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Guide till MSB:s externa samarbetsytor i SharePoint

Vilkommen att delta i MSB:s samarbetsytor.

Skapa konto pd Inloggningsportalen

Som extern anvindare fir du en inbjudan via e-post som innehaller en link till
samarbetsytan. En inbjudan fran MSB ér en férutsittning for att du ska kunna fa
tillgang till samarbetsytorna. FOrst behéver du skapa ett konto i Inloggningsportalen pa
msb.se f6r att kunna logga in. Nir du har ett konto gar du direkt till samarbetsytan.

Skapa kontot for Inloggningsportalen har:
https://www.msb.se/loggain

Fyll i din e-postadress och vilj ett I6senord. Du ska anvinda din e-postadress knuten till
den du foretrider.

Har du redan ett konto?
Har du redan ett konto kan du anvinda det. Har du glémt I6senordet kan du aterstilla
l6senordet via inloggningsrutan eller via https://www.msb.se/loggain

Om du tidigare har haft ett konto f6r Mina sidor fungerar din e-postadress men du
behover aterstilla ditt I0senord forsta gangen du loggar in.

Verifieringskod skickas till din e-post vid varje inloggningstilifdlle
Du behover ha tillgang till den e-postadress du angivit eftersom det vid varje
inloggningstillfille kommer att skickas en verifieringskod till din e-postadress.
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Ga till samarbetsytan
Nu kan du med hjilp av linken du fick i mejlet om samarbetsytan ga till samarbetsytan
du ér inbjuden till.

Logga in

Genom inloggning kommer du at
olika verktyg och tjanster fran
MSB.

e-postadress MSB har ersatt tidigare l6sning for
inloggning. Ditt tidigare konto

fungerar dven via den har
inloggningen. Forsta gangen

behover du aterstalla ditt
l6senord.

Registrera ny anvéndare
Aterstall 16senord
(3 Hjalp och support pd MSB.se

Fyll 1 ditt anvindarnamn (E-postadress) och f6lj instruktionerna.

Samarbetsytans startsida

Utseendet pa den samarbetsyta du blivit inbjuden till kan se annorlunda ut.
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1. Klicka pa MSB-loggan och du kommer till startsidan for
samarbetsytor. Dir finns linkar till de samarbetsytor du ir
med i (om du dr med 1 flera), mer information om
samarbetsytor m.m.

2. Lista med linkar till de olika delar som finns tillgingliga pa
samarbetsytan.

3. Senaste uppdaterade dokument ger snabb 6versikt Gver vad
som hint gillande dokument.

4. Nyhetsfeeden for samarbetsytan.

5. Agare dr de som ansvarar och administrerar samarbetsytan.
Det dr bara MSB- medarbetare som kan vara dgare.

6. Medlemmar pa samarbetsytan. En medlem har behérigheten
delta, vilket innebir ritt att skapa nya, ldsa och skriva i
dokument, uppgifter m.m. pa samarbetsytan.

7. Lankar. Hir gar det att ligga upp lankar till platser som kan
vara bra for arbetet. Det kan t.ex. vara hinvisning till lagtext,
remissmaterial etc.

8. Hinder idag. Hir visas dagens hindelser som finns i
samarbetsytans kalender.

9. Sokfilt.

Dokument

Pa samarbetsytans startsida ser du senast uppdaterade dokumenten. For

att arbeta med dokument gar du via vinsterspalten och klickar pa

Dokument. Du kan behéva logga in fler ganger niar du 6ppnar

dokument pa samarbetsytan. Det dr samma inloggningsruta som visas

som tidigare.

Startsida

Myndigheten for
somhélisskydd
och beredskap

Myndigheten fér samhadllsskydd och beredskap

Postadress: Telefon: 0771-240 240 registrator@msb.se Org.nr: 202100-5984

651 81 Karlstad Fax: 010-240 56 00 www.msb.se

3(5)


https://www.msb.se/

4(5)

J;Iyu Ladda upp Ny
J..\.m-enz dokument mapp
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-

Senasts Alla E&T(Ement o Hittaen f j ol
Dokument

O Namn Andrat Andrat 3 Versior

1. Klicka pa fliken FILER uppe till vinster for att fa fler val.

2. Hir kan du vilja
e Nytt dokument
e Ladda upp dokument fran din dator

3. Du kan dven klicka direkt hir for att skapa ett nytt dokument.

Versionshantering av dokument

Pa samarbetsytan anvinder vi versionshantering med benimningarna Huvudversion
och Delversion. Versionshantering innebir att du kan spara flera versioner av samma
dokument. Du kan hitta och se innehillet i dldre versioner av dokumentet och du kan
ocksi vid behov dterta en ildre version av ett dokument. Du kan ocksi se vem som
har skapat de olika versionerna av dokumentet och jimféra dndringar mellan olika
versioner. Huvudversioner identifieras med heltal, t.ex. 5.0, och delversioner med
decimaltal, t.ex. 5.1.

For att andra ska kunna se dina andringar maste du checka in dokumentet nér du ar
klar. Vid incheckning far du ange om du vill checka in dokumentet som en ny
delversion eller en ny huvudversion. Du kan dven skriva 6ver den befintliga versionen,
det kan du vilja om du tycker att de dndringar du gjort dr sa sma att det dr onodigt att
kunna spara dem i en egen version.

Checka vt
Tink pa att checka ut dokumentet bara om du ska redigera det. Om du bara vill titta i
dokumentet kan du i stillet 6ppna det i skrivskyddat lige.

Checkain
Tink pa att nya dokument du 6verfort till samarbetsytan alltid behdver checkas in
forsta gangen for att bli synliga for andra pa samarbetsytan.
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Nir dokumentet dr utcheckat far ikonen en liten grén pil. Still muspekaren pa ikonen
och du ser vem som checkat ut det.
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De tre punkterna som visas efter till exempel ett dokumentnamn betyder att det finns

en dold meny med alternativ. Klicka pa de tre punkterna och du far upp alternativen.
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Oppna i Word Online
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Dra { https://samarbete.ms | Checkaut
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OPPNA  DELA ' Avancerad Arbetsfloden

I menyn ser du alternativet Checka ut (under Avancerad).

I menyn i exemplet finns valen att (")ppna i Word eller i (")ppna i Word Online.
Office Online dr en webbaserad version av Microsoft Office program som kan
anvindas vid enklare editering.

Om du vill géra en enklare editering i Office Online gor sa hir:

e Markera fil du vill editera.
Checka ut filen (om samarbetsytan kriver utcheckning)

e Klicka pa de tre prickarna till h6ger om filnamnet och sedan de tre prickarna
igen.

o Ar det en Wordfil viljer du viljer du ”Oppna i Word Online”i menyn.
Nir du editerar sparas dina andringar automatiskt.

e Komihag att checka in filen.
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