Dela filer och mappar med OneDrive for foretag (arbete eller skola)

OneDrive for arbete eller skola tacker fyra olika scenarier som later dig dela dokument med:

* Dela med vem som helst

* Dela med personer i din organisation

« Dela med anvandare som redan har atkomst
» Dela med personer du valjer

| stort sett ar alla alternativ sjalvforklarande, dven om det finns nagra varningar som vi
kommer att diskutera lite langre fram. Som vanligt borjar du med att valja filen eller mappen
att dela. P& OneDrive for foretag visas knappen Dela bredvid det valda objektet nar du haller
muspekaren over en fil eller mapp.

Notera!

| OneDrive for arbete eller skola ar det inte mojligt att dela flera objekt samtidigt. Nar du
delar en mapp delas alla filer och undermappar som finns i den pa en gang. Men om ar
du markerar tva eller flera filer eller mappar forsvinner menyvalet “Dela” fran den dvre
menyraden pa sidan. Dela-ikonen pa plats (som i skarmdumpen ovan) visas for vart och
ett av de valda objekten, men bara det forsta objektet kommer att delas.

« | motsats till hemkonton eller personliga konton, i OneDrive for féretag, ar rutan “Tillat
redigering” avmarkerad som standard, vilket alternativ du an valjer.

e Om din organisation har inaktiverat eller begransat vissa installningar kan alternativen
du ser i din OneDrive skilja sig nagot fran vad som beskrivs pa den har sidan.

Dela med vem som helst

Kort sagt far du en OneDrive-delningslank till en fil eller mapp som kan skickas till vem som
helst och publiceras var som helst. Stegen d&r samma som pa OneDrive hem eller personlig,
det finns bara ett par skillnader i installningar:

« Det ar inte sjalvklart att det gar att dela med vem som helst beroende pa
organisationens installnignar. Prata med din administratoér for mer information.

e Forutsatt att mojligheten att dela med vem som helst finns, som standard har
mottagarna skrivskyddad behdrighet. Om du vill tillata andringar valjer du rutan Tillat
redigering.

« Om din organisation har infort en tidsgrans for lankar, stalls utgangsdatumet in
automatiskt. Du kan andra det till vilket annat datum som helst inom den angivna
perioden, men du kan inte ta bort det helt.

Tank pa att det ar den minst sakra metoden eftersom lanken kan vidarebefordras till vem
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som helst och publiceras var som helst utan ditt samtycke eller ens vetskap, inloggning pa
OneDrive kravs inte.

Utfor dessa steg for att fa en delningslank for OneDrive:

1. Surfa till https://portal.office.com.

2. Logga in med din e-postadress och ditt tilldelade |6senord.

3. | vanstra kolumnen, klicka pa ikonen fér OneDrive (om den inte syns dar, klicka pa de 9
prickarna langst uppe till vanster for att se fler appar).

4. Valj fil eller mapp att dela.
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5. Hogerklicka pa det markerade objektet och valj Dela i snabbmenyn. Eller klicka pa Dela-
knappen hogst upp.
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Skicka lank X

Arbetsbiocker

@ Personer som du anger kan redigera >

Till: Mamn, grupp eller e-post &

Meddelande...

5

Kopiera lank

@ Personer som du anger kan redigera » ‘ Kopiera |

6. Dialogrutan “Skicka lank” visas. Klicka pa “Personer som du anger kan redigera” (som &r
standardinstallningen).

7. | dialogrutan som visas, valj “Vem som helst”.
Detta forutsétter att din organisastionen har tillatit denna typ av delning. Prata med din
administrator for mer information.

8. Klicka pa “Anvand” sa kommer du tillbaka till huvudfénstret Skicka lank, dar du klickar pa
“Kopiera.
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Skicka lank >
2 objekt

Alla som har lanken kan redigera >

h’ill: Namn, grupp eller e-post VY%
Meddelande...

Kopiera lank

Alla som har lanken kan redigera >

9. Klicka slutligen pa “Kopiera” for att fa lanken kopierad till urklipp.

Nu kan du klistra in lanken i ett e-postmeddelande, Idgga upp den pa sociala
mediawebbplatser eller var som helst annars.

N&r du ska anvanda denna metiod: for att dela objekt offentligt eller med manga ménniskor.

Nar du inte ska anvanda: anvand aldrig detta satt for att dela kanslig eller konfidentiell
information.

Dela med personer i din organisation

For att dela en viss fil eller mapp med nagon person i din organisation, anvand “Personer i
Din organisation“. Beroende pa vilken typ av atkomst du vill ge, Klicka “Kan redigera” eller
lamna den omarkerad och klicka pa “Anvand”.
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Nar du ar tillbaka i den primara dialogrutan “Skicka lank” har du foljande alternativ att valja
mellan:

« Skicka lanken direkt fran OneDrive. | faltet Till anger du e-postadress(erna) till
personerna som har Office 365-konton i din organisation, skriv ett meddelande om du vill
och tryck pa Skicka.

« Kopiera lank till det delade objektet. Klicka bara pa Kopiera lank och klicka sedan pa
Kopiera en ganag till.

« Skicka ett meddelande fran Outlook. Om du féredrar att skicka ett personligt
meddelande klickar du pa Outlook-ikonen langst ned. Detta kommer omedelbart att
skapa ett nytt meddelande med den inbaddade lanken i Outlook Online.
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Skicka en lank till personer med atkomst

Det har alternativet skapar en lank som kan anvandas av alla som redan har tillgang till det
delade objektet, utan att andra de aktuella behérigheterna. Det ar bara ett snabbt satt att
hjalpa manniskor att hitta till filen eller mappen som delas med dem.

Skicka lank v

Arbetshocker

Personer med befintlig tillgang kan anvanda lanken >

Till: Namn, grupp eller e-post

Meddelande...

&

Kopiera lank

Personer med befintlig tillgdng kan anvinda
B

linken > | Kopiera |

Processen for att skicka lanken ar densamma som i valet “Personer i din organisation”:

« Skicka lanken direkt fran OneDrive. | faltet Till anger du e-postadress(erna) till
personerna som har Office 365-konton i din organisation, skriv ett meddelande om du vill
och tryck pa Skicka.

« Kopiera lank till det delade objektet. Klicka bara pa Kopiera lank och klicka sedan pa
Kopiera en gang till.

« Skicka ett meddelande fran Outlook. Om du foredrar att skicka ett personligt
meddelande klickar du pa Outlook-ikonen langst ned. Detta kommer omedelbart att
skapa ett nytt meddelande med den inbaddade lanken i Outlook Online.
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Dela OneDrive-filer med personer du valjer

For att ha battre kontroll éver dina delade objekt kan du fa lanken att bara fungera for de
personer du anger.

1. 1 din OneDrive valjer du objektet av intresse och klickar pa knappen Dela hégst upp pa
sidan. | en listvy kan du ocksa klicka pa knappen Visa atgarder (3 vertikala punkter)
bredvid objektet och sedan klicka pa “Dela”.

() i “Arbetshacker &  Dela il

Visa dtgérder hk
Privatdokument e

Hantera atkomst
= Archivezip f
Ladda ned
Ta bort
Flytta till
Kopiera till
Byt namn

Automatisera >

Information

2. Klicka pa “Personer som du anger kan redigera” (som ar standardinstallningen) och valj
om du vill tillata eller inte tillata redigering och klicka pa “Anvand”.
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Instéliningar fér delning O X

Arbetshacker

Dela ldnken med

'/ \' W) i
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Personer i KH Consulting AB (@ O
Personer med atkomst @& O

@ Personer du wviljer @
Dela med specifika persener som du valjer i eller utanfar KH
Consulting AB, med deras namn, grupp eller e-post.

Fler installningar

¢  Kan redigera e

© Blockera nedladdning Av

3. | faltet Till anger du e-postadresserna till de anvandare som du vill dela dina objekt med.
Du kan ocksa lagga till ett meddelande till dem om du vill. Nar du ar klar klickar du pa
“Skicka”.
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Skicka lank y

Arbetsbocker

@ Personer som du anger kan redigera >

Q testtestsson@test... X

Lagg till en annan VY

@ test testsson@test.com dr utanfdr crganisationen.

Meddelande...

5

Kopiera lank

@ Personer som du anger kan redigera > ‘ Kopiera |

TIPS! For att snabbt dndra behdrighetsnivan utan att 6ppna lankinstallningarna, klicka pa
pennikonen och valj antingen Kan redigera (géra andringar) eller Kan visa (skrivskyddad).
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Skicka lank «

Arbetsbocker

@ Personer som du anger kan redigera »
Q testtestsson@test... X

Lagg till en annan L~

@ test testsson@test.com &r utanfor organisa Kan redigm
Gdra dndringar

Meddelande... .
5 Kanvisa

Kan inte gdra andringar
& £52  Lankinstallningar

Kopiera lank

@ Personer som du anger kan redigera > Kopiera

Notera! De behérigheter du stéller in géller alla mottagare. Om du vill lata vissa personer
redigera och andra bara se, maste du upprepa stegen ovan for tva grupper av anvandare
med olika behdrigheter.

Ett e-postmeddelande liknande det som visas nedan skickas till de angivna personerna.

KH Consulting AB | www.khconsulting.se



Dela filer och mappar med OneDrive for foretag (arbete eller skola)

&

Kalle Hellgren har delat en mapp
med dig

Har &r mappen som Kalle Hellgren har delat med dig.

Arbetsbdcker

Den har ldnken fungerar bara for direkta mottagare av meddelandet.
Oppna

N&r man klickar pa “Oppna” sa kommer man férst till en sida for att begéra en
verifieringskod, ocksa den skickad till e-postadressen som anvénts vid delningen. Nar man
erhallit koden kan man sen komma at dokumenten via webben.

KH Consulting AB | www.khconsulting.se



Dela filer och mappar med OneDrive for foretag (arbete eller skola)

Begar verifieringskod

Du har fatt en saker lank till:

Arbetsbhocker

For att verifiera din identitet skickar vi en kod
till dig pa kalle.hellgren@gmail.com.

Genom att klicka pa Skicka kod tillater du att KH
Consulting AB anvander din e-postadress | enlighet
med sin sekretesspolicy. KH Consulting AB har inte
angett lankar till sina villkor for dig att granska.

Nar du ska anvanda denna metod: anvand alltid den har metoden for att dela kanslig
information sékert med OneDrive.

N&r du inte ska anvdnda denna metod: bér ej anvéndas fér att dela nagot offentligt med
okanda personer.
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