Quick Start

OpenText Filr 23.4 — vanliga
fragor och svar

Det har avsnittet innehaller vanliga fragor och svar om de uppgifter som utférs med hjalp av Filr-programmet.

+ ”Vad visas pa sidan Start?” pa sidan 2

+ "Vilka ar Filr-arbetsomradena?” pa sidan 3

+ "Vilka kolumner ar tillgéngliga i Filr-arbetsomradena?” pa sidan 4

+ ”Vad &r listan 6ver senaste filer?” pa sidan 7

+ ”"Vem kan se de filer som visas i Senaste filer?” pa sidan 9

+ "Hur konfigurerar jag det antal filer som ska visas i Senaste filer?” pa sidan 9
+ ”Vad ar klienthdmtningar?” pa sidan 10

+ ”Vad &r kvot?” pa sidan 10

¢ ”Hur hanterar jag kvot?” pa sidan 11

+ ”Hur anpassar jag landningssidan?” pa sidan 12

¢ "Hur fungerar sokning i webbklienten?” pa sidan 13

+ "Hur byter jag sprak i granssnittet till mitt lokala sprak?” pa sidan 15

+ "Hur anger jag visningsformat for datum och tid?” pa sidan 16

+ ”Vad ar Installningar for foljmeddelanden och hur kommer jag at dem?” pa sidan 18
+ ”Vad hander nar aviseringarna inaktiveras?” pa sidan 19

+ ”"Hur skapar jag en mapp i arbetsomradet i Filr?” pa sidan 19

+ ”"Finns det ndgon storleksgrans for filer vid verforing?” pa sidan 20

+ "Vilka typer av filer kan 6verforas till Filr?” pa sidan 20

+ "Hur 6verfor jag en fil?” pa sidan 20

+ "Hur 6verfor jag en mapp?” pa sidan 21

¢ "Hur hamtar jag en fil eller mapp fran Filr?” pa sidan 21

+ ”Vad hander nar jag 6verfor en fil eller mapp som redan finns i Filr?” pa sidan 21
+ "Hur doéljer och visar jag filer?” pa sidan 22

¢ "Hur begar jag en fil?” pa sidan 23

¢ "Hur férhandsgranskar jag en fil?” pa sidan 24

+ "Hur flyttar jag en fil?” pa sidan 25

+ "Hur kopierar jag en fil eller en mapp?” pa sidan 27
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"Hur redigerar jag en fil?” pa sidan 29

”Kan en anvandare redigera filerna online?” pa sidan 29

"Hur anvands “Redigera med programmet”?” pa sidan 29

"Hur visar jag kommentarerna?” pa sidan 30

"Hur uppratthaller jag flera versioner av en fil?” pa sidan 32

"Var hittar jag listan 6ver flera versioner av en fil?” pa sidan 32

"Hur manga versioner av en fil kan uppratthallas?” pa sidan 32

”Paverkas kvoten av filversionshantering?” pa sidan 33

"Vilka andra atgéarder finns i filversionshantering?” pa sidan 33

”Pa vilka satt kan filer och mappar delas?” pa sidan 33

”Vad ar permalankar?” pa sidan 33

"Hur delar jag filer och mappar?” pa sidan 35

"Hur ser jag vilka som har delningsatkomst till en fil eller mapp i en ndtmapp?” pa sidan 37
"Hur staller jag in giltighetstiden for en fil som delas?” pa sidan 38

”Kan jag dela om en fil som redan delas?” pa sidan 39

"Hur vet jag om en fil redan delas av mig och delas med mig?” pa sidan 40
"Vilka roller och behorigheter kan en anvdandare ha?” pa sidan 41

”Vad &r en rapport om delningsatkomst?” pa sidan 41

"Vad ar en delningslank?” pa sidan 42

”Sa genererar du en normal eller |6senordsskyddad delningslank” pa sidan 42
”Sa andrar du l6senordet for en I6senordsskyddad delningslank” pa sidan 45
"Hur slutar jag dela en delad fil?” pa sidan 46

"Hur redigerar jag delningsbehorigheter?” pa sidan 47

”Hur anvander jag en anpassad mall eller skapar en ny fil?” pa sidan 48

”Vad &r datalackageskydd (DLP, Data Leak Prevention)?” pa sidan 49

"Vilka behorigheter ska jag ha for att hantera DLP pa min arbetsyta (ndtmapp)?” pa sidan 49
"Hur vet jag om DLP-principen tillimpas pa natmappsniva?” pa sidan 50
"Hur kan en moderator tillampa en DLP-princip pa filerna?” pa sidan 52

"Hur tar jag bort den princip som &r tillampad pa en fil?” pa sidan 55

”Vad &r en sjalvregistreringssida?” pa sidan 57

Vad visas pa sidan Start?

Sidan Start dr som standard landningssida for alla anvdandare (forutom gastanvandare).

Sidan Start bestar av:

SENASTE FILER: Som standard visas de filer som anvands av den inloggade anvandaren.

KLIENTHAMTNINGAR: Information om den inbyggda Filr-klienten, hamtningsldnkar till andra Filr-klienter samt
plugin-program foér Office och Outlook.
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KVOT: Filr-administratdren kan aktivera och begrdansa den mangd data som enskilda anvandare kan lagra i Filr.
Du ser olika information pa sidan Start beroende pa vad som har aktiverats av din Filr-administrator.

Nar du till exempel loggar in pa Filr-webbplatsen for férsta gangen visas en valkomstskdarm enligt det som visas
nedan.

Figure 1 Sidan Start

VALKOMMEN TILL DIN FILR!

Vilka ar Filr-arbetsomradena?

+ ”Mina filer (Alla filer, Delad av mig samt Borttagna objekt)” pa sidan 3
+ ”Delad med mig” pa sidan 4

+ ”“Natmappar” pa sidan 4

Mina filer (Alla filer, Delad av mig samt Borttagna objekt)

+ ”Alla filer” pa sidan 3
+ ”Delad av mig” pa sidan 3

+ ”Borttagna objekt” pa sidan 3

-—II
Du visar omradet Mina filer genom att klicka pa . ikonen Mina filer i det vanstra fonstret. Som standard ar
filer och mappar i detta omrade endast synliga for dig, och din administrator véljer vilka delningsrattigheter
som ska gélla for dem. Alla dina filer och mappar lagras bekvamt pa en och samma plats.

Omradet Mina filer innehaller:

+ Personligt lagringsutrymme: Har visas filer och mappar som du har 6verfort till Filr-webbplatsen.

+ Anvandarens hemkatalog: Har visas filer eller mappar fran din organisations filsystem.

Alla filer

Alla dina personliga filer och mappar ar tillgdngliga pa en och samma plats. De objekt som du har éverfort till
Filr eller som delas av dig visas i detta avsnitt.

Delad av mig

Har visas filer och mappar som du har delat med andra anvdndare. Anvand det har omradet nar du vill hantera
de behdorigheter som andra anvandare har till de filer som du har delat med dem. Du kan aterkalla
behorigheter, ge ytterligare behoérigheter och sa vidare.

Borttagna objekt

Har visas filer eller mappar som du har tagit bort. | Filr kan du hdmta filer och mappar fran papperskorgen och
aterstélla dem till de tidigare platserna. Nar du aterstéller en fil aterstalls dven alla tillhérande kommentarer.
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OBS: Du kan inte aterstalla filer som finns i Ndtmappar eller i din hemkatalog for anvandare.

Delad med mig

Du visar omradet Delad med mig genom att klicka pa ikonen Delad med mig i det vanstra fonstret. Har
visas alla filer och mappar som andra anvdandare har delat med dig.

Natmappar

Du visar omradet Natmappar genom att klicka pa (.. ikonen Natmappar i det vanstra fonstret. Natmappar
ger tillgang till din organisations filsystem. Filr-administratoren bestammer vilka ndtmappar du kan se och vilka
delningsbehorigheter du har i dem. Natmappar ar inte tillgangliga i fonstret pa vanster sida om Filr-
administratoren inte har tilldelat nagra natmappar.

Vilka kolumner ar tillgangliga i Filr-arbetsomradena?

+ ”Mina filer samt Natmappar” pa sidan 4
+ ”Borttagna objekt” pa sidan 6

+ "Delad med mig” pa sidan 6

Mina filer samt Natmappar

Omradet Mina filer kan, beroende pa vad din Filr-administratér valt, innehalla endera eller bada av féljande:

+ Personligt lagringsutrymme: for filer och mappar som du vill 6verfor direkt till Filr-webbplatsen.

+ Din hemkatalog i organisationens filsystem

Filer och mappar som finns i omradet Mina filer &r som standard endast synliga for dig. Din administrator
bestammer vilka behorigheter du har i Mina filer.

Natmappar ger tillgang till din organisations filsystem. Din Filr-administratér bestammer vilka ndatmappar du
kan se och de delningsbehoérigheter du har i dem.

Omradet for Mina filer (Alla filer och Delad av mig) och Natmappar omfattar foljande kolumner:

+ Namn: Namn pa filer eller mappar.

+ Status: Status for fil eller mapp — Upphord eller Aktiv.

*

Medlem: Medlem i filen eller mappen. Om objektet delas galler detta antalet anvandare eller grupper.

*

Andrad: Visar nar filen eller mappen senast dndrades.

*

Storlek: Visar filstorleken.
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Figure 2 Omrddet Mina filer

® MINA FILER o ALLA FILER DELAD AV MIG RADERADE OBJEKT 80bjekt & M [E
Ll NAMN - STATUS MEDLEM ANDRAD STORLEK
B O Wm FolderST % == Endast jag f6r en minut sedan =0 + &
o & loginjpg - Endast jag f6r en minut sedan 92 KB
a g MS_docl.doc - Endast jag f6r en minut sedan 25KB
o] MS_doc2.doex - Endast jag f6r en minut sedan 34 KB
il MS_presentationl.ppt - Endast jag for en minut sedan 100KB
il MS_presentation2.pptx - Endast jag For 8 dagar sedan 22 KB
as] MS_tablelxls - Endast jag for en minut sedan 24 KB
as) MS_table2.xlsx - Endast jag f6r en minut sedan 15 KB

Figure 3 Omrddet Delad av mig

#® MINA FILER o ALLAFILER DELAD AV MIG RADERADE OBJEKT 2 Objekt
i NAMN ~ STATUS MEDLEM ANDRAD STORLEK

B ¥z Folder-ST Aktiv 1 medlem for en minut sedan

4 b2 test_sv Aktiv 1 medlem for en minut sedan

a

Figure 4 Omrddet Nédtmappar

f NATMAPPAR o 1 objekt
a NAMN ~ STATUS MEDLEM ANDRAD
B @ ALL Aktiv 2020-01-17

o Natmappar
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Borttagna objekt

| Borttagna objekt finns féljande kolumner:

+ Namn: Namn pa filer eller mappar som lagras i de borttagna objekten.

+ Borttagen: Den tid da filen eller mappen togs bort.

+ Borttagen av: Information om den anvandare som tog bort objektet.

+ Plats: Visar platsen for filen och mappen.

Figure 5 Omrddet Borttagna objekt

MINA FILER & ALLA FILER DELAD AV MIG RADERADE OBJEKT
NAMN ~ BORTTAGEN BORTTAGEM AV PLATS
Folder-ST for nagra sekunder...usersvl Mina filer/Folder-ST
&l loginjpg fér nagra sekunder...usersvl Mina filer
sot] MS_docl.doc for nagra sekunder...usersvl Mina filer

Delad med mig

| Delad med mig finns féljande kolumner:

*

*

Namn: Namn pa filer eller mappar.

Delas av: Den anvandare som delade objektet med dig. Om fler &n en anvdandare har delat ett visst objekt
med dig star alla anvdandarna listade.

Upphorandetid: Det datum da delningen upphor. Efter det har datumet har du inte langre behorighet till
det delade objektet.

Behorighet: Vilken behorighetsniva du har till det delade objektet. Beroende pa vilken atkomstbehérighet
du har beviljats till objektet kan du visa, redigera eller dela objektet. Om det objekt som delades med dig
ar en mapp kan du kanske aven hantera filer i mappen.

Andrad: Visar nir filen eller mappen senast dndrades.

Storlek: Visar filstorleken.
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Figure 6 Omrddet Delad med mig

# DELAD MED MIG 20 Objekt
i 1 . p
NAMN ~ DELAS AV FORFALLODATUM BEHORIGHET ANDRAD STORLEK
B Delad med mig
wnder-ST userdal 2020-05-15 Lasare Fér 17 timmar sedan
.,
I Share-Dataloss (useresi) useresl 2020-05-15 Lasare for en dag sedan
@ . : - " " ; i
Share-Dataloss (userjal) userjal 2020-05-15 Lasare Fér 20 timmar sedan
Share-Dataloss (userpll) userpll 2020-05-15 Lasare For 18 timmar sedan
Share-Dataloss (userrul) userrul 2020-05-15 Lasare Fér 19 timmar sedan
Share_Dataloss userfrl 2020-05-15 | dsare F&r 17 timmar sedan
Shared-Dataloss userbrl userbrl 2020-05-15 Lasare Fér 21 timmar sedan
TEST (userbrl userbrl) userbrl userbrl 2020-05-15 Lasare For 22 timmar sedan
TEST (usercnl) usercnl 2020-05-15 Lisare Fér 2 dagar sedan
TEST (useres1) useresl 2020-05-15 L sare for en dag sedan
TEST (userjal) userjal 2020-05-15 Lasare For 20 timmar sedan
TEST (userpl1) 2 medlemmar 2020-05-15 Deltagare For 18 timmar sedan

Vad ar listan over senaste filer?

Det har ar listan med de senaste filer som den inloggade anvandaren har anvant samt de filer som delats (bade
av den inloggade anvandaren och av andra anvandare). Som standard visas 10 filer som anvénts av anvdndaren
under de senaste 7 dagarna. Administratoren kan konfigurera antalet dagar. Mer information finns i listan med
senaste filer i OpenText Filr 23.4: Administrative Ul Reference (OpenText Filr 23.4: Referensguide till
administratorsgranssnittet). Anvandaren kan dndra det antal filer som ska visas i listan. Som standard ar
flaggan for Natmappar aktiverad. Om administratoren inaktiverar Natmappar for de senaste filerna kommer de
filer som overforts, bytt namn, kommenterats eller redigerats i ndtmapparna av anvandare inte att visas i den
inloggade anvandarens Senaste filer. Mer information finns i listan med senaste filer i OpenText Filr 23.4:
Administrative Ul Reference (OpenText Filr 23.4: Referensguide till administratdrsgranssnittet).

Alla filer som du eller andra anvdandare har anvant nyligen visas i det har omradet. Anvdndare behdver inte
bladdra i de enskilda mapparna foér att komma at dessa filer.

| listan visas:

+ vem som har andrat filen?

+ vilken atgérd som har utforts pa filen.
Du kan dven utfora vissa grundlaggande atgarder pa filen direkt fran listan:

+ Forhandsgranska fil - HTML-vy for de filer som kan renderas via webb och i Filr-programmet.
+ Visa pa dess plats — navigerar anvandaren till filens plats.

+ Hamta fil — hamtar filen.
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+ Redigera online —redigera filen med hjalp av OpenText Content Editor. Det har alternativet behover
aktiveras av Filr-administratoren.

+ Redigera med program — redigera filen med hjalp av ett inbyggt program, till exempel Microsoft Office.

+ Dela — 6ppnar den dialogruta dar filen kan delas.

Figure 7 Lista 6ver senaste filer

i HEM

SENASTE FILER
a

. 2 o 2 @

MS_docldoc e login.jpg MS_tableZ xlsx MS_tablel xls

@

Figure 8 Atgdrder for senaste filer

i HEM

SEMASTE FILER

. voc Ad

MS_docl doc wee login.jpg

i

@ Forhandsgranska fil

Visa i dess plats
KLIEN" -

am £ 4 Hamta fil
(1

# Redigera online
ich mappar.

# Redigera med applikation

£+ Dela
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Vem kan se de filer som visas i Senaste filer?

| Senaste filer kan den inloggade anvandaren se de filer som har anvants nyligen. Nar filer delas kan bara filens
dgare samt mottagaren se dem i listan med senaste filer. Anvdndare A (dgaren) delar till exempel en fil med
anvandare B. Filen visas i listan med senaste filer for anvandare A och anvandare B. Om samma fil delas av
anvandare A till anvdandare C efter nagra dagar visas den delade filen i listan med senaste filer fér anvandare A
och anvandare C.

Om Natmappar ar inaktiverade for Senaste filer visas inte aktivitet som utfors pa de delade filerna av andra
anvandare.

Hur konfigurerar jag det antal filer som ska visas i Senaste
filer?

Det antal filer som ska visas i listan 6ver senaste kan konfigureras. Du konfigurerar instéllningarna genom att ga
till din Anvandarprofil.

Figure 9 Anvdndarprofil

1,3 ANVANDARPROFIL
'
Personuppagifter _
Sprak svenska (Sverige) [svenska (Sverige)] v
o,
Kontogrunder
Tidszon (GMT 8:00) Kina, normaltid (Shanghai) v
fan
up
Anpassning
Meddelanden
oot Anpassning

Senaste Filer

Visaupp till 10 ¥ senast anvanda filer.

10
15
20
25

Meddeland
30

Min féljande post ar E-postinstillning &

O

| avsnittet Anpassning valjer du det antal filer som du vill se i Senaste filer.
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Vad ar klienthamtningar?

Det har avsnittet innehaller information om den inbyggda Filr-klienten, hamtningslankar till andra klienter,
installationsanvisningar samt en lank till dokumentationen. Det har avsnittet ar endast tillgangligt om Filr-
administratoren har aktiverat behorighet att hamta och installera Filr-klienten.

Beroende pa operativsystemet gar det att hamta tillamplig korbar klientfil. Om webbklienten till exempel
Oppnas pa en Windows-dator visas kérbara Windows-filer.

Om du vill hamta andra klienter klickar du pa lanken Andra klienthamtningar ...

Figure 10 Klienthdmtningar

KLIENTMEDLADDNINGAR

== FILR WINDOWS-KLIENT

Ger enkel atkomst till alla dina filer och mappar.

NEDLADDNINGSINSTRUKTIONER

H- FILR PLUGIN FOR OFFICE AND QUTLOOQK

Installera Filr Plugin for Office and Outlook. Det gor inte bara livet enklare

utan det gdr &ven Office roligare att anvanda och mer anvandarvanligt.

NEDLADDNINGSINSTRUKTIONER

Andra klientnedladdningar ...

Vad ar kvot?

Over tid 6kar anvindningen av diskutrymme. Du kan begriansa den mingd data som dverférs till den delade
lagringsdisken i Filr pa systemniva eller pa nivan for enskilda anvandare och grupper. Filer i Natmappar
(inklusive din egen hemkatalog) rdknas inte mot din kvot. Din kvot visas pa sidan Start forst nar kvoten har
aktiverats av din Filr-administrator. Nar din datakvot har dverskridits skickas en e-postavisering till dig och
administratoren for att meddela om detta.

Kvot visar det utrymme som anvands i Filr. Féljande ar fargindikatorerna:

+ Den bla fargen visar det utrymme som forbrukas av de filer som sparats i omradet Mina filer.

+ Den roda fargen visar det utrymme som férbrukas av de borttagna filerna. De filer och mappar som flyttas
till papperskorgen visas under Borttagna filer.
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+ Den orange fargen visar det utrymme som forbrukas av de filer som overfors av andra anvandare till
mappar som du delar med dem.
+ Den grona fargen visar kvarstaende ledigt utrymme som ar tillgangligt for dig.

Figure 11 Hemkvot

Q| D Mirad2Miraz HM s

# HEM
-
n
poc poc TXT TXT <[>
o b
M5_docl_deadnease B I8 4 kaep. M5_docl_ddkdnéhse B B4 dep.. Test EXTaxt | some ettt NF-Filr_5.0_Bera-Trial-001.x
KLIENTMNEDLADDNINGAR KVOT
28 FILR WINDOWS-KLIENT 5.30 GB ledigt av 95.30 GB
Gaor enkel dtkomst till alla dina filer och mappar.
NEDLADDNINGSINSTRUKTIONER u IB.05KE . 0B . 0B u 95,3068
Mina filer Dl E a files Ledi

ﬂ FILR PLUGIN FOR OFFICE AND OUTLOOK

o Installera Filr Plugin for Office and Outlook. Det gir inte bara liver enklare utan Office blir rofigare
att anvanda och mer anvindarvanligt.

Hur hanterar jag kvot?

Kvoten pa sidan Start speglar den datakvot som anvands och ér tillganglig for ditt konto.

Figure 12 Anvdénd kvot

KVOT

999.70 MB fri fran 1000 MB

m 142.535KB m 161 KB m 999.70 MB
Mina filer Borttagna filer Ledigt utrymme
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Foljande ar scenarierna nar din datakvot forbrukas:

+ Endast filer raknas mot datakvoten. Tomma mappar och filerna i Natmappar raknas inte mot anvandarens
datakvot.

+ Om en annan anvandare 6verfér samma fil eller delar mappen eller en undermapp pa nytt tillskrivs
storleken pa filen datakvoten for den anvandare som skapade den.

+ Vid borttagning av filer véljer du relevant alternativ om du vill flytta filerna till papperskorgen eller ta bort
dem permanent. Om filer flyttas till papperskorgen tillskrivs filerna din datakvot.

OBS

+ Datakvoter pa alla nivaer framtvingas strikt. Om overféring av en fil skulle géra att en anvandare
overskrider den tilldelade kvoten avvisar Filr 6verforingsforsoket. Forsoket avbryts da.

+ Nar en anvandare ndrmar sig att 6verskrida datakvoten visas ett varningsmeddelande pa anvdndarens
profilsida om att anvdndaren narmar sig datakvotgransen. Dessutom skickas en e-postavisering till
anvandaren nar datakvoten éverskrids.

Hur anpassar jag landningssidan?

Som standard &r sidan Start landningssida, men du kan anpassa den. Du kan anvanda Filr-arbetsomraden
(forutom Offentligt) eller mappar i arbetsomradena som landningssida. Nar du loggar in i Filr efter
konfiguration kommer du till den mapp eller det arbetsomrade som har angetts som landningssida. Sa har
staller du in en annan landningssida:

1 Klicka pa anvdandarnamnet uppe till hdger och vélj Visa profil.

2 Gatill avsnittet Anpassning.
3 Vilj 6nskad installning i listrutan Landningssida bland startsideinstillningarna pa fliken Anpassning.

+ Under Landningssida véljer du vilket arbetsomrade som ska visas som landningssida.

Figure 13 |Instdllningar f6r landningssida

Senaste Filer
Anpassning

Visaupp till 30 ¥ senpast anvinda filer.

Meddelanden

Instéllningar Fér Landningssida
Kvot

sndningssida Hem v

Hem
Mina filer
Natmappar

Mapp
Meddelanden

Min féljande post &r E-postinstallning
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+ Nar du valjer Mapp visas faltet Sokmappar. Ange mappnamnet eller de forsta tre tecknen i
mappnamnet. Alla mappar med mappnamn som matchar den angivna strangen i sokfaltet visas sa att
du kan vélja dem. Mapparna fran alla de Filr-arbetsomraden som du har atkomst till (Mina filer, Delad
med mig samt Natmappar) visas. Hovra 6ver mappnamnet om du vill se den exakta sokvagen till

mappen.
Figure 14 Mapp som en instdllning fér landningssida
Anpassning Instéllningar Fér Landningssida

Meddelanden Landningssida Mapp

Kvor

Meddelanden

Min féljande post &r E-postinstélining

14 _Created01
14_Created02
14_Created03
14 _CreatedQ4
14 _CreatedO5
Automated_created01
Automated_created02
Automated_created03

Aritamatad Fraatadnid

0OBS

+ Instéllningar for landningssida ar inte tillgdngliga for externa anvandare eller gdstanvandare.

+ Om atkomsten till den mapp som angetts som landningssida upphor att galla eller aterkallas av en

administrator aterstalls sidan Start som landningssida automatiskt.

+ Om den mapp som angetts som landningssida byter namn visas det andrade vardet i

landningssidinstéllningarna och instéllningen bevaras.

+ Om den mapp som angetts som installning for landningssida tas bort aterstalls den automatiskt till

hemsidan.

Hur fungerar sokning i webbklienten?

Du kan utfora sokatgarder pa filer och mappar baserat pa de dtkomstbehdérigheter som du har for varje objekt.

Sokstrangen bor innehalla minst 3 tecken sa att Filr kan borja soka innehallet.

Sa har anvander du sokalternativet:
1 Klicka pa sokikonen langst upp till hdger pa sidan Start.

Figure 15 Sékikon pd sidan Start

Q | 2 Usersvl
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2 |listan Alla kategorier valjer du en kategori och anger en sokstrang.

Figure 16 Lista 6ver kategorier

Alla kategorier v Q|
q  Alla kategorier

Mina filer
N

Delad med mig

Natmappar Im XLS]

Offentlig

3 Filr fyller listan av objekt som matchar sokstrangen. Om du klickar pa mappen eller filen 6ppnas den plats
dar objektet finns.

Figure 17 Sé6kstrdng

Alla kategorier Ll tes
i@ TEST
MINA FILER g
m TEST
@ TEST
NAMN ~
B tesi-4
Folder-ST
W Folder @ testi_en
b test_en i e oy

sot] 1mb_test_file.doc

Ytterligare information om sokatgarder:

+ Sidan Sokresultat dr en samlad vy over s6kobjekt pa en specifik plats som du valjer.
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Figure 18 Sékresultat

SOKRESULTAT FOR "pptx" o
NAMN ~
vet] 14.pptx
ver] 15.pptx
ver] 16.pptx
ver] 17.pptx
rer 18.pptx
ver] 19.pptx
92] 20.pptx

O #7 21pptx &
vet] 22.pptx
ver| 23.pptx

wt] MS_presentation2.pptx

STATUS

MEDLEM

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

Endast jag

+ | kolumnen Plats visas platsen for varje objekt.

ANDRAD

for en minut sedan

fér en minut sedan

for en minut sedan

for en minut sedan

for en minut sedan

for en minut sedan

for en minut sedan

for en minut sedan

for en minut sedan

fér en minut sedan

For 8 dagar sedan

PLATS

Mina filer/14.pptx

Mina filer/15.pptx

Mina filer/16.pptx

Mina filer/17.pptx

Mina filer/18.pptx

Mina filer/19.pptx

Mina filer/20.pptx

Mina filer/21.pptx

Mina filer/22.pptx

Mina filer/23.pptx

Mina filer/MS_presentat...

11 Objekt

STORLEK

44 KB

44 KB

44 KB

44 KB

44 KB

44 KB

44 KB

=]
]
|+

44 KB

44 KB

22 KB

+ Du kan utfora alla atgarder pa filer och mappar baserat pa behorigheter som du har for varje objekt.

Hur byter jag sprak i granssnittet till mitt lokala sprak?

Du kan valja onskat sprak i listrutan Sprak som finns i anviandarprofilen under Account Basics (Grundlaggande

kontoinstallningar). Nar du véljer ett sprak uppdateras granssnittet med det valda spraket.

OBS: Du kan bara vélja de sprak som administratéren har lagt till i spraklistan.
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Figure 19 Byt sprak

ANVANDARPROFIL

Personuppgifter

Kontogrunder
Kentogrunder Lésenord
Andra lasenord
Meddelanden
Kvot Sprak svenska (Sverige) [svenska (Sverige)] v
Zedtina (Ceska republika) [tjeckiska (Tje...
Tidszon
Dansk (Danmark) [danska (Danmark)]
Deutsch (Deutschland) [tyska (Tysklan...
Deutsch (Griechenland) [fyska (Greklan...
Deutsch (Luxemburg) [tyska (Luxembu...
Deutsch (Schweiz) [tyska (Schweiz)]
Deutsch (Osterreich) [tyska (Osterrikel]
Meddelanden .

OBS: E-postaviseringar som skickas till anvandarna sker pa det sprak som stéllts in i anvandarens
sprakinstallningar.

Hur anger jag visningsformat fér datum och tid?

Anvandare kan dndra Sprak och Tidszon i Anvandarprofil. Datum och tid visas i Filr-webbklienten enligt vald
region.

Figure 20 Anvéndarsprak

Kontogrunder

Lésenord

Andra lésenord

Sprak svenska (Sverige) [svenska (Sverige)] v

Tidszon (GMT 1:00) Centraleuropeisk tid (Stockholm)
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Nar anvandare till exempel dndrar sprak och tidszon i anvandarprofilen visas datum och tid i Mer information
enligt de uppdateringar som gjorts. Datum- och tidsformat for tva regioner visas nedan:

+ Engelska (Storbritannien): dd/mm/33aa HH:MM 24H.

Figure 21 Engelska (Storbritannien)

B 'mages X

My Files/a o sar Sactins Nmanae

DETAILS

Modified by
Me
27/07/2020 | 09:24

Type Folder

+ Engelska (USA): mm/dd/aa HH:MM AM/PM.

Figure 22 Engelska (USA)

BB 'mages X

DETAILS

Modified by
Me
TI27/20 | 9:24 AM

Type Folder
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Vad ar Installningar for foljmeddelanden och hur kommer jag
at dem?
Instillningar for féljmeddelanden finns i Anvandarprofil under Aviseringar.

Nar du markerar en fil eller mapp som Folj far du en e-postavisering nar filen eller mappen andras.

Figure 23 Féljaviseringar
ANVANDARPROFIL

Personuppgifter ) _ )
Tidszon (GMT 8:00) Kina, normaltid (Shanghai) v

Kontogrunder
Meddelanden

Kvot

Meddelanden ()

Min féljande post ar E-postinstilining @

QO Endast e-post

® E-postsammandrag

Om aviseringsinstallningen ar inaktiverad har anvandaren inte alternativet att folja en fil eller mapp. Nar du
aktiverar installningen maste du ange den e-postadress dar du vill fa aviseringarna.

Du kan lagga till e-postadressen i Anvandarprofil > Personlig information. Om uppgifterna i Personlig
information ar gramarkerade kontaktar du din administrator for att lagga till e-postadressen.

Nar du foljer en fil eller en mapp meddelas du om féljande atgarder som utfors pa en fil eller en mapp som du
foljer:

+ Overféring
¢ Kommentar
+ Redigera

¢ Byt namn

Det finns tva alternativ for aviseringsinstallningen:
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Endast e-post:

+ E-postavisering géller bade mappar och filer.

+ Ett e-postmeddelande skickas fran Filr for varje ny eller andrad fil. E-postmeddelandet har inte den
faktiska filen bifogad, men det innehaller information om filen och den aktivitet som skett.

+ E-postavisering skickas varje gang en aktivitet sker.
E-postsammanfattning:
+ Sammanfattningsavisering galler endast mappar, inte filer.
+ Som standard aktiveras e-postsammanfattning nar anvandaren aktiverar aviseringen.

+ Filr skickar sammanfattningsaviseringar vid en schemalagd tid som anges av Filr-administratoren.

+ Filr skickar ett e-postmeddelande som sammanfattar all aktivitet i mappen och dess undermappar under
det specifika intervallet.

Vad hander nar aviseringarna inaktiveras?

Anvéandare kan inaktivera aviseringar genom att ga till Anvandarprofil > Aviseringar och klicka pa
vaxlingsknappen. Foljningstillstand bevaras for de tidigare markerade objekten, men anvandaren kan inte félja
nya objekt nar aviseringarna har inaktiverats.

Figure 24 Aviseringar

Meddelanden ®

Min féljande post &r E-postinstillning @)

Hur skapar jag en mapp i arbetsomradet i Filr?

Du kan skapa mappar i omradet for Mina filer, Delad med mig och Natmappar baserat pa de behérigheter du

har. Du skapar en mapp genom att klicka pa knappen Skapa mapp.
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Figure 25 Skapa ny mapp

Skapa ny mapp

AVBRYT

Ange mappnamnet och klicka pa Skapa.

Finns det nagon storleksgrans for filer vid 6verforing?

Som standard finns det ingen begransning for filstorleken for 6verféring. Administratéren kan krava
storleksgrans. Administratoren tilldelar varje anvandare lagringsutrymme. Anvandaren kan overfora filerna
baserat pa gransen for lagringsutrymme. Administratéren kan konfigurera filstorleksgransen for en anvandare,
filoverforing samt filstorleksoverforing for en grupp.

Vilka typer av filer kan overforas till Filr?

Anvandare kan overfora alla filtyper till Filr. Administratoren kan blockera vissa filtyper. Baserat pa detta tillats
inte anvandaren att 6verfora sadana typer av filer.

Hur overfor jag en fil?

Du kan overfora filer till omradet for Mina filer, till mappar i omradet fér Natmappar samt till omradet for
Delad med mig. Du kan endast 6verfora filer till delade mappar nar du har behérighet. Om du vill 6verfora en fil

1
gar du till den mapp déar du vill 6verfora filen. Klicka pa 3 samt blddra till och vilj filen pa datorn.
Anvéandare kan dven dra och sldappa filerna till mapparna.

Om du far en filbegéran fran en Filr-anvandare klickar du pa lanken i det e-postmeddelande med filbegaran
som skickats till dig och 6verfor den begdrda filen.
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Hur overfor jag en mapp?

Du kan overféra mappar till omradet for Mina filer, till mappar i Natmappar samt till omradet for Delad med
mig. Du kan endast 6verféra mappar till delade mappar nar du har behorighet som deltagare.

-f
Om du vill 6verfora en mapp gar du till det omrade dar du vill 6verféra mappen. Klicka pa L3 det 6vre hogra
hornet i arbetsomradet. Bladdra till och vélj filen pa datorn. Du kan dven 6verfora genom att dra och slappa
mapparna.

VIKTIGT
+ Nar du 6verfér en mapp Overfors alla filer i mappen. Aviseringsfonstret for éverforing visar filnamnen. Nar
du hovrar 6ver filnamnet visas den relativa sokvagen till mappen i Filr.
+ Var forsiktig nar du 6verfor mappar med komplex struktur, eftersom beteendet beror pa lasfonstret.
+ Filr tillater inte att du 6verfor tomma mappar.

+ Nar Filr misslyckas med att dverféra en mapp 6verfors inga filer i mapparna.

Hur hamtar jag en fil eller mapp fran Filr?

Du kan hamta filer och mappar fran omradet Mina filer, Natmappar och Delad med mig. Du kan bara hamta
filer och mappar fran delade mappar nar du har behorighet som deltagare.

b
Nar du ska hamta en fil eller mapp fran Filr klickar du pa == knappen Hamta for den valda filen eller

A&
mappen. Du kan markera flera filer och mappar och sedan klicka pa = knappen Hamta uppe till hdger pa
sidan.

OBS: Om mappen innehaller fér manga filer misslyckas hamtningen och du ser felmeddelandet “Item chosen
for download has no content” (Det objekt du vill hamta har inget innehall).

Vad hander nar jag overfor en fil eller mapp som redan finns i
Filr?
Vid overforing av en befintlig fil: Nar du 6verfor en befintlig fil till Filr, och om funktionen for

filversionshantering ar inaktiverad, visas en avisering enligt nedan néar du far fragan om huruvida du vill skriva
over den befintliga filen. Klicka pa Overwrite File (Skriv 6ver fil) om du vill skriva 6éver den befintliga filen.

Figure 26 Skriva 6ver en fil

Det gick inte att 6verfora v ooX

Q) cod MS_docl _16561éase = 5 74%..  Skriv éver fil  Visa information |,
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Om du klickar pa Visa information visas meddelandet ”Det finns redan en fil med namnet <filnamn> pa den hér
platsen”.

Vid overforing av en befintlig mapp: Om det finns bade nya och befintliga filer i mappen 6verfors de nya
filerna utan problem. Fér de befintliga filerna visas en fraga om du vill skriva 6éver dem.

Hur doljer och visar jag filer?

Alternativen }Dolda resurser och Synliga resurser ar tillgdngliga i omradena Delad med mig och Delad av mig
samt omradet Delad av mig i ndtmappar. Ga till Delad med mig eller Delad med mig nar du har loggat in i Filr. Du
ser listrutan Delningar uppe till vanster i omradet Delad med mig.

Figure 27 Délja — visa delningar

DELAD MED MIG O£

SHARES (5ynliga) ~

Alla resurser
Synliga resurser

Dolda resurser

Foljande alternativ ar tillgangliga:
+ Alla delningar: Nar alternativet Alla resurser ar valt visas bade dolda och synliga filer i omradet Delad med
mig.

+ Ej dolda delningar: Som standard ar Dolda resurser vilket gor att alla synliga filer visas i omradet Delad
med mig.

+ Dolda delningar: Nar Dolda resurser ar valt visas alla dolda filer i omradet Delad med mig.
Om du vill délja filer markerar du dem i Unhidden Shares (Ej dolda filer) och klickar pa knappen Hide Selected

Shares % (Dolj valda delningar) uppe till hoger i omradet Delad med mig. Nar du goér det visas filerna bland
de dolda filerna. Om du vill visa en fil markerar du den under Hidden Shares (Dolda delningar) och véljer

knappen Unhide Selected Shares @ (Visa dolda delningar) uppe till héger i omradet Delad med mig. Nar du
gor det visas filerna bland de visade filerna. Om du vill d6lja eller visa en enskild fil eller mapp klickar du pa Fler
alternativ for filen och valjer Hide Share (D6lj delning) eller Unhide Shares (Visa delning).
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Figure 28 Menyn Fler Gtgdrder

£s Hantera delningar
[l Permaldnk

@\ Dolj resurs

v Visa resurs

Kopiera

Hur begar jag en fil?
Du kan begara att en intern eller extern anvdandare overfor en fil till en specifik mapp. Den héar funktionen ar

bara tillganglig i Mina filer och Natmappar.

Ga till den mapp dit du vill att den andra anvandaren 6verfor en fil. Klicka pa & ikonen Begar fil i det 6vre
hogra menyfaltet. Ange anvandarnamn eller e-post-ID, lagg till en kommentar om den fil som du begar och
klicka pa Begir.
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Figure 29 Begdira filer

Begir en fil X

Mapp for att spara filen g raviO-netfolder«,

Upphor att géllal 30 dagar «

RENSA

Hur forhandsgranskar jag en fil?

Med Filr kan du férhandsgranska filer. Alternativet Forhandsgranska ar endast tillgangligt for filtyper som
stods.

MS Office-filer:

.doc, .docx, .docm, .dotm, . lwp, .odg, .odp, .ods, .odt, .ppt, .pptx, .pptm, .rtf, .csv, .xls, .
xIsx, .xIsm

Textfiler: . "txt", "c*, "cc", "cpp", "cs", “diff", "java", "less®, “out®, "patch®,
“php*, "pl®, "“properties®, "py", “rb", "scala®, "script®, "scm®", "scss®, “sh",
“sml®, "sgl®, “swift", "vb", "vi®, “vim", "xsd", “yaml®, “yml*®,.pdf

Bildfiler: "jpg", "jpeg", "png", "svg", “"bmp®, “webp®, "ico", "gif".

Om du vill forhandsgranska en fil pa sidan Start > listan med senaste valjer du alternativet Forhandsgranska fil i
menyn Fler atgarder.
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Figure 30 Férhandsgranska filer

poe] s

Webview.pdf s Movell_testers_Manjing.xls

@ Forhandsgranska fil

=) Visaidess plats
ENTNEDLADDNINGAR

4  Hamtafil
: FILR WINDOWS-KLIENT =

5 : . . # Redigera online
Ger enkel atkomst till alla dina fi  * g

NEDLADDNINGSINSTRUKTIONE R, Dela

FILR PLUGIN FOR OFFICE AND QUTLOC..
Om du vill forhandsgranska filer fran Mina filer, Delad med mig och Natmappar markerar du filen och klickar pa

ikonen Férhandsgranska

Hur flyttar jag en fil?

Du kan flytta filer och mappar mellan och inom Mina filer och Natmappar. Du kan inte flytta filer fran en
natmapp till en annan natmapp. For att flytta objekt behover du har behorigheter for bade kallmappen och
malmappen.

Du flyttar en fil/mapp (du kan dven flytta flera objekt) genom att markera det objekt du vill flytta och vilja
alternativet Flytta till fran menyn Fler atgarder.

Om du vill flytta flera objekt markerar du dem och valjer alternativet Flytta i menyn Fler atgarder uppe till
hoger pa huvudmenyn.
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Figure 31 Flytta filer

Flytta 1 mapp

Arbetsyta

Mina filer

Natmappar

Ga till malplatsen och klicka pa Flytta hit. Du kan dven skapa en ny mapp genom att klicka pa mappikonen i
fonstrets nedre vdnstra horn, ange mappnamnet och sedan klicka pa Flytta hit.
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Figure 32 Skapa mapp och flytta

Flytta 1 mapp

11

43

Adarsh testl
Clean-1
Copy

EMC

Folder Name x FLYTTA HAR

Hur kopierar jag en fil eller en mapp?

Du kan kopiera filer eller mappar som finns i eller mellan omradena for Mina filer och Natmappar i Filr. Du
kopierar objekten genom att ga till platsen for den fil eller mapp som du vill kopiera och vilja alternativet
Kopiera i menyn Fler atgarder. Om du vill kopiera flera filer markerar du flera filer eller mappar och klickar pa
ikonen Kopiera uppe till hdger i menyfaltet. Nar du valjer alternativet Kopiera 6ppnas ett fonster med listan
over Filr-arbetsytor som du har atkomst till.
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Figure 33 Kopiera filer

Kopiera 1 mapp

Arbetsyta

Mina filer

Natmappar

Ga till malplatsen och klicka pa Kopiera hit. Du kan dven skapa en ny mapp genom att klicka pa mappikonen
nere till vanster i fonstret, ange mappnamnet och sedan klicka pa Kopiera hit.
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Figure 34 Skapa mapp och kopiera

Kopiera 1 mapp

4 123

E Folder Name X KOPIERA HAR

Hur redigerar jag en fil?

Du kan redigera filer som overfors eller delas av dig om du har redigeringsbehorighet. Alternativet Redigera ar
tillgangligt for filerna i menyn Fler atgarder. Du kan redigera filerna i Mina Filer, Natmappar och Delad med mig.

Kan en anvandare redigera filerna online?

Verktyget Innehallsredigeraren ar en del av Filr Advanced som ger funktioner fér samredigering. Om
Innehallsredigeraren konfigureras kan anvandaren redigera filerna online. En fil kan 6ppnas direkt i en webb
och kan redigeras.

Hur anvands ”"Redigera med programmet”?

Med det har alternativet kan du redigera filen med programmet pa skrivbordet. Alla grundlaggande filtyper
fran MS Office/Libre Office stéds. Om du till exempel vill visa eller redigera en .doc-fil med hjalp av MS Word
kan du anvanda det har alternativet for att 6ppna filen i skrivbordsprogrammet i stallet for att 6ppna den i
webbklienten. Redigera med programmet ar tillgangligt for alla anvandare.
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Hur visar jag kommentarerna?

Alla anvandare som har atkomst till en fil och har minst lasbehorighet kan visa kommentarerna. Om du vill visa

kommentarerna
) . . . . =0
1. markerar du en fil och klickar pa Mer information == .
Figure 35 Visa kommentarer
MIG RADERADE OBJEKT 30bjekt @& M [H

o] b-12d115df1c004109a7ebde639c2e3195.mxt X

MER INFORMATION KOMMEMNTARER

o 04:42 | admin
Please review the document.

2. Klicka pa fliken Kommentarer.

Lagga till en kommentar

Om du vill lagga till kommentarer gar du till fliken Kommentarer, anger kommentarerna i textrutan Ligg till

dina kommentarer och klickar pa }. Det totala antalet kommentarer visas intill kommentarsikonen for en fil.
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Redigera en kommentar
Om du vill redigera kommentaren gar du till fliken Kommentarer, hovrar musen éver kommentaren, klickar pa
Redigera, gor andringar och klickar p& " .

Figure 36 Redigera kommentarer

as] 2019 April report.xlsx b4

MER INFORMATION KOMMEMTARER

o 23:54 | admin Ta bort Redigera
Please review the document

Svara pa en kommentar

Du kan skicka ett svar genom att pa fliken Kommentarer ange kommentarerna i textrutan Svara och klicka pa

} .

Ta bort en kommentar

Du kan ta bort en kommentar genom att markera kommentaren och klicka pa Ta bort.
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Hur uppratthaller jag flera versioner av en fil?

Du kan skapa och uppratthalla flera versioner av en fil. Nar en redan befintlig fil dverfors till Filr igen, eller nar
du utfor en onlineredigering av en fil och sparar den, sparas filen som den senaste versionen av en fil.

1 Ga till omradet Mina filer.

2 Overfor en fil som redan finns i omradet Mina filer eller utfér en onlineredigering och spara filen.

3 Klicka pa alternativet Skapa ny fil i aviseringsfonstret.

OBS: Alternativet Skapa ny fil visas endast om funktionen for filversionshantering ar aktiverad for din zon.

Filen overfors eller sparas som den senaste versionen av filen.

Var hittar jag listan over flera versioner av en fil?

Om funktionen for filversionshantering ar aktiverad for din zon ar alternativet Versionshistorik i menyn Fler
atgarder tillgangligt. Om du valjer det har alternativet visas fliken Versionshistorik i fonstret Mer information.
Alla befintliga versioner av filerna visas pa denna flik.

Figure 37 \ersionshistorik

nr] Test_EXTixt X

MER INFORMATION VERSIONSHISTORIK

11 Jag
’ 2022-10-06 19:38
Ja
1.0 g

2022-10-06 19:38

Hur manga versioner av en fil kan uppratthallas?

Du kan upprétthalla hogst tio versioner per fil. Nar det finns fler an tio versioner tas de aldre filerna bort
automatiskt.
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Paverkas kvoten av filversionshantering?

Nér en filversion skapas i Filr-programmet forbrukas en ytterligare diskutrymmesplats beroende pa
filstorleken.

Nar den har funktionen ar aktiverad rekommenderas det att storleken pa vastorage/vashare 6kas till minst
dubbelt av det diskutrymme som foér narvarande anvands (maximalt tio ganger). Mer information finns i Uttka
lagring. Hantera anvandningen av diskutrymme med hjalp av datakvoten. Mer information finns i Hantera och
begransa Filr-baserad lagring.

Vilka andra atgarder finns i filversionshantering?

Foljande ar det 6vriga alternativ som finns i fonstret for filversionshantering:

H6j: Du kan anvanda det har alternativet for att géra en dldre version av en fil till aktuell version. Ta som
exempel att det finns tre versioner av en fil: 1.0, 1.1 och 1.2. Du valjer att hoja 1.0 sa att den blir den senaste
versionen. Sedan blir filen med versionsnummer 1.0 version 1.3, och versionen 1.0 tas automatiskt bort fran
Filr-programmet. Efter hojningen blir listan over filversioner 1.1, 1.2 och 1.3.

Hamta: Du kan hamta filversionerna.

Ta bort: Du kan ta bort filversionerna forutom den aktuella versionen.

OBS

+ Nar du tar bort en fil tas alla versioner av filen bort.

+ Nar du flyttar en fil mellan mappar flyttas den aktuella versionen av filen.

Pa vilka sétt kan filer och mappar delas?

Filr gor samarbete enkelt eftersom du kan dela filer.

DELA MED ENSKILDA ANVANDARE OCH GRUPPER: Du kan dela filer och mappar med specifika interna
anvandare och grupper i din organisation.

DELA LANKAR: Du kan generera en lidnk (normal eller I6senordsskyddad lank) till en fil och dela den. Alla
anvandare med lanken kan visa eller hamta filen beroende pa den typ av lank som delas.

DELA MED ALLMANHETEN: Filer och mappar gors tillgangliga offentligt. Alla med URL:en till filen eller mappen
kan logga in som géstanvandare och visa objekten i de offentliga mapparna.

DELA MED ENSKILDA ANVANDARE UTANFOR ORGANISATIONEN: Nir en fil delas med en anvindare
tillhandahalls en lank till ett Filr-registreringsformular, dar en anvandare utfor sjalvregistrering for att visa eller
hamta filen. Sddana anvandare kallas externa anvandare.

Vad ar permalankar?

Det ar enkelt att komma at filer och mappar som sparas pa kapslade nivaer via permalédnkar. Permalédnkar ar
permanenta, autentiserade lankar till filer eller mappar. Alla filer och mappar i Filr-appen har en permalank.
Nar du delar en permaldnk med en autentiserad anvandare maste anvandaren minst ha visningsbehorighet for
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att komma at filen eller mappen. Filer som gar att forhandsgranska kan visas direkt. Om filen inte gar att
forhandsgranska dirigeras anvandaren till filens sokvag efter att ha loggat in i Filr-appen. Filens kryssruta
markeras i listan over filer for den platsen.

Hogerklicka pa en fil eller mapp och vélj Permaldnk fran menyn. Du ser en lank till filen eller mappen.

Figure 38 Visa permaldnk
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Permaldnkar 3r webbadresser som inte dndras éver tid, och referensfiler
och mappar. Alla med behdrighet till en fil eller mapp kan anvanda

associerad permaldnk for att visa den i Filr.

Permalank for fil Kopiera lank

https://filrm2w2k12ad.com:8443 ffilr/permalink/file/17

KLART

Du kan klicka pa alternativet Kopiera link och sedan dela lanken.
Komma at filer och mappar via en permalank

Oppna en mapp: Nir du dppnar en mapp via mappens permalink dirigeras du till mappen nar du loggar in i
Filr-appen. Du kan visa filer och mappar i mappen baserat pa dina behorigheter.

Oppna en fil som kan forhandsgranskas: Nir du dppnar en fil som kan férhandsgranskas via filens permalank
visas en férhandsgranskning i lasfonstret nar du loggar in i Filr-appen.

Oppna en fil som inte gar att forhandsgranska: Nir du dppnar en fil som inte gar att férhandsgranska via
filens permalank dirigeras du till mappen dar filen lagras nar du loggar in i Filr-appen. Filens kryssruta ar
markerad sa att du enkelt ser den bland de andra filerna i mappen.
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OBS: Nar du 6ppnar en fil eller mapp via objektets permaldnk och delningen har upphort att galla, eller om
objektet tagits bort fran din arbetsyta eller Delad av mig, visas felmeddelandet “"The file/Folder you are looking
for, does not exist or may have been deleted” (Filen/mappen du letar efter finns inte eller kan ha tagits bort).

Hur delar jag filer och mappar?

Dela en fil: Det finns tva satt att dela en fil:

¢ Skicka en inbjudan

+ Delningslank

Du kan dela en fil med en intern eller extern anvandare. Du kan bara dela filer om du har delningsbehorighet
pa mappniva. Sa har delar du en fil eller mapp:

1 Vilj enfil eller mapp som ska delas. Du kan dven markera flera filer och mappar.
2 Om du delar

2a en enskild fil eller mapp valjer du alternativet Dela i menyn Fler atgarder for filen eller mappen.

2b flera filer eller mappar klickar du pa ikonen .7 Dela i det 6vre hogra hornet i faltet Meny.

Figure 39 Dela inbjudan
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Totalt: 0 Mottagare Kan visawv pphér att gdlla Om 30 dagar v

ra Endast nyligen tillagda mottagare Vv

AVBRYT

3 Ange e-postadressen till en anvdandare eller ange flera id:n (komma- eller semikolonavgrdnsad lista 6ver e-
postadresser) till de anvandare du vill dela filen med. Om anvdndaren ar en intern anvandare kan e-post-
id:t ersattas med anvandarens fullstandiga namn. Du kan dven ange anvandarnamn for interna anvandare.
Adressboken fyller i listan med interna anvandare automatiskt. Ogiltiga e-postadresser identifieras och
visas i rott sa att du kan ta bort dem.
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Sokrutan kan anvandas for att soka efter och lagga till anvandare en i taget. Om du vill s6ka efter en
anvandare anger du en del av anviandarens e-postadress eller fullstdndiga namn. En listruta med
anvandarinformation som matchar sokfragan visas. Da kan du valja anvéndaren i listan.

Du kan aven lagga till flera anvandare at gangen genom att klistra in en komma- eller semikolonavgransad
lista Over varden i sokfaltet. Exempel: anvandarel@foretag.org,férnamnil
efternamnl,anviandare2 @foretag.org,anviandare3@foretag.org,fornamn2 efternamn2 — i bada dessa fall

kan endast fullstandiga namn eller e-postadresser for interna anviandare/e-postadresser fér externa
anvandare anges.

VIKTIGT: Vid anvandning av en kommaavgransad lista:

¢+ Om den inbjudna medlemmen redan dr mottagare ersatter den nya delningen den befintliga
delningen. Detta visas som en varning, och den inbjudna medlemmen visas i gult.

+ Om en post i den kommaavgransade listan inte motsvarar ndgon intern anvandares fullstandiga namn

och inte heller &r en giltig e-postadress betraktas en sadan post som en ogiltig mottagare och visas i
rott.

+ Knappen Ta bort ogiltiga mottagare kan anvandas for att ta bort sddana poster med en gang.

OBS: Du kan endast ange 60 mottagare at gangen via fliken Bjud in medlemmar i dialogrutan Dela. Ett
exempel &r om 45 anvandare redan har lagts till och en lista 6ver 20 poster klistras in i sokfaltet. Da laggs
endast de forsta 15 posterna till. De féljande 5 posterna i den inklistrade listan ignoreras.

4 Konfigurera behorigheter:

+ Visningsprogram: Anvandare med den har behdrigheten kan visa dokumentet.
+ Redaktor: Anvandare med den har behorigheten kan visa och redigera dokumentet.

+ Deltagare: Anviandare med den har behérigheten kan visa, redigera, ta bort och flytta filerna mellan
mappar. Det har alternativet ar tillgdngligt pa mappniva, inte pa filniva.
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Figure 40 Delningsbehérigheter
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Behdrigheter

O Redigerare

@® Lasare

Tillat ny delning med
[ interna anvindare f

O Externa anvandare
O offentlig AVBRYT
| O Fillank e ————

5 Du kan ge omdelningsbehdrigheter till den anvandare som filen delas med.

6 Reglaget Offentlig delning gor den har filen eller mappen offentlig, utdver att den delas med de for
narvarande tillagda medlemmarna.

7 Filr skickar som standard ut e-postaviseringar till mottagare av nya delningar. Om ett delningsmeddelande
anges visas det i e-postmeddelandet. Detta standardbeteende kan dndras via listrutan for aviseringar.

8 Klicka pa Bjud in.

Delningsldnk: Med det har alternativet kan du generera en normal eller I6senordsskyddad lank till en fil och
dela den med en eller flera mottagare.

Hur ser jag vilka som har delningsatkomst till en fil eller mapp
i en natmapp?

O

Klicka pa knappen == WMer information for en fil.
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Figure 41 DELAS AV ANDRA

DELAD

3 medlemmar | ®Har setts av 1 medlem Atkomstrapport

@Dela

DELAD AV MIG DELAD AV ANDRA

° mira05
° mira0é6
o mira07

Om filen ar delad till andra anvéndare visas de anvandarnas namn pa fliken DELAD AV ANDRA i fonstret Mer
information.

Hur staller jag in giltighetstiden for en fil som delas?

Nar en fil delas kan du stélla in att delningen ska upphora att galla. Sa har gor du detta:

Ga till fliken Bjud in medlemmar och klicka pa menyn Gar ut.
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Figure 42 Bjud in medlemmar
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Foljande alternativ ar tillgangliga i menyn:

Om 7 dagar: Nar du véljer det héar alternativet géller atkomsten till filen eller mappen du delar i 7 dagar fran
det att du delar objektet.

Om 30 dagar: Nar du véljer det har alternativet galler atkomsten till filen eller mappen du delar i 30 dagar fran
det att du delar objektet.

Pa: Om du véljer det har alternativet kan du valja ett exakt giltighetsdatum. Personen du delar objektet med
har tillgang till filen till det angivna datumet.

Efter: Om du véljer det har alternativet kan du stalla in det antal dagar fran aktuellt datum da delningen ska
upphora att galla.

Aldrig: Om du viljer alternativet Never (Aldrig) upphor personens tillgang till filen eller mappen aldrig att gélla.
Administratéren kan 6ka sdakerheten genom att dolja alternativet Never (Aldrig) pa installningsmenyn genom
att avmarkera kryssrutan Allow Shares to Never Expire (Tillat obegrdnsad giltighet for delningar) i Share Expiry
Settings (Installningar fér delningars giltighet). Om administratéren avmarkerar kryssrutan Allow Shares to
Never Expire (Tillat obegransad giltighet for delningar) fortsatter alternativet Never (Aldrig) att galla for
befintliga delningar. Om du daremot redigerar eller andrar en sadan delning stalls giltigheten for filen eller
mappen som standard in pa 30 dagar.

Kan jag dela om en fil som redan delas?

Ja, en fil som delas med dig kan omdelas nar filens dgare har gett omdelningsbehdrighet till
delningsmottagaren. Se figuren Delningsbehdrigheter. Féljande ar alternativ under Tillat ny delning med:

+ Interna anvandare: Filer kan omdelas med de interna anvandarna.
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+ Externa anvandare: Filer kan omdelas med de externa anvandarna.

+ Offentlig: Filen kan goras offentlig.

+ Fillank: Du kan dela filen igen med hjalp av delningslanken.

Hur vet jag om en fil redan delas av mig och delas med mig?

Vid delning av en fil uppdateras kolumnen Medlemmar i omradet for Mina filer med det antal medlemmar eller
grupper som filen delas med. Alla filer som du delar visas dessutom i DELAD AV MIG i respektive omraden. Om
det finns filer som delas med dig visas de filerna i omradet fér DELAD MED MIG. Du kan dven klicka pa knappen

== om du vill f& mer information.

Figure 43 Visa mer information
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Information om anvandare och grupper visas samt statusen for upphorande av delning.
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Vilka roller och behorigheter kan en anvandare ha?

Tabell 1 Typer av roller

Visa de befintliga filerna i mappen

Lasa innehallet

Visa mappens innehall

Lasa och skriva till befintliga filer.

Roll Behorigheter via Filr
Visningsprogram .
*
Redaktor .
*
Deltagare (galler endast for mappar) .

Visa, skapa, ta bort, byta namn pa3, flytta och kopiera

den delade mappen och dess innehall

Lasa och skriva till befintliga filer

Vad ar en rapport om delningsatkomst?

| rapporten om delningsatkomst hittar du information om en fil, till exempel vem som har anvant filen och nar
samt om kommentarer har lagts till i filen. Rapporten om delningsatkomst ar endast tillganglig i Filr Advanced.
Nar en mottagare anvander den delade filen far du en e-postavisering fran Filr. Du kan dven visa
atkomstrapporten genom att klicka pa den lank som finns i e-postmeddelandet. Da kommer du till
mottagarens information. Om mottagaren har skaffat atkomst till den delade filen visas alternativet

Atkomstrapport i filens fonster Information.
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Figure 44 Avisering om delningsdtkomst
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Rapporten innehaller dtkomstinformation for mottagarna, daribland vem som har anvéant filen, IP-adressen for
den dator som filen anvandes med samt datum och tid for filatkomsten. Du kan hamta en PDF-version av
rapporten genom att klicka pa Hamta rapport.

Vad ar en delningslank?

En delningslank ar en webbadress som ger skrivskyddad atkomst till en fil. Fran och med version 24.2 kan du
stélla in ett I6senord, antingen nar du skapar delningslanken eller efterat. Om delningslanken &r
I6senordsskyddad maste mottagaren ange l6senordet, som anviandaren som delade filen maste tillhandahalla.

Sa genererar du en normal eller l6senordsskyddad
delningslank

Om du vill generera en normal eller 16senordsskyddad delningslank hogerklickar du pa filen du vill dela och
valjer alternativet Delningsldnk fran filens sammanhangsmeny.
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Figure 45 Delningsldnk

Delningslink

[ nippexe

Anvdndare med denna lank kan:

® Hamtafil
Atkomst till Iinken upphor:

O Aldrig
O Pa

@® Efter dagar

(O~ Sakra lanken ®

AVBRYT GENERERA

Du kan generera delningslanken med foljande behorigheter:

+ Visa filen — filen konverteras till en HTML-vy och renderas i lasfonstret.

+ Hamta filen — anvandaren kan hamta filen. De mediefiler som ldsfonstret har stod for renderas direkt i
lasfonstret. Sedan kan du hamta filen. Om lasfénstret saknar stod for filtypen hamtas filen automatiskt.
PDF-filer som ar storre dn 32 MB hamtas automatiskt. Du kan dven hamta filer med
kommandoradsverktyg som wget och curl om motsvarande delningslank inte ar I6senordsskyddad.

Vilj nagot av foljande alternativ om du vill stalla in en giltighetstid for din lank:

+ Aldrig - det har alternativet ar bara tillgdngligt om Tillat att resurser aldrig upphér att gélla ar aktiverat i
administrationskonsolen. Om det hér alternativet ar inaktivt fortsatter befintliga delningar med
alternativet Aldrig att vara tillgdngliga obegransat.

+ Pa - ange giltighetstiden for delningslanken som ett specifikt datum.
+ Efter - ange giltighetstiden for delningslanken relativt dagens datum.

Skydda den har lanken - aktivera det har alternativet om du vill skydda delningslanken. Alternativet visas om
Tillat att delningsldnkar dr I6senordsskyddade under Instéllningar for delningslank ar aktiverat i
administrationskonsolen Det gor att du kan stélla in ett [6senord for Ianken. Du maste tillhandahalla I6senordet
till de mottagare som ska anvdnda lanken. Du kan stélla in I6senordet nar du skapar eller andrar en
delningslank.
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Figure 46 Lésenordsskyddad delningsldnk
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Losenord - ange l6senordet for delningslanken som ska genereras for filen. Om Anviand Filrs l6senordspolicy
nar losenord stills in for delningslankar ar aktiverat i administrationskonsolen maste l6senordet du staller in

folja I6senordspolicyn i Filr.

Figure 47 Lésenordspolicy
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Klicka pa GENERERA for att generera den unika delningslanken.

Nu kan du dela lanken direkt med valfria mottagare via e-post, SMS, sociala medier eller andra
samarbetsplattformar. Anvdndare som klickar pa lanken far direkt atkomst till filen. Beroende pa typen av
lanken kan anvandare visa eller hamta filen.
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Figure 48 Skapad Idnk
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KLART

Sa dndrar du l6senordet for en l6senordsskyddad delningslank

Du kan redigera losenordsskyddade delningslankar. Du kan andra det I6senord som ar installt for en lank.

Om du vill andra delningslanken eller I6senordet for en befintlig I6senordsskyddad delningslank hogerklickar
du pa filen du har genererat delningsldnken fér och valjer Andra link frdn menyn Fler atgérder. Dialogrutan
Delningslank visas.

Figure 49 Modifiera ldnk
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Klicka pa redigeringsknappen intill faltet Lésenord. Da rensas I6senordsfiltet sa att du kan ange ett nytt
I6senord. Nar du redigerar |6senordet kan du vixla om det angivna l6senordet ska visas med knappen visa/d6lj

@ | Ange ett nytt I6senord som uppfyller [6senordspolicyn i Filr, klicka pa den hogra markeringsknappen

och sedan pa Spara. Om du inte vill redigera I6senordet klickar du pa krysset [x.

OBS:

+ Har ar l6senordet dndrat och den genererade lanken forblir densamma. Om du vill generera en ny lank
klickar du pa Ta bort lanken och féljer anvisningarna i ”Sa genererar du en normal eller [6senordsskyddad
delningslank” pa sidan 42

+ Nar du dndrar l6senordet for en I6senordsskyddad delningslank maste du skicka det nya I6senordet till
mottagarna.

Figure 50 Andra lésenord

Delningslink

™ nipp.exe TA BORT LANKEN
KOPIERA LANK

Anvidndare med denna lank kan:

@® Hamta fil
Atkomst till Iinken upphér:

@ Aldrig
QO Pi
Q Efter

@ Ssékra lanken )

Lésenord

NewPassword P

AVBRYT SPARA

Hur slutar jag dela en delad fil?

Om du vill sluta dela en fil kan du vélja alternativet Sluta dela i menyn Fler atgarder.

Om filen delas med flera anvandare och du vill sluta dela filen for en specifik anvdandare anvander du
alternativet Hantera delning i menyn Fler atgarder for en fil. | dialogrutan Hantera delningar gar du till fliken

Hantera delningar, markerar anvdndarnamnet och klickar pa

Du kan ga till omradet DELAD AV MIG, markera flera filer och vélja alternativet Sluta dela i menyn Fler atgérder
uppe till hoger pa sidan.
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Hur redigerar jag delningsbehorigheter?

Nar du delar flera filer eller mappar och en fil har behérigheten ldsare och en mapp har behérigheten
deltagare sa géller behorigheten lasare. Du kan redigera delningsbehdrigheterna med hjalp av alternativet
Hantera delningar i menyn Fler atgarder for en fil. | dialogrutan Hantera delning gar du till fliken Hantera

delningar, markerar namnet pa anvandaren/gruppen och klickar pa

Figure 51 Redigera delningar
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Har kan du dndra delningsbehérigheter och upphdrande av delning. Om du klickar p3 alternativet Aterstall
aterstélls de dndringar som gjorts av de gamla behorighetsinstéllningarna.
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Hur anvander jag en anpassad mall eller skapar en ny fil?

Nu kan du redigera de anpassade mallarna eller skapa en ny fil i Filr. Alternativet Skapa ny fil ar endast
tillgangligt for Advanced Filr Edition, och Innehallsredigeraren maste vara aktiverad av administratoren. |
omradet Mina filer och Natmappar finns det héar alternativet pa rotniva och mappniva. | omradena Delad med
mig och Delad av mig finns alternativet bara pa mappniva.

Du skapar en ny fil genom att utfora foljande steg:

1 Klicka pa i hornet av Filr-arbetsomradena.

De standardfilmallar som levereras med Filr och de mallar som laggs till av en administrator visas i listan
med filmallar. Fonstret Skapa ett nytt <Document type>-dokument visas.

Figure 52 Skapa en ny fil
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Figure 53 Skapa nytt dokument
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3 Ange filnamnet och klicka pa Skapa. Filen sparas i Filr. Darefter kan du redigera filen efter behov.

OBS: Det har alternativet visas nar du har deltagarbehérigheter fér mappen eller Filr-arbetsomradena.

Alla typer av filmallar som administratéren lagger till visas i mallistan, men du kan bara redigera mallen i Filr-
webbklienten om CE har stéd for filtypen.

Vad ar datalackageskydd (DLP, Data Leak Prevention)?

Med funktionen dataldckageskydd kan du kontrollera viktiga organisationsfiler. Den hjalper dig att f6lja
dataskyddsprinciper samtidigt som du far fjarratkomst till externa partner och anvandare som arbetar pa
distans.

Dataldckageskydd hanteras med en principbaserad preventionsmekanism. Nar en princip tillampas pa en fil
foljer filen den konfiguration som angetts i principen. En uppsattning filatgardsrestriktioner tilldelas till en
princip. Nar en princip tillampas pa en fil foljs filatgardsrestriktionerna.

Exempel: En princip med ”Dela externt” som filatgardsrestriktion tillampas pa en fil. Delning av den har filen
med externa anvandare ar begransad (Dela med externa anvandare, Dela offentligt och Dela med fillankar).

Vilka behorigheter ska jag ha for att hantera DLP pa min
arbetsyta (natmapp)?

Nar DLP aktiveras for natmappen och principen inte tillampas pa natmappsniva, och om du gors till moderator
for ndtmappen, kan du tillampa eller ta bort en DLP-princip fran filer pa arbetsytan.
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Hur vet jag om DLP-principen tillampas pa natmappsniva?
For en fil utfor du féljande:
+ Valj DLP-princip i menyn Fler atgarder.

eller

+ Klicka pa alternativet Mer information.
For en fil i en natmapp kan du se nagot av foljande:

+ Om DLP ar aktiverat och en princip inte ar tillampad pa natmappsniva visas knappen DLP-princip ovanfér
fliken Information. Du kan klicka pa den har knappen, vélja en princip och tillampa den pa filen.
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Figure 54 Knappen DLP-princip
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+ Om DLP &r aktiverat och en princip ar tillampad pa natmappsniva visas DLP-principnamnet ovanfor fliken

Information. Principnamnet ar skrivskyddat och kan inte redigeras.
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Figure 55 Princip tillimpad pd ndtmapp
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Hur kan en moderator tillampa en DLP-princip pa filerna?

Né&r en DLP-princip aktiveras for en natmapp och en princip inte ar tillimpad pa ndtmappsniva utfér
moderatorn foljande steg for att tillampa en princip pa en fil:

1 Logga in pa Filr-programmet.

2 Gatill den natmapp som DLP &r aktiverat for utan princip tillampad pa natmappsniva.
3 Utfor nagot av foljande:

3a Valj DLP-princip i menyn Fler alternativ. Dialogrutan Hantera DLP-princip visas.
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Eller

Figure 56 Menyn Fler alternativ
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Figure 57 Mer information
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4 Valj principen i listrutan.
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Figure 58 Hantera DLP-princip
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Hur tar jag bort den princip som ar tillampad pa en fil?
Om du ar moderator fér en ndtmapp kan du tillampa DLP-principer pa filer i den ndatmappen.

Nar en DLP-princip aktiveras for en ndtmapp och en princip tillampas pa en fil i ndtmappen kan en moderator
ta bort principen. Ta bort principen genom att gora foljande:
1 Logga in pa Filr-programmet.
2 Gatill den natmapp som DLP &r aktiverat for utan princip tillampad pa natmappsniva.
3 Utfor nagot av foljande:
3a Valj DLP-princip i menyn Fler alternativ. Dialogrutan Hantera DLP-princip visas.
Eller
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Figure 59 Menyn Fler alternativ
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3b Valj DLP-princip i menyn Fler atgarder. Dialogrutan Hantera DLP-princip visas.
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Figure 61 Hantera DLP-princip
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Nar en fil delas med en anvandare utanfor organisationen maste anvandaren logga in pa Filr-programmet for

att komma at filen. Nar filen delas skickas ett e-postmeddelande till den externa anvandaren med lanken till

ett sjdlvregistreringsformular. Anvdndaren maste registrera detaljerna i formularet och slutféra
sjalvregistreringsprocessen for att kunna logga in till Fil--programmet. Formularet ser ut sa hér:
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Figure 62 Sjdlvregistrering
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1 Ange foljande information for att slutféra processen:
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Tabell 2 Sjélvregistreringsformuldr

Faltnamn, alternativ, knappar

Beskrivning

Anvandar-ID

Fornamn
Efternamn

Landskod

Mobilnummer

Losenord

Ange l6senordet igen

E-post-ID:t fér den externa anvandaren betraktas som
anvandar-ID.

Ange fornamnet.
Ange efternamnet.

Ange landskoden. Det hér ar ett obligatoriskt falt om du vill
ange mobiltelefonnumret.

Ange telefonnumret. Det har ar obligatoriskt for att fa ett
engangslosenord via sms for inloggning med
multifaktorautentisering till Filr-programmet.

Det har ar ett valfritt falt.
Ange |l6senordet.

Ange l6senordet igen.

2 Klicka pa Registrera.

Juridisk information

Copyright 2023 Open Text.

De enda garantierna for produkter och tjanster fran Open Text och dess narstaende bolag och licensgivare ("Open Text")
ar sadana som kan anges i de uttryckliga garantier som bifogas sddana produkter och tjanster. Ingenting hari ska tolkas
som en ytterligare garanti. Open Text ansvarar inte for tekniska eller redaktionella fel eller utelamnanden som finns har.

Informationen i detta dokument kan andras utan forvarning.
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