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OneDrive

OneDrive — din harddisk pa natet
* Du slipper tanka pa back-up

* Du kommer at dina filer fran vilken dator som helst

* Du kan enkelt dela filer med andra

PRO

) ) Office 365 Outlook
Att komma till OneDrive

STARTSIDA NY ALLA

* Fran Outlook vansterklicka pa ikonen for
programbiblioteket. Da dppnas menyn med
alla appar

» Vansterklicka pa OneDrive.

anner




OneDrive

OneDrive

* Vénsterklicka pé/yFiler

Filer for att se

. Namn T Andrat Andrades av
fllka rna Attachments den 30 mars Sonja Kval
/ 2 Enkat molnkurs 1 den 10 oktober Sonja Kval
. Dessa ma ppa r é r f L B Mina egna den 14 april Sonja Kval
Ska pa de av Notebooks den 30 mars Sonja Kval

|
dgaren \‘
PRO Flyttprojektet den 28 april Sonja Kval

+ T ofFedev 3 = H ©

X | Office 365 OneDrive &

Dan Larsson

Flikar

Filer <

* Filer — Har hittar du dina egna sparade filer

Senaste «

Delas med Mig quu

» Senaste - Dina senaste
redigerade/Oppnade filer

Upptack

Papperskorgen e

— +» Delas med mig - Filer som andra delar
med dig

Pensiondrernas Riksorganisat +

¢ Papperskorgen — Har ligger alla raderade
filer

— « Grupper/Teams — Har hittar du dina

. Gysinge

<4
n Skrivdistans
n E365-gruppen

grupper/Team




OneDrive

Menyer & Filer

—+ Menyfalt — Dom olika alternativknapparna i menyfaltet andras nar du
markerar eller avmarkerar en fil/mapp

* Filer — Har ligger alla filer och mappar

A 4
-+ Nytt ~ T Laddaupp v = Synkronisera = sortera » H ®
Filer
1 Nemn T Andrat Andrades av Filstorlek Delning
i BT Bifogade filer den 2 oktober Dan Larsson £ Bara med dig

BT Dokument ) timmar Dan Larsson B Bara med dig

o Styrelse n 11 ist Dan Larsson & Delas

W chrome.exe For ungefdr en tim Dan Larsson 1,38 MB £ Bara med dig
+ Nytt ~_ 7T Laddaupp
B8 Mapp \ - ; 5

1. Vansterklicka pa Nytt
@ Word-dokument \2 Valj
. Valj Mapp
@ Excel-arbetsbok 3. Skriv namnet pa mappen och
@] PowerPoint-presentation ‘ klicka pé Skapa
@ OneNote-anteckningsbok <
Ma l
g Forms for Excel PP
o = . = l I-"%"‘D‘? mappnamnet

@ Visio-ritning
@ Lank Skapa

PRO
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Filer

1 Namn T

Bifogade filer

/

Dokument

Styrelse :

N

52 Mapp

+ Nyt A 7 Laddgeffh

g Word-dokument

@ Excel-arbetsbok

Skapa en undermapp

Oppna upp mappen som
undermappen ska ligga i

Vansterklicka pa Nytt
Darefter pa Mapp

Skriv in namnet pa mappen och
vansterklicka pa Skapa

Mapp

X

r 3

PRO

Skapa ett dokument

®2 Mapp

@ Word-dokument €=

g% Excel-arbetsbok

@] PowerPoint-presentation

@ ! OneNote-anteckningsbok

@ Forms fér Excel

1.
T

— 3.

Ga in i den mappen dar dokumentet
ska sparas

Vansterklicka pa Nytt
Darefter klicka pa tex Word

Nar Word Oppnas sa kan du bérja
redigera, dokumentet kommer att
sparas automatiskt, pa den plats du
var placerad pa nar du tryckte pa

Nytt.

PRO




OneDrive

Ta bort/Radera

1. Markera den fill/mappen du vill ta
bort genom att placera
muspekaren pa namnet, darefter
vansterklicka i cirkeln

2. Sen vansterklickar du pa Radera
|

@ Oppna ~ |2 Dela @ Kopiera ldnk 4 Laddaned il Pgdera

Filer > Dokument

? 1 Namn T

® ¢ Dokument.docx

PRO

Aterstill borttagna filer

Filer
Senaste
Delas med mig

1. Vansterklicka pa fliken Papperskorgen

Papperskorgen | pa den fil du vill aterstalla, och klickar pa

cirkeln.

Radera S Aterstall <

Upptack 7 2. Darefter placerar du markdren over filnamnet
v

3. Vansterklicka pa Aterstall

4. Filen fors automatiskt tillbaks till den plats dar
den blev borttagen

Pappersko

Namin
Q@ o Dokument.docx

B Filer

% Bifogade filer OneDrive ' RD
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Oppna ett dokument

Filer » Véansterklicka pa finamnet
1 Namn T
T Bifogade filer
BT Dokument
B Styrelse
®  chromeexe
@ Presentation.pptx
For att kopiera en fil fran datorn till OneDrive:
+ Nyt~ [ 1.  Ga iniden mapp dar filen ska sparas
=== 2 Vansterklicka pa Ladda upp
. Filer —=== 3 Sedan pa Filer eller Mapp
Filer = 4. Nu &ppnas Utforskaren i datorn. Leta upp
Mapp filen/mappen du vill ladda upp, och vansterklicka pa
filen/mappen
5. Klicka sedan pa Oppna
N pa Opp
@ Oppna X
— - v * Den har datorm » Skrivbord * Blandal skizz till rum » Klart > Rumsinfo pig. v O »
Ordna~ Ny mapp - ™ @
# Snabbdtkomst - e
wSkivoord  feta
@7 Bra art veta 1-2
& Hamtade file: # @1 Bra att veta 34
B Dot * n- Valkommen + Historik 2017-05-05 1256 Microsoft Word-d.
« Bilder -+
~- Ny volym (E)
sy Gemensam (G:)
= Home (H:) v
Filnamn: | Valkommen + Historik Alla filer ~
OneDrive Avbryt
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Ladda ner filer/mappar

1. Leta upp den fil/mapp du vill ladda ner till din
dator

2. Placera markoren 6ver fil/mappen du vill
ladda ner, och vansterklicka pa cirkeln

3. Darefter klickar du pa Ladda ned.
\ Filen sparas i Himtade Filer som standard i
Windows 10.

b J
@ Kopiera lank L Ladda ned @ Radera 1 markerade X (0]

P sak @ Oppna ~ 2 D

Andrat Andrades av Filstorlek Delning
Dokument.docx 25 minuter sedan  Dan Larssor

@ o Vvalkommen + Historik.docx Foir ndgra sekunde Dan Larsson 381 MB & Bara med dig

a Visa alfa

PRO

B vatkommen + Hi...dock

SR Dela fil/mapp del 1

Filer > Dokument

@ Dolumentdoox \ — 1. For markoren over filen/mappen

o TR T \ och vansterklicka i cirkeln

2. Vansterklicka pa Dela
Skicka lank X

femmen s psnien / 3. Vansterklicka i rutan for att

Alla med ldnken kan visa och redigera. red Igera behérig heter

Ange ett namn eller en e-postadress

Lagg till ett meddelande (valfritt)




OneDrive

De

Lankinstallningar

Vélkommen + Historik.docx

X

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

la fil/mapp del 2

4. Borja med att bestamma vilka som ska ha
behdrighet att visa/redigera filen/mappen

5. Alla— Alla som far lanken kan visa/redigera

Alla €=
Personer i Pensiondrernas Riksorgar T

Personer med befintlig atkomst

) Vissa p€rsoner‘\

Ovriga instaliningar
Tillat redigering

X

—

Avbryt

Ange forfallodatum

filen/mappen (dvs. om nagon skickar lanken vidare
kommer ocksa den personen att f& samma rattigheter)

\

Personer i PRO — Alla med PROs inloggning kan
visa/redigera filen/mappen

T Vissa personer — Endast dom du skickade mailet
till kan visa/redigera filen/mappen

Klicka i eller ur fonstret for Tillat redigering
Sen trycker du pa Anvand

PRO

Dela fil/mapp del 3

Skicka lank

Valkommen + Historik.docx

Alla med lanken kan visa och redigera.

dan.larsson@pro.se

- X

9. Fyll sedan i e-post adresser till de
som ska fa tillgang till
filen/mappen, skrivin en adress i
taget och tryck sedan pa Enter for

Dan Larsson

e

@

v
of

Kopiera lank Outlook

e —

att spara den adressen i sandlistan

_——10. Nar alla mottagare ar ifyllda klickar
du pa skicka.

Da kommer mottagarna fa ett mail,
med en lank till filen/mappen

PRO
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Sluta dela filer/mappar del 1

@ Oppna »~ |2 Dela

Filer > Dokument

Skicka lank

Valkommen + Historik.docx
Hantera atkomst

Alla med lanken kan visa och redigera.

1. For markoren over den mapp/fil
du vill sluta dela, och
vansterklicka pa cirkeln

2. Darefter klickar du pa Dela

2

Sedan dom tre menyprickarna

Vansterklicka pa Hantera
atkomst

PRO

Sluta dela filer/mappar del 2

Hantera atkomst

g| Valkommen + Historik.doecx

— 5. Vansterklicka pa Sluta dela

Sluta dela <=

https://prosthm-my.shar... | X

Endast personer i Pensiondrernas
Riksorganisation med den har lénken

kan visa det hdr objektet.

"1\ Dan Larsson
Agare

Avancerat

6. Klicka sedan pa Sluta dela

Vill du sluta dela¥

Alla gastlankar inaktiveras oc
férutom du och andra agare.

|la anvandare tas bort fran filen,

Sluta dela Avbryt

PRO

-10-
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Flytta fllerlmappar

For markoren over den fil/mapp

12 Dela @ Kopieralank L laddaned [i Radera &3 Fiytta il Kopiera till )
e . du vill flytta.
Filoka— A i i i i
7 2. Vansterklicka i den vita cirkeln.
3. Darefter vansterklickar du pa
M Flytta till.
o —4. Valj sedan viken mapp som
afEie it flen/mappen ska flyttas till och
s klicka pa Flytta hit.

IS Dokument
<

M Kurs

B Styrelse

PRO

Flytta hit =

Kopiera filer/mappar

1. For markoren 6ver den fil/mapp du

£ Dela @ Kopieralink & Laddaned [& Radera 55 Fiyttatil [ Kopieratil " .
| - vill kopiera.
" 2. Vansterklicka i den vita cirkeln.
Eg— - 3. Dérefter vansterklickar du pa
G Kopiera till.
Vil e destiation 4. Klicka sedan pa OneDrive iden
M Attachments meny som dyker upp.
= ik — 5. Valj sedan vilken mapp som
= i % filen/mappen ska flyttas till och
7 MNotebeoks klicka pa Kopiera hit.

#@  PRO Flyttprojektet

3 Ny mapp

PRO

r 3
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OneDrive

Slut pa OneDrive

Klicka pa ikonen for
programbiblioteket
for att valja andra program
tex,
OneDrive, Kalender, Word, etc

Office 365

STARTSIDA NY ALLA

y<

Kalender Yammer

E a

Personer Nyhetsfeeds OneDrive

B i ™

SharePoint Planner Uppgifter

-12 -



