Installation Office 365
Maj 2018

Vejledning til Office 365

Office365 giver dig mulighed for at bruge Office pakken online (krzever altsa
netadgang) og gemme i OneDrive, hvor du kan komme til dine filer uanset, hvor du
eriverden...

Office pakken online, er en light udgave af den installerede Officepakke.

Login
1. Ga&ind pa http://office365.koldingrealskole.dk http://intranet.easyigcloud.dk
Lav en genvej/foretrukken sa du nemt kan finde den igen.

2. Log pa med Unilogin

Sa kommer du til dette skeermbillede:

Office 365 SharePoint

GENMEMSE SIDE

Bl Realskore Kolding Realskole

Seneste  ~ Feelles mail Sider Papirkurv # REDIGER LINKS

Startside

Skolelinks Nyhedsstragm Software SkolePortal

3. Veelg

Denne side skal bruges tit sa det er god ide at gennem den
PC: Ctrl+D Tilfgj denne side til favoritter
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Mac: Zble-T - Tilfgj emne til favoritter

Onedrive

Office 365 OneDrive

R Sag overalt -+ Ny v 7T Upload v & Del @ Kopiérlink o Flow v &3 Synkronisering 1= Sortér H ®
cob Bzel Filer demol

Filer

O wNan T Andret /ndret af Filstgrrelse Deler

eneste

Find

Papirku

-—

£ Sag overalt Ny ™ T Upload v 12 Del @ Kopiérlink o Flow ~ &3 Synkronisering 1= Sortér B
cob Beel File demol

Filer

i [ Nan Andret fEndret af Filstarrelse Deler

Sa abnes de valgmuligheder du har, du kan lave forskellige dokumenter og lave nye mapper.

Opret en ny fil =

m Word-dokument

BB B B

Veelg f.eks Word-dokument
Sa kommer dette skarmbillede:
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ma Word Online | Aase Bentofte Jakobsen

Dokument Del Aase Bentofte Jakobsen
FILER  HJEM  INDSET  SIDELAYOUT  GENNEMSE VIS  Forteel mig, hvad du ansker at gon | WORD
e —— . v .— -
0 Calibri (bredtekst) ~ 11+ A A Ao i & AaBbct | AaBbce AaBbCc AaBbCe  AaBbce #hseg
Sazt F K U abk x, X%+ A~ Nomal| | Ingenafsta.. Overskrifti — Overskrift2  Overskrit3 25 Erstat
in
Fortryd Udkiipsholder Skrifttype

Typografier Redigering

Det er meget vigtigt, at du her giver dit dokument et navn f.eks. analysemodel, det g@res ved at
klikke pa dokument i den bla bjzelke.

ﬂa Word Onling | Asse Bentofte Jakobsen

Analysemodel Del Aase Bentofte Jakobsen
FILER HIJEM INDSAT SIDELAYOUT GENNEMSE VIS Fortzel mig, hvad du @nsker at gon T ABN | WORD
s TRD - v B
0 Calibri (bredtekst) -~ 11~ A A 4 AaBbCc = AaBbCc AaBbCC AaBbCc  AsBbCe Miseg
Sat F K U a x, x* ¥~ A~ Normal | Ingenafsta.. Overskift1  Overskift2  Overskrift3 b Erstat
ind -
Fortryd Udidipsholder Skrifttype Afsnit Typografier

Redigering

Herefter kan du arbejde i dit word-dokument.

5. Nar du er feerdig med dit dokument klikker du pa dit navn i den bla bjzelke

m§ Word Onling | Asse Bentofte Jakobseh

Analysemodel Aase Bentofte Jakobsen
FILER HIEM INDSAT SIDELAYOUT GENNEMSE VIS Fortzel mig, hvad du gnsker at gon ¥ ABN | WORD
b - " H
> i |1 v o
| Saliprilbpadtclon: w1 R A AaBbCc | AaBbCc AaBbCC AsBbCc  AsBbCe 599

Seet F K U ac x, x* %~ A~ Normal | Ingenafsta.. Overskift1  Overskift2  Overskrift3 30 Erstat

ind -
Fortryd Udkiipsholder Skrifttype Afsnit Typografier Redigering

Og sa kommer du tilbage til Dokumenter, her ligger sa din fil ”Analysemodel”

@ Analysemodel 3 ... For4 minutter siden @ Aase Bentofte Jakobsen

Den er altsa blevet gemt automatisk.
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Sletning af filer:

6. Huvis du har brug fro at slette et dokument eller mappe, seetter du flueben foran det, som skal

o

slettes. Klik pa_3 prikker eller slet foroven
@ Abn ~ & Del \ @ Kopiérlink  Download [if Slet 53 Fiyttil [ Kopiértii ¢ Omdeb o~ Flow ~ & Versionshistorik
Filer > demo

o D Mawn T

#Endret #ndret af Filstgrrelse Deler

@ n demo.docx

torsdag kl. 23:17 Jacob Bak 10,8 KB Privat

Abn

Forhandsvisning Treek filer hertil for at uploade dem
Kopiér link
Download
Slet

Flyt til
Kopiér til
Omdg
Flow

Versionshistorik

Her kan du sa veelge slet.

Deling af dokumenter og mapper

7. Du har mulighed for at dele dine dokumenter eller mapper med andre pa skolen, enten udvalgte
eller hel mappe

& Del % Kopiérlink < Download [i] Slet 53 Fiyttil [y Kopiértii ¢’ Omdab

Filer > demol

o D MNavn T fEndret AEndret af Filstarrelse Deler

O ] _‘delr_-\ma ppe For fa sekunder siden Jacob Baek Privat

Velg del, og dette skaermbillede dukker op:
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¥ Del @ Kopiérlink | Download T[] Slet

Send link

gelemappe
Angv et navn eller en mailadresse
A
Send link Y
1d] en megdeielse (valgimt) delemappe
() Kun personer i Kolding Realskole med
"= linket kan £ vist og redigere.
Ta|
sultate
@
Ko s i o - K O
ope K Lutiod

Du skiver her tre tegn f.eks de tre fgrste bogstaver i et navn, eller din klasse f.eks 7a-, husk der skal
vaere tre tegn. Klik pa sg@g i mappe for flere resultater

Nar du har fundet de eller gruppe(klasse) du vil dele med, klikker du pa del.
Det du deler med andre, dukker op lidt forskellige steder pa deres skaermbilleder, f.eks. i Outlook, i
Klik pa delt sa vil man fa vist hvad du har delt og hvad der er delt med dig

Office 365 OneDrive

L sag overalt + Ny T Upload 12 Del @ Kopiérlink L Download o Flow {3 Synkronisering
acob Bz Filer > demol
Filer
O Nawn T fEndret Endret af Filstarrelse Deler
e @ “delsmappe For 32 minutter side Jacob Baek Privat
Panirkir Treek filer hertil for at uploade dem

OneDrive

Delt med mig Delt af mig
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Flytning af filer ind i OneDrive

8. Hvis du har brug at flytte dine filer, Word, Excel, PowerPoint, billeder m.m. fra f.eks. dit Skrivebord,
USB stik o.lign ind i dette OneDrive kan du valge Upload eller traekke filer over
[DneDrive I

-+ Ny T Uploa & Del @ Kopiér link 4 Download o Flow Z3 Synkronisering

Filer » demo?
[ MNawn 1t Endret Endret of Filstarrelse Deler

8 " delemappe

Treek filer hertil for at uploade dem

Synkronisering af filer mellem computer og OneDrive

-+ Ny ~ T Upload ¥ Del @ Kopiérlink + Download o Flow ~ ¢

Synkronisering

Filer » demol
Klik pa Synkronisering

Veelg dben med onedrive, hvis programmet ikke er installeret pa computer vil du blive bedt om at installerer
programmer

| dette OneDrive (Kolding Realskole) har du adgang til
e 1TB=1000GB =1000000 MB =1000000000 KB
* Atinstallere den fulde Officepakke pa 5 devices

* Du har adgang til EasylQ i hele den tid, du er elev pa Kolding Realskole. Nar du gar ud af
skolen, har du adgang endnu en maned, sa der er tid til at hente vigtige filer og gemme
dem andre steder.
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