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MICROSOFT ONEDRIVE

OneDrive

1 Kom i gang med OneDrive
| forste del klargjer vi OneDrive
i Filutforsker. Du lzerer ogsa
a bruke OneDrive p& mobilen
og i nettleseren.

LOSNINGEN LIGGER ALLEREDE | WINDOWS:

Full tilgang til

alle filer overalt

Har du noen gang opplevd @ mangle en viktig fil? Det
skjer ikke hvis du bruker lagringstjenesten Microsoft
OneDrive, der filene alltid er tilgjengelig.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Livet blir veldig mye lettere hvis du
alltid har tilgang til alle filene dine
ndr du flytter deg fra sted til sted eller
fra pc til mobil. N&r du er pd farten og
idr e-post fra en god venn, en kravstor
sjef eller et desperat familiemedlem,
har du alltid mulighet til & hjelpe -
fordi du vet at filene alltid er tilgjen-
gelige der du er.

Og hvordan sgrger man for det? Den
gamle og velprgvde, men omstende-
lige metoden bestdr i & sende filene
til seg selv via e-post, eller @ ha dem
med seg pd en minnepinne. En langt
bedre lgsning er @ holde filene syn-
kronisert via nettet. Det finnes mange
tjenester som kan hjelpe deg med syn-
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kroniseringen, men OneDrive skiller
seg ut. Dette er nemlig Microsofts egen
tjeneste og er bedre integrert med
Windows enn for eksempel Google
Drive og Dropbox.

Filutforsker er selve navet

OneDrive, som allerede er installert
pd maskinen, er bade en nettbasert
lagringstjeneste og lokal lagring.
Filene ligger pd Microsofts servere,
samtidig som OneDrive er en mappe
i Filutforsker, der den fungerer som
en hvilken som helst lokal mappe. Du
kan altsa flytte filer til OneDrive-
mappen og selviglgelig ogsd redige-
re eller slette dem. Alle handlinger du
foretar i mappen, speiles umiddelbart
til lagringen pd nettet. Nar du senere
bruker OneDrive fra en annen pc
eller fra mobilen, kan du derfor veere

sikker p&d at alle
endringer og rettin-
ger du foretar pd én
enhet, ogsd synkro-
niseres med de an-
dre. Du vil altsg all-
tid kunne finne og
bruke de nyeste file-
ne ogsd ndr du er pd
flyplassen, pd hytta
eller et annet sted.

Samarbeid

OneDrive er ogsd perfekt ndr du vil
dele filer og mapper med familie, ven-
ner og kolleger. Det er ogsd tema for
dette kurset, der mdlet er G gjgre deg
mer effektiv pd din egen pc, men
ogsd G gjgre deg til en mer fleksibel
partner i det digitale samarbeidet —
privat sd vel som i jobbsammenheng.
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Spersmal og svar om OneDrive

Hva er OneDrive?

OneDrive er en nettbasert
tieneste der filene lagres pa
sikre Microsoft-servere.
Ved & benytte OneDrive-
programmet i Windows har
du tilgang til filene i Filut-
forsker. De er ogsa tilgjen-
gelige fra andre maskiner
og pa mobilen.

Er det gratis?
Ja, basisversjonen av
OneDrive er gratis.

Kan jeg dele filene i
OneDrive med andre?
Ja, det er lett & gi andre
lesetilgang til filene, og det
er ogsa enkelt & la andre
redigere filene.

Hvor mye plass

har jeg til radighet?

| gratisversjonen av
OneDrive har du plass il
5 GB med filer som du kan
apne og dele fra alle enhe-
ter. Hvis du abonnerer pa
Microsoft 365, har du en
hel terabyte (1000 GB)

a boltre deg pa.

Det er lett a lagre de vik-
tigste mappene og filene pa
OneDrive. Det gjor livet lettere
bade i Filutforsker og nar du
vil dele filer med andre.

Er OneDrive en slags
sikkerhetskopi?
OneDrive er primeert en
lagringsplass som synkro-
niseres pa tvers av enhe-
ter. OneDrive tilbyr riktignok
ogsa sikkerhetskopiering

av viktige mapper, men
dette kurset fokuserer pa
synkroniseringsfunksjonen.

Foto: AlexPhotoStock/Shutterstock.com
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Slik kommer du i
gang med OneDrive

OneDrive-programmet er en del av Windows og ligger allerede
klart p4 maskinen. Du ma bare koble sammen Microsoft-kontoen
og programmet. Vi anbefaler at du bruker den samme kontoen

som du logger pa med i Windows.

12:54
23.08.2025

~

&nﬂ = dx @

EE——
By

b OneDrive er ikke tilkoblet

3 Innstillinger@

(D Fahjelp

Logg pa One

X Avslutt OneDrive
&

Logg pa OneDrive for & fa tilgang til filene dine
og synkronisere dem pa denne enheten.

Beste treff

OneDrive

- Program

Microsoft Bing nettforslag

> onedrive >

L> onedrive 365 >

I onedrive app >
== Q onedrivel L

1 Sok etter onedrive i Windows’
sokefelt E. Klikk pa resultatet
OneDrive A.

E-postadresse

‘ olavolsen200@outlook.com

Opprett konto El Logg pa 8

p) OneDrive vises som et gjennom-
streket sky-ikon pa oppgave-
linjen (hvis ikke méa du farst klikke
pa pilen H). Klikk pa sky-ikonet @.

Et vindu apnes fra oppgavelinjen.
Klikk pa tannhjulet B og velg
Innstillinger @.

OneDrive-mappen din er her
CA\Users\morte\OneDlrive

Endre plassering

— B rNA
B

Na ser du banen M til OneDrive-mappen pa maskinen.
Du kan endre den @, men vi anbefaler at du beholder

plasseringen. Klikk p& Neste .
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Oppgi e-postadressen H du

bruker til Microsoft-kontoen,
og klikk p& Logg pa H. Har du
ingen Microsoft-konto, ma den
forst opprettes H.

a Dokumenter 52 GB Klartil 4
B8 sider 343 MB Klartil 4
- Skrivebord 7MB  Klar til §
Musikk 569 MB  Ikke sik
B3 videoer 1,7 6B Ikke sik

Vi behandler ikke funksjonen for

sikkerhetskopiering i OneDrive i
denne serien. Velg derfor Jeg gjor det
senere [E i det neste vinduet.

Jeg gjer det senere




—
B [« !

\ e —

o

® @
7 N& far du en kort introduksjon Né&r du kommer til dette vinduet, klikker du pa

til OneDrive. Gjennomfer ved Senere E. Vi kommer tilbake til hvordan

& klikke pa Neste . du bruker OneDrive pa mobilen.

Apne OneDrive-mappen min 16

Dermed er oppsettet fullfert, og du er klar til &
apne den lokale OneDrive-mappen med et klikk
pa Apne OneDrive-mappen min .

/\ Hjern Navn
R Galleri 2020-01
Bilder
B Skrivebord  # Chatfiler for Micr...
A Nedlastinger # Dokumenter
o Dokumenter # Dokumenter (Pri.
I Bilder - Skrivebord
@ Musikk & Vedlegg

10 Dermed apnes Filutforsker,
der du heretter kan bruke din
personlige OneDrive-mappe.

Last ned OneDrive

Hvis du kierer Windows 11, er OneDrive allerede
installert pa PC-en din. Hvis du bruker en annen
versjon av Windows, kan du installere OneDrive for
akomme i gang.

Slik laster S

du ned

a Se abonnementer og priser

Mavn Endri
~ | dag

‘ & OneDriveSetup F 23.08

~ Tidligere denne maneden
Day One Installer (2) 09.08
Day One Installer (1) 09.08
Day One Installer 09.08.
Lopetur 09,08
T8 iviewd72_x64 setup 06.08

programmet

Ga til microsoft.com/

. L. microsoft-365/onedrive/
Det kan skje at OneDrive ikke download. Klikk pa knappen

ligger i Windows. | sa fall kan Last ned OneDrive M.
du laste det ned fra nettet.

ﬂ Programmet lastes ned.
Dobbeltklikk pa programfilen
OneDriveSetup H for 4 installere.
Dermed er du klar til 8 sette opp
kontoen som vist pa disse sidene.
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Hvordan bruke
OneDrrive i
Filutforsker

Nar du har klargjort OneDrive, finner du filene dine i
OneDrive-mappen i Filutforsker. Der kan du fortlapende
legge til nye mapper og filer. Her viser vi hvordan du jobber
med filer i OneDrive via Filutforsker.

e . T {5 & OneDrive @ Ny -+ [ N Sorter - = Vis ~
@ Ny ~ % [,D ED @ /} Hjer MNawvn Status Endringsdata Type
= i 10,2024 07:07 Fi
re— = R Galler Bilder (@) 29.10.2024 07:0 ilmaj
b ; : - Chatfiler for Microsoft Teams (&) 23.08:2025 12:58 Filmaj
Bilder > @ Olav - personlig
| Galleri
) . Dokumenter (o] 23.08.2025 12:58 Filma|
5 @Ol perdanlly Chatfiler for Microsof
Dol @l Skrivebord » Dokumenter (Privat) @ 23.08.2025 12:58 Filma
&l siivebord Pe - Dokumenter (Privat) i Nedlastinger » Sknvebord £ @ 23.08.2025 1258 Filma
i Niliastingar o Skrivebord % oty » Vedlegg (& 23.08:2025 12:58 Filma|
B ookivicnter # Vedlegg IR Bilder » i BookH o 30052025 13:09 Micrg
Apne Filutforsker. N& finner du en p) | OneDrive-mappen ligger i utgangspunktet Bilder H,
snarvei H til OneDrive-mappen Dokumenter H, Skrivebord H og eventuelt andre
i panelet til venstre. Navnet p& snarvei-  biblioteker. Det kan ogsa vaere enkeltfiler A, hvis du for
en er gjerne en kombinasjon av navnet eksempel har brukt nettversjonen av Word eller Excel.
ditt og Personlig. Klikk pa snarveien.
)] = W - (P Detaler [ & OneDrive  »  Olav — persol @D = 1w Tl Sorter - =
N " Endringsdat: T Navn - Status
avn i naringsdato . ‘Rl,
|@ Noter_01 09.08.2025 12:38 P x [ instruments oA
Navn
8] Noter_02 0 |@ Noter_01 @ -
i .Anstruments
|@ Noter 03 09082025 12:39 \F-\ |@ T o
|@ Noter_04 09.08.2025 12:40 P 85
= |@ Noter_03 ©
|@No§er_04 @ -
Det er opp til deg hvilke filer og undermapper du vil De gronne hakene H indikerer at
ha i mappen. | vart eksempel drar vi fire filer fra en de nye filene er synkronisert. De
annen mappe @ over til OneDrive-mappen H. ligger altsa ogsé pa kontoen din pa

nettet og kan &pnes fra andre enheter.
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Pass pa at filene

er lagret lokalt

I OneDrive kan du velge om mapper og filer skal
lagres lokalt, eller om Filutforsker kun skal vise
snarveier til filene pa nettet. Vi anbefaler a lagre

lokalt, slik at filene apnes raskere ved behov.

% Hiem
IR Galleri

» @ Olav - personlig

Bl Skrivebord .

i Nedlastinger »

= Dokumenter »
PN Bilder *
& Musikk »

Navn
Bilder
Chatfiler for Microf

Dokumenter

Dokumenter (Privg

Skrivebord

Vedlegg

Book

@I Den farste filmen

1 Apne OneDrive-mappen pa nytt
ved a klikke pa snarveien H.

F=3

Navn Status Endringsdato
2020-01 @ 23.08.2025 12:58
Apper ] 23.08.2025 12:58
Bilder 2HA 29.10.2024 07:07
Chatfiler for Microsoft Teams oH 23.08.2025 1321
Dokumenter b 23.08.2025 12:58
Dokumenter (Privat) ® 23.08.2025 12:58
Skrivebord @ 23.08.2025 12:58
Vedlegg (&} 23.08.2025 12:58

2 o

Microsoft Teams

T Sorter -

= Vis ~
Status

(©]

(]

@

{Privat)

o
a4
@

©

De gronne hakene betyr H at filerne finnes lokalt, mens

skyikon H indikerer at bare er snarveier (koblinger) til
filene p& nettet. Er det en sky ved en fil eller mappe, vil den
altsé forst bli lastet ned nar du klikker pa den.

Hoyreklikk pa

en av mappene

som ikke er lagret lokalt H.

57 Fest til Hurtigtilgang = - Status Endringsdato
;} Feste til Start Status Endringsdato @ 23.08.2025 12:58
FT Komprimer til ... @ 23.08.2025 12:58 (] 23.08.2025 12:58
Kopier som bane Fol 6 | 23.08.2025 12:58 @ 29.10.2024 07:07
&2 Egenskaper ® 29.10.2024 07:07 (o 23082025 13:21
g Behold alltid pa denne enheten B = SR RE)E = N
&S Frigjer diskplass o] 23.08.2025 12:58 @ 23082025 12:58
@& OneDrive ®@ 23.08.2025 12:58 @ 23.08.2025 12:58

O] 23.08.2025 12:58 & 23.08.2025 12:58
B Apne i Terminal

| hgyreklikkmenyen velger du
menypunktet Behold alltid
pa denne enheten H.

Na lastes filene i mappen ned til
harddisken, noe som indikeres

med et synkroniseringsikon B.

Snart vil mappen veere markert
med et gront ikon @ som viser
at filene er lagret lokalt p& pc-en.
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Tilgang til filene

fra mobilen

Du kan ogsa fa tilgang til OneDrive-filene fra mobilen,
hvis du installerer OneDrive-appen for iPhone eller
Android. Her viser vi fremgangsmaten pa en

OnePlus-telefon.

=. Microsofy

e ———————

-

& onedrive Q

{

Om disse resultatene (O

Microsoft OneDrive B

‘ B Installert

PEGI3 O

Tilgjengelig pa flere enheter

Uaypmy

A

1™

helst

&
Vil du la OneDrive bruke bilder og videcer pa
denne enheten?

Gi begrenset tilgang
Tillat alle &1

Ikke tillat

L

Logg pa 5

‘ Opprett ny konto ‘

Ga til bildene mine

1 Sok etter onedrive H i Google
Play Butikk eller App Store. Ved
Microsoft OneDrive H klikker du
pa Installer B fulgt av Apne.

2 Velg Tillat alle @ fulgt av
Tillat i neste vindu.

B Microsoft

Logg pa

Angi jobb- eller skolekontoen eller en personlig
Microsoft-konto

olavolsen100@outlook fom @

7T =E0e - LR
S Bilder Filer®& @

@ o 82 £

Hjem Mine filer B Delt Hvely Frakol
& Navn ~ =
2020-01
0 kB - 30, okt. 2024
Apper El

6.5MB - 3. apr. 2024

Oppgi e-postadressen A til kon-

toen. Skriv passordet i neste felt,
og velg Senere i neste vindu. Til slutt
velger du Hopp over innfgringen.

KOMPUTER FOR ALLE 19 W 2025
WWW.KOMPUTER.NO

Velg Filer E og Mine filer H.

Dermed ser du mapper og filer
som ogsaé ligger pa pc-en. Klikk pa
en fil eller mappe  for & apne den.
Klikk pa de tre prikkene .

Du ma logge pa med den samme
Microsoft-kontoen som p&
pc-en. Klikk pa Logg pa B.

N& far du flere alternativer for
a bruke mobilappen til & jobbe
videre med filen eller mappen.

Foto: Diego Thomazini/Shutterstock.com



Slik finner du filene
pa nettet

Du har tilgang til filene ogsa nar du bruker en annen pc enn
din egen, ved hjelp av en ganske vanlig nettleser. Der har du
valget mellom 3 laste ned filene eller jobbe med dem i for
eksempel den nettbaserte kontorpakken til Microsoft.

@ Hjem - OneDrive % +

&) 22 onedrivelive.com/Eew=1

Bilder Filer

- Opprett eller last opp Nyeste
av Olsen (] Navn
Hjem [

Nar du vil ha tilgang til filer via

en nettleser, apner du nettsiden
onedrive.live.com H og logger deg
pa den samme kontoen som du
benytter i Windows.

+ Opprett eller last opp Nyeste Word il Excel
Olav Olsen (<) Navn -
| A Hiem g budsieft 2025

="l Mine fil

B2 Mine filer H et

88 Delt = \n.nhc_)ld 2]
= Mine filer

Papirkurv
W Pap [ % Den farste filmen i Ringenes herre
E Mine filer
Bla gjennom filer etter v

@ Po

E! Navn ~

Apper

Bilder
4] Chatfiler for Microsoft Teams
Dokumenter

_\,Dokumenter {Privat)

Na apnes startsiden for OneDrive-lagringen.
| vinduet ser du forelopig de sist brukte filene H.
Klikk pa Mine filer H til venstre i vinduet.

Dermed har du tilgang til de sam-
me filene og mappene @ som du
ogsa ser i Windows Filutforsker.

“Dokumenter (Privat)

@ Acne @

A " :
. Forhandsversjon

“Skrivebord
& Del
Vedle
— &2 Kopier kobling Bruk
:: Bookxlsx & Administrer tilgang

OneDrive pa
en annen pc

Im—:— Den farste filmen i R W Slett
' (5]
&

Last ned
Den farste filmen i Ri
Du kan ogsa logge pa
OneDrive fra en annen
pc. Det er smart nar
du vil synkronisere
filer mellom for ek-
sempel en baerbar
og en stasjonaer pc.

ED Gi nytt navn

im: Dokument.docx €o Flytt til

Ved & hayreklikke pa for eksem-

pel en Word-fil H, kan du dpne
@ og redigere den direkte i nettlese-
ren, eller laste den ned H.

OneDrive - Personlig
Oppdatert

14:22

g /f‘—:‘ "
L& BT XD 5050005

Nar du har logget pé& OneDrive fra din andre pc,
far du tilgang til alle mapper og filer ogsa pa den.
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