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MANUAL - OneDrive

OneDrive anvands for att du ska kunna lagga upp bilder, dokument, filer och mappar péa en
enda plats. Du kan dela bilderna, dokumenten, filerna och mapparna med andra och komma
at dem fran vilken dator, mobil eller surfplatta som helst.

Nar du har loggat in pa Office 365 kommer denna sida upp och dar hittar du OneDrive:

Hej, Frida
Appar Installera Office-appar
5 ; . ; )
@ (& @& A
Outlook OneDrive Word E PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

Utforska alla dina appar

N&r du kommer in i OneDrive kan det se ut sahar:

Det kan ocksa se ut sahar:

Filer

o

~Bilder " Dokument

A e @

“Kom gang med OneDri.
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| den vanstra spalten kan du; stka efter dokument, se dina filer, se dina senaste
filer/dokument, se vad du har delat och din papperskorg dar allt du raderar samlas.

Du kan andra utseendet har och valja hur du vill att det ska se ut:

|= Sortera v H Q)

— Lista \

Kompakt lista

Paneler

H H

Foto

Du kan aven sortera sa att allting sorteras som du vill:

I= Sortera v = @
Typ
~ Namn
Andrat
Andrades av
Filstorlek
+ Stigande

Fallande
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Under Nytt kan du skapa nya mappar. Du kan ocksa skapa nya dokument i apparna Word,
Excel, Powerpoint, OneNote.

Om du trycker pa t.ex. Word-dokument kommer du automatiskt till Word Online.

—+ Nytt ¥ 1 Laddaupp
= Mapp

@] Word-dokument

@] Excel-arbetsbok

@] PowerPoint-presentation
@} OneNote-anteckningsbok
@] Forms fér Excel

(2] Lank

Pa Ladda upp kan du ladda upp dina filer (bilder, filmer, dokument). Nar du trycker pa Ladda
upp 6ppnas en ny ruta dar du kan ladda upp filer fran din dator.

1 Ladda upp

Fansma: v | AR fer (7]

Oppra =] Ayt
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Ladda upp om du anvander Microsoft Edge och Google Chrome:

1. valj Ladda upp > Filer.
2. Markera filen eller filerna du vill ladda upp.
3. valj Oppna.

Nar du markerar nagot kommer flera alternativ upp:

¥ Dela @ Kopicralsnk | Laddaned [i] Radera Fiytta till [} Kopieratill ¢ Bytnamn 1markerade % (D
lal
Filer
[ wNamn 1 Andrat Andraces av Filstoriek Delning
@ B Skola : 20 tirmas sedan Fricla Westling, Farsa Privat
@ Owigt

" Dokument. docs

" Dokumentl.docx

Dra hit filerna som ska laddas upp

Du kan dela, kopiera mappen/dokumentet/filens lank, ladda ned till datorn, radera, flytta till
en annan mapp, kopiera till en annan mapp eller byta namn.

|22 Dela @ Kopieraldnk  Laddaned [i] Radera Flytta till [ Kopieratill ¢ Byt namn
Nar du trycker pa dela kan du dela filen med andra — skriv in deras namn eller e-postadress.
|2 Dela @ Kopieraldnk ¥ Laddaned i

Skicka lank X
Skola (5 objekt)

Alla som har lanken kan redigera. >

JhEleReriksson@fhskgavleborg.se X

Johan B Eriksson
Pedagog

)

Kopiera lank Qutlook
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Om du klickar pa "Alla som har lanken kan redigera.” kommer du in hér:

|2 Dela @ Kopieraldnk < Laddaned T R

Lankinstdllningar X
Skola (5 objekt)

Vem vill du att den har lanken ska fungera for?
Mer information

Alla v
Personer i din organisation

Q Personer med befintlig atkomst

I ) Vissa persaner

Ovriga instaliningar
Tillat redigering

Ange forfallodatum X

Har kan du vélja vilka du vill dela med, om du vill att de ska kunna redigera ditt dokument
och sétta ett forfallodatum da de inte kan se dokumentet langre.

Lankinstallningar finns ocksa nar du vill kopiera en lank:

@ Kopiera lank  Laddaned [i] Radera

o X
Lanken till Skola har kopierats

https:f’ffhskgavleborg—my.sharf

| Alla sam har lanken kan redigera. >

.
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