
Backup og gendannelse af onenote notesbøger.  
 

Vejledningerne, der følger, bygger på, at du har skolens officepakke, og at du er på onenote med dit skole 

brugernavn og kode. (unilogin@slagelse-gym.dk  og unilogin kode) 

Backup og gendannelse af OneNote 

Denne vejledning vedrører alene Microsoft OneNote installeret som lokalt program på din PC eller 

MAC.  

OneNote gemmer automatisk dine noter, mens du arbejder, men du bør altid sikkerhedskopiere dine 
notesbøger på samme måde, som resten af dine filer og data på din PC eller MAC. Det kan ske for 

alle, at harddisken går i stykker, og hvis det sker for dig, vil dine noter være væk for altid. 

Vejledning til MAC. 

Sikkerhedskopier din OneNote på Mac: 

Følg punkterne og følg evt. med i videoen nederunder! 

https://itvejledninger.pha.dk/m/o365/l/782190-backup-og-gendannelse-af-onenote 

1. Anskaf og indsæt et USB-stik i din Macbook. 
2. Åben ”Finder” og vælg fanen ”Gå” -  I fanen ”Gå” vælg funktionen ”Gå til mappe”. 
3. I tekstfeltet skal der stå ”~/Bibliotek/”  Derefter skal du klikke dig igennem følgende mapper:1 
4. Containers / com.microsoft.onenote.mac / Data /  Library / Application Support / Microsoft User 

Data 
5. Når du når frem til mappen ”OneNote” skal du kopiere den, og indsætte den på dit USB-stik. 

Gendannelse af OneNote på Mac: 

Følg punkterne og følg evt. med i videoen på flg. Link: 
https://itvejledninger.pha.dk/m/o365/l/782190-backup-og-gendannelse-af-onenote 

1. Indsæt det USB-stik du brugte til at gemme, filen ”OneNote” i del et af vejledningen. 
2. Åben din nyinstallerede OneNote, og kontroller at den er tom. Og at du er logget ind med dit PHA 

login. 
3. Åben ”Finder” og vælg fanen ”Gå”  I fanen ”Gå” vælg funktionen ”Gå til mappe”. 
4. I tekstfeltet skal der stå ”~/Bibliotek/”  Derefter du klikke dig igennem følgende mapper: 
5. Containers / com.microsoft.onenote.mac / Data  Library / Application Support / Microsoft User 

Data 
6. Når du når frem til mappen ”OneNote” skal du slette den ”OneNote” fil der ligger der i forvejen. 
7. Når den er slettet, skal du åbne dit USB-stik, og kopier ”OneNote” filen, du lagde over på det 

tidligere. Også indsætter du den fil, på den fils plads du lige har slettet.  
8. Åben din OneNote og kontroller at alle filer er blevet ført med over.  

Slut 

                                                                 
1 Hvis der er biblioteker eller fi ler du ikke kan se, skal du trykke  på cmd + shift + punktum for at få vist skjulte fi ler. 
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Vejledning til windows. 

Følg punkterne nedenfor - følg med via punkt 1 til 4 på billedet. 

Start med at åbne OneNote og vælg "Filer" i menuen efterfulgt af "Indstillinger" 

1. Klik herefter på "Gem og sikkerhedskopiér"  
2. Billedet skifter i højre side af skærmen - markér "Sikkerhedskopimappe" og tryk på "Rediger" 

a) Vælg herefter en ny destinationsmappe til din sikkerhedskopi 
b) Det anbefales at sikkerhedskopien ligger et andet sted end på PCen - f.eks en USB-stick. 
c) Når du har valgt destinationsmappe - trykker du på knappen "Markér"  

3.  Så trykker du derefter først på knappen "Sikkerhedskopiér ændrede filer nu" og dernæst på 
"Sikkerhedskopiér alle notesbøger nu" 

a) Efter end sikkerhedskopiering vil du få beskeden "Sikkerhedskopieringen er gennemført" 
4. Afslut med at trykke OK i bunden af skærmen. 
5. Du har nu sikkerhedskopieret dine noter, og bør for en sikkerheds skyld tjekke, at der nu ligger en 

kopi at dine OneNote filer i din valgte destinationsmappe for sikkerhedskopien. 

 

Gendanne OneNote fra en sikkerhedskopi  

Efter du har lavet en backup af Onenote, kan du gendanne dine noter, hvis/når du får brug for det. 



Du skal starte med at Åbne OneNote og vælge "Filer" og derefter "Oplysninger" - Tryk så på 
"Åbn Sikkerhedskopier" 

  

1. Du skal nu browse dig frem til den mappe hvor du har gemt din sikkerhedskopi. Klik helt frem 
til "navnet på din Notesbog".  Markér den/de sektioner du vil genskabe og tryk først derefter på 
knappen Åbn.  

2. Øverst  under "Åbne sektioner" vises nu de valgte sektioner, du lige har åbnet fra 
sikkerhedskopifilerne. 

3. Du kan gendanne noter ved at gøre følgende: 

4. Hvis du vil gendanne hele sikkerhedskopien af en sektion, skal du højreklikke på 
sektionsfanen og derefter klikke på "Flyt eller kopiér" 

5. Hvis du kun vil gendanne bestemte sider fra den sikkerhedskopierede sektion, skal du 
højreklikke på de ønskede sidefaner og derefter klikke på "Flyt eller kopiér". 

6. I dialogboksen der kommer frem skal du nu vælge, hvor sektionen eller siderne fra 
sikkerhedskopien skal placeres og derefter klikke på "Kopiér". 

7. Når dine noter er blevet gendannet, skal du højreklikke på det sikkerhedskopierede afsnit og 
derefter klikke på "Luk". 

8. Vælg din oprindelige notesbog igen på listen Notesbøger for at fortsætte arbejdet i den.   

Slut 
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