Anvanda Office 365 pa en Android-telefon

Snabbstartsquide

Kontrollera e-post

Stall in din Android-telefon sa att du kan skicka och ta

emot e-post fran ditt Office 365-konto.

Kontrollera din kalender var du &n ar

365-kalender med din Android-telefon.

Fa atkomst till din grupps OneNote-
anteckningsbocker

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

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

Anvénd appen Office Mobile for Office 365-
prenumeranter for att visa och redigera
dokument direkt fran din Android-telefon.

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

] 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

+ LAGGTILL AKTIVITET

Alex Darrow

nt
Janet Schorr

Vélkommen till ditt modermna kontor!

a)

Ldgg till listor, bibllotek
och andra appar.

<

Ia din webbplats.

Arbetar du mot en
deadline?

dokument som sparats dar.

Ansluta till personliga moten

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




Anvanda e-post

Nar du har konfigurerat ditt e-postkonto for Office 365 pa Android-telefonen fungerar
e-posten som vilket annat e-postkonto som helst pa din enhet. Du kan gora foljande:

+ Soka efter e-post — Oppna bara e-postappen pa telefonen och sk efter ny e-post.

Tryck pa Uppdatera om du vill soka efter nya meddelanden.

Skicka e-post — Tryck pa ikonen Nytt v
-postmeddeland Ink

L Zrinka Makovac

, skriv meddelandet, lagg till mottagare
och tryck pé ikonen Skicka. Kombinerad vy (17)

Svara pa e-post - Tryck pa Svara , Svara
alla eller Vidarebefordra H

Lagga till en bilaga i ett e-postmeddelande -
Tryck pa Bifoga och lagg till bilagan.

Kontrollera andra mappar - Om du vill

zrinkam@comtoso.onmicrosoft.com

Utkast

. Skickat (%)
kontrollera andra e-postmappar, som till

Visa alla mappar

exempel Skickat, Utkast eller mappar som du
sjalv har skapat, trycker du hégst upp trycker i
listrutan bredvid ikonen E-post och valjer sedan
den mapp du vill visa.

Hantera din kalender

I kalendern kan du skapa och halla reda pa avtalade
tider och moten.

* Visa en kalenderpost - Oppna appen S Planner
pa din mobiltelefon och 6ppna kalenderposten.

» Skapa ett nytt mote eller en ny hindelse -
Iappen S Planner trycker du pa + > Kalender
och valjer ditt Office 365-konto for att lagga till
posten i den kalendern. Nar du ar klar trycker du
pa Skicka eller Spara.
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Telefon Grupper Favoriter ~ Kontakter

alex

Alla kontakter 1 hittades

n Darrow

Avbryt | Spara

Kalender

Rubrik

Kvartalsgenomgang
Fran Man 12.08.13 10:00
Till Man 12.08.13 11:00

Tid

M (GMT-7:00) Pacific Time

Hela dagen

Upprepa

Status

Hantera dina kontakter

X Lagg till, redigera eller ta bort kontakter

Davis, Sara
Redigera 1.
Radera

Anslut kontakt

Dela kontaktinformation 2.

Lagg till i Favoriter

Lagg till i grupp

Svensy Lagg till i sparrlistan
Dela namnkort via

Skriv ut kont.info

fran ditt Office 365-konto.

Om du vill lagga till en kontakt trycker
du pa Appar > Kontakter >
Kontakter.

Tryck pa 4. Pa skdrmen Spara kontakt
i trycker du pa det konto dar du vill att
kontakten ska sparas. Ange
kontaktinformationen. Nar du ar klar
trycker du pa Spara.

Om du vill redigera eller ta bort en
kontakt haller du fingret pd namnet pa
en kontakt och trycker sedan pa
Redigera eller Ta bort.



Samarbeta och arbeta i dokument fran OneDrive for i & Doisament

contoso909-my.sharepc &

Mobilvy

foretag- eller SharePoint-gruppwebbplatser

En SharePoint-gruppwebbplats ar en plats dar din grupp kommunicerar, delar dokument
och arbetar tillsammans i projekt. OneDrive for féretag ar din personliga webbplats dar du

Vy: Allt
sparar filer som bara du kan se, men som du enkelt kan dela med kollegor. Du kommer at ) o Datorvy
. . . . . . . E Status fOr mparkaadeiariooc

dokument fran dessa webbplatser i Office Mobile-hubben, men om du vill navigera pa 1 Offce 365 Outiook  Kalender Kontakter  Nyhetsfeeds Onedrive webbpiatser -+ NN RE
webbplatsen kan du gora det fran Internet Explorer-webblésaren i din Android-telefon. Privat FLADDRA - SI0n R Deiad mei =
. EE Hem Gemenskaper Avdelningar  ~ Medarbetare = Lokaler Nyheter Resurser = Redigera sida latsen
Oppna OneDrive for foretag eller en SharePoint-gruppwebbplats: Delas med - Nya produkter Lag il ett program

P . . Webbplatsinnehall
1. Oppna webblasaren i telefonen. E 2013-04-04 :Tk B Projektsammanfattning Andra utseende

.. . . . . - . = 4/4/2013 2:33 py  OTeckmineste ebbolatsinstaliningar T
2. Ange webbadressen for din webbplats i webblasarens adressfalt. Sa har kan till exempel Dokument 715000 2sen Webbplatsinstilningar  (FET
.. . . P Kundfeedb Axivieter . Mobilvy
webbadressen for en personlig webbplats som OneDrive for foretag se ut: = 05015 100 Al Kalender Pitchbook  wanurwweraorsans —
i 3/10/2013 1:09 A torfallor o | Az A baro arma iing
httpS://contoso-my'SharePOInt'com/persona|/<YouruserName>—contos°— — L L il ;9::5:9 d 10 dagar :;:aolg?ziilajj;?ng'::m.lanatscnnrr Office 365-instaliningar
leddelanden
onmicrosoft_com. Webbadressen till en gruppwebbplats kan se ut sa har ungefar: _ Digaa tgéncar
. . . " "o Diskussioner ) .
https://contoso.sharepoint.com/sites/contoso. (Ersatt "contoso” i webbadressen med Arenden Kom igang med din webbplals 7 sorT oer e
din organisations domannamn.) :“Pf°:":“°fm"'5'
ya produktrapporter
Obs! Om du &r osaker pa webbplatsens webbadress kan du navigera till den fran Ny produkt-vik
.. . .. . . Webbplatsinnehall
datorns webblasare och kontrollera webbadressen i adressfonstret eller skicka den till 10000t

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

Din webbplats.

Vilken ar din stil? Ditt varuméirke.

dig sjalv via e-post sa att du kopiera och klistra in den.

ZT2000-start

3. Nar inloggningsskarmen for Microsoft Office 365 dppnas anger du ditt anvandarnamn
och l6senord och trycker pa Logga in. Om webbplatsen 6ppnas i en mobilvy och du vill
anvanda datorvyn trycker du pa Instéllningar 'ﬂ- > Vaxla till datorvy. Om du vill vaxla
tillbaka till mobilvyn trycker du pa Instéllningar > Mobilvy.)

navigeringsrubriken i datorvyn.
4. Om du anvander mobilvyn trycker du pa Instéllningar £ > Webbplatsinnehall for att ' '
visa en lista over allt innehall, som dokument- eller listbibliotek pa en webbplats.

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

Outlook Kalender Kontakter Nyhetsfeeds OneDrive Webbplatser ««s




AnVénda And roid-appar Skicka ett snabbmeddelande

Installera appar for din Android-telefon som ar utformade for att fungera med Office 1. Nar du hittar personen du soker efter trycker du pa namnet och pa

365, s& att du kan fortsitta att samarbeta med kollegor och arbeta nar du inte ar pa snabbmeddelandeikonen for att skicka ett snabbmeddelande.

plats. Om du vill ha information om hur du installerar och loggar in p& de har apparna 2. Skriv ett meddelande och tryck sedan pa Skicka.
forsta gangen kan du lasa i guiden Snabbstartsguide for konfiguration av Office 365 pa . - . .
din A 3 3 J g f fig f P Lagga till ljud eller video i ett snabbmeddelande
in Android :
« Lync 2013 1. Naér du anvander snabbmeddelanden och vill ringa upp kontakten trycker du pa ikonen
. OneNote Telefon och trycker sedan pa en av uppringningsknapparna.

] _ ) 2. Om du vill lagga till video i ett snabbmeddelande eller en ljudkonversation trycker du pa
+ Office Mobile for Office 365-prenumeranter

Anvanda Lync 2013-appen

Skicka ett snabbmeddelande, @ @ @
Om din organisation anvander Lync kan du hamta Ange min status lagg fill ljud eller video.

Microsoft Lync 2013-appen for din Android-telefon
och vara uppkopplad dven nar du inte ar pa kontoret.

Ansluta till ett Lync-mote
# Upptagen y ( Onsdag 14 augusti 2013
Ange status eller logga ut = Stor ej Om du vill ansluta till ett Lync-méte trycker du P ——

Om du vill &ndra din status trycker du pa ikonen (“) Strax tilbaka pé ikonen Méten och % valjer det méte du 10:00 - 11.00
Status och andrar den eller sa trycker du pa Lync-méte

ikonen Video.

= Tillganglig

vill ansluta till. Tryck sedan pa Anslut.

Inte pa jobbet

Visa som Inte vid datorn

S6ka efter en kontakt Starta din video under ett mote

° Aterstill status Trvek b3 ik Video fér att starta din vid Organisator
Tryck pa ikonen Kontakter @8, tryck pa Sok och ) t fyck pa ikonen Video for att starta din video Rob Young
. . - 0ggau O
bdrja skriva in personens namn i sOkrutan. under motet. _
.. . Inbjudna
Sokresultaten visas under rutan.
Rob Young

Alex Darrow; Molly Dempsey; Zrinka Makovac

Du kan bladdra igenom din grupp med Lync-
kontakter for att hitta den du soker efter.

Kommentarer




Anvanda OneNote-appen Synkronisera dina anteckningar via det tradlsa

Synkronisera Office 365-anteckningsbocker natverket

Om du har anteckningsbocker som du anvander regelbundet pa Office 365 SharePoint-
webbplatser kan du synkronisera dem med din Android-telefon genom att lagga till Office 365-
kontot efter att du loggat in med ett Microsoft-konto. Kontrollera att de anteckningsbocker du

vill 6ppna ar sddana som du nyligen har visat pa datorn eller ndgon annan enhet.
Anteckningsbocker som du inte har 6ppnat pa lange synkroniseras inte nar du loggar in. * Tryck pa Instéllningar och markera sedan kryssrutan Synkronisera endast ver
tradlost natverk.

Om du foredrar att inte anvanda den datatrafik som ingar i abonnemanget for att
synkronisera anteckningar kan du valja att bara synkronisera nar det finns ett tradlost
natverk tillgangligt.

1. Om du har en anteckningsbok 6ppen trycker du

pa Anteckningsbocker.
. . . Instéllningar
2. Tryck pa E och tryck sedan pa Instéllningar.

MICROSOFT-KONTO .
3. Tryck pa Konto > Ldgg till ett Office 365- ALLMANT
konto for arbets-/skolanteckningsbécker. H Zrinka Makovac Konto

Visa mina Office-konton

4. Ange din e-postadress och ditt I6senord och
ORGANISATIONSKONTO

tryck sedan pa Logga in for att lagga till ditt Synkr. end. via tradiGst nétverk 4

Ofﬁce 365-konto. ﬂ ;?l:?&ggl-lll’selitl:::lltzzIfl?ii:gksobnt;gkf:rr Synka endast vid anslutning till ett tradldst ndtverk

Alla anteckningsbocker som nyligen 6ppnats visas Aterstall program

under ﬁvriga anteckningsbécker. Radera alla OneNote-data
Arbeta offline Bppna - oM
Synkroniseringen sker automatiskt nar du flyttar B Hjalp och support
] i ) OneDrive ANTECKNINGSBOCKER e ) N
mellan anteckningar och avsnitt. Om du till exempel Om du behGver hjalp med den har produkten gar du tll
. . hjalpavsnittet eller stéller fragor i Microsoft Community
skriver en ny anteckning och sedan gér tillbaka till T} Zrinkas anteckningsbok

OneDrive - standardanteckningsbok

avsnittsvyn sa synkroniseras den nya anteckningen
med Office 365-anteckningsboken. ANDRA ANTECKNINGSBOCKER

Anvandningsvillkor
Las de senaste anvandningsvillkoren

*  Om du vill synkronisera alla anteckningar och Anteckningsbok for marknad... Sekretess
avsnitt och eventuella nya anteckningsbécker pé contoso.sharepoint.com/.../SiteAssets Las sekretesspolicyn for mer information om hur OneNote

Office 365 6ppnar du sidan Anteckningsbok Northwind Traders anteck...

och trycker pé Synkronisera alla. contoso.sharepoint.com/.../SiteAssets




Anvanda Office Mobile-appen

Hamta dokument med din Android-telefon

Det basta sattet att hamta Office 365-dokument till din Android-telefon ar att spara dem
online, pa platser som OneDrive for foretag- eller SharePoint-gruppwebbplatser. Du kan
Oppna dem pa din Android-telefon med Office Mobile-appen.

1. Om du inte redan har anslutit dina Office 365-
dokument och vill ansluta till OneDrive for foretag-
eller SharePoint-bibliotek trycker du p4 Oppna
mapp.

2. Tryck pa Lagg till en plats och tryck pa Office 365.

3. Skriv in ditt anvandarnamn och l6senord for Office
365 och tryck pa Logga in.

Dela dokument

Du kan dela dokument genom att skicka dem som e-
postbilagor.

1. Idokumentlistan trycker du pa det dokument du vill
dela och haller det nedtryckt.

2. Tryck pa ikonen Dela<).
Tryck pa E-post.

4. 1fonstret Nytt meddelande skriver du ett
meddelande och trycker sedan pa Skicka.

Arbeta offline

Du kan fortsatta att arbeta med Office-dokument nar
du ar offline. Nar du ar klar och vill spara andringarna
pa servern kontrollerar du att du har anslutning till
internet.

IJ Lagg till en plats

Du kan lagga till platser for att gora det enldare att spara

B> SharePoint

Det har kan du gora i Word

Oppna filtyperna: .doc, .docx, .dot, .dotx, Dela filer via e-post

.dotm, .docm
Redigera de hér 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, xltx, xlsm, S6ka efter text i en arbetsbok

xltm

Redigera de hér filtyperna: xlsx, xltx Sortera markerade data
Navigera genom bladen i Dispositionsvy Formatera celler
Anvénda filter Rensa celler

Visa summa, medelvarde osv. for ett

intervall med hjalp av AutoSum Angra/Gora 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,

pptm, .ppsm Navigera mellan bilderna i miniatyrvisning

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

Lagga till och redigera bildanteckningar



