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Oppgave 1: Finne frem til OneDriven din
Logg pa via office.com og apne OneDrive via applikasjonsmenyen (vaffelen):

Office 365 OneDrive
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—
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Tips! Hvis du trykker pa Office 365 finner du ogsa alle applikasjonene og de siste
dokumentene du har jobbet med i Office 365, for eksempel OneDriven din.

Oppgave 2: Lage struktur
Lag en ny mappe i OneDriven din som du kaller "Kurs”:

Office 365 OneDrive P PUZZLEPART
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Oppgave 3: Lage nytt innhold



Lag et nytt Word dokument rett i OneDriven via "Ny-knappen”:

Office 365 OneDrive P PUZZLEPART
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Gi dokumentet et nytt navn, ved a trykke der det star «Dokument» i bandmenyen:

i Word Online Elsa Naumann » Slik-navigerer-... Dokurh... -l Laagret Elsa Naumann

FIL HIEM SETT INN SIDEOPPSETT SE GJENNOM VISNING Q Fortell meg hva du vil gjare REDIGER | WORD

..0g skriv et par setninger i det nye dokumentet.

* Legg merke til at nar du jobber i dokumentet i Word Online (i nettleser) autolagres
det underveis.

* For a komme tilbake til OneDrive kan du trykke pa navnet ditt, eller navnet pa
mappen filen ble opprettet i — det finner du til hgyre for dokumentnavnet.

Prgv @ apne det nye dokumentet i Word 2016 ved a trykke pa REDIGER | WORD.

Word Online Elsa Naumann * Slik-navigerer-... Dokum... - Lagret Elsa Naumann
FIL HJEM  SETTINN  SIDEOPPSETT  SEGIENNOM  VISNING @ Fortell iaagemingmsssi RED\GERIKORD
— 4
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e Legg merke til at du na har en lagreknapp pa filen og den ikke autolagres, akkurat
som nar du oppretter et nytt dokument fra Word 2016.

Oppgave 4: Lage et nytt dokument i Word 2016 og lagre det inn i OneDrive
Apne Word 2016 pa PC-en og opprett et nytt dokument. Skriv et par setninger i filen og lagre
det inn i OneDrive istedenfor lokalt ved a velge «Lagre som..» og OneDrive:



Document2 - Word Elsa Nau
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Save

(& OneDrive - Puzzlepart BA Team » Shared Documents » Customer specific » |
Save As elsa.naumann@puzzlepart.com
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Oppgave 5: Apne et nylig dokument i Word-appen p& mobilen.

Last ned Word-appen pa mobiltelefonen din. Logg deg pa med 0365 brukeren din og se om
du finner det siste dokumentet du jobbet med i OneDrive. Apne det og skriv en setning i
dokumentet fra mobilen din.

Oppgave 6: Laste opp filer i OneDrive
Nar du bruker metodene beskrevet under kopierer du filene over. Det vil si at du vil ha
duplikater i OneDrive og der du flyttet filene fra, med mindre du sletter originalene etter

flytting.

1. Velg 3 filer pa PC-en din som du kan kopiere inn i OneDrive.
Apne OneDrive i en nettleser
3. Marker de tre filene du vil kopiere over og dra dem inn i OneDrive i nettleseren.

N

Filene blir kopiert over nar du slipper dem over OneDrive.

Oppgave 7: OneNote for alle notater
Apne OneNote som bor i OneDriven din og lag en ny seksjon som heter “Kursnotater” og
deretter en side i seksjonen som heter “OneDrive-kurs”



Elsa Naum... =EER Elsa Naumann

OneNote Online

File Home Insert Draw View Print Q Tell me what you want to do Open In Deskiop  Give Feedback To Microsoft
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Bruk denne siden til 8 notere deg ting du leerer underveis nar du utfgrer disse oppgavene.

Oppgave 8: OneNote for gjgremal
Lag en enkel gjgremalsliste i OneNoten som bor i OneDriven din ved hjelp av listekoden
«Gjgremal» som du finner under «Hjem»-fliken:

OneNote Online Elsa Naumann » Elsa @ Puzzle... Elsa @ Pu... Elsa Naumann

Fil Hjem Sett Inn Tegn Visning  Skriv Ut Q Fortell meg hva du vil gjere Apne | OneNote Lagrer ...
5 e Calibri -1 -|i= . . B A.‘ )il | RC sk (3
- g

Lim | A . Flere Kode Stavekantroll Matedetaljer Pickit

inn ¥ F k U e x - - A- L= stiler « . mages
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Kurs Viktig
Quick Notes Kurs

Random notes
Presentasjoner
Moms

Gjeremal

29. januar 2018 18:29

?  Sparsmal

a Husk til senere

Definisjon
Utheving

Kontakt

/\_ Adresse
(' Telefonnummer

&R Webomrade som skal besakes

Visste du at hvis du dpner OneNote lokalt (pa PC-en) ved & trykke pa Apne i OneNote kan du
enkelt finne alle gjgremal, eller andre koder i hele OneNote-notatblokken ved a benytte deg
av «Sgk etter koder»-funksjonen?




UDI Oppstartsmate August - OneNote Elsa Naumann
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Oppgave 9: Dele og samskrive
* Del ett dokument fra kursmappen med sidekameraten din. Og be en kollega gjgre det
samme:

@ Apne ~ 12 Del @ Kopierkobling + Lastned [i] Slett 53 Fiytttil [ Kopierti ¢@ Ginyttnawn  --- 1valgt X ®

Filer > Slik-navigerer-du-Office-365

Navn T Endret Endret av Filstarrelse Deling
| 47183-Office365-pa-to-minutte... 5. januar Elsa Naumann 340 kB Privat
| 49288-Applikasjonsmeny-apnet. 5. januar Elsa Naumann 127 kB Privat
Y Dokument.docx
| 51157-highway-3010146,jpg 5. januar Elsa Naumann 531 MB Privat m 10,7 kB - 27 minutter siden
| 54425-Applikasjonsmeny.png 5. januar Elsa Naumann 288 kB Privat Legg til personer 1g
63824-Bandmeny.png 5. januar Elsa Naumann 324 k8 Privat ?
© &) “Dokumentdocx ! 27 minumersiden Elsa Naumann Privat ﬁ\jm'/'k
\\/ Administrer tilgang

Dra filer hit for 3 laste dem opp

* Finn det som kollegaen delte med deg under “Delt med meg”

L sekialt 4+ Ny ~ T Lastopp ~ 12 Del @ Kopierkobling ¥ Lastned o Flyt »» 3 Synkroniser

Elsa Naumann Filer > Slik-ngyigerer-du-Office-365

Filer

Navn T Endret Endret av Filsterrelse Deling
"
5 V. [~<]  47183-Office365-pa-to-minutte... 5. januar Elsa Naumann 340 kB Privat
Deltmed meg e

o

T [~ 49288-Applikasjonsmeny-4pnet... 5. januar Elsa Naumann 127 kB Privat
Papirkury ) . . R

S1187 hirhwav-2N1N14R ina 5. ianuar Elsa Naumann 531 MB Privat

« Apne hverandres og egne delte dokumenter — sett dem i redigeringsmodus og skriv
et par setninger i begge slik at dere samskriver pa hverandres filer.
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Oppgave 10: Dele og samskrive
* Lukk sidemannens dokument som ble delt med deg.

* Fjern deling pa det dokumentet du delte fra egen OneDrive.

erer-du-Office-365

Navn T Endret Endret av Filstorrelse Deling

47183-Office365-pa-to-minutte.
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m Dokument.docx
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Dra filer hit for a laste dem opp




OneDrive Z PAR Elsa Naumann
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Prgv a finne og apne det dokumentet som ble delt med deg, hva skjer?

Oppgave 11: Sikkerhet — versjonshandtering
Markér dokumentet sidemannen skrev i og trykk pa ”Versjonshistorikk”. Gjenopprett til
versjonen fgr kollegaen redigerte.

Filer > Slik-navigerer-du-Office-365

Navn T Endret Endret av Filsterrelse
bl 47183-Office365-pa-to-minutte... 5. januar Elsa Naumann 340 kB
bl 49288-Applikasjonsmeny-apnet... Apne X Jaumann 127 kB
F<l 51157-highway-3010146.jpg Forhandsvis Jaumann 531MB
bl 54425-Applikasjonsmeny.png Del Jaumann 288 kB

Kopier koblin
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|
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Flytt hit for & laste dem opp
Kopier til

Gi nytt navn

Flyt >

\/ Versjonslogg @

Detaljer

Hva skjer med kollegaens versjon?



Version history

Delete All Versions

o No. + Madified Modified By
3.0 19.05.2017 03:31 Elsa Naumann
! 20 |16.05.2017 06:36 ~ Elsa Naumann
o
1.0 View Elsa Naumann
Restore \1/
e

Size Comments.
13,1 KB
13 KB

10,6 KB

Oppgave 13: Sikkerhet — sletting
Markér et dokument og slett det. Gjenopprett dokumentet fra papirkurven:
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