
SÅDAN 
VIRKER… 
ONEDRIVE

• Login
• Hovedskærm
• OneDrive – hvordan finder man rundt



LOG IN

www.office.com

http://www.office.com/


LOG IN

xxx@hjerteforening.dk

JERES KODE

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



HOVEDSKÆRM OFFICE 365

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



HOVEDSKÆRM ONEDRIVE



De 3 mulige menuer i OneDrive

DE 3 MENUER



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

VENSTRE VERTIKALE MENU



Her kan du oprette nye mapper og filer, enten direkte i 
OneDrive eller uploade fra computer, tablet eller tlf. 
Der er også mulighed for manuelt at synkronisere

ØVERST VENSTRE HORISONTALE MENU



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



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

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



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



Manuel synkronisering



Her kan du sortere og opsætte dine mapper/dokumenter, så 
det bliver mere overskueligt. 
Det er også her du finder diverse indstillinger.

• Ændre visningsform for dine mapper/dokumenter 
• Detaljeruden
• Indstillinger
• Spørgsmål
• Konto/profil

ØVERST HØJRE HORISONTALE MENU



Her kan du sortere dine mapper/dokumenter, så de kommer 
i den rækkefølge som du ønsker.



Her kan du skifte indstilling for visning af dine 
mapper/dokumenter.

Ved at trykke på ”i” så åbner du detaljeruden. Her får du 
mulighed for at se dine aktiviteter. 



Et tryk på tandhjulet, giver dig mulighed for 
at ændre dine indstillinger for OneDrive.

”?” åbner op for en hjælpe funktion – her 
kan du søge og få hjælp.

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



ONEDRIVE PÅ MOBIL OG TABLET

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

Det er samme brugernavn og kode der logges ind 
med.



God fornøjelse med Microsoft OneDriver
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