IT-LEKTION 3 | ONE DRIVE

Nar du er feerdig med denne gvelse, kan du:

e tilga dine filer via stifinder/Finder og via Chrome-browseren

e oprette mapper via Chrome-browseren
o flytte filer mellem mapper

e dele filer via OneDrive

o tildele redigeringsrettigheder til delte filer

Opgaven

Du skal bruge denne vejledning til oprette en mappestruktur med tilhgrende undermapper. I
mapperne gemmes filer, som efterfolgende kan deles med andre.

1. Oprette mapper i OneDrive

a. Abn Crome-browseren og g til office.com, log ind med dit [edulogin] @skanderborg-gym.dk og

dit kodeord for dit edulogin

b. Abn OneDrive ved at klikke pa app-starteren

c. Klik pa Ny og opret en ny Mappe,

6 Start | Microsoft 365 X @ Jakob Peter Thomsen - One X +

C M 23 skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/pers:

L Lareren TH - Jako.. » Gym Hjemmeside ™ Indbakke (8) - jak... "'f LiveCo
OneDrive
Jakob Peter Thomsen Upload v
Mappe
B Navn © v

15 Word-dokument

& 50 ars Jubilzeum billec 1
B3 Excel-projektmappe

g2 Al Chatbot Styregrupj

L

'] PowerPoint-praesentation

d. Navngiv mappen GymNoter og vaelg en mappefarve.

Opret en mappe

Mappefarve

O I B M

e. Klik pA mappen GymNoter og lav folgende undermapper: Dansk, Matematik og
NV. Det gores pa samme made som under punkterne c og d.
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f.  Abn en Finder/Stifinder pa din computer,

. ; . [ JON < Gym-noter = 200
og tjek at filerne ligger lokalt pa din
Computer. Ahelass Navn ~  /AEndringsdato
& OneDrive - Skanderb... > B3 Dansk & idagkl.12.04
5 SG LEDELSE > [ Matematik &> idagkl. 12.04
5 SG_TH >NV &> idagkl. 12.04
1 adalea
g. Aben Dansk-mappen lokalt pa din computer i stifinder, og lav folgende undermapper:
Afleveringer og Materiale. Lav ogsa samme undermapper i Matematik-mappen.
Mac: Klik pa Arkiv > Ny mappe eller klik pa det runde ikon med tre prikker. \
Oversigt Ga Vin < Dansk =0 &S e~ 3v Q
gg N Navn A~ Andringsdato Storre
Abn i ny fane
————— Vis info
H H]em |n‘ ~ 8% N Vis “Dansk”

AL mimmmvd imm i -

Brug grupper
Sorter efter >
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Skriv herefter mappenavnet i den boks der fremkommer.

Pa pc: Klik (Crtl+Skift+N) for at fa oprettet en ny mappe, og skriv herefter mappenavnet i den
boks der fremkommer. Eller klik pA Mappeikonet i Menulinjen.
Bader pa Mac og pa pc kan man oprette mapper ved at hajre klikke og sa veelge Ny.

i. Aben NV-mappen i stifinder p& din computer og lav folgende undermapper Portfolio, Biologi,
Biotek, Fysik og Kemi.

j. Gatilbage til Office.com og tjek at undermapperne kan ses i skyen. Husk at trykke pa
opdateringsknappen i browseren.

€ Start | Microsoft 365 X @ GymNoter - OneDrive b3 4
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OneDrive

+ Tilfgj ny @ Del G Kopiérlink | Download §
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2. Gemme og flytte filer

a. Aben Dansk>Materialer mappen pé Office.com og klik pa + Tilfoj ny og klik p& Word-dokument.
Skriv en linje i dit Word-dokument som fx “Jeg gar nu pa Skanderborg Gymnasium”.

& Start | Microsoft 365 X @ Materialer - OneDrive X =+

°

23 skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/my?login_hint=jako5629%40skands¢
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=+ Tilfgj ny & Del © Kopiérlink | Download % Automatiser v
Mappe

Mine filer > GymNoter > Dansk > Materialer
&) Upload af filer
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b. Klik pa Filer>Gem som>0Omdeb og giv filen dit navn. Du skal evt. lige opdatere siden for du kan
se at filnavnet er &endret. Du kan ogsa klikke pa Dokument og navngive filen.

® © ® & start|Microsoft 365 X | & Materialer - OneDrive x [ Dokument. ® O ®  start|Microsoft 365 X @ Materialer - OneDrive
C M 23 skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/personal/jako5629_skande C M 23 skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/g
L Leereren TH - Jako.. = GymHjemmeside M Indbakke (8) - jak.. ¥ LiveConnectCDS @ @ FC L Learere = Gym Hjemmeside M Indbakke (8) - jak... ¥ Liv
@ Dokument @ - O Sgg efter vaerktajer, hjelp og meget mere (Option + Q) i Dokument @® - Seg efter vaerktgjer, hjzelp og me
jem Indset Layout Referencer Gennemse Vis Hjzlp (I Kommentar we Vis  Hja
— — Filnavn
Pov o F v me s fom a8y
Normal
Jakob docx
|
Placering
E] Jakob Peter TI\ > Materialer >
Jeg gar nu pa Skanderborg Gymnasium
mnasium
Gem status
Skriv dit navn her!

c. Tjek om filen er at finde i Dansk- mappen lokalt pa din computer i Finder/Stifinder.

Aben filen lokalt (dobbeltklik p& den) og skriv linjen: “Der gemmes og opdateres automatisk”.

d. Luk word-filen og flyt den derefter fra Dansk materiale-mappen til Matematik materiale-
mappen i Finder/Stifinder pa din computer: Trak blot filen fra mappen Dansk>Materialer til
mappen Matematik>Materialer ved at have to Stifindere abne pa samme tid.

e. Opret en ny Word-fil inde fra Word-appen (Word pa din computer), og navngiv den [dit navn 2].
Gem den i mappen Matematik>Materialer. Den skulle nu gerne indeholde to filer.

f. Ga nu tilbage til filvinduet pa Office.com og tjek om du kan se den nye linje i dokumentet [dit
navn]. Tjek ogsa at der nu er to filer i mappen Gymnasiet > Matematik > Materialer.

€ Start | Microsoft 365 X @ Materialer - OneDrive X u Jakob X +

o=
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o st T Mine filer > GymNoter > Matematik > Materialer
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3. Dele filer via OneDrive

a. Del filen med din sidemakker pa Office.com, ved at klikke pa delingssymbolet, der kommer frem
nar du holder cursoren over filen.

& Start | Microsoft 365 X @ Materialer - OneDrive x  [Zl Jakob X +
< C M 2% skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/my?login_hint=jako5629%40skanderborg-gym%2Ec
L Lareren TH-Jako.. = Gym Hjemmeside M Indbakke (8) - jak.. ¥ LiveConnectCDS @ @ FC SkbHjemmeside | Hal Bc
OneDrive

=+ Tilfgj ny @ Del & Kopiérlink | Download 3¢ Automatiser v

e AL Mine filer > GymNoter > Matematik > Materialer

Startsid e 4 qi s
B e Klik pa delingsikonet, der
| & Minefiler M Nawn © ~ Andret ~ fremkommer nar du peger pa filen.
&2 Delt

[
m;‘ Jakob 2.docx Minutter's:

vy Favoritter o
B Papirk O ﬁg‘ ~Jakob.docx ] 7 For 5 minutters...
apirkurv —
el

Klik pa blyanten for at sikre at Kan redigere er valgt. Valg at dele med din sidemakker ved at skrive
hans/hendes navn ind. Afslut med at trykke Send

Del "Jakob.docx" & X

K Pia Villadsen

@ i Villacean Klik her for at vaelge Kan redigere

Leerer

/O Seg i mappen

, ‘ Skriv din sidemakkers navn
Alle med linket kan redigere.

her. Du vil fa forslag pa
o 1' B> Send ’ personer der matcher det du
har skrevet undervejs.
Du kan ogsé dele med flere
personer ved at skrive flere
navne.

Klik her for at dele
filen og sende et link
til filen til din
sidemakker.

b. Tilga den fil, som din sidemakker har delt med dig vha. Office.com > OneDrive > Delt > Delt med

mig > “Filnavn” [’Sidemakkers Navn”]. Aben filen og indset et billede (find et pa nettet) i
dokumentet. Luk ikke filen/fanen.

€ Start | Microsoft 365 X @ Delt med dig - OneDrive X u Jakob
< C M 25 skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/shared?login_hint=|
L Lareren TH-Jako.. = Gym Hjemmeside M Indbakke (8) -jak.. ¥ LiveConnect :DS @

Klik efterfolgende her!
OneDrive

+ Tilfgj ny Med dig YAf dig Mappe

Jakob Peter Thomsen 1= Navn +

(A Startside

é‘ SGligt uge 32

Ayla Uslus filer

Ordblinde elever 2024
Klik forst her! Lesevejledeme

nv2024

c. Aben filen, du delte med din sidemakker, lokalt p& din computer og tjek om din sidemakker har
indsat et billede. Kommenter billedet og gem filen.

d. Tjek om siden, der indeholder filen der er delt med dig, nu indeholder din sidemakkers
kommentarer. Hvis ikke opdater siden.
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e. Stop deling af din egen fil, ved at klikke pa delt i fillinjen og derefter pa Stop deling.
Husk at opdaterer din browser efter du har trykket Stop deling.

Q Start | Microsoft 365 X @ Materialer - OneDrive X ﬂ Jakob X +

23 skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/my?login_hint=jako5629%40skanderborg-gym%2Edk&id=%2Fpersonal%2Fjako5629_skanderborg-gym_dk%2FDocuments%2FGymNoter%

L > » 4 (S 0
OneDrive
@ Del © Kopiérlink | Download $¢ Automatiser v Klik fﬂrSt her!

Jakob Peter Thomsen Mine filer > GymNoter > Matematik > Materialer
(A Startside
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f. Slet filen ved at klikke pa de tre prikker i fillinjen og derefter slet.

¢ Start | Microsoft 365 X @ Materialer - OneDrive X u Jakob X +
<« C M 2% skanderborggymnasium-my.sharepoint.com/my?login_hint=jako5629%40skanderborg-gym%2Edk&it
L Lareren TH - Jako.. »' Gym Hjemmeside M Indbakke (8) - jak... 1? LiveConnect CDS O @ FC Skb Hjemmeside | Hal Book 1

g. Slet ogsa den anden fil [dit navn i OneDrive
2]. Tjek at filerne er slettet i din

stifinder pa computeren. Husk at @ Abn v @ Del G Kopiérlink [ Slet ¥ Favorit Tilfoj genvej v {
lukke word-filen, hvis du har den
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