Deling i OneDrive

Se her hvordan man deler mapper og filer til OneDrive. Del direkte med kollegaer og klassekammerater eller over
e-mail.

/OneDrive pa computeren

Hvis du ikke allerede har OneDrive synkroniseret pa selve computeren, s& anbefaler vi at du far det gjort farst.
(Hvis du heller vil bruge web-version, sa kan du bare ignorer denne del af vejledningen)

Der er en nem made at synkronisere OneDrive pa, som geelder pa bade Windows 10 & MacOS, sa den gar vi
igennem her.

1. Log pa office.com med din konto fra skolen. (Brug ikke din private, hvis du har s&dan en)

Aben OneDrive appen.
- o Synkroniser
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3. Klik pa synkronisér knappen i toppen af siden.
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Dit OneDrive burde nu synkronisere med OneDrive programmet p& computeren.
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Hvordan man deler mapper og filer:

1. Hajreklik p& mappen du vil dele og veelg Del.

o

MNavn Status &Endringsdato
Gruppe 1 @ 07-12-2020 15:36

Abn

Abn i nyt vindue

Fastger til Hurtig adgang

Tilfaj til spilleliste | VLC media player

Afspil med VLC media player

Del
Vis online

Behold altid pa denne enhed

P |

Frigar plads

2. Sakan du skrive navnet pa personen du vil dele med og s@ge efter dem hvis det er en del af MKS.

e Hvis personen ikke arbejder/gar pa skolen sa kan man dele med e-mailadresse.

3. Du kan dele linket pa forskellige mader:

e Bare angiv deres navn og sgg efter dem. Send link
Gruppe 1
e Kopiér linket og send det pa din egen méade.
For eksempel noget som Lectio. Alle med linket kan redigere >

e Brug Outlook, dette vil abne Outlook programmet.

Angiv et navn eller en mailadresse

e Hvis du gar dette pa mobil-appen, sa har du nok flere

muligheder gennem de apps du har pé telefonen. Tiligj en meddelelse (valgfrit)
@ B

Kopiér link Outlook Flere apps

& Del "Gruppe 1 x



https://www.office.com/

Seet regler pa hvad du deler:

1. Fgar du deler mappen/filen, kan du saette nogle regler for dem

der far adgang. | @ Del"Gruppe 1 %
. . . ) Send link
Klik der hvor der star "Alle med linket kan redigere” Gruppe 1 d
2. Her kan du seette nogle regler for deling. 4

Alle med linket kan redigere >

a. Du kan veelge hvem der skal have adgang.

b. Du kan tillade at de kan redigere mappen/filen.

Angiv et navn eller en mailadresse

c. Du kan seette en udlgbsdato pa delingen.
Tilfgj en meddelelse (valgfrit)

d. Du kan have ekstra sikkerhed hvis du laver en
adgangskode til mappen/filen.

Indstillinger for link m

Gruppe 1

@ &

Kopiér link Qutlook Flere apps

Hvem skal dette link fungere for? Fa mere at vide

Alle med linket v

@ Personer 1 Marie Kruses Skole
med linket

@ Personer med adgang

Bestemte personer

Andre indstillinger
Tillad redigering

Angiv udlgbsdato >

&y Indstil adgangskode

Forskellen mellem deling af filer og deling af mapper.

Hvis du deler filer, som f.eks. Word dokumenter eller PowerPoints, s& deler du kun selve filen og intet

andet.

Dem du deler dokumentet med, kan sa redigere i den eller downloade filen til sig selv, medmindre det har

skrivebeskyttet dokumentet, eller valgt at de ikke kan downloade det.
Hvis du deler en mappe, sa har person du deler mappen med adgang til alt hvad der ligger i den.

Vi anbefaler at man deler en mappe hvis der arbejdes med mere end én fil. For eksempel i tilfeelde af projektor hvor
man har mange filer som flere i en gruppe skal have adgang til, sa ville det vaere ret praktisk hvis lederen af

gruppen lavede en mappe og delte den med resten af gruppen.



