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Kursen ger dig en introduktion till Google Drive. Du lar dig att skapa, ladda upp och

dela filer med andra.



Skapa ett Google-konto

1. Ga till www.gmail.com.

(Instruktionsfilm)

OBS! Du som arbetar i Region Ost kan ha ett konto p3 Folkuniversitetet Stockholms

Google Apps, School Web Office (SWO). Vanligen kontakta Sue Sugizaki.

2. Klicka pa Skapa ett konto.

Google

Gmail
Googles unika e-posttjanst.

Gmail bygger pa tanken att e-post kan vara mer intuitivt, effektivare och mer anvéndbart — och kanske til
och med roligt. Gmail innehdller ju faktiskt:

Massor av utrymme
=

Over 10324711738 megabyte ledigt utrymme (utdkas kontinueriigt).
Mindre skrappost
Se till att odnskade meddelanden inte hamnar i inkorgen.

Mobil atkomst
Lés Gmail p& mobiltelefonen genom att g4 in via asare pa il.com

Las mer

Om Gmail  Nya funktioner! ~ Skapa ett konto

M Skaffa den officiella Gmail-appen for din mobil
- Finns p& Google Play och Apple App Store.

s o avin et s TR
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Logga in Google

Anvindarnamn

Lésenord

Kommer du inte t kontot?

) Fortsatt vara inloggad

3. Fyll i alla falt och klicka pa Nasta steg.

Google

Skapa ett nytt Google-konto

HTM s
*):ﬁ

my heart is here
cousin Romeo!
He is wise

Anvindandtor  Seumaspoicy  Hap

Ditt Google-konto &r sa
mycket mer &n bara Gmail.

Du har alltid alit med dig.

Dela lite. Eller dela allt.

Framtidens kontor.

Namn
Valj ott anvandamamn
‘Skapa tt i6senord
Bokrifta I5senordet
Fodelsedag

Kén

Jag e

Mobiltelofon
- 6

Din nuvarande e-postadress.

Bevisa att du inte ir en robot
Hoppa Gwer den hir verSeringen (verSering via
modiien kan krivas)

118.8 .

Skriv de hir tva orden:

Plats.
Sverige

Jag gocinner Googles anvindarvilkor och
sekretesspolcy

‘webbpiatser som inte dgs av Google. Om
anpassning



http://youtu.be/i76x0NkiqIA
http://www.gmail.com/

Ladda upp filer fran din dator till Google Drive (Instruktionsfilm)

1. Skapa ett Word-dokument och spara det pa datorns skrivbord.

2. Logga in pa Gmail.
3. Klicka pa Drive.

Sok Bilder

Kartor

YouTube Nyheter

Play

Gmaill

Drive Kalender Mer~

4. Klicka pa n i den vanstra menyn och valj Filer.

+Sue Sok

Google

Bilder

Hamta Google Drive

Epost Drive Kalonder Sites Grupper

Kontakter Mer -

Drive
& RUBRIK AGARE
» Min enhet
work
» Delade med mig 0 doc o
Stidmmirkt B0 02distance japanese jag
Senaste
B 02distans HT12 Detade jag
Fler~
BN 02my teaching stuff jag

o| [+ou ) -

Sortera

Il

SENAST ANDRAT

22:43 s

22:50 g

22:43 oo

22:50

+Sue Sok Bilder

Google

E-post

Drive  Kalender

Sites Grupper Kontakter

Drive
Min enhet
==
g AGARE
» Min enhet Filer...
» Delade med Mapp. e
Stjammarkt O2distance japanese iag

]
o

Sortera v

SENAST ANDRAT

2243 g

22:50 jog

5. Klicka pa Skrivbord och markera Word-dokumentet som du sparat pa din dator.

T ==

"€ Opora * = B
@Qo!ISkrMmd y v [ 9 |[ so# i Skrivbord P
Ordna v Nymapp >~ 0 ®
o Favoriter *  Namn Storlek Objekttyp Senast andrad 2
17 Dropbox 9] test.doc ford-d. m
@ Hamtade filer _ kom! ergsk...
B Skrivbord {73 Slugdo
%l Tidigare By Winscp
(@ Dator - genvag
4 3 Bibliotek 4 FusT - genvig
=/ Bilder @ misc - genvag
¥ Dokument 3% Hamtade filer =
B Filmer | ’_ﬂ Kontrollpanelen - g... i
o Musik I}
. (% Adobe Dreamweav...
4% Dator [l Adobe Photoshop ..

&, Lokal disk (C)

€ Nstvadk

Filnamn:

moodle
(® OpenOffice.org 3.3 2kB  Genvag
(#r Adobe Acrobat 9 Pro 2kB  Genvig
€ Natverk
1 Dator
B

Riklintal:

v [anfies -
o



http://www.screencast.com/t/Xbex2H0gts

6. Klicka pd Oppna. Nu laddas din fil upp till Google Drive.

Filnamn: test.doc

- T E B bt e
@Qol- Skrivbord » .]4,” Sék [ Skr o)
Ordna v Ny mapp =y 0 @
45t Favoriter - Namn Storlek Objekttyp Senast ndrad 2
I 4# Dropbox
& Hamtade filer
B Skrivbord ) test.doc 22kB  Microsoft Word-d.., 2012-12-23 004
& Tidigare platser L 0kB Fil 2012-11-
{73 Stuggo 3kB Genvag
4 4 Bibliotek By Winscp 2kB  Genvsg
b Bilder (A Dator - genvag 1kB Genvag
*| Dokument L FUSIT - genvag 2kB  Genvig |=
B Filmer " @ misc- genvig 2kB  Genvig
> o) Musik 3 Hamtade filer 2kB  Genvig
' [#3 Kontrollpanelen - g... 1kB Genvig
4% Dator =5 1kB Genvag
> &y Lokal disk (C) (M Adobe Dreamweav... 2kB  Genvig
[Al Adobe Photoshop ... 2kB  Genvag
. moodle Filmapp
(& OpenOffice.org 33 2kB  Genvig
(# Adobe Acrobat9 Pro 2kB  Genvag
€ Natverk
€ Nistvack T Datar 3k

Avbryt

7. Sa har ser det ut nar din fil ar uppladdad.

+Sue Sok Bilder

E-post

Goc )81@

Drive
» Min enhet

» Delade med mig
Stjdmmirkt
Senaste

Fler v

Hiimta Google Drive

Drive

Kalender S

test.doc har Gverdorts.
Sortea v | EE 22 o -
RUBRIK AGARE SENAST ANDRAT
O1work doc. jsg 22:43 g
I 02distance japanese 4 Overforingen slutidrd X%

IR O2distans HT12 Dowsco
B 02my teaching stuff
B8 03my admin.stuff
04FUSIT2
04G-apps Delade
O4ITcert
il 04my test things

[ Odtablapp tests Detace

Instiiliningar v Konvertering: av

W testdoc

Anvander 14 MB av 5 GB - 0 MB i papperskorgen

Overforingen &r kiar Dela

+Sue 8ok Bilder

E-post

Goc >gle

Drive
» Min enhet

» Delade med mig

Stjgmmarkt

Drive

Grupper Kontakter Mer

RUBRIK

W test.doc

-_—

Sortera ~

AGARE
jag 00:10 g
s 00:06 =g

SENAST ANDRAT

A
g

]
e




Dela en fil med andra anvandare
8. Markera den fil du vill dela med andra anvandare och klicka pa Mer. Vilj Dela.

r Sites Grupper

Google [ a | o/ [+oo; [
Drive a* L ] Mor Soten - | B | 13 Q-
e T o
Oppna med
= RUBRIK i SENAST ANDRAT
» Min enhet 2+ De
» Delade med mi & 77 W testdoo = 00:10 15
] mw*xning
ek "
Stmmdne Visa inte | aMvitetslistan 00:06:3
Senaste
B misc. B Organisera. 22:54 jug
Fler. Byt namn
04IT-cert 22:54 g
Hémta Google Drive
oo - Markera som olast
B 02my teaching stuff 22:50 jag
Hantera versioner...
O2distance japanese Visa godkanda appar 22:50 oy
1 05SWO Detace Kopiera 22:49 1oy
Ladda ned
04G-apps Delade 22:48 g
Hindra personer som visar filen att hamta den
B8 05komvux 22:46 jog
W Tabort
5 04my test things 129 22:45 g
+Sue Sok Bilder E-post Drive Kalender Sites Grupper Kontakter M
Google (o] o) (o) Y-
Drive 2+ - W Mor v Sortera v | BN | 22 a -
=Een -
[o] med
- RUBRIK SENAST ANDRAT
» Min enhet =
= Dela. A 00:10 g
» med mi
ade med mig Lagg till stjimmérkning
Stjammarkt Skicka e-post till redigeringsbehdriga... :06 o5
i RERELe Visa inte | aktivitetslistan it
E-posta som bilaga.
enast
s . G m Organisera 22:54 jag
Fler~ Byt namn.
04iT-cert 22:54 g
Hamta Google Drive
3 Markera som olédst
8 02my teaching stuff 22:50 19
Hantera versioner.
O2distance japanese Visa godkénda appar. 22:50 g
1 05SWO Delade Kopiera 22:49 4y
Ladda ned
04G-apps Delace 22:48 g
Hindra personer som visar filen att hamta den
B8 05komvux 22:46 g
B Tabort
B 04my test things 189 2245 5o

9. Det finns tre olika satt att dela filer.



Skicka e-post till redigeringsbehoriga (Instruktionsfilm)

10. Klicka pa Skicka e-post till redigeringsbehoriga.

Grupper Kontakter Mer

Google E=a

o

+ Dela ﬂ -

Drive at =) | | ® Mer - Sorera | BE O
Min anbet Oppna
=n . ronares - N
» Min enhet -
v W testdoc it ' Del
» Delade med mig
Lagg 6l sjammarkning - -
Stiammarkt M test Viealite { kfviatilotan Skicka e-post till redigeringsbehoriga...
Senaste B misc. - Organisera... E-posta som bilaga.
Fler~
04iT-cert Byt i, ag 22554 1y
Hamta Google Drive X
e 02my teaching stuff Markera som olast ag 22:50 a5
Hantera versioner...
P O2distance japanese 8g 22:50 jug
Visa godkanda appar...
1 05SWO Delsce Koplera ag 22:49 o9
04G-apps Daade Lagos oed a9 2248 s
Hindra personer som visar filen att hdmta den
e 0Skomvux ag 22:46 o0
# Tabon
e 04my test things ag 22:45 g
Delningsinstaliningar
Lank att dela {endast tiigangiigt for anvandare mad skrivbehdnghet)
hitps://docs. google.convalswo.selopen?id=0ByV7baYMXiosWmi1 hNMEJaNTdVT:
Vem har atkomst
. ival — enbar ner i n n
a Privat - enbart personer som visas neda —
har Atkomst
m Sue Sugzaki (dig) Ar agare
Lagg till personer: Vil bland kontakipersoner
Ange ni a-pontad f Farredigera
v Meddela personer via e- I t
post - Lagg ti meddelande
Dela och spara Avbryt Skicka en kopa Ul mg sjalv
Redigaringsbendinga fis pga tll parsoner och Sndrs Dehdnghster. |Andra)

11. Lagg till de personer du vill dela filen med i faltet. Du kan skriva in namn eller e-

postadress.


http://www.screencast.com/t/7kBGicbK1fB

12. Klicka pa Lagg till meddelande om du vill skicka ett meddelande till filens

mottagare.

Delningsinstaliningar

Lank att dela (endast tiligangligt for anvandare med skrivbeharighet)
https://docs.google.com/al/swo.se/open?id=0ByV7baYMXtosWmihMEJaNTdVT!

Vem har dtkomst

Privat = enbart porsoner som visas nedan

8 haratkomst Andra
m Sue Sugzaki (dig) sue.sugizaki@swo.se Ar agare

Lagg till personer:  Vaj bland kontaktpersoner
L tadresser alie Farredigera v

v Meddela personer via e-
post - Avvisa meddeiande

Dela och spara Avbryt Skicka en kopia tl mig sjalv

Redigenngsbehdriga far

13. Klicka pa Dela och spara for att skicka.

Skicka som e-postbilaga
14. Klicka pa E-posta som bilaga.

+Sue SOk Bilkder E-post Drive

Google - o [+oon ) Y-
Drive at =] [ ] ® Mer - Sorera ~ | W | 22 a -
Min enhet Oppna
mn = RUBRIK Oppna med " oare SENAST ANDRAT
» Min enhet 7
2 W testdoc =Deac; ' Dela..
» Delade med mig
Lagg till sammarkning
Stammarkt M test Skicka e-post till redigeringsbenoriga.
Visa inte i aktivitetslistan
Senaste E-posta som bilaga...
M misc. 8 Organisera.
Fler~ B
04IT-cent yLnamn., 89 22:54 1
Hamta Google Drive
B 02my teaching stuff Markera som olast ag 22:50 jug
Hantera versioner.
% 02distance japanese ag 2250 jag
Visa godkinda appar...
1 0SSWO Delace Kopiera a9 22:49 15
04G-apps Dasde taddaned ag 2248 oo
Hindra personer som visar filen att hamta den
s 0Skomvux ag 2248 1o
W Tabon
B 04my test things. .ag 22:45 g




Skicka som e-postbilaga

Bifoga som

1 befintligt skick ~

Till (obligatoriskt) Valj bland kontaktpersoner

B

Amne
test.doc

Meddelande

Skicka en kopia till mig sjalv

15. Lagg till de personer du vill dela filen med. Du kan skriva namn eller e-
postadress.
16. Du kan skriva ett meddelande till mottagaren vid behov.

17. Klicka pa Skicka for att skicka.

Dela
18. Klicka pa Dela.

+Sue Stk Blider E-post Drive Kalender Sies Grupper Kontakter Mer

Google ey of [+om | -
Drive -t ] [ ] ® Mo~ Sorters - | M o
Min onhet Oppna
B , .
= RUBRIK Oopna hed GARE SENAST ANDRAT
» Min enhet s S
7/ testdoc o - Dela.
» Delade med mig w
Lagg till syammarkning
Syammarkt M test Skicka e-post till redigeringsbehdriga
Visa inte | aktivitetsiistan
Senaste E-posta som bilaga.
= misc. B Organisera..
Fler~ 8
04T-cen it 59 22:54 g
Hamta Google Drive
s 02my teaching stuff Markera som oldst ag 2250 g
Hantera versioner.
02distance japanese B89 2250 jug
Visa godkanda appar...
B4 05SWO Doinde Kopiera 8 22:49 g
04G-apps Duiace LAddx nen a0 2248 s
Hindra personer som visar filen atthamta den
M 0Skomvux ag 22:46 g
i Tabort
B 04my test things 89 22:45 g




Delningsinstallningar

Lank att dela {endast tillgangligt for anvandare med skrivbehdorighet)
https://docs.google.com/alswo.se/open?id=0ByV7baYMXtosWm1hMEJaNTdVTnh

Vem har atkomst
Privat - enbart personer som visas nedan )
a har atkomst A
ﬂ Sue Sugizaki (dig) Ar agare
Lagg till personer:

AHQF‘ namn, e DO‘EYHG.’PQGL""’ eller grupper..

3 far lagga th personer och &ndrs behdngheter. [Andra)

19. Lagg till de personer du vill dela filen med. Du kan skriva namn eller e-
postadress.

20. Klicka pa Klar for att dela.

Hantera dina filer pa Google Drive

Skapa mappar (Instruktionsfilm)
21. Klicka pa Skapa i menyn till vanster och valj Mapp.

+Sue Sok Bilder E-post Drive Kalendor Sites Grupper Kontakter Mer -

Google - I of [+ow) Y-
Drive Sorters v | B o -
mB Min enhet
[E— RUBRIK AGARE SENAST ANDRAT
I » & Dokument
» [ Presentation Otwork doc. jag 12sep o
Kalkylark B 02distance japanese jag 12 aug
B Formular
B 02distans HT12 Delaco jag 27 maj g
& Ritning
B Mapp B8 02my teaching stuff jag 6 sep g
Mer » 2 g
8 03my admin.stuff jag 28 nov g
Frdn mal < 04FUSIT2 jag 28 nov g

10


http://www.screencast.com/t/pV6EtZo6

22. D6p mappen och klicka pa Skapa.

Ny mapp
Ange ett namn pa den nya mappen:

test

23. Om du klickar pa pilen vid Min enhet i den vanstra menyn och skrollar ner ser

du din nya mapp. Du kan ocksa hitta din nya mapp under Min enhet i mitten.

+Sue 85k Bilder E-post Drive Kalender Sites Grupper Kontakter Mer -

GO\ »8[6 “ 0 + Dela ﬂ .

Drive Sortora ~ B o
RUBRIK AGARE SENAST ANDRAT
04FUSIT2
04G-apps W test.docx jag 2223 1
04IT-cert B tost jag 21:50 4o
B 04my test things =
1 O4tab/app tests " s Detnde jag 9 dec gy
05FUGO 04FUSIT2 jag 28 nov g
oo 2‘;‘:‘;“ B 03my admin.stuff jag 2800v g
1 06Communities B 0skomvux iag 28 nov e
06web publishing
B Aviary Files
» Il FBR presentation
B IT-korkort
M misc
B test
Lagg in en fil i en mapp (Instruktionsfilm)

24. Markera filen du vill lagga in i mappen och klicka pa

+Sue Sok Bilder E-post Drive Kalender Sites Grupper Kontakter Mer -
Google e o [+ou) Y-

Mer ~ Sortera

]
)
[
&

Drive at ]

in o0
mn RUBRIK AGARE SENAST ANDRAT

04FUSIT2
v, W test.docx jag 2223 g

04G-apps
04IT-cert k. test jag 21:50 15

11


http://www.screencast.com/t/gfQ8o6Ue1

25. Markera den mapp du vill flytta in filen i och klicka pa Flytta.

Ordna

Objekt finns for ndrvarande | [l Min enhet

FLYTTATILL
B O4my test things
1 Odtab/app tests
05FUGO
» W O5komvux
3 05SWO
3 06Communities
06web publishing
B Aviary Files
» [ FBR presentation
B IT-korkont
m misc.
v I test
»  Mappar SN‘B med mig

Skapa ny mapp (M enhet » tost)

o R
Du karkﬂrcﬂa filer genom att dra dem till en mapp. Las mort

26. Klicka pa mappen for att se filen du har flyttat.

+Sue Sok Bilder

GO( "8[@ “ 0 + Dela ﬂ »

Drive Soera v | EE 2D Q -
mﬂ Min enhet » test
RUBRIK AGARE SENAST ANDRAT
» [ 05komvux
1 05SWO W test.docx jag 22:23 4ag

3 06Communities
06web publishing
B2 Aviary Files
» [l FBR presentation
B 1 T-kérkort
B misc.
B test
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