Vejledning til FOF-underviserne

Fildeling med OneDrive
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Hvornar skal du bruge OneDrive til fildeling?

Hvis det materiale, som du deler med dine kursister, er omfattet af copyright, skal det laegges et sted, hvor det
er beskyttet med brugernavn og adgangskode. Derfor ma du ikke sende disse materialer via mail.

For at kunne efterkomme disse krav, har vi valgt at bruge OneDrive til fildeling.

FOF har oprettet en bruger til dig og en bruger til hvert af dine hold.

Adgangsbeskyttelse gaelder kun for materialer, som deles elektronisk. Du er sdledes stadig velkommen til at
printe og udlevere materialer fysisk til holdet.

Hvis du deler materialer, som du selv har udviklet, er det ikke et krav, at du bruger OneDrive. Men du er meget
velkommen til at bruge OneDrive.

Log ind
Du har modtaget brugernavn og adgangskode fra FOF via mail.
Trin | Beskrivelse Billede
1 |Ga inq pa OneDrive via: Gem og del det, der er vigtigt,
onedrive.com sikkert med OneDrive
Klik pa ’Log pa&’-knappen. .( MI ,I
2 | feltet skriver du det brugernavn, som du har faet Log pa
udleveret af FOF.
Mail, telefonnummer eller Skype
K“k pé ,N%Ste,-kna ppen. Ingen konto? Opret en!
Hvis du har en Microsoft-konto * i forvejen, kan du blive bedte

om at vaelge en konto. | s tilfelde skal du klikke pa *Brug en
anden konto’.
(*fx: @hotmail.com, @outlook.com, @live.com, mm.)

3 | feltet skriver du den adgangskode, som du har faet Indtast adgangskode
udleveret af FOF.

Adgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

Klik pd ’Naeste’-knappen.

Log pa med en anden konto

4 Du skal klikke pa ’Ja’-knappen, hvis du gerne vil undga at
skulle Udfylde dit brugernavn Og adgangSKOde’ neeste Gar dette for at reducere det antal gange, du bliver
gang du gar ind pa OneDrive. bedt om at logge pé.

Ellers klik pa ’Nej’-knappen. (] Vis ikke dette igen

Vil du forblive logget pa?

Farste gang du logger p4, kan det godt tage lidt tid, men de efterfalgende gange vil der ikke vaere nogle
forsinkelser.


http://www.onedrive.dk/

Opret mappe med filer til deling

dette. Disse kan du kalde, hvad du lyst til.

Trin | Beskrivelse Billede
1 For hvert hold, som du vil dele dokumenter med, skal du . -
oprette en mappe.
B3 Mine filer
Klik pa ’Mine filer’ i menuen til venstre. 22 Delt
2 Klik pa ‘Tilfgj ny’-knappen til venstre.
Klik pa ’Mappe’.
&) Upload af filer
€8 Upload af mappe
3 Navngiv mappen med holdnummeret. Navn
lHoId 381482
Klik pa *Opret’-knappen.
Mappefarve
©Q o o000 00
Annuller
4 I hold-mappen skal du uploade de filer, som du vil dele
.
med kursisterne.
Mappe
Du tilfgjer filer ved at klikke pa 'Tilfej ny’-knappen.
Klik pa ’Upload af filer’. &) Upload af filer
. . €& Upload af mappe
Find filen pa din computer og klik pa
’Abn’-knappen for at uploade filen.
Filen er nu lagt op i OneDrive.
Du kan ogs3 traeekke-og-slippe filen ind i OneDrive for at
uploade.
5 Du kan ogsa oprette undermapper, hvis du har behov for




Del mappen med holdet

Trin | Beskrivelse Billede
1 Nar du laver en deling af mappen, far du et link, som du
skal sende til holdet sammen med holdets brugernavn og
adgangskode via din private mail.
Derfor er det en god idé at have mailen klar, fer du gar
videre med de naeste trin - se skabelon her.
Du kan ogsa have et dokument klar, hvor du kan gemme
linket, indtil du skal bruge det.
2 Hajreklik pa hold-mappen, som skal deles med Mine filer > FOF filde[——
dine kursister. pE—
. o, , O Navn ~ =2 Kopiér link
Kllk pa Del * €8 Anmod om filer
© e & Administrer adgang
Du kan ogsé holde musen over mappen og bagefter klikke “Hold 381485
pa dele-ikonet.
[ Navn v Andret ~
“Hold 381482 g For 26 minutter ..
“Hold 381485 For 23 minutter .
3 Skriv brugernavnet pa holdet, som du har faet oplyst fra Del "Hold 381482"
FOF.
Det kan fx vaere hold381482@fofuv.dk. & hold381482@fofuv.dk
o hold381482@fofuv.dk
Klik pa brugernavnet for at veaelge det. B Eel:
4 Klik pa blyant-ikonet for at bestemme, om holdet ma
redigere i filerne eller om holdet kun ma se filerne. " X))
vy L~
Vi anbefaler, at du klikker pa ’Kan fa vist’.
S vil kursisterne nemlig kunne bade se og downloade alle . Kanredigere
fileri mappen. Foretag eventuelle endringer
s Kan fa vist
Kan ikke foretage aendringer
Kan ikke downloade
N, Kan fa vist, men ikke
downlnade v
5 Tryk pa ’Kopiér link’-knappen.

| din private mail skal du indsaette linket i mailen til
kursisterne. Husk, at de ogsa skal have oplyst holdets
brugernavn og adgangskode, samt at kursisternes
mailadresse skal veere i BCC feltet.

& Kopiér link | &3




Eller gem linket i et dokument, indtil du skal maile det til
kursisterne.

6 Klik pa krydset og luk pop-up vinduet med deling.

Du behgver ikke at klikke pa ’Send’-knappen, fgr du lukker
vinduet.

Del "Hold 381482" - ®

& Hold 381482 - FOF ... X

Tilfej flere

@ Tilfgj en meddelelse

| ©2 Kopiér link | €2 ‘

@ Linket er kopieret. Personer, du angiver, kan 3 vist.

Mailskabelon til holdet

Keere deltager

Klik eller kopier dette link for at fa adgang til det undervisningsmateriale, du skal bruge pa mit kursus:

Indseet linket her

Du skal logge ind med fglgende:
Brugernavn: xxxx
Adgangskode: xxxx

Hvis du har brug for hjeelp, finder du FOF’s vejledning her: https://www.fof.dk/da/aarhus/om-fof-

aarhus/fildeling-med-onedrive-kursister

Med venlig hilsen



https://www.fof.dk/da/aarhus/om-fof-aarhus/fildeling-med-onedrive-kursister
https://www.fof.dk/da/aarhus/om-fof-aarhus/fildeling-med-onedrive-kursister

Find linket til delemappen igen

Hvis du har mistet linket, som skal sendes til kursisterne, kan du finde det igen pd nedenstdende made.

Denne vejledning skal kun falges, hvis du allerede har lavet delingen af mappen til holdets bruger.

Trin | Beskrivelse Billede

1 Klik pa ’Mine filer’ i menuen til venstre. . -
B3 Mine filer
&2 Delt

2 Hejreklik pa hold-mappen. © O tn it - fnd

© [ & Hod3sua " @ Dal
Klik pa ’Kopiér link’.
Ca Anmod om filer
& Administrer adgang
— —

3 Klik pa ’Kopiér’-knappen. © Linket er oprettet
https://fofslandorganisation-my.sharepoint.com/:f/ .| | Kopiér |
ﬁifec:ner, der i forvejen havde adgang, kan bruge % Indstillinger

4 Nu kan du indseette linket i en mail til kursisterne.




