Laste opp og lagre filer og mapper til OneDrive

Bruke OneDrive i nettleseren
1.Logg pa Office.com.
2.Hayreklikk pa en fil, og velg en kommando.
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https://www.office.com/

Laste opp filer eller mapper til OneDrive
Du kan lagre over 300 typer filer pa OneDrive.
Hvis du har Microsoft Edge eller Google Chrome:

1. Velg Last opp > filer eller Last opp > mappe.

2. Velg filene eller mappene du vil laste opp.
3. Velg Apne eller Velg mappe.

Hvis du har andre nettlesere:

* Velg Last opp, og merk filene du vil laste opp.
Deretter velger du Apne.

* Huvis du ikke ser Last opp > Mappe, kan du
opprette en mappe, og deretter laste opp
filene til denne mappen.
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Lagre en fil i OneDrive @
1.Velg Fil > Lagre som > OneDrive - personlig.
2.Velg Angi filnavn her og skriv inn et navn. informasion Lagre SOM
3.Hvis du vil lagre i en annen mappe, velger
du Bla gjennom, og velger mappen du vil ha.
4.Velg Lagre.
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Lagre Personlig

OneDrive — personlig
egilhustoft@outlock.com

Neste gang du apner Office-programmet, ser du
den lagrede filen i Nylige-listen.

Lagre som

Skriv ut Andre plasseringer
. . o o o ye Deling T:l Denne PC-en
Hvis du ikke ser OneDrive - personlig i listen: —
Fsporte: L o Legg til et sted
1.Velg Legg til et sted Lukk
2.Velg OneDrive og logg deg pa Microsoft- Bla gjennom
kontoen din.

+ Legq til et sted

Legg til et sted

Du kan legge til plasseringer for 3 gjere det enklere 3 lagre Office-dokumenter i skyen.

B> Office 365 SharePoint
f& OneDrive




Bruke OneDrive pa skrivebordet

Hvis du bruker Windows 10, kan det hende at
OneDrive allerede har bedt deg om a logge pa for a
synkronisere filene dine.

Velg falgende i Filutforsker:

*OneDrive - personlig
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Administrere filer og mapper i OneDrive

Velg hva du skal gjore med en fil

1.1 OneDrive, hayreklikk pa filen.
2. Velg en kommando.
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1t OneDrive
Opprette en mappe

s
Megan Bowen T+ Ny v 1 Llastopp v .
1.Velg Ny > Mappe.
2.Skriv inn et navn pa mappen. B3 Filer — Mappe
3.Velg Opprett. . .
9 PP W Nylig 0| Word-dokument
ot Delt 3| Excel-arbeidsbok
) Finn @ PowerPoint-presentasjon
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Soke etter filer

Leter du etter en eldre fil? Sgk er et kraftig verktay
for a finne alle de Internett-filene dine.

1.Skriv inn et ord eller uttrykk i Sek-boksen.
2.Velg en fil, eller trykk pa ENTER.

o b ﬁ-.rlig ghonomisk rapport (add)
P4 Megan Bowsn Onelmee

c B “ Avdelings rapport
Pa Megan Bowsns Onelne

P = Utgifts rapport for RD
Fa Mzgan Bowean Onelne

L. m"' Manedlig contoso-rapport t4
pa Meagan Bowan Onalne

Visflere resultater
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Viktige PC-mapper (automatisk sikkerhets
kopiering)

Du kan sikkerhetskopiere viktige data filer pa
OneDrive som skrive bords-, dokument-og bilde
filer.

1.Velg OneDrive-skyikonet i systemstatusfeltet helt
til hgyre pa oppgavelinjen.

2.Velg Mer > Innstillinger.

3.Velg Behandle sikkerhets

kopiering under viktige PC-mapperpa

fanen sikkerhets kopi , og falg instruksjonene.

% OneDrive - Personal -

Sikkerhetskopiere mapper
Da valgte mappene synkronisaras 1 Onelmva. Mye og eksisterandea filer blirlzgt til i Onelne.
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Konfigurere OneDrive-synkroniseringsapp i
Windows

1.Hvis du tkke har Windows 10, Office 365 eller
Office 2016, ma du installere den nye

synkroniseringsappen for OneDrive for Windows.

Hvis du bruker den nyeste programvaren, har du
allerede OneDrive-synkroniseringsapp og du kan
ga til trinn 2.

2. Velg Start-knappen, sgk etter OneDrive, og
apne programmet:

3.Nar OneDrive-installasjonen starter, skriver du
inn Microsoft-kontoen din, og deretter velger
du Logg pa.

Konfigurer OneDrive

Lagre filene | OneDrive for a 13 til

lgang til dem fra en hvilk

Opprett konto



https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=844652

Samarbeide i OneDrive

Dele filer eller mapper

1.

Velg filene eller mappene du vil dele.

Velg Del | =

Velg Alle med denne koblingen kan redigere dette
elementet og angi tillatelser:
1. Velg Tillat redigering hvis du vil at andre skal kunne
redigere filen.
2. Fjern merking pa Tillat redigering hvis du vil at andre
bare skal kunne vise filen.

Velg hvordan du gnsker a dele:
1. Fa en kobling — Velg Kopi og lim koblingen inn i en
melding, fil, pa en nettside eller en annen plassering.
2. E-post — Skriv inn e-postadressene til personene du vil
dele med, legg til en melding (valgfritt), og velg Del.
3. Sosiale nettverk — Velg Mer, og velg det sosiale
nettverket du vil bruke.

Del Bursdagsselskapsinvitasjoner

Alle som har denne koblingen, kan redigere dette elementet. .~

Tillat redigering

Angi utlgpsdato:

@ hittps:/dry.msfw/s! Ao3IDvFKotrEghs...
@ E-post

Mer .~

o Facebook

Twitter

LinkedIn

Sina Weibo

Admirustrer tillatelser




Stoppe eller endre deling
Hvis du er eieren av filen, eller har redigeringstillatelser,
kan du stoppe eller endre delingstillatelsene.

1.Velg filen eller mappen du vil slutte a dele.

2.Velg Informasjon (i) i gvre hgyre hjgrne for &
apne Detaljer-ruten.

3.Velg Administrer tilgang og:

Velg X ved siden av en kobling for & deaktivere den.

Velg Kan redigere eller Kan vise, og velg deretter Stopp deling.
Velg Kan redigere eller Kan vise, og velg deretter Endre til....

bW ~. Gitilgang

Administrer tilgang

M| Invitasjoner til bursdagsselskap

https://1drv.ms/w/slAo...
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Alle som har denne koblingen, kan

redigere dette elementet. ~

guriholter@outlook.com
guriholter@outlook.com

Kan redigere ™

¥ Ovehennum@outlook.com

q Ovehennum@outlook.com

Kan vise

Tillat redigering c\]’r_r.J

Stopp deling




Forbli tilkoblet med OneDrive

Dele en fil fra mobilenheten

1. Apne OneDrive-appen pa mobilenheten.

2. Velg en fil eller mappe, og trykk og hold til
haken vises ved siden av den.

3. Trykk pa Del-ikonet

Fra en Office-app:

1. Apne en Office-app som Word, Excel eller
PowerPoint pa enheten.

2. Trykk pa Apne, og trykk deretter pa OneDrive —
personlig.

3. Trykk pa Mer-ikonet (tre prikker) ved siden av filen,
og velg Del.
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1 valgt
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17. desember 2Uo - 35 kB

Salg sargm:)k for kampanje

17. desember 2018 - 141 kB

Kampanjeprognoser

17. desember 2018 « 17 kB

Kampanjesvar_frekvens

17. desember 2018 - 22 kB

Firmaets nyhetsbrev

17. desember 2018 - 782 kB

Konferansesaksliste

17. desember 2018 « 34 kB

markar-normal-hvit

17. desember 2018 - 78 kB

Flygeblad for arrangement

17. desember 2018 * 1.6 MB

Kortfattet sammendrag

17. desember 2018 - 31 kB

MNylige Delt Omréader Meg




Laer mer med OneDrive

Fa hjelp med OneDrive
1.Velg 2.
2.Gjar noe av fglgende:
» Velg Fortell meg hva du vil gjore,
skriv inn det du vil ha hjelp med, og

velg deretter et emne fra resultatene.
« Velg et annet alternativ i Hjelp-ruten.
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Hjelp -
ell meg gjere =

Fellesskap

Juridizsk

Personvern og informasjonskapsler




