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Snabbstart

Med Micro Focus Filr far du enkelt atkomst till alla dina filer och mappar fran skrivbordet, webblasaren eller en mobil enhet.
Dessutom &r det latt att samarbeta med andra genom att dela filer och mappar. Allman information om Micro Focus Filr finns
i "About Filr” (Om Filr) i Filr Web Application User Guide (https://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-user-access/data/
bookinfo.html) (Filr Anvandarhandbok for webbprogram).

I den har snabbstartsguiden beskriver vi hur du anvander Filr frdn en mobil enhet.

Forutom att 6ppna Filr frAn en mobil enhet kan du &ven 6ppna Filr pa féljande satt:
+ Fran en webblasare pa arbetsstationen enligt beskrivningen i Filr Web Application User Guide (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-user-access/data/bookinfo.html) (Filr Anvéndarhandbok for webbprogram)
+ Fran skrivbordet, enligt beskrivningen i foljande handbdcker:

¢ Linux: Handbok om Filr Desktop-programmet for Linux (https://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-
linux/data/bookinfo.html)

+ Mac: Handbok om Filr Desktop-programmet for Mac (https://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-desktop-mac/
data/bookinfo.html)

+ Windows: Handbok om Filr Desktop-programmet for Windows (https://www.novell.com/documentation/filr-3/filr-
desktop/data/bookinfo.html)

Du kan 6ppna Micro Focus Filr frAdn en mobil enhet som kan anvandas for detta. Tank pa att atkomst till Filr-webbplatsen via
appen kan inaktiveras av Filr-administratoren. Kontakta Filr-administratéren om du inte kommer &t Filr via appen.

Mobila enheter som kan anvandas Det gér inte att 6ppna Filr i en webblasare pa en mobil
enhet. Hamta i stallet den Filr-mobilapp som &ar kompatibel
Appen Micro Focus Filr kan anvandas pa foljande mobila med din mobila enhet.
enheter:
+ iOS-telefoner och surfplattor med iOS 10.x och 11.x Sprék som kan anvandas:
Appen kan hamtas utan kostnad i Apple App Store. Filr-mobilappen visas som standard p& det sprak som &r

installt pa den mobila enhet dar appen kérs. Om appen inte
ar kompatibel med det sprédk som anvands pa& enheten
visas appen pa engelska.

+ Android-telefoner och surfplattor for Android 4.4 eller
senare

Appen kan hamtas utan kostnad i Google Play App
Store, Amazon Appstore for Android och Samsung Filr-mobilappen kan anvandas med féljande sprak:

Knox-appbutiken. + Tjeckiska
+ Windows-telefoner med version 8.0 eller 8.1 « Kinesiska (f5renklad)

Windows-surfplattor kan for narvarande inte
anvandas.

+ BlackBerry PlayBook och Z10 ¢ Danska
* Nederlandska

+ Kinesiska (traditionell)

Appen kan hamtas i BlackBerry World App Store.

| det har dokumentet ar stegen for BlackBerry * Engelska

desamma som for Android-enheter. + Finska
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+ Franska

+ Tyska

+ Ungerska

+ |talienska

+ Japanska

+ Polska

+ Portugisiska (Brasilien)
+ Ryska

+ Spanska

¢ Svenska

Files-appintegrering (endast iOS)

Du kan bladdra i Filr-filer med Files-appen pa iOS 11 och
ovanstdende enheter. Med Files-appen kan du utféra olika
atgarder pa Filr-filerna, som att bladdra, kopiera, klistra in
och annat.

Visa filer

Du kan visa de flesta filer direkt i Filr-mobilappen. Beroende
pa filtyp och filstorlek kan du emellertid behdva 6ppna filen i
ett program fran tredje part. Det kan ocksa handa att det
visas en varning innan du kan se den i Filr-appen.

+ ’Filer som inte kan visas i Filr-appen” pa sidan 2

+ “En varning visas innan foljande filer visas” pa sidan 2

FILER SOM INTE KAN VISAS | FILR-APPEN

Filr-appen kan inte visa foljande typer av filer om de ar
storre &n 20 MB pa iOS-enheter eller 2 MB pa Android-
enheter:

+ Texftfiler (.txt , .odt, .pdf osv.)
¢ HTML-filer

Om du vill visa ndgon av dessa filtyper maste du 6ppna
filen i ett program fran tredje part enligt instruktionerna i
"Redigera och visa en Filr-baserad fil i en annan app” pa
sidan 11.

EN VARNING VISAS INNAN FOLJANDE FILER VISAS

Nar en fil visas i Filr forbrukas data (nar en mobiloperatér
anvands) och darfor visas en varning om du forsoker visa
en fil som &r stérre &n 5 MB.

Om du &r ansluten till WiFi visas en varning om du férséker
visa en fil som ar stérre &n 50 MB pé en iOS-enhet,
eftersom processen kan bli tidskravande.

Komma igang
+ "Installera appen” pa sidan 2
+ "Ansluta till Filr-webbplatsen” pa sidan 2

+ "Andra konfigurationsinstalliningarna for Filr-
webbplatsen” pa sidan 3

INSTALLERA APPEN

Hamta Filr-mobilappen i en lamplig butik for din mobila
enhet. (En lista med enheter som kan anvandas finns i
"Mobila enheter som kan anvandas” pa sidan 1.) Leta upp
appen genom att soka efter Micro Focus Filr.

ANSLUTA TILL FILR-WEBBPLATSEN

Gor sa har for att logga in pa Filr-servern. Om din Filr-
administrator har aktiverat flerfaktorsautentisering tillfragas
du om vytterligare autentisering férutom den normala
autentiseringen med anvandarnamn och lésenord. Se
"Using Multi-Factor Advanced Authentication with Filr
(Anvanda Advanced Authentication med flera faktorer med
Filr)” i Maintenance Best Practices Guide (Handbok om
basta praxis for underhall) (https://www.novell.com/
documentation/filr-3/filr-bp-maint/data/bookinfo.html).

1 Starta Filr-mobilappen péa iOS-, Android- eller
Windows-enheten.

2 Android-enheter: Godkéann licensavtalet for Filr.
3 Ange foljande information pa inloggningssidan:
Anvéandar-ID: Ange det namn du anvander fér att
logga in pa Filr-webbplatsen.
Losenord: Ange det I6senord du anvander for att
logga in pa Filr-webbplatsen.

Spara lésenord: Markera det har alternativet om du

vill att I6senordet ska lagras sakert pa enheten sa att
du automatiskt kan loggas in pa Filr-webbplatsen nar
du startar appen. (Det har alternativet kan inaktiveras
av Filr-administratéren.)

Server: Ange URL-adressen till Filr-webbplatsen.
Exempel: https://Filrwebbplats.com.

Servern maste vara konfigurerad med en saker HTTP-
anslutning (HTTPS) om du ska kunna ansluta till den
fran en mobil enhet.

4 Tryck p& Loggain.
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Startsidan visas.
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ANDRA KONFIGURATIONSINSTALLNINGARNA FOR FILR-
WEBBPLATSEN

Om du vill &ndra konfigurationsinstéliningarna for Filr-
webbplatsen nar du redan har konfigurerat dem i Filr-appen
maste du logga ut frdn appen och logga in igen med andra
konfigurationsinstéllningar. Du kan till exempel andra
anvandarnamn, I6senord och server-URL.

Mer information om hur du loggar ut finns i "Logga ut” pa
sidan 17.
Navigera till appens startsida

Oavsett var du ar i Filr-appen kan du enkelt navigera till
startsidan.

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &3 och i Windows trycker du pa @).

Startsidan visas.

Julio Chavez
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Soka med appen

Nar du utfér en sokning i Filr soks foljande innehall igenom i
Filr:
+ Mappnamn
+ Filnamn och filinnehall
+ Kommentarer till filer (om kommentarer &r aktiverade)
+ Natmappar

Soker efter filnamn som standard. Beroende pa
konfigurationsinstéllningarna som angetts av Filr-
administratoren kanske filinnehall stks igenom.

Om du har behdrighet att visa en fil men inte har behdérighet
att visa mappen dar filen ligger, visas inte filen i
sokresultaten.

| offlinelage soks filinnehall inte igenom i hamtade filer i
avshittet Hamtningar. Filnamn, kommentarer och forfattare
soks igenom.

I Micro Focus Filr-appen kan du stka efter objekt antingen i
en viss mapp eller pa hela webbplatsen.

+ "Soka i en mapp” pa sidan 3

+ "Soka globalt” pa sidan 4

SOKA | EN MAPP
1 Navigera till den mapp du vill s6ka igenom.
2 i0S-enheter: Tryck p& ikonen Sok(A.

Android-enheter: Tryck p& ikonen Sok & bredvid
mappnamnet.

Windows-enheter: Tryck pa ikonen sok@).



3 Valj nagot av foljande sokalternativ:

+ Aktuell mapp: Soéker efter filer i den aktuella
mappen. Undermappar omfattas inte. Detta ar
standardinstallningen.

¢+ Ta med undermappar: Soker efter filer i den
aktuella mappen och i eventuella undermappar.

4 i0S- och Android-enheter: Borja skriva de ord eller
fraser du vill sbka efter. Sokresultatet visas medan du
skriver.

Windows-enheter: Ange det ord eller den fras som du
vill soka efter och tryck sedan p& Retur.

Du kan anvanda olika jokertecken och operatorer i Filr
for att forfina sékningen. Mer information finns i
"Operatorer och jokertecken du kan anvanda i
sokning” i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehdrighet”Operatorer och jokertecken du
kan anvanda i sokning” i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehorighet.

Nar du soker i avsnittet Hamtningar kan endast
jokertecken med operatorn * och ? anvandas.

SOKA GLOBALT

Med globala s6kningar s6ker du igenom allt du har &tkomst
till pa Filr-webbplatsen.

Sa har kor du en global sokning fran den mobila enheten:

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa& , i Android
trycker du pa &2 och i Windows trycker du pa @).

2 i0S- och Android-enheter: Tryck pa Sok E
Windows-enheter: Tryck pa ikonen sek@.

3 i0S- och Android-enheter: Bdrja skriva de ord eller
fraser du vill sbka efter. Sokresultatet visas medan du
skriver.

Windows-enheter: Ange det ord eller den fras som du
vill s6ka efter och tryck sedan pa Retur.

Du kan anvénda olika jokertecken och operatorer i Filr
for att forfina sékningen. Mer information finns i
"Operatorer och jokertecken du kan anvanda i
sokning” i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehorighet”Operatorer och jokertecken du
kan anvéanda i s6kning” i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehdrighet.

Information om hur du séker fran Filr Web-programmet
finns i "Soka efter information” i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehdrighet .

Fa atkomst till dina personliga filer (Mina filer)

Alla dina personliga filer och mappar lagras bekvamt pa en
och samma plats.

Personliga filer (Mina filer) omfattar filer som du éverfor till
Filr-webbplatsen och andra personliga filer som ar knutna
till din hemkatalog pa en natverksserver.

Sa har kommer du at Mina filer frAn den mobila enheten:

1 Om du inte redan &r pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &8 och i Windows trycker du pa @).

Julio Chavez
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2 Windows-enheter: Tryck pa Samlingar.
3 Tryck pa Mina filer.
4 Tryck pa en enskild fil om du vill visa den.
Om filen inte visas
+ kanske din enhet inte har stod for filtypen.
Eller

+ Filen kanske ar for stor for att visas i Filr-appen.
Mer information finns i "Visa filer” pa sidan 2.

Information om hur du dppnar filen i ett annat program
finns i "Redigera och visa en Filr-baserad fil i en annan
app” pa sidan 11.

Information om hur du kommer at Mina filer fran Filr Web-
programmet finns i "Komma at dina personliga filer och
mappar (Mina filer)" i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehdrighet.



Fa atkomst till delade filer och mappar

Filer och mappar som du har delat med andra lagras
bekvamt p& en och samma plats. Filer och mappar som
andra har delat med dig lagras p& en annan plats.

S& har visar du filer och mappar som andra har delat med
dig:
1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &8 och i Windows trycker du pa @).

Julio Chavez
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2 i0S- och Android-enheter: Tryck pa listfliken.
Windows-enheter: Tryck pad Samlingar.

3 Tryck p& Delad med mig .

Objekt som har delats med dig visas i den ordning de
delades, med de senaste forst.

Information om en viss delning visas under det delade
objektet (till exempel vem som delade objektet, nér det
delades och eventuella anteckningar om delningen).

4 Tryck pa en enskild fil om du vill visa den.
Om filen inte visas
+ kanske din enhet inte har stod for filtypen.
Eller

+ Filen kanske ar for stor for att visas i Filr-appen.
Mer information finns i "Visa filer” pa sidan 2.

Mer information om hur du 6ppnar filen i ett annat
program finns i "Redigera och visa en Filr-baserad fil i
en annan app” pa sidan 11.

S& har visar du filer och mappar som du har delat:

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &3 och i Windows trycker du pa @).

Julio Chavez
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2 i0S- och Android-enheter: Tryck pa listfliken.
Windows-enheter: Tryck pa Samlingar.

3 Tryck pa Delad av mig @
4 Tryck p& en enskild fil om du vill visa den.
Om filen inte visas
¢ kanske din enhet inte har stdd for filtypen.
Eller

+ Filen kanske ar for stor for att visas i Filr-appen.
Mer information finns i "Visa filer” pa sidan 2.

Information om hur du 6ppnar filen i ett annat program
finns i "Redigera och visa en Filr-baserad fil i en annan
app” pa sidan 11.

Information om hur du kommer at dina delade filer och
mappar fran Filr Web-programmet finns i ”Fa atkomst till
delade filer och mappar” i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehorighet.

Fa atkomst till filer och mappar i
organisationens filsystem (Natmappar)

Natmappar ar mappar och filer i organisationens filsystem.
Detta kan vara filer i din hemkatalog, filer p& en mappad
enhet eller filer pa en fjarrserver. Med Filr far du s6mlos
atkomst till filerna, oavsett var de finns. Vilka natverksfiler
du har atkomst till definieras av Filr-administratoren.



Filer i Natmappar kanske inte ar helt indexerade och
sOkbara i Filr, beroende pé vilka konfigurationsinstallningar
Filr-administratéren har gjort.

Filr-administratéren kan forhindra atkomst till Natmappar
frén Filr-mobilappen. Om du inte har atkomst till filer i
Natmappar som du normalt kommer &t har administratéren
inaktiverat den har funktionen.

Sa& har 6ppnar du Natmappar pa den mobila enheten:

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &8 och i Windows trycker du pa @).

Julio Chavez
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2 i0S- och Android-enheter: Tryck pa listfliken.
Windows-enheter: Tryck pa Samlingar.

3 Tryck p& Natmappar .

Information om hur du kommer &t natmappar fran Filr Web-
programmet finns i "Fa& atkomst till filer och mappar i
organisationens filsystem (natmappar)”i Filr 3.4 — handbok
om anvandarbehdrighet.

Fa atkomst till offentliga filer och mappar

Offentliga filer &r filer som har delats med allménheten.
Mojligheten att gora filer och mappar tillgéngliga for
allmanheten maste aktiveras av Filr-administratoren.

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &2 och i Windows trycker du pa @).

Julio Chavez
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2 i0S- och Android-enheter: Tryck pa listfliken.
Windows-enheter: Tryck pa Samlingar.

3 Tryck pa Offentlig (i

Objekt som har delats med allménheten visas i den
ordning de delades, med de senaste forst.

Information om en viss delning, till exempel vem som
delade objektet, nar det delades och eventuella
anteckningar om delningen, visas under det delade
objektet.

4 Tryck pa en enskild fil om du vill visa den.
Om filen inte visas
+ kanske din enhet inte har stod for filtypen.
Eller

+ Filen kanske ar for stor for att visas i Filr-appen.
Mer information finns i "Visa filer” pa sidan 2.

Information om hur du 6ppnar filen i ett annat program
finns i "Redigera och visa en Filr-baserad fil i en annan
app” pa sidan 11.

Dela filer och mappar

OBS: Funktionen ar fér narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

| Filr finns flera satt att gora filer och mappar tillgangliga for
andra. Vilken metod du véljer kan bero pa olika faktorer,
som hur kanslig den information du delar ar eller hur
relevant den &r for vissa enskilda personer.

+ Dela med enskilda anvandare och grupper: Med
hjalp av delningsfunktionen kan du dela filer och
mappar med specifika anvandare och grupper inom
organisationen eller med specifika externa anvandare.
Né&r du delar en fil eller mapp tilldelar du &ven en av de



behorigheter for delad atkomst som definieras i "Om
behdrigheter for delad atkomst” i Filr 3.4: handbok om
anvandarbehdrighet.

Den hogsta sakerhetsnivan for dina filer och mappar
far du om du delar med specifika anvandare och
grupper. Anvandarna far en avisering om det delade
objektet och kan se objektet i omradet Delad med mig
pa sina enheter.

Mer information finns i "Dela filer och mappar”i Filr 3.4:
handbok om anvandarbehdérighet.

+ Distribuera en fillank: Du kan distribuera en lank
(URL) till en fil. Om du distribuerar en lank till en fil kan
alla anvandare som har lanken komma at filen. Filen
visas dock inte i omradet Offentligt, sd anvandarna
maste ha direkt atkomst till lanken for att kunna visa
filen.

Information om hur du distribuerar en fillank finns i
"Distribuera en lank till en fil” i Filr 3.4: handbok om
anvandarbehdrighet.

+ Dela med allméanheten: Nar du delar ett objekt med
allménheten kan alla som har URL-adressen till Filr-
webbplatsen visa filen i omradet Offentligt.

Mer information om hur du delar filer och mappar med
allménheten finns i "Dela filer och mappar” i Filr 3.4:
handbok om anvandarbehdrighet.

Du kan dela filer och mappar direkt fran Filr-mobilappen.

1 Navigera till den plats déar filen eller mappen som du
vill dela eller &ndra delningsinstallningar for finns.

2 i0S-enheter: Tryck péa informationsikonen .1 bredvid
fil- eller mappnamnet.

Android-enheter: Tryck p& listikonen (*) bredvid fil-
eller mappnamnet.

3 Tryck pa ikonen Dela < |
Dialogrutan Dela visas.

4 Tryck ifaltet Lagg till en anvandare, grupp eller e-
postadress.

5 Borja skriva namnet pa den anvandare eller grupp du
vill dela med och tryck sedan pa namnet nar det visas i
listrutan.

eller

Skriv den fullstdndiga e-postadressen for den externa
anvandare du vill dela med och tryck sedan pa
adressen nar den visas i listrutan.

TIPS: Om du planerar att dela med flera anvandare
och vill bevilja alla anvandare samma behérighet
anger du behdrigheten for den férsta anvandare du
delar med (enligt beskrivningen i Steg 7) och delar
sedan med ytterligare anvandare (enligt beskrivningen
i Steg 4 och Steg 5).

Varje ytterligare anvéandare du delar med arver
behdorigheten fér den anvandare som senast lades till i
listan Delas med.

6 (Valfritt) Upprepa Steg 4 och Steg 5 om du vill dela
med ytterligare anvandare.

7 (Villkorligt) S& har andrar du behorighetsinstallningar
for en enskild anvandare:

7a | avsnittet Delas med trycker du pa den
anvandare vars behdorighetsinstallningar du vill
andra.

7b Valj bland féljande behdrighetsinstallningar som
kan andras:

Behdrighet: Bevilja anvandaren eller gruppen
nagon av foljande behdorigheter:

+ Lasare: Anvandare kan gora foljande:
+ Delade mappar: Visa
¢ Delade undermappar: Visa
¢ Filer i mappar och undermappar:
Visa och lasa
+ Redaktdr: Anvandare kan gora féljande:
+ Delade mappar: Visa
+ Delade undermappar: Visa
¢ Filer i mappar och undermappar:
Visa, lasa och skriva

+ Deltagare (galler endast mappar i Mina
filer): Anvandare kan gora féljande:

+ Delade mappar: Visa, byta namn, ta
bort och kopiera

VIKTIGT: Var férsiktig nar du beviljar
behdorigheten Deltagare for delad
atkomst, eftersom den som far
behdrigheten kan byta namn p4, kopiera
och aven ta bort mappen fran omradet
Mina filer for dig.

+ Delade undermappar: Visa, byta
namn, ta bort, kopiera och flytta

+ Filer i mappar och undermappar:

Visa, byta namn, ta bort, kopiera, flytta,
l&sa och skriva

Forfaller: Ange nar delningen upphér att galla.

Du kan konfigurera delningen att upphora att galla
antingen efter ett visst antal dagar (varje dag
raknas som en period pa 24 timmar fran den
tidpunkt nar du anger utgangstiden) eller pa en
specifik dag (behorigheten upphdr att galla vid
borjan av den dag du anger).



Tillat att objekt delas vidare: Tillat att
delningsmottagarna delar objektet igen med
féljande grupper:

+ Interna anvandare: Tillat att
delningsmottagare delar objektet igen med
interna anvandare.

+ Externa anvandare: Tillat att
delningsmottagare delar objektet igen med
externa anvandare.

+ Allman: Tillat att delningsmottagare delar
objektet igen med alla.

+ Fillank: Tillat att delningsmottagarna delar
objektet igen via en fillank.

Mer information om fillankar finns i
"Distribuera en lank till en fil” pa sidan 9.

Anteckning: Ta med en personlig anteckning till
delningsmottagare. Endast delningsmottagare
kan lasa anteckningen.

7c iOS-telefoner: Tryck p& Dela om du vill ga
tillbaka till avsnittet Delad med.

Android-telefoner: Knacka pa .

8 (Villkorligt) Sa har andrar du behdrighetsinstallningar

for flera anvandare samtidigt: 9

8a i0S-enheter: Tryck pa Redigera (ovanfor
avsnittet Delas med) och markera sedan de
anvandare vilkas behorighetsinstéliningar du vill
andra. P4 telefonenheter trycker du pa Definiera
delning.

10

Android-enheter: Tryck lange pa (hall ned) varje
anvandare du vill markera. P4 telefonenheter
trycker du sedan pa Redigera.

8b Valj bland foljande behdrighetsinstaliningar som

kan andras:

Behdrighetsinstéllningar som du lamnar
odefinierade behaller eventuella enskilda
behorighetsinstallningar som galler for en viss
anvandare. Behorighetsinstéllningar som du

definierar andras for alla markerade anvandare. 1

Behdrighet: Bevilja lasare, redigerare eller
deltagare behdorighet. (Deltagare géller endast for
mappar.)

Forfaller: Ange ett datum d& delningen upphor
att galla.

Delningen upphor som standard efter 30 dagar.

Du kan stélla in s& att delningen aldrig upphoér att
galla, upphor pa ett visst datum eller upphor efter
ett visst antal dagar.

Tillat att objekt delas vidare: Tillat att
delningsmottagarna delar objektet igen med
féljande grupper:

¢ Interna anvandare: Tillat att
delningsmottagare delar objektet igen med
interna anvandare.

+ Externa anvandare: Tillat att
delningsmottagare delar objektet igen med
externa anvandare.

+ Allman: Tillat att delningsmottagare delar
objektet igen med alla.

+ Fillank: Tillat att delningsmottagarna delar
objektet igen via en fillank.

Mer information om fillankar finns i
"Distribuera en lank till en fil” pa sidan 9.

Anteckning: Ta med en personlig anteckning till
delningsmottagare. Endast delningsmottagare
kan lasa anteckningen.

8c iOS-telefoner: Tryck pa Dela om du vill ga
tillbaka till avsnittet Delad med.

Android-telefoner: Knacka pa .
(Valfritt) Tryck pd ikonen Gor allmant % om du vill
gora objektet tillgangligt for alla. Ga till avsnittet Delad
med, tryck pa Offentlig som precis lades till, och ange
sedan behdrighetsinstallningarna for allmanheten.

(Valfritt) Tryck pa Avisera och valj sedan bland
féljande aviseringsalternativ:

Ingen: Skicka inga aviseringar.

Alla mottagare: Alla mottagare i delningslistan far en
avisering.

Bara mottagare som nyligen lagts till: Endast
mottagare som du har lagt till p& delningslistan far en
avisering.

Nya och &ndrade mottagare: Endast mottagare
vilkas delningsbehérighet du andrar samt nya
mottagare far en avisering.

(Valfritt) Klicka p& Share Access Report (Rapport om
delningsatkomst) for att visa atkomstinformationen for
den som fatt tillgang till delningen.

Atkomstrapporten innehéller féljande information:

+ Anvandare: Namnet pd anvandaren som dppnat
delningen

+ |P-adress: IP-adressen for enheten som
anvandes for att fa atkomst till delningen

+ Forsta dtkomsttid: Datum, tid och tidzon for
forsta atkomst. Ingen information tas emot nasta
gang delningen 6ppnas.

¢ Grupp: Om anvandaren delat till en grupp sa
visas namnet pa gruppen som anvandaren tillhor.



Den delande anvandaren far en avisering via e-post
nar delningsmottagaren 6ppnar den. En rapport
skapas per delning om féljande ar uppfyllit:

+ Anvandare med licens for Filr 3.4 Advanced
Edition

+ Filer eller mappar som delats med Filr 3.4 eller
senare

12 i0S-enheter: Tryck p& Spara om du vill spara
delningsinstallningarna.

Android-enheter: Tryck paikonen Bekrafta % om du
vill spara delningsinstéliningarna.

Sluta dela fil eller mapp

OBS: Funktionen ar for narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

Du kan enkelt sluta att dela en fil eller en mapp med alla
anvandare samtidigt eller vélja anvéandare for vilka du vill ta
bort delningen av en tidigare delad fil eller mapp.

SLUTA DELA EN FIL ELLER EN MAPP MED SPECIFIKA
ANVANDARE

1 Navigera till den plats dar filen eller mappen du vill
sluta dela finns.

2 i0S-enheter: Tryck pa informationsikonen L1 intill
namnet pa den delade filen eller mappen och tryck
sedan pé ikonen Atgéarder .

Android-enheter: Tryck pa listikonen () intill namnet
pa den delade filen eller mappen.

3 Tryck pa ikonen Dela <

4 Tryck pa anvandaren som du vill sluta att dela filen
med.

5 Tryck pa Ta bort for att sluta att dela filen eller mappen
med de markerade anvandarna.

6 Tryck p& Spara.

SLUTA DELA FIL ELLER EN MAPP MED ALLA ANVANDARE

1 Navigera till den plats dar filen eller mappen du vill
sluta dela finns.

2 i0S-enheter: Tryck pa informationsikonen L1 intill
namnet pa den delade filen eller mappen och tryck
sedan pé ikonen Atgéarder .

Android-enheter: Tryck pa listikonen () intill namnet
pa den delade filen eller mappen.

3 Tryck pa ikonen Sluta dela ®.. Tryck sedan pa Ja for
att sluta dela filen eller mappen.

Distribuera en lank till en fil

OBS: Funktionen ar fér narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

Du kan distribuera en lank (URL) till en fil. Om du
distribuerar en lank till en fil kan alla anvandare som har
lanken komma ét filen. Filen visas dock inte i omradet
Offentligt, s& anvandarna maste ha direkt atkomst till
lanken for att kunna komma at filen.

1 Navigera till den plats dér filen du vill dela en lank for
finns.

2 Tryck péa informationsikonen bredvid filnamnet (i iOS

trycker du p& L1 och i Android trycker du p& ().

3 Tryck pa ikonen Skicka lank (07,
Dialogrutan Fillank visas.

4 Om det inte redan har skapats nagon lank for filen
klickar du pa Hamta fillank eller Hamta lank.

Foljande URL:er skapas for atkomst till filen:

Filhamtningslank: Beroende pa webblasarens
instaliningar uppmanas anvéandarna att hAmta eller
oppna filen, eller ocksé visas filen automatiskt i
webblasaren. Med den har lanken kan anvandare fa
atkomst till filen direkt.

Filvisningslank: Om anvéndaren klickar pa den har
lanken visas filen i HTML-vy i en webblasare. Lanken
ar endast tillganglig om den aktuella filtypen kan visas i
en webblasare.

Fillanken finns nu i dialogrutan Dela. Du kan &ndra
forfallodatum for lanken eller anteckningar
associerade med den, eller ocksa ta bort lanken sa att
filen inte langre ar tillganglig fér anvandare med
lanken, genom att g4 till dialogrutan Dela enligt
instruktionerna i "Dela filer och mappar” pa sidan 6.

5 (Valfritt) Du kan konfigurera ett forfallodatum genom
att trycka pa avsnittet Gar ut, vélja ett forfallodatum
och sedan klicka pa Klart eller Ange.

Du kan konfigurera lanken sa att den upphor att galla
antingen efter ett visst antal dagar (varje dag raknas
som en period p& 24 timmar fran den tidpunkt nar du
anger utgangstiden) eller pa en specifik dag
(behdrigheten upphor att galla vid borjan av den dag
du anger).

6 i0S-enheter: Valj nagon av foljande atgarder for
distribution av fillanken:

+ Kopiera: Med det har alternativet kan du markera
antingen hamtnings- eller visningslanken och
kopiera den till Urklipp pa enheten. Darefter kan
du Klistra in lanken i ett annat program pa
enheten.



+ E-post: Lanken skickas med e-post via enhetens
standardprogram for e-post. Bade hamtnings- och

visningslankarna inkluderas i e-postmeddelandet.

+ Filr-e-post: Lanken skickas med e-post via Filrs
interna e-postsystem. Bade hamtnings- och

visningslankarna inkluderas i e-postmeddelandet.

¢ Ta bort: Fillanken tas bort s att anvandare inte
kan komma &t filen via de aktuella lankarna.

Android-enheter: Klicka pa Skicka.

En lista med alternativ for att skicka fillanksdata till
andra program pa enheten visas. Féljande Filr-
specifika atgarder ar tillgangliga:

¢ Skicka e-post via Filr: Lankarna skickas med e-
post via Filrs interna e-postsystem. Bade
hamtnings- och visningslankarna inkluderas i e-
postmeddelandet. Du kan ange ett forfallodatum i
e-postformularet.

+ Kopieratill Urklipp: Med det har alternativet kan
du markera antingen hamtnings- eller
visningslanken och kopiera den till Urklipp pa
enheten. Darefter kan du klistra in lanken i ett
annat program p& enheten.

7 (Valfritt) Nar du har skapat fillanken kan du andra
anvandarnas behorighet och hantera fillanken pa
andra satt genom att ga till dialogrutan Dela enligt
instruktionerna i "Dela filer och mappar” pa sidan 6.

Visa nyheter

OBS: Funktionen &r for narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

| Filr-appen kan du se vilka nya filer som har lagts till pa
Filr-webbplatsen. (Filer som nyligen har lagts till, &ndrats
eller kommenterats visas.)

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa E i Android
trycker du pa &8 och i Windows trycker du pa @).

2 Tryck p& Nyheter E

Filer som senast har lagts till, &ndrats eller
kommenterats och som du har atkomst till visas.

Du kan filtrera listan genom att trycka pa en kategori,
till exempel Mina filer, Delad med mig, Delad av mig
och Natmappar.

3 Tryck pa en enskild fil om du vill visa den.
Om filen inte visas
+ kanske din enhet inte har stod for filtypen.
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Eller

+ Filen kanske ar for stor for att visas i Filr-appen.
Mer information finns i "Visa filer” pa sidan 2.

VIKTIGT: Filer som &r I6senordsskyddade eller som
inte stods for rendering maste dppnas i ett annat
program for visning.

Information om hur du dppnar filen i ett annat program
finns i "Redigera och visa en Filr-baserad fil i en annan
app” pa sidan 11.

Information om hur du visar nyheter i Filr Web-programmet
finns i "Hitta nyheter” i Filr 3.4 — handbok om
anvandarbehdrighet.

Visa de senaste filerna

P& startsidan visas de filer som du senast visade eller
andrade, i kronologisk ordning.

1 Om du inte redan &r pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa E i Android
trycker du pa &3 och i Windows trycker du pa @).

| kolumnen Mina filer visas de filer som du senast har
visat eller andrat.

2 i0S- och Android-enheter:

+ Paen telefon: Svep at héger om du vill visa de
senaste filerna i kolumnerna Delad med mig,
Natmappar, Delad av mig och Offentligt.

De senaste filerna for det omradet visas.

Windows-enheter: Svep at vanster for att visa den
senaste listan.

3 Tryck pa en enskild fil om du vill visa den. Appen gar
till filens plats och renderar den, om plattformen har
stod for filtypen.

VIKTIGT: Filer som ar ldsenordsskyddade eller som
inte stods for rendering maste dppnas i ett annat
program fér visning.

Information om hur du 6ppnar filen i ett annat program
finns i "Redigera och visa en Filr-baserad fil i en annan
app” pa sidan 11.

Visa kommentarer om en fil

OBS: Filr-administratdrer kan inaktivera visning av
kommentarer, s& det &r majligt att du inte ser dem pa din
enhet. Funktionen &r for narvarande inte heller tillganglig i
Windows Phone.

1 Navigera till och visa filen du vill visa kommentarer om
pa den mobila enheten.

2 iPhone-, iPad- och Android-enheter: Visa filen och

tryck pa ikonen Kommentar



Kommentera en fil

OBS: Filr-administratorer kan inaktivera kommentarer, s
det ar mojligt att du inte ser dem pa din enhet. Funktionen
ar for narvarande inte heller tillganglig i Windows Phone.

1 Navigera till och visa filen du vill kommentera pa den
mobila enheten.

2 iPhone-, iPad- och Android-enheter: Visa filen och
tryck pa ikonen Kommentar

3 Tryck pa ikonen Plus och lagg till en ny kommentar.
eller

Om du vill svara pa en befintlig kommentar trycker du

pa ikonen Svara bredvid den kommentar du vill

svara pa.
4 Skriv kommentaren och tryck sedan pa Lagg till/
Skicka.

Information om hur du kommenterar en fil fran Filr Web-
programmet finns i "Kommentera en fil" i Filr 3.4 — handbok
om anvandarbehdrighet.

Redigera och visa en Filr-baserad fil i en
annan app

Du kan behdva 6ppna Filr-baserade filer i andra appar om:

+ Filtypen kan inte visas i sjalva Filr-appen.

+ Du behover redigera filen.
VIKTIGT: Om Filr-administratdren har forhindrat hamtning
av filer till mobila enheter kan du inte redigera eller visa en

fil i ett externt program enligt instruktionerna i féljande
avsnitt.

ANVANDA FILR FOR ATT OPPNA EN FIL | EN ANNAN APP

S& har kommer du at och 6ppnar en fil i en extern app med
borjan i Filr-appen:

1 Navigera till den fil du vill 5ppna i ett externt program
och tryck sedan pé ikonen Atgarder (i0S-enheter:

tryck pa , Android-enheter: tryck pa [ls], Windows-
enheter: tryck pa @).

2 Tryck pa namnet pa det program du vill anvanda for att
Oppna filen.

Pa iOS-enheter ar Filr registrerat med Open In-
tekniken for att importera och exportera alla filtyper.
Andra program kan ocksa ha begransningar av vilka
filtyper som kan anvandas.

3 (Valfritt) Redigera filen och spara den i Filr enligt
instruktionerna i "Overféra filer” pa sidan 13.

eller

Pa Android-enheter: Redigera filen i det externa
programmet, spara den och stang appen eller anvand
knappen Bakéat och ga tillbaka till Filr-appen.

Du blir tillfrdgad om du vill éverféra de andringar du
har gjort. Tryck pa Overfor sé overfors andringarna.

ANVANDA VALJARE ELLER PROVIDER FOR ATT OPPNA
FILR-BASERADE FILER

Manga appar ar integrerade med valjare (i0S och
Windows) eller providers (Android) som gor att du kan
Oppna Filr-baserade filer inom apparna.

1 Né&r du anvander en annan app och behdver éppna en
fil ppnar du valjaren eller providern och véljer Filr som
filkalla.

2 Bladdra till och dppna filen.
3 (Valfritt) Redigera filen och spara den direkt i Filr.

Spara en fil i appen Bilder (endast iOS)
Du kan spara en fil direkt till appen Bilder pa en iOS-enhet:

1 Navigera pa den mobila enheten till och visa den fil du
vill spara i Bilder.

Filen maste vara en bildfil, till exempel . jpg eller .png.

2 Tryck paikonen Atgarder il och sedan pa Spara bild.

3 (Villkorligt) Klicka p& OK om du maste tillata atkomst
fran Filr till fotoalbumet.

Ta ett fotografi

P& iOS- och Android-enheter kan du anvanda Filr-appen
for att ta fotografier och ladda upp dem till Filr:

P& en iOS-enhet

1 Navigera till den mapp eller det omrade dar du vill
ladda upp fotografierna.

2 Tryck p& ikonen Plus .

3 Tryck pa Ta ett fotografi.

4 Ta ett fotografi, tryck pa Anvéand fotografi och tryck
sedan p& Ladda upp.

P& en Android-enhet

1 Gatill startsidan och tryck pa plus-ikonen langst upp till

vanster .

eller
Navigera till mappen dar du vill ladda upp fotografierna
och tryck pa ikonen .

2 Tryck pa Ta ett fotografi.

3 Ta ett fotografi och tryck sedan pa Ladda upp.
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Overfora foton och filer automatiskt till Filr

Pa enheter med iOS och Android kan du stalla in Filr-appen
sa den automatiskt 6verfor foton och videofiler fran den
lokala lagringsenheten till Filr-servern:

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android

trycker du pa ).

2 i0S-enheter: Tryck pa Instéllningar E > Allmant och
sedan p& Automatisk dverforing.

Android-enheter: Tryck pd Installningar Eﬂ >
Kamera > Automatisk éverféring.

3 Tryck p& omkopplaren Automatisk dverforing for att
aktivera alternativet.

Foton och videcofiler éverfors automatiskt till Filr-
servern utan nagot meddelande till anvandaren.

4 For att se till att foton och videofiler bara éverférs med
Wi-Fi och inte via mobilabonnemanget valjer du
alternativet Wi-Fi.

5 Valj en mapp pa Filr-servern dit foton och videofiler
ska Overforas.

Ta bort foton och videofiler nar de 6verforts
till Filr

P& iOS- och Android-enheter kan du stélla in Filr-appen sa
att den tar bort foton och videofiler fran den lokala
lagringsenheten efter att de dverforts till Filr:

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa& , i Android
trycker du pa ).

2 i0S-enheter: Tryck pa Instéllningar Eﬂ > Allmant.

Android-enheter: Tryck pa Instéllningar E] >
Kamera.

3 Tryck p& omkopplaren Ta bort vid 6verforing for att
aktivera eller inaktivera alternativet.

Nar alternativet ar aktiverat tas foton och videofiler
automatiskt bort fran lagringsenheten utan nagot
meddelande till anvandaren.
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Hamta en fil

Du kan hamta filer till din mobila enhet om du vill ha dem
tillgangliga nar du ar offline. Kommentarer som gjorts pa
hamtade filer finns ocksa tillgangliga.

Filr-administratéren kan forhindra att filer hamtas till mobila
enheter fran Filr-mobilappen. Om du inte kan hamta filer till
den mobila enheten enligt instruktionerna i det har
avshnittet, eller om filer som du tidigare har hamtat inte finns
kvar, har administratdren inaktiverat den har funktionen.
1 Navigera till den fil du vill hamta.
2 iPhone: Visa filen pa iPhone, tryck pa ikonen Atgarder
och sedan péa Lagg till i hamtningar.
Om du vill ta bort filen fr&n hamtningarna trycker du pa

ikonen Atgéarder och sedan pd Ta bort fran
Hamtningar.

iPad: Visa filer pa iPad eller Android-enheten och
tryck pé ikonen Hamtam.

Om du vill ta bort filen fr&dn hamtningarna trycker du pa
ikonen Ta bort

Android-enheter: Tryck p& menyknappen och sedan
pa Lagg till i hamtningar.

Om du vill ta bort filen fr&dn hamtningarna trycker du pa
menyknappen och sedan p& Ta bort fran Hamtningar.

Windows-enheter: Visa filen pa en Windows-telefon

och tryck pa ikonen Hamta@.

Om du vill ta bort filen fr&n hamtningarna trycker du pa

ikonen Ta bort @
Foljande ikoner anger att en fil har hamtats:

+ Hamtningsikonen ligger ovanpa filikonen, bredvid
filnamnet.

P& Android-enheter:

s
©

P& i0S- och Windows-enheter:

+ P& iPad-enheter andras ikonen Hamta till ikonen
Ta bortj&d).

P& Windows-enheter &ndras ikonen Hamta @ till

ikonen Ta bort@.



Du kommer at de hamtade filerna genom att trycka pa

Hamtningar fran startskarmen.

Sa har visar du hur mycket minne de hamtade filerna
upptar pa enheten:

1 Tryck pa knappen Hem (i iOS trycker du pa , i
Android trycker du pa &3 och i Windows trycker du pa

®).

2 i0S-enheter: Tryck pélnstallningarm >
Anvéandning.

| avsnittet Hamtade filer visas minnesanvandningen
for de hamtade filerna.

Android-enheter: Tryck pa Instéllningar Eﬂ >
Lagringsutrymme.

Storlek pa nuvarande hamtningar visar hur mycket
minne de hamtade filerna anvander.

Windows-enheter: Tryck pa Instéllningar @ och
svep sedan till avsnittet Lagringsutrymme. Storlek pa
nuvarande hamtningar visar hur mycket minne de
hamtade filerna anvander.

Synkronisera hdmtade filer

Filr synkroniserar de hamtade filerna pa den mobila
enheten med filerna pa servern enligt ett schema som Filr-
administratfren angett.

Sa& har andrar du synkroniseringsinstallningarna eller
synkroniserar filerna omedelbart:

1 Tryck pa knappen Hem (i iOS trycker du pa , i
Android trycker du pa &3 och i Windows trycker du pa

®).

2 i0S-enheter: Tryck pd Instéllningar E‘H , valj Allmant
och titta pa alternativen i avsnittet Synkronisera
hamtningar.

Android-enheter: Tryck pd Installningar E] >
Synkronisera hamtningar.

Windows-enheter: Tryck pa Instéllningar @ och
svep sedan till avsnittet Synkronisera sa visas
synkroniseringsalternativen. (Férutom
synkroniseringsinstallningarna kan du visa datum och
tid for den senaste synkroniseringen samt se om en
synkronisering eventuellt pagar.)

Foéljande alternativ visas:

+ Endast WiFi: Nar det har alternativet ar valt sker
synkroniseringen endast nar den mobila enheten
ar ansluten till WiFi. Nar alternativet &r inaktiverat
sker synkroniseringen via WiFi nar det ar mojligt,
och anvéander data via mobiloperatéren nar WiFi
inte ar tillgéngligt.

+ Synkronisera nu: De hamtade filerna
synkroniseras omedelbart, oavsett instéllningen
for Endast WiFi.

Overfora filer

OBS: Funktionen ar for narvarande inte tillganglig for
Windows Phone eller BlackBerry-enheter:

VIKTIGT: Som standard begrénsar Filr inte éverféring
baserat pa filtyp. Fran och med Filr 3.1 kan Filr-
administratorer andra detta.

Om din Filr-administratdr har begransat éverféringen av
filer baserat pa filtyp, blockeras forsok att Gverfora otillatna
filtyper och fel visas pa& de enheter som forsoker dverfora
filerna.

Du kan o6verfora filer till Filr-webbplatsen fr&n den mobila
enheten.

OVERFORA FILER FRAN FILR

1 i0S-enheter: Navigera till den mapp eller det omrade

dit du vill dverfora, tryck p& Plus-ikonen -+ och
markera sedan de filer som du vill 6verfora.

Android-enheter: Navigera till den mapp eller det
omrade dit du vill 6verfora.

| en natmapp dar du har de behorigheter som krévs
trycker du pa ikonen till vanster om natmappens

sOkvag eller pa menyikonen (=) intill mappen,
sedan trycker du pa Overfor fil och markerar de filer
du vill verfora.

| Mina filer gar du dit du vill 6verféra och trycker pa

plus-ikonen i det 6vre vanstra hornet , sedan trycker
du pa Overfor fil och markerar de filer du vill éverfora.

OVERFORA EN FIL FRAN EN ANNAN APP

1 Visa den fil du vill éverfora till Filr i en annan app pa
den mobila enheten.

2 i0S-enheter: Tryck pa ikonen Oppna med och
sedan pa Filr-ikonen.

Det har alternativet &r inte tillgangligt fran appen Bilder
péa i0S-enheter.

OBS: Filr &r registrerat med Open In-tekniken for att
importera och exportera alla filtyper. Andra program
kan ocksa ha begransningar av vilka filtyper som kan
anvandas.

Android-enheter: Tryck pa Dela och sedan pa Filr-
ikonen.

Filr-appen startas och dialogrutan Overfor fil visas.
3 (Valfritt) Byt namn pa filen i faltet Filnamn.
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4 Om du vill spara filen i standardmappen (Mina filer)
trycker du pa Overfor.

eller

Om du vill spara filen ndgon annanstans pé Filr-
webbplatsen:

i0S-enheter: Titta i avsnittet Markera ett mal och tryck
antingen pa Mina filer, p& Delad med mig eller pa
Natmappar, navigera till den mapp dar du vill spara
filen och tryck sedan p& Markera > Overfor.

Android-enheter: Tryck pa Bladdra, tryck pa
platslistrutan och valj antingen Mina filer eller
Natmappar, tryck pa den mapp dar du vill spara filen
och sedan pa Markera > Overfor.

Skapa en mapp

OBS: Funktionen ar for narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

Du kan skapa en ny mapp fran den mobila enheten.

1 (Villkorligt) Om du vill skapa en mapp inuti en befintlig
mapp gar du till den mapp dar du vill skapa den nya
mappen. Tryck sedan pé ikonen i verktygsfaltet (i iOS

trycker du pa , i Android trycker du pa 'if_;_'-fi').

2 Skriv namnet pa den nya mappen och tryck sedan pa
Spara/OK.

Flytta en fil eller mapp

OBS: Funktionen &r for narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

Du kan flytta en fil eller mapp till en annan plats pa Filr-
webbplatsen med hjalp av din mobila enhet.

1 Navigera till den plats dar filen eller mappen du vill
flytta finns.

2 Tryck pa informationsikonen bredvid namnet pa den fil
eller mapp du vill flytta (i iOS trycker du pa .1} och i
Android trycker du pa 'if_;_'-_xi').

3 i0S-enheter: Tryck pa ikonen Atgarder.

4 Tryck pa Flytta.

5 Gatill avsnittet Andra mapp och klicka pa ikonen Mina
filer, Delad med mig eller Natmapp, beroende pa vart
du vill flytta filen eller mappen.

Exempel: Om du vill flytta en fil till en mapp i omradet
Mina filer klickar du pa ikonen Mina filer.
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6 (Valfritt) Om du vill flytta filen eller mappen till en
specifik mapp i omradet Mina filer, Delad med mig eller
Natmapp:

6a Navigera till den mapp dit du vill flytta filen.
6b i0S-enheter: Klicka p& Markera.
6¢c Klicka pa Flytta.

Kopiera en fil eller mapp

OBS: Funktionen ar for narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

Du kan kopiera en fil eller mapp till en annan plats pa Filr-
webbplatsen med hjalp av din mobila enhet.

1 Navigera till den plats dér filen eller mappen du vill
kopiera finns.

2 Tryck pa informationsikonen bredvid namnet pa den fil
eller mapp du vill kopiera (i iOS trycker du pa "1’ och i
Android trycker du p& '3“_;_'-,‘3').

3 (Villkorligt) Tryck pa ikonen Atgarder (] i i0S.
4 Tryck pa Kopiera.

5 Gatill avsnittet Andra mapp och klicka pa ikonen Mina
filer, Delad med mig eller Natmapp, beroende pa vart
du vill kopiera filen eller mappen.

Exempel: Om du vill kopiera en fil till en mapp i
omradet Mina filer klickar du pa ikonen Mina filer.

6 (Valfritt) Om du vill kopiera filen eller mappen till en
specifik mapp i omradet Mina filer, Delad med mig eller
Natmapp:

6a Navigera till den mapp dit du vill flytta filen.
6b i0S-enheter: Klicka p& Markera.
6¢ Klicka pa Kopiera.

Byta namn pa en fil eller mapp

OBS: Funktionen ar for narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

Du kan byta namn pa en fil eller mapp fr&n den mobila
enheten.

1 Navigera till den plats dér filen eller mappen du vill
byta namn pa finns.

2 Tryck pa informationsikonen bredvid namnet pa den fil
eller mapp du vill byta namn pa (i iOS trycker du pa i
och i Android trycker du pa '3“_;_'-_‘3').

3 i0S-enheter: Tryck pa ikonen Atgarder.

4 Tryck pa Byt namn.

5 Skriv det nya namnet och tryck sedan pa Spara/Byt
namn.



Ta bort en fil eller mapp

OBS: Funktionen ar fér narvarande inte tillganglig i
Windows Phone.

Du kan ta bort en fil eller mapp fran den mobila enheten.

1 Navigera till den fil eller mapp du vill ta bort.

2 Tryck pa informationsikonen bredvid den fil eller mapp
du vill ta bort (i iOS trycker du pa "1/ och i Android
trycker du pa '=)).

3 i0S-enheter: Tryck pa ikonen Atgarder.

4 Tryck pa Ta bort.

5 Bekrafta borttagningen genom att trycka p& Ja/Ta bort.

Visa filinformation

Du kan visa viktig information om filer p& den mobila
enheten.

1 Navigera till den fil du vill visa information om.

2 i0S och Android: Tryck pa informationsikonen (i iOS

trycker du p& L1, i Android trycker du pa () och valjer
Information) bredvid filnamnet.

Windows: Tryck lange pa filnamnet och tryck sedan
pa Information.

Foljande information visas:
¢ Filnamn: Filens namn.
+ Filsbkvag: Sokvagen till filen.
+ Storlek: Filens storlek.
+ Skapad av: Anvandaren som skapade filen.
+ Skapad: Datum da filen skapades.

+ Andrad av: Den anvandare som senast andrade
filen.

+ Andrades senast: Datum da filen senast
andrades.

+ Anteckning: Anteckning om delningen fran den
anvandare som delade filen. (Visas endast for
delade filer i omradet Delad med mig.)

+ Hamtade: Anger om filen har hadmtats och kan
visas offline.

+ Dela med: Visar vem filen har delats med samt
information om delningen.

Visa mappinformation

Du kan visa viktig information om mappar pa den mobila
enheten.
1 Navigera till den mapp du vill visa information om.
2 i0S- och Android-enheter: Tryck pa
informationsikonen (i iOS trycker du p& "1/, i Android
trycker du pa '3“_;_'-,‘3') bredvid mappnamnet.

Windows-enheter: Tryck lange pa mappnamnet och
tryck sedan pa Information.

Foljande information visas:
+ Mappnamn: Mappens namn.
+ Mappsokvag: Sokvagen till mappen.
+ Skapad av: Anvandaren som skapade mappen.
+ Skapad: Datum d& mappen skapades.

+ Andrad av: Den anvandare som senast andrade
mappen.

+ Andrades senast: Datum da mappen senast
andrades.

+ Anteckning: Anteckning om delningen fran den
anvandare som delade mappen. (Visas endast for
delade mappar i omradet Delad med mig.)

+ Dela med: Visar vem mappen har delats med
samt information om delningen.

Hantera cachelagrade filer

Om du inte ser uppdaterat innehall i Filr-appen eller om du
upplever liknande problem, kanske du behdver rensa Filr-
cachen. Du kan aven visa mangden data som dina
cachelagrade filer anvander, samt ange en storsta storlek
for cachelagrade filer.

+ "Ange en storsta storlek for cachelagrade filer” pa
sidan 15
+ "Visa aktuell storlek pa cachelagringen” pa sidan 16

+ "Rensa cachen” pa sidan 16

ANGE EN STORSTA STORLEK FOR CACHELAGRADE FILER

Du kan ange en storsta tillatna filstorlek s& att inget storre
an sa cachelagras.
1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &) och i Windows trycker du pa @).

2 i0S-enheter: Tryck pa Instéllningar E] >
Anvandning och tryck sedan pa Maximalt
cacheminne.

Android-enheter: Tryck pa Instéllningar E] >
Lagringsutrymme > Maximalt cacheminne.
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Windows-enheter: Tryck pa Installningar \*/, svep
till avsnittet Lagringsutrymme och tryck sedan i faltet
Maximalt cacheminne.

3 Tryck pa den siffra som motsvarar den storsta
filstorleken du vill cachelagra.

VISA AKTUELL STORLEK PA CACHELAGRINGEN

Du kan visa storleken pa de filer som du fér narvarande har
cachelagrade.

1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &8 och i Windows trycker du p& @).

2 i0S-enheter: Tryck pd Instéllningar Eﬂ >
Anvandning och tryck sedan pa Nuvarande storlek pa
cacheminne.

Android-enheter: Tryck pd Installningar Eﬂ >
Lagringsutrymme > Nuvarande storlek pa
cacheminne.

Windows-enheter: Tryck pa Instéllningar @ svep
till avsnittet Lagringsutrymme och tryck sedan i faltet
Nuvarande storlek pa cacheminne.

RENSA CACHEN
1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &2 och i Windows trycker du pa @).

2 i0S-enheter: Tryck pd Instéllningar Eﬂ >
Anvéndning > Rensa cacheminne.

Android-enheter: Tryck pd Installningar E] >
Lagringsutrymme > Rensa cacheminne.

Windows-enheter: Tryck pa Instéllningar @ svep
till avsnittet Lagringsutrymme och tryck sedan pa
Rensa cacheminne.

Hur stor méngd data som cachelagrade objekt
forbrukar visas aven i avsnittet Cachelagrade filer
(i0S), avsnittet For narvarande cachelagrade filer
(Android) och avsnittet Nuvarande storlek pa
cacheminne (Windows).

Om dokumentkonflikter

Om ett dokument redigeras samtidigt fran flera platser ar
det bara den forsta filen som overfors till Filr som behaller
det ursprungliga filnamnet. Andra versioner av filen
overfors till Filr med olika filnamn. Det &r bara den
ursprungliga filen som behaller eventuella filkommentarer
och delningsinformation.

Tank dig till exempel att anvandare A och anvandare B
borjar redigera fil1.doc samtidigt pa olika enheter.
Anvéndare A sparar sina andringar och éverfor filen till Filr.
Filen sparas i Filr med anvandare A:s éandringar och det
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ursprungliga filnamnet (Fill.doc). Anvandare B sparar
sedan sina andringar och overfor filen till Filr. Anvandare
B:s fil far namnet fill (anvdndare B:s exemplar i
konflikt datum).doc. Anvandare B ser anvandare A:s
version av Fill.doc i Filr och anvandare B meddelas om
att namnet pa hennes fil har andrats.

VIKTIGT: En fil med &ndrat namn kan bara éverféras om
anvandaren som skapade den har behdrigheten Deltagare
till filens ursprungliga mapp. Om en fil till exempel har
delats med anvandare B, och anvéndare B bara har
behdrigheten att redigera mappen dar filen ligger (inte som
deltagare), kan filen inte 6verforas till Filr efter att namnet
har andrats.

Sakerhetsaspekter

Nar du anvander Filr p& en mobil enhet ar det viktigt att
kansliga dokument ar sakra. Filr tillhandahéller saker
atkomst till filer fran din mobila enhet. Om Filr-
administratoren har tillatit att du hamtar filer till den mobila
enheten maste du emellertid se till att enheten &r
konfigurerad att kryptera filer.

+ "Standardvarden for sékerhetsinstéllningar” pa sidan
16
+ “Konfigurera en 4-siffrig kod” pa sidan 16

+ "Kryptera hamtade filer” pa sidan 17

STANDARDVARDEN FOR SAKERHETSINSTALLNINGAR

Nar du 6ppnar Micro Focus Filr fran en mobil enhet har du
samma sakerhetsnivad som nar du éppnar Filr fran en
arbetsstation. Sakerhetsfunktionerna omfattar foljande:

+ Saker tillganglighet via SSL

+ Alla tidigare upprattade installningar for
behorighetsstyrning

KONFIGURERA EN 4-SIFFRIG KOD

For 6kad sakerhet kan du konfigurera en 4-siffrig kod som
kravs for att 6ppna Filr-appen. Om Touch-ID kan anvandas
med enheten kan du aktivera Touch-ID i stallet fér den 4-
siffriga koden.
1 Om du inte redan ar pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &3 och i Windows trycker du pa @).

2 i0S-enheter: Tryck pa Instéllningar E‘H > Konto >
Kodlas.

Android-enheter: Tryck pa Instéllningar E] > Konto
> Kodlas.

Windows-enheter: Tryck pa Installningar @ svep
till avsnittet Konto och tryck sedan p& Kodlas.

3 Tryck p& Aktivera kod.



4 Ange och bekrafta den 4-siffriga koden.

5 i0S-enheter: (Valfritt) Om Touch-ID kan anvandas
med enheten kan du aktivera alternativet Anvand
Touch-ID.

KRYPTERA HAMTADE FILER

Filr-administratoren kan tillata att du hamtar filer till den
mobila enheten och att du 6ppnar filer med program frén
tredje part. Om Filr-administratéren har aktiverat de har
funktionerna ska du se till att den mobila enheten &r
konfigurerad att kryptera filer:

+ "Kryptera hamtade filer pa iOS-enheter” pa sidan 17

+ "Kryptera hamtade filer p& Android-enheter” pa sidan
17

+ "Kryptera hamtade filer p4 Windows-enheter” pa sidan
17

Kryptera hamtade filer pa iOS-enheter

OBS: Den har funktionen ar endast tillganglig pa enheter
som erbjuder maskinvarukryptering, bland annat iPhone

3GS och senare versioner, iPad (alla modeller) och iPod

Touch i tredje generationen och senare versioner.

Nar du ska konfigurera iOS-enheten att kryptera filer maste
du aktivera en I6senkod:

1 Aktivera kryptering med I6senkod genom att trycka pa
Installningar > Allméant > Losenkodslas.
2 Skapa l6senkoden genom att folja instruktionerna.

3 Nar losenkoden har angetts rullar du langst ned pa
skarmen och ser till att texten Dataskydd aktiverat
visas.

Kryptera hamtade filer pa Android-enheter

OBS: Funktionen ar endast tillganglig i Android 4 och
senare versioner. Stegen kan variera beroende pé vilken
enhet du har.

Om du vill konfigurera en Android-enhet att kryptera filer
maste du konfigurera datakryptering:

1 Tryck pa Instéllningar > Systemsékerhet.

2 Tryck pa Datakryptering och folj instruktionerna pa
skarmen for att konfigurera datakryptering pa enheten
och pa SD-kortet (hamtade filer finns p& SD-kortet).

Kryptera hamtade filer pad Windows-enheter

OBS: Funktionen ar endast tillganglig i Windows Phone 8.0
eller 8.1 och maste aktiveras av systemadministratoren.

1 Kontrollera att din enhet &ar ansluten till ett natverk dar
Exchange ActiveSync kors och markera sedan
RequireDeviceEncryption.

Mer information om Windows Phone for Business finns pa
Microsofts webbplats (http://www.microsoft.com/en-us/
windows/enterprise/products-and-technologies/windows-
phone.aspx).

Logga ut
1 Om du inte redan &r pa startsidan trycker du pa
knappen Hem (i iOS trycker du pa , i Android
trycker du pa &2 och i Windows trycker du pa @).
2 iPhone: Tryck pa ikonen Anvandareu.

iPad och Android-enheter: Tryck pa ditt lankade
anvandarnamn i det 6vre hdgra hornet pa sidan.

Windows: Tryck pa Instéllningar @
3 Tryck pa Logga ut.

Funktioner som inte ar tillgangligai
mobilappen

Med Filr-mobilappen kommer du at dina viktigaste filer var
du an ar. Alla Filr-funktioner &r dock inte tillgangliga i
mobilappen. For att fa tillgang till den fullstandiga
uppsattningen funktioner 6ppnar du Filr frin en webblasare
pa arbetsstationen enligt beskrivningen i Filr 3.4 — handbok
om anvandarbehdorighet.

Juridisk information: Information om juridisk information, varumaérken, friskrivning,
garantier, export och andra begransningar i anvandning, rattigheter betraffande
myndigheter i USA, patentpolicy och FIPS-uppfyllelse finns i https://www.microfocus.com/
about/legall.

Copyright © 2018 Micro Focus eller ett av dess narstaende foretag.
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