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LOG IN

" Office 365 Login | Microsoft Offic X

= 1 Microsoft | Office  Produkter ~  Ressourcer ~ Skabeloner  Support  Min konto Kun Microsoft v Log pa (

Fjernlzering i uddannelse. Fa mere at vide >

Velkommen til Office R B Mgy et g

Dit sted til at oprette, kommunikere, samarbejde og fa godt arbejde gjort.

Tilmeld dig den gratis version af Office >

www.office.com



http://www.office.com/

BE Microsoft

Log pa

LOG IN

Mail, telefon eller Skype F

Har du ikke en konto? Opret en!

Kan du ikke fa adgang til din konto?

B® Microsoft

& testbruger@hjerteforening.dk

Indtast adgangskode

Adgangskode <=

Jeg har glemt min adgangskode

B Microsoft

testbruger@hjerteforening.dk

Vil du forblive logget pa?

Ger dette for at reducere det antal gange, du bliver
Vis ikke dette igen

bedt om at logge pa.
Nej@

xxx@hjerteforening.dk

JERES KODE

Hvis koden er glemt skal jeres
frivilligkonsulent anmode IT afdelingen
om at fa den nulstillet.



3% Office 365

HOVEDSKARM OFFICE 365

pe) Seg
Godmorgen Installér Office -
Alle Min seneste Delt Favoritter Skriv for at filtrere listen Y ’_F Upload
0 Navn Andret Delt af - Aktivitet
-
| ‘ y
U I

Ingen indholdsaktivitet

Del og samarbejd med andre. Opret et nyt dokument, eller upload og abn et for at
komme i gang.

T Upload og abn... “

Der skal trykkes pa OneDrive ikonet, derefter
komme man ind i browser versionen af jeres
OneDirive.

M Feedback



HOVEDSKARM ONEDRIVE

neDrive
Test Bruger + Ny v T Upload ¥ 3 Synkroniser #% Automatiser ¥ 1= sorter v =~ O
g
B3 Mine filer
D seneste Mine filer
L Delt
© Papirk O Navn ¥ Andret ¥ Andret af v Filstorrelse ¥ Deler
apirkurv

Hurtig adgang

Websteder hjalper dig med at
arbejde pa projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt
sted pa enhver enhed. Opret eller

folg websteder for at se dem her. "

Opret delt bibliotek

Treek filer hertil

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive




DE 3 MENUER

OneDrive

’_F Upload v~ C_S Synkroniser #3 Automatiser ¥

Test Bruger 1= sorter v =~ @

B3 Mine filer

D seneste Mine filer

L Delt

© Papirk D Navn v~ Andret ¥ Andret af v Filstorrelse v
apirkurv

Hurtig adgang

Websteder hjalper dig med at
arbejde pa projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt
sted pa enhver enhed. Opret eller

felg websteder for at se dem her.

Opret delt bibliotek

Treek filer hertil

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

De 3 mulige menuer i OneDrive




VENSTRE VERTIKALE MENU

Opret delt bibliotek

Her bruges kun de 4 gverste muligheder.
Muligheden for opret delt bibliotek, er kun
muligt imellem mail adresser i
organisationen.

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive




OVERST VENSTRE HORISONTALE MENU

+ Ny v T Upload ~¥ £ Synkroniser #% A ser v
y P Yy

Her kan du oprette nye mapper og filer, enten direkte |
OneDrive eller uploade fra computer, tablet eller {lf.
Der er ogsa mulighed for manuelt at synkronisere




OneDrive

Test Bruger
B3 Mine filer
O Seneste
L Delt

& Papirkurv

Hurtig adgang

Websteder hjzlper dig med at
arbejde pé projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt
sted pa enhver enhed. Opret eller

folg websteder for at se dem her.

Opret delt bibliotek

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

B+ PowerPoint-praesenfyion
| OneNote-notesbog

B: Forms til Excel

@ Link

T Upload ¥ Za Synkroniser #4 Automatiser v

Andret v Andret af v Filstarrelse v Deler

Treek filer hertil

Menuen "NY”

Her har du mulighed for at oprette et dokument direkte
i OneDrive, eller du kan oprette nye mapper til din
"hovedskaerm”

IF sorter v =~ ©



3 OneDrive

Test Bruger i@l Abn v |2 Del @ Kopiérlink L Download [i] Slet =B Omdeb #% Automatiser ¥ 531 Flyttil [[) Kopiertil - 1= sortér ¥ XX 1markeret =~ @
B3 Mine filer
D Seneste Mine filer
L Delt
. (] 0 Navn ¥ Andret ¥ Andret af ¥ Filsterrelse ~ Deler
& Papirkurv
) o )‘Dokument,docx =4 Abn > st Bruger 10,4 KB Privat
Hurtig adgang
Websteder hjzlper dig med at Forhandsvisning
arbejde pé projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt Del
sted pa enhver enhed. Opret eller Kopiér link
folg websteder for at se dem her. opieriin
Opret delt bibliotek Administrer adgang
Download
Slet
Flyt til
Kopiér til
Omdgb
Automatiser >

Versionshistorik

Detaljer

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

Her er der oprettet et nyt Word dokument. Det abner op for nogle nye
menuer, som omhandler det enkelte dokument.

Det giver nogle muligheder for at arbejde med dokumentet, samt give
rettigheder, sadan andre kan se og redigere i dokumenter.



OneDrive £ sag 8 7?

Test Bruger T Upload v £a Synkroniser #3 Automatiser ¥ I= sortéer v =~ ©
B3 Mine filer Filer
O Seneste Mine filer Mappe
& Delt
. 0 Nawnv Andret v Andret af v Filstarrelse v Deler
& Papirkury
Hurtig adgang
Websteder hjzlper dig med at
arbejde pa projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt
sted pa enhver enhed. Opret eller
falg websteder for at se dem her. "

Opret delt bibliotek

Traek filer hertil

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

Menuen "Upload”
Her har du mulighed for at uploade et dokument/mappe til
OneDrive fra din computer, tablet eller mobil.




Test Bruger

B3 Mine filer
D Sseneste
L Delt

&  Papirkurv

Hurtig adgang

Websteder hjalper dig med at
arbejde pa projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt
sted pa enhver enhed. Opret eller

felg websteder for at se dem her.

Opret delt bibliotek

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

’_F Upload v~ .CS Synkroniser #3 Automatiser v

Mine filer

O

Navn v~

Andret ¥ Andret af ¥ Filstarrelse ¥

Treek filer hertil

Manuel synkronisering

Deler

= Sortér ¥

= v



OVERST HOJRE HORISONTALE MENU

I sotéerv = v (@

Her kan du sortere og opsaette dine mapper/dokumenter, sa
det bliver mere overskueligt.
Det er ogsa her du finder diverse indstillinger.

» /AEndre visningsform for dine mapper/dokumenter
e Detaljeruden

* Indstillinger

« Spargsmal

« Konto/profil




OneDrive L Seg

Test Bruger T Upload v = Synkroniser £#% Automatiser v 1= sortéer v =v O
B3 Mine filer Type
D Seneste Mine filer Navh
8 Delt Andret
i ] Navn ¥ Andret ¥ £Zndret af ¥ Filsterrelse ¥ Deler
& Papirkurv Andret af
Hurtig adgang Filstgrrelse
Websteder hjzlper dig med at Stigende
arbejde pa projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt Faldende

sted pa enhver enhed. Opret eller
falg websteder for at se dem her. " 4

Opret delt bibliotek

Traek filer hertil

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

Her kan du sortere dine mapper/dokumenter, sa de kommer
i den reekkefglge som du gnsker.




31 OneDrive ? (::‘TB;:)

Test Bruger T Upload v ] Synkroniser 75 Automatiser v

1= sorter v 2=~ ©

B3 Mine filer

O Seneste Mine filer

L Delt

@ s D Navn v Andret v £ndret af v Filstgrrelse v Deler
apirkurv

Hurtig adgang

Websteder hjzlper dig med at
arbejde pa projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt
sted pa enhver enhed. Opret eller

folg websteder for at se dem her. " d

Opret delt bibliotek

Traek filer hertil

Hent OneDrive-apps

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

Her kan du skifte indstilling for visning af dine
mapper/dokumenter.
Ved at trykke pa ”i” sa abner du detaljeruden. Her far du
mulighed for at se dine aktiviteter.



iii  OneDrive O Seg

Test Bruger T Upload ¥ &3 Synkroniser #3 Automatiser ¥ i
’ 4 ’ i Indstilliger®
B3 Mine filer

@ Seneste Mine filer OneDrive
Indstillinger g OneDri
&£ Delt Gendan g#OneDrivg
D Navn v Andret v Andret af v Filstorrelse v Deler
& Papirkurv
0= ’\‘TEST 1.docx For 12 minutter siden Test Bruger 10,4 KB Privat

Hurtig adgang

Websteder hjalper dig med at
arbejde pa projekter med dit team
og dele oplysninger fra et vilkarligt
sted pa enhver enhed. Opret eller

falg websteder for at se dem her.

Opret delt bibliotek

Vis alle

Sprog og tidszone
Skift dit sprog =

Mark tilstand @

Adgangskode
Skift din adgangskode —

Et tryk pa tandhjulet, giver dig mulighed for
at eendre dine indstillinger for OneDrive. fortaktndstlinger

Vend tilbage til den klassiske
OneDrive

"?” abner op for en hjaelpe funktion — her
kan du s@ge og fa hjeelp.

Et tryk pa dine initialer, giver dig mulighed
for at se din Office konto og Office profil




ONEDRIVE PA MOBIL OG TABLET

OneDrive

Man kan sagtens tage sin OneDrive med pa farten.
Det er blot at downloade appen OneDrive til sin mobil
eller tablet.

Det er samme brugernavn og kode der logges ind
med.



& OneDrive

God forngjelse med Microsoft OneDriver
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