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Find delte filer i OneDrive — Windows med Office pakken

Du far her en sikker vej til at fa overblik over delte file i OneDrive:
e Huvilke filer andre har delt med dig

e Hyvilke filer du har delt med andre

- Start med at se om du er logget ind i OneDrive med din skolebruger

Kgr cursor over den lille sky nede i hgjre hjgrne.
Skyen skal vaere bla og skrive ”Slagelse Gymnasium”
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(Er den lille sky ikke synlig, er den under den lille pil)

Maske har du 2 skyer. Den ene er din personlige og den anden skolens. Er skyen gra, er du ikke logge ind. Sa
skal du logge pa din skolebruger.

- Tryk pa den bla sky og derefter pa ”Vis online”
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Nu er du online i dit OneDrive. Oppe til venstre ser du skolens logo. Nedenunder dit navn.

\ f OneDrive

| venstre side er denne menu.

(n] Startside
Her trykker du pa "Delt”
P Mine filer
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Sa komme dette frem:
Med dig  Af dig Mappe @ Word = I Excel @ PowerPoint [ PDF = Mere Filtrer efter navn eller nummer
Navn Datoen for deling + Deltaf - Aktivitet

Det vigtige er her: "Med dig” "Af dig”

OneDrive

Med dig: Filer og mapper fra andre

Af dig: Dine filer, som andre kan se/redigerer i

Med dig Af dig

Du kan veelge at se:
Alt, mapper, bestemte filtyper (prgv at trykke pa "Mere”)
Du kan sorterer efter dato, delt af (prgv at trykke pa den lille pil)

Du kan sgge efter ...

Med dig Af dig Mappe | G Word = I Excel =~ @ PowerPoint | o) PDF = Mere Filtrer efter navn eller nummer

Navn - Datoen fordeling + + Deltaf « Aktivitet
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