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Finde rundt i Microsoft 365
Startsiden
Når du logger ind på portal.office.com, lander du på startsiden. Her finder du:
  •  App-launcher (9 prikker øverst til venstre) — åbner menuen med alle dine apps
  •  Søgefelt øverst — søg efter filer, personer og apps
  •  Seneste filer — dine nyligt brugte dokumenter
  •  Anbefalede filer — filer dine kollegaer har delt
De vigtigste apps
| App | Hvad den gør |
|-----|--------------|
| Outlook | E-mail og kalender |
| Teams | Chat, videomøder og samarbejde |
| Word | Skriv dokumenter |
| Excel | Regneark og tabeller |
| PowerPoint | Præsentationer |
| OneDrive | Din personlige filplads i skyen |
| SharePoint | Delte filer og sider for hele skolen |
Sådan finder du en app
Metode 1: App-launcheren
1. Klik på de 9 prikker øverst til venstre
2. Klik på den app du vil åbne
3. Klik "Alle apps" for at se hele listen
Metode 2: Søgefeltet
1. Klik i søgefeltet øverst
2. Skriv navnet på appen (f.eks. "Teams")
3. Klik på resultatet
Øvelser
1. Åben app-launcheren og find mindst 5 forskellige apps
2. Brug søgefeltet til at finde "OneDrive"
3. Åben Outlook og se om du har nogen mails
4. Gå tilbage til startsiden ved at klikke på "Microsoft 365"-logoet øverst til venstre
Nyttige links
  •  portal.office.com — Din M365-startside
  •  Microsofts guide til startsiden — Officiel hjælp
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