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

dela filer med andra. 
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Skapa ett Google-konto    (Instruktionsfilm) 
1. Gå till www.gmail.com. 

OBS! Du som arbetar i Region Öst kan ha ett konto på Folkuniversitetet Stockholms 

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

2. Klicka på Skapa ett konto. 

 

3. Fyll i alla fält och klicka på Nästa steg. 

 

http://youtu.be/i76x0NkiqIA
http://www.gmail.com/
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Ladda upp filer från din dator till Google Drive (Instruktionsfilm) 

 

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

2. Logga in på Gmail. 

3. Klicka på Drive. 

 

4. Klicka på  i den vänstra menyn och välj Filer. 

 

 

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

 

http://www.screencast.com/t/Xbex2H0gts
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6. Klicka på Öppna. Nu laddas din fil upp till Google Drive. 

 

7. Så här ser det ut när din fil är uppladdad. 
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Dela en fil med andra användare 
8. Markera den fil du vill dela med andra användare och klicka på Mer. Välj Dela. 

 

 

9. Det finns tre olika sätt att dela filer. 
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Skicka e-post till redigeringsbehöriga   (Instruktionsfilm) 

10. Klicka på Skicka e-post till redigeringsbehöriga. 

 

 
 

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

postadress. 

http://www.screencast.com/t/7kBGicbK1fB
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12. Klicka på Lägg till meddelande om du vill skicka ett meddelande till filens 

mottagare. 

 
 

13. Klicka på Dela och spara för att skicka. 

 

Skicka som e-postbilaga 

14. Klicka på E-posta som bilaga. 
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15. Lägg 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 på Skicka för att skicka. 

 

Dela 

18. Klicka på Dela. 
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19. Lägg till de personer du vill dela filen med. Du kan skriva namn eller e-

postadress. 

20. Klicka på Klar för att dela. 

 

Hantera dina filer på Google Drive 

Skapa mappar      (Instruktionsfilm) 

21. Klicka på Skapa i menyn till vänster och välj Mapp. 

 

http://www.screencast.com/t/pV6EtZo6
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22. Döp mappen och klicka på Skapa. 

 

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

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

 

 

Lägg in en fil i en mapp     (Instruktionsfilm) 

24. Markera filen du vill lägga in i mappen och klicka på . 

 

http://www.screencast.com/t/gfQ8o6Ue1
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25. Markera den mapp du vill flytta in filen i och klicka på Flytta. 

 
 

26. Klicka på mappen för att se filen du har flyttat. 

 


