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AGIT PRESENTERAR FILR — SMIDIG OCH SAKER FILATKOMST OCH -DELNING

Novell Filr ar som Dropbox, men betydligt sakrare. Fran och med nu kan alla anstéllda och

studerande inom Alands gymnasium arbeta med sina filer var som helst och i stort sett med
vilken apparat som helst: dator, surfplatta eller smarttelefon.

Med Filr kan du:

- F3 atkomst till filerna i din hemkatalog H: pa skolans server.

- Fa atkomst till gemensamma lagringsplatser pa var filserver som t.ex Kanslimappar, Larar-allmanna
och Studerande-allmédnna och —klassmappar.

- Dela filer/dokument med andra fast de ligger t.ex. i din egen hemkatalog. Du kan dven dela dokument
med externa anvandare, dvs. med sddana som inte har en inloggning hos Alands gymnasium. Man
bestammer sjalv om den man delar med endast ska fa titta pa filen, eller om de ocksa ska fa andra i
filen. Delningen kan ocksa tidsinstallas.

- Kommentera filer. Du kan ldgga in kommentarer om alla filer via Filr. Sarskilt om man delar en fil med
nagon ar denna funktion ett bra och enkelt satt for att fa in kommentarer pa ett visst dokument.

SAHAR KOMMER DU IGANG

Filr kan som sagt anvandas pa dator — eller vilken apparat som helst som har en webblasare, pa surfplatta (iPad,
Android) och pa smarttelefoner (iPhone, Android).

FILR | EN WEBBLASARE

Du hittar var Filr via webben pa adressen filr.gymnasium.ax (https://filr.gymnasium.ax)

Pa denna adress hittar du inloggningsrutan till Filr (bild 1).

Logga in med samma inloggning som du
anvander till skolans datorer och e-post.
Funktionen ”“Logga in med OpenlID” anvdander

: endast externa anvandare som inte har
I Logga in med OpenlD

inloggning till Alands gymnasiums IT-system.
Som OpenlD kan ett Google-konto eller ett
Yahoo-konto fungera, mera om detta senare.

Anvandar-D: | |

ok | ¥

Lésenord: |

Har du glémt lésenordet?

Bild 1 Filr inloggningsrutan

Nar du loggat in kommer du rakt in din egen Hemkatalog — H:


https://filr.gymnasium.ax/

ALANDS “‘" a’;’x o .
. - En lathund fran AGIT

S|IEN =
N config_filrserver_icon_n.p: XV A Alands Gymnasium | Alan x)f@ Home x \‘ )
<« C A | & httpsy/filrgymnasium.ax/ssf/a/c/p_name/ss_forum/p_action/1/action/view_permalink/showCollection/-1/entityTypt e | K & L g =
% Appar (] Bokmirkesfiltet [ Tervetuloa - Katsomo R VolumelicensingS.. B8 DNA 0 AGZendesk w4 37signals Launchpad Projection Calculato... » [ Ovriga bokmérken
Novell E E Ronny Holmstrém
L G Minafiler ~ Deladmedmig Deladavmig  Natmappar Q stk
Ronny Helmstrém (ronnyh)
. visaNyheter ]
Home @ Innehallet i din
hemkatalog
Ny mapp Lagg tillfiler. - @ Fiterlista [ 1]
o £ Titel m Storlek Férfattare Datum
2 o
@ r;] Antagning v :j Ronny Holmstrom 2014-feb-06 22:30
o [Fava = ;g Ronny Holmstrém 2014-f2b-06 22:30
"
] r___] Beslut - 5'3 Ronny Holmstrém 2014-feb-06 22:30
-
@ r;] Budget v Q Ronny Holmstrom 2014-feb-06 22:30
0 [E] Chefsforum - ;g Ronny Holmstrém 2014-f2b-06 22:30
"
O () Dokumentmatiar - ;3 Ronny Holmstrom 2014 feb-06 22:30
-
(] r;] Eqget - Q Ronny Holmstram 2014-feb-06 22:45
O r_:] e-kvitton - ;'g Ronny Holmstrém 2014-feb-05 18:23
"
O [T Enkater - ;3 Ronny Holmstrém 2014 mar-21 1400
-
@ r;] Fortbildning v Q Ronny Holmstrom 2014-feb-06 22:30
M4 1till120av120 » M
Permalankar
[®a| config_filrserver_ico..png 7 W Visa slla nedladdningar... %
| |

Bild 2 Hemkatalogen i Filr

| hemkatalogen navigerar du pa helt vanligt satt: Klicka (en gang) pa en fil for att 6ppna den, klicka (en gang) pa
en mapp for att ga ini den.

TOPPMENYN

Menyn hogst upp i Filr innehaller alla verktyg som du kan anvanda. Du far skilda vyer éver filer som du delat
med nagon och som nagon delat med dig. Under natmappar hittar du gemensamma natverksmappar. Nyheter
visar de senaste andringarna i olika mappar. Sokfunktionen ar valdigt effektiv och ar ett bra satt att hitta filer
och mappar pa. Ladda garna upp ett foto av dig sjalv via din personliga profil! Bilden du laddar upp syns endast
i Filr (storlek 100x100 pixlar). Se bild 3.

Visa filer som du delat Redigera din egen profil,

Lista eller sék anvandare i
Din egen hemkatalog med andra. tex ladda upp foto.

Ronny Holmsirom

Noveli @ @ C): m

1" L_':,IJ Mina filer Delacimed mig  Deladavmig  Matmappar Q sok

Nyheter - Visa senast Visa filer som andra delat Under Natmappar hittar du allmanna 56k - filer, mappar,
andrade filer med dig omraden som Kansl, Larar-allmanna osy. personer

Bild 3 Toppmenyn i Filr
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|DELA OCH KOMMENTERA FILER

En av de basta funktionerna med Filr ar mojligheten att dela filer med andra och kommentera filer. Denna

majlighet gor det i manga fall onddigt att skicka filer med e-post.

- Du kan dela filer eller hela mappar
- Dukan dela internt inom Alands gymnasium men dven med externa anviandare

- Dukan sjalv lagga till en kommentar nar du delar ut en fil eller mapp och de som du delar ut till kan

ocksa lagga till kommentarer.

- Dukan ge olika rattigheter till filerna och mapparna du delar ut: Idsa dokumentet (Lasare) eller att

kunna dndra pa det (Redaktor). Delar du ut en hel mapp kan du ocksa ge ratt at de andra att ladda upp

nya filer i mappen, andra filer, radera och dépa om filer (Deltagare).

| DELA EN FIL MED EN GYMNASIUM.AX ANVANDARE

For att dela ett dokument med en anvandare klicka du pa den lilla pilen till hoger om dokumentnamnet och

véljer "Dela” (bild 4)

- Exempeldokument.docx

O |ja] FE_MKxlsx
Visa detaljer

= g FRAMLAR 2014.xIsx Vies HTMIL

O @ Fronter Aland 2013 toppadmin.dock Visa vem som har behdrighet
O [ FoLIEBREV.doc Byt namn pa fil...

@ Férfarande vid anstélining och avsiutr EREGEETHECE

Bild 4 Dela ett dokument

Ronny Holmstrom
Ronny Holmstrdm
Ronny Holmstrom
Ronny Holmstrdm
Ronny Holmstrim

Ronny Holmstrdm

Filr hittar anvandarna sa fort du borjar skriva in namnet, valj den anvandare du vill dela med (bild 5)

%)

41| Exempeldokument.docx
V")l /Hemarbetsytor/Personliga arbetsytor/Ronny Holmstrém (ronnyh)/Home

Dela med: lsalminen| ] (+]

Anthonio Salminen (tony)
Namn Edvin Salminen (36667) Anteckning

Det har objektet h

¥ Avisera: Mya g

1till2av3 ©

Bild 5 Valj anvdndare att dela med.
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Genast nar du valt vem du vill dela med far du mojlighet att ange vilka rattigheter de ska f3 till dokumentet.

Detta valjer man individuellt sa att vissa kanske bara far Lasrattigheter medan andra far Redaktérsrattigheter

(bild 6). Du har ocksa majlighet att ange om den du delar med ska fa dela dokumentet vidare. Kryssar du inte i

nagonting gar det inte att dela dokumentet vidare.

Exempeldokument.docx

o

Dela med: “

Namn Adam Gallros (37381)

Adam Forsstrom (37333)

/Hemarbetsytor/Personliga arbetsytor/Ronny Helmstrém (ronnyh)Home

Anteckning

S

Adam Jansson (ada
Adam Jansson (367
¥ Avisera: Nya o Adam Lundmark (a
Adam Nyberg (3643
Adam Sarling (3832,
Adam Sarling (372
Adam Westerberg |
Adde Papaioannou

tony

2 1l 10

® Lasare
) Redaktdr

Tillat mottagaren att dela det har objektet vidare med:
[ Interna anvandare
() Externa anvandare

L o L Aot J

Bild 6 Ange réttigheter

Nar man delar en fil med nagon far mottagaren en avisering per e-post (bild 7). Genom att klicka pa filnamnet i

eposten tas man till Filr-inloggningsrutan.

[-] E-post fran: <thomas.sundell@gymnasium.ax>
Arkiv  Redigera Visa Atgdrder Verktyg Fénster

Hjalp

= EoR ==

Hemlig: Roenny Holmstram

Arende: Thomas Sundell delade Tidsredovisning KAMNSLITID 36,25h 2014 - T5.adsx

| X sting o7 Svara B4 svaraalla [ vidarebef ~ T ~| 2 (L
E-post | Egenskaper | Anpassa I Meddelandekilla | Diskl.lssionstlédl
Fran: <thomas.sundell@gymnasium.ax> 28.2.2014 10:25:28

Thomas Sundell delade

Tidsredovisning KANSLITID 36,25h 2014 - TS.xlsx

Min timredovisning

Novells Filr

Den har resursen gar aldrig ut

Bild 7 Epost om delad fil.

Nar du loggat in i Filr kommer du direkt till den utdelade filen. Du kan kommentera den och du ser en
férhandsgranskning av filen. Vill du 6ppna filen klickar du pa den.
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(@) Home - Mozilla Firefox =N B )

Arkiv  Redigera Visa Historik Bokmarken Verktyg Hjslp

|:: MNovell iManager % | @ Home x | + ‘
= | @ https;/filr.gymnasium.ax/ssf/a/do?p_name=ss_forum&p_action=1&action=view_permalink&entity Type ¢ " Google 2+ fH % h

Google > Fronter

Ronny Helmstrom -

Novell. Filr

o Boo m

Mina filer Delad med mig g

Klicka for att dppna filen Kommentera har

Tidsredovisning KANSLITID 36,25h 2014 - T84dex q Z~

/Hemarbetsytor/Personliga arbetsytor/Thomas Sundell (thomass)Home

Thomas Sundell 2014-feb-28 10:24
o = Skicka

Filsynkroniseringsagent Andrad: 2014-mar-31 19:37

Dela.. Redigera den har filen Mer+
Férhandsgranskning -
Jan ‘ ‘ E
/L A
1
2
3
4 Namn;
5
6 Dag
7
8 |ma
97
10/on 52
4 | 1 | 2
Permalankar
Bild 8 Delad fil

Om du getts redigeringsrattigheter kan du ocksa klicka pa “Redigera den har filen”. Filen 6verfors da till din
dator och 6ppnas i ratt program. Du kan fa en siakerhetsfraga om Java. Godkadnn denna. Darefter ska du ange
din inloggning annu innan filen éppnas.

Windows-sdkerhet @

Ansluter till filr.gymnasium.ax
Ange dina autentiseringsuppgifter

[ ] [An*.fz'indarnamn ]

| Lésenord |

[7] Kom ihag detta

Bild 9 Ange din inloggning for att fa redigera filen
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Nar filen 6ppnas (i exemplet i Excel) maste du dannu Aktivera Redigering for att kunna dndra pa filen. Nar du
gjort dndringarna gor du inget annat an stanger Excel sa 6verférs den dndrade filen tillbaka till Filr.

De som dr vana med Fronter kdnner igen funktionen att redigera filer. Du slipper — precis som i Fronter - ladda
ner filen, spara pa din dator, géra dndringarna, spara igen, och ladda upp tillbaka.

E| = I I= Tidsredovisning KANSLITID 36,25h 2014 - TSxdsx [Skyddad vy] - Microsoft Ex
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Tilldgg Oribi Acrobat

0 Skyddad vy  Den har filen kommer fran en Internetplats ach kan vara oséker. Klicka om du vill ha mer information. | Aktiera ridigennq |

s8 - 5| E
A B CIDJ]EJFIGJHJIJJJK[L[M[NJoOoJP[@f R T[s[ T [ U ] v [w
1 ALANDS i ARBETSTIDSREDOVISNING, kansliarbetstid 36,25 hivecka eller 7,25 hidag Min arbetstid-  100,0 %
> Gumnasiufmy
3 | vaum: 3.4.2014 |

Bild 10 Aktivera redigering

DELA MED EN EXTERN ANVANDARE (SOM INTE HAR ETT GYMNASIUM.AX KONTO)

Det ar lika enkelt att dela filer med en extern anvandare. Delar du med nagon som har ett Google-konto
(Gmail) eller ett Yahoo-konto kan mottagaren anvanda detta ID for att identifiera sig mot oss. Om anvandaren
har ett annat konto maste hen forsta gangen du delar ett dokument ange ett eget I6senord, men darefter
fungerar det lika smidigt. Borja med att ange mottagarens e-postadress och darefter anger du rattigheterna
(bild 11 och 12).

&
Exempeldokument.docx
/Hemarbetsytor/Personliga arbetsytor/Ronny Holmstrém (ronnyh)/Home
Dela med: [runny.holmslrom@gmail.cum | [+]
Namn Typ Atkomst Gar ut Anteckning
Det har objektet har inte delats.
¥ Avisera: Nya och andrade mottagare «

Bild 11 Ange mottagarens e-postadress

JU— e

® Lasare
Redaktdr 1

Bild 12 Ange rattigheter

Mottagaren far ett e-postmeddelande om delningen som innehaller en lank direkt till filen (bild 13)



ALANDS i o .
@ En lathund fran AGIiT
ymnasi

Ronny Holmstrém delade Exempeldokument.docx Inkorgen =

l ronny.holmstrom@gymnasium.ax
till [+

-’EA engelska> > svenskaw  Oversatt meddelande
Ronny Holmstram delade

Exempeldokument.dgex
Den har resursen gékdrig ut

Movells Filr

l Klicka har om du vill Svara eller Vidarebefordra

Bild 13 Mottagen epost om delning i gmail

Vid forsta delning far mottagaren mojlighet att koppla sitt googlekonto till delningen och darefter tas man
direkt till filen (bild 14).

Please enter the following information and then click on the
Register button.

User ID
First name
Last name:
Password

Re-enter password:

Or

To authenticate using google, click on this image  Gogle

Bild 14 Inloggning for extern anvédndare

| fortsattningen racker det for mottagaren att klicka pa lanken till filen i e-postmeddelandet for att se den
(filen)

m Exempeldokument.docx

/Hemarbetsytor/Personliga arbetsytor/Ronny Holmstrém (ronnyh)/Home

7;1] Ronny Holmstrém 2014-apr-02 11:38 Andrad: 2014-apr-03 11:38

Dela... Redigera den hér filen Mer+

Exempeldokument

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean eu urna odio. Vestibulum ni
porta. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mu:

Bild 15 Extern anvindares atkomst till filen
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|FA MEDDELANDE OM ANDRINGAR | DELADE FILER

Om man delat ett dokument med flera andra och bett dem korrigera/komplettera/géra tillagg i dokumentet
kan det vara bra att veta att man inte beh6ver ga in och kontrollera ifall dokumentet blivit uppdaterat. Det &r
mojligt att lata filr skicka e-post sa fort ett dokument dndras. Sahar:

Klicka pa pilen till héger om filnamnet och valj dar "Prenumerera” (bild 16)

DSCO00263.JPG

DSC00264.JPG Visa detaljer
Wisa HTML
DSC00265.JPG _
Visa vem som har behorighet
DSC00266.JPG T T

J n@ Du har angett faljande information i

Prenumerera. ..

| @ Exempeldokument.docx

Bild 16 Prenumerera pa dndringar i en fil

Du far nu mojlighet att vélja om du endast vill f3 ett meddelande om att en dndring gjorts i dokumentet eller
om du vill att dokumentet ocksa skickas med som bifogad fil. Det &r oftast onddigt att valja att dokumentet
bifogas eftersom det skickas med en direktlank till dokumentet &ven om man valjer “Endast meddelande”.
Funktionen att fa textmeddelande till telefonen anvands dtminstone inte dnnu hos oss.

Genom att klicka pa pilen framfor meddelandetypen far du méjlighet att kryssa for din egen e-postadress,
vilket du maste gora for att meddelandet ska skickas till dig nar nagon uppdaterar filen (bild 17).

Movell Filr skickar ett e-postmeddelande eller textmeddelande nar
aktivitet sker i en fil, en mapp eller en kommentar. Markera adresser
om du vill prenumerera.

Exempeldokument.docx
1)'.’1, IHemarbetsytor/Personliga arbetsytor/Ronny Holmstrom (ronnyhHome
Meddelandetyp: @)
= Endast meddelande
# ronny_holmstrom@gymnasium.ax
| -—-ogiltig e-postadress--
[* Meddelande med bilager

[> Textmeddelande

Bild 17 Prenumerera pa dndringar i dokument

Du kan ocksa prenumerera pa dndringar i en hel mapp. Detta kan vara anvandbart om man skapat en mapp
som man delat ut till flera andra och ber att de dar ska spara vissa dokument. Varje gang nagon sparar ett
dokument i den delade mappen kommer du da att fa ett e-postmeddelande om detta. Om du forst delar en
mapp med andra anvandare kan du sedan koppla pa prenumeration aven till dem sa att alla i gruppen far
meddelande om ndr dndringar gjorts.
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FILR PA MOBILA ENHETER

Forutom att Filr kan anvéndas via webben pa vilken dator som helst som &r internetuppkopplad finns det ocksa
sarskilda Filr-appar gjorda for bade iOS och Android.

e ALCOM F woz @ 50 %5

| en iPad eller iPhone — ga till Appstore och sék pa Novell

Filr och ladda ner appen. Den dr gratis. Installera appen
och 6ppna den sedan. Ange dina vanliga (Alands

gymnasium) inloggningsupgifter. Dar det star ”serverns ip-

Novell.Filr

adress” skriver du filr.gymnasium.ax (bild 18).

---------

Vi rekommenderar STARKT att du inte véljer att spara o
I6senordet. Detta av sikerhetsskal. Skulle ndgon komma s

over din telefon eller surfplatta har de tillgang till alla dina Logga in
filer och mappar, saval hemkatalogen som delade mappar.

Bild 18 Ange inloggningsuppgifter och Filr-server

Na&r du loggat in ser du en vy som liknar den ”vanliga” Filr-vyn, dvs du har atkomst till dina och delade filer samt
kan hantera dem. Forsta gadngen du dppnar Filr kan det ta en stund innan all information hamtats. Lat den

jobba pa tills den ar klar.

i) RS

sseco ALCOM ¥

+

Mina filer Delad med mig

m X © Q

Nyheter Delad av mig Hamtningar Sok Instaliningar

Bild 19 Filr pa iPad

Klicka p& Mina filer for att se din hemkatalog. Aven har kan du séka filer och mappar.
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Klicka pa en fil i listan till vanster for att se en férhandsgranskning till héger. Genom att klicka pa pilsymbolen
uppe till hoger kan du 6ppna filen i en annan app du har installerad eller dela filen med nagon annan. Det ar
ocksa har du kan valja att skriva ut filen. Information om utskrifter fran mobila enheter kommer i en annan

En lathund fran AGIT

lathund.
Mina filer & Exempeldokument.docx S O 72 X

Q

DSC00265.JPG
@ 28MB O]

11fe02014 Exempeldokument
D DSC00266.JPG
L @) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

11 feb 2014

Du har angett féljande informa...

Aenean eu urna odio. Vestibulum non aliquam ligula. In nisi
arcu, pharetra non dolor quis, accumsan dictum leo. Sed eget

Iﬂ T ® congue tellus. Phasellus vel fringilla purus, nec rhoncus
S S augue. Acneal} egestas mi l.d rk‘loncus ppﬂa. Cum sociis
16.1 kB @ natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
P T ridiculus mus. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci
FE_MK.xIsx luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Ut turpis dui, aliquet
: ;gam:fzzu . ® malejsuada porttitor id, tristique at velit. Sed pharetra porta
faucibus.
FRAMLAR 2014.xIsx
135 kB @

2 apr 2014

Mauris sagittis dolor quis nibh molestie, sit amet volutpat dui
tincidunt. Nunc dapibus lacus ut massa congue malesuada.

 Fronter Aland 2013 toppadmin... | . )
TR ©) Sed nec risus accumsan, imperdiet metus at, laoreet sem.
7R Quisque dapibus feugiat luctus. Mauris arcu nunc, blandit quis
FOLJEBREV.docx ® orci in, pulvinar lacinia nulla. Ut euismod, tortor vel tincidunt
51.2kB

8 okt 2013

Férfarande vid anstéllning och...
53.2 kB
15 jan 2014

©

B P R ®

Mina filer Delad med mig N&

ar Hamtningar

viverra, purus leo consectetur nibh, quis imperdiet felis dui
vitae felis. Donec aliquam odio et porta accumsan. Vivamus
eu tincidunt ipsum, at vulputate justo. Donec mattis varius
neque.

Sed dapibus nulla massa, nec v@lputate nunc venenatis nec.
Maecenas nlacerat norta libero” ac ornare magna. Donec

Bild 20 Visning av filer i Filr

Pa samma satt som pa en iPad hittar du Novell Filr appen i Google Play Butiken pa en Android-enhet. Det finns
inte nagon app for Windows Phone i detta skede.

Kontakta IT-avdelningen om du har fragor om Filr. Mera ingdende information hittar du pa adressen
http://www.novell.com/documentation/novell-filrl/filrl user/data/bookinfo.html (engelska, senaste

versionen).

http://www.novell.com/sv-se/documentation/novell-filr1/filrl user/data/bookinfo.html (svenska, senaste

uppdateringarna saknas i denna dokumentation).
Notera

Filr har ocksa en skrivbordsapplikation fér datorer som integrerar sig med utforskaren pd samma sdtt som
Dropbox. Denna funktion har vi dock avstdngd av sdkerhetsskdl. Skrivbordsapplikationen kan ndmligen ladda
ner samtliga filer lokalt till varje dator man installerar den pd. Detta skulle betyda att vi plétsligt kunde ha dven
kénsliga dokument utspridda pa datorer lite var som helst, datorer som vi inte har ndgon aning om hur och av
vem de anvdnds, och hur sdkerheten dr skétt pd dessa datorer.

Ronny Holmstrom-Wall, IT-chef

V1.03.4.2014


http://www.novell.com/documentation/novell-filr1/filr1_user/data/bookinfo.html
http://www.novell.com/sv-se/documentation/novell-filr1/filr1_user/data/bookinfo.html
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