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Kapitel 1 Skapa listor och kolumner

Microsoft Lists later dig spara information i rader och varje objekt har ett antal kolumner,
som lagrar information om objektet. Eftersom listor dock kan anta olika skepnader, sa
pratar vi ofta om objekt i stallet for rader. Ett objekt kan vara en aktivitet, ett uppdrag, en
resebegdran, en reservdel, ett system, en inventarie etc.

Listor kan lagras i SharePoint eller i OneDrive, men de kan ocksa visas som flikar i en kanal i
ett team. Oavsett hur eller var listorna har skapats, sa hittar du alla listor du arbetar med i
appen Microsoft Lists.

Sa hir goér du:

1. Navigera till office.com. Om du inte loggas in automatiskt, sd anvander du din
e-postadress och samma lésenord som du anvander for att logga in pa din dator.

2. Klickar pa den inramade ikonen, sa hittar du Lists i appfonstret.

Microsoft 365

Appar

&R outiook @ OneDrive
g word It Excel

@y Powerboint LY OneNote
B shorercint [ Teams

@ e 3 Fower Ao

' Planner b Bookings

( Power Apps b Lists
, Whiteboard m Forms

Nar du navigerar dit med Microsoft Edge kan du fa se en avisering uppe till hdger pa
skdarmen, som fragar om du vill installera skrivbordsappen. Den ger dig lite snabbare
atkomst till alla dina listor. Det finns ocksa en app for mobila enheter.

Listor du véljer att spara i Mina listor [My lists], 4r de som lagras i OneDrive. Alla andra
listor lagras pa SharePoint-webbplatser. Nar du lagrar listan pa en webbplats i SharePoint sa
kommer samma behdrigheter galla for listan som for webbplatsen. Du kan normalt dock
dela listor med andra, oavsett var de har lagrats.

OBS! Tank pa att sddant du sparar i OneDrive ar direkt kopplat till ditt konto. Om du slutar i
organisationen, sa behover dina kollegor radda listan innan ditt konto raderas. Listor som
ska delas med manga och arbetas med under langre tid, bor darfor sparas pa en webbplats
eller i ett team.

Né&r objekten i listan redigeras sa skapas nya versioner, vilket gor det latt att spara vem det
var som andrade vad och néar det gjordes.



Om objekt raderas sa hamnar de i en papperskorg, varifran de normalt kan aterstéllas
under 93 dagar. Om listan lagrats i Mina listor [My lists], sa hamnar raderade objekt i
papperskorgen i OneDrive. For andra listor hamnar raderade objekt i SharePoint-
webbplatsens papperskorg.

Listors olika utseenden

Varje lista kan visas som Lista [List], Kompakt lista [Compact list] eller Galleri [Gallery].

Alla objekt ~ 5 (D
~ = Lista

= Kompakt lista

B Galleri

De tva forsta visar listan ungefar som i figuren nedan, men den senare gor varje rad nagot

lagre.
n Kursledare

Digitala kursmaterial * ©
Titel ~ Status T App Ansvarig Resurstyp Inképspris Senast uppdate... Tidigare ansvarig ~
Samtidig redigering Behéver revideras SharePoint s Joachim Clasberg Lathund 185 kr den 04 mars 2022 a Christina Aberg
Planering och uppféljning Behéver revideras Planner Q Steve Saunders Kursmaterial 250 kr
Effektiva m&ten med Teams Planerad Teams ﬁ Stephen Marris Film 15 kr den 10 december 2021 ’E’ Patricia Barkman
Dela dokument Tillganglig OneDrive a Joachim Clasherg ~ Video 15 den 01 april 2022 ﬁ, Robert Battistich
Introduktion till Teams Tillgénglig Teams @ Jenny Rasengren Film 15kr den 04 februari 2022 ﬁ Anna Akman

Det sistnamnda valet ar framfoér allt anvandbart nar du har bilder i din lista, da objekten
visas som kort med fokus pa bilderna.

Kursledare

Reservdelar *

Namn Namn Namn
Powercut Blade Cylindriskt kugghjul Precision cogs
Kategori Kategori Kategor
Skarverktyg Kugghjul Kugghjul
Status Status Status
Behover bestallas Behover bestallas Finns p3 lager
Leverantor Leverantér Leverantér
Cutting Company China Cogwheels China Cogwheels
Leverantsr: Land Leverantsr: Land Leverantsr: Land
Tyskland Kina Kina

Utover dessa tre visningslagen, kan varje lista utrustas med olika vyer. En vy visar objekten:



m  Med ett urval av kolumner. Sa vissa vyer kan visa fa medan andra visar manga
kolumner.

B Sorterade i bokstavs-, storleks- eller datumordning
m Filtrerade sa att endast vissa objekt visas

B Grupperade sa att man latt kan visa/dolja grupper med objekt

~ o Titel App Resurstyp =
~ Resurstyp: Film (2)
Effektiva méten med Teams eams Film
ntroduktion till Teams eams Film
> Resurstyp: Kursmaterial (1)
> Resurstyp: Lathund (1)

~ Resurstyp: Video (1)

o
o

Dela dokument OneDrive

m | en kalendervy, som kraver att objekten har ett start- och slutdatum

B Entavla som visar objekten i olika stuprér (buckets). En sddan vy gor det mojlig att
flytta objekt mellan stuproren, for att snabbt organisera om.

Tillgénglig (2) + Produceras (0) + Planerad (1) + Behéver revideras (2)
Ansvarig Ansvarig Ansvarig
Joachim Clasberg 5@ Stephen Marris 3 Joachim Clasberg

Titel Titel Titel
Dela dokument Effektiva m&ten med Teams Samtidig redigering
Status Status Status

Tillganglig Planerad Behover revideras
App App App

OneDrive Teams SharePoint
Resurstyp Tulem Szl e A Esi g Resurstyp Resurstyp

i att dra dem har eller genom att il h
Video vilja plussymbolen ovan, fim Lathuna
Ansvarig Ansvarig

& -

t-} Jenny Rosengren gl Steve Saunders
Titel Titel
Introduktion till Teams Planering och uppfélining

| figuren ovan visas objektens Status med olika farger och detta ar ett exempel pa hur
kolumner kan formateras. Det gar ocksa att satta upp regler som gor att objekt formateras
om ett visst villkor ar uppfyllt. Objekt vars forfallodatum har passerat kan med en sadan
villkorsstyrd formatering ges en farg.

Slutligen kan bade kolumner, vyer och formular formateras med JSON-kod. | detta material
kommer du inte ldra dig att skriva egen JSON-kod, men du kommer fa tips om resurser dar
du kan hamta fardig kod och utfora enkla anpassningar efter dina behov.

Skapa en lista

Du kan skapa listor direkt i Lists-appen, pa en SharePoint-webbplats och i ett team. Du ges
samma mojligheter oavsett var du skapar listan. Nedan beskrivs forst hur du skapar en ny
lista i appen Lists.



Sa hir goér du:

1. Navigera till appen Lists via office.com eller genom att starta skrivbordsappen.

2. Klicka pa Ny lista [New list] langst upp.

Microsoft Lists

3. Nu far du valja hur den nya listan ska skapas.

Skapa en lista

+ = b
Tom lista frdn I'f:g"mg Fran Excel Frin CSV
Mallar
W
o &
,HIW |
o708 §

Problemspaming

Ha ing
2 medarbetarens Organisera alla dina viktiga

Spéra problem och avsluta dem i
den har listan.

r*"% ﬁ;@ﬂf‘

i | r"‘“

Sparning av ar allspl

Spirap

nér du arbetar for af

rocess frén dag 1. handelsedetaljer p3 ett stille, s3..

nsteg Planera, schemaligg och hantera
dittinnehdll med den har mallen..

4. Om du viljer att skapa en ny lista utifran Tom lista [Blank list], sa har listan
inledningsvis endast kolumnen Rubrik[Title]. Denna kolumn kan inte raderas, men du

kan byta namn pa den.

a. Klicka pa den lilla pilen till hdger om rubriken och valj Byt namn [Rename].

Rubrik
AtillO
Otill A
Filtrera efter
Gruppera efter Rubrik
Kolumninstaliningar > = Byt namn

Summor > Formatera den har kolumnen

5. Om du viljer Fran Excel [From Excel] eller Fran CSV [From CSV], sa far du antingen vilja
en fil du redan har i din OneDrive eller sa far du Ladda upp fil [Upload file] fran din

dator.

a. Du far sedan ange hur de olika kolumner ska anvdndas i listan. Det gor att kolumner
skapas pa med korrekta instdllningar direkt. Se t.ex. Val [Choice] och Datum och tid
[Date and time], som &r valda for listan nedan.



Val | Datum och tid

Status Start

Pagar Thu Feb 01 2018

£j pabsriad Sat Sep 012018
£j pabsriad Sat Sep 15 2018
Pagar Thu Mar 01 2018

b. Vissa kolumntyper gar dock inte att valja vid import, som t.ex. Person [Person].

6. Om du viljer Fran befintlig lista [From existing list], sa far du peka ut en lista som du
har atkomst till.

a. Valj Mina listor [My lists] eller det team/webbplats som listan &r lagrad pa och
markera sedan listan som ska kopieras.

Vilj ett Team eller plats Vilj en lista fran Kursledare

(R Mina listor

Namn

Addskills Online kunder - TRR

n Branding

- Cornerstone

(] Aktiviteter

O

Digitala kursmaterial

O

Leverantarer

f2  Kursledare

) Resarvdelar

O

u Kursledare - Utveckling

b. Du kommer inte kopiera nagra objekt i listan, utan det &r endast listans kolumner,
vyer, regler etc. som kopieras.

7. Du kan ocksé vilja en fardig mall att utgd ifr&n. Aven om du inte hittar ett lampligt
scenario for din lista har, sa ar det vart att utforska dessa mallar for att inspireras som
mojligheterna med Lists.

8. Ge listan ett namn, valj en farg och en ikon for listan.

X

Namn *

Lagg till ett listnamn héar

Beskrivning

Vad handlar din lista om?

Vilj en farg
SEEEEEEEEEAaN

Vilj en ikon
o]
B

i
o
0 %
)
2
&
=
J&
]

E ©
Be

Sparai?*

| @ Mina listor |
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9. Vailj slutligen om listan ska sparas i Mina listor [My lists], vilket innebar att den lagras i
OnebDrive, eller vilj det team alternativt den webbplats som listan ska sparas pa.

10. Klicka pa Skapa [Create], sa ar det dags att borja skapa de kolumner du behover.

Skapa en ny lista pa en SharePoint-webbplats

Sa hér goér du:

1. P3a webbplatsens startsida klickar du pa Ny [New] och viljer Lista [List].

== Ny ~ £ Ignorera 3
Lista

Dokumenthbibliotek

Sida

Myhetsinldgg

Myhetslank

Ritning

App

2. Duser nusamma dialogruta som beskrivits ovan, men listan kommer automatiskt
sparas pa den aktuella webbplatsen.

Skapa eller Idgga till en lista i Teams

| Teams lagger du till listor som nya flikar och du kan da vélja om du vill skapa en ny eller
lagga till en existerande lista.

Sa har gor du:

1. Gatill det team och den kanal dar listan ska laggas till.

2. Klicka pa +-ikonen langst till héger bland flikar.

12 Kursledare och IT iniigg i.er




3. Leta ratt pa Lists och notera att du kan soka efter det langst upp till hdger i dialogrutan.

Lagg till en flik X

Gar dina favoritappar och -filer till flikar @verst i kanalen. En del appar Iisﬂ x
stader inte delade kanaler. Fler appar

Senaste

Lists SharePoint

4. Klicka pa Lists och sedan pa Spara [Save] i nasta dialogruta.

5. Du kan nu valja att Skapa en lista [Create a list] eller Lagga till en befintlig lista [Add an

existing list].

Vilkommen till Listor

Skapa en lista
| Skapa enny lista for denna ik

Ligga till en befintlig lista
Lagg till en befintlig lista p3 den har fliken

6. Om du véljer att Skapa en lista [Create a list], sa visas nu samma dialogruta som
beskrivits ovan, men listan kommer automatiskt sparas i det aktuella teamet. Detta
innebar egentligen att listan sparas pa webbplatsen som &r knuten till teamet.

7. Om du viljer att Lagga till en befintlig lista [Add an existing list], sa kan du klistra in
lanken till valfri lista eller vélja en lista som redan ligger pa webbplatsen som ar knuten
till teamet.

11
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Ligga till en befintlig lista ©®

Anv. en SharePoint-lank

Ange en lank

Ange lank har

eller vilj en lista fran teamet @

Sorterat efter senast &ndrat

Reservdelar
Andrades senast 2023-03-06.

Skapades av Joachim Clasberg den 2022-04-05

Aktiviteter
Andrades senast 2023-03-03.

Skapades av Joachim Clasberg den 2022-11-01

Lagg till en lista fran valfri SharePoint-webbplats eller vilj en lista i teamet nedan.

Digitala kursmaterial
Andrades senast 2023-03-06.

Skapades av Joachim Clasberg den 2022-04-05

Leverantrer
Andrades senast 2022-11-17.

Skapades av Joachim Clasberg den 2022-04-12

OBS! Om du klistrar in en lank till en lista som tillhor ett annat team, sa kommer inte

automatiskt alla i teamet fa behorighet till denna lista. Du kan darfor behova sakerstélla att

alla har atkomst till listan genom att dela den.

Ta bort en lista

Du kan naturligtvis komma att behéva radera en lista och den hamnar da i papperskorgen
for OneDrive alternativt i webbplatsens papperskorg.

Sa hir goér du:

1. Navigera till listan.

2. Klicka pa kugghjulet Installningar [Settings] uppe till hger pa skarmen och sedan pa

Listinstallningar [List settings].

Installningar

Microsoft Lists

Listinstaliningar

3. Klicka Ta bort listan [Delete this list].




Skapa kolumner

Varje lista du skapar ar kopplad till ett formular. Detta formular anvands nar ett nytt objekt
skapas eller ett befintligt redigeras. Nar du skapar nya kolumner bygger du alltsa samtidigt
ett formular. De kolumner du skapar definieras for att samla in och lagra en viss typ av
information. Valet av informationstyp gor att anvandarna anger sin information i textrutor,
listrutor, datumvaljare etc. Nedan beskrivs de olika typerna:

Typ av kolumn Funktion

Text [Text] En enkel textruta
Val [Choice] Val kan goras via alternativ i en listruta
Datum och tid Datum viljs via en datumvaljare

[Date and time]

Flera rader med text Textruta med flera rader

[Multiple lines of text]

Person [Person] Personviljare dar endast personer i organisationen kan anges.
Forslag erhalles medan man skriver
Du kan sedan skapa regler som skickar mejl till personer som
anges. Det gar dven att skapa vyer som endast visar objekt dar
den inloggade personens namn visas.

Tal [Number] Tvingar anvandarna att ange tal och det gar att stélla in hur
manga decimaler som ska visas, begransa talens storlek, samt
styra talen till att visas som procent eller med en valutasymbol.

Ja/Nej [Yes/No] Visar en kryssruta som kan markeras eller lamnas icke-
markerad

Hyperlank [Hyperlink]  Visar en klickbar lank, dar sjalva adressen kan ersattas med en
mer beskrivande text

Valuta [Currency] Visar tal kopplat till en valuta och ev. berdkningar med sadana
tal gérs med storre noggrannhet.
Plats [Location] Later anvandarna ange en plats, som automatiskt kan kopplas

till t.ex. ort och land. Det gor det sedan maijligt att filtrera pa
alla dessa varianter

Bild [Image] Later anvandarna ladda upp en bild som lagras med objektet i
listan. Om en mobil enhet anvands sa kan man anvanda
mobilkameran for att ta en bild, som direkt laddas upp.

Hanterad metadata Ger anvandarna mojlighet att ange information som hanteras

[Managed metadata] centralt av organisationen. Det kan t.ex. anvandas for att ange
en avdelning/enhet, vissa begrepp som ar relevanta for
organisationen m.m.

Sokning [Lookup] Ger anvandarna mojlighet att vélja i en listruta, men
alternativen finns angivna i en annan lista. Det gar ocksa att
hdmta in mer information om objektet man véljer. Om det
finns namn pa organisationer i listrutan, sa kan det hamtas in
organisationsnummer, adresser, kontaktpersoner som finns i
den andra listan.

13
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Sa hir goér du:

1. Klicka pa + Lagg till kolumn [Add column] ldngst till hoger bland listans kolumnrubriker.
| + Lagg till kolumn |

Text

Skapa en kolumn
7 val

& Datum och tid

|:| — Flera rader med text

.% Person
Ange en enda textrad 'ﬁ:‘ Tal

Ja/Nej

ot Visa/ddl kolumner m

2. Valj den typ av kolumn du vill skapa och klicka Nasta [Next].

3. Beroende pa vilket typ av kolumn du skapar ges du mojlighet att géra installningar for
kolumnen i ett fonster till hoger pa skarmen. Borja med att ge kolumnen ett namn och
eventuellt en beskrivning. Beskrivningen visas som en hjalptext i formularet, men syns
inte ute i sjalva listan.

Namn *

| Status |

Beskrivning

Aktuell status

4. For Val [Choice] anger du nu vilka val anvandaren ska ha i listrutan eller bland
kryssrutorna och du kan via paletten ange hur de olika alternativen ska visas.

Val *
Tillganglig
Planerad
Skapas
Behdver uppdateras
Arkiverad
+ Légg till alternativ

5. Du kan for manga kolumntyper ange ett standardvarde som star som ett redigerbart
forslag, nar anvandarna skapar nya objekt. For datum kan du hér valja att dagens



6.

datum ska vara standardvarde.

Standardvirde

Inget
Inget
Dagens datum

Valj datum och tid

Langst ned i fonstret ser du Fler alternativ [More options], dar du kan ange att
kolumnen &r obligatorisk, att det endast ska finnas unika varden eller att man ska fa
gora fler val i listrutor och personvaljaren. Fér Tal [Number] kan du stélla in
tusentalsavgransning och vilka tal som &r tillatna. For text kan du har begréansa hur
manga tecken man ska fa skriva in.

Fler alternativ v

Tillat flera val

@ ) Nej

Krév att den hir kolumnen innehaller
information

(.:) MNej

Anvind unika virden

2 Y .
@ Nej

Anvand tusentalsavgransare

Minsta tillatna varde

| Ange ett tal

Hégsta tilldtna virde

| Ange ett tal

Fler alternativ v

Maximalt antal tecken

255

7. Klicka pa Spara [Save], nar du ar klar.

Skapa en berédknad kolumn

Du kan anvanda vanliga berdkningssatt for att t.ex. addera eller subtrahera varden i
kolumner, men det finns ocksa ett stort antal funktioner du kan anvanda. Nar du skapar

berdaknade kolumner kommer resultatet av dessa berdkningar inte kunna redigeras, utan

vardet ar alltid resultatet av formeln.

Sa hir goér du:

Klicka pa + Lagg till kolumn [Add column] langst till héger bland listans kolumnrubriker.

Rulla nedat och markera Visa alla kolumntyper [View all column types].

Klicka sedan Nasta [Next] och markera Berdknat [Calculated] pa sidan som visas. Rulla

sedan nedat pa sidan.

15



Namn och typ Kolumnnamn

Ange ett namn fér den har kolumnen och
markera den typ av information som du
vill lagra i den.
Informationstypen i den har kolumnen &r:

(O Enskild rad med text

() Flera rader med text

O Alternativ (flervalsmeny)

O Tal (1; 1,0; 100)

(O Valuta (SEK, €, §)

() Datum och tid

(O Uppslag (information som redan finns pa platsen)
O Ja/Nej (kryssruta)

O Person eller grupp

O Hyperlank eller bild

Beréknat (berékning baseras pa andra kolumner)
O Bild

4. Du kan dubbelklicka pa de kolumner som ska inga i formeln och skriva in + - * / for de
olika berdakningssatten. For att rakna fram handlaggningstiden i antal kalenderdagar kan
du t.ex. rdkna ut skillnaden med ett slutdatum och ett startdatum som i figuren.

Formel: Infoga kolumn:
Dagar kvar

=[Slutfallodatum]- Efterlevnadstillgang...

[Startdatum]l Fargtagg

Forfallodatum

Maénad for forfalloda...
Rubrik

Skapad

Startdatum

Status

Typ av forslag -

Lagg till i formel
Datatypen som returneras fran den har formeln ar:
@ Enskild rad med text
O Tal (1; 1,0; 100)
O Valuta (SEK, £, $)
(O Datum och tid
O Ja/Nej

Du kan under formeln ange vilket format resultatet ska ha.

5. Flera av de funktioner du kan anvadnda i Excel gar att anvdanda i berdknade kolumner. |
de fetstilade exemplen nedan ar "Férfallodatum" namnet pa kolumnen dar
forfallodatumet anges.

a. Kanske vill du gruppera objekt efter den manad de forfaller? Du kan da anvanda
funktionen TEXT som i exemplet nedan. Det sista argumentet anger formatet pa
resultatet.

=TEXT(Férfallodatum;"MM-MMMM")

MM visar alltid manaden med tva siffror som 01, 02 och MMMM visar
manadsnamnet. Sa resultatet blir t.ex. 02-februari, vilket gor att en sortering eller
en gruppering visar manaderna i ratt ordning. Du kan anvanda Y for dr och D for
dag i olika kombinationer.

Om du anvander YYYY visas hela aret och med YY far du de tva sista siffrorna i
artalet.

Om du anvander DDDD sa far du hela namnet, t.ex. onsdag, att visas och DDD visar
forkortning fér namnet pa dagen (ons).



b. Kanske vill rakna ut hur manga dagar det ar kvar till forfallodatumet? For det
behover du en kombination av funktionerna IDAG och DATEDIF, som formeln
nedan:

=DATEDIF(IDAG();Forfallodatum;"d")

Det sista argumentet, "d", anger att du vill berdkna skillnaden mellan datumen i
dagar. "m" skulle i stéllet ge dig skillnaden i antal manader.

6. Du kan hitta en sida som beskriver flera funktioner har:
https://support.microsoft.com/sv-se/office/exempel-p%C3%A5-vanliga-formler-i-listor-
d81f5f21-2b4e-45ce-b170-bf7ebf6988b3

Ldgga till befintliga webbplatskolumner
Det finns en mangd fordefinierade kolumner som du kan ateranvanda i dina listor. Kanske
har din organisation skapat kolumner du kan anvanda. Dessa kolumner kallas

Webbplatskolumner [Site Columns].

Sa hir goér du:

1. Navigera till listan.

2. Klicka pa kugghjulet Installningar [Settings] uppe till hoger pa skarmen och sedan pa
Listinstallningar [List settings].

Instéllningar X

Microsoft Lists

Papperskorg

Listinstallningar

3. Under Kolumner [Columns], klicka ldnken Lagg till fran befintliga webbplatskolumner
[Add from existing site columns].

Kolumner
En kolumn lagrar information om varje objekt i listan. FGljande kolumner ar tillgangliga i listan:
Kolumn (klicka om du vill redigera) Typ
Rubrik Enskild rad med text
Beskrivning Flera rader med text
Handldggare Person eller grupp
Slutfart datum Datum och tid
Andrat Datum och tid
Skapad Datum och tid
Skapad av Person eller grupp
Andrat av Person eller grupp
“ Skapa kolumn

@Z till fran befintliga wesbplatskslurra
¥ Kolumnordning
B Indexerade kolumner
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4. Filtrera eventuellt fram din organisations webbplatskolumner med den 6versta
listrutan.

vElj webbplatskolumner fran:

|AII.=. grupper v

Allz grupper

Anpassade kolumner

Basdokumentkolumner

Baskolumner

Baskontaktkaolumner och baskalenderkolumner
Basuppgiftskelumner och basirendekolumner
Cornerstone

Gruppen Féretagsnyckelord
Innehdllsfeedback

Kolumner fér JavaScript-visningsmall
Kolumner i visningsmallen

Utdkade kolumner

5. Dubbelklicka pa de kolumner du vill anvdnda och klicka sen OK.

Vil webbplatskolumner fran:
|Cornerstone V|

Tillgangliga webbplatskolumner: Kolumner som ska laggas till:

Enhet

Légg till =

Utbildningsomride

Beskrivning:
Ingen

Grupp: Cornerstone

Lagg till i standardvy

Redigera eller ta bort en kolumn

Du kan senare komma att behova redigera eller ta bort en kolumn och du klickar du bara pa
kolumnens rubrik och valjer Kolumninstéllningar, Redigera [Column settings, Edit].

Dokumenttyp Innehéllsansvarig +
Stigande
Fallande

Manual Filtrera efter

Rapport Gruppera efter Dokumenttyp

Kolumninstllningar > Redigera
Rapport

Formatera den hér kolumnen

Flytta &t vénster

| fonstret till hoger kan du nu vélja att dndra pa kolumnens installningar eller langst ned
klicka pa Ta bort [Delete].



Redigera en berdaknad kolumn

| skrivande stund kan du inte redigera eller ta bort berdknade kolumner med samma metod
som ovan, utan du maste forst ga till listans installningar.

Sa har gor du:

1. Navigera till listan.

2. Klicka pa kugghjulet Installningar [Settings] uppe till hoger pa skarmen och sedan pa
Listinstdllningar [List settings].

Instillningar x

Microsoft Lists

Papperskorg

Listinstaliningar

3. Rulla nedat pa sidan sa ser du listans alla kolumner. Klicka pa den du vill redigera:

Kolumner

En kolumn lagrar information om varje objekt i listan. Foljande kolumner &r tillgangliga i listan:

Kolumn (klicka om du vill redigera) Typ

Rubrik Enskild rad med text

Beskrivning av forslaget Flera rader med text

Typ av forslag Alternativ

Status Alternativ

Forfallodatum Datum och tid

Manad for forfallodatum Beraknat (berakning baseras pa andra kolumner)
Dagar kvar Beraknat (berékning baseras pa andra kolumner)
Ansvarig Person eller grupp

Startdatum Datum och tid

Handlaggningstid Beraknat (berékning baseras pa andra kolumner)

4. Utfor dina dndringar alternativt klicka pa Ta bort [Delete] langst ned pa sidan.'

5. Om du redigerat klickar du pa OK [OK], nar du &r klar.

Formatera kolumner

Du har tidigare sett att det gar att satta farg pa alternativen i en kolumn av typen Val
[Choice]. For andra typer av kolumner kan du anvanda villkorsstyrd formatering for att ta
stod av farger for bevakning. Du kan vélja att farglagga en kolumn, nar varden i den eller en
annan kolumn uppfyller vissa kriterier. Nar du formaterar en kolumn kommer dessa farger
visas i samtliga vyer dar kolumnen syns, samt i formuldret som visas nar du 6ppnar ett
objekt.

| exemplet nedan anvands villkorsstyrd formatering for att formatera datum som redan
passerat och det skulle kunna anvandas pa férfallodatum.
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Sa hir goér du:

1.

Klicka pa menyn till hoger om kolumnens namn och vélj Kolumninstallningar,
Formatera den har kolumnen [Column settings, Format this column].

Slutdatum

Aldre till nyare
Nyare till &ldre
Filtrera efter

Gruppera efter Slutdatum

) ) Redigera
Kolumninstillningar >

Formatera den hér kolumnen
Summor >

Flytta at vénster

Flytta &t hoger

For datumkolumner kan du nu vilja mellan Formatera datum [Format dates] och
Villkorsstyrd formatering [Conditional formatting].

Formatera kolumnen x
Slutdatum

Formatera vy Formatera kolumner

Vilj kolumn

Slutdatum v

(-] Formatera datum
Lagg till farger,
kantlinjer och ikoner fér
att markera olika datum

Redigera format

Villkorsstyrd
formatering

Anvénd anpassade
regler for att formatera
listan

Hantera regler

Om du klickar pa Redigera format [Edit format] pa det forsta alternativet ges dig
mojlighet att satta farger pa datum som ar fore, exakt lika med, samt senare an dagens
datum.



- » Formatera datum

< Formatera datum

Om Slutdatum &r fére i dag

6 mars ’Ay
Om Slutdatum &r i dag ~~

7 mars ”f‘y
Om Slutdatum &r efter i dag ~~

8 mars ""/

For forfallodatum skulle du nog vilja anvanda rod farg pa det 6versta alternativet, som
skulle farglagga datum som redan passerat med rod farg.

a.

Du kan klicka pa den inramade ikonen for att valja en annan farg for datum som

uppfyller villkoret och valja formatering. Notera ocksa det 6versta valet Inga format

[No format].

Om Slutdatum &r fére i dag -~

>

6 mars

or A2 Inga format

Fyllningstarg
naf
«c AOEEEENB

Aa  Aa  Aa Az Aa  Aa

Tr

81
Aa Az Aa Aa Aa Aa Aa

Fler stilar

b. Om du hér klickar pa Fler stilar [More styles], sa kan du valja egna format och vilja

ikoner.
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"=+ » Formateradatum > Andra format

< Andra format

Visa listobjekt som

Teckensnitt

RS

Textfarg - . Fyllningsfarg -

lkon farg ~

Kantlinjer

A Al A A |a fa] al

c. Datum som passerat skulle med egna val kunna visas som i figuren nedan.

Slutdatum

A\ 2023-03-02

4. Om duistallet klickar pa Hantera regler [Manage rules] vid Villkorsstyrd formatering
[Conditional formatting], sa kan du skapa egna villkor.

a. Klicka pa den inramade ikonen nedan for att redigera eller ta bort den regel du ser.

- Villkorsstyrd formatering S
< Villkorsstyrd formatering
Visa alla varden som EI
Exempelvarde Redigera regel
Ta bort regel

- Lagg till regel

b. Om du skapar flera villkor sa kan du skapa en regel som sétter kriterier for flera
kolumner. | exemplet nedan kommer endast datum for objekt med "Heavy
workload" att farglaggas nar de passerat.



C.

- > Redigera regel

< Redigera regel

Om X
‘ Workload ~
‘ 4r lika med v
‘ Heavy ~ ‘
Ochom X
‘ Slutdatum ~
‘ 4r fore v
‘ | dag (relativt) ‘

@ | dag (relativt)
O Ett visst datum (fast)

Notera dock att villkoren kan dndras sa att det racker om antingen det ena eller det

andra ar uppfyllt.

Om X
‘ Workload ~
*
ar lika med ~
‘ Heavy e ‘
Och om X
Och om v
*
Eller om v
| dag (relativt) ‘

Hur datumen som uppfyller villkoren ska visas anger du pa samma satt som

beskrivits ovan.

Inga format

Fyllningsférg
Aa Aa Aa Aa Aa

Aa Aa A3 Aa Aa

Vis Fler stilar

Exempelvarde

Aa Aa

Aa
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Arbetai en lista

Skapa och redigera objekt i listan

Du kan skapa eller redigera objekten antingen via ett formular eller via rutnatsvyn.

Sa hér gor du:

1. Klicka pa knappen Nytt [New],

+ Nytt EH Redigera i rutnatsvy

2. Nuvisas listans formular dar du fyller i relevanta falt och klicka sen pa Spara [Save].

B sSpara X Avbryt @ Kopiera lank

Nytt objekt

= Rubrik

Ange varde har

4 Nr
Ange varde har
< Prio

< Arbetsinsats

Nar du dubbelklickar pa ett befintligt objekt, sa visas formularet ifyllt med de viarden som
galler for just det objektet. Du kan redigera i formularet och dina andringar sparas da
automatiskt.

Klickar du i stallet pa Redigera i rutnatsvy [Edit in grid view], sa arbetar du direkt i listan.
Klicka langst ned och bérja fylla i kolumnerna for att skapa ett nytt objekt. Listrutor,
datumviljare etc. fungerar dven i rutnatsvyn.

Pagir

Skriv fér att filt
() Lokaler ska félja ett ... 22.05 Norma Stor

Lagg till nytt objekt

Forsenad
Slutford
Férkastad

Val 6

Pa samma satt kan du redigera objekt, men ocksa kopiera och klistra in.



Kommentera objekt

Alla objekt kan kommenteras och det gar att anvdnda @-omnamnanden for att se till att
kollegor aviseras via e-post om det man kommenterar. Mejlet som skickas innehaller sjdlva
kommentaren och en lank som tar mottagaren till objektet och dess kommentar.

@

Steve Saunders har namnt dig

= | P3j Listobjektet Dela filer i Utbildningsmaterial

Steve Saunders har namnt dig
"@Joachim: B&r inte denna uppdateras med hur man delar mappar fér

g

uppladdning av filer?”

Ga till kommentar

Warfar far jag det har meddelandet fran listor?

Sa hir goér du:

1. Omdu arilistan kan du hogerklicka pa objektet som du vill kommentera och vilja
Kommentera [Comment].

2. Omduistéallet har objektets formular 6ppet sa klickar du pa knappen Visa kommentar
[Show comment], om du inte redan har kommentarsfonstret framme.

3. Du kan nu skriva in din kommentar och skriv ett @ och boérja skriva personens namn,
om du vill gbra ett @-omnamnande.

Mo o-oX

Kommentarer ~

Bra tanke! Jag fixar under kemmande vecka,

@ steu{

Farslag

I Steve Saunders
' stevesaunders@labs.comerstone.se
STEVE SauNaEers nar KOMmmEmNErat
¥ @Joachim: Bér inte denna
uppdateras med hur man delar

mappar far uppladdning av filer?

6 min sedan
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Konversation i stallet for kommentar i Teams

Om du arbetar med en lista i Teams, sa finns ocksa maojligheten att kommentera och
kommentaren finns i listan var man &n arbetar med den. Men man kan ocksa anvanda den
konversation som du normalt anvdnder i Teams. Da kommer det ni skriver ocksa synas
bland era 6vriga inldgg, men man kommer inte se konversationen om man 6ppnar

formularet i Lists eller i SharePoint.

Sa hir gor du:

1. Gatill listan i ert team och klicka pa objektet du vill skriva en konversationsinlagg kring.

2. Klicka pa knappen Konversation [Conversation] uppe till hoger.

@ Kopiera link ¢ Redigera kolumner [= Kommentarer

O Méte = ~

3. Skriv ditt inlagg i fonstret ute till hoger och anviand @-omnamnanden om det behovs.
Ditt inldgg kommer nu ocksa synas pa fliken Inldgg [Posts].

SV: Planering och uppféljning <

2022-06-28 11:25
Steve Saunders_ Jag tror att vi
skulle behéva uppdatera den

har

ﬂ SV: Planerin...

Joachim Clasberg 2022-06-28 11:25
Steve Saunders_ Jag tror att vi skulle behéva uppdatera den har

n SV: Planering och uppféljning

Stdlla in pa@minnelser

Om det finns datum i din lista sa kan du be Lists att skicka en paminnelse ett visst antal
dagar fore ett forfallodatum. Detta ar egentligen ett enkelt exempel pa hur Power
Automate kan hjalpa dig att automatisera ditt och gruppens arbete. Du far en kort
introduktion till Power Automate i slutet pa materialet.

Paminnelsen skickas via e-post och innehaller en lank till objektet.

SharePoint

Q

Joachim Clasberg, du bad
om en paminnelse 1 dagar
fore End for féljande objekt:

Creating test cases for CRM




Sa hir goér du:

1. Navigera till listan som du vill fa paminnelser fran.

2. Klicka pa Automatisera [Automate], valj Stall in en paminnelse [Set a reminder].

I}E Automatisera _: Integrera
Stall in en paminnelse » = Start
[# Regler Milstolpe 1

Klar

3. Valj den datumkolumn som du vill fa paminnelser om. Du ser pa denna meny endast
kolumner av typen Datum och tid [Date and time].

4. | ett fonster ute till kan du behoéva logga in till de tjdnster som detta Power Automate-

flode anvander.

Skaffa en e-postpaminnelse
Flédestyp: Schemalagd

Paminn mig om datumet i kolumnen ett antal
dagar | forvag

Loggain ™
det har flédet anvands féljande appar. En grén

bockmarkering innebar att du &r redo att satta i
gang.

. SharePoint o ...
Behérighetar L

m Aviseringar @ -

Office 365-anvindare o ---
Behérighetar L

5. Klicka Fortsatt [Continue], sa far du ge flédet ett namn och ange hur manga dagar fore

objektets datum som paminnelsen ska skickas.

Skaffa en e-postpaminnelse

Fladestyp: Schemalagd

Paminn mig om datumet | kolumnen ett antal
dagar i forvag

Flédesnamn

| Skaffa en e-postpaminnelse |

Paminn mig om detta flera dagar i férvag *

K |

Om du inte langre vill ha paminnelserna, sa avslutar du det i Power Automate.
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Sa hir goér du:

1. Navigera till Power Automate.

Microsoft 365

Appar
ﬁ Outlook ‘ OneDrive
m Word E' Excel
m PowerPoint u OneNote
a SharePoint * Teams
m Yammer , Power A... :

2. Klicka pa Mina fléden [My flows] i navigeringsfonstret ute till vanster.

{nr Start
(¢ Godkinnanden

| o° Mina fisden

3. Peka pa flodet som ska raderas, klicka pa de tre prickarna och vilj Radera [Delete] fran
menyn.

Namn Andrades den

(] Skaffa en e-postpaminnelse [ ) D 4 mé sedan
> Ker
Skicka SharePoint-sida fér godkdnnande

f Redigera
== Kopiera filen som en PDF-fil i OneDrive (féretag) £ Dela
B Spara som
[ skicka en kopia
— Exportera >
¥0) Kérn.historik
|~ Analytics
M Stang av
[ Reparationstips av

@ Information

Objektens versionshistorik

Varje gang ett objekt redigeras sa skapas en ny version, sa att du senare kan ga tillbaka och
spara vad som hant med objektet. Som standard sparas maximalt 50 versioner av
listobjekten. Nar 51 versioner har skapats, sa kommer automatiskt den forsta att raderas.



Sa hir goér du:

1. Hogerklicka pa det objekt vars historik du granska. Valj Versionshistorik [Version
history] fran menyn.

Titel ~ Status T App Ansvarig|
® Ssamtidig.. - & [ Behver revideras SharsPoint & -
Oppna
Planering och uppfdlining Behover revideras
Redigera
Effektiva méten med Teams Planerad Redigera i rutnatsvy
Dela
Dela dokument Tillganglig
Kopiera lank
Introduktion till Teams Tillganglig Kommentera

Faltet Kopiera till Urklipp
Hanters dtkomst

Ta bort

Automatisera >

Versionshistorik

Avisera mig

2. Du kan nu spara vilka personer som gjort vilka andringar i objekten.

Versionshistorik

Ta bort alla versioner

Tidigare ansvarig [| Christina Aberg

Nrd Andrat Andrat av

50 2022-04-22 08:17 Joachim Clasberg
Status Behéver revideras

40 2022-04-05 14:41 Joachim Clasberg
nkdpspris 185 kr

30 2022-04-05 14:39 Joachim Clasberg
Senast uppdaterad 2022-03-04

20 2022-04-05 14:39 Joachim Clasberg

3. Genom att peka pa en tidigare version, sa kan du klicka pa menyn till hger om
versionen datum for att Aterstilla [Restore] den versionen. Det blir da den versionen sa
ar den aktuella versionen.

3.0 12022-04-051 4:39' :I

Visz

201 Aterstzll

Ta bort

1.0 —zcvecevsvwo rra

Om det finns behov av att utdka antalet versioner som sparas, sa gar det att andra denna
begransning.

Sa hér gor du:

1. Navigera till listan dar antalet versioner behover utdkas.
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2. Klicka pa kugghjulet Instdllningar [Settings] uppe till hoger pa skdrmen och sedan pa
Listinstdllningar [List settings].

Instillningar X

Microsoft Lists

Papperskorg

Listinstallningar

3. Klicka pa Versionsinstéllningar [Versioning settings].

4. Andra antal versioner som ska behallas och klicka OK [OK].

Vill du att en version ska skapas varje gang du redigerar ett objekt i listan?
@ Ja () Mg

Behéll féljande antal versioner:
50

OBS! Om begransningen ar satt till 50 och det totala antal versioner som skapats ar storre
an sa, sa kommer en andring inte ta fram de raderade versionerna.

Exportera till Excel

Listan &r inte en fil som en Excel-arbetsbok ar, utan den ligger i OneDrive eller pa en
webbplats. Om du har nagot av féljande behov, sa kan du dock exportera listan till en
arbetsbok:

m  Du behover spara eller skicka en 6gonblicksbild, for att kunna ga tillbaka till detta lage
eller for att mottagaren bara ska fa se innehallet som det ser ut nu.

B Du behover analysera innehallet i listan, t.ex. med pivottabeller eller kanske bara
summor. Du kommer senare kunna uppdatera, sa hdmtas listans innehall in igen.

®  Du behover skapa en anpassad utskrift

Sa hir gor du:

1. Navigera till listan som ska exporteras.

2. Klicka pa Exportera [Export] och valj att exportera till CSV eller Excel.

Microsoft Lists

FH Redigerairutnatsvy & Dela Kl Exportera -

Exportera till CSV

Exportera till Excel

a. Nu startar en nedladdning av en igy-fil. Om du arbetar i Edge visas den nedladdade
filen uppe till héger. Klicka pa Oppna fil [Open file].



— (] *
R RS N
Nerladdningar B oa - 2
B!
®

b. Om duistéllet arbetar i Google Chrome, sa ser du den nedladdade filen nere till
vanster pa skarmen. Klicka pa filen.

B query (4).iqy ~

3. Klicka Aktivera [Activate] i sdkerhetsmeddelandet som nu visas.

@ En mdjlig sdkerhetsrisk har identifierats av Microsoft Office.

Filsdkvdg: | C\users\JoachimClasberg\Downloads\query [4)iqy

Dataanslutningar har blockerats, Om du valjer att aktivera
dataanslutningar kan det innebdra att datorn inte ldngre &r sdker,
Aktivera det hir innehallet endast om du har fartroende far filens
killa,

Aktivera Inaktivera

4, Duser nudin lista som en tabell i Excel.

5. Om du skapar en pivottabell eller berdkningar, sa dr det vart att spara arbetsboken. Du
kan nar som helst hogerklicka i tabellen och vilja Uppdatera [Refresh] och sa
uppdateras tabellen sa att du nu har samma information i Excel som i listan.

Status HApp nResursty |Ca\ibri VH” V| A AT g ~ %
Arkiverad Annan app Lathund —K:O'— A
Under arbete OneDrive Kursmatt - - —

Tillgénglig OneDrive |Fi|m Treina nleenn nn-en
Behover uppdateras Planner Kursmatz| Sk i menyerna

Tillgénglig Teams Film
Tillgénglig Teams Film

Klipp ut

[ Kopiera

E_EI Inklistringsalternativ:
il
Klistra in special...

/O Srnart sékning

[% Uppdatera

Du kommer i slutet pa detta material fa se en kort introduktion till hur du i stallet kan skapa
rapporter som publiceras i Power Bl. Power Bl krdver dock sarskilda licenser, sa det ar inte
sdkert att du har tillgang till det.
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Kapitel 2 Vyer och regler

Det ar vyer som avgor pa vilket satt listor visas. Om du vill visa fler kolumner i en lista, sa
kan du skapa en ny vy eller andra den befintliga vyn. En vy kan sortera, filtrera och gruppera
objekten efter dina 6nskemal. Du kan ocksa skapa vyer som visar objekten i en kalender
eller pa en tavla som i Planner.

Gora tillfalliga val eller forbereda en vy
Du maste dock inte skapa vyer for att sortera, filtrera och gruppera listor. Men om du
behover gbra samma sorteringar och filtreringar gang pa gang, sa kan du valja att spara
valen du gor som vyer.

Sortera en lista

Du sorterar en lista genom att klicka pa den rubrik som ska styra sorteringen och sa viljer
du om sorteringen ska goras stigande eller fallande.

Namn

Andrat
Atill O

L OtdllA Aldre till nyare

Kolumninstéliningar > Nyare till dldre

Filtrera en lista

Du filtrerar en lista via filtreringsfonstret. Du kan har valja att filtrera baserat pa en eller
flera kolumner. Om du klicka pa menyn till hdger om en rubrik, sa kan du vélja Filtrera efter
[Filter by] och da visas endast filtreringsmojligheterna for den kolumnen.

Ansvarig Filtrera efter "Ansvarig’ X

) ) - ‘ Ange ett namn eller en e-postadress
AtllO
N . |:| @Jag
O till A

I:‘ e Jenny Rosengren
Filtrera efter

I:l ° Joachim Clasberg
Gruppera efter Ansvarig ] @ Stephen Morris
. o I:‘ e Steve Saunders
Kolumninstaliningar
Summaor | Rensa alla




Notera alternativet @Jag [@Me], som filtrerar fram det som matchar namnet pa den
inloggade anvandaren. Detta val hjdlper dig att skapa vyer som Mina aktiviter eller Mina
uppdrag.

Om du aktiverar filtrering genom att klicka pa filtreringsikonen uppe till hoger i biblioteket,
sa visas filtreringsfonstret med flera mojligheter.

= Alla dokument T2 ()

| fonstret ute till hoger kan du nu ett urval av listans kolumner, som du kan filtrera efter.
Om du saknar en kolumn som du vill filtrera efter, sa klickar du pa denna kolumn och valjer
Kolumninstallningar, Fast i filterrutan [Column settings, Pin to Filters pane]

Filter e

5 objekt

Senast uppdaterad sedan 2021 57

O
2021 2024+ Status App Ansvarig
V&l specifika datum Vv ALNO
Ansvarig QA
Filtrera efter
D @Jag
Gruppera efter Status
D 3 Joachim Clasberg
D 'f} Jenny Rosengren Kolumninstiliningar > Redigera
D @ Steve Saunders Summor Formatera den har kolumnen

D *@ Stephen Morris

Flytta &t héiger

D&l kelumnen

App

Utoka kolumn
D Teams Smal kolumn
D OneDrive Fast i filterrutan
D Planner i ali

Visa/délj kolumner
D SharePoint

Lagg till en kolumn

De filtreringsval du gor ar tillfalliga, om du inte sparar dem som en vy.

Gruppera en lista
Gruppering i en lista blir som en typ av virtuell mapp. Om du klickar pa de ikoner som é&r

inramade i figuren, sa fungerar grupperingen som visa/dolj. Om du i figuren direkt skulle
klicka pa en viss dokumenttyp, sa visas endast dessa som om det vore en mapp.
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~  Titel ~ Status T = - App Ansvarig Resurstyp

Status: Behdver revideras (2)

Samtidig redigering Behaver revideras SharePoint 3 Joachim Clasberg Lathund
Planering och uppféljning Behover revideras Planner “:) Hooimiies Kursmaterial

> | Status: Planerad (1)

> | Status: Tillganglig (2)

Du grupperar efter en viss kolumn genom att klicka pa kolumnrubriken och vélja Gruppera
efter ... [Group by...].

Dokumenttyp
Stigande
Fallande
Filtrera efter
Gruppera efter Dokumenttyp

Kolumninstéllningar >

OBS! Du kan inte gruppera nar du befinner dig i rutnatsvyn.

De grupperingsval du gor ar tillfalliga, om du inte sparar dem som en vy.

Visa och délja kolumner

| ett bibliotek visas normalt namn pa den som senast dndrat ett dokument, samt nar det
dndrades. Kanske har du i vissa sammanhang lika stor nytta av att se nar ett dokument
skapades och av vem? Kanske har ni skapat sa manga kolumner att du ibland vill d6lja nagra
av era egenskapade?

Du kan vilja vilka kolumner som ska visas och déljas genom att klicka pa valfri kolumner
och vilja Kolumninstillningar, Visa/d6lj kolumner [Column Settings, Show/hide columns].



Innehéllsansvarig

Atill &

Ol A

Filtrera efter
Gruppera efter Innehallsansvarig

Kolumninstliningar

Redigera

Formatera den har kolumnen
Flytta at vénster

Délj kolumnen

Fast i filterrutan

Visa/dolj kolumner

Lagg till en kolumn >

Nu visas ett fonster ute till hoger pa skarmen dar du kan markera de kolumner du vill visa.

Klicka sedan pa Anvand [Apply].

~ Anvind

varje kolumn.

Titel
Status
App

[Jio

D Andrat
D Skapad

Redigera vykolumner

Markera kolumnerna som ska visas i listvyn, Om
du vill &ndra ordningen anvander du dra och
slépp eller upp- och ned-knapparna bredvid

Ansvarig
Resurstyp
Inké&pspris

Senast uppdaterad
Tidigare ansvarig

Anteckningar

I:‘ Innehallstyp

De val av kolumner du gor ar ett tillfalligt val, om du inte sparar dem som en vy.

Skapa en vy

En vy kan goras offentlig sa att andra kan se och anvanda den eller privat, vilket gor att bara
du sjalv kommer att se den.
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Spara dina instdllningar som en vy

Om du gjort sorteringar, filtreringar, grupperingar eller visa/gémt kolumner, sa kan du
spara de installningarna som en vy.

Sa hér goér du:

1. Aktivera forst listan och utfor de sorteringar, filtreringar, grupperingar och/eller val av
kolumner enligt beskrivningarna ovan.

2. Klicka pa Alla objekt [All items] uppe till hoger i listan.

= Allachjekt* v ¥ ©

Vv = Lista

Kompakt lista

Skapa ny vy
Spara vy som
Redigera aktuell vy

Formatera aktuell vy

Resursgalleri

Séljinfo

Om ni har en annan standardvy kan nagot annat visas har.
3. Klicka pa Spara vy som [Save view as].

4. Ge vyn ett namn och ange om den ska vara offentlig, d.v.s. synlig for andra.

X
Spara som

Spara aktuell vy eller skriv ett nytt namn

Grupperat efter typ . ‘

Gor den har till en offentlig vy

-

5. Bekrafta sedan med Spara [Save].

Den vy du nu sparat kommer finnas kvar pa menyn, till dess att den medvetet raderas.

Skapa en kalendervy

Om dina objekt har start- och slutdatum sa kan de visas i en kalendervy.



Sa hir goér du:

1. Klicka pa Alla objekt [All items] uppe till hoger i listan och valj Skapa ny vy [Create new

view].

= Allaobjekt* v ¥ ©
v = lista
= Kompakt lista
B Galleri
~ Alla objekt
Skapa ny vy
Spara vy som
Redigera aktuell vy

Formatera aktuell vy

Resursgalleri

Séljinfo

2. Vailj att du ska skapa en vy av typen Kalender [Calendar].

Skapa vy X
Vynamn *

Lagg till ett vynamn har

Visa som

= Lista Kalender H Galleri [ Tavia

Standardlayout:

| Manad || Vecka ‘

Kalenderns startdatum Kalenderns slutdatum
| Start ‘ | Klar
Synlighet (i)

Gar den har till en offentlig vy

Fler alternativ

3. Ge vyn ett namn, vdlj om det ska vara en manads- eller veckokalender och ange sedan

vad som utfor start- och slutdatum.

4. Klicka sedan Skapa [Create].

Skapa en vy av typen tavla

En tavla visar objekten pa en s.k. kanban-tavla, sdsom objekten visas i Planner.
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Tillganglig (2)

Ansvarig

9 Joachim Clasberg

Titel
Dela dokument

Status
Tillganglig

App

OneDrive

Resurstyp
Video

Ansvarig
@ Jenny Rosengren
Titel
Introduktion till Teams
Status
Tillganglig
App

Teams

Resurstyp
Film

Produceras (0)

Du kan lagga till objekt genom
att dra dem har eller genom att
valja plussymbolen ovan.

+ Planerad (1)

Ansvarig

@ Stephen Morris

Titel
Effektiva méten med Teams

Status
Planerad

App

Teams

Resurstyp
Film

+

Behéver revideras (2) +

Ansvarig

a Joachim Clasberg

Titel
Samtidig redigering

Status
Behéver revideras

App

SharePoint

Resurstyp
Lathund

Ansvarig

w Steve Saunders

Titel
Planering och uppféljning

Status
Behéver revideras

App
Planner

Resurstyp
Kursmaterial

Har visas objekten i olika buckets och man kan klicka-och-dra objekt mellan olika buckets.
Du viljer efter vilken kolumn som tavlan ska grupperas och vanliga alternativ ar att

gruppera efter status eller ansvarig. Det ger en tydlighet och gor det enkelt att uppdatera
eller organisera om objekten.

Sa hir gor du:

1. Klicka pa Alla objekt [All items] uppe till hoger i listan och valj Skapa ny vy [Create new

view].

Alla objekt* ~ T
v = lista
= Kompakt lista
H Galleri
+ Alla objekt
Skapa ny vy
Spara vy som
Redigera aktuell vy

Formatera aktuell vy

Resursgalleri

Séljinfo




2. Valj att du ska skapa en vy av typen Tavla [Board]

Skapa vy b
Vynamn *

Lagg till ett vynamn har

Visa som

= Lista Kalender H Galleri B Tavia

Organisera tavlan efter *

| Status

Synlighet ()

Gér den har till en offentlig vy

3. Ge vyn ett namn och ange efter vilken kolumn som tavlan ska vara organiserad.
4. Klicka sedan Skapa [Create].

Varje objekt visas nu som ett kort pa tavlan och kortet visar ett urval av kolumner.

Ansvarig

g Joachim Clasberg

Titel
Dela dokument

Status
Tillganglig

App
OneDrive

Resurstyp
Video

Det gar dock att redigera vilka kolumner som ska visas pa kortet.

Sa hir goér du:

1. Se till att du visar en vy av typen tavla
2. Klicka pa menyn som visar alla vyer och valj Anpassa kort [Customize card].

3. Markera de kolumner som ska visas i kortet. Du kan ocksa klicka-och-dra falten uppat
och nedat. Du ser en férhandsgranskning direkt pa korten.
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Formatera vy Kortdesign
< Kortdesign

Tomma celler visas inte pa kortet

Valj innehall N

Rubrik

Ansvarig
o Visa

forhandsgranskning
Startdatum
Forfallodatum
Dagar kvar
:\ Beskrivning av forslaget

7\ Typ av forslag

| status

4. Klicka Spara [Save] langst ned i fonstret nar du ar klar, for att dina andringar ska
appliceras.

Redigera eller radera listvyer

Om du vill redigera en listvy, sa kan du vélja att anvanda den och sedan géra de dndringar
du vill. Spara den sedan igen med samma namn.

Om du vill byta namn pa eller radera en listvy valjer du i stillet Redigera aktuell vy [Edit
current view] fran menyn.

= Alla dokument e

v = Lista
H paneler
\/ Alla dokument
Grupperat efter typ

Senast dndrat

Spara vy som

Redigera aktuell vy

Klicka sedan pa knappen Ta bort [Delete], som du ser dverst pa sidan.

Redigera eller radera kalender- och tavelvyer

Vyer av typen kalender och tavla redigerar du genom att vélja Redigera aktuell vy [Edit
current view] fran menyn.

Om du vill radera en sadan vy, sa kommer det dock innebéara nagra fler klickningar.



Sa hir goér du:

1. Klicka pa kugghjulet Instéllningar [Settings] uppe till hoger pa skarmen och sedan pa
Listinstdllningar [List settings].

Instillningar X

Microsoft Lists

Papperskorg

Listinstaliningar

2. Duser listans alla vyer langst ned pa sidan. Klicka pa vyn och sedan pa knappen Ta bort
[Delete] langst upp pa sidan som visas.

Formatera en vy

Du kan ange att rader i en vy ska farglaggas. Antingen anger du att det ska vara en farg pa
varannan rad eller sa anger du att endast objekt som uppfyller ett villkor ska fa en farg.

Denna formatering kommer anvandas for den aktuella vyn, till skillnad fran formatering av
kolumner vars formatering alltid visas.

1. Klicka pa menyn for vyer och valj Formatera aktuell vy [Format current view].

= Allacbjekt* v V¥ O .
v = Lista

= Kompakt lista

B Galleri

~ Alla objekt
Skapa ny vy
Spara vy som

Redigera aktuell vy

Formatera aktuell vy

2. Forfarg pd varannan rad:

a. Klicka pa Alternerande rader [Alternating rows] och klicka pa Redigera
radformat [Edit row format].
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Formatera vy Formatera kolumner

Vilj layout

| Lista ~

(] Alternerande
radformat

Formatera udda
rader annorlunda &n
jdmna rader

Redigera
radformat

Med de i figuren inramade ikonerna kan du ange farg pa ojamna resp. jamna
rader. Pa fargpaletten som visas kan du ocksa vélja Fler stilar [More styles], sa
far du anvanda fetstil, teckensnitt, kantlinjer etc.

Formateravy > Alternerande radformat X
< Alternerande radformat

Ojdmna rader

Exempeltext L%
Jamna rader
Exempeltext A

3. For att med ett villkor ange vilka rader som ska formateras:

a.

Klicka Villkorsstyrd formatering [Conditional formatting] och sedan Hantera
regler [Manage rules]

(] Villkorsstyrd
formatering
Anvand anpassade
regler for att
formatera listan

Hantera regler

Klicka pa den inramade ikonen nedan for att redigera eller ta bort den regel du
ser.

- > Villkorsstyrd formatering X

< Villkorsstyrd formatering

Visa alla virden som E
Exempelvérde Redigera regel
Ta bort regel

- Lagg till regel




c. Ange Overst villkoret genom att valja vilka kolumner som ska vara styrande och
sedan det varde som ska galla. Du kan valja att Lagga till villkor [Add condition]
for mer komplexa scenarier.

- > Redigera regel

< Redigera regel

Om

‘ Status s

‘ ar lika med ~
Behsver uppdateras N

I Lagg till villkor

Visa listobjekt som

Exempeltext

d. Klicka sedan pa den i figuren inramade ikonen for att valja farg. Pa fargpaletten
som visas kan du ocksa valja Fler stilar [More styles], sa far du anvanda fetstil,
teckensnitt, kantlinjer etc.

4. Klicka Spara [Save] nar du ar fardig.

Skapa regler

Du kan skapa enkla regler som gor att ett mejl skickas nar nagot specifikt hander i listan. Du
kan se till att mejl skickas till utvalda personer nar nya objekt skapas eller existerande
raderas. Mejlet kan skickas till en given person eller e-postadress, men du kan ocksa peka
ut att personen det ska skickas till finns angiven i en kolumn som ansvarig, dndrad av och
andra kolumner av typen Person [Person].

Du kan ocksa skapa regler fér nar:

B En kolumn andras [A column changes]. Om du har en kolumn som anger ansvarig
person, sa kan mejl skickas till den ansvarige nar aktiviteten tilldelas personen. Om du
har en kolumn som anger fas, sa kan mejl skickas till ansvarig person varje gang
objektet byter fas. Den skickar alltsa mejl for varje typ av fasandring.

m Ett kolumnviarde dndras [A column value changes]. Om du har en kolumn som anger
status, sa kan denna typ av regel skicka mejl nar objektet far en vissa status som t.ex.
férsenad eller slutférd. Men den skickar inte mejl for alla typer av statusandringar.

Du kan ocksa skapa avancerade fléden for listor via Power Automate. Det sistnamnda
beskrivs Oversiktligt i det sista kapitlet.

| scenariot nedan skapas en regel som skickar mejl till en person som finns angiven i listan,
nar vardet i en kolumn &dndras till "Behover uppdateras".
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1. Navigera till din lista och klicka pa Automatisera, Regler [Automate, Rules] och vilj
Skapa en regel [Create a rule].

£#3 Automatisera ™

Stall in en pdminnelse >

[ Regler > Skapa en regel

Hantera regler

2. Du kan nu valja for vilken typ av handelse regeln ska utféras. For detta exempel
anvands Ett kolumnvarde andras [A column value is changed].

Meddela nagon nir

[ En

En kolumn dndras Ett kolumnvirde &ndras Ett nytt objekt skapas

Ett objekt har tagits bort

3. |det sista steget anger du villkoret som ska uppfyllas for att mejlet ska skickas, samt
antingen en direkt inskriven e-postadress eller den kolumn som innehéller personen
som ska fa mejlet. | detta exempel ar det angivet att nar kolumnen "Status" dndras till

"Behover uppdateras", sa skickas ett mejl till den person som ar angiven i kolumnen
"Aktuell agare".

{'_") Nir Status &  Behdver uppdateras

skicka e-post till Ange ett namn eller en e-post..

Férslag fran denna lista

Andrades av

Aktuell dgare

Skapades av
Tidigare dgare
Andra férslag

Jag

4. Klicka Skapa [Create].

Det mejl som skickas kan se ut som i figuren nedan, dar du t.ex. ser namnet pa listan och en
lank till det objekt som @ndrats.



4

Joachim Clasberg dndrat Status till Behover
uppdateras for Introduktion till Teams

Uppdaterad lista:

= Digitala utbildningar

e

Ga till objekt

De regler du skapar kan sedan redigeras eller raderas, genom att du valjer Automatisera,
Hantera regler [Automate, Manage rules].
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Kapitel 3 Ange behorighet for listor

Né&r du skapar en lista i Mina listor [My lists], sa ar den personlig om du inte véljer att dela
den med andra. En lista som sparas pa en webbplats eller i ett team far samma instéllningar
for behorigheter som webbplatsen eller teamet, om du inte viljer att justera detta.

Du kan komma att behdva dela listan med personer som inte har behorighet just nu. Du
kan ocksa komma att vilja skrivskydda listan for vissa eller sa behover du sakerstélla att
endast Agare [Owners] ska fa justera sjilva listan och Medlemmar [Members] endast skapa
och redigera objekt. Det kan ocksa uppsta scenarier nar ni endast vill dela enstaka objekt
med andra. Ingangen till allt som ror behérigheter for listan ar knappen Dela [Share].

Dela listan for att ge behorighet
Nér du ska ge behdorighet till listan till ndgon som inte har behorighet, sa kommer du skicka
en delningslank. Du kan gora installningar for denna delningslank, s att den fungerar for

fler an den du skickar den till. Du kan ocksa stélla in vilka behorigheter lanken ska ge.

Sa hir gor du:

1. Navigera till listan som du vill dela och klicka pa Dela [Share].

Microsoft Lists

+ nytt E5 Redigerairutnitsvy | 122 Dela| €8 Exportera

2. Kontrollera for vilka lanken fungerar som standard. | figuren kan du utldsa att den
kommer att fungera for Personer i Cornerstone Group AB och dessa kommer fa
Redigera [Edit]. Din organisation kan dock ha andra standardinstallningar.

Dela Digitala kursmaterial & X

A Lagg till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddela | 7

# Ligg till ett meddelande

Personer i din organisation som har lanken kan redigera.

| @ Kopiera lank | B Skicka

3. Klicka pa den kugghjulet uppe till h6ger for att andra hur lanken ska fungera. Valj om
lanken ska fungera for
Vem som helst [Anyone] - Krdver ingen inloggning och kan normalt inte valjas for listor
som ligger i team eller pa gruppwebbplatser i SharePoint
Personer inom.. [People in..] — Fungerar for alla inom organisationen




Personer du viljer [People you choose] — Fungera endast for de person du anger

Sharing settings ® x

Business plan

Share the link with

N

People in Cornerstone ...oup AB (Labs) ©

Dela med personer i Cornerstone ...oup AB (Labs),
organisationskonto kravs

'C;' Personer med atkomst @ O
0Nt oe
Personer du viljer © O

Fler instéllningar

& Kan redigera objekt ™

22 | e |

Langst ned anger du vad dessa personer ska fa redigera listan, redigera objekt i listan
eller endast visa listan..

Fler instéllningar

& Kan redigera objekt ~

=» Kan redigera lista
Kan redigera, lagga till eller ta bort objekt, kolumner och vyer

Kan redigera objekt
Kan redigera, lagga till eller ta bort objekt.

» Kan visa
Det géar inte att redigera eller dela objekt eller den har listan,

Klicka Anvand [Use], skriv in vilka du vill dela listan med och klicka Skicka [Send].
Notera dock maojligheten att kopiera lanken for att kunna anvanda den nagon
annanstans.

o
SR

Dela Digitala kursmaterial X

p

R Ligg till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddela | @ v

# Lagg till ett meddelande

Personer i din organisation som har lanken kan redigera.

@ Kopiera lank B> Skicka
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Andra listans behorigheter
Du kan komma att behdva begransa vad personer ska fa gora i en lista som tillhor ett team
eller en webbplats. Du kan ocksa behova ta bort behorigheter for ndagon som du tidigare

delat listan med.

Sa hir goér du:

1. Navigera till listan som du vill dela och klicka pa Dela [Share].

i Microsoft Lists

+ Nyt FH Redigera i rutnatsvy i Exportera

2. Om du pekar pa figurerna nere till vanster, sa far du en 6verblick 6ver hur listans just nu
delas..

Dela Digitala kursmaterial & X

2 Lagg till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddela | & v

@ Lagg till ett meddelande

Hantera atkomst ( 4 grupper, 1 1ank)

ar lanken kan redigera.

@ Kopiera ldnk B> Skicka

3. Klicka pa figurerna nere till vanster, sa kommer du till ett redigeringsldage for
behoérigheterna. Du ser nu hur objektet delas just nu, uppdelat pa tre flikar.

< Hantera atkomst X
Dynamics
Personer- 1 Grupper-4  Lankar- 1
< Hantera atkomst - X
< Hantera atkomst - X Agare av Kursledare Agare Dynamics
Dynamics
Personers1  Grupper=4  Linkar=1
Agare av Kursledare Agare
Personer-1  Grupper-4  Lankar- 1
Besokare p3 Kursledare & Kan visa [ https//comerstonegroupab.sharepoint... | Kopiera | &% il
- f‘e‘esamde“ & Kan redigera Personer som du anger kan redigera
Medlemmar p3 Kursledare & Kan redigera @ -

a. Pafliken Personer [People] kan du klicka pa den person du vill géra dndringar for.
Vill du ta bort personens behorighet kan du klicka pa krysset till hdger om namnet.
Vill du andra t.ex. sa att alla som fatt denna lank bara kan lasa i stéllet for att
redigera, sa klickar du pa kugghjulet for att gora dina dndringar och sedan pa
Anvand [Apply].



Hantera atkomst

Sammanfattning av &tkomst (0

@ Steve Saunders kan redigera

S3tt som den hir personen har dtkomst till

Specifika personer med den har |linken: kan redigera

Hur gér jag far att andra den har lanken? 0

Linken fungerar f8r -

=) Steve Saunders
U" Demoanvandars fiminspelning/ICL

Direkt 4tkomst: ingen

[hltps://cumErsmnEgroupab.sharepomt.. Kopiera | £

Pa fliken Grupper [Groups] kan du klicka pa den grupp vill andra behdrigheter for.
Dér kan du sedan valja en annan behdrighetsniva for gruppen och klicka Anvand

[Apply].

Hantera atkomst
Sammanfattning av atkomst (D)

Medlemmar pa Kursledare kan redigera

Sitt som den har gruppen har atkomst till

Direkt tkomst: kan redigera

& Kan redigera

Kan redigera
Géra andringar

= Kanvisa
Kan inte gors sndringar

[l Ta bort direktitkomst

ccess beviljar dtkomstbehrigheter utan anvandning av

en

Pa fliken Lankar [Links] kan du klicka pa den person du vill géra dndringar for. Vill
du ta bort personens behdrighet kan du klicka pa krysset till héger om namnet. Vill
du dndra t.ex. sa att alla som fatt denna lank bara kan ldsa i stallet for att redigera,
sa klickar du pa kugghjulet och sedan pa Anvand [Apply]. Klickar du pa
papperskorgen, sa slutar lanken fungera for alla.

Hantera atkomst

Dynamics

Personer = 1 Grupper = 4 Lankar = 1

Personer som du anger kan redigera

Lanken fungerar fr

-=h Steve Saunders
U" Demoanvandare filminspeining/JCL

Ihttp;:/;‘cnmersmhegroupab‘sharepo\nt.. Kopiera | 532

m
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4. Stang dialogrutan nar du arklar.

Avancerade behorigheter for en lista

Du kan ocksa gora installningar som gor att endast den som skapat ett objekt (och de med
fullstandiga behorigheter) ser objekt i listan. Alternativt kan du stélla in att endast de som
skapat ett visst objekt far redigera det.

1.

2.

Navigera till listan.

Klicka pa kugghjulet Instéllningar [Settings] uppe till hoger pa skarmen och sedan pa
Listinstallningar [List settings].

Instillningar X

Microsoft Lists

Papperskorg

Listinstallningar

Klicka Avancerat [Advanced].

Vid Behdrigheter pa objektniva [Item-level Permissions] vialjer du nedanstaende for att
anvandarna endast ska se det de sjalva skapat:

Lisbehdrighet: Ange vilka objekt som anvandare kan l3sa

() Lasbeharigheter for alla objekt
®) Lasbehdrigheter for objekt som har skapats av

anvandaren

Om de i stallet ska fa se alla objekt, men endast fa redigera sina egna valjer du
nedanstaende:

Behdrigheter att skapa och redigera: Ange vilka objekt som anvandare kan skapa och redigera
(O Behdrigheter att skapa och redigera alla objekt
@) Skapa objekt och redigera objekt som har skapats
av anvandaren
Oinga

Bekrafta ditt val genom att klicka OK [OK].



Kapitel 4 Formatera kolumner och vyer med fardig
JSON-kod

Du har redan fatt se hur du kan formatera kolumner och vyer med enkla konfigureringar,
men det finns mer avancerade metoder for att formatera listor. Denna metod inbegriper
JSON-kod. Detta material kommer inte ga igenom hur du skapar egen JSON-kod, utan ge
exempel pa hur du kan anvénda fardig kod och anpassa den efter behov.

Hamta kodexempel fran Github

Det finns flera kallor att hamta exempelkod ifran och i denna dokumentation kommer vi
visa hur du kan anvanda kod fran github: https://github.com/pnp/List-Formatting/

Har hittar du exempel pa hur du kan formatera kolumner i mappen "column-samples" och
vyer i mappen "view-samples". Nar du klickar dig in till ett exempel sa visas figurer som ger

dig en bild 6ver hur din kolumn eller vy kommer att se ut. Se t.ex. nedanstaende exempel
pa hur procentuella tal och datum kan visualiseras i kolumner.

Nedan ser du exempel pa hur vyer kan formateras till nagot helt annat &n standardvyerna.

IT Training

Business plan *

2023 Maj 2023 April 2023 Mars
2023 Maj

Infér implementationen av nya CRM behdver vi ta fram testfall
som vara piloter ska kéra igenom.

IT Training
Business plan *

O AR Creating test cases for CRM
Heavy

2023-04-14 )
Premises must follow a concept

Normal
0 2023-05-31 Offer ROI report to customers
Heavy
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Nar du hittat ett exempel du vill anvdnda, sa ska du alltid granska vilka forutsattningar som
kravs for denna kod. Du hittar detta under rubriken Requirements:

View requirements

Type Internal Name  Required
Single line of text Title Yes
Choice Category Yes

Multiple lines of text ~ Details

Du kan komma att behdva justera koden sa att den matchar med de namn du har pa dina
kolumner.

Sa hir goér du:

1. Overst pé sidan dar du har hittat ditt exempel finns koden.

assets Cleaned bulletin-board
Y READMEmd Cleaned bulletin-board
[ bulletin-board-with-buttons.json Cleaned bulletin-board
[ bulletin-board.json Cleaned bulletin-board

2. Klicka pa den kod du vill anvdnda sa visas koden och du kan kopiera den med en
inramade ikonen.

116 lines (116 sloc) 3.33 KB Raw Blame 7 |- [}

1A

2 "$schema": “https://developer.microsoft.com/json-schemas/sp/v2/row-formatting.schema.json™,
3 “hidelistHeader”: true,

4 “hideSelection”: true,

5 “rowFormatter”: {

3 “elmType”: "button”,

7 "customRowAction": {

8 “action": "defaultClick”

9 I8

3. Om du har identifierat att du behover byta ut kolumnernas namn i koden, sa kan du
t.ex. klistra in den i Anteckningar [Notepad].



4. Vailj dar Redigera, Ersatt [Edit, Replace] for att snabbt byta ut namnen.

Arkiv Redigera Format Visa Hjalp

"$schema”: "https://developer.microsoft.com/json-schemas/sp/v2/row-formatting.schema.json™,
"hideListHeader": true,
"hideSelection”: true,
"rowFormatter”: {

"elmType": "button™, Ersstt x
"customRowAction™: {

"action™: "defaultclick" Stk efter: ‘Categories |
s ) —— .

: " Ersattmed Affarsomraden Ersatt

"attributes™: { featme |

"class": "ms-bgColor-white ms-bgC Ersattalla
}J A b
"style™: { [ IMatcha gemener/VERSALER Vbt

w W, g oo

W1dth ; T1e0%", i hela filen

"margin™: "Spx @",

"padding": @,

"border™: "none",

"cursor™: "pointer”
¥
"children™: [

{

"elmType™: "div",
"attributes”: {

"class™: "ms-bordercolor-themePrimary ms-bgColor-themePrimary™
1
"style": {

s s m 1 m

5. Kopiera sedan koden igen, sa ar du redo att anvanda den.

Nar du laborerat med nagra exempel, sa kommer du kanske upptécka att de &r riktade mot

en engelsk marknad. Du kan nog efter ett tag titta ndrmare pa koden och se att du kan goéra
oversattningar och annat for att fa till en svensk variant. Se t.ex. hur nedanstaende exempel
hardkodar in namn pa veckodagar, som du kan byta ut mot svenska.

"=if ([Sweekday]=="'0"', 'Saturday',if ([$weekday]l=='1", 'Sunday',if ([Sweekday]=="
2','Monday',if ([Sweekday]=="3", 'Tuesday', if ([Sweekday]=="4"', 'Wednesday"',1if ([
Sweekday]=='5"', 'Thursday',if ([$weekdayl=="'6", 'Friday','"))))))",

Formatera kolumner och vyer med JSON-kod
Né&r du formaterar en kolumn sa féljer denna formatering med i samtliga vyer, samt i
formularet som visas nar du dubbelklickar pa ett objekt i listan. Nar du formaterar vyer sa

kommer formateringen endast anvandas i just den vyn.

Sa hér gor du:

1. Navigera till listan.

2. For att anvanda kod pa en kolumn klickar du pa menyn till hoger om kolumnens namn
och véljer Kolumninstéllningar, Formatera den har kolumnen [Column settings, Format
this column].
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Slutdatum

Aldre till nyare
Nyare till &ldre
Filtrera efter

Gruppera efter Slutdatum

Redigera
Kolumninstillningar b

Formatera den har kolumnen
Summor >

Flytta at vénster

Flytta at héger

3. For att anvanda kod pa en vy véljer du férst den vyn och sedan Formatera denna vy
[Format this view] fran menyn som visar vyer.

= Allaobjekt ¥ O]

v

Lista
= Kompakt lista
H Galleri

~ Alla objekt
Skapa ny vy
Spara vy som
Redigera aktuell vy

Formatera aktuell vy

4. Langst ned i fonstret klickar du pa Avancerat lage [Advanced mode].

Villkorsstyrd
formatering

Anvand anpassade
regler for att formatera
listan

Hantera regler

Avancerat lage

BN

5. Klicka i den befintliga koden och tryck Ctrl+A for att markera hela koden. Klistra sedan
in den kod du hamtat fran Github och eventuellt anpassat.

6. Klicka pa Forhandsversion [Preview] for att se hur det ser ut. Notera att du har kan
klicka pa Vaxla till designlage [Switch to design mode] for att ga tillbaka till att anvanda
vanliga instéllningar for formateringar.



71 }
72 ]
73}

70 }

-themePrimary
ms-fontWeight-
bold

ms-fontSize-20 @

Véxla till designlage

Denna kelumnformaterings-JSON ignoreras

] . [

7. Klicka pa Spara [Save].
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Kapitel 5 Introduktion till Power Platform

Power Platform &r ett stort omrade i sig, sa i detta material vill vi bara belysa vilka
mojligheter det finns till att bygga vidare pa de l6sningar ni har i listor. Det finns olika typer
av licenser for dessa appar, sa kolla upp vad som géller for just din organisation.

De tre apparna som kort kommer beskrivas ar:

m  Power Automate — Appen som hjalper er automatisera ert arbete med floden. Det kan
handla om godkdnnanden och andra affarsprocesser, men ocksa automatiseringar som
skapar, flyttar eller uppdaterar objekt.

m  Power Apps — Appen som anvands for att skapa mobilappar. Enklaste |6sningar handlar
om att bygga granssnitt som ar anpassade for mobila skdarmar eller fér att anpassa
listans formular.

Appen man skapar kan baddas in team eller pa SharePoint-sidor, s& appen kan ocksa
anvandas for att hamta in information pa valfri plats och sa lagras det som ifylls i listan.
Men generellt kan appar skapas for manga fler andamal &n att vara en forlangning av
listor.

m  Power Bl — Appen som anvands for att skapa interaktiva rapporter som kan anvands
som beslutstod eller analys

Detta material tar inte upp alla aspekter och mojligheter med dessa appar, utan kommer i
stallet ge exempel pa hur de kan anvandas i samband med listor.

Power Automate

Power Automate namndes tidigare i materialet i samband med paminnelser och regler,
som var ett exempel pa fléden. Du kan sjalv navigera till appen och bldddra i den stora
mangd mallar som finns. Kanske kan du hitta I6sningen pa din utmaning genom att plocka
delar fran olika mallar.

Om ditt fléde involverar ett godkdnnande fran nagon, sa kommer hen fa ett mejl i vilket
godkdnnandet kan genomforas. Men godkdannanden kan ocksa hanteras i Teams eller via
Godkannanden [Approvals] i Power Automate.



Till: O Joachim Clasberg Tis 202

@ Approvals | Power Automate

Please review: Test av flode

Skapad den tisdag 7 mars 2023 11:40
Lank Test av flsde

Trine Qlsson at Tuesday, March 7, 2023 10:38 AM GMT

€ Svara 7 Vidarebefordra

Microsoft Power Automate © S « ~ B

Begart av Joachim Clasberg <joachim.clasberg@labs.cornerstone.se>

Begard

Please review: Test av flode

Trine Olsson at 2023-03-07T10:38:48Z
~ Bilagor

Test av fléde

~ Status: Begérd
Vantar pa svar
Joachim Clasberg
m Begérd av

Kommentarer

Légg till kommentarer har

Fler atgérder

GJ Godkénnanden
Information om godkannandeforfragan

https://acgrouputbildning.sharepo...

Godkdnnanden via e-post

Godkdnnanden i Teams

| exemplet nedan finns en lista for att ta hand om resebegaranden. Vi kommer skapa ett
flode som begar ett godkdnnande fran chefen till den som begér resan. Namnet pa den som
ska resa anges i en egen kolumn som visas i listan nedan. Flédet vi kommer valja aktiverar
ocksa krav pa godkdannande i listan och visar kolumnen "Status". Nar objekt laggs in sa satts
status till Vantande [Pending] och flodet uppdaterar status beroende pa om objektet

godkanns eller inte.

Online Training
Resebegdran *

Titel for resan ~ Reseorsak

Studieresa till Krakow Som sagt studieresa
Kurs kring Power Platform Utbildning
Studiebesok

Beoker produktionen i Lulea

Besoker DevSum som
vanligt

DevSum 2023

Bestllare ~

' Steve Saunders
@ sieve sauncers
G Trine Olsson

Kim Strandh

Destination Status
Krakow
Linkoping Vantande
Luled Godkant
Stockholm Vantande

Sa hir gor du:

1. Navigera till listan som ska utrustas med ett flode.

2. Klicka pa Integrera, Power Automate [Integrate, Power Automate] och vilj Skapa ett

flode [Create a flow].
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B Integrera e

& Power Apps >
%2 Power Automate > Skapa ett flode
) Power BI > Se dina fladen

Konfigurera floden

3. Duser nu ett antal mallar i fonstret ute till hoger och du kan visa fler om du vill. Vart
exempel ar egentligen en kombination av Starta godkdannande nar ett nytt objekt... och
Begdra godkdnnande av chefen.

Starta godkannande nér ett nytt
abjekt laggs till

Begér godkdnnande (alla maste
godkénna) for ett valt objekt

Begdr godkannande i Microseft
Teams ndr ett SharePoint-objekt...

Begdra godkinnande av chefen for
det valda objektet

4. Klicka pa det flode du vill utga ifran, sa tas du till Power Automate. Du klickar dar
Fortsatt [Continue] efter att ha sett vilka tjanster flodet kommer anvanda.

Det har flddet kommer att ansluta till:

EJE:;&SS Outlook joachim.clasberg@lab... @ ---
- ge}:z:;r?:elpt joachim.clasberg@Iab... @ -
|@| Godkénnanden Approvals @ ---
m gﬁ'ﬁ;ﬁgs Users joachim.clasberg@lab... @ -




Du ser nu flodet och i vart exempel dr den forsta delen redan konfigurerad.

. When a new item is created @

*Webbplatsadress Mo 0365 Group -
https://acgroeuputbildning.sharepoint.com/sites/ TTraining /enline '
* Listnamn Resebegaran N

Visa avancerade alternativ

| godkdnnandesteget ar det dock inte angivet vem som ska godkdnna och méjligen vill
Oversatta de engelska texterna till svenska. Det gar att ange e-postadresser eller namn,
men vart scenario kraver ett godkdnnande fran olika chefer.

i] Start an approval @

" Rubrik ‘ Please review: Rubrik x

“Tilldelad till ‘ Ange vem godkannandet ska tilldelas. Detta ska vara ett semikolonav

nformation - Skapades av Di.. % at- Skapad x ‘

Objektizink Bl nie o objeis
Objektlanksbeskrivning - Namn x

Nar du pekar mellan olika steg, sa ser du att du kan lagga till nya steg.

- When a new item is created @

*Webbplatsadress Mo 0365 Group -
https://acgrouputbildning.sharepoint.com/sites/I TTraining/online N
* Listnamn Resebegdran ~

Viza avancerade alternativ ™

L Lagga till en atgard
[] Start an approval @

= Légg till en parallell gren

* Rubrik Please review: - Rubrik x

Vi kommer lagga till tva steg. Ett ska hamta information om den som &r bestéllare och
ett ska hamta information om bestallarens chef.

Klicka pa Lagga till en atgard [Add an action], sa kan du bladdra eller s6ka efter det steg
du vill lIagga till. | figuren har vi sokt efter anvidndarprofil och klickar darefter pa Hamta
anvandarprofilen [Get User Profile].
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E Valj en atgdrd X
| /O anvandarprofil
Alla  Inbyggd Standard Premium Anpassad Mina urklipp
~ [
m | jag;i
L
Office 365 Yammer 265 Training Etsy
Users (Independe...
Utlgsare  Atgérder Se mer
Hamta anvandarprofilen (V2) -
Office 365 Users ©

9. Nar du klickar i faltet Anvandare [User], sa ges du majlighet att anvanda uttryck som
relaterar till tidigare steg. Det finns endast ett steg fore detta och det ar steget som

hamtar information om det nyskapade objektet.

I vart fall kan vi hdar hamta Bestallare Email fran det nya objektet for att hitta

information om bestallaren.

m Hémta anvandarprofilen (V2) @

* Anvandare (UPN) Anvandarens huvudnamn eller 1D.

Visa avancerade alternativ

Lagg till dynamiskt innehall [l

Lagg till dynamiskt innehall fran de appar och

anslutningsappar som anvands i det har flédet.

<

Start an approval @

Dynamiskt innehall Uttryck

Dalj

‘ LS Sgk efter dynamiskt innehall

When a new item is created

Get my profile (V2)

Send an email (V2)

Terminate

ID

Listobjekt-1D. Anvand det har vardet for att ange det obj...

- Rubrik

Reseorsak
Ange en orsak till denna resebegaran

- Bestéllare Claims

- Bestéllare DisplayName

- Bestallare Email

10. Vi lagger nu till en ny atgard.

Hamta anvéndarprofilen (V2)

*Anvandare (UPN)

- Bestallare Email x

Visa avancerade alternativ.

+

L Ligga till en atgérd

.] Start an approval
= Ligg till en parallell gren




11. Om vi soker efter chef, sa hittar vi atgarden Hamta manager [Get Manager].

E Vélj en atgéard

X

‘ /O chef

Mina urklipp

Premium Anpassad

Alla Standard

Office 365
Users

Inbyggd

2

1A-Connect
JML

Se mer

Utlssare  Atgérder

Office 365 Users

Hamta manager (V2)
©

12. Nar vi nu klickar i faltet Anvandare [Users], sa kan vi valja uttryck fran de tva tidigare
stegen. Vi vill anvdnda ID [ID] fran steget Himta anvandarprofilen [Get User Profile].

~N
m Hamta anvandarprofilen (V2) @
'
¥
N
Hémta manager (V2) @
*Anvandare (UPN) Anvandarens huvudnamn eller ID. |
L3gg till dynamiskt innehall [l .
dynamiskt innehdll frin de appar och
Visa avancerade alternativ sappar som anvands i det har flodet.
T s N
+ Dynamiskt innehall Uttryck
N
Start an approval @ | £ Stk efter dynamiskt innehall
| Anstdllningsdatum
Anstaliningsdatum
(
E°
1 -
' filo NN

13. Den senaste atgarden har nu hamtat information om bestallarens chef, sa nu kan vi
konfigurera godkannandet. Klicka i Tilldelad till [Assigned to] och valj E-post [E-mail]

fran steget Hdmta manager [Get Manager].
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.] Start an approval @
*Rubrik ‘ Please review: - Rubrik x ‘
*Tilldelad till | Ange vem godkinnandet ska tilldelas. Detta ska vara ett semikolonavgransad ( |
Lagg till ) . . . .

Lagg till dynamiskt innehall fran de appar och
nformation - Skapades av Di.. X g - Skapad x anslutningsappar som anvands i det har flodet.
Objektlank Bl ke tinotjene o

! e Dynamiskt innehall Uttryck
Objektlanksbeskrivning - MNamn x
‘ O Sok efter dynamiskt innehall

m Intressen Objekt
m Befattning
Befattning

m E-post
E-post

14. | stora drag ar flodet klart har, men det finns fler engelska texter att 6versatta for de
mejl som kommer skickas beroende pa om begéaran blir godkand eller inte.

15. Klicka Spara [Save] langst ned i flodet, sd kan du testa genom att skapa ett nytt objekt i

listan.

Du raderar eller redigerar floden du skapat i Power Automate-appen.

Sa hir gor du:

1. Klicka pa Mina floden [My flows] i navigeringsfonstret ute till vanster.

{nr Start
¢, Godkinnanden

I = Mina fléden

2. Peka pa flodet som ska raderas, klicka pa de tre prickarna och vilj Radera [Delete] fran
menyn. Har hittar du ocksa Redigera [Edit], om du behover justera flodet.




Namn Andrades den

(] Skaffa en e-postpaminnelse [ ) D 4 mé sedan
> Ker
Skicka SharePoint-sida fér godkdnnande
& Redigera
.nf‘d Dela

Kopiera filen som en PDF-fil i OneDrive (foretag)

®

B Sparasom

[ Skicka en kopia

— Exportera >
¥0) Kérn.historik

|~ Analytics

M Stang av

[ Reparationstips av

[l Tabort

@ Information

Power Apps

Power Apps kan anvandas for att anpassa listans formular eller for att skapa en fristaende
app. Den fristaende appen kan anvandas i Power Apps pa mobila enheter och baddas in i
ett team eller pa SharePoint-sidor.

| detta material ger vi ett exempel pa hur enkel du kan skapa en fristdende app som ar
kopplad till en lista.

Sa hir goér du:

1. Navigera till listan du vill skapa en app till.

2. Klicka Integrera, Power Apps [Integrate, Power Apps] och valj Skapa en app [Create an
app], men notera mojligheten att Anpassa formuldret [Customize form] i stallet.

H Integrera

& Power Apps > | Skapa en app
2 Power Automate Visa alla appar
Lull Power BI Anpassa formulér

3. |Isidofonstret till hdger ger du din app ett namn och klickar sen pa Skapa [Create]. Du
tas da till Power Apps.

Namnge din app for att komma igang. Power Apps
Bppnas s att du kan anpassa appen.

Namn

‘ Avbryt ‘
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10.

Din app bestar till en borjan av tre skdrmar och du navigerar
mellan dem i Tradvyn [Tree view] ute till vanster:

- BrowseScreen visar alla objekt i listan

- DetailScreen visas ndr man trycker eller klickar pa ett av
objekten

- EditScreen visas om man skapar nya eller redigerar objekt.

| detta material tittar vi endast pa hur du kan redigera
BrowseScreen. Nar du klickar pa galleriet som visar alla
objekt, sa visas galleriets Egenskaper [Properties] i ett
fonster ute till hoger.

Du kan vélja mellan olika layouter, som visar olika manga
falt och om din lista har bilder sa finns layouter som kan visa
dem.

Du kan sedan valja vilka Falt [Fields] som ska synas genom
att klicka pa Redigera [Edit].

Du kan nar som helst férhandsgranska din app genom att
trycka F5-tangenten. Du kan da utforska vad de olika

Tradvy

Skdrmar  Komponenter

O sok

- Nyskarm
B amp
~ [ BrowseScreen1
> Er BrowseGallery1
N Rectangle11
?2: Searchlcon1
=] TextSearchBox1
22 IconNewitem1
?2: lconSortUpDown1
?3 IconRefresh1
[ LblAppName1
N RectQuickActionBar1
> [ DetailScreent

> [ EditScreent

GALLERI @

BrowseGallery1

Egenskaper Avancerat Idéer
Datakalla
Falt Redigera
Layout Rubrik, underrubrik
och bradtext
Synligt P3 0
Position 0 156
X Y
Storlek 640 980
Bredd Hojd
Farg L
Kantlinje — v 0 -

ikonerna gor, samt hur man navigerar mellan de olika skdrmarna.

Langst upp till hoger pa skdarmen ser du ocksa knappar for att Spara [Save] och
Publicera [Publish]. Du publicerar din app eller dina andringar for att géra den
tillganglig for andra.

Har ser du ocksa knappen Dela [Share], som du anvander for att se till att andra far
atkomst till din app. Du kan gora personer till Medagare [Co-owners] vilket ger dem

behorighet att redigera appen.




Resurs Resebegéran X

L4gg till personer som anvéndare och medskapare av din app. Se till att dina dataanslutningar har delats med alla anvéndare.

lAnge ett namn, e-postadress eller alla | E-postmeddelande

Nya anvandare Meddela kolleger vad din app gér och hur den kan hjélpa dem

o g Trinre Olsson x
TR Ta med en bild
Lagg till en bild i e-postmeddelandet for att visa hur din app ser ut.
Delas med Sortera efter Namn Tips! Anvand en bild som har bildférhallandet 4:3 och &r mindre &n 1 MB.
Joachim Clasberg _
Agare Valj en fil att Sverféra eller dra och slépp den har. T Overfor
Trine Olsson

Den hér anvandaren kan anvénda den har appen.

\:‘ Medagare
Kan anvénda, redigera, dela appen men inte att ta bort eller 4ndra &gare.

~  Databehérigheter (O

Skicka en e-postinbjudan till nya anvindare Kontrollera att dina anvéndare har tkomst till de data som anvénds i din app,
inklusive gatewayer, APl:er, anslutningsprogram och tabeller. -

BN

11. Notera meddelandet nere till hoger i figuren ovan, som papekar att du behéver
sakerstalla att de som ska anvdanda appen har behorighet till listan.

Du redigerar eller raderar appar i Power Apps.

Sa hir gor du:

1. Navigera till Power Apps och klicka pa Appar [Apps].

(@} Start
Appar
-+ Skapa
Vv dbg e Appar Komponentbibliotek
Aj "

IE:‘ ppar F Namn Andrad
E Tabeller (] Resebegiran -+- 7 minsedan
o/ Flsden H Reservdelar & Redigera
L&sningar > Spela

|2 Dela

© Mer
= Exportera paket
& Power Platform 5 Ligg il Teams
4 Overvaka
7 Analys (férhandsversion)
2 Installningar

@ Ta bort

@ Information

2. Klicka pa de tre prickarna till héger om appens namn och vilj Redigera [Edit] eller Ta
bort [Delete].



66

Power Bl

Power Bl anvands for att skapa interaktiva rapporter. Det &r inte sdkert att du har en sadan
licens i Microsoft 365, som ger dig mojlighet att skapa eller visa rapporter i Power Bl. Hor
med din IT-avdelning kring dina mojligheter att fa en sadan licens.

Rapporterna publiceras i Power Bl, men kan baddas in i team och pa SharePoint-sidor. Om
en rapport skapas for en lista, sa skapas automatiskt en genvag som tar dig och kollegorna

till rapporten.

Snabbsammanfattning
Resebegran

Antal resor per Destination

Destination ®Krakow @®Linkdping ®london @®Luled ® Stockholm

o r%on &ly'sse\ TYSKLAND POLEN Ki.ev
3 b necuaed . O UKRAINA
O Reicr o \7 /- SAOVAKIEN
Paris [ Wien M;Tnmm
FRANKRIKE me:m E
7 £ ¢ 749reb™S  RUMANIEN
I microsoft Bing Mondco - Ville K“::':%ngzz el .,/Eﬂwﬁmm Teiis

1
| . Vvita ha
SVERIGE
- FINLAND
Torshamn NORGE
j Helsingfors,
oud « Talinn,
- Stockholm  esTLAND
()
Nordsjén
LETTLAND,
DANMARK
S B cihaim Osterspn. [ Umaven M
OCH NORDIRLAND L_Kopethamy “Vilnius - i
) 3
Douglas X ITRYSSLAND
IRLAND NEDERLANDERNA Berlin

950,00

Summa Uppskattad flygkostnad

Kostnader per bestallare

Steve Saunders

et _ v
Gt - -

200 400
Summa Uppskattad flygkostnad

Bestallare

Antal resor per flybolag och status Antal resor per Bestallare

Status @ Avslaget @Godkant @Vantande

3

120%)

' -
Q 2 (40%)

British Emirates Southwest
Airways

Flygbolag Bestallare @ Steve Soun... @Trine Olsson @ Kim Strandh

Exempel pG Power Bl-rapport

Sa hir gor du:

1. Navigera till listan som du vill skapa en rapport for.

2. Klicka Integrera, Power Bl [Integrate, Power BI] och valj Visualisera listan [Visualize this
list]. Notera i figuren att det redan finns en rapport "Uppfoljning resor", som man hér

kan ga till.

o Integrera
@ Power Apps
2 Power Automate

Ll Power Bl > Visualisera listan

Uppféljning resor

3. Dutas nu till Power Bl och ett forslag pa rapport skapas. Rapporten bestar normalt
bade av diagram och sammanfattande text.
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4. |det 6vre, hogra hornet pa varje diagram finns en ikon, som hjalper dig att gora
anpassningar.

Anpassa det har visuella objektet

Summa Uppskattad flygkostnad av Status

Godkant

Vantande

Status

Avslaget

0

100 200 300 400 500
Summa Uppskattad flygkoestnad

5. Nu visas ett verktygsfalt dar du kan byta till en annan typ av visualisering.

[ Grupperat liggande stapeldiagram t

Visualiseringsy,

| Grupperat liggande stap... > |

6. Du kan ocksa ange vilka falt som ska inga och beroende pa typ av diagram, sa ser du har

olika alternativ.
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Anpassa & X
Visualiseringstyp
| Karta > |
Plats
| Destination e 2 |
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| Grupperat liggande stap... > |
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Cirkeldiagram > ‘ Laqaq till ett fAlt
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Forklaring a4 leraiing
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Bestéllare > PO =
| Summa Uppskattad . -+ > | | ‘ | Lagg till ett nytt falt |
Férklaring el + Bubbelstorlek
Summa Uppskattad ... ==~ > : ati
| Lagg till ett nytt falt | | ‘ | Antal pa Destination > |

7. Nar du ar nojd klickar du pa Publicera i listan [Publish in list] och ger rapporten ett
namn i dialogrutan som visas.

& Fil v~ Publicerailistan ¢ Redigera [ Visa datatabell




Ovningar

| Cornerstones utbildningsmiljo finns féljande fiktiva personer som du kan anvanda for att
ange personer som ansvariga for de objekt du skapar: Albin Nilsson, Trine Olsson, Steve
Saunders, Kina Green.

Ditt eget namn i utbildningsmiljon hittar du genom att klicka pa bokstavsikonen uppe till
hoger:

5 & 2 |0)

Cornerstone Group AB (Labs) Logga ut

_J "I JC230404@labs.cornerstone.se

S~ Min Office-profil

Ovning 1 - Skapa lista baserad pa en Excel-arbetsbok

| denna forsta 6vning ska du skapa en lista genom att importera en Excel-arbetsbok.

m Skapa en ny lista med namnet "Affdrsomrdden" som ska sparas i Mina listor

m  Skapa listan baserat pa Excel-arbetsboken "Affarsomraden och ansvariga" och sakerstall
att kolumnerna blir av féljande typer

- "Affdrsomrdde” — Rubrik
- ”Omradesansvarig” — Enkel rad med text
- "Ort”—Val
- "Tilltrédesdatum" - Datum och tid
-  "Notering" — Flera rader med text
m  Andra s3 att kolumnen "Tilltradesdatum" inte inkluderar Tid [Time].
Sidhanvisningar

B Se sidan 7 for hjalp om hur du skapar listan

Ovning 2 - Skapa lista baserad pa tom lista

| denna 6vning ska du skapa en lista dar man ska kunna halla ratt pa alla aktuella uppdrag
for gruppen.

m Skapa en ny lista med namnet "Uppdrag" som ska sparas i Mina listor
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m Byt namn pa kolumnen Rubrik [Title] till "Uppdrag"

m Skapa foljande kolumner och skapa darefter fyra objekt i listan.

Namn Typ Alternativ och Installningar

Skede Val Forslag, Utforskning, Utférande,
Implementation utan farger

Bakgrund Flera rader med text

Skedets startdatum Datum

Skedets slutdatum Datum

Status Val Pagar, Forsenad, Slutford — Endast farg
for Férsenad

Uppdragsansvarig Person

Uppdragsbeskrivning Hyperlank

Affdrsomrdade Sokning Sokning mot listan "Affdrsomrdde" och ta

med kolumnen "Omrddesansvarig"

Sidhanvisningar

m  Sesidan 13 for hjadlp om hur du skapar kolumner

Ovning 3 - Formatera kolumner

| denna 6vning kommer du se till att slutdatum fargmarkeras som det redan har passerat.

Fortsatt listan "Uppdrag".

Formatera kolumnen "Skedets slutdatum" sa att det far en rod farg och en varningsikon
om det har passerat OCH typen av skede ar "Utférande".

Se till att ett objekt ar i skedet "Utférande" och satt slutdatumet till tidigare an dagens
datum. Kontrollera att formateringen syns bade i listan och i formularet for det
objektet.

Sidhanvisningar

Se sidan 19 for hjalp om hur du formaterar kolumner

Ovning 4 - Skapa vyer
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u kommer nu fa skapa nagra vyer. Forst kommer du gruppera vyn och sedan kommer du

lagga till farger for raderna, for att sedan skapa en vy av typen Tavla [Board].

Skapa en vy som visar kolumnen Skapat av [Created by] och sedan grupperar objekten
efter kolumnen "Uppdragsansvarig".
Dop vyn Grupperat efter Uppdragsansvarig

Formatera vyn sa att den visar tjocka kantlinjer runt objekt som ar i skedet
"Implementation".




m  Se till att ett objekt ar i det skedet och kontrollera att du ser kantlinjen runt detta
objekt.

m  Skapa en ny vy "Uppféljning”, som en Tavla [Board]. Tavlan ska vara grupperad efter
kolumnen Status.
Prova att klicka-och-dra objekt mellan de olika kolumnerna pa tavlan.

Sidhanvisningar
m  Sesidan 33 for hjalp om hur du grupperar och sidan 34 f6r hur du visar/doljer kolumner

B Se sidan 36 for hjalp om hur du spara dina installningar som en vy

m  Sesidan 37 for hjalp om hur du skapar en vy av typen Tavla [Board]

Ovning 5 - Skapa en regel

| denna 6vning kommer du skapa en regel som skickar ett mejl till den som anges som
ansvarig for forslaget.

m  Skapa en regel som koérs nar nya objekt skapasii listan.
m  Se till att regeln skickar mejl till det namn som anges i kolumnen "Uppdragsansvarig "

m  Skapa ett nytt objekt och ange ditt eget namn i kursmiljon och kontroller att det
kommer ett mejl till din inkorg.

Sidhanvisningar

m  Se sidan 43 for hjalp om hur du skapar regler

Ovning 6 - Dela listan

Du ska nu dela listan med andra och om du genomfor kursen i Cornerstones
utbildningsmiljo, sa kan du anvanda namnen som namns.

m Dela listan med "Trine Olsson", sa att hon endast far redigera objekt i listan.

m Dela listan med "Albin Nilsson", sa att han ocksa far redigera listan.

Sidhanvisningar

m  Se sidan 46 for hjalp om hur du delar listan med andra

Ovning 7 - Formatera med firdiga JSON-kodexempel

| denna 6vning kommer du kopiera kod fran Github och anvanda den for att formatera en
kolumn.

m  Navigera till féljande webbplats: https://github.com/pnp/List-Formatting/.
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m  Gainimappen "column-samples" och leta ratt pa mappen "multi-person-currentuser"
m  Klicka pa kodexemplet "multi-person-currentuser.json" och kopiera det
m  Navigera till din lista och anvand koden pa kolumnen "Uppdragsansvarig ".
m  Se till att ditt aktuella konto ar angiven som "Uppdragsansvarig " och kontrollera att
ditt anvdandarnamn nu blivit fetstilat, medan andra namn blivit det.
Om tid finns:
B Ga tillbaka till Github men navigera till mappen "view-samples" och leta ratt pa
"planner-inspired-task-card".
®  Notera att kolumn-namnen under View Requirements.
m Kopiera koden och klistra in i Anteckningar [Notepad]. Utfor féljande ersattning via
Redigera, Ersatt [Edit, Replace]:
AssignedTo ersatts med Uppdragsansvarig
DueDate ersatts med Skedetsslutdatum (OBS! Inget mellanslag har)
In Progress ersatts med Pdgar
Completed ersatts med Slutférd
Delayed ersatts med Férsenad
m  Kopiera koden pa nytt och navigera till din lista.
m  Skapa en ny vy av typen Lista [List] med namnet "Kort" och formatera den med koden
du kopierat. Kontrollera att ditt resultat blir nagot som i figuren nedan.
Pagar Forsenad Slutford
Demografianalys Nya kundstrategier Fo-framREtanatyser
@ [H 2023-03-03 A [ 2023-03-24 /
oachim Clasber J._,: eve Saunders Mh arie Schréder
gJ c q u Steve S t‘ Marie S
W & m s W&
Sidhanvisningar
m Sesidan 51 och framat for hjalp om hur du anvander JSON-kod
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