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Vejledning til opsaetning af
OneDrive Sikkerhedskopiering af
Dokumenter og Billeder mapperne

Trin 1

Find OneDrive ikonet i proceslinjen, den finder du nederst i hgjre side af din skaerm.

OneDrive ikonet kan vaere gemt under skjulte ikoner, som du finder ved at trykke pa den lille pil

Her er der 2 muligheder.
1. OneDrive er ikke logget pa, forseet til naeste Trin 2 pa naeste side.

: : : y 054
o ouleslebELIZls @ § 43 7z dx DAN

04-10-2024 Ez

Trin 1 - OneDrive er ikke logget ind

2. OneDrive er logget ind og viser: OneDrive — SOSU @stjylland. Ga til Trin: 11 pa Side: 6

Trin 1 - OneDrive er logget ind med en SOSU @stjylland konto
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Trin 2
Klik pa OneDrive ikonet i proceslinjen.
Klik pa knappen: Log pa

Trin 3
Indtast dit brugernavn@sosuoj.dk i mailadresse
feltet.

Dit brugernavn starter med: oj og derefter din
emailadresse.

Tryk derefter pa knappen: Log pa

SOSU

[ Ostjylland

Aarhus - Silkeborg - Skanderborg - sosuoj.dk

@ OneDrive er ikke tilsluttet S:‘-':?,

Log pa OneDrive for at komme i gang

=

Log pé OneDrive for 2t f2 adgang til dine filer og
synkronisere dem med enheden

vervgjendesolr.. [ & @®m B2 B8 & o

Trin 2 - Log pd

@& Microsoft OneDrive X

Konfigurer OneDrive

Placer dine filer i OneDrive for at fa adgang til dem fra alle enheder.

@

Mailadresse

OjINITIALER@sosuoj.dy |

Trin 3 - Indtast brugernavn
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Trin 4

Du far nu vidst ITS’ loginside, hvor du skal indtaste
din adgangskode*.

* Adgangskoden er den samme, som den du bruger til
logge pa din arbejdscomputer.

Tryk derefter pa knappen: Log pa

Trin 5

Du far nu vist en besked med teksten: Forbliv
logget pa alle dine apps

Tryk pa knappen. OK

Afvent at din enhed bliver registeret.

Veent, mens vi registrerer enheden med din virksomhed og anvender politikken

Det kan tage et gjeblik...

Trin 5.2 - Vent, mens vi registrer enheden med din virksomhed...

Note:

SOSU

[ | @stjylland

Aarhus - Silkeborg - Skanderborg - sosuoj.dk

ITS

Log pa med din organisationskento

ojINITIALER@sosuoj.dk

sesssssesase

Har du glemt dit password kan det skiftes pa
password.supportcenter.dk

Fernsupport

Trin 4 - Log pG med din organisationskonto

Forbliv logget pa alle dine apps

Windows vil huske din konto og automatisk logge pa dine apps og websteder pa denne
enhed. Dette vil reducere det antal gange, som du vil blive bedt om at logge pa.

e

Tillad, at min organisation administrerer min enhed

@ Hvis du veelger denne indstilling, betyder det, at din administrator kan installere
apps, kontrollere indstillinger og nulstille din enhed fra en anden placering. Din
organisation kraever muligvis, at du aktiverer denne indstilling for at f4 adgang til data
0g apps pa denne enhed.

Nej, du skal kun logge pa denne app

Trin 5.1 - Forbliv logget pad alle dine apps

Far du en fejl efter at have trykket pa OK, skal du prgve at logge pa igen, nar du sa kommer til dette skridt,
skal du fjerne fluebenet i feltet: Tillad, at min organisation administrerer min enhed.
Og derefter trykke pa den bla tekst: Nej, du skal kun logge pa denne app.
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Aarhus - Silkeborg - Skanderborg - sosuoj.dk
Trin 6 x

Sa er du klar!
Tryk pa knappen: Udfgrt Sa er du klar!

Din konto er blevet tilfgjet. Du har nu adgang til din organisations apps og tjenester.

-_—mMm¥m§mMmR—— mm-—m—m—m—m—mm—m—£m —ss—-—ee-——
Trin 6 - Sa er du klar!

Trl n 7 & Microsoft OneDrive X
Du skulle nu gerne fa et vindue frem, med titlen: Sikkerhedskopiér mapper pa denne pc
S|kke rhedsko p|ér mapper pé denne pC. Filer sikkerhedskopieres, beskyttes og er tilgaengelige hvor som helst i OneDrive -

SO5U @stjylland, ogsa selvom du mister denne enhed.
F& mere at vide om sikkerhedskopiering af mapper

Serg for, at indstillingen er slaet til

B3 Dokumenter OKB Klartil at sikkerhedskopiere Q
(Cirklen skal veere til hgjre som pa billedet)
ud for Dokumenter og Billeder mapperne. Bileder @ Karid s dineisiopirs @D
Ved ITS, er det ikke muligt at sikkerhedskopier mappen BB swivebord 0KB Detvar ikke muligt at synkronisere (@
Skrivebord, det kan vi ved ITCN
Tryk derefter pa knappen: Start sikkerhedskopiering

€ It-administratoren har angivet en politik, der forhindrer andringer i kendte
Note: mapper. Kontakt administratoren for at 4 lzst problemet. (Egenskaber: 0x101)
Hvis du ikke fa dette vindue frem, skal du stadig
forseette til naeste trin (Trin 8) og sgrge for at ga til Jeg praver det senere

naste del af vejledningen efter denne del.

Naeste del af vejledningen starter pa side: 7 Trin 7 - Sikkerhedskopiér mapper pd denne pc

Trin 8
| de naeste 3 vinduer der kommer frem, skal du bare trykke pa: Neeste

@ Microsaft OneDrive X [N @ wicrosort onediive x Ml @ wicrosort onepiive x

Fé kendskab til OneDrive

Du kan tifcje elementer ved at traskke dem il OneDrive-mappen Hvis andre personer

Alle dine filer, klar og efter behov

G dee fleme. D Med fler efte behov kan du gennemse it dit OneDrive uden at optage placs p3

a " ° o e % S © o
\ -
) A w— w
‘ ® ®
Nt Tibage Nese Tibnor [ |
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Trin 9

"Dit OneDrive er klar”

Du har nu logget ind pa OneDrive og har fuldfgrt
opsatningen af sikkerhedskopiring af Dokumenter og
billeder mapperne pa din computer.

@& Microsoft OneDrive X

Dit OneDrive er klar

Tryk pa knappen: Abn min OneDrive-mappe

- w

Tilbage Abn min OneDrive-mappe

Trin 9 - Dit OneDrive er klar

Trin 10
Din OneDrive mappe abner nu i Stifinder og du modtager en eller flere beskeder nede i hgjre hjgrne af din
computerskeerm om, at OneDrive ny synkroniserer.

Du kan i stifinder se, at der nu er en oprettet en kopi af din “Dokumenter” og ”Billeder” inde i OneDrive
mappen.

Bemaerk, at indholdet i disse mapper er en kopi af mapperne pa din PC, sa opretter, sletter eller redigere du
en fil i en af mapperne, sa blive det s&endret bade pa din PC og i OneDrive, sa laenge, at din OneDrive
klienten pa din PC er logget ind og du har aktiveret sikkerhedskopiering af mapperne.

&l = | OneDrive - SOSU @stjylland — frd X
Ll rem  pe v
= © 4 @ Dennepc » Lokaldisk(C) » Brugere » ojskj > OneDrive - SOSU Dstjylland v/ 0| | sogiOneDrive - 05U Gstyll.. 2
Navn & Status Fndringsdato Tpe Storrelse
s Hurtig adgang
s W Apps o 04-10- Filmappe
Attachments =Y Filmappe
¥ Oveforsler Deft med alle oA Filiiapps
[ Dokumenter Delte filer [ Filmappe
(&= Billeder * Documents o Filmappe
I Musik Drev o Filmappe
B Videoer Klassenotesboger ] Filmappe
Notesbager ] Filmappe
@ OneDrive Tilbud o Filmappe
@ OneDrive - SOSU @st Vedhasftede filer .Y Filmappe
Videoer [ Filmappe
0 Denne pe Whiteboards [ Filmappe
— KINGSTON (39 ¢ Dart og Rufuszip o ZP-komprimeret .. 351.762KB
] elev - GF2 Praktisk hjeelp + asta film. ma.. ¢34 Microsoft PowerP... ®
b Netveerk & IMG_0407.mov. Y Video File 162,833 KB
€7 TSBrugere 01-10-2024 i o Microsoft Exeel-re. 3025K8
#¥ Sebastian @ SOSU Ostjylland @ Internetgenvej KB
17 elementer

P. OneDrive

Du synkroniserer nu “OneDrive -

SOSU @stjylla
Du ka

Trin 10 - OneDrive Synkroniserer nu + Stifinder
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Trin 11
Klik pa OneDrive ikonet i proceslinjen.

Klik pa tandhjulet i gverste hgjre hjgrne af OneDrive

vinduet.
Tryk pa: Indstillinger

Trin 12

OneDrive-indstillinger abner nu.

Pa fanen: Konto

Kan du se hvilke(n) konto(er) der er logget
ind med i OneDrive Klienten.

| nederste venstre hjgrne, kan du se hvor
meget lagerplads du har og hvor meget af
pladsen du bruger.

[ ]

SOSU

Ostjylland

Aarhus - Silkeborg - Skanderborg - sosuoj.dk

OneDrive er logget ind med en SOSU @stjylland Konto.
Sadan aktivere du sikkerhedskopiering af mapper:

@ OneDrive - SOSU @stjylland

2

A

A
POF
PDF
POF

Overvejende solr... [ 3

x

3 Indstillinger
&P Send feedback
F& hjzelp

Afbryd synkroniseringen midlertidigt ™

Afslut OneDrive

L L e

Far 3 minuner siden

50.40 Bilag J Opdatering af E-katal...
Tilgeengelig i 504001 Rammesftale inkl b.

Far 3 minutter siden

50.40 Bilag | Opdatering af sortime...
Tilgeengelig i 50.40.01 Rammeaftale inkl b...

For 3 minutter siden

50.40 Bilag G CSR Delaftale 1.pdf

Tilgeengelig i 50.40.01 Rammesftale ink! b..

Far 3 minuter siden

50.40 Bilag F Leverandgrens rappo...
Tilgeengelig i 50.40.01 Rammeaftale inkl b...

For 3 minutter siden

] ® o

Abn mappen Vis online Papirkury

Trin 11 - OneDrive Indstillinger

EEEN RS RN

@ OneDrive-indstillinger

~ Synkroniser ag
sikkerhedskopiér

4

Konto

Meddelelser

@ D 0

Om

Lager

Administrer lager

1502 GB brugt af 1 TB (14%)

[] Hent OneDrive-mobilappen

Konto

Sebastian Kjzer Jensen (SKJ | 0J)

Viarbejder pa QJSKI@sosuoj.dk

sagen ..

Fjern tilknytning fra denne pc

OneDrive - 505U @stjylland

1

KB brugt pé denne pc

() Fahjelp

& Giv feedback

Vielg mapper

Tilfgj en konto

Trin 12 - OneDrive-indstillinger - Konto oversigt
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Trin 13

SOSU

[ Ostjylland

Aarhus - Silkeborg - Skanderborg - sosuoj.dk

| OneDrive-indstillinger vinduet skal du ude i @ oneprive ndstlinger - %
1 2 . . . .-
venstre side trykke pa menupunktet: | o Syoniserag Synkroniser og sikkerhedskopiér
. . ., ™~ sikkerhedskopiér
Synkroniser og sikkerhedskopiér .
S Konto Sikkerhedskopiér vigtige pc-mapper til
OneDri
° 0 Meddelelser SH:‘keE’hre“:i;akup\ér mapperne Skrivebord, Dokumenter dministrer sikkerhedsk 3
Hvorefter du skal trykke pa knappen: Tty e ey s N
® om El;mge;;g:é andre enheder,
Administrer sikkerhedskopien.
Indstillinger
Start OneDrive ndr jeg logger pa Windows T @D
Afbryd synkronisering midlertidigt, nar denne enhed er i )
stromsparetilstand =
Lager Afbryd synkronisering midlertidigt, nar denne enhed er pa et T @
for netveerk
150,2 GB brugt af 1 TB (14%)
Administrer lager
R Avancerede indstillinger v
Gy L3 bl
Trin 8 - OneDrive-Indstillinger - Synkroniser og sikkerhedskopiér
Trin 14
. . . o o
Vinduet: ”Sikkerhedskopiér mapper pa denne PC” dbner.
Her skal du sla indstillingen af sikkerhedskopiering af mapperne
(Cirklen skal vaere til hgjre som pa billedet) ud for Dokumenter og Billeder mapperne.
Ved ITS, er det ikke muligt at sikkerhedskopier mappen Skrivebord, det kan vi ved ITCN
19 @ Microsoft OneDrive X
15| @ Microsoft OneDrive %
Sikkerhedskopiér mapper pa denne pc . Sikkerhedskopiér mapper pa denne pc
q : : ) )
Bl Filer sikkerhedskopieres, beskyttes og er tilgaengelige hvor som helst i OneDrive - of HIerswkke_rhedskopler-es, beskyttes C?g er filga=ngelige hvor som helst | OneDrive -
. . . 505U @stjylland, ogsa selvom du mister denne enhed.
505U @stjylland, ogsa selvom du mister denne enhed. s +vid ikkerhedskopi P
Fa mere at vide om sikkerhedskopiering af mapper amere atvide om sickerhedskoplering at mapper
B3 Dokumenter 2KB lkke sikkerhedskopierst ® ) X =i Dokumenter 2KB Klar til at sikkerhedskopiere [ o) ol
Billeder 768 Ik sikkerhedskopieret ) Billeder TKE Klar til at sikkerhedskopiere a
B8  swivebord KB Det var ikke muligt at synkronisere () B8 swivebord OKB Detvar ikke muligt ot synkrenisere (@
il fi
ra re
€ It-administratoren har angivet en politik, der forhindrer andringer i kendte € It-administratoren har angivet en politik. der forhindrer szndringer i kendte
mapper. Kontakt administratoren for at fa lgst problemet. (Egenskaber: 0x101) mapper. Kontakt administratoren for at fa lgst problemet. (Egenskaber: 0x101)
L mil | E
3 T8
2r

Avancerede madstinnnger -

Trin 14 - OneDrive sikkerhedskopiering er sldet fra

Tryk derefter pa knappen: Gem aendringer

Avancerede mastinnaer -

Trin 14 - OneDrive sikkerhedskopiering er slget til
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Trinl5

Du har nu fuldfgrt opsaetningen til at
sikkerhedskopier dine filer i mapperne:
Billeder og Dokumenter.

Husk, at ting gemt i mapperne: Videoer,
Musik og Overfgrsler, samt filer pa dit
Skrivebord ikke automask bliver gemt i
OneDrive.

Dette galder ogsa ting gemt andre steder
lokalt pa din computer!

Filer i disse mapper skal du selv manuelt

SOSU

[ Ostjylland

Aarhus - Silkeborg - Skanderborg - sosuoj.dk

& OneDrveindstlling| @y Microsoft OneDrive X B X
~ Synkroniser of . . . . .
|2 Cikernedskof OneDrive sikkerhedskopierer dine filer
A Dine filer sikkerhedskopieres | baggrunden, s3 du kan lukke dette vindue. Nar de er
S Konto
ferdige, vil dine filer vaere tilgaengelige overalt, hvar du bruger OneDrive
) Meddelelser skopien
@ om
o)
ra (@
La
aer Fa vist status i @D
(D2 @ i F4 adgang til dine filer fra hvor som helst med Android- eller i0S-appen
Administrer lager
[ Hent OneDrive-mobilappen
ﬁ E2 bl

kopier over pa enten dit H-Drev eller ind i din OneDrive mappe.

Se separat vejledning for hjaelp til dette.
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