OneDrive

Snabbstartsguide

Gor mer var du an ar med saker atkomst, delning och fillagring. Logga in pa din Office 365-prenumeration och valj OneDrive fran startikonen for appar.

Oppna Dela Kopiera en lank Flytta till/kopiera till Informationsfonstret
Oppna och redigera en fil online Dela filer direkt fran OneDrive. Hamta en lank till den valda filen som du Flytta eller kopiera en fil till en Visa filinformation och
eller i ett skrivbordsprogram. Filer &r privata tills de delas. kan infoga i ett snabbmeddelande, i ett annan plats. Dra och slappa senaste aktivitet samt hantera
e-postmeddelande eller pa en webbplats. stods ocksa. atkomstbehorigheter till filen.
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MICFOSOft * Upptdcktsvyn dndrar inga behdrigheter. Dina privata dokument visas inte for andra och du kan bara visa de dokument du har fatt atkomst till.
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OneDrive Mobile

OneDrive-appen har stéd for bada personliga OneDrive-konton och OneDrive-organisationskonton i iOS, Android
och Windows. Appen kan hamtas fran respektive appbutik.

Fanga
Spara foton och
videor direkt till
OneDrive.

eller en- eller

Skapa en mapp
Ta ett foto eller spela in en video
Ladda upp

Word-dokument

PowerPoint-presentation

® B B -

Skanna @

Komma at dina
filer och mappar
pa OneDrive.

Visa filer som
delas med dig.

Komma at dina
SharePoint-
webbplatser.

Visa dina konton,

och offline-filer

Microsoft

whiteboardtavior

flersidiga dokument.

de mest aktiva filerna

Flytta en fil eller

Dela en fil med mapp till en
andra annan plats.

Only people in Contoso can view and edit.

AirDrop. Share instantly with people nearby. If they
turn on AirDrop from Control Center on iOS or from
Finder on the Mac, you'll see their names here. Just tap
to share.

Message Mail Add to Notes  Facebook More
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invitePeople  CopyfLink ~ Emallin ~ Send File  View Only
Outlook

Ca;lcel

Skicka en lank
med e-post

Bjud in personer
for delning av en fil.

Kopiera en link Outlook

attinfoga i ett
snabbmeddelande,
i ett e-postmedde-
lande eller pa en
webbplats.

Ovanstaende bildskarmar visar OneDrive for féretag-konton i iOS. Android-anvandare har ett liknande anvandargranssnitt men utan funktionerna for filaktivitet.

for att dela en fil i

Redigera en fil
pa webben eller i
klientvyn.
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57 Flytta
Information

Byt namn pa den har filen
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filen delas med. tillgdngliga
offline*.

* Filer och mappar maste dndras fran offline till online innan de synkroniseras till molnet.
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Skapa filer och mappar

Du kan skapa nya filer och mappar samt ladda upp befintliga filer och mappar
fran din enhet. Valj Ladda upp > Filer i OneDrive. Du kan ocksa vélja en plats i
OneDrive och dra och slappa filer eller mappar fran din enhet.

PO+ Nytt v~ 7T Laddaupp v 12 Dela @ Kopiera lank

Filer > Kommi Filer

Mapp

Namn
LBl Foretagets nyhetsbrev.docx
@5 Contoso — arsrapport.docx

5 Flygblad for evenemang.docx

Valj filer och mappar att synkronisera

Nar du véljer Synkronisera i OneDrive kan du valja vilka mappar och filer som
ska synkroniseras till din enhet. Valj Synkronisera i OneDrive, vélj de filer och
mappar du vill synkronisera och valj sedan Starta synkronisering. P4 samma
satt kan du aven synkronisera filer och mappar som finns lagrade pa SharePoint-
webbplatser.

@ Microsoft OneDrive = x

Synkronisera dina OneDrive-filer pa
den hér datorn

Valjvad du vill ladda ned till OneDrive - Contoso-mappen.
Du kan komma &t objekten aven nér du ar offline.

[ Synkronisera alla filer och mappar i OneDrive -
Synkronisera bara de har mapparna

Microsoft

Synkronisera filer och mappar

Synkronisera filer och mappar i OneDrive till din dator. Nar filerna har
synkroniserats kan du arbeta med dem i det lokala filsystemet och komma at
dem nar du ar offline. Nar du ar online synkroniseras automatiskt de andringar
du eller andra har gjort. Valj Synkronisera i OneDrive.

O 4+ Nytt v~ 7 Laddaupp~ <& Synkronisera
Filer Synkronisera OneDrive till datorn
Namn T
Bifogade filer
Kommunikation

Anteckningsbacker

Visa synkroniseringsaktivitet

Du kan visa synkroniseringsaktivitet fran Aktivitetscenter i OneDrive.
Hogerklicka pd OneDrive-ikonen i Aktivitetsfaltet. Om du hogerklickar pa
ikonen och valjer Visa Online kan du ga direkt till OneDrive-webbvyn. Mac-
anvandare har ett liknande anvandargranssnitt.

r uppdaterat

Hantera konton, synkroniserade mappar
och installningar for natverksbegransning.
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Dela filer Filer pa begaran
Filer och mappar som du lagrar i OneDrive ar privata tills du valjer att dela dem. Med filer pa begéran kan du komma at alla dina filer i molnet utan att anvénda
Du kan sluta dela nar som helst. Du kan tilldela mottagare redigerings- eller det lokala lagringsutrymmet pa enheten. Du behdver inte andra pa hur du
visningsbehdorigheter och ange tidsbegransningar for en fil for att ange nar arbetar, eftersom alla dina filer, dven filer som &r online, visas i Utforskaren och
den slutar vara tillganglig. Valj en fil i OneDrive och vélj sedan Dela. fungerar precis som alla andra filer pa enheten.
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Skicka
Du kan ocksa dela en fil genom att kopiera lanken och klistras in den i ett Se vad som ar nytt i OneDrive

e-postmeddelande, i ett snabbmeddelande, pa en webbsida eller pa en sida i Utforska de nya och forbattrade funktionerna i OneDrive och de andra apparna i

O.neNc?te. VaU. en°f|l  OneDrive och valj sedan Kopiera lank. Kopiera lanken och Office 2016. Besok https://support.office.com/onedrive fér mer information.
klistra in den i malet.
OneDrive-filer pa begaran

=  OneDrive : . . L . .
_ Komma at alla dina filer i molnet utan att behova ladda ned dem. Lds mer om
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Filer > Kommunikation X . . . . . . . . .
Gratis utbildning, sjédlvstudier och videoklipp for Office 2016

Lank till Foretagets ny... brev.docx
Namn T skapades

ettt du kopiera anken nedan. Redo att fordjupa dig i de funktioner OneDrive erbjuder. Besok http://aka.ms/
https://mod188485-my sharepoint com/persc onedrivetutorials for att utforska var kostnadsfria utbildning.
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