Anvanda Office 365 pa en Windows

Snabbstartsquide

Kontrollera e-post

Stall in din Windows Phone sa att du kan skicka och ta emot e-

post fran ditt Office 365-konto.

Kontrollera din kalender var du an ar

kalender med din Windows Phone.

Fa atkomst till alla dina OneNote-
anteckningsbocker

Fa enkel atkomst till OneNote-
anteckningsbocker som sparats pa en
SharePoint-gruppwebbplats eller din OneDrive
for foretag-webbplats.

Visa och redigera dina dokument nar du
inte &r pa plats

Anvand den forinstallerade Office Mobile-
appen for att visa och redigera dokument direkt
fran din Windows Phone.
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Anteckningsbok

Ha alltid koll pa var du ska vara genom att synka din Office 365-

] Office

Synkronisera dina kontakter

Ha dina Office 365-kontakter i telefonen sa att det blir lattare att dela

dokument, skicka e-post och planera méten med kollegor.
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Samarbeta med din grupp
Fa atkomst till dina gruppwebbplatser och dela
eller redigera filer som sparats dar.

Arbeta pa dina dokument

Fa atkomst till din OneDrive for foretag-
webbplats och dela eller redigera dokument som
sparats dar.

Ansluta till personliga moten

Med Lync 2013-appen kan du ansluta till méten,
skicka snabbmeddelanden eller ringa videosamtal
till kollegor och halla kontakten aven nar du inte
befinner dig pa kontoret.



Anvanda e-post Hantera din kalender

+ Soka efter e-post — Pa Start @ Véljer du den e-postruta som du vill 6ppna. Tryck pa I kalendern kan du skapa och hélla reda pa avtalade
Synkronisera@fér att kontrollera om det finns nya meddelanden. tider och méten. i
« Skicka e-post - Tryck pa Nytt@, skriv ditt meddelande, 14gg till mottagare och tryck pa Visa en kalenderpost — Tryck pa appen Kalender pa N MOTE
Skicka@. din Windows Phone och tryck sedan pa den avtalade
+ Svara pa e-post - Tryck pa Svara@ och tryck sedan pé svara, svara alla eller tid som du vill visa. Ga igenom Q2-resultat
vidarebefordra. Skapa ett nytt mote eller en ny avtalad tid
« Léagga till en bilaga i ett e-postmeddelande - Tryck pa Bifoga och gor sedan nagot av 1. Tryck pa appen Kalender och den avtalade tiden. Orange motesrum
foljande: Observera att du kan bifoga flera foton i ett e-postmeddelande, men om du vill skicka 2. Tryck pa Redigera. - .
mer an en Office-fil eller -video krévs ett meddelande for varje bilaga. 3. Tryck pa ditt Office 365-konto for att lagga til och  far ska  med
Bifoga ett dokument posten i kalendern. Nar du &r klar trycker du pa qwert.y
1. Iapplistan trycker du pa Office for att 6ppna Office-hubben. Skicka eller Spara.
2. Oppna det dokument du vill bifoga genom att trycka pa det och tryck sedan pa Mern
> Dela.
3. Pa skarmen Skicka fran trycker du pa det e-postkonto som du vill skicka meddelandet .
fran, skriver meddelandet Zch tryck:r pa Skicpka@. H d ntera d INa konta kter
Bifoga ett foto Lagg till, redigera eller ta bort kontakter fran ditt Office 365-
1. PaStart 3@ trycker du pa det e-postkonto du vill anvinda for att skicka meddelandet. konto. p e rS O
2. Tryck pa Nytt ®> Bifoga. + Lagga till en kontakt - P3 startskarmen trycker du pa
3. Tryck pa alla foton som du vill lagga till. Nar du ar klar trycker du pa Klar. Personer. Jag
4. Skriv meddelandet och tryck pa Skicka@. + Lagga till en kontakt - Tryck pad Ny @ och ange sedan
Bifoga en video som du spelat in med telefonen kontaktinformationen. Nar du &r klar trycker du pa Spara. a
1. Iapplistan trycker du p3 Foton > Kameralista. + Redigera eller ta bort en kontakt - Tryck pa kontaktens ﬁ Alex Darrow
2. Oppna en video genom att trycka pa den. Tryck pa4 Mer [ > Dela. namn och tryck sedan pa Redigera. Andra Allie Bellew

informationen och tryck pa Spara . Om du vill ta bort

3. Paskarmen Skicka fran trycker du pa det e-postkonto som du vill skicka meddelandet
kontakten trycker du pa Ta bort.

fran, skriver meddelandet och trycker pa Skicka @

n Molly Dempsey
* Kontrollera andra mappar - Tryck pa e-postkontot, tryck pa Mer n > mappar. Tryck pa den @ @

mapp som du vill visa (till exempel Skickat, Utkast osv.) och tryck sedan pa Synkronisera @




Samarbeta och arbeta i dokument fran
OneDrive for foretag- eller SharePoint-
gruppwebbplatser

En SharePoint-gruppwebbplats ar en plats dér din grupp kommunicerar, delar dokument och
arbetar tillsammans i projekt. OneDrive for foretag ar din personliga webbplats dar du sparar filer
som bara du kan se, men som du enkelt kan dela med kollegor. Du kommer &t dokument fran
dessa webbplatser i Office Mobile-hubben, men om du vill navigera pa webbplatsen kan du gora
det fran Internet Explorer-webblésaren i din Windows Phone.

Oppna OneDrive fér féretag eller en SharePoint-gruppwebbplats:
1. Fran applistan trycker du pa Internet Explorer.

2. Ange webbadressen for din webbplats i webbldsarens adressfalt. Sa har kan till exempel
webbadressen for en personlig webbplats som OneDrive for foretag se ut: https://contoso-
my.sharepoint.com/personal/<YourUserName>_contoso_
onmicrosoft_com. Webbadressen till en gruppwebbplats kan se ut sa har ungefar:
https://contoso.sharepoint.com/sites/contoso. (Ersatt "“contoso” i webbadressen med din
organisations domannamn.)

Obs! Om du ar osdker pa webbplatsens webbadress kan du navigera till den fran datorns
webblasare och kontrollera webbadressen i adressfonstret eller skicka den till dig sjalv via e-
post sa att du kopiera och klistra in den.

3. Nar inloggningsskarmen for Office 365 visas skriver du in anvandarnamnet och I6senordet och
trycker sedan pa Logga in. (Om webbplatsen 6ppnas i en mobilvy och du vill anvénda
datorvyn klickar du pa Instéllningar Q > Vaxla till datorvy. Om du vill vaxla tillbaka till

mobilvyn trycker du pa Instdllningar > Mobilvy.)

e

4. Om du anvander mobilvyn trycker du pa

Instéllningar -n- > Webbplatsinnehall } Webbplatsinnehall
for att visa en lista 6ver allt innehall, som

exempelvis dokument- eller listbibliotek Vaxla till datorvy

pa en webbplats. Logga ut:

zrinkam@contoso909.onmicrosoft.con

& Dokument

contoso909-my.sharepc C Mobilvy
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XT1000-start

Arbetar du mot en Lgg till listor, bibliotek
ZT1000-start Dela din webbplats. deadline? och andra appar.

Din webbplats.

Vilken ar din stil? Ditt varumarke.

ZT2000-start

£ Arniarna s Kane

Tips Du kan enkelt navigera mellan din OneDrive for foretag-webbplats och valfri
gruppwebbplats som du foljer genom att trycka pa OneDrive eller Webbplatser fran

vV V
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navigeringsrubriken i datorvyn.



Anvanda Windows Phone-appar

Anvand Windows Phone-appar som ar utformade for att underldtta samarbeten och arbete nar
du inte ar pa kontoret med Office 365. Bland dessa appar ingar Office Mobile, OneNote och Lync
2013.

Anvand Office Mobile-appen for att visa, skapa, dela
och redigera dokument

Hamta dokument med din Windows Phone

Den forinstallerade Office Mobile-appen ar optimerad for att fungera med Windows Phone och
Office 365. Genom att lagga till dina OneDrive for foretag-webbplatser och gruppwebbplatser till
Office Mobile-hubben kan du visa och redigera dokument och enkelt dela dem med dina
kollegor.

1. Tapplistan trycker du pa Office.

2. Om din OneDrive for féretag-webbplats eller gruppwebbplats inte redan finns pa fliken
Platser lagger du till den. P& Platser trycker du pa Ny och lagger till webbadressen for

den SharePoint-webbplats som du vill Iagga till. Sa har kan till exempel webbadressen for en

personlig webbplats som OneDrive for foretag se ut: https://contoso-

my.sharepoint.com/personal/

<YourUserName>_contoso_onmicrosoft_com. Webbadressen till en gruppwebbplats kan

se ut sa har ungefar: https://contoso.sharepoint.com/sites/contoso. (Ersatt “contoso” i

webbadressen med din organisations domannamn.)

Obs! Om du &r osaker pa webbplatsens webbadress kan du navigera till den fran datorns
webblasare, kopiera webbadressen och skicka den till dig sjalv via e-post sa att du kan
kopiera och klistra in den.

Arbeta med dokument i Office-hubben

Du kan visa, redigera och dela de flesta dokument
direkt fran Office.

Redigera eller visa ett dokument - Tryck pa
dokumentet for att Oppna det. Gor andringarna och
tryck pa Mer [gf> Spara.

Dela ett dokument - Om dokumentet redan ar
Oppet trycker du pa Mer > Dela. Tryck pa det e-
postkonto som du vill skicka meddelandet fran, skriv
meddelandet och tryck sedan pa Skicka @

Skapa ett nytt dokument - Tryck pa Nytt @ Valj
den typ av dokument du vill skapa. Tryck pad Mer >
Spara. Pa skarmen Spara dokument, under Spara i,
valjer du var du vill spara dokumentet.

Fasta ett dokument pa Start eller dela, ta bort
eller spara det pa en annan plats - Hall fingret pa
dokumentnamnet och valj bland alternativen: Fast
pa Start, Himta nu (eller Ta bort fran telefon om
du redan har sparat det pa din telefon), Dela eller
Sparai.
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Dela en mapp

1. Tapplistan trycker du pa Office och trycker sedan pa mappen som du vill dela.

Tryck p&4 Oppna i webblisare. SharePoint-webbplatsen dar mappen finns ppnas.

2
3. Hall fingret pa namnet pa den mapp som du vill dela.
4

Tryck pa Dela lank och pa menyn Dela valjer du hur du vill dela mappen (till
exempel via meddelande, e-post eller sociala natverk).

CEN -

Vy: Alla dokument
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Arbeta offline

Du kan arbeta med dina Office-dokument nér du &r offline. Oppna ett dokument fér
att hamta det till din telefon eller skapa ett nytt dokument. Nar du ar klar och vill
spara andringarna pa servern kontrollerar du att du ar ansluten till internet. Tryck
sedan pa Mer ! > Spara.

Det har kan du goéra i Word

Oppna filtyperna: .doc, .docx, .dot, .dotx,

A s Tl Dela filer via e-post
Redigera de har filtyperna: .docx, .dotx Soka text

Lagga till, ta bort och visa kommentarer Formatera text

Det har kan du gora i Excel

Oppna filtyperna: xls, xlsx, .xlt, xItx, xIsm,
Xltm

Soka efter text i en arbetsbok

Redigera de hér filtyperna: xlsx, xltx Sortera markerade data

Navigera genom bladen i Dispositionsvy Formatera celler

Anvanda filter Rensa celler

Visa summa, medelvarde osv. for ett

intervall med hjalp av AutoSum Angra/Géra om

Lagga till, ta bort och visa kommentarer Dela filer via e-post

Det har kan du gora i PowerPoint

Oppna filtyperna: .ppt, .pptx, .pps, .ppsX,

optm, .ppsm Navigera mellan bilderna i miniatyrvisning

Redigera de har filtyperna: .pptx, .pptm Dela presentationen via e-post

Lagga till och redigera bildanteckningar



Anvand OneNote-appen for att visa anteckningsbdcker och
skapa, dela och synkronisera anteckningar

Om du har anteckningsb6cker som du anvander regelbundet pa Office 365 SharePoint-
webbplatser kan du synkronisera dem med din Windows Phone.

Synkronisera Office 365-anteckningsbdcker

Om du vill lagga till en Office 365-anteckningsbok i din OneNote-app 6ppnar du den bara fran
Office-hubben. D& ldggs den automatiskt till i din lista dver anteckningsbdcker i OneNote-appen.

ZRINKA MAKOVAC M 178

dokument . .
anteckningsboc

’ Im Status for marknadsféri .
. Zrinkas anteckningsbol

Ml Privat
» | Status fér marknadsféri

M Delas med alla
@© Kundfeedback fér ZT...
@ Annonskampanj for Jac

@ Viktiga marknadsféring
® e ®

Arbeta offline

Synkronisera anteckningsboken med ditt OneDrive for foretag- eller SharePoint-bibliotek och
déarefter synkroniseras dina dndringar automatiskt i takt med att du gér dem i OneNote. Om din
internetanslutning kopplas fran eller avbryts synkroniseras eventuella dandringar med din
anteckningsbok i Office 365 sa snart du ar uppkopplad igen.

Arbeta med OneNote i telefonen

Synkronisera, dela, ta bort eller fista en sida pa Start
1. IOneNote-appen Oppnar du sidan och trycker pa

Mer'.

2. Valj bland alternativen for att synkronisera, dela, ta
bort eller fasta sidan.

Skapa en ny sida
* Tryck pa Ny @

Dela en hel anteckningsbok
1. Tapplistan trycker du pa Office.

2. Leta ratt pa mappen som innehaller den
anteckningsbok som du vill dela.

3. Tryck p4 Oppna i webblisare. SharePoint-
webbplatsen dar mappen med anteckningsboken
oppnas.

4. Hall fingret pa den OneNote-anteckningsbok som
du vill dela.

5. Tryck pa Dela lank och valj hur du vill dela
anteckningsboken (till exempel via meddelande, e-
post eller sociala natverk).
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Anvand Lync 2013-appen for att halla kontakten
med dina kollegor

Om din organisation anvander Lync kan du anvanda ync
Lync 2013-appen pa din Windows Phone for att

kommunicera med dina kollegor pé olika stt, till min info C
exempel genom snabbmeddelanden, ljudsamtal F
eller videosamtal, via tradlost natverk eller | 5 C
mobiltelefoninadtet nar du inte ar ansluten till ett " K
o qps . # upptagen Status
tradlost natverk.
Vidarekoppling av samtal . tlllgangllg

Ange status eller logga ut B uppkagen

s ) i = stor g
Om du vill andra din status trycker du pa statusen criart Bl
pa skarmen Min info och véljer statusen eller ® vetkarvarsboria

trycker pa Logga ut. ej pa jobbet

aterstall status
Soka efter en kontakt logga ut

Pa skarmen Kontakter trycker du pa Sok. Borja
skriva en persons namn i sokrutan. Resultatet visas
nedanfor rutan.

[ Molly Dempsey »
Skicka ett snabbmeddelande
Nar du hittar personen du soker efter trycker du pa Ziinka Makovac
namnet och trycker sedan pa
snabbmeddelandeikonen. Skriv meddelandet och
tryck pa Skicka. | |
Obs! Om du vill skicka ett snabbmeddelande nar du
deltar i ett videosamtal trycker du pa GE © @
snabbmeddelandeikonen, skriver meddelandet och
trycker pa Skicka.

Hej Molly, har du tid en sekund?

Lagga till ljud i ett snabbmeddelande

Nar du anvander snabbmeddelanden och vill ringa
en kontakt trycker du pa telefonikonen och det
nummer du vill ringa.

Lagga till video i en konversation

Nar du for ett samtal och vill lagga till video trycker
du pa videoikonen och viljer sedan Starta min
video.

Akt Drarrow 14:59
har du tid for ett videosamtal?

Tryck for att skriva

506 -
A

Obs! Du kan ocksa vaxla mellan kamerorna pa
fram- och baksidan genom att valja Vaxla kamera.

Ansluta till ett Lync-mote

Om du vill ansluta till ett Lync-mote trycker du pa det
mote du vill ansluta till pa fliken Méten och trycker
sedan pa Anslut till méte.

[ Molly Dempsey ]

Lync-samtal

MOTE

Kvartalsgenomgang
2013-08-21 19:00 — 20:00

Lync-mote
Anslut till métet
Organisator

Zrinka Makovac

Inbjudna
Alex Darrow, Molly Dempsey




