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Kursinnehåll	
Kursen	ger	dig	en	introduktion	till	Google	Drive,	där	du	lär	dig	att	skapa,	ladda	upp	och	

dela	filer	med	andra. 
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Skapa	ett	Google-konto	
1. Gå	till	http://www.gmail.com.	

OBS!	Du	som	hör	till	Region	Öst	kan	ha	ett	konto	på	Folkuniversitetet	Stockholms	

Google-apps,	School	Web	Office	(SWO).	Var	god	kontakta	Sue	Sugizaki.	

2. Klicka	på	Create	account.	

	

3. Fyll	i	alla	fält	och	sedan	klicka	på	Next	step.	
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Ladda	upp	filer	från	din	dator	till	Google	Drive	
1. Skapa	en	Word	dokument	och	spara	den	på	Skrivbord	på	datorn.	

	

2. Logga	in	på	Gmail.	

3. Klicka	på	 först	och	sedan	välj	Drive.	

	

4. Då	kommer	du	fram	hit.	Du	kan	ändra	utseendet	så	här.	

	

	

5. Klicka	på	 		i	vänstra	menyn	och	sedan	välj	Upload	Files.	

	

6. Hitta	filen	du	har	sparat	på	datorn.	Markera	den	först	och	sedan	klicka	på	Öppna.	
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7. Man	kan	också	ladda	upp	filer	genom	att	göra	”Drag	&	Drop”.	

	

8. Filen	är	uppladdad	så	här.	

	



	

	 6	

Skapa	en	ny	fil	på	Google	Drive	
Man	kan	också	skapa	en	fil	på	Google	Drive.	

1. Klicka	på	 	och	sedan	välj	t.ex.	Google	Doc.	

	

2. 	Man	kan	skapa	en	fil	som	med	Word.	

OBS!	 Filen	blir	automatiskt	sparad	och	man	behöver	inte	spara	på	Google	Drive.		
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Dela	en	fil	med	andra	användare	

Konvertera	en	fil	
Det	är	bäst	att	konvertera	filen	innan	man	delar	den	med	andra	användare.		

OBS!	Okonverterade	filen	med	W-ikon	som	nedan.	

	

	

1. Markera	filen	du	vill	dela	med	andra	användare.	

	

2. 	Klicka	på	 	först	och	sedan	välj	på	Open	with	och	Google	Docs.	

	

Man	kan	också	göra	detta	med	högraklick.	
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3. När	konverteringer	pågår,	då	ser	skärmen	ut	så	här.	

	

4. När	konverteringen	avslutat,	då	kommer	konverterade	filen	upp	så	här.	

	

OBS!	Konverterade	filen	har	en	blåa	dokument	ikon	som	nedan.	
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Dela	en	fil	med	en	länk	

1. Markera	filen	du	vill	dela	med	andra	användare	och	sedan	klicka	på	 .	

	

2. Klicka	på	Advanced	I	fönstret.	

	

3. Klicka	på	Change	för	att	ändra	behörigheter.	

	

4. Välj	Anyone	with	the	link	och	sedan	välj	”Can	edit”	eller	”Can	view”.	
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5. När	du	har	valt,	då	kan	du	kopiera	länken	eller	skicka	inbjudan	direkt	till	

mottagaren.	

	

OBS!	Man	kan	också	dela	filen	med	 	ovanpå	filen.	
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Hantera	dina	filer	på	Google-Drive	

Skapa	en	mapp	

1. Klicka	på	 	först	och	sedan	välj	Folder.	

	

2. Namnge	mappen	och	klicka	på	 .	

	

3. Så	här	hittar	du	den	nyskapade	mappen.	

	

Flytta	en	fil	

1. Markera	filen	du	vill	flytta	och	sedan	klicka	på	 	.	

	

Man	kan	göra	samma	sak	med	en	högraklick.	
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2. Markera	mappen	du	vill	flytta	filen	till	och	sedan	på	 .	
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Lägga	till	en	fil	på	bloggen	
1. Gå	till	Folkuniversitetets	WordPress	och	logga	in.		

FK:	 http://blogg.folkuniversitetet.nu/[ditt	användarnamn]		

2. Klicka	på	Mina	webbplatser	och	välj	din	bloggsajt.	

 

3. Klicka	på	Dashboard.	

 

4. Klicka	på	Posts	och	sedan	välj	Add	New.	
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5. Skriv	in	titeln.	

 

6. Gå	till	Google	Drive	och	hämta	länken	till	filen	du	vill	lägga	in.	

7. Skriv	en	text	som	förklarar	vad	filen	är	och	sedan	markera	den.	

	

8. Klicka	på	 .	
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9. Klistra	in	länken	och	sedan	på	Add	Link.	

	

10. Klicka	på	Publicera!	

	

	

	

	


