A
&
< AR
A' ‘(

KARLSTADS KOMMUN

Skapa ny fil i Konfidentiellt klass 2

1. Ga till Konfidentiellt klass 2 och den mapp dér du vill skapa filen. (portal.karlstad.se — Office
365 — Sharepoint — Skolans/forskolans sharepointrum — Dokumentbibliotek - Konfidentiell

klass 2)

2. Vilj Filer i menyfliksomrédet.
Om du inte har nigot
menyfliksomrade kan du forsta
gangen behova klicka pé
kugghjulet uppe till hdger och
vélja Visa menyfliksomrdde.

SharePoint OneDrive Klass 2

B e Dokument
Dokument
Papperskargen .0

Testmapp

3. Vilj Nytt dokument och Word-fil (eller annat 6nskat format)

) TILL SOLSIDAN>

Office 365-installningar

Lagg till ett progra

Webbplatsinnehall

m

Webbplatsinstaliningar

«+ den20april 2018 @ Baradu Ola Henningsson D&l menyfliksomrade

SharePoint Webbpl;

BIBLIOTEK

Nytt Laddaupp Ny Redigera
gdokument - dokument mapp  dokument

Used to store documents in Karlstads

4. Om du far upp en gul list med att filen ar 14st for redigering ndr Wordfilen @ kommun J

oppnats — klicka pa Redigera.

5. Skrividin fil

Generell Excel

n Used ta store documents in Karlstads
kommun

Generell PowerPoint

n Used to store documents in Karlstads
kommun

Bild Karistad
j Skapa ett nytt dokument

&% Video Karlstad
f Ladda upp eller lénka till en video

6. SPARA: Spara genom att vilja Arkiv — Spara som — Bldddra for att ) et e
dokumentet ska hamna 1 den mapp du valde att skapa den 1.
OBS! Funktionen Spara automatiskt far inte vara aktiverad eftersom vi inte vill att filen ska

kopplas mot var OneDrive i molnet.

7. Du behover endast namnge och Spara.

Spara som

@ Senaste

Karlstads kommun

. OneDrive — Karlstads kommun

lateO0@karlstacl.se
Skriv ut

Webbplatser — Karlstads kom.
Dela lateQ0@karlstad.se
Exportera Persanligt

Omvandla . OneDrive - Privat

familjenclssons@outlook.com

Stang

Andra platser
n Den har datorn
— =

Feedback @ Lgg til en plats

Alternativ
[~ Bladdra

Skapa ett nytt dokument.

il Spara som

S

v M Den har datorn
» 3D-objekt
&= Bilder
4 Dokument
& Filmer
4+ Hémtade filer
& Musik
m Skrivbord
239 0SNisk (€
Filnamrf:
Filformat:

Forfattare:

A Dslj mappar

« Digkomp > For alla

~ BUF - Digkomp LT
Konfidentiellt klass 2

Typ Namn

Det finns inga dokument av den angivna typen i det har dokumentbiblioteket.

v U SskiFsralla b

Andrat av Andrat

Word-dokument

Lisa Thérne

] Spara miniatyr

Taggar: Légg till en tagg

Checka
Checka i

Ignorera

sch chec

DigKomp

skola.karlstad.se

digkomp@karlstad.se



