Skapa egna filer i OneDrive
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KRONOBERG

| OneDrive kan du skapa egna filer, till exempel ett Word-dokument. Filerna sparas
automatiskt och kan sedan nas pa flera olika satt.

Skapa en ny fil i OneDrive

via Microsoft Teams

OneDrive nas via de tre prickarna i Teams Q
vanstra meny och kan dven fastas dar for &
snabbare atkomst. ©

..
1. Oppna Teams. @«
2. Klicka pa OneDrive i den vanstra )

menyn.

Valj Mina filer for att se din
mappstruktur i OneDrive.

Oppna mappen du vill skapa filen i.

Klicka pa Skapa eller ladda upp.

Valj filtyp, till exempel PowerPoint
eller skapa en ny mapp.

Ge filen ett tydligt namn.

Andringar sparas automatiskt nar
du arbetar i filen.

+ Skapa eller ladda upp

Stark Linda RUV kompetens

A Start

@ Mina filer «

82 Delat

¥y Favoriter

Skapa en ny fil i OneDrive via
Outlook eller Outlook Webb

Du nar OneDrive via den vanstra menyn i Outlook,
bade i Outlook-programmet och i Outlook pa webben.

1.

Oppna Outlook eller Outlook
Webb.

Klicka pa OneDrive i den vanstra
menyn.

. Valj Mina filer for att se din

mappstruktur i OneDrive.

Oppna mappen du vill skapa filen i. «

Klicka pa Skapa eller ladda upp.

Valj filtyp, till exempel PowerPoint
eller skapa en ny mapp.

Ge filen ett tydligt namn.

Andringar sparas automatiskt nar
du arbetar i filen.

+ Skapa eller ladda upp

Stark Linda RUV kompetens

(A Start

@ Mina filer «

&2 Delat

¢ Favoriter

T2 Mapp

&) Uppladdning av filer

£6 Mappuppladdning

—_

Skapa en ny fil i OneDrive

via webblasaren /
. Klicka pa ikonen for OneDrive
langst ner till hoger pa din
datorskarm.
. \/a |J Visa Online. Stark Linda RUV kempetens
(A Start
. OneDrive dppnas i webblasaren. it e «
&3 Delat
¢ Favoriter

Valj Mina filer for att se din
mappstruktur i OneDrive.

+ Skapa eller ladda upp «

T2 Mapp

. Oppna mappen du vill skapa filen i.

&) Uppladdning av filer

£6 Mappuppladdning

Klicka pa Skapa eller ladda upp.

@5 Word-dokument
B3 Excel-arbetsbok
1Y) PowerPoint-presentation

Valj filtyp, till exempel PowerPoint
eller skapa en ny mapp.

1} OneNote-anteckningsbok

B Forms-underskning

[# Markdown-dokument
. Ge filen ett tydligt namn.

2 Textdokument

@ Lank

. Andringar sparas automatiskt nar
du arbetar i filen.

Flytta en fil i OneDrive

1. Markera filen i OneDrive genom att bocka i cirkeln

2.

till vanster om filnamnet.

Valj Flytta till i menyn hogst upp.

. Klicka pa Mina filer och valj den mapp du vill flytta

filen till. Klicka pa Flytta hit.

Tips! Vill du dteranvanda
ett dokument? Markera
filen och valj Kopiera till.
= _d Redigera sedan i kopian sa
== skriver du inte Gver
: originalet. Andringar sparas
automatiskt i filerna.




