Sa har delar du filer
och mappar i
OneDrive

Hej studenter vid Karlstads universitet!

Oavsett om du delar forelasningsanteckningar, samarbetar i grupparbeten eller
organiserar kursmaterial gor OneDrive det enkelt och sakert att lagra, komma at
och samarbeta kring filer och mappar med dina medstudenter.

Vad ar OneDrive?

OneDrive dr en molnbaserad lagringstjanst fran Microsoft. Den gor det mojligt att
spara, komma at och dela filer var du an ar. Som student vid Karlstads universitet
far du 50 GB saker lagring som hjalper dig att samarbeta smidigt i dina studier.

Viktigt att veta:

» Lagringstid: Dina filer sparas sa lédnge du ar student har, men raderas 18
manader efter att du har avslutat dina studier. Gor kopior av viktiga filer i
tid for att undvika att forlora dem!

» Endast intern delning: Du kan bara dela filer och mappar med andra
studenter vid Karlstads universitet. Det ar inte tillatet att dela med externa
personer, andra organisationer eller universitet, aven om du anvander en
delningslank.

> Okat lagringsutrymme: Om du behdéver mer @n de 50 GB som ingér,
kontakta IT-avdelningen och forklara varfor.



Varfor ar det viktigt att dela ratt?

Att dela filer och mappar pa ett ansvarsfullt satt forbattrar samarbeten och gor
grupparbeten enklare. Det ar ocksa viktigt for att skydda dina filer och f6lja
universitetets regler. Det ar dock viktigt att:

v' Undvika att dela med fel person: Tank dig att ndgon av misstag andrar i
dina projektanteckningar — kaos! Kontrollera mottagarens KaulD noggrant
for att undvika misstag.

v’ Félja universitetets regler: Sikerhet och sekretess ér viktigt. Fil- och
informationsdelning ar begransad till universitetets studenter for att
skydda dig.

v' Skydda ditt akademiska arbete: Hall kansliga dokument skyddade fran
obehdriga och nyfikna hander.

Tips for att undvika misstag:

= Anvand alltid KaulD (den forsta delen av studentens e-postadress) nar du
delar filer, i stallet for att soka pa namn. Manga studenter har liknande
namn, och KaulD hjalper dig att undvika forvaxlingar.

= Exempel: Studenten Mahmoud Alrifae har KaulD (mahmalri103), och
hans e-postadress ar (mahmalri103@student.kau.se).

Sa delar du filer och mappar

1. Fran OneDrive Online
1. Logga in pa OneDrive Online:

e Ga till Microsoft 365 hemsida (https://www.microsoft365.com/) och

logga in med din KaulD (Din Kau student e-postadress och losenord).

e Klicka p4 startikon for app *** (appfonstret, nio punktar) hogst upp till
vanster och valj OneDrive.
(Se skarmbilderna nedan.)
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2. Hitta filen eller mappen du vill dela:

Navigera i din OneDrive, markera filen eller mappen du vill dela.
3. Klicka pa ‘Dela’:
Anvand nagon av dessa metoder for att dela:
» Klicka pa’Dela’-knappen iverktygsfaltet.

= Klicka pa de tre prickarna (...) bredvid fil- eller mappnamnet och val;
‘Dela’.

» Klicka pa delningsikonen bredvid filen eller mappen i listan.
(Se skarmbilderna nedan.)

4. Ange mottagarens KaulD:

Skriv mottagarens KaulD (t.ex. mahmalri103@student.kau.se). Undvik att
sOka efter namn direkt.

5. Stallin behorigheter:

Standardinstallningen fér delning ar ‘Kan visa’, men du kan justera den
enligt foljande:

« Kanredigera: Tilldter mottagaren att gora andringar.
= [Kan visa: Mottagaren kan inte géra andringar.
= Det gar inte att ladda ned: Mottagaren kan visa men inte ladda ned.

» Kan granska: Tilldter mottagaren att foresla andringar utan att direkt
redigera filen (galler endast filer, inte mappar).
(Se skarmbilderna nedan.)

6. Lagg till ett meddelande (valfritt):
Skriv exempelvis: "Hej! Har ar filen vi pratade om.”
7. Klicka pa ‘Skicka’:

Din fil eller mapp delas nu sakert!
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2. Fran Office Online-appar
1. Oppna filen i Office Online:

Oppna ditt dokument, kalkylblad eller presentation i Word, Excel eller
PowerPoint Online.

2. Klicka pa ‘Dela’:
Knappen finns uppe till hoger.
3. Ange mottagarens KaulD:

Skriv mottagarens KaulD (t.ex. mahmalri103@student.kau.se) for att dela
korrekt. Undvik att sOka efter namn direkt.

4. Stall in behorigheter:

Standardinstallningen for delning ar ‘Kan visa’, men du kan justera den
enligt foljande:

« Kanredigera: Tillater mottagaren att gora &ndringar.
= Kanvisa: Mottagaren kan inte gora andringar.
= Det gar inte att ladda ned: Mottagaren kan visa men inte ladda ned.

» Kan granska: Tilldter mottagaren att foresla andringar utan att direkt
redigera filen.
(Se skarmbilderna ovan.)

5. Lagg till ett meddelande (valfritt):
Skriv exempelvis: ”"Hej! Har ar filen vi pratade om.”
6. Klicka pa ‘Skicka’:

Din fil delas nu sakert!



3. Fran Office-appar (skrivbord)

1. Sakerstall att din fil ar lagrad i OneDrive:

Innan du delar en fil, kontrollera att den ar sparad i ditt OneDrive-konto. Filer
som bara finns sparade lokalt pa din enhet kan inte delas via OneDrive.

2. Oppna filen i skrivbordsappen:

Oppna filen i Word, Excel eller PowerPoint pé din dator.
3. Anvind delningsalternativ:

» Klicka pa ‘Dela’-knappen langst upp till hoger.

= Eller gatill Arkiv > Dela > Dela med personer.
4. Ange mottagarens KaulD:

Skriv mottagarens KaulD (t.ex. mahmalri103@student.kau.se) for att dela
korrekt. Undvik att soka efter namn direkt.

5. Stallin behorigheter:

Standardinstallningen for delning ar ‘Kan visa’, men du kan justera den
enligt foljande:

« Kan redigera: Tilldter mottagaren att géra andringar.
= Kanvisa: Mottagaren kan inte gora andringar.
= Det gar inte att ladda ned: Mottagaren kan visa men inte ladda ned.

« Kan granska: Tilldter mottagaren att foresld andringar utan att direkt
redigera filen.
(Se skarmbilderna ovan.)

6. Lagg till ett meddelande (valfritt):
Skriv exempelvis: "Hej! Har ar filen vi pratade om.”
7. Klicka pa ‘Skicka’:

Din fil delas nu sakert!



Sista tips:

» Kontrollera mottagarens information: Sakerstall att du delar till ratt KaulD
innan du skickar. Soka aldrig namn direkt, det kan leda till misstag.

» Skydda dina filer: For kansliga dokument, valj alltid ‘Kan visa’. Kom ocksa
ihag att ta bort delningsbehorigheter nar filen inte langre behover delas.



