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Nytt Skrivebord

Nytt Skrivebord gir deg Office i en ny og oppdatert moderne versjon

• Nye muligheter for lagring til skyløsningene SharePoint og OneDrive

• Nye muligheter for samarbeid

• Nye muligheter for kommunikasjon



Nye muligheter for lagring

Nå kan du lagre fellesdokumenter
i SharePoint

Nå kan du lagre personlige 
jobbdokumenter i OneDrive

Dagens lagringsmåte Alternativ lagringsmåte



Nye muligheter for lagring

• Hvor skal jeg lagre dokumentene mine?

• Arkivverdig materiale må lagres i et godkjent arkiv,
for eksempel Dnk360 – kirkens eget arkivsystem

• Overhold regler for personvern

• Du kan lagre fellesfiler på som før på filserver (K:), 
eller i arbeidsrom på Sharepoint

• Du kan lagre private filer på som før på filserver (U:), 
eller i Onedrive.

• For å få nye muligheter til samhandling og deling, 
må du bruke Sharepoint eller Onedrive.



Nye muligheter for lagring
Fellesdokumenter i SharePoint 
• Fellesdokumenter

• Avdelingsdokumenter
• Prosjektdokumenter
• Alle dokumenter som gjelder for/lages av flere brukere

• Du kan dele dokumenter  
(Lenke til dokumentet i stedet for å sende kopi av dokumentet på email)

• Du kan dele dokumenter internt og ekstern

• Automatisk lagring

• Versjonshistorikk

• Trenger ikke logge på plattform for tilgang til dokumentene

• Dokumentene kan alltid leses, redigeres og deles fra PC, mobil og nettbrett



Nye muligheter for lagring
Personlige jobbdokumenter i OneDrive
• Dine egne jobbdokumenter som ikke er av allmenn interesse

• Du eier dokumentet og bestemmer over tilgang

• Dele tilgang med lenkedeling 
(i stedet for å sende kopi av dokumenter på email)

• Du kan dele dokumenter internt og ekstern

• Automatisk lagring

• Versjonshistorikk

• Trenger ikke logge på plattform for tilgang til dokumentene

• Dokumentene kan alltid leses, redigeres og deles fra PC, mobil og nettbrett



Nye muligheter for samarbeid

Når du lagrer i Onedrive eller på Sharepoint får du

• Samskriving på dokumenter i Word, Excel, Powerpoint

• Samskriving med chat

• Enklere å dele både internt og eksternt med lenkedeling
(gjelder både fellesdokumenter og personlige dokumenter)

• Enklere å søke opp dokumenter

• Automatisk lagring

• Versjonshistorikk



Nye muligheter for kommunikasjon
Microsoft Teams
• Chat med historikk

• 1:1 chat

• 1 til mange

• Chat ved samskriving på et dokument

• Nettmøter med lyd, bilde, skjermdeling og opptak

• Webinarer med inntil 10 000 deltagere

• Samtaleområder i kanaler som blir opprettet spesifikt for avdeling, 
prosjekt, faggruppe, avdelingsgruppe (som eksempel)



Kom i gang på nytt Skrivebord
Excel
• Når du trykker på «Start» logo inne på Plattform vil du se at 

programmene har nye, moderne logoer (og ligger sortert alfabetisk 
etter navn):



Kom i gang på nytt Skrivebord
Outlook 
• Når du trykker på «Start» logo inne på Plattform vil du se at 

programmene har nye, moderne logoer (og ligger sortert alfabetisk 
etter navn):



Kom i gang på nytt Skrivebord
PowerPoint 
• Når du trykker på «Start» logo inne på Plattform vil du se at 

programmene har nye, moderne logoer (og ligger sortert alfabetisk 
etter navn):



Kom i gang på nytt Skrivebord
Word 
• Når du trykker på «Start» logo inne på Plattform vil du se at 

programmene har nye, moderne logoer (og ligger sortert alfabetisk 
etter navn):



Lagring av fellesdokumenter

Hvordan lagre fellesdokumenter (SharePoint)?

• Fil – Lagre som – «Nettsteder – Den norske Kirke»



Lagring av personlige jobbdokumenter

Hvordan lagre personlige jobbdokumenter (OneDrive)?

• Fil – Lagre som – «OneDrive – Den norske Kirke»



Automatisk lagring

Etter du har gitt dokumentet et navn og angitt hvor det skal lagres, vil 
alle endringer lagres automatisk 



Tidligere versjoner av et dokument

Du kan se på versjonsloggen for å finne tilbake til tidligere versjoner.
Klikk på «pil ned» til høyre for der det står «Lagret»    -- klikk så på «Versjonslogg»



Tidligere versjoner av et dokument

I versjonsloggen kan du åpne en tidligere versjon av dokumentet og kopiere innhold derfra;
eller rett og slett gjenopprette en tidligere versjon av dokumentet.



Finne igjen fellesdokument som er slettet

Logg inn på http://portal.office.com og klikk på SharePoint

http://portal.office.com/


Finne igjen fellesdokument som er slettet

• Klikk på det området som er brukt for lagring

• Klikk på de tre horisontale strekene til venstre for «DEN NORSKE KIRKE» logo

• Klikk på «Papirkurv» og gjenopprett dokumentet derfra 



Finne igjen personlig jobbdokument du har slettet

Gå til http://portal.office.com og klikk på OneDrive

http://portal.office.com/


Finne igjen personlig jobbdokument du har slettet

Klikk på Visningsalternativer (se rød pil) og velg «Vis i Filutforsker»



Finne igjen personlig jobbdokument du har slettet

Klikk på «Papirkurv» og gjenopprett dokumentet ditt derfra



Hvordan dele et dokument (eksempel fra Word)

• Lagre dokumentet på SharePoint eller OneDrive

• Klikk på «Del» knappen



Hvordan dele et dokument (eksempel fra Word)

• Klikk på «Personer du angir, kan vise…» og gjør innstillinger for deling



Hvordan dele et dokument (eksempel fra Word)

• Skriv inn navn eller e-postadressen til den eller de du ønsker å dele med og klikk på «Send»



Gratulerer med nytt skrivebord og nye muligheter for 
lagring, samarbeid og kommunikasjon!

Har du spørsmål, ta kontakt med oss på
servicedesk@kirkepartner.no

Eller
Telefon 21 06 07 08

mailto:servicedesk@kirkepartner.no



