PRO

Kort introduktion - Vad ar Microsoft 3657

Inledning
PRO har valt att centralt anvédnda Microsoft 365 som dr ett administrativt hjalpmedel for att kunna
arbeta pa ett effektivt satt med datorstdd centralt, pa distrikt, samorganisationer och i féreningar.

Microsoft 365 ar att paket med ett antal funktioner/appar som kan anvandas om man har tillgang till en
dator eller surfplatta. Fungerar mindre bra pa den smarta mobiltelefonen.

Microsoft 365 ir ett “molnbaserat” datorstdd online. Det innebar att om man har tillgang till
internet/nétet kan koppla upp sig och utnyttja alla de funktioner som finns i paketet. Man kan koppla
upp sig via vilken dator eller surfplatta som helst bara man har tillgang till en PRO-adress
(xxxxxxx@pro.se) samt det unika losenordet. Alla PRO foreningar har fran centralt hall erhallit en
PRO-adress. Om inte kontaktas distriktens kansli eller IT-ansvarig pa distriktet.

Vilka funktioner finns

Microsoft 365 innehaller ett stort antal funktioner/hjalpmedel och nedan ndmns nagra av de som
foreningar har mest anvéndning av.

Appar Du kan har till vanster se alla de funktioner/appar som finns tillgangliga for
PRO anvandare. Vi fokuserar i denna dokumentation pa de vanligaste som
& Outiook foreningar forvantas anvanda:
e Outlook dr den funktion som anvénds for att hantera foreningns
@ OneDrive e-post/e-mail. For denna funktion finns ett utbildningsmaterial pa
PRO:s intranéat. Fortroendevalda kommer at detta nar man &r
il word inloggad pa foreningens PRO-adress. Utbildningen heter Microsoft

365 och &r instruktiv och tydlig. Kan nas via lanken nedan

Excel . .

m e e OneDrive dar vi lagrar den dokumentation som skapas med hjalp
av ovriga funktioner t.ex. Word, Excel el PowerPoint nedan. For

i@ Powerboint denna funktion finns ocksa ett utbildningsmaterial. Det finns med i
Microsoft 365 utbildningen ovan. OneDrive ar en databas som

LI OneNote ligger i "Molnet” och ar kopplat till respektive forenings PRO-
adress. OneDrive kan en anvandare nd i inloggat lage pa Microsoft

Q SharePoint 365.

e Word é&r den funktion som anvands for att skriva och redigera

@ Teams dokument. Dessa sparas automatiskt i foreningens OneDrive
databas. (Utbildningsmaterial fran PRO saknas)

E‘ Yammer e Excel anvénds ndr vi skapar eller redigerar tabeller med olika
former av berikningar och sammanstallningar. Aven dessa lagras i

P Power Auto. foreningens OneDrive databas (Utbildningsmaterial fran PRO
saknas)

/qq Kontakter e Power Point anvands nér vi skapar och redigerar overhead-

presentationer. Aven dessa lagras i foreningens OneDrive databas
9 Lt e Teams anvands nar vi skall sammankalla till eller delta pa digitala
moten/tréffar. FOr denna funktion finns ett eget utbildningsmaterial
pa PRO:s Intranat
o Kontakter anvands nér vi vill Iagga in nya kontakter som
foreningen vill ha kontakt med via Outlook ovan. Funktionen
beskrivs i Microsoft 365 utbildningen ovan.

Pa intranatet finns saledes en mycket bra manual for Microsoft 365 som ger dig en bra grund for att
borja arbeta med Outlook och spara informationen pa OneDrive


mailto:xxxxxxx@pro.se
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Hur kommer vi at Microsoft 365

Du kommer at Microsoft 365 och de funktioner som finns i den licens som PRO har investerat i
genom att logga in via PRO:s hemsida eller via PRO:s Intranat. Hur du kommer at PRO:s intranat kan
du lasa mer om under rubriken “Hur kommer vi a4t PRO:s intranit nedan. Via intranédtet kommer du
ocksa at manual och uthildningsvagledning. Har far du en god bild 6ver hur du arbetar med
grundlaggande funktioner i Microsoft 365.

"Hur kommer vi at PRO:s intranat?
Manualer och utbildningsmaterial finns som namnts ovan pa PRO:s intranét.

Du loggar som fortroendevald in via Logga in pa PRO:s hemsidas startsida:

PRD Véra webbplatser eee Kontakta oss
Start Om oss Medlemsformaner Aktiviteter Sa tycker vi y Kiv
&

Du kommer da till en inloggningsbild dar du loggar in med Mobilt Bank-ID

Inloggning med Mobilt BankiD

e-postadress

& Microsoft 365 & Loggain Q Hitta forening

Vad soker du?

e-postadress

Lésenord

Lésenord
J Kom ihag mig

Inloggning

Glémt |6senord

Hér loggar du in med Mobilt BankID genom att registrera ditt personnummer med BankID appen
uppstartad i mobilen eller sa anger du féreningens e-postadress samt lI6senordet och klickar pa
“Inloggning” sa kommer du till inloggat lage varvid du kan vilja vad du vill géra — se nedan:
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Valkommen webbredaktor!

OBS! Ar det forsta gangen du loggar in kan du behdva logga ut och logga in igen for
att fa ratt rattigheter. Logga ut

For att komma till:

® Medlemssystemet Harald klickar du hér.e

® Microsoft 365, e-posten klickar du hér.¢

@® Intranitet klickar du har.-

@® PRO Mervirde klickar du har.e

Du &r inloggad som: 22126868

Du ir redaktér pa féljande organisationer:

- Viksdng
https:/pro.se/distrikt/distrikt-vastmanlands-
lan/samorganisationer/samorganisation-vasteras/foreningar/viksang.html

« Distrikt Vistmanlands Lan
https://pro.se/distrikt/distrikt-vastmanlands-lan.html

Du kan nu via denna véag ocksa komma at Microsoft 365 genom att klicka pa den bla lanken
’Microsoft365, e-posten klickar du har” se ovan. Du kan ocksa ga direkt till Microsoft 356 genom att
klicka pa den bla rutan Microsoft 365 pa Startsidan for PRO:s hemsida.

Om du klickar pa lanken ”Intranatet klickar du har” kommer du till PRO:s Intranat — se nedan

PRD Vara webbplatser see & Kontakta oss Q Hitta férening

Start Om oss a ivi Sa tycker vi y Kiv

Intranatet

€ Riks / Intrantet

i ot > Valkommen till PRO:s intranat
mallar
Detta 4r PRO:s nya intranat. Tanken med intranatet ar att samla viktig intern
Medlemsutveckling & > information sa att den blir Iattiliganglig for alla i organisationen.
Kampanjer

b

Om du nu pa vansterrubrikerna klickar pa rubriken Manualer, dokument &mallar far du upp nagra
underrubriker till vénster enligt nasta bild.
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Intrandtet

€ Riks / Intrantet

Manualer, dokument & > Valkommen till PRO:s intranat

mallar

Detta ar PRO:s nya intranat. Tanken med intranatet ar att samla viktig intern
Grafisk profil & mallar information sa att den blir I4ttiliganglig for alla i organisationen.

Uppdragsheskrivningar
PRO:s IT-system

Resor

Kassbrer & Revisorer

Studier

Har klickar du pa underrubriken PRO:s I T-system sa kommer du till den del av intranatet som
innehaller information om de systemstdd som PRO anvander sig utav — se nedan

. Intranat foér Fortroendevalda

4 laddaned [ Integrera v

Dokument > PROs IT-system

[0 Namn v Andrat
Hemsidan den 29 augusti
Medlemssystemet Harald den 29 augusti
Microsoft 365 den 29 augusti

= Alla dok

Andrades av

Dan Larsson

Dan Larsson

Dan Larsson

Hér finns dokumentation som hor till den nya Hemsidan samt det nya Medlemssystemet Harald och

Microsoft 365. Har finns aven ett utbildningsmaterial for Teams

Klickar du pa fliken for Microsoft 365 kommer du till utbildningsmaterialet — se nedan varvid du

klickar pa den information du vill komma éat.

Dokument > PROs IT-system > Microsoft 365

Namn Andrat v
Microsoft 365 Kursuppldgg grund 2022-0...»¥  den 29 augusti
Microsoft 365 manual 2022-03-09.pdf KX den29augusti

Teams Kursuppldgg grund 2022-06-29.pdf »  den 29 augusti

w oW o ow U

Teams manual 2022-03-07.pdf »¢  den 29 augusti

Andrades av

Dan Larsson

Dan Larsson

Dan Larsson

Dan Larsson
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Genom att klicka pa 6nskat dokument kommer du at det material du behover for att lasa mer om
Microsoft 365.

Har finner du ocksa en manual for Teams om du vill lasa mer om hur du arbetar med den digitala
motesplattform som &r en av funktionerna i Microsoft 365 vilken PRO oftast anvéander for sina digitala
maoten.

Spara information pa OneDrive
OneDrive &r den databas eller det informationslager dér du i molnet kan lagra den information som
foreningen arbetar med.

Den stora fordelen med att lagra informationen i foreningens OneDrive ér att informationen finns
tillganglig for foreningens fortroendevalda som skall ha tillgang till foreningen Microsoft 365 dar
OneDrive &r en viktig funktion.

Informationen finns har lagrad i “molnet” vilket innebér att den som har tillgang till foreningens
inloggningsuppgifter kan komma at féreningens dokument. Det &r av stort varde eftersom
dokumentationen finns sparad dar och inte pa respektive fortroendevalds egna datorer.

Viktigt nar vi lagrar information pa OneDrive &r att vi skapar en bra struktur for hur vi sparar
informationen. Det maste vara latt att aterfinna den information vi lagrat sa att nar vi byter
fortroendevalda, latt kan 6verlamna materialet till den nya fortroendevalda.

Du kommer at OneDrive fran Outlook. Till Outlook kommer du direkt nar du loggat in pa foreningens
Microsoft 365. Dér klickar du pa det lilla molnet som du ser vid pilen pa bilden nedan for att komma
till OneDrive — se nedan:

Outlook

Hem Visa

[~
= =8 5 Nye-post
EEE
Webblésaren stéder att Outlook pa webben &r instélld som standardhante...

&2

v~ Mappar

© Inkorg ¢ = Filter

2

v B4 Inkor

J Agneta Bode
F) 60+ massa @ Informationstraff kassorer 15:53

Ahh, bra! Da kér vi sa det ryker! @ ...

v
I‘ 3 Fremia @ Inbjudan inform...  +2
a £3 Harald distri...

Sector Alarm
@ @ Gor din arbetsplats tryggare ... 15142
e e Komplett larmsystem anpassat efter ...

£ Medlemsrak...

. Trrohrinac tnmtavarkcta’n
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Du kommer nu till OneDrive dér vi i detta fall har skapat en struktur dar vi har en egen mapp for de
fortroendevalda i styrelsen enligt nedan

/056k _

PRO Info Vdstmanland T Ladda upp ¥ ] Synkronisera #% Automatisera v
B3 Mina filer
D Ssenaste Mina filer
£ Delat
™ Namn v Andrat v Andrades av v Filstorlek v Delning
@ Papperskorgen
IT-Ansvarig den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Snabbétkomst Kassér den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Harald K
’Medlemsnvarig For ungefar en timme ... PRQ Info Vistmanland 0 objekt Privat
B corr
Ordférande den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Fler platser...
LR Sekreterare den 3 oktober PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Skapa ett delat bibliotek
Webbredaktsr den 3 oktober PRO Info Vastmanland 2 objekt Privat

Vi kan sedan klicka pa t.ex. Webbredaktorens mapp for att dar kunna se hur man i detta exempel kan
lagra informationen.

PRO Info Vistmanland T laddaupp ¥ & Dela @ Kopieraldnk £3 Synkronisera L laddaned #% Automatisera v
B3 Mina filer
0 Senaste Mina filer > Webbredaktér
&£ Delat
[0 Namnv Andrat ~ Andrades av ¥ Filstorlek ~ Delning

@ Papperskorgen

’\IZOZZ For ungefar en timme ... PRO Info Vastmanland 0 objekt Privat
Snabbatkomst ’\IHigtorik For ungefar en timme ... PRO Info Vastmanland 1 objekt Privat

Harald
B corr

Fler platser...

Skapa ett delat bibliotek

Vi har har valt att lagga upp informationen arsvis for att sedan vid nytt ar lagga 6ver den gamla
informationen under historik. Detta for att enklare kunna hitta informationen.



