TIEDOSTONHALLINTA BOKSI
M365

Jakaminen, siirtaminen, kopioiminen, uudelleen nimeaminen,
poistaminen, lataaminen

0,- Seingjoki

.




Kansion luominen OneDriveen

OneDrive on Boksissa oleva oma pilvitallennustilasi.
Kerrataan ensin, miten saat OneDrivessa luotua kansioita itsellesi.

1) Avaa OneDrive —sovellus sivun ylakulman valikosta.
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Tiedostojen ja kansioiden hallintaa

Voit helposti hallita (jakaa, siirtaa, kopioida,
nimetd uudelleen, poistaa) tiedostojasi ja
kansioitasi OneDrivessa.

1) Siirry OneDriveen ja valitse haluamasi @ OneDrive

tiedostot tai kansiot. Voit tarvittaessa valita

useamman kerralla.
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2) Valitse taman jalkeen haluamasi toiminto joko ylapalkin

valikosta tai kolmen pisteen takaa.
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3) Jos haluat esimerkiksi siirtaa tiedostoja
ja kansioita toiseen paikkaan, klikkaa sen
kansion nimea3, johon haluat ne siirtaa.
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4) Haluttu kansio aukeaa. Voit
viela varmistaa auki olevan
kansion ikkunan ylareunasta.
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Tiedostojen siirtdminen “raahaamalla”

Voit siirtaa tiedostoja toiseen kohteeseen
myos ns. “raahaamalla” eli tarttumalla
tiedostoon ja siirtamalla sen toiseen
paikkaan (drag and drop).
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Haluttu kansio aukeaa, kun siirrat
tiedoston kansion nimen kohdalle:
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tiedostot —kohtaan. Silloin tiedostosta, se siirtyy valittuun
paaset takaisin valitsemaan kansioon. Tallin siirtaminen pitaa

halutun kansion uudelleen. tehda uudestaan.



Tiedoston lataaminen OneDriveen

Voit ladata omaan OneDriveesi tiedostoja ja
kansioita Lataa palvelimeen —toiminnolla
(esim. omalta laitteelta tai iPadin kuvista).

1) Siirry ensin OneDrivessa siihen kansioon,
jonne haluat tiedoston ladata.
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2) Valitse +Lisaa uusi 3) Valitse oikea sijainti ja sielta ladattava sisalto.
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