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OneDrive

1 Kom igang med OneDrive
| férsta avsnittet konfigurerar vi
OneDrive i Utforskaren. Du far
léra dig anvénda OneDrive pa
din mobil och i din webblésare.

LOSNINGEN FINNS REDAN | WINDOWS

Fa tillgang till

dina filer overalit

Har du nagonsin saknat en viktig fil? Det kommer inte

att hédénda igen om du anvdnder Microsofts OneDrive,
ddr du alltid har dina filer med dig.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Livet blir enklare nér dina filer alltid
ar tillgéingliga, oavsett om du flyttar
fran en plats till en annan, eller bara
véxlar mellan datorn och mobilen. Nér
du &r pd resande fot och idr ett mejl
frdn en kompis, en jobbig chef eller
en desperat familjemedlem, kan du
alltid hjélpa till eftersom du vet att
dina filer alltid finns till hands.

Sé& hur dstadkommer du det? Den
gamla och oerhért trassliga metoden
ar att mejla viktiga filer till dig sjalv
eller bara med dig dem pa ett USB-
minne. En mycket bdttre 16sning dr
att hdlla dina filer synkroniserade via
internet. Det finns mdnga tjénster som
kan hjélpa dig, men en av dem stick-
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er ut: OneDrive &r Microsofts egen
molntjénst och betydligt béttre inte-
grerad med Windows ¢n Google Dri-
ve och Dropbox.

Utforskaren ar samlingspunkten

OneDrive, som redan dr installerad
pd din dator, ér bdde en molnbaserad
lagringsplats och en lokal lagrings-
plats. Dina filer lagras pd Microsofts
servrar, och samtidigt ¢ir OneDrive en
mapp i Utforskaren som fungerar som
vilken annan mapp som helst p&
datorn. Det innebdr att du kan flytta
filer till OneDrive-mappen, och sjélv-
klart bdde redigera och radera dem.
Allt du gor i mappen speglas direkt
till lagringsutrymmet pd internet. Nér
du senare anvdnder OneDrive pd en
annan dator eller p& en mobil kan du
vara sdker pd att alla dndringar och

korrigeringar du har
gjort pd en enhet
ocksd kommer att
Gterspeglas pa alla
andra enheter. P&
flygplatsen eller i din
sommarstuga spelar
ingen roll, du vet att
du alltid har senaste
versionerna av alla
dina filer.

Arbeta i grupp

OneDrive dr dessutom perfekt {6r att
dela filer och mappar med vénner,
familj och kollegor. Vi kommer att ta
upp det ocksd i den hér minikursen,
ddr du kommer ldra dig att bli mer
eftektiv i ditt eget datorarbete och en
mer flexibel partner i ditt digitala
samarbete med andra.



*

Fragor och svar om OneDrive

Vad ar OneDrive?
OneDrive ar en molntjénst
dar filer lagras pa sékra
Microsoft-servrar. Med
OneDrive-programmet i
Windows kan du komma
at dina filer i Utforskaren.
De ar ocksa tillgangliga
fran andra datorer och fran
din mobil.

Ar det gratis?
Ja, grundversionen av
OneDrive ar gratis.

Kan jag dela filerna i
OneDrive med andra?
Ja, du kan lata andra lasa
filerna. De kan till och med
redigera filerna om du ger
dem behdrighet.

Hur mycket utrymme
har jag tillgdangligt?

Den kostnadsfria versionen
av OneDrive ger 5 gigabyte
lagringsutrymme for filer
som du kan 6ppna och
dela fran alla dina enheter.
Om du har ett Microsoft
365-abonnemang far du 1
terabyte (1 000 gigabyte).

Med OneDrive kan du lagra
dina viktiga mappar och filer i
molnet. Det underlattar bade
arbetet i Utforskaren och nar
du vill dela filer med andra.

Ar OneDrive en form av
sakerhetskopiering?
OneDirive ar i férsta hand
ett lagringsutrymme som
synkroniserar filer mellan
enheter. OneDrive har &ven
sakerhetskopiering for
viktiga mappar, men den
har kursen fokuserar bara
pa synkronisering.

Foto: AlexPhotoStock/Shutterstock.com
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Sa kommer du igang
med OneDrive

OneDrive-programmet ar redan installerat pa din dator som
en del av Windows. Allt du behéver gora ar att koppla det
till ditt Microsoft-konto. Vi rekommenderar att du anvander
samma konto som du anvander for att logga in pad Windows.
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b OneDrive &r inte ansluten

i Th P O 3 Installningar@

(D Fahjalp

X Avsluta OneDrive
&

Logga inpa OneDrive om du vill komma &t dina
filer och synkronisera dem pa den har enheten.

OneDrive
- App

Microsoft Bing webbforslag
I; onedrive
> onedrive live
Instéllningar

% Utpressningstrojanskydd

== Q, onedrive [

1 Sok efter onedrive i Windows
soOkfalt | och klicka p& sok-
resultatet OneDrive H.

E-postadress

‘ jonassvensson200@outlook.com

2 OneDrive visas i aktivitetsfaltet
som en 6verkorsad molnikon
(om den inte visas, klicka forst pa
pilen H). Klicka pa molnikonen @.

Ett fonster 6ppnas fran
aktivitetsfaltet. Klicka p& kugg-
hjulet B och vélj Instéllningar Q.

Din OneDrive-mapp finns har
C\Users\marku\OneDrive
Andra plats

==

Har visas stkvagen @ till din OneDrive-mapp pa datorn.
Du kan andra den @, men vi rekommenderar att du
behaller standardplacering. Klicka p4 Nasta &.
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Skriv den mejladress @ som du

anvander for ditt Microsoft-konto
och klicka pa Logga in H. Om du inte
har nagot Microsoft-konto méaste du
férst skapa ett H.

- Skrivbord 7 MB Redo att sakg
ﬁ Musik 559 MB Har inte sake)
u Videor 1,7 GB Har inte sikel

®@ wpclipartini och 102 andra filer i de valda map
de filer som redan finns pa OneDrive. For varje
slutet av namnet och bada objekten blir tillgéng

Oppna mapp

Vi tacker inte OneDrives backup-
funktion i den hér kursen. Valj
darfor bara Jag gor det senare E.

Jag gor det senare [E




Bakat Skaffa mobilappen ‘

7 Sedan foljer en kort introduktion
till OneDrive. Den tar du dig
forbi genom att klicka nagra ganger
pa Nasta @.

Nar du kommer hit klickar du p& Senare . Vi kommer
tillbaka till hur du anvander OneDrive i mobilen.
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4 Start Namn

PR Galleri Bifogade files

@ Jonas — Personligt Bilder
Dokument

B Skrivbord » Filmer

L Hamtade filer » Katter

=1 Dokument + Microsoft Tea
PR Bilder » Musik
@ Musik + Skrivbord

Det slutfor installationen och du &r redo att
bestka OneDrive-mappen pa din dator genom
att klicka p4 Oppna min OneDrive-mapp .

10 Nu 8ppnas Utforskaren, dar din
nya personliga OneDrive-mapp
kan anvandas i framtiden.

Sa hamtar du

Namn Sena
Ladda ned One | -
| # OneDriveSetup B 2025
Om du har Windows 11 &r OneDrive redan installerat pa dat| v Tidigare den har manaden
anvénder en annan version av Windows installerar du OneQ Day OREIRsTaIlEr 2025
komma igang.
[5] L&pning 2025
— o
Ladda ned OneDrive :ﬂ BT 0k ekl 2HES
1 ~ Forra manaden
E! SophosScanAndClean x64 2025
. Visa abonnemang och priser e
1%, BleachBit-5.0.0-setup 2025

programmet

Bes6k microsoft.com/

microsoft-365/onedrive/
download. Klicka pa knappen
Ladda Ned OneDrive H.

Det kan handa att OneDrive
inte finns i Windows. | s& fall
far du ladda ner det fran natet.

a Programmet hamtas. Dubbel-
klicka pa OneDriveSetup H
for att installera det. Sedan ar du
redo att konfigurera programmet
enligt anvisningarna i var guide.
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Sa anvander du

OneDrive i Utforskaren

Nar du har OneDrive pa plats kommer dina filer att ligga i mappen
OneDrive i Utforskaren. Du kan tiden lagga till nya mappar och filer i
mappen. Vi visar hur du arbetar med filer i OneDrive via Utforskaren.

& T~ [ ¢ OneDrive > B — Do :
El Galleri _ Bifogade filer 21 2025-08-23 13:58
@ — 3"0 LD @D @ & fomas = Porsonlint Bilder i 2025-08-23 13:58
1 Dokument E o 2025-08-23 13:58
/} g MNamn ,
¥ E @l Skrivbord * = Filmer O 2025-05-30 16:19
Galleri
- ] J iitadeiier + " Katter (©] 2025-05-30 16:19
> @ Jonas— Personligt Kl Dkijment -
Firag: & Dokument » I Microsoft Teams chattfiler (&1 2025-08-23 1358
—— s ks P Bilder » = Musik o 2025-05-30 16:19
rvoo
L Hamtade filer » = Microsoft Te © musik » Skrivbord B & 2025-08-23 13:58
& Dokument » = Musik @ Fimer * = 84059 Manual B @ 2023-09-06 08:03
1 Oppna Utforskaren. Du hittar en p) | OneDrive-mappen ligger till att bérja med Bilder H,
genvéag M till din OneDrive-mapp Dokument H, Skrivbord B samt eventuella andra
i kolumnen till vénster. Den heter ofta bibliotek. Det kan ocksa finnas I6sa filer B om du tidigare har
en kombination av ditt namn med anvant internetversionen av till exempel Word eller Excel.
tillagget Personligt. Klicka pa den.
Namn h Status Datum
vee (1) Information N sarera - = Visa ~ sae -
- — \@ Skarmdumpar_00 (©) 2022-10-04
Narmn Namn Status Datum ‘ s o
Skiarmdumpar 01 2022-10-04
[] Skarmdumpar_00 ] Stormy_gandalf ® 2019-07-08 13:52
| @ %3 ‘ [#] Skarmdumpar 02 © H 2022-10-04
| @ Skarmdumpar_01
= Skarmdumpar.03 2022-10-04
|@ Skarmdumpar. 02 ‘@ = 2
| SESTUmpALO8 j [#] Stormy_gandalf © 2019-07-04
’
@ Skarmdumpar_04
@ Skarmdumpar_05 *
@ Skarmdumpar_06 »
= &

Det &r upp till dig vilka filer och undermappar du vill ha i
OneDrive-mappen. | vart exempel drar vi fyra filer fran en
annan mapp B till var OneDrive-mapp H.
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De gréna markeringarna H visar

att filerna har synkroniserats. Det
innebér att de ocksa finns i ditt online-
konto och kan nas fran andra enheter.



Se till att filerna

ligger lokalt

| OneDrive kan du vilja om mappar och filer ska lagras pa din
harddisk eller om Utforskaren ska visa genvagar till filerna

pa webben. Vi reckommenderar att du ser till att filerna finns
lokalt eftersom de d& 6ppnas snabbare nar du anvinder dem.

% start Nammn

R Galleri Kl

@ Jonas — Personligt Kl Dokument
Filmer

Bl Skrivbord * Katter

Ak Hamtade filer # Microsoft Tea

& Dokument * Musik

I Bilder » Skrivbord

& Musik * 84059_Manual

1 Oppna din OneDrive-mapp
genom att klicka pa genvagen H.

Namn & Status Senast andrad Typ E T Sortera = = Visa -
Bifogade filer B 2025-08-23 13:58 Filmapp Status
Bilder - 2025-08-23 13:58 Filmapp filer (o 4|
Dokument (o] 2025-08-23 13:58 Filmapp &}
Filmer a 2025-05-30 16:19 Filmapp [
Katter ®HA 2025-05-30 16:19 Filmapp &}
Microsoft Teams chattfiler [} 2025-08-23 13:58 Filmapp @
Musik O 2025-05-3016:19 Filmapp Teams chattfiler [ ]
Bilde
Skrivbord o H 2025-08-23 13:58 Filmapp (&)
Deirj
8 Grona markeringar B betyder att filerna finns lokalt, Hogerklicka pa en av de mappar
medan molnsymboler H betyder att de bara ar som bara finns i molnet HA.
genvagar (lankar) till filerna p& webben. Om det finns
ett moln bredvid en fil eller mapp laddas den bara ner
till datorn néar du klickar pa den.
A A . L s = Vi aaa
- 4 Oppna i nytt fénster = Visa Ml Sortera = Visa ea
7
[ Delaut Status Senast andrad 7 B
Status Seng
Fést i Snabbatkomst e 7 :
g b5 6 | 2025-08-23 14:14 P R
57 Fést pa Start BB
v & ] 2025-08-23 13:58 o 3029
FY Komprimera till ... = AR
P O 2025-08-23 13:58 - -
Kopiera som sékvig Ctrl 2025-05-30 16:
& o 2025-05-30 16:19 - -
22 Egenskaper Al 2025-08-23 14:10
Manual o QR g2 ® 2029
i ot <g Behall alltid pa denna enhet B & 2025-08-23 13:58 iter P 024
fa 2025-05-30 16:19 & 5029

I hdgerklicksmenyn véljer du
alternativet Behall alltid pa
denna enhet H.

Filerna i mappen laddas nu ner
till din harddisk, vilket indikeras
av en synkroniseringsikon H.

Snart kommer mappen att

markeras med en grén ikon
som visar att filerna nu finns lokalt
pa datorn.
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Fa tillgang till
filerna pa mobilen

Om du anvander din mobil kan du naturligtvis ocksa
komma at dina OneDrive-filer. Installera OneDrive-appen
pa din iPhone eller Android-mobil och f3 tillgang till dina
viktiga filer. Har visar vi det pa en OnePlus-mobil.

=. Microsofy

e ———————

(714 @R 1 « CIR S | ( helst h
& onedrive Q ¢
)]
Om dessa resultat © A Vill du ge OneDrive Atkomst till foton och
e pé enhmen?
Microsoft OneDrive B
. B Installerad Tillat begrénsad atkomst ( \
‘ Skapa nytt konto
o Tillat allaml '
Tillgénglig pa fler enheter -~ Fiosie: Ol AL FONh
Tillat inte
Samsung SM-T800
Surfplatta
1 Sok efter onedrive H i Google 2 Valj Tillat alla & foljt av Du méste nu logga in med
samma Microsoft-konto som

Play Butik eller Apple Store. Vid Tillat i nasta fonster.
Microsoft OneDrive H trycker du pa

Installera H f5ljt av Oppna.

@ 171950 8§ » R -

Foton Filer @

. )
B Microsoft =)

C - &

Logga in Start  Mina filer Bl Delat Valv Offiine
Ange ditt arbets- eller skolkonto eller ditt v Namn ~ i
personliga Microsoft-konto
. Bifogade filer
16,5 MB - 11 sep. 2023
jcnassvenssonzno@outlook.conﬂ[ﬂ 3 p
Bilder &1 ac

1.2 GB - 29 okt. 2021

Valj Filer H och Mina filer H.

Nu visas alla mappar och filer
som du aven ser pa datorn. Tryck pa
en fil eller mappE for att ppna den.
Tryck pa de tre punkterna .

Skriv in din mejladress @. Skriv

sedan ditt I6senord i nasta falt,
och vélj Senare i ndsta fonster. Valj
slutligen att hoppa &ver introduktionen.
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du anvande pa datorn. Tryck pa
Logga in H.

Det ger dig en rad alternativ

fér att anvanda dina mobila
appar for att fortsatta arbeta med
filen eller mappen.

Foto: Diego Thomazini/Shutterstock.com



Sa hittar du dina
filer pa internet

Aven nér du anviander en annan dator har du tillgang till dina
filer. Du kommer at dem genom att anvanda en webblasare.
Déar kan du vélja mellan att ladda ner filerna eller arbeta med

dem i Microsofts onlineversion av kontorspaketet.

@ Stert - OneDrive X +

C M 23 onedrivelive.com/Elie
i1 OneDrive £ Sokig

S
+ Skapa eller ladda upp n

Fil
Jonas Svensson

A Start

£ aa: Lo
For att komma at dina filer i en
webblasare ska du surfa till
webbplatsen onedrive.live.com &
och logga in med samma konto som
du anvander i Windows.

Senaste Word i3l Excel ) Pd v
=+ Skapa eller ladda upp @ a @ (  Namn
Filtrera efter namn eller person
Jonas Svensson (<)
Namn
| A start -
. [ & 2 d
Mina fil —| e-postadress
D al) B _ Mina filer
(& Foton
m; Dokument 2 B
&% Delat =] Mina filer
W Papperskorgen " Dokument 1
a= Mina filer

Appar

_\,Bifogade filer

g 4] Bilder
o Dokument
Kuvat

Nu 6ppnas startsidan fér din OneDrive-lagring.
Fonstret visar de senast anvanda filerna H.
Klicka p& Mina filer H till vanster i fonstret.

Det ger dig tillgang till samma
filer och mappar @ som du
ser i Utforskaren i Windows.

Skrivbord Oppna @

bethany-opler-ha5m L Férhandsversior

& Dela

M- Dokument 1.docx H ‘ Anvand din
& Kopiera lank - o
OneDrive pa

M= Dokument2.docx & Hantera atkoms| °
tva datorer
M= Dokument.docx W Ta bort
| Ladda ned Du kan ocksa logga
M= e-postadress.docx in pé OneDrive pé
ED Byt namn en annan dator. Det
Genom att hgerklicka pa till ar ett effektivt satt
exempel en Word-fil B kan du att synkronisera filer
bland annat vélja att 8ppna B och mellan till exempel en
redigera den direkt i webblasaren, barbar dator och en
eller ladda ned H den. stationar dator.

OneDrive - Privat
Uppdaterat

14:20

~ & 0 2025-08-23

£ dx D

Nar du har loggat in pa OneDrive pa din andra dator
far du tillgang till alla dina filer och mappar.

PC-TIDNINGEN 19 W 2025
WWW.PCTIDNINGEN.SE



