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Hensikt

e Gi den enkelte en generell forstaelse av
fillagring og regler rundt lagring av filer.
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' Filer generelt

Hvor finner jeg filene?

e For afinne og aksessere filer man lagrer pa
PC-en kan man benytte seg av en “filbehandler”

e Filbehandleren til Windows er “Filutforskeren”
eller “File Explorer” pa engelsk n

e Filbehandleren til Mac er “Finder” ‘/’




' Filer generelt

Hvor finner jeg filene? / Filutforsker for Windows

This

e Tilgang til alle filer V |
som er lagret pa enheten

Devices and drives (1)
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Filer generelt

Hvor finner jeg filene? Finder for Mac

e Tilgang til filer og apper coo

lagret pa enheten n o~ @
i : z & L@

A Apper
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' Filer generelt

Hvor finner jeg filene? / Filutforsker for Windows

I This

e Hvis man leter etter en fil R —
pa maskinen kan man sgke — T
- - > @ OneDrive - Universitetet i Oslo o i s E i
etter filnavnet i sgkefeltet . | |
: :Neiw ° Mus.c N B - u vvvvvv




Filer generelt

Hvor finner jeg filene? / Filutforsker for Windows

3 This pC

e Hvis man leter etter en fil
pa maskinen kan man soke -

<« >~ 4 B> ThisPC >

> @ OneDrive - Universitetet i Oslo

etter filnavnet i sokefeltet S

> U Network

Q

O kurs

Kurs - OneDrive

Tiril (Kurs) - Chrome.

Csv-fil-kurs.csv

%] PDF-dokument-kurs.pdf

Uio-Logo-kursjpg
‘Word-dokument-kurs.docx

tekst-dokument-kurs.txt

- PowerPoint-presentasjon-kurs.pptx

O kurs

Kurs - OneDrive

@ il (Kurs) - Chrome

B Csv-fil-kurs.csv

B Excel-ark-kurs.xlsx
Python-kode-kurs.py

|~]  PDF-dokument-kurs.pdf

E  UiO-Logo-kurs.jpg

@ Word-dokument-kurs.docx

tekst-dokument-kurs.txt

@ PowerPoint-presentasjon-kurs.pptx




' Filer generelt

Hvor finner jeg filene?

3 This pC

e | noen tilfeller vet man kun filstien

N sort v 8= view -

frem til filen

> [ This PC

> & Network

e Hvis man kun har stien til
dokumentet kan man skrive
inn denne gverst

etet i Oslo

v Folders (6)

& -Desktop & Ebo(umenb
- Music o Bmauus

~ Devices and drives (1)
H )

BT 504 G free of 935 GB




' Filer generelt

Hvor finner jeg filene?

| noen tilfeller vet man kun filstien
frem til filen

Hvis man kun har stien til
dokumentet kan man skrive
inn denne gverst

B This PC

N sort v 8= view -

& > v 2 JE CaUsers\Name\OneDrive - Univer
e - U

rsitetet i Oslo\Documents\File
C:\Users\Name\OneDrive - Universitetet i Oslo\

\Documents\File-course

Quick access

-
> @ TispC B Music
c B

> 3 Network

> @ OneDrive - Universitetet i Oslo

v Devices and drives (1)
P ©)

ol

@ 501 GB free of 936 GB

77777




Filer generelt

Hvor finner jeg filene?

e | noen tilfeller vet man kun filstien
frem til filen

e Hvis man kun har stien il
dokumentet kan man skrive
inn denne gverst

e¢ Da kommer maninniden
gjeldende mappen.

" File-course

@ New

€ > v A B> ThisPC >

> 7 Quickaccess
> @ OneDrive - Universitetet  Oslo
> [ ThisPC

> 3 Network

10items

N sort ~

Documents > File-course

Name

7 Folder-course-example

2] CSV-file-course-example

33 Excel-file-course-example

[®) PDF-file-course-example

5 Photo-file-course-example

3] PowerPoint-file-course-example
&) Python-code-file-course-example
[5] Text-file-course-example

A Website-shortcut-course-example

3 Word-file-course-example

= View -

Status

®© © © © © 06 © ®© ®© ©

Date modified

27/06/2022 14:12

27/06/2022 14:22

27/06/2022 14:20

27/06/2022 14:17

27/06/2022 14:18

Tpe
File folder
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W.
Adobe Acrobat D...
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

Size

7K8
7KB
61KB
813KB

11,168 K8

£ Search File-course




Filer generelt

Fil og filtyper

Programmer/apper kan lese
informasjonen i en fil og
presentere den til oss pa
en nyttig mate

For a gjore filen forstaelig for
programmet er filen gjort om
til en “filtype”

" File-course

@ New

€ > v A B> ThisPC >

> 7 Quickaccess
> @ OneDrive - Universitetet  Oslo
> [ ThisPC

> 3 Network

10items

N sort ~

Documents > File-course

Name

7 Folder-course-example

2] CSV-file-course-example

33 Excel-file-course-example

[®) PDF-file-course-example

5 Photo-file-course-example

3] PowerPoint-file-course-example
&) Python-code-file-course-example
[5] Text-file-course-example

A Website-shortcut-course-example

3 Word-file-course-example

= View -

Status

®© © © © © 06 © ®© ®© ©

Date modified

27/06/2022 14:12

27/06/2022 14:22

27/06/2022 14:20

27/06/2022 14:17

27/06/2022 14:18

Tpe
File folder
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W.
Adobe Acrobat D...
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

Size

7K8
7KB
61KB
813KB

11,168 K8

£ Search File-course




Filer generelt

Fil og filtyper

e Operativsystemet (Windows/Mac)
bestemmer hvilket program en
filtype vil apnes i

File-course

@ New

&

v A T55 ThisPC >

Quick access
@ OneDrive - Universitetet i Oslo
I ThisPC

¥ Network

10items

N sort ~

Documents > File-course

Name

7 Folder-course-example

2] CSV-file-course-example

33 Excel-file-course-example

[®) PDF-file-course-example

5 Photo-file-course-example

3] PowerPoint-file-course-example
&) Python-code-file-course-example
[E Text:

A Website-shortcut-course-example

- course-example

3 Word-file-course-example

View ~

Status

®© © © © © 06 © ®© ®© ©

Date modified

27/06/2022 14:12

/06/2022 14:03

6/2022 14:19

04/08/2020 09:39

6/2022 14:22

27/06/2022 14:20

Type

File folder

Microsoft Excel W...

Microsoft Excel W..
Adobe Acrobat D..
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

Size

7K8
7KB
61KB
813KB

11,168 K8

Search File-course




Filer generelt

Fil og filtyper

e Operativsystemet (Windows/Mac)
bestemmer hvilket program en
filtype vil apnes i

= File-course

@ New ~ N sort

PN YN

= View

\

@ CSV-file-course-example.xlsx

@ Excel-file-course-example.xlsx
PDF-file-course-example.pdf

2, Photo-file-course-example,jpg

@ PowerPoint-file-course-example.pptx
# Python-code-file-course-example.py
Text-file-course-example.txt

ﬁ' Website-shortcut-course-example

@ Word-file-course-example.docx

© © © © © 8 © ©® ©

27/06/2022 14:03

27/06/2022 14:02

27/06/2022 14:19

04/08/2020 09:39

27/06/2022 14:22

27/06/2022 14:20

27/06/2022 14:17

27/06/2022 14:04

27/06/2022 14:18

Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Adobe Acrobat D...
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

‘ 10items

ED‘




Filer generelt

Fil og filtyper

e Vi kan for eksempel se pa filtypen
.docx

" File-course
@ New ~ N Sort v+ = View ¥

PN YN i

\

@ CSV-file-course-example.xlsx
@ Excel-file-course-example.xlsx

PDF-file-course-example.pdf

©
©
©
o

2, Photo-file-course-example,jpg

@ PowerPoint-file-course-example.pptx
# Python-code-file-course-example.py
Text-file-course-example.txt

ﬁ' Website-shortcut-course-example

@ Word-file-course-examplg w

27/06/2022 14:03

27/06/2022 14:02

27/06/2022 14:19

04/08/2020 09:39

27/06/2022 14:22

27/06/2022 14:20

27/06/2022 14:17

27/06/2022 14:04

Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Adobe Acrobat D...
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

‘ 10items

ED‘




Filer generelt

Fil og filtyper

Vi kan for eksempel se pa filtypen
.docx

Her ser vi at windows foreslar at vi
apner filen i Microsoft Word

= File-course

@ New ~ N sort

PN YN

= View

@ CSV-file-course-example.xlsx

@ Excel-file-course-example.xlsx

PDF-

© © © © © 8 © ©® ©

27/06/2022 14:03

27/06/2022 14:02

27/06/2022 14:19

04/08/2020 09:39

27/06/2022 14:22

27/06/2022 14:20

27/06/2022 14:17

27/06/2022 14:04

27/06/2022 14:18

Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Adobe Acrobat D...
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

‘ 10items

ED‘




Filer generelt

Fil og filtyper

e Generelt er ikonet ved siden av
filnavnet et hint til hvilket program
som apner filen

= File-course

@ New ~ N sort

PN YN

= View

\.

@ (CSV-file-course-example.xlsx

&

Excel-file-course-example.xlsx
PDF-file-course-example.pdf
Photo-file-course-example.jpg
PowerPoint-file-course-example.pptx
Python-code-file-course-example.py
Text-file-course-example.txt

Website-shortcut-course-example

B Y m = & B

JWord-fiIe-course-example.docx

© © © © © 8 © ©® ©

27/06/2022 14:03
27/06/2022 14:02
27/06/2022 14:19
04/08/2020 09:39
27/06/2022 14:22
27/06/2022 14:20
27/06/2022 14:17
27/06/2022 14:04

27/06/2022 14:18

Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Adobe Acrobat D...
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

‘ 10items

ED‘




Filer generelt

Fil og filtyper

Noen filtyper kan apnes =t
av flere programmer .

Vi kan endre hvilket program
filen apnes avved a ...

10

@ OneDrive - Universitetet i Oslo
I ThisPC

¥ Network

items.

N sort ~

Documents > File-course

Name
7 Folder-course-example

2] CSV-file-course-examplexlsx

83 Excel-file-course-exampleuxlsx

[®) PDF-file-course-example.pdf

5 Photo-file-course-example,jpg

13 PowerPoint-file-course-example.pptx
&) Python-code-file-course-example.py
5] Text:

A Website-shortcut-course-example

le-course-example.txt

3 Word-file-course-example.docx

View ~

Status

® © O © © 06 © @ © ©

Date modified

27/06/2022 14:12

/06/2022 14:03

6/2022 14:19

04/08/2020 09:39

6/2022 14:22

27/06/2022 14:20

27/06/2022 1417

27/06/2022 14:04

Tpe
File folder
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W.
Adobe Acrobat D...
ImageGlass JPG File
Microsoft PowerP...
PY File

Text Document
Internet Shortcut

Microsoft Word D...

Size

7K8
7KB
61KB
813KB

11,168 K8

&) P Search File-course




Filer generelt

il og filtyper

File-course

e Noen filtyper kan apnes o

& 5 ~ A 5> ThisPC > Documents > File-course

av flere programmer ) -

Quick access
7 Folder-course-example
> @ OneDrive - Universitetet  Oslo
2] CSV-file-course-examplexlsx
> [ ThisPC 83 Excel-file-course-exampleuxlsx
[®) PDF-file-course-example.pdf

e Vikan endre hvilket program T ———

1] PowerPoint-file-course-example.pptx

filen épnes avveda... e

[2] Text-file-course-exampletxt.

A Website-shortcut-course-example

3 Word-file-course-example.docx

e ... Hoyreklikke pa filen ...

10items

©®@ © 06 © @ ®© ©

L 5%

Date modified

27/06/2022 14:12

/06/2022 14:03

6/2022 14:19

04/08/2020 09:39

6/2022 14:22

27/06/2022 14:20

Version history
Always keep on this device

) Convert to Adobe PDF
T8 Combine files in Acrobat..

@ Scan with Microsoft Defender...

PowerRename

Restore previous versions

Create shortcut

Size

7K8
7KB
61KB
813KB

11,168 K8




Filer generelt

Fil og filtyper

Noen filtyper kan apnes
av flere programmer

Vi kan endre hvilket program

filen dpnes av ved a ...
... Hayreklikke pa filen ...

... Trykke pa

“Apne med”/”Open With” ...

@ OneDrive - Universitetet i Oslo

N sort ~

Documents > File-course

Name

7 Folder-course-example

2] CSV-file-course-examplexlsx

83 Excel-file-course-exampleuxlsx

[®) PDF-file-course-example.pdf

5 Photo-file-course-example,jpg

13 PowerPoint-file-course-example.pptx
&) Python-code-file-course-example.py
5] Text:

A Website-shortcut-course-example

le-course-example.txt

3 Word-file-course-example.docx

©®@ © 06 © @ ®© ©

Date modified

27/06/2022 14:12

/06/2022 14:03

6/2022 14:19

04/08/2020 09:39

6/2022 14:22

27/06/2022 14:20

Version history
Always keep on this device

) Convert to Adobe PDF
T8 Combine files in Acrobat..

I Open with I

"

=i PowerRename

Restore previous versions

Create shortcut

Size

7K8
7KB
61KB
813KB

11,168 K8




Filer generelt

Fil og filtyper

e ... 09 velger programmet vi gnsker
a apne filen med

File-course

@ New ~
€ > v A TE> ThisPC >
> o Quickaccess

> @ OneDrive - Universitetet  Oslo
> B ThisPC

> 3 Network

10items

N sort ~

Documents > File-course

Name

7 Folder-course-example

2] CSV-file-course-examplexlsx

83 Excel-file-course-exampleuxlsx

[®) PDF-file-course-example.pdf

5 Photo-file-course-example,jpg

13 PowerPoint-file-course-example.pptx
&) Python-code-file-course-example.py
5] Text:

A Website-shortcut-course-example

le-course-example.txt

3 Word-file-course-example.docx

= o
View TR
v C P Search File-course
Status Date modified Trpe Size
© 27/06/2022 14:12 File folder
[} /06/2022 14:03 Microsoft Excel W... 7K8
© 402 Microsoft Excel W. 7K8
] 6/2022 14:19 Adobe Acrobat .. 61K8
° 04/08/2020 09:39 ImageGlass JPG File 813KB
[} 6/2022 14:22 Microsoft PowerP... 11,168 KB
[} 27/06/2022 14:20 PY File 9K8
Open t Document 9KB
2 fernet Shortcut KB
@ Share
o fcrosoft Word D... 16K8
Version history

Always keep on this device
Free up space

B Conves DF
Print
7Zip >
CRCSHA >

) Convert to Adobe PDF
T8 Combine files in Acrobat...

@ Scan with Microsoft Defender...

[ Adobe Dreamweaver CS6 (VMware Horizon Client App)

Give access to >} @ Adobe lllustrator 2022

Copy as path Adobe lllustrator CS6 (64 Bit) (VMware Horizon Client App)
12 Share Notepad
=i PowerRename [ Wordpad

Restore previous versions

B Search the Microsoft Store
Send to
Choose another app

Cut -

Copy

Create shortcut

Delete

Rename

Properties




Filer generelt

Fil og filtyper

... 0g velger programmet vi ansker
a apne filen med

Finner vi ikke programmet,
eller gnsker a sette en annen
app som standard velger vi
“Velg en annen app”/
“Choose another app”

File-course

@ New ~
€ > v A TE> ThisPC >
> o Quickaccess

> @ OneDrive - Universitetet  Oslo
> B ThisPC

> @ Network

10items

N sort ~

Documents > File-course

Name

7 Folder-course-example

2] CSV-file-course-examplexlsx

83 Excel-file-course-exampleuxlsx

[®) PDF-file-course-example.pdf

5 Photo-file-course-example,jpg

1] PowerPoint-file-course-example.pptx
&) Python-code-file-course-example.py
[2] Text-file-course-exampletxt.

A Website-shortcut-course-example

3 Word-file-course-example.docx

= o
= View e
v C P Search File-course
Status Date modified Trpe Size
© 27/06/2022 14:12 File folder
[} Microsoft Excel W... 7K8
© Microsoft Excel W.. 7K8
[} 27/06/2022 14:19 Adobe Acrobat .. 61K8
° 04/08/2020 09:39 ImageGlass JPG File 813KB
@ Microsoft PowerP... 11,168 KB
[} 27/06/2022 14:20 PY File 9K8
Open t Document 9KB
2 fernet Shortcut KB
@ Share
fcrosoft Word D... 16K8
View online
Version history
Always keep on this device
Free up space
B Convert to Adobe PDF
Print
7Zip >
CRCSHA >
) Convert to Adobe PDF
T8 Combine files in Acrobat...
@ Scan with Microsoft Defender...
[ Adobe Dreamweaver CS6 (VMware Horizon Client App)
Give access to > @ Adobe lllustrator 2022
Copy as path B Adobe lllustrator CS6 (64 Bit) (VMware Horizon Client App)
12 Share Notepad
=i PowerRename [ Wordpad
Restore previous versions
Search the Microsoft Store
Sendto p
Choose another app
Cut e
Copy
Create shortcut
Delete
Rename.

Properties




Filer generelt

Fil og filtyper

How do you want to open this file?

File-course =
Keep using this app
- u @ New
e Vi kan velge programmet fra listen ...
= v > ThisPC > Documents > File] E &} Search File-course
Name Other options -
> Quick access

Folder-coursd

Adobe Dreamweaver CS6 (VMware Horizon
Client App) 7K8

Adobe lllustrator 2022

> @ OneDrive - Universitetet i Oslo
£33 CSV-file-coud

> This PC £33 Excel-file-cos

> ¥ Network %) POF-file-cour

5 Photo-file-co

Adobe lllustrator CS6 (64 Bit) (VMware
Horizon Client App)

1 PowerPoint-f

] Python-code] K8
WordPad

7] Text-file-cour 9K

A Website-shor 1K

Windows Media Player
@ Word-file-cof

Word

Look for another app on this PC

Always use this app to open .txt files

OK

10items




Filer generelt

Fil og filtyper

File-course

e Vikan velge programmet fra listen ... - - B

> Quick access

> @ OneDrive - Universitetet i Oslo

e ... Finne programmet pa egenhand ...
via filutforskeren ...

10items

Name
Folder-course
153 CSV-file-court
2 Excel-file-cou
%) PDF-file-cour:
£33 Photo-file-cot
@3 PowerPoint-fi
] Python-code-
7] Text-file-cour:
A Website-short

@ Word-file-cou

How do you want to open this file?

Keep using this app

Other options

Adobe Dreamweaver CS6 (VMware Horizon
Client App)

Adobe lllustrator 2022

Adobe lllustrator CS6 (64 Bit) (VMware
Horizon Client App)

WordPad

ﬂ“ Windows Media Player

Word

Look for another app on this PC

Always use this app to open .txt files

OK

Size

Search File-course

=0




Filer generelt

Fil og filtyper

Vi kan velge programmet fra listen

... Finne programmet pa egenhand
via filutforskeren ...

Og huke av for a bruke valgt
program som standard

File-course

@ New

<« v > ThisPC > Documents > Fils
Name

>

>

Quick access

@ OneDrive - Universitetet i Oslo

This PC

> ¥ Network

10items

Folder-course
153 CSV-file-court
2 Excel-file-cou
PDF-file-cour:
£33 Photo-file-cot
@3 PowerPoint-fi
# Python-code-
7] Text-file-cour:
A Website-short

3 Word-file-cou

How do you want to open this file?

Keep using this app

=] Notepad

Other options

Adobe Dreamweaver CS6 (VMware Horizon
Client App)

Adobe lllustrator 2022
Adobe lllustrator CS6 (64 Bit) (VMware
Horizon Client App)
WordPad

ﬂ“ Windows Media Player

u Word

Look for another app on this PC

/ Always use this app to open .txt files

OK

=0




Filer generelt

Fil og filtyper

= File-course - o X

@ New ~ N Sort v+ = View ¥

e Formatet en fil er lagret i kan E—— .
ha en innvirkning pa hvor W— —

. ( @ CSV-file-course-example @ 27/06/2022 14:03 Microsoft Excel W... 7KB )
mye p I ass inn h o I det ta r @ Excel-file-course-example @ 27/06/2022 14:02 Microsoft Excel W... 7KB
PDF-file-course-example @ 27/06/2022 14:19 Adobe Acrobat D... 61KB
&53 Photo-file-course-example (] 04/08/2020 09:39 ImageGlass JPG File 813 KB
@ PowerPoint-file-course-example @ 27/06/2022 14:22 Microsoft PowerP... 11,168 KB
# Python-code-file-course-example © 27/06/2022 14:20 PY File 9KB
Text-file-course-example @ 27/06/2022 14:17 Text Document SKB
% Website-shortcut-course-example @ 27/06/2022 14:04 Internet Shortcut 1KB
@ Word-file-course-example @ 27/06/2022 14:18 Microsoft Word D... 16 KB

. =@E




Filer generelt

Fil og filtyper

Formatet en fil er lagret i kan ha

en innvirkning pa hvor
mye plass innholdet tar

Disse dokumentene
inneholder den samme
teksten

(ca. 2.5 sider med tekst)

" File-course - (u]
@ New ~ N Sort v+ = View ¥
& = v A 5> ThisPC > Documents > File-course v £ Search File-cour: se
Name i Status Date modified Type Size
> Quick access.
7 Folder-course-example @ 27/06/2022 14:12 File folder
21 OneDimve * Pniversitetet 1 Olo 33 CSV-file-course-example @ Microsoft Excel W... 7k8
> [ ThisPC B Excel-file-course-example ) Microsoft Excel W. 7K8
[ELBDE: 2 Adob bail SLE
PDF-file-course-example ® 27/06/2022 14:19 Adobe Acrobat D... 61KB
1| Python-code-file-course-example [©] 27/06/2022 14:20 PY File 9KB
[5] Text-file-course-example © Text Document 9KB
A Website-shortcut-course-example @ Internet Shortcut 1KB
@ Word-file-course-example ] Microsoft Word D... 16KB
Text-file-course-example @ 27/06/2022 14:17 Text Document SKB
@ Word-file-course-example @ 27/06/2022 14:18 Microsoft Word D... 16 KB




Filer generelt

Fil og filtyper

Formatet en fil er lagret i kan ha

en innvirkning pa hvor
mye plass innholdet tar

Disse dokumentene
inneholder den samme
teksten

(ca. 2.5 sider med tekst)

" File-course - o
@ New ~ N Sort v+ = View ¥
& = v A 5> ThisPC > Documents > File-course v £ Search File-cour: se
Name Status Date modified Trpe Size
> ¢ Quick access
7 Folder-course-example @ 27/06/2022 14:12 File folder
> @ OneDrive - Universitetet  Oslo
3 CSV-file-course-example [} Microsoft Excel W... 7K8
> [ ThisPC B Excel-file-course-example [} Microsoft Excel W.. 7K8
[ELBDE: 2 Adob bail SLE

PDF-file-course-example

(O] 27/

6/2022 14:19

Adobe Acrobat D...

®

1| Python-code-file-course-example [©] 27/06/2022 14:20 PY File 9KB

[5] Text-file-course-example © Text Document 9KB

A Website-shortcut-course-example @ Internet Shortcut 1KB

@ Word-file-course-example ] Microsoft Word D... 16KB
Text-file-course-example @ 27/06/2022 14:17 Text Document (9 KB)
@ Word-file-course-example @ 27/06/2022 14:18 Microsoft Word D... (6 KB)
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a Lokal lagring

e Hvor lagres filene?
e Lokal disk pa Windows

e Lagring pa Mac




ﬂ Lokal lagring

Hvor lagres filene?

e Hvor filene lagres kommer an pa
hvilken lagringsmetode man bruker

e Vi skal senere i kurset se pa lagring
pa hjemmeomradet og i OneDrive

e Men la oss forst se pa hva som
lagres lokalt pa maskinen

3 This pC

<« > ~ 4 B> ThisPC >

> ¢ Quickaccess
> @ OneDrive - Universitetet i Oslo
> [ This PC

> & Network

N sort

v Folders (6)

- -

~ Devices and drives (1)
H )

EIEGY 502 G free of 935 GB




ﬂ Lokal lagring

Lokal disk Windows

e Windows benytter bokstaver
for lagringsenheter pa maskinen

e C:erden primare
lagringsenheten pa maskinen,
det er for eksempel her selve
“Windows” er installert

3 This PC
N sort
<« > ~ 4 B> ThisPC >
> Quickaccess v Folders (6)
Desktop
> @ OneDrive - Universitetet i Oslo S
> [ ThisPC B Music
.
> & Network
v Devices and drives (1)
HLoo©
o}

& 502 GB free of 936 GB




a Lokal lagring

Lokal disk Windows

3 This pC

e Detsom lagresi C: er kun

<« > ~ 4 B> ThisPC >

> Quick access v Folders (6)

Desktop
> @ OneDrive - Universitetet i Oslo S

> N This PC - Vusic
.

tilgjengelig pa denne enheten

v C P Search This PC

- E Documents Downloads
o B Pictures - u Videos

~ Devices and drives (1)
H )

& 502 GB free of 936 GB

i




ﬂ Lokal lagring

Lokal disk Windows

e Det som lagres her er kun
tilgjengelig pa denne enheten

e Lokal disk er i hovedsak ment for
programvare og systemfiler, ikke
for generel fillagring
(Bruk M:\ eller OneDirive for fillagring)

E0s(@)

@ New

&« > v 4 5, ThisPC > 0S(C)

> 7 Quickaccess
> @ OneDrive - U
> [ ThisPC

> 3 Network

Name
= Apps

niversitetet i Oslo -
= dell

2 Program Files
. Program Files (x86)
T Users

= Windows

£ Search 05 (C)

E[=]




ﬂ Lokal lagring

Hvor lagres filene?

=

e Filer man laster ned, fra mail eller e
nettet lagres som regel i Y
“Nedlastinger”-/ ——
“Downloads”-mappen o “Eiepes

e Merk at denne mappen ikke alltid
er synkronisert med for eksempel
OneDrive




ﬂ Lokal lagring

Hvor lagres filene?

Filer man laster ned som man vil
beholde burde derfor flyttes fra
nedlastningsmappen til en mappe
som man har backup av

(Dette kommer vi tilbake til)

3 This pC

<« > v o B> Ths

> Quick access

> @ OneDrive - Universitetet i Oslo

> [ This PC

> & Network

N sort

v Folders (6)

- -

~ Devices and drives (1)
H )

EIEGY 502 G free of 935 GB




Lokal lagring

Lagring pa Mac

e Lagring pa Mac fungerer
mye pa samme mate

Favoritter

@ AirDrop

@ Nylige

A Apper

(= Skrivebord
@© Nedlastinger
E5 OneDrive -...
iCloud

& iCloud Drive
(= Skrivebord
[ Dokumenter
E2 Delt

Etiketter

@ Andre bilder

< Apper

Aksjer

@

Discord

GitHub Desktop

Kalkulator

J

App Store

[EN]

EndNote X9

@

Google Chrome

o

Kart

i~

~

Automator

Keynote

Bildeoverfering

FaceTime

U

Huskelapper

Kontakter

Bilder

Fontbok

Launchpad

Boker

4

Forhandsvisning

ped

iMovie

)
©

Mail

D ¢

Cisco

GarageBand

17

Kalender

Mattermost

¢




a Lokal lagring

Lagring pa Mac

e Lagring pa Mac fungerer
mye pa samme mate

e Programmer (apper) ligger
I sin egen mappe

Favoritter

@ AirDrop

@ Nylige

A Apper

(= Skrivebord
@© Nedlastinger
E5 OneDrive -...
iCloud

& iCloud Drive

=) Skrvebora
[ Dokumenter
E2 Delt

Etiketter

@ Andre bilder

( < Apper

Kalkulator

Automator

=ty
192}

D
[

z

liem

L

Keynote

O o =

Kontakter

Launchpad




ﬂ Lokal lagring

Lagring pa Mac

Lagring pa Mac fungerer =
@ AirDrop
mye pa samme mate © S

Programmer (apper) ligger A

] . Sicowdoive | T ¢
I SI n e e n m a e = Skrivebord
g p p [ Dokumenter
E2 Delt

GitHub Desktop
Etiketter

Dokumenter, bilder, og 3
Iignende Iigger Kalkulator

oooooooooooo

FaceTime

uuuuuuuuuuu

Hvor er?

Fort

eeeeeeee
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H Lagringsguiden

e Sikker lagring av data
e Klassifisering av data

e Lagringsguiden




a Lagringsguiden

Sikker lagring av data

e Norge jobber med fire typer
klassifiseringer av data

e Dette brukes som grunnlag for Lagringsguiden,
som gir rad og veiledning til hvilke data
som kan lagres hvor




a Lagringsguiden

Sikker lagring av data

e Alle enheter og tjenester far en sikkerhetsvurdering
e lkke bare pa hvor sikker en tjeneste er

e Men ogsa om de behandler data pa riktig mate




a Lagringsguiden

Sikker lagring av data

e Mange tjenester lagrer data i utlandet

e Dette betyr at de ma folge lokale lover
som kan medfgre at myndighetene
ber om tilgang til sensitive data




a Lagringsguiden

Sikker lagring av data

e Om dataen ligger i utlandet, eller IT-sikkerhet
ved UiO ikke kan passe pa at dataen behandles
godt nok vil ikke tjenesten bli godkjent for
lagring av fortrolig informasjon




a Lagringsguiden

Klassifisering av data

e For avite hvordan man skal
behandle data ma man vite hva
slags data man jobber med

Strengt
fortrolig

Apen Begrenset Fortrolig

e UiO fglger nasjonale kategorier

pa data:
o Apent
Begrenset

@)
o Fortrolig
o Strengt fortrolig

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

a Lagringsguiden

Klassifisering av data

e Du er selv ansvarlig for a
kategorisere og behandle
data riktig

Apen Begrenset Fortrolig

' Strengt
fortrolig

e Feilbehandling av data kan
medfore boter og skade

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

H Lagringsguiden

Klassifisering av data

e Apen data er data som ikke
utgjor skade om det er
tilgjengelig for uvedkommende

Apen

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

H Lagringsguiden

Klassifisering av data

e Apen data kan vaere:
o Web-sider som presenterer
avdelinger, enheter og kurs

Apen

o Apent studie- og
undervisningsmateriell

o Forskningsdata som ikke
utgjer en skaderisiko

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

B Lagringsguiden

Klassifisering av data \/

e Begrenset data er data som
muligens kan utgjore skade, |
eller er ugnsket at er tilgjengelig ’ Apen Begrenset
for uvedkommende

Informasjonen
kan muligens
forarsake skade
for offentlig
interesser,
institusjoner, eller
personer

Krever
tilgangsrettigheter

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

B Lagringsguiden

Klassifisering av data \/

e Begrenset data kan veere:
o Noen typer
personopplysninger

Apen Begrenset

o Eksamensbesvarelser og
karakterer

Informasjonen
kan muligens
forarsake skade
for offentlig
interesser,
institusjoner, eller
personer

o Enkelte arbeidsdokumenter

Krever

o Informasjon som er unntatt Mo e

offentlighet

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

B Lagringsguiden

Klassifisering av data

e Fortrolig data er data som
vil medfore skade om
det er tilgjengelig for
uvedkommende

Red

Apen Begrenset Fortrolig

Informasjonen
kan muligens
forarsake skade
for offentlig
interesser,
institusjoner, eller
personer

Krever
tilgangsrettigheter

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

B Lagringsguiden

Klassifisering av data

e Fortrolig data kan veere:
o Seerskilte kategorier av
personopplysninger

Begrenset Forirolig

o) Personalmapper Informasjonen
kan muligens

forarsake skade

o Helseopplysninger R
institusjon,er, eller
. personer
o Informasjon om f. eks.
Krever

sikring av bygninger og
IT-systemer

tilgangsrettigheter

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

E Lagringsguiden

Klassifisering av data

Strengt fortrolig data er
store mengder fortrolig data
og vil medfere store skader
om uvedkommende far
tilgang

Apen

Begrenset

Forirolig

Informasjonen
kan muligens
forarsake skade
for offentlig
interesser,
institusjoner, eller
personer

Krever
tilgangsrettigheter

( Strengt
fortrolig

Informasjonen

kan forarsake
betydelig skade for
offentlig interesser,
institusjoner, eller
personer.

Krever meget
strenge
tilgangsrettigheter

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

B Lagringsguiden

Klassifisering av data

Strengt fortrolig data er

store mengder fortrolig data

og vil medfgre store skader om
uvedkommende far

tilgang

Strengt fortrolig data
plasseres alltid i samarbeid
med USITs jurister og
IT-sikkerhetssjefen

Apen

Begrenset

Informasjonen
kan muligens
forarsake skade
for offentlig
interesser,
institusjoner, eller
personer

Krever
tilgangsrettigheter

i Strengt
fortrolig

Informasjonen

kan forarsake
betydelig skade for
offentlig interesser,
institusjoner, eller
personer.

Krever meget
strenge
tilgangsrettigheter

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

E Lagringsguiden

Klassifisering av data

e Strengt fortrolig data kan vaere:

o Store mengder sensitive
personopplysninger og/eller
helseopplysninger

o Forskningsdata og datasett
av stor gkonomisk verdi

Apen

Begrenset

Forirolig

Informasjonen
kan muligens
forarsake skade
for offentlig
interesser,
institusjoner, eller
personer

Krever
tilgangsrettigheter

( Strengt
fortrolig

Informasjonen

kan forarsake
betydelig skade for
offentlig interesser,
institusjoner, eller
personer.

Krever meget
strenge
tilgangsrettigheter

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

a Lagringsguiden

Klassifisering av data

e Alltid plasser data i lavest
mulig klasse

Apen Begrenset Fortrolig [ ?:r?rg%; ‘

/

e Erduitvil, velg det som
er mer sikkert

Klassifisering av data : https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html

B Lagringsguiden

Lagringsguiden

Lagringsguiden gjor
det enkelt a vite hva
som kan lagres hvor

Vi har forksjellige
kategorier

08

I OSLO

Meny

English version
of this page

UNIVERSITETET

€— Tjenester og verktey ~ €— IT-ienester ~ €— 1 for <— Tillegg
, :
Lagringsguiden

Denne guiden forteller hvor du kan behandle, lagre, og bearbeide
informasjon. Klikk pd overskriftene under for & lese mer om de ulike
hovedtypene lagring.

NB! Tallene i tabellene er merknader. Merknadene som korresponderer med tallene
finner du i bunnen av artikkelen, under «Merknader».

Fargene i tabellen er basert pa de forskjellige klassifiseringene av informasjon ved
UiO. Les mer om de ulike informasjonsklassene og hva de betyr her.

Lagring pa Mac, PC eller harddisk +

E-post +

Lagringsguiden: https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagringsquide.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagringsguide.html

B Lagringsguiden

Lagringsguiden

Lagring pa Mac, PC eller harddisk -

Apen Begrenset Fortrolig Strengt

e | kategoriene har vi T E——
en tabell som Privataid aptop (BYOD) |
forteller oss hvilke Prvatid jemmemaskin |
plasser er godkjent W |

UiO-driftet desktop (lokal maskin) 4 4 4 Nei
for hva
UiO-driftet laptop — kryptert Ja Ja 1,3 Nei
| ekstern i Ja Nei Nei Nei
e Var obs pa
p | ekstern isk — kryptert Ja Ja 1.3 Nei
merknader
E-post +
Lagringstjenester +

Lagringsguiden: https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagringsquide.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagringsguide.html

a Lagringsguiden

@nsker du mer innforing i datasikkerhet?

e Da kan du melde deg pa vart IT-sikkerhetskurs!
https://www.uio.no/tjenester/it/kurs/alle/sikkerhet/generell-it-sikkerhet/index.html



https://www.uio.no/tjenester/it/kurs/alle/sikkerhet/generell-it-sikkerhet/index.html

Innhold

Filer generelt n Lagring pa UiO-server

Lokal lagring Skylagring

Lagringsguiden Tips og triks og
hvordan dele filer




n Lagring pa UiO-server

e Hjemmeomradet
e Hvordan ta i bruk hjemmeomradet
e Fellesomrader

e Lagringshotell




n Lagring pa UiO-server

] o
Hjemmeomradet
e Alle har tilgang til et UiO-hjemmeomrade Ta i bruk
Alle ansatte og studenter pa UiO
e Pa kontormaskiner far denne bokstaven (M:) har et hjiemmeomrade. P4 en
kontormaskin, er hiemmeomradet
stasjon M.

e Her kan man lagre gule og gregnne data
Hva kan lagres?

@ Gule og grgnne data

Mer om hjemmeomrader her: https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/hjemmeomrader/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/hjemmeomrader/

n Lagring pa UiO-server

Hjemmeomradet

e Hjemmeomradet er et personlig arbeidsomrade,
og er ikke ment for filer som skal deles

[ —
e Det er dessuten anbefalt & bruke mer moderne =,
: : |
Iasninger, som for eksempel OneDrive
Filutforsker OneDrive

(Mer om dette senere)

Mer om hjemmeomrader her: https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/hjemmeomrader/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/hjemmeomrader/

n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk hjemmeomradet

e Sitter man pa en UiO-maskin
finner man hjemmeomradet
sitt i filutforskeren.

& T ) 10:56 Bl

27.04.2022



n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk hjemmeomradet

L I ~ | This PC

Sitter man pa en UiO-maskin

i i . « v 4 B ThisPC > v U Search This PC
finner man hjemmeomradet

sitt i filutforskeren.

 Folders (7,
s Quick access —

5 This PC > Val = 3 J\

(An satte er pé \\ka nt Og | kke \\h u me) : ;D itbjeas 3D Objects ~ Desktop ~ Documents  Downloads Musie
esktop
= Documents i
¥ Downloads Videos

~ Network locations (2)

-
tiril
(\\hume\st
udent-u10)
(M:)

= Eier on -PC (Z))

‘_' Network

9 items

n

Pictures

n .




n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk
hjemmeomradet

e Pa Intune-maskiner (ogsa kjent
som Autopilot) ma kan man laste
ned en kobling til hjemmeomradet
fra Company portal

Mer informasjon om hvordan man gjor
det finnes her

[ Search for apps

@ Home

|i= Apps

ER App categories

L Downloads & updates

8 Devices

FAS 0,
S )
g rz
N ) /
S ny

UIO legacy homedrive

@ Help & support

R My profile

£ Settings

Overview  Additional i

UiO legacy homedrive

University of Oslo

information

What's new in UiO legacy homedrive 1.1.0.0
it e homedri

« Createsa
- In:
Im
Im
+ Dialog
Version
Date Published

shortcut to

homedrive on the Start Menu
el

22



https://www.uio.no/tjenester/it/maskin/min-uio-pc/hjelp/oppkobling-av-hjemmeomrade.html

n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk hjemmeomradet

e Sitter man pa en privat maskin er det ogsa mulig a
bruke Programkiosken for a na hjemmeomradet:

I
I
(e
€

CurrentTime DF Portal DF@ Selvbetjening DFGUNt4ERP  EndNote ~  ePhorte

e Programkiosken kan brukes
via nettleser eller via programvare

eeeeeeee

s Macrobond TLAB R2020D Microsoft Edge



https://www.uio.no/tjenester/it/maskin/programvare/programkiosk/

n Lagring pa UiO-server

Ta i bruk
o]
Fellesomrader o
Fellesomrader er en
. . ] ] . betalingstjeneste og kan bestilles
e Fellesomrader er veldig likt hjemmeomradet, av ansatte pa UiO gjennom lokal
men ment for filer som skal jobbes med av flere I
= Ta kontakt med Lokal IT for
° Godkjent for opptil roede data bestilling og/eller endring av

fellesomrader.

= Lokal IT kan bruke
bestillingsskjemaet for a bestille
nytt eller endre eksisterende
fellesomrade.

e Betalt tieneste som ma dekkes av avdeling/seksjon

Hva kan lagres?

@ @ Opptil raude data’

Mer om fellesomrader her: https://www.uio.no/tjienester/it/lagring-samarbeid/fellesomrader/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/fellesomrader/

Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk fellesomradet

L I ~ | This PC

e Pa UiO-maskiner kan man skrive inn

stien for a na fellesomrader

s Quick access

S This PC

M 3D Objects

I Desktop

= Documents

¥ Downloads

D Music

&= Pictures

! Videos

= tiriliga (\\hume\stud
=~ Eier on -PC (Z))

‘_' Network

9 items

v 4+ 8> ThisPC »

v Folders (7)

P | r

3D Objects Desktop

Videos

~ Network locations (2)

-
tiril
(\\hume\st
udent-u10)
(M:)

v U Search This PC

‘e 3 J

Documents  Downloads Music

n

Pictures




n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk fellesomradet

W J 7 s |ThiskC - O
e Pa UiO-maskiner kan man skrive inn
. o o o « v 4 | = \kant\omradenavn| v]»  Ssearch This PC
stien for a na fellesomrader .
s Quick access
S This PC j Z Lo ‘ ) ~
[ ) E n sti Vi I se SI i k ut: ¥ 3D Obje 3D Objects Desktop Documents Downloads Music Pictures
Desktop
\\disknavn.uio.no\omradenavn “ Documents B
¥ Downloads Videos
} SIS v Network locations (2)
&= Pictures

& videos -
¥

=~ tiriljga (\\hume\stud

tiril
=~ Eier on -PC (Z) (\hume\st
udent-u10)
& Network ™)

9 items

n




n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk fellesomradet

e P34 UiO-maskiner kan man skrive inn
stien for & na fellesomrader

e En stivil se slik ut:
\\disknavn.uio.no\omradenavn

e Det er ogsa mulig a fa satt opp

en sharvei:

https://www.uio.no/tienester/it/maskin/autopilot/hjelp/
oppkobling-av-fellesomrader.html

LIV ~ | This PC

Computer View

v | = Search This PC

« v 4 ‘ !\\kant\omrédenavn‘
 Folders (7)
s Quick access
9 This PC 2 i T E ‘
<8 3D Objects 3D Objects Desktop Documents ~ Downloads
I Desktop
= Documents i
¥ Downloads Videos
A
b Music ~ Network locations (2)
&= Pictures
& videos v‘,
= tiriliga (\\hume\stud siril
iri
=~ Eier on -PC (Z;) (\\hume\st
udent-u10)
& Network (M)
9 items

J

Music

n

Pictures

n



https://www.uio.no/tjenester/it/maskin/autopilot/hjelp/oppkobling-av-fellesomrader.html
https://www.uio.no/tjenester/it/maskin/autopilot/hjelp/oppkobling-av-fellesomrader.html

n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk fellesomradet

Uten UiO-driftet maskin, kan du ikke uten videre
sette opp en fast kobling til fellesomrader

Hvis det likevel skulle vare behov for a fa tilgang
til fellesomrader fra en ikke-driftet maskin ma man

gjennom en godkjenningsprosess hos lokal-IT

Men det er alltids mulig & bruke Programkiosken sin filutforsker




n Lagring pa UiO-server

Hvordan ta i bruk fellesomradet

Hvis du har fellesomradet koblet til
kontormaskinen din er det mulig a

na dette ved a sette opp en

kobling med Remote Desktop:
https://www.uio.no/tjenester/it/utenfra/rdp/index.html



https://www.uio.no/tjenester/it/utenfra/rdp/index.html

n Lagring pa UiO-server

Lagringshotell
e Likt som Fellesomradet, men ment for storre Ta i bruk
datamengder
g Lagringshotellet er en
betalingstjeneste. Ansatte kan
e Billigere, men mindre ytelse bestille plass til filer pa

lagringshotellet via lokal IT.
Kan brukes av eksterne
Hva kan lagres?

Godkjent for opp til rade data
@ @ Opptil raude data”

Mer om lagringshotell her: https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/lagringshotell/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/lagringshotell/
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Skylagring

e Hva er skylagring?

e Huvilke tjenester har vi ved UiO?
OneDrive

Dropbox

TSD

Educloud




Skylagring

Hva er skylagring?

e Skylagring er et fancy ord for at dataen
lagres hos noen andre over internett

e Dette medforer ofte tryggere data
og mindre kontroll

e Fellesomrader og lagringshotell er
to av UiOs skytjenester

e Vi skal na se pa flere alternativer ...




Skylagring

OneDrive

e Microsoft sin skylagringstjeneste

e Ansatte pa UiO far genergse 5 TB (5000 GB)
med lagringsplass i OneDrive

e | hovedsak for jobb, men kan brukes
for privat bruk med opptil gul data

e Anbefalt a bruke ovenfor Hiemmeomradet

Ta i bruk

OneDrive - UiO kan brukes av
ansatte og studenter. Tilgang fra
Utforsker pa maskinen din, app pa
mobil enhet eller via nettleser til
portal.office.com.

Logg inn i OneDrive —
- Uio

Logg inn med [brukernavn]@uio.no
+ UiO-passord.

Hva kan jeg lagre i
OneDrive — UiO?

) Gule og grenne data

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/
https://uio-my.sharepoint.com/

Skylagring

OneDrive - hvorfor?

e Synkronisering mellom alle dine enheter
e Mulighet for a dele filer med andre

e Backup og versjonskontroll

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive
e OneDrive er bygget inn i Windows e

og du kan sgke etter programmet
og logge deg inn med
[brukernavn]@uio.no 2
og ditt UiO-passord -

r

®
i

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

. o n e D rive e r og Sé ti I gj e n g e I i g pé M ac :D Ne-w Vv ~ @ > OneDrive - Universitetet i Oslo - o v C £ Search OneDrive - Universit.

.
odq via nettleser: Hame Sos | Daemodiid e e
. > Quickaccess

M Desktop [« 20/06/2022 16:41 File folder

htt . // . h . t / i [ Documents o 27/06/2022 14:11 File folder

pS://Ulo-my.snarepoint.com il 0 e o e ke

1A Pictures e 27/06/2022 1416 File folder

> 3 Network
£ Videos o 27/06/2022 1346 File folder

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://uio-my.sharepoint.com/
https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

@ OneDrive - Universitetet i Oslo

 OneDrive kan ogsa lastesnedpa = =~ 7 S
mobil, som kan brukes til 4 lage en N = s [ [
sikkerhetskopi av bilder fra mobilen ... """ oo | e e
automatisk it 450 | e

e Obs! Du mister tilgang til
OneDrive via UiO sa snart
du eventuelt slutter pa UiO
(Flytt filene far du slutter)

" o

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

@ OneDrive - Universitetet i Oslo - o x
I f-I tf I -I I o @ New - Nosort v = View ¥
g & 5 v 1 @ OneDrive- Universiteteti Oslo v © || P SearchOneDrive - Universi.
u . n u . . N
direkte inn i OneDrive-filene sine
> Quickaccess
M Desktop [« 20/06/2022 16:41 File folder
> @ OneDrive - Universitetet i Oslo B Documents o 27/06/2022 14:11 File folder
> B ThisPC O Music ° 16/06/2022 10:13 File folder
1A Pictures e 27/06/2022 14:16 File folder
> 3 Network
£ Videos o 27/06/2022 13:46 File folder

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

e | filutforskeren vil man kunne ga o I : —
direkte inn i OneDrive-filene sine . ]
o Hererdemappenesomer R
synkronisert til OneDrive
Sitems E[=]

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

@ OneDrive - Universitetet i Oslo

= o X
| filutforskeren vil man kunne ga o o
g & 5 v 1 @ > OneDrive- Universitetet i Osle C Search OneDrive - Universit..
direkte inn i OneDrive-filene sine
> Quick access.
A Desktop [«} 20/06/2022 16:41 File folder
> @ OneDrive - Universitetet i Oslo B Document o 27/06/2022 14:11 File folder
> - This PC o Music ] 16/06/2022 10:13 File folder
E Pictures fs] 27/06/2022 14:16 File folder
I I > 3 Network
. er er de l I lappene Sol I I er ﬂwdms o 27/06/2022 13:46 File folder

synkronisert til OneDrive

e Dette skal vaere standard
pa alle Intune maskiner

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

e Man kan ogsagainni
OneDrive fra oppgavelinjen

e T Bl

27.04.2022


https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

e Man kan ogsagainni
OneDrive fra oppgavelinjen @ Onedrive - Universetet Oslo %

@ Filene dine er synkronisert

Csv-fil-kurs.csv

m Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden

Excel-ark-kurs.xlsx

n5= Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden

hei-verden.txt

Flyttet til Kurs
for 41 sekunder siden

PowerPoint-presentasjon-kurs.pptx

E w|  Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden

Python-kode-kurs.py

&> Fyttettil kurs

for 41 sekunder siden

UiO-Logo-kurs.jpg
a Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden
OneDriveWebLastOpp.jpg

'Y Lastet opp til Kurs

for 1 minutt siden

B © |0}

Apne mappe Vis pa nettet Papirkurv

& gy 1056 Bl

27.04.2022


https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

e Mankanogsagainni
OneDrive fra oppgavelinjen @ Onerve - Unverstte Oso 5 |

@ Filene dine er synkronisert

( N Csv-fil-kurs.csv \
m~ Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden

Excel-ark-kurs.xlsx

e Her ser man den nyeste aktiviteten \
= - - nh Flyttet til Kurs
i de lagrede filene dine

hei-verden.txt

Flyttet til Kurs
for 41 sekunder siden

PowerPoint-presentasjon-kurs.pptx

E"' Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden
Python-kode-kurs.py
@ Flyttet til Kurs
for 41 sekunder siden
g UiO-Logo-kurs.jpg
. Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden

OneDriveWebLastOpp.jpg

]
a Lastet opp til Kurs
for 1 minutt siden

B © |0}

Apne mappe Vis pa nettet Papirkurv

o gy 1056 Bl

27.04.2022


https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

e Mankanogsagainni
OneDrive fra oppgavelinjen @ Onedrive - Universetet Oslo % ]

@ Filene dine er synkronisert

Csv-fil-kurs.csv

m~ Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden

Excel-ark-kurs.xlsx

e Her ser man den nyeste aktiviteten \
. . . n5= Flyttet til Kurs
i de lagrede filene dine

hei-verden.txt

Flyttet til Kurs
for 41 sekunder siden

PowerPoint-presentasjon-kurs.pptx

e Og man ser ogsa om filene B D

for 41 sekunder siden

er synkronisert eller ikke P Dol ik

for 41 sekunder siden
g UiO-Logo-kurs.jpg
i Flyttet til Kurs

for 41 sekunder siden

= OneDriveWebLastOpp.jpg
i Lastet opp til Kurs
for 1 minutt siden

B © |0}

Apne mappe Vis pa nettet Papirkurv

1056
L]

27.04.2022



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

e Man har ogsa tilgang pa
OneDrive-filene sine fra
nettleseren.

@ Mine filer - OneDrive

&« C & uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/15/onedrive.aspx

X

+

pSBk

Tiril Garshol
B3 Mine filer
O nylig
8 Delt

@ Papirkur

Hurtigtilgang

Omréder hjelper deg med & arbeide
pé prosjekter sammen med teamet
og dele informasjon fra hvor som
helst, pa en hvilken som helst enhet.
Opprett eller falg omrader for & se
dem her.

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon

Mine filer

0

Navn v

Bilder

Dokumenter

Skrivebord

Endret v

Endretav v

e x 0@ :

1= Sorter v

Filstorrelse v

T Lestoph'v G sykoiiser 4B AltomENser v o)

Deling

Privat

Privat

Privat

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

@ Mine filer - OneDrive x  +

& C & uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/15/onedrive.aspx e x 0@ :

e Man har ogsa tilgang pa N ——
OneDirive filene sine fra e e pe T o

nettleseren. o
M N Endret Endret av v Filstorrelse v Deling
e Her har man et godt : e — ;

grensesnitt for delte filer

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

@ Mine filer - OneDrive x  +

& C & uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/15/onedrive.aspx e x 0@ :

e Man har ogsa tilgang pa N ——
OneDirive filene sine fra e e pe T s o

B3 Mine filer

nettleseren. S i
&L D
g P::,kw 0O Endret Endret av v Filstorrel: Deling
Bild 30. m Tiril Garshol 0 elementer P
e Her har man et godt —— - :
Skrivebord hol 2 elementer Pr

grensesnitt for delte filer

Opprett et delt bibliotek

e Mer om deling av filer i |
O n e D rive ko m m e r se n e re Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

e Man kan opprette filer
direkte til OneDrive

@ Mine filer - OneDrive

&« C & uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/15/onedrive.aspx

X+

}3 —

T TeTTT
B3 Mine filer
O nylig
8 Delt
G Papirkury

Hurtigtilgang

Omréder hjelper deg med & arbeide
pé prosjekter sammen med teamet
og dele informasjon fra hvor som

helst, pa en hvilken som helst enhet.

Opprett eller falg omrader for & se
dem her.

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon

Mine filer

0

Navn v

Bilder

Dokumenter

Skrivebord

m T sstopp v 3 Synkeoniser £ Automatiser

Endret v

= Sorter v =
Endretav v Filstarrelse v
Tiril Garshol 20 elementer
Tirl Garshol 9 elementer
Tiril Garshol 2 elementer

Deling

Privat

Privat

Privat

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

OneDrive

v = o X
@ Mine filer - OneDrive x  +

e Man kan opprette filer p o
d i re kte tiI O n e D rive Tiril Garshol

T Lastopp v 42 Synkrorger  £% Automatiser v 1= Soterv =+ @

B3 Mine filer Filer
D Nylig Mine filer| Mappe
8 Delt

[ Navnv Endret v Endret av v Filstarrelse v Deling

e Og man kan laste opp filer

til OneDrive fra lokalt pa maskinen o e

Opprett eller falg omrader for 3 se
dem her.

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon

Mer om OneDrive her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/onedrive/

Skylagring

Dropbox
Ta i bruk

e Dropbox er en tjeneste som er tilgjengelig
for forskere ved UiO, og andre med OBS: Du ma forst soke om bruk av
. . UiO-Dropbox.
saerskilte lagringsbehov e

Logg inn —

e Dropbox er en betalt tieneste som ma
dekkes av din avdeling/seksjon

Hva er lov a lagre i

e Man ma soke for a fa tilgang: Dropbox?
https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/dropbox/hjelp/
hvordan.html

@ Gule og grenne data

Mer info om Dropbox her: https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/dropbox/



https://dropbox.com/login
https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/dropbox/hjelp/hvordan.html
https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/dropbox/hjelp/hvordan.html
https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/dropbox/

Skylagring

Tjenester for Sensitive Data (TSD)

Ment for forskere ved UiO eller utenfor

Bygget fra bunnen opp av UiO for a vaere
sikkert fra bade interne og eksterne trusler

Godkjent opptil sorte data

Betalt tjeneste som ma dekkes av din
avdeling/seksjon

Bruke TSD

TSD kan brukes av ansatte ved
UiO og andre som har registrerte
prosjekter eller avtale om bruk.

— Mer om registrering, avtaler og
kundeforhold.

Hva kan lagres i
TSD?

@) @® @ Opptil svarte data

Mer info om TSD her: https://www.uio.no/tjenester/it/forskning/sensitiv/



https://www.uio.no/tjenester/it/forskning/sensitiv/

Skylagring

Educloud Research Ta i bruk Educloud

Research
e Veldig likt som TSD,

med langt flere muligheter og frihet

Kan brukes av studenter og
ansatte.

— Logg inn
e Men, kun lagring opp til reade data

— Bestill prosjekt eller sgk om
tilgang til eksisterende prosjekt

e Laget for internasjonalt samarbeid
0og mer épen forskning og Mer om bestilling og hva du far
deling av forskningsdata

Hva kan lagres i
Educloud Research?

i) @ Opptil raude data

Mer info om Educloud her: https://www.uio.no/tienester/it/forskning/plattformer/edu-research/index.html



https://www.uio.no/tjenester/it/forskning/plattformer/edu-research/index.html
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HTips og triks og hvordan dele filer

e Hvordan dele filer
E-post
Filesender
OneDrive
Teams

o O O O

e Kryptering av filer




H Tips og triks og hvordan dele filer

Delingsguiden

Apen SENICUE @l Fortrolig | Strengt
(gronn) (gul) (rod) fortrolig
(svart)

e |likhet med lagringsguiden, har e epest N e |
UiO ogsa en delingsguide Fetem epes S Mot e B
S I W | b

e Den gir informasjon om hvilke St || | R
tjenester man kan bruke for a dele FileSender Ja s Ne Nei
forskjellige klasser av data FileSender + 7-Zip-kryptering  Ja sa sa Nei

- | = | =

S iiciouihas B | n |

S | PO

- £ | k| B

Delingsguiden: https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/delingsquide.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/delingsguide.html

H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele med E-post

e E-post stotter vedlegg inntil 25MB
(50 MB internt)

e Godkjent for opp til rede data*
o *Ma veere internt mellom UiO adresser.
o Fraradet a sende regde data selv om det er lov

Outlook




H Tips og triks og hvordan dele filer

FileSender

FileSender er en lgsning nar man
onsker a sende storre
e-postvedlegg:
https://filesender.uio.no/

FileSender er godkjent for
opptil gule data*

o *Mulig a kryptere filen i forkant

for a sende rode data

Ta i bruk

FileSender kan brukes av studenter og
ansatte.

Logg pa FileSender ->

Hva kan sendes?

[ ] Gule og grenne data

Brukes godkjent kryptering, for eksempel
kryptering med 7zip, kan opptil rede data
sendes. OBS. Ikke bruk krypteringen som er
innebygget i FileSender. Krypteringen som er
innebygget i FileSender, er ikke godkjent.

Mer om FileSender her: https://www.uio.no/tijenester/it/forskning/lagring/filesender/index.html



https://filesender.uio.no/
https://www.uio.no/tjenester/it/forskning/lagring/filesender/index.html

H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

e Om man bruker OneDrive er det
ogsa enkelt a dele filer og mapper

e Deling i OneDrive er annerledes
enn e-post

e Du deler tilgang til filen,
ikke en kopi




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

e Du kan dele tilganger hvor som
helst du har tilgang til OneDrive




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

Fra filutforskeren kan man
hoyreklikke pa en fil eller
mappe og under OneDrive
velge Del/Share

@ OneDrive - Universitetet i Oslo

@ New -
& 5 v 1 @ OneDrive-Universiteteti Oslo
Name
> ¢ Quickaccess
M Desktop

> @ OneDrive - Universitetet  Oslo B Documents

> 0 This PC @ Music
I8 Pictures
> 3 Network
3 videos
5items

N sort v = View -
Status
o
o
°

=l Open

7 Open in new window
% Pin to Quick access
<> Pinto Start

FY Compress to Zip file
Copy as path

EJ Properties

& Always keep on this device

v C £ Search OneDrive

Date modified Trpe Size
20/06/2022 16:41 File folder
27/06/2022 14:11 File folder
16/06/2022 10:13 File folder
27/06/2022 14:16 File folder

Eiter File folder

Alt+Enter

I @& OneDrive

> | share |

Open in Terminal

B2 Show more options

View online

Shift+F10

- Universit.




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

Fra filutforskeren kan man
hayreklikke pa en fil eller
mappe og under OneDrive
velge Del/Share

Dette vil apne et delingsvindu
hvor vi kan spesifisere hvem
vi gnsker a dele filen med

@ OneDrive - Universitetet i Oslo

& © 1 @ > OneDrive- Universitetet

>+ Quickaccess
> @ OneDrive - Universitetet i Oslo
> [ This PC

> ¥ Network

Name
M Deskto|
J Docun
O Music
P8 Picture

3 videos

~
@ Share "Test"

Send link

Test

@ People you specify can edit >

brukernavn@uio.no

Her er en fil vi deler!

Copy link

People you specify can edit >

~
Shared with: @) I}

Copy




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

e Deling fra nettleserversjonen
av OneDrive er omtrent den
samme som fra filutforskeren

e Man kan dele filer og mapper
ved a trykke pa del

@ test-OneDrive x |+

&

C @ uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Ftiriliga_uio_no%2FDocuments%2Ftest (& (&

2 SEE

Tiril Garshol Apne v 12 Del

lende mappe

B3 Mine filer

O wyig Mine filer > test

£ Delt

§ Papirkurv © O Nanv

Hurtigtilgang (] “Test-dokumentdocx 12

Omréder hjelper deg med & arbeide

pé prosjekter sammen med teamet

og dele informasjon fra hvor som

helst, pé en hvilken som helst enhet.

Opprett eller falg omrader for 3 se

dem her,

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon

@ Kopierkobling L Lastned @ Skrivut X
Apne
Forhandsvis adretav v Filstorrelse ¥ Deling
Del il Garshol 104k8 Privat

Kopier kobling
Administrer tilgang
Last ned

Skriv ut

Slett

Flytt til

Kopier til

Gi nytt navn
Automatiser
Versjonslogg

Detaljer




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

v
@ test-OneDrive x 4+
Delin fra nettl S rv rs- n n € C @ uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Ftiriliga_uio_no%2FDocuments%2Ftest (& (&
g J i1 OneDrive P spk Gjeldende mappe v/

av On e D rlve er Omtre nt d en e Aore I & Del l@ Kopierkobling ' Lastned (B Skrivut’ - 1= soner v X

B3 Minefiler
.
samme som fra filutforskeren ® i Mine flr > test
£ Delt Apne
@ Papitarv © 0O Nanv Forhandsvis adret av v Filstorrelse v Deling
s dotiaa © @ Test-dokumentdoc Del il Garshol 104k8 Privat

8 I
e Man kan dele filer og mapper
g mapp

og dele informasjon fra hvor som

helst, p3 en hvilken som helst enhet. Last ned

o o e
Ve d a t k ke a d e I Dpprt el i donddes ford e

Opprett et delt bibliotek
Slett

o Enten gjennom dele-ikonet

Kopier til
Gi nytt navn

Automatiser
Skaff deg OneDrive-appene

Versjonslogg
Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon Detaljer




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

e Deling fra nettleserversjonen
av OneDrive er omtrent den
samme som fra filutforskeren

e Man kan dele filer og mapper
ved a trykke pa del
o Enten gjennom dele-ikonet
o Eller via de tre prikkene og
“Del”

@ test—OneDrive x HEE

@ uio-my.sharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/

15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Ftiriliga_uio_no%2FDocuments%%2Ftest

2

et i _

Tiril Garshol @ Apne v 12 Del @ Kopierkobling L Lsstned @ Skrivut - = Sorter v =
B3I Mine filer

O nylig Mine filer > test

£ Delt fpne

S apiriary @ [ Nanv Forhandsvis adretav v Filstorrelse v Deling

Hurtigtilgang © @ Test-dokumentdocx

Omréder hjelper deg med & arbeide
pé prosjekter sammen med teamet

Opprett eller falg omri
dem her.

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon

Ca ‘ N . Fret

Kopier kobling
Administrer tilgang
Last ned

Skriv ut

Slett

Flytt til

Kopier til

Gi nytt navn
Automatiser

Versjonslogg

Detaljer




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

e Da far man opp samme
delingsvindu som i
filutforskeren

@ test-OneDrive x  +

« -

@ uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Ftiriljga_uio_no%2FDocuments%2Ftest

Send kobling

Test-dokument.docx

@ Personer du angir, ke redigere

brukernavn@uio.no

Hei her er filen som vi deler!

Kopier kobling

Parsoner du angir, kan redigers Kopier




n Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

e Da far man opp samme
delingsvindu som i
filutforskeren

e Under “Delt” kan man
se filer som er delt med
deg og filer du har delt

@ Delt av deg - OneDrive x  +

< C & uio-my.harepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/.

Tiril Garshol = Deltmeddeg  Delt av deg
B3 Mine filer

O wyig Delt av deg

£ Delt

1 Paniiiry o~
Hurtigtilgang TES‘

Opprett eller falg omrader for & se
dem her.

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-

versjon

/layouts/15/onedrive.aspx?view

pSDk




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i OneDrive

@ Delt av deg — OneDrive x + o

¢« C @ uio-mysharepoint.com/personal/tiriliga_uio_no/._layouts/15/onedrive.aspx?view=20 C e« 0O

e Skal du dele filer over lengre tid — "
er det anbefalt a bruke Teams | ceowen owmen sl

B3 Mine filer

O wyig Delt av deg

£ Delt

© Papirkurv 0 Navn Endret av

Tiril Garshol
Hurtigtilgang

Omréder hjelper deg med & arbeide
pé prosjekter sammen med teamet
og dele informasjon fra hvor som
helst, pa en hvilken som helst enhet.
Opprett eller falg omrader for & se
dem her.

Opprett et delt bibliotek

Skaff deg OneDrive-appene

Tilbake til klassisk OneDrive-
versjon




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

Teams gjor det lett & dele og
samhandle med filer i grupper

Q Team:
S
G

(] .
Ll

Sl m

%‘f [ - I
Q General

icden teams

shine

6]

ey

@ & X

Let's get the conversation started




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

Teams gjor det lett a dele og
samhandle med filer i grupper

Laer mer om Teams i Teams-kurs:
https://www.uio.no/tjienester/it’kontakt/h

elpdesk/kurs/oversikt/teams/

AQ./ Yeams = .General Posts Files St
S
ot
w B
“ . ’ =8
|
RN - - \
Gen
B
s
Hidden teams
stz Let's get the conversation started
T ing acher to b i
(8]
9| g @



https://www.uio.no/tjenester/it/kontakt/helpdesk/kurs/oversikt/teams/
https://www.uio.no/tjenester/it/kontakt/helpdesk/kurs/oversikt/teams/

H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

Teams gjor det lett a dele og
samhandle med filer i grupper.

| teamene man oppretter i

Teams finnes det alltiden ——— |«

fane for delte filer; “Files”

=
3

&g @
BEEEN:
o o L

Hidden teams




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

e Teams gjar det lett a dele og
samhandle med filer i grupper.

e | teamene man oppretter i
Teams finnes det alltid en
fane for delte filer; “Files”

e Her har man oversikt over
alle filer som er delt i teamet

&




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

e Man kan opprette nye filer og
mapper direkte i teams

&

mc L Download &3 Add shortcut to OneDrive -

Modified

This folder is empty

3 Meet

= All Documents V/




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

_ il “

e Man kan opprette nye filer og oy ™ o W e e o
6] Your teams T Upload ¥ @ Copylink <3 Sync L Download & Add shortcut to OneDrive . = All Documents v
mapper direkte i teams T
Mosified Modified 2y
B Excel workbook
&) PowerPoint presentation
e 8] OneNote notebook
%‘ B oo & Forms for Excel
o General @/ Visio drawing
icden tesms
This folder is empty
pe=
(? &8 Join or create a team ]
= y




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

e Man kan opprette nye filer og
mapper direkte i teams

e Man kan for eksempel opprette
et word-dokument

&

aaaaaaa

This folder is empty




B Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

e Man kan opprette nye filer og
mapper direkte i teams

e Man kan for eksempel opprette
et word-dokument

,,,,,,,,,

<<<<<<

.....

Teams

&8 Join or creste a team

= . General Posts Files © +




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

e Man kan opprette nye filer og o P e P PR e P I
mapper direkte i teams .
B W
e Man kan for eksempel opprette et z
word-dokument
e Da opprettes et dokument direkte i
teamet, som alle medlemmene kan
samskrive i Z




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

Man kan ogsa laste opp filer eller
mapper til et team

&

3 Sync L Download 3 Add shortcut to OneDrive .

aaaaaaa

This folder is empty

3 Meet

= All Documents V/




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

e Man kan ogsa laste opp filer eller
mapper til et team

il 0 i@

&

i@ jo |

eeeee

aaaaaaa




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

— il “

e Man kan OgSé laste opp filer eller o T L e o
6] Your teams T Upload ¥ @ Copylink <3 Sync L Download & Add shortcut to OneDrive -+ v = All Document ts v
=
mapper til et team w W e e
= . Uploaded 1 item to General
8 O Name- Modified Modified 3y 143K8
‘ ‘ . I B9 documentdocx I Afewsecondsago Tl Garshol N AR
rrrrrrr [ | B " Word-File.docx Abouta minuteago  Tiril Garshol
%‘ B oo
o General
Hidden teams
e
@ &8 Join or create a team ]
| -




Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

o Pé Sidemenyen kan man gé 2, s @ Microsoft Teams

Gom ® Recent = Miodified = Modified by (¢]
H 11 H bR
inn pa Files B o Egp—— i
4 Downloads
<] (5] Word-File docx 6mago Tiril Garshol [sites/Fil-kurs/Delte dokumente...  *+*

Cloud storage

@ OneDrive

®




H Tips og triks og hvordan dele filer

Dele filer i Teams

Pa sidemenyen kan man ga
inn pa “Files”

Her finner man en oversikt over alle
filer som er delt med deg pa tvers av
teamene du er en del av

Q Files @ Microsoft Team:
O Ve

G ® Rec

Eﬁ} W Micrcach Tea [y document. doc

L Downloads =

<] [ Word-Filedoc
s

@ OneDrive

&

shins

6]

P

0

Modified by




H Tips og triks og hvordan dele filer

OneDrive vs. Teams

e UiO anbefaler at man bruker OneDrive til
lagring og backup, slik at man alltid har
tilgang til dokumentene sine uavhengig av

hvor man er og hvilken enhet man bruker. . VS

e Til samarbeid og deling anbefaler vi Teams.

Mer om dette her: https://www.uio.no/tienester/it/lagring-samarbeid/ms365/hjelp/deling-og-samh.html



https://www.uio.no/tjenester/it/lagring-samarbeid/ms365/hjelp/deling-og-samh.html

H Tips og triks og hvordan dele filer

Kryptering av filer

e Om man skal dele filer med rede data
sa finnes det mater a bruke tjenester
ikke egentlig godkjent for dette

e Dette krever at du krypterer filen
i forkant pa en godkjent enhet




H Tips og triks og hvordan dele filer

Kryptering av filer

e Kryptering er en mate a gjore
innholdet uleselig

e Kan for eksempel kreve
passord for a se innholdet




H Tips og triks og hvordan dele filer

Kryptering av filer

e Det er da mulig a dele filen trygt
gjennom kanaler ikke godkjent
for rede data

e Veer klar over at passordet for a
dekryptere filen na er rode data

e |KKE SEND passordet og den
krypterte filen samme sted




B Tips og triks og hvordan dele filer

Kryptering av filer

e En god mate a dele passordet
er via et Zoom-mote, ettersom
Zoom er godkjent for reade data
(Viktig at du er logget inn farst)

Ta i bruk

UiOs Zoom brukes av alle studenter og
ansatte pa UiO. Nar programmet er installert,
klikker du Sign in with SSO og logger inn
med UiO-brukernavn og -passord.

Hva kan jeg lagre og
sende?

® @® Opptil raude data’

Rede data er tillatt i Zoom sa lenge det ikke
gjeres opptak, men bare streames. Zoom
kan gjere opptak av rede data hvis det
gjeres en egen skriftlig vurdering. Lagring av
opptaket ma folge denne guiden.




H Tips og triks og hvordan dele filer

Kryptering av filer

e Ved UiO anbefaler vi a bruke 7-zip pa Windows

e .. og Keka pa Mac for a kryptere zip-filer

e Lar mer om hvordan du
krypterer filer her:
https://www.uio.no/tienester/it/sikkerhet/hjelp/beskytte-viktig-data/kryptert-arkivfil.html



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/hjelp/beskytte-viktig-data/kryptert-arkivfil.html

H Tips og triks og hvordan dele filer

Orden i filene

e Det erlurt a ha god orden i filene sine

e Her kommer noen tips pa tampen:

(@)

@)

@)

Gi gode og beskrivende navn til filer
Organiser filene i en forstaelig mappestruktur
Unnga langtidslagring pa skrivebord, dette
blir fort rotete sa det egner seg best

for korttidslagring

Ha sikkerhetskopier av filene

(f.eks. automatisert via OneDrive)




Nyttige ressurser

e Lagringsguiden:
https://www.uio.no/tijenester/it/sikkerhet/Isis/tillega/lagringsquide.html

e Infoklasser:
https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/Isis/tillegg/lagring/infoklasser.html

e Office Online:
https://www.office.com/



https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagringsguide.html
https://www.uio.no/tjenester/it/sikkerhet/lsis/tillegg/lagring/infoklasser.html
https://www.office.com/

Veien videre

e Svare pa nettskjema
o Svaring pa skjema tar 1-2 min
o Hijelper IT-hjelp lage bedre kurs i fremtiden

e [T-sikkerhetskurs
O  Bevisstgjaring av trusler i den digitale verden

e Teams modul 1: Gjennomgang av Teams-funksjonalitet
o Garigjennom Teams-funksjonalitet som chat, deling, og samskriving




Veien videre

e Finn tidspunkt og pamelding for kurs:
https://www.uio.no/tjienester/it/kurs/

e Nyhetsbrev for fremtidige kurs:
https://nettskjema.no/alit-kurs-nyhetsbrev

e Har du kursgnsker kan du melde fra her:
https://nettskjema.no/a/kurs-onsker



https://www.uio.no/tjenester/it/kurs/
https://nettskjema.no/a/it-kurs-nyhetsbrev
https://nettskjema.no/a/kurs-onsker

dnsker du mer assistanse
eller har flere spgrsmal?

IT-hjelp hjelper deg gjerne!

Telefon: 22 84 00 04
E-post: it-hjelp@uio.no

Info, live chat og Zoom:
https://www.uio.no/it-hjelp

Sads



mailto:it-hjelp@uio.no
https://www.uio.no/tjenester/it/kontakt/it-hjelp/

