 2021-12-08 45130 UDDEVALLA
£ RS- prenumerationer Till: Féreningens e-post, samt ordfSr...  [i] Tel. 0522-121 80

E-post: info@bohuslan.pro.se

B studienytt vire...
www.pro.se/bohuslan

Ny mapp

=

Vinster kolumn - Mappar for att lattare hitta mejlen. Du kan dven ldgga

upp egna mappar.

Mittenkolumnen - Har syns alla mejl i den mapp du markerat i den

vanstra kolumnen. Fran borjan dr mejlen indelade i prioriterade och dvriga

mejl. Andra detta i Instéllningar s att rubriken blir endast “Inkorg”.

Hoger kolumn - Nar du markerat ett mejl i mittenkolumnen kan du lasa

mejlet hdr. Det gar dven att dubbelklicka pa mejlet i mittenkolumnen sa

oppnas det i ett eget fonster.

4. Menyrad lingst till vianster - Ikoner for att vaxla mellan olika delar av
Outlook, till exempel e-post, kalender, kontakter.

5. Bla menyrad - Har finns symboler {or olika funktioner till exempel:

- Kugghjul for instéllningar.

- ?-tecken for hjalpfunktion.

- Nyheter — Om det star en siffra hér finns en ny nyhet att lasa.

- Langst till hoger en cirkel med forkortning av foreningsnamnet.

N

w

Om du lagger muspekaren 6ver en symbol kan du ldsa vad den betyder.
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4.2. Vanster kolumn

I vansterkolumnen finns mappar for att lattare halla ordning pa mejlen.
Du kan dven lagga upp egna mappar.

Har finns tre 6vergripande rubriker som kan
tallas ihop eller 6ppnas med pilen till vanster s =

om namnet:
Favoriter
Mappar
Grupper, ska inte anvandas.

g
!
H

> Favoriter

> 3 Inkorg 4

f Utkast

b4
Favoriter *
Det kan vara praktiskt att samla mappar
som du anvander ofta under ”“Favoriter”,
till exempel ”"Inkorg” och ”Skickat” men

B> skickat

v

@I Borttagna objekt 1

® Skra ppost

= Arkiv
ocksa egna mappar som du lagt till. .
Mapparna finns fortfarande kvar under o
B3 Konversationshistorik
rubriken Mappar. Det dr bara genvagar S
som laggs under Favoriter.
B3 viktigt

e Klicka pa mappen som ska hamna -
under Favoriter. —
e Hogerklicka och valj “Lagg till i

Favoriter”. —

» Grupper

Mappar

Inkorg: Har finns inkommande mejl till e-postkontot.

Utkast: Har hamnar paborjade mejl som inte skickats.

Skickat: Visar alla skickade mejl.

Skrappost: Hir hamnar inkommande mejl som systemet anser dr skrap.

Lagga till en ny mapp

Du kan lagga upp egna mappar {or att sortera foreningens mejl,
till exempel alla mejl fran distriktet eller mejl som ska hanteras av
kassoren eller medlemsansvarig.

e Klicka pa "Ny mapp” och ange namnet pa mappen.

Ta bort en mapp
e Hogerklicka pa mappen och vélj “Ta bort mapp”.

Mappar som finns med fran borjan kan inte tas bort.
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4.3. Hantera e-post

Outlook

|

Kursutbud varen 2022 i

)

Microsoft 365 Manual Outlook, OneDrive — Mars 2022

1 Teams-samtal

)

() Kategorisera v Angra

PRO Info Bohuslan
Ons 2021-12-08 14:06
Till: PRO Ytterby; PRO Uddevalla-Ljungskile; PRO Tjém:

7

m Studienytt varen 2022 pdf

BEE Harsparats pd OneD..

| [-BENE=N (7 Nytt meddelande 9@[ Tabort |5 Arkiv (O Skrappost v &
> Favoriter ©  Info fran Distriktet # Filter v
& PRU G DONUSIAN ]
S Mappar VIKTIG INFO om utbild...  Mn01-17
Till: Fareningens e-post, samt ordfor...
?
) F Kurs - Hj den
B it 7 F Kurs - Hj den ..
M & Utast @ PRO Info Bohuslén
Nya rekommendationer Fre 01-14
n B Skickat Till: Fareningens e-post samt ordfor...
10 [il Borttagna objekt 2021
TS SKrappost 2 e PRO Info Bohuslan 1
Fran distriktets valbere...  2021-12-15
& Arkiv Pa uppdrag, Lena Tornquist Adminis...

) Nomineringsbe... | +3

] Anteckningar

B3 Info fran Distriktet 7 PRO Info Bohuslin
Kursutbud véren 2022 -... 20

Andrat datum! Ibland blir dh

B3 Info frén Riksorganisat...

B sudienyttvire...
B Konversationshistorik & e
PRO Info Bohuslan B 2 &2
> Kursutbud varen 2022 2021-12-08
Till: Féreningens e-pest, samt ordfor.. i

B3 Resekommittén

B3 RSS-prenumerationer

F studienyttvre...

Ny mapp

och

med i Harald

Till: Fe e-post, samt
registrerad e-postadress
Till: Distriktsstyrelsen for kannedom

Bifogat finner ni de planerade kurserna som distriktet erbjuder véren 2022 Denna
information ar for att ni ska kunna reservera datum redan nu. Riktade
inbjudningar med mer information kommer i god tid fore varje kurstillfalle. Inga
anmalningar ska gdras nu

Pé uppdrag,

Lena Tornquist
Administratér

PRO Bohuslin
Kélgdrdsbergsgatan 2

45130 UDDEVALLA

Tel. 0522-121 80

E-post: infe@bohuslan.pro.se
www.pro.se/bohuslan

Det gar aven att dubbelklicka pa mejlet i mittenkolumnen, da 6ppnas

det i ett eget fonster.

Svara pa mejl

e Uppe till hoger pa skidrmen vid [6] finns ikoner for ”Svara”,

”Svara alla” och ”Vidarebefordra mejl”.

[ ]
[ ]

bra att valja “Svara alla”.
[ ]

Bifogade filer

Under de tre prickarna finns fler atgarder att valja.
Nar du fatt ett mejl som ar skickat till flera mottagare kan det vara

Nar du svarar pa ett mejl som har en bifogad fil foljer inte filen med.
Valj i sa fall “Vidarebefordra”.

Bifogade filer kan bestd bade av dokument och bilder. Den bifogade

filen syns som en ikon i mejlet vid [7].

[ ]
tre alternativ:
Forhandsgranska

Klicka pa férhandsgranska for
att lasa bilagan i mejlet.

Hogerklicka pa bilagan alternativt klicka pa den lilla pilen. Nu far du

[‘b Farhandsgranska
&> Spara pa OneDrive — Pensiondrernas Riksorganisation

& Ladda ned

PRO riksorganisation
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Spara pd OneDrive

Filen hamnar under Mina filer — Attachments.

Naér du sparat filen kan du ocksa 6ppna den direkt i mejlet.
Texten ”Spara pa OneDrive...” har dandrats till “Har sparats pa
OneDrive”.

Ladda ned
Ladda ner filen till den egna datorn. Filen hamnar oftast under
“Héamtade filer”. Flytta filen till ett lampligt stalle.

Vidarebefordra mejl

e Kilicka pa ikonen for att vidarebefordra [6]. Den kan finnas under de
tre prickarna.

e Om du ska skicka vidare ett mejl som innehaller en bifogad fil maste
du klicka pa ”Vidarebefordra”. Om du klickar pa “Svara” kommer
den bifogade filen inte att f6lja med.

Flytta ett mejl till en annan mapp

e Markera mejlet i mittenkolumnen och klicka pa “Flytta till” [8] i den
ovre vita menyraden, alternativt hogerklicka och valj “Flytta”.

e Ange ddrefter vilken mapp mejlet ska flyttas till, exempelvis flytta
fran “Inkorgen” till “Kassorsmappen”.

e Du kan dven dra 6ver mejlet till den nya mappen. Markera mejlet,
hall ner vanster musknapp och dra det 6ver till den nya mappen.

Ta bort ett mejl

e Markera mejlet i mittenkolumnen och klicka pa ”Ta bort” [9] i den
ovre vita menyraden, alternativt hogerklicka och valj “Ta bort”.
e Mejlet hamnar i mappen ”Borttaget”.

Hamta tillbaka ett borttaget mejl

e Klicka pa “Borttagna objekt” [10] i den vinstra kolumnen och
markera mejlet som ska hamtas tillbaka.
o Klicka pa ”Aterstill” i den 6vre vita menyraden.

Hall ordning i din brevlada

e Ta for vana att regelbundet gé igenom din epostbrevlada. Flytta mejl
som hor ihop till en egen mapp.

e Radera mejl som du inte langre har nytta av. Kom ihag att dven
tomma papperskorgen.

Om flera har tillgang till foreningens e-post bor en ansvarig utses for att

administrera brevladan.

6 PRO riksorganisation



PRO

Microsoft 365 Manual Outlook, OneDrive — Mars 2022

5. Kontakter

Personer som man ofta kommunicerar med bor laggas in som kontakter i
Outlook. Dér kan, féorutom e-postadressen, dven adress och telefon laggas in.
Lagg garna upp kontaktlistor med de grupper som anvands, till exempel
styrelsen. Forst maste man skapa kontakterna och sedan lagga in dessa i en
kontaktlista.

5.1. Skapa ny kontakt

Klicka pa “personikonen”  —

] Outlook
langst till vanster.
Klicka pa pilen vid "Ny By =
kontakt” i den bla _ Ny kontakt
* O

rutan uppe till
vanster. Valj "Ny kontakt”.

Ny kontaktlista

L
b

> |} Nygrupp

Dina kontakter

D
po
= >

Fyll i f6r- och efternamn.
Klicka pa “Lagg till mer” for
att fa fram flera uppgifter att
fylla i, till exempel.
e-postadress.

Klicka pa ”Skapa” ndr du ar
Klar.

Kontakten hamnar under
”Dina kontakter”.

5.2. Redigera kontakt

Markera den kontakt som ska dndras och klicka pa Redigera [1] eller
hogerklicka pa kontakten och valj Redigera [2].

Lagg till kontakt

(O Dina kontakter Efter fornamn
'*
Anita Brandhei

Anita Brandheim

=

anita.brandheim@telia.com

Redigera
Ta bort
Lagg till i Favoriter

Lagg till i listan

Kontakt E-post

~

Kontaktinformation

LinkedIn 1

&~ Redigera kontakt

PRO riksorganisation
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e Iredigerarldget andrar du Redicera kontakt

~ - =

till exempel e-postadress [3]. | fe

e Du kan lagga till ny s shee

information via ”"Lagg till

mer” [4]. ) —

e Niar du ar klar, klicka pa = ‘
”Spara” [5].

5 Spara Avbryt + Lagg till mer 4

Kontaktinformatjon

E-postadress 3
barbro.kronberg@telf.con

Mobiltelefonnummer

e Eventuellt maste du uppdatera sidan med F5 eller den
runda pilen allra hogst upp till vanster. &

5.3. Ta bort kontakt

e Hogerklicka pa kontakten och vilj ta bort i menyn.
e Klicka en gang till pa “Ta bort” i rutan “Ta bort kontakten?.

B
@ Barbro Kronberg
Redigera
@ Ta bort
Lagg till i Favoriter Vill du ta bort kontakten? X
Ligg till i listan v
[ Vill du ta bort kontakten Barbro Kronberg?

8 PRO riksorganisation
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6. Kontaktlistor
6.1. Skapa kontaktlista

e Klicka pa “Personikonen” —
langst till véanster i

Outlook for att komma till

2 S6k kontak

”Kontakter”. Ny kontakt
= % O «
Ny kontaktlista
_— [ 17
f" e Ny grupp A
. o - . 24 . Al
e Kilicka pa pilen i 2 |pina kontakter @ .
”Ny kontakt-rutan” och valj
”Ny kontaktlista”.

Ny kontaktlista

Légg till e-postadresser

e Namnge listan.

e Lagg till e-postadress.
Obs! Minst en e-post maste
laggas till for att skapa lista.
Alla adresser maste finnas i o
”Kontakter”. - ‘

Beskrivning

e Kilicka pa ”Skapa” nar du ar _—
klar.

6.2. Redigera kontaktlista

e Markera den kontaktlista som ska redigeras.

e Klicka pa “Redigera” i toppmenyn.

e Har kan du andra namn pa kontaktlistan samt lagga till eller ta bort
kontakter.

e Kilicka pa ”Spara”.

Obs! Kontaktlistan har ingen direkt koppling till sparade e-postadresser
i Kontakter. Det innnebar att du forst maste ta bort en felaktig adress i
Kontaklistan och dérefter lagga tillbaka den nya korrekta uppgiften i
listan.

e Borja med att redigera e-postadressen i kontakten, se 5.2.

e Kontrollera i vilka kontaktlistor som din kontakt finns registrerad.
e Tag darefter bort kontakten fran kontaktlistan/-listorna, se 6.5.

e Lagg in den nya e-postadressen i kontaktlistan/-listorna, se 6.4.

9 PRO riksorganisation
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6.3. Ta bort kontaktlista

Markera kontaktlistan som ska tas bort.

Klicka pa “Ta bort” i toppmenyn.

Kontaktlistan hamnar i papperskorgen, “Borttaget”.

Kom ihag att rensa papperskorgen. Sa lange kontaktlistan ligger
kvar dér kan den aterstéllas.

6.4. Lagga till kontakt i kontaktlista

Markera kontaktlistan dar kontakten ska laggas till.
Klicka pa “Redigera” i toppmenyn.

Skriv e-postadressen pa den kontakt som ska laggas till,
alternativt sok pa ett namn bland dina kontakter.
Klicka pa ”Spara”.

6.5. Ta bort kontakt fran kontaktlista

Klicka pa “Dina kontaktlistor”.

Markera den kontaktlista dar kontakten finns.

Klicka pa “Redigera” i menyraden.

Klicka pa krysset till hoger om kontaktnamnet.

Klicka pa “Spara”.

Nu ar kontakten borttagen fran kontaktlistan. Den finns dock
fortfarande kvar som kontakt under “Dina kontakter”.

10 PRO riksorganisation
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7. Skapa nytt e-postmeddelande

|§ Bl 1 1o meaceran de B skicka i Bifoge tqyptera [ Tabort --- =
> Favor © Info frén Distriktet # Filter ~ T 11
00
<\ Mappar PRO Info Bohuslén 1]
Kallelse till distriktets &rs..  Man02:07 Kopia 12
? Till: Féreningens e-post. samt till ordfo...
£ Inkare 7
= B [ Forslag til dag- .. +1 Hemlig kopia
4
& Utkast 1 13
Férra veckan Arsmate
[ B Skickat
PRO Info Bohuslin :
X 0202 Hej!
> [ Borttagna objekt Ordférandekonferens Ons 02-02
Till: Féreningens e-post, samt ordforan... . e .
. “ P Vi planerar att ha vart drsméte tisdag 15 februari, kl. 15:30
) Skrappost 2 Sanerer et |
Du &r hjartligt vilkommen!
PRO Info Bohuslin I
F Arkiv Haj den allmanna pension... Min 01-31 vivh
Till: Féreningens e-post samt till ordfor... Styrelsen 14
I Anteckningar [T — PRO Kungshamn
B3 Info frén Distriktet 7
Férra manaden
B3 Info frin Riksorganisa...
PRO Info Bohuslan I 15
B3 Konversationshistorik Uthildning i Harald - Grun...  Man01-24
Calib v 12 v 7~ AV @
Till: Fareningens e-past, samt ordforan... & [cotibr B I U o~ Ava
B3 Resekommittén
[
[ Harald (fortsatt.. | +1 Skicka | v @j 1% @ 5 - Utkastet sparades 11:27
B3 RSS-prenumerationer
PRO Info Bohuslan 1]
Ny mapp Varmt valkommen att delta ... Fre01-21 vAtETTObTERTAL |d5a & Arsméte X

10. Klicka pa Nytt meddelande.

11. Till
e Fyllien eller flera e-postadresser.
e Du kan ocksd hamta adresser fran “Dina kontakter”:
e Klicka pa "Till” fo6r att komma till “Dina kontakter”.
e Klicka pa +-tecknet till hoger om namnet pa dem som ska fa mejlet.
e Spara. e-postadresserna hamnar i adressfaltet i mejlet.
e Vilj” Hemlig kopia”om du skickar mejlet till en storre grupp eller
om du anser att det inte ar lampligt att sprida mottagarnas e-
postadresser.
12. Kopia
e TFyllie-postadress till dem om ska kunna se mejlet men som inte ar
egentliga mottagare.
e Hemlig kopia, se under "Till”.
13. Amne
e Skriv alltid ett amne. Det underlattar bade for mottagaren och dig
sjalv.
14. Text
e Skriv sjdlva meddelandet i den stora ytan under amne.
o Texten gar att formatera, se [15].
e Under installningar kan du skapa en signatur som laggs till
automatiskt nar du skickar mejlet, se under ”“Installningar”.

11 PRO riksorganisation
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15. Bifoga fil
Klicka pa gemet och vilj ”Bladdra pa den har datorn” eller Bladdra
bland molnplatser”.

Den egna datorn: Leta upp filen och klicka pa ”Oppna”.
Molntjanster: Leta upp filen och klicka pa “Nasta” — “Bifoga som
kopia”.

16. Skicka

Klicka pa den bla knappen ”Skicka”.

Mejlet hamnar da under mappen ”Skickat” i den vénstra kolumnen.
Om du stanger mejlet innan det har skickats sparas det under
“Utkast”.

7.1. Skicka e-post till en kontaktlista

Klicka pa “Nytt meddelande” och darefter pa ”Till” for att komma
till “Dina kontakter” och “Dina kontaktlistor”.

Leta upp den kontaktlista som du ska skicka mejl till.

Klicka pa +-tecknet till hoger om namnet pa kontaktlistan.

Spara. Kontaktlistan hamnar i adressféltet i mejlet.

Du kan dven utga fran mappen “Kontakter”.

Markera aktuell kontaktlista och klicka pa ”Skicka e-post”.
Aven hir hamnar kontaktlistan i adressfaltet i mejlet.

Klicka pa +-tecknet till vanster om kontaktlistans namn.

Nu syns alla kontakter som ingar i kontaktlistan.

Tag bort de e-postadresser som eventuellt inte ska vara med
i utskicket med hjalp av krysset till hoger om namnet.

12 PRO riksorganisation
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8. Installningar Outlook
o Klicka pa “Kugghjulet” uppe till hoger.

e Har kan du till exempel byta/vilja olika Installningar 1
teman pé den 6VerSta menyraden (den som ‘ L sék bland Outlook-instaliningar ’

ar bla i exemplet).

Tema

e Klicka pa ”Visa alla Outlook- ——— D
instéllningar” for fler alternativ D. . —

(finns langst ner). %{ h

e Vivill peka pa ndgra anviandbara Vi ele
installningar/funktioner. For resten galler Mérkt tema )
egna StUdle Prioriterad inkorg ® e

P Visa alla Outlook-installiningar &

8.1. Inkorg

Fran borjan delar systemet upp inkommande mejl i prioriterade och
ovriga mejl. Vi rekommenderar att ta bort denna uppdelning och endast

anvanda ”Inkorg”.
. o s P Installningar | Layout | Layout
e Klicka pa “Layout”.

¢

e Under "Prioriterad inkorg” | .. T e Priotead nkorg
ce1e g7 . . i e Vill du att Qutiook ska sortera din e-past s3 att du kan f
Val] Sortera inte mina (©) Sortera meddelanden i Prioriterad och Ghrig
meddelanden”.

Meddelandets hojd

Vélj densitet for meddelandelistan — detta dndrar tecken|

®) Fulstandig
': Medium
(O ¥omprimerad
8.2. Vidarebefordra mejl
e Klicka pa ”Vidarebefordra”
och direfter Pé rutan vid Instéllningar Layout Vidarebefordrar
”Aktivera Vldarebefordran” . A Sokiallantalingar e s ridarebefordra e-post till ett annat konto.

. & Aiman Bifogade filer
e Fylliden e-postadress som  [= ™ - 8 e vt
. . B E-post Vidarebefordra min e-post till:
mejlen ska vidarebefordras :l

Rensa P
5] Kalender gunnarlundqvist@telia.com
1 Skrappost
tlll' RQ Personer " Spara en kopia av vidarebefordrade
1 1 1 44 Anpassa atgarder meddelanden
e Klickairutan vid “Spara en

Visa
snabbinstallningar
Synkronisera e-post

. 4
kopia ...”.
Meddelandehantering

Pa sa sitt finns en kopia av

mejlet kvar i féreningens st

brevlada.
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8.3. Signatur

Man kan vélja att ha underskriften forifylld pa dina mejl.

Instéallningar Layout Skriva och svara

O 56k i alla instaliningar Skriva och svara

E-postsignatur
Bifogade filer P 9

Allmasnt

Redigera och valj en signatur som automatiskt laggs till | dina e-postmeddd
Regler
E-post Skapa och redigera signaturer
= Rensa Ny signatur
L Kalender Ny signatu
Skrappost I
A Personer ‘ Mvh |
- Anpassa Atgarder
snabbinstsliningar Med vanlig halsning
Synkronisera e-post styrelsen

PRO Kungshamn

Meddelandehantering

Vidarebefordrar
Autosvar

Kvarhaliningsprinciper

S/MIME o
g N B I U
Grupper

e Klicka pa ”Skriva och Svara”.
e Ge signaturen ett namn.
e I den stora rutan skriver du in signaturen och sparar.
e Det gar bra att lagga upp flera olika halsningar.
Klicka pa “Ny signatur” och gor om proceduren.
e Man kan vélja olika signaturer for vanliga meddelanden respektive

svar/vidarebefordran.
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9. OneDrive
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OneDrive ar ett lagringsutrymme, dér foreningens dokument bor sparas.
Har kan man till exempel lagga in styrelsens protokoll sa att alla som har
tillgang till inloggningsuppgifterna kan lasa dessa. Det ar viktigt att
foreningens dokument sparas pa foreningens area i molnet sa att foreningen

inte blir beroende av att de ligger pa en privat dator.

e Om du anvander till exempel Word eller Excel i Office-paketet i Microsoft
365 sparas dina dokument automatiskt i OneDrive.
e Om du anvander ett privat Office-paket far du aktivt vélja att lagra

foreningens dokument i OneDrive.

9.1. Oppna OneDrive

e Klicka pa den prickade fyrkanten i den bla menyn [1] for att visa alla

appar.

e Klicka sedan pa OneDrive-ikonen [2] for att se menyn i OneDrive [3].

Outlook
= o
(2]

~ Favoriter

8 Inkorg

Lagg till som fa...

Office

Appar

2
E Qutlook ‘ OneDrive
m Word I’ Excel
Q PowerPoint u OneNote
a SharePeint ﬁ Teams

OneDrive

PRO Vivalla-Lundby

B3 Mina filer 4

O Senaste 5
Delat

£ Dela 6

& Papperskorgen -

e Mina filer [4] — Har hittar du dina egna sparade filer.
e Senaste [5] — Dina senaste redigerade/0ppnade filer.

e Delat [6] —Filer som andra delar med dig.
e Papperskorgen [7] — Har ligger alla raderade filer.

e Idenbla menyn finns en sokruta [8]. Kugghjulet [9] tar dig till

Installningar.

e Fragetecknet [10] tar dig till en hjalpfunktion och langst till hoger
visas foreningens Initialer [11]. Dar under finns dven “Logga ut”.

15
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9.2. Mina filer — Niva 1

+ Nytt v T laddaupp ¥ 23 Synkronisera  #% Automatisera v |7 Sortera v =~ (©
-A B
— C D | E
Mina filer
[N Namn~ Andrat ~ Andrades av Filstorlek ~ Delning
F Attachments 1 den 7 februari 2018 PRO Vivalla-Lundby 2 objekt Privat
Logga den 31 januari 2018 PRO Vivalla-Lundby 5 objekt o Delad
F Notebooks den 15 februari 2018 PRO Vivalla-Lundby 1 objekt Privat
Protokoll 2020 den 2 juli 2020 PRO Vivalla-Lundby 1 objekt Privat
A. ”"Nytt” - skapa en ny mapp eller ett nytt dokument.
y y y
B. ”“Ladda upp” - hamta filer eller mappar fran din dator till
OneDrive.
C. ”Sortera” - vilj sorteringsalternativ.
D. Vailj hur du vill visa dina filer, till exempel som lista eller paneler.
E. Visar dina senaste aktiviteter.
F. De markerade mapparna finns som standard. Ovriga ar tillagda av

dgaren. I mappen ”Attachments” hamnar med automatik sparade

filer fran ett mejl.

16
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9.3. Mina filer = Niva 2 och 3

I exemplet nedan har mappen ”Protokoll 2020” 6ppnats och darefter
undermappen “PRO 2020”. Detta syns i sokstrangen under bokstaven
[GI. Vill du ga en niva upp, klicka i sokstrangen pa ”Protokoll 2020”.

Overmenyn har dndrats och hér beskrivs de mest anviandbara

funktionerna.

G
Mina filer > Protokoll 2020 > PRO 2020
L Namn v
(/] Traff nya medlemmar april 2020 =
Arsmétet 2020 K

Telecirkel smarttelefoner

Styrelsemé&ten 2020

& Dela @ Kopieralank E1 Begarfiler | Ladda ned

[i] Tabort =B Bytnamn K Sortera ¥
H I ] 4% Automatisera
&7 Flytta till
[ Kopiera till
Andrat ~ Andrades av ¥ Filstorlek ~ Delning
den 2 juli 2020 PRO Vivalla-Lundby 3 objekt Privat
den 2 juli 2020 PRO Vivalla-Lundby 5 objekt Privat
den 2 juli 2020 PRO Vivalla-Lundby 2 objekt Privat
den 2 juli 2020 PRO Vivalla-Lundby 5 objekt Privat

G. Dela - dela mapp eller dokument med andra dn de som har tillgang

till foreningens OneDrive.

H. ”Ladda ned” - ladda ner en markerad mapp eller fil till din dator.
Filen /mappen hamnar oftast under Hamtade filer.
Har du laddat ner en mapp alternativt tva eller flera filer hamnar
dessa i en Zip-fil pa din dator. Andra namnet pa zip-filen.

I. ”Tabort” fil eller mapp.
“Byt namn” pa fil eller map

.h(

K. ”Tre prickar” - hér finns flera funktioner att tillga.
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9.4. Ladda upp fil/mapp fran dator till OneDrive

Borja med att spara dokumentet pa datorn, helst som en PDFfil.
Oppna OneDrive genom att klicka pa den bla rutan med
nio vita prickar uppe till vanster och darefter pa OneDrive. B

_ 2 -

T laddaupp ¥ L2 Synkronisera % Automatisera ¥

Mina filer

[  Namn~ Andrat v Andrades av ~ Filstorlek Delning
For ngra sekunder sedan Anmalan Kungshamn 4 objekt Privat
“Verksamhetsberittelser 19 minuter sedan Anmalan Kungshamn 2 objekt Privat
“Verksamhetsplan 19 minuter sedan Anmalan Kungshamn 2 objekt Privat

Valj i vilken mapp den nya filen eller mappen ska hamna genom att
dubbelklicka pa mappen alternativt klicka pa mappens namn sa att
den Oppnar sig.

_ p - I
T|laddaupp ¥ | 12 Dela @ Kopieralink .2 Synkronisera - laddaned $% Automatisera v

‘Mma filer > Styrelseprotokoll ‘

D Namn v Andrat v Andrades av v Filstorlek ~ Delning
@ “Protokoll 2021-09-06.pdf 20 minuter sedan Anmalan Kungshamn 6,58 kB Privat
@ “Protokoll 2021-1 0-04.pdf 20 minuter sedan Anmélan Kungshamn 6,58 kB Privat
E‘ “Protokoll 2021-11 -01.pdf 20 minuter sedan Anmélan Kungshamn 6,58 kB Privat
E‘ “Protokoll 2021-1 2-06.pdf 20 minuter sedan Anmélan Kungshamn 6,58 kB Privat

Ovanfor filerna/mapparna visas sokvagen till aktuell mapp, till
exempel Mina filer > Styrelseprotokoll.

Klicka pa “Ladda upp” i menyraden. Vilj om du ska ladda upp en
fil eller en hel mapp.

Leta upp filen/mappen pa din dator.

Markera filen/mappen och klicka pa ”Oppna” alternativt
dubbelklicka pa filen/mappen.
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9.5. Ladda ner fil/mapp fran OneDrive till dator

_ G -
+ Nytt v Oppna v | Dela @ Kopieralank | & laddaned | [i] Tabort =B Bytnamn #% Automatisera v | 57 Fyttatil | Kopiera till
ytt pp p L W yt ¥ [ Kop

Mina filer > Styrelseprotokoll > 2022

(] D Namn | ~ Andrat v Andrades av Filstorlek ~ Delning

@ Styrelseprotokoll, 2022-01-27.... | : Fér nagra sekunder se... PRO Kungshamn 6,33 kB Privat

e Markera filen/mappen i OneDrive sa att det blir en bock framfor.

e Klicka pa “Laddaned” i den 6vre menyraden.
e Filen hamnar oftast i "Hamtade filer” pa datorn.

9.6. Flytta fil/mapp

e Markera filen/mappen, observera inte pa sjialva filnamnet.
e Klicka pa “Flytta till” i menyraden.
e Vilj en destination pa din OneDrive.
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9.7. Dela fil/mapp

For markoren over filen/
mappen och vansterklicka i
cirkeln.

Vansterklicka pa Dela.
Bestdam vilka som ska ha
behorighet att visa/redigera
filen/mappen.

Lankinstallningar

Alla med linken — Alla som
far lanken kan visa/redigera
filen/mappen (dvs. om nagon
skickar lanken vidare kommer
ocksa den personen att fa
samma rattigheter).

Personer i Pensionirsorg... —
Alla med PROs inloggning kan
visa/redigera filen/mappen.
Vissa personer — Endast de
som far mejlet kan visa/
redigera filen/mappen.

Tillat redigering — Klicka i
eller ur fonstret.

Slutligen klickar du pa Anvand.

20

] Protokoll 2020 P L4

Skicka lank ped
Protokoll 2020
(("\V Personer som du anger kan visa
&) o
I: Namn, grupp eller e-post R
Meddelande.
Kopiera lank
) Ny
(&) Personer som du anger kan viss Kopiera
Lankinstallningar X

Protokoll 2020

Vem vill du att den har lanken ska fungera for?
Mer information

Alla med lanken

Personer i Pensionarern...sorganisation som har v
lanken

Personer med &tkomst
Vissa personer

Ovriga installningar

I:\ Tillat redigering

Lo
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Skicka lank

e Fylliden/de e-postadresser
som ska fa tillgang till

. N . Protokoll 2020
filen/mappen. Skriv in en
. Personer som du anger kan visa >
adress i taget.

e Klicka pa X-et om du fyllti fel | @ weoisen
adress och vill ta bort den. hagg ten aman R

Skicka lank X

e Niar alla mottagare ar ifyllda Meddelande..
klickar du pa ”Skicka”.
e Mottagarna far ett mail, med b3 [ suica |
en lank till filen/mappen.
e De har dven dokumentet i Kopiera lank
“Delat” i sin OneDrive. Personer som du anger kan visa > Kopiera
Sluta dela
e FoOr markoren 6ver den - pela
mapp/fil du vill sluta dela, och 1 Kopira ik

I

. . o . © - Notebooks g o
vansterklicka pa cirkeln. / Begr fler
. . o gamla hemsida A
e Ddrefter klickar du pa "Dela” — Hogeradtkomst
. ProtM .
eller de tre prickarna.

e Vinsterklicka pa “Hantera
atkomst”.

Hantera atkomst
e Nar du vill ta bort atkomst
klickar du pa X-et till hoger.

e Inadsta vy klickar du pa
”Ta bort lank”.

Vill du ta bort den har X
lanken?

Detta paverkar alla som anvdnder den hir
lanken. Lanken kommer inte att fungera for
nagon langre.

Ew—

10. Logga ut

e Klicka pa cirkeln med foéreningens initialer uppe till hoger.
e Klicka pa “Logga ut”.

21 PRO riksorganisation



