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Njut av foton
med familjen

e

Skicka ljudfiler Samarbeta i
till dina vanner styrelsen

Dela Word-filer Dela dina
med din partner hemvideor

Du kan dela

alla typer av filer
med slakt och
vanner — och du
kan gora det direkt
fran Utforskaren.

Fildeling med OneDrive

Vilka kan jag dela Vilka sorters filer Kan andra redigera Vad hdnder om min
mina filer med? kan jag dela? mina delade filer? delade fil blir raderad?
Med ett OneDrive-konto Du kan dela alla filer du har ~ Du bestdmmer hur mycket Om du gett redigerings-
kan du dela dina filer med i ditt OneDrive-konto. Det andra kan géra med dina behdrighet till en fil kan
vem som helst, oavsett om kan till exempel vara Word-  delade filer. Du kan valja personen radera filen, och
de har ett OneDrive-konto dokument, kalkylblad och mellan att ge lasbehorighet  den forsvinner fran ditt
eller inte. Du kan dela filer foton. Observera att du eller redigeringsbehdrighet.  konto. Du har dock 30
fran Utforskaren, din moln-  bara har tillgang till fem | det senare fallet kan dagar pa dig att aterstélla
lagring och OneDrive- gigabyte i gratisversionen personen géra andringar filen fran papperskorgen
appen pa din mobil. av OneDrive. i dina dokument. pa onedrive.live.com.
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OneDrive

2 Sa delar du dina filer
| det andra avsnittet [&r du dig
hur du delar filer med andra
frén Utforskaren eller med hjélp
av webblasaren eller mobilen.

ARBETA TILLSAMMANS OVERALLT

Dela dina filer med
slakt och vanner

I den andra delen av var OneDrive-kurs 1&r du dig
hur du samarbetar effektivt med filer sa att du och
andra enkelt kan & mycket arbete gjort.

Journalist
Steffen Nielsen

£

De flesta kdnner sig bekvéama med
att arbeta i Utforskaren och det ¢r dér
vi férvarar vara viktiga filer. Om vi
vill arbeta med en av dem 6ppnar vi
den i Word, Excel eller ett fotoprogram,
gor vara dndringar och sparar filen
pd samma plats ddr vi hittade den.
Det &r en metod som har fungerat i
flera decennier. Utforskaren har dock
ocksd vissa begrénsningar, inte minst
ndr man behover arbeta med andra.
Om du till exempel vill be en vén att
lasa igenom din text mdste du férst
bifoga filen till ett mejl, vénta pd svar
frdn personen, och slutligen spara den
dndrade versionen av filen i samma
mapp i Utforskaren. Det ¢r en trasslig

metod, men den anvdnds fortfarande
eftersom véldigt ménga inte kénner
till verktyg som OneDrive och alla de
tunktioner det erbjuder.

Dela filer direkt i Utforskaren
Problemet med att anvénda mejl dr
framfor allt den tid man lagger pd att
vénta pd att dokumentet ska komma
tillbaka. Under tiden kan man inte
sjdlv arbeta med filen, eftersom du dd&
1ar tva versioner av samma dokument
som mdste sammanfogas, vilket bara
innebdr dnnu mer arbete.

Om du daremot delar din fil frdn
Utforskaren med hjélp av OneDrive
kan din vén éppna den pd sin dator,
till exempel goéras i webbversionen
av Word. Mottagaren kan sedan goéra
Gndringar och spara dokumentet. NGr
detta ér gjort ligger dokumentet redan

och véntar pd dig i Utforskaren pd& din
dator! Eftersom din OneDrive-lagring
synkroniseras kontinuerligt behéver
du inte véinta mer dn ndgra sekunder
innan du kan fortsGtta att arbeta med
det uppdaterade dokumentet.

Skriv i samma text samtidigt

Aven om ni dr flera som redigerar ett
dokumentet samtidigt &r det inte n&-
got problem. Varje person kommer att
ha sin egen textmarkér och det Gr ba-
ra om du faktiskt skriver i samma av-
snitt av dokumentet (eller i samma cell
i Excel) som det kan uppstd en kon-
flikt. OneDrive kommer dd att be dig
vdlja vilken av versionerna som du
vill behdlla.

Att dela filer i OneDrive har dven
en annan viktig férdel: det gar att
arbeta med filerna pd olika typer av
enheter. Det Gr inga problem &ven om
du och tva av dina kolleger arbetar
med samma dokument samtidigt p&
en stationdr dator, en bdrbar dator och
en mobil — samtidigt som ni befinner
er i olika hérn av vdrlden.
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Dela filer fran

Utforskaren

Utforskaren pa datorn ar vanligtvis det snabbaste verktyget
for att dela dina OneDrive-filer. Med bara nagra klick ger du
nagon annan tillgang till dina delade filer eller mappar.

Namn
€ Start
) Galleri Bifogade filer
> @ Jonas—Personligt K Bilder
Dokument
il Skrivbord * Filmer
4 Hamtade filer  # Katter

& Dokument ¢ Microsoft Teams
IS Bilder » Musik
O Musix * Skrivbord

1 Borja med att 6ppna Utforskaren
pa datorn. For att sedan 6ppna
OneDrive-mappen klickar du pa gen-
vagen med molnikonen E i kolumnen
till vénster.

L

Namn . A (8] @D

'_ ) N Klipput Kopiera Bytnamn Del
ﬂé] Berdkna din e
_ @ Oppna
8 Bok
- fo Oppna med
B4 Book

# DelautH
@ Dokument 1E1
- vr Lagg till i Favoriter
@I Dokument 2
) C1 Komprimera till ...
@E’I Dokument 3

0 Kopiera som stkvég
& Dokument 4

&% Egenskaper
@—'ﬂ Dokument 5

@ Dela Dokument 1.docx

Skicka lank
Dokument 1.docx

@ Alla som har lanken kan redigera

Till: Namn, grupp eller e-post

Meddelande...

Kopiera lank

Alla som har ldnken kan redigera > 1

Dela lanken med

@ Vem som helst

Dela med vem som helst, kraver inte inloggning

v 2 Kan redi_gera (5]
Gora dndringar

& Kanvisa@d
Det gér inte att gdra sndringar

& Kan redigera

=

2 Hogerklicka pa den fil B du
vill dela, och klicka sedan
pé Dela ut H i hdgerklicksmenyn.

Du méste nu bestdamma vad

den person som du delar filen
med far gora. Klicka péa pilen B vid
Alla som har lanken kan redigera.

Valj om personen ska kunna

redigera H eller bara kunna
l&sa A filen. Klicka pa Anvand
for att spara &ndringarna.

Skicka lank
Dokument 1.docx

@ Alla som har lanken kan redigera

Olavolsen200@outlook.corr|El

o Olavolsen200@outlock.com

Kopiera

8 aes

Kopiera lank

ar dokumentet som Olay Olsen har delat me

E= Bacon asparagus recipe

@ Den har lanken fungerar for alla.

®

& 84059 Manual

®

@ Berakna din energiforbrukning

ﬁ_'ﬁ Bok

F_;] Book

|@j Dokument 1

@ Dokument 2

C o@D O
x
S|

@ Dokument 3
% Dokument 4 O

@ Dokument 5 (&)

Nu ska filen delas. Skriv en mejl-

adress till mottagaren H, tryck
péa Retur och klicka pa Skicka H. Du
kan ocksa kopiera en lank @ till filen
och infoga den i exempelvis ett mejl.
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Om du har delat filer via mejl far

mottagaren ett mejl kort efterat
om att en fil har delats med dem.
Mottagaren 6ppnar filen genom att
klicka pa Oppna .

7 | Utforskaren kan du alltid se
vilka filer du har delat med
andra. De kommer att vara markerade

med en personikon @&.




Dela filer fran
en webblasare

Du kan ocksa dela filer och mappar direkt med andra fran
OneDrive i webbldsaren, om du till exempel befinner dig
pa en annan dator dn din egen. Du far samma alternativ i
webblasaren som du har i Utforskaren.

+ Skapa eller ladda upp Se

Jonas Svensson
| A start

£ Mina filer &I

(& Foton

82 Delat

'@,T Papperskorgen

1 Besok onedrive.live.com med

din webblasare och logga in pa

ditt OneDrive-konto. Klicka pa Mina

filer H till vanster i fonstret. Da visas
vad du har lagrat i OneDrive.

Kuvat len Y jun
183 Personligt valv den 3 auc
Skrivbord den 11 au
bethany-opler-h95mT1m9...
[= Dokument1.docxHl " Fﬁ

= Dokument 2.docx Jen 20 ju

Dela Dokument 1.docx 4 Jié

0  QOlavolsen200@outl.B >

| dgg till fler

| = Kopiera lénk m

Vid den mapp eller fil B
som du vill dela ska du
klicka pa delningsikonen H.

3 Via kugghjulet & valjer du om
mottagaren far redigera eller lasa
filerna. Fyll i en mejladress B, tryck pa
Retur och klicka pa Skicka A. Nu far
mottagaren ett mejl med en lank.

Du kan alltid se vilka av dina filer

och mappar som ar delade. De
kommer att visas som Delade H.
Genom att klicka pa Delade du
mdjlighet att avsluta delningen.

Dela filer
fran mobilen

OneDrive-appen i mobilen kan
anvandas for att dela filer om
du till exempel ar ute och reser
och saknar tillgang till en dator.
Metoden dr densamma pa
iPhone och en Android-mobil.

Dokument 1

Oppna OneDrive-appen pé

mobilen och leta reda pa en fil .
Tryck pa de tre punkterna B vid filen.
Tryck pa Dela i nasta fonster.

Tryck pa pilen B for att valja

om mottagaren far lasa eller
redigera filen. Véalj Kopiera lank &
och infoga lanken i exempelvis ett
mejl till den som ska ha den.
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