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2 GB free cloud storage
Sync files to all devices
Share files & folders

1 TB* free cloud storage
Sync files to all devices
Share files & folders

*That’s ONE THOUSAND GB!

OneDrive is Microsoft’s version of Dropbox with MUCH 
more storage for your files!

Link to Office 365 log in page is 
found under Quicklinks
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Your password goes here

Full isd email address goes here
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Click the “waffle” in the upper left corner to select 
the Office 365 web app you wish to use
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Install OneDrive on your computer (step 1)
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Install OneDrive on your computer (step 2)

2

1

I recommend saving the file 
to the Desktop to make it 

easier to find in the next step

Install OneDrive on 
your computer (step 3)
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Find and double‐
click the icon that 
looks like this one

Install OneDrive on 
your computer (step 4)

You will see pop‐ups like these on your 
screen at various times while OneDrive is 
installing.  Give it time.  It’s almost done.
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Return to your internet browser and go back to OneDrive

This will install the 
OneDrive for Business 
folder on your computer
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Install a OneDrive folder on your computer
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You should now have a OneDrive for Business folder inside your 
“Favorites.” Save your files to this folder and they will automatically 
“sync” to Office 365 and be available to you on any of your internet 
connected computers and devices.
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Return to your internet browser and go back to OneDrive
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Create a New Folder in OneDrive
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To share a document, select it by checking the box in 
the first column, then clicking “share”
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Sharing a Document: Option 1

1
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If sharing with an ISD employee, start 
typing their name here, otherwise start 
typing an email address
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Sharing a Document: Option 2

1
Click either View Only or Edit, 

then copy the hyperlink in the box.  
Paste that link in an email to the 
people you’d like to share the 

document with.
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