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Flutningur skjala yfir i Office 365

Mikilveegt er ad standa vel ad flutningi skjala yfir i Office 365. Pvi hafa verid teknar saman
bessar grunnleidbeiningar um mismunandi flutning skjala. Flutningur, sem er i grunninn til
einfaldur, flokkast helst i eftirfarandi tveer atfaerslur.

- Flutningur fra tolvu yfir i vafra (www.office.com) i OneDrive, Teams eda Sharepoint

- Flutningur innan t6lvu i OneDrive client , Teams client eda Sharepoint skjalasveedi.

Fjallad verdur um bessar flutningsleidir hér ad nedan en gott er ad hafa i huga eftirfarandi
viomio fyrir flutning og vorslu gagna:
- Maelt er med pvi ad eingongu séu flutt gogn sem eru i raunnotkun.
- Gott er ad nota taekiferid og endurskoda skipulag allra gagna vid flutning.
- GOmlu drifin, H:, I:, S:, K: og gamla Sharepoint verda afram adgengileg en 61l gogn
sem eru geymd bar hafa ekki nyju virknina, eins og deilingu skjala.
- EKkki er naudsynlegt ad flytja skjol yfir og pannig eru gomlu drifin a4 tidum 6ruggari,
sja lid 3 4 bladsidu 4.

1 Flutningur fra tolvu yfir i vafra (www.office.com)

1. Byrjid a pvi ad reesa upp www.office.com i Chrome eda Edge vafra (Internet Explorer
hentar illa fyrir pennan flutning.)

2. Opnid pad svedi sem bid viljid flytja gognin yfir i. Um er ad raeda prja valkosti, i One
Drive, Teams eda Sharepoint, og virkni er alls stadar st sama. I pessu synishorni er
flutt yfir i Teams.

a. Efporfer 4, er haegt ad bua til nyja moppu med hiin h6fd opin.

3. Opnid moppusvaedid i tolvunni og finnid til pau gogn sem 4a ad flytja yfir.

a. Ef pid erud med gogn i gamla Sharepoint er haegt ad finna skjalasvedio i
gegnum tolvuna. Erfitt er ad utskyra hvernig haegt er ad nalgast skjolin par
sem Sharepoint svaedi eru mismunandi. Hugsanlega getur 1550 hjalpad til vid
pba leit. Annar kostur er ad hlada nidur 6llum skjolunum a télvu og flytja
gognin padan. Ef um er ad raeda flokid Sharepoint sveedi er hugsanlega porf &
studningin HUT vid flutningana.

4. Gott er ad skipta skjaAnum pannig ad haegt er ad sja baeedi moppuna i télvunni og nyja
svaedio i Teams.
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5. Veljid skjolin sem bid viljid flytja, dragid pau yfir i Teams/OneDrive/Sharepoint og
sleppid. Einnig er heegt ad draga oll skjolin fra moppu yfir i vafra.
6. Da birtist i efra horninu hagra megin stodugluggi, sem synir framvindu flutninganna.
a. Hér skiptir skopum ad ganga ar skugga um ad flutningnum sé ad fullu lokid
adur en gengid er fra verkinu og slokkt a vafranum. Haegt er ad smella 4
stodugluggann og pa sést framvinda flutninga i dalki heegra megin
i. Efpad verda einhverjar villur pa birtast paer parna
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2 Flutningur innan tolvu

- Flutningur gagna innan tolvu er eingongu mogulegur fyrir E3 notendur, sem hafa adgang
ad OneDrive, Teams og Sharepoint skjalasvedum a tolvu.

- Mikilvaegt er ad hafa 1 huga ad pegar gogn eru flutt med pessu formi eru pau ad vistast a
tolvu vidkomandi og i skyinu. Til samanburdar er fyrri flutningsleidin (bls. 1) flytjast
gognin eingongu i sky sem sparar gagnamagn 4 sjalfri télvunni.

1. Byrjid 4 ad finna skjalasveedid sem flytja & yfir i.
a. 1One Drive er einfaldlega stofnud ny mappa og p4 er htn tilbtin fyrir flutning.
b. Fyrir gogn sem eiga ad fara yfir i Teams eda Sharepoint er haegt ad ,synca“
Teams og Sharepoint moppu nidur & skjalasvedi (e. File Explorer). Sja
leidbeiningar hér, 4 minttu 12:20. https://vimeo.com/400205127
2. Opnid moppusvedio i tolvunni og finnid til pau gogn sem 4 ad flytja yfir.
a. Ef bid erud med gogn i gamla Sharepoint er haegt ad finna skjalasvaedio i
gegnum tolvuna. Erfitt er ad atskyra hvernig haegt er ad nalgast skjolin par
sem Sharepoint svaedi eru mismunandi. Hugsanlega getur 1550 hjalpad til vid
pba leit. Annar kostur er ad hlada nidur ollum skjolunum a télvu og flytja
gbgnin padan. Ef um er ad rada flokid Sharepoint svaedi er hugsanlega porf a
studningin HUT vid flutningana.
3. Gott er ad skipta skjanum pannig ad hagt er ad sja baeedi méppuna i télvunni og nyja
svaedio i Teams.

4. Takid afrit af skjolunum, farid yfir i nyju moppuna og veljid Paste. Einnig er hagt ad
draga 6ll skjolin fra moppu yfir i moppu. Pa birtist eftirfarandi framvindugluggi.

" 3% complete — *

Copying 113 items from Skrifstofulausnir og Gagn... to Synishorn flutninga
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Mare details

5. DPegar flutningi er lokid birtast 61l skjolin 4 nyja méppusvadinu. Flutningi er b6 ekki
ad fullu lokid par sem enn eiga skjolin eftir ad flytjast yfir i skyjasvaedid. Blaa
hringtaknid gefur til kynna ad skjolin eru ad flytjast upp i skyid en graena haktaknid
stadfestir ad flutningi er lokid
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6. begar 0ll skjol eru komin med graena haktaknid er flutningi ad fullu lokid og skjolin
adgengileg i skyinu, i OneDrive, Teams eda Sharepoint.

3 Oryggi gagna i skyjaumhverfinu
Mikilveegt er ad hafa i huga oryggi gagna pegar gogn eru flutt yfir i skyjaumhverfid. Sja
atlistun 4 6llum valkostum 4 myndinni hér ad nedan.

LANDSPITALL

GAGNASV/ADI ERU MISMUNANDI

Stadbundin svaedi (On premise)
= Afmdrkud gagnasveedi eins og K drif sem getur geymt vidkveemar persénugreinanlegar upplysingar um sjiklinga,
og 5 og I drif sem geyma vidkvemar upplysingar um fjarhag, starfsmannamal ete.
Skjalavarsla n; 6
= Eru gagnasveedi/teams sveedi sem hver deild/svid hefur og er adgangsstirt sjalfleata. Pannig hata virkir
starfsmenn deildar/svids eingingn adgang. Petta eru sveedin i skyinu sem geta geymt persénugreinanlegar
upplysingar sem varda ekki spiklinga, vidkveman fjarhag, starfsmannaupplsingar o.s.fiv. { framtidinni er horft
til pess ad auka Gryggisrddstafanir 4 pessum sveedum til ad auka dryggi enn frekar.
Innra samstarf ni 6

— Eru gagnasveedi/teams svaedi sem er styrt af eiganda, en takmarkad vid starfsmenn spitalans, Hér skal meta hvort
radlegt 5é ad vardveita vidkvemar personugreinanlegar upplysingar.

Gestir i B
= Ern gagnasveedi/tevinissveedi sem er styrt af eiganda, en er opid fyrir adgang gesta, sem er bodid inn af eiganda.
Hér skal meta hvort rdadlegt s& ad vardveita vidkvemar personugreinanlegar upplysingar.
Omne Drive ¥

— Er persénulegt gagnasveedi hvers starfemanns og wtti ekki ad geyma persénugreinanlegar upplfsingar um
sjiklinga og starfsfolk.

Gott er ad hafa i huga ad hja sumum starfseiningum eru skjol 4 S: drifi i dag takmorkud vid
,read only“ fyrir starfsmenn, b.e. peir geta ekki gert breytingar 4 skjolunum. I Teams og
Sharepoint eru skjolin aftur 4 motin opin 6llum til vinnslu, nema skjol séu laest fyrir vinnslu -
en pad parf ad gera slikar stillingar skjal fyrir skjal i vidkomandi forriti.
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