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Flytta dokument till OneDrive innan 21
februari

Lagrum och styrande forutsattningar

OneDrive ar ny lagringsplats for dina personliga dokument inom Region Norrbotten.
Pa denna plats far all personlig information sparas férutom dokument som innehaller
kansliga personuppgifter eller lyder under sekretess. Las igenom anvisningen gél-
lande informationshantering for utforligare beskrivning av vad som far lagras i
OneDrive: Lank till anvisning.

Den 21 februari sa kommer alla pd Region Norrbotten fa tillgang till tre mappar pa
OneDrive: Dokument, Skrivbord och Bilder. Till dessa mappar ska man sedan ma-
nuellt flytta dokument i respektive motsvarande mapp som idag ligger pa J:

Har man inte flyttat sina dokument sa kan man kika pa féljande instruktion:
Kopiera dokument fran J till OneDrive (nll.se)

Har man redan flyttat sina dokument till OneDrive enligt tidigare instruktion s&
behéver man flytta dokumenten till rétt mapp pd OneDrive. Nedan hittar ni
instruktion pa hur ni placerar era dokument i lamplig mapp i OneDrive, givet att ni
flyttat era dokument innan 21/2.

Instruktion
1. Oppna Utforskaren

2. Navigera till OneDrive och till mappen som ni flyttade era filer fran
J: till

3. Oppna mappen Skrivbord
4. Markera alla filer och kopiera dem

5. Gatillbaka till mappen for OneDrive och ppna mappen Skrivbord
for att sedan klistra in

6. Gor om steg 2 och ga till mappen Arkiv
7. Oppna mappen Bilder, markera alla dokument och kopiera

8. Gatillbaka till mappen for OneDrive och 6ppna mappen Bilder for
att sedan klistra in

9. GoOr om steg 6, markera alla dokument férutom bilder och kopiera

10. Ga tillbaka till mappen fér OneDrive och 6ppna mappen Dokument
for att sedan klistra in
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https://samarbeta.nll.se/producentplats/div-rgem-bas-stab/Publicerade/Publik/Styrande/Regeldokument/Anvisning%20f%c3%b6r%20dokumentstyrning%20i%20Region%20Norrbotten%20med%20M365.pdf
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