Samarbete och fildelning via Box

Du som &r anstélld pa HKR kan anvanda tjansten Box for att samarbeta och dela filer, bade med
kollegor och externa. HKR har avtal med Box via Sunet, vilket gor att den tjansten ar att foredra
framfor privata 16sningar som Google Drive och Dropbox. Precis som med 6vriga delningstjanster ar
det dock viktigt att du tdnker pa att aldrig dela kansligt material sa som personuppgifter och
liknande.

Enklast &r att dela hela mappar. Det kan vara praktiskt med en mapp fér varje projekt/tillfdlle dar du
vill kunna dela med en specifik grupp.

Steg 1-Loggain
Logga in pa http://box.hkr.se med ditt vanliga login som anstalld pa HKR. Om du redan &r inloggad pa
HKR-konto behover du bara klicka pa knappen Fortsatt.

Steg 2 - GOr en ny mapp

lav 3 >

J

%

Uppdaterad Storlek Mapp

Bokmarke

Klicka pa knappen Ny hogt upp till héger och valj att du vill géra en ny mapp. Dop mappen med
eftertanke sa det blir tydligt bade for dig och dem du delar med vad den innehaller. | mappnamnet
gar det bra att anvénda aa6 och mellanslag.

Steg 3 - Ladda upp de filer du vill dela

Hégskolan
Kristianstad

Sbk i filer och mappar

Alla filer Dokumentation fran hdstkonferensen 2018 = Ny Ladda upp ~

MNam Uppdaterad Storlek Delning

170623-018.jpg Idag av Asa Kronk... 766,5 KB

170623-008 jpg ldag av Asa Kronk.. 6689 KB

170623-064 jog Idag av Asa Kronk... 5257 KB
Inga medarbetare

Samarbeta genom att bjuda in

170623-028 jpg Idag av Asa Kronk... 7362 KB personer till den hdr mappen.

TEDE S

‘ Dela den hiar mappen » ‘

Oppna den mapp du just gjorde genom att klicka p& den. Det finns flera sitt att ladda upp filer -
antingen via knappen uppe till hoger eller genom att dra och sldppa filer fran utforskaren pa fonstret
i mitten.

Om det ar stora filer kan uppladdningen ta en liten stund. Du kommer att se en matare langst ner
som visar att uppladdning pagar. Nar du ser en lista 6ver dina filer i mitten ar det klart.


http://box.hkr.se/
M4CK3



Samarbete med kollegor pa HKR

Dela den hdr mappen

(a4 Bjud in medarbetare
=

~ Hiamta delad [5nk

Nar du ar i mappen - klicka pa Dela den hédr mappen och vilj Bjud in medarbetare.

Bjud in till Dokumentation fran hostkonferensen 20...

Inbjudan

dan w|

Dan Wirdefalk

Redaktdr

: 9 - Lis rer
Personligt meddelande (valfritt)

Hej! Jag vill dela min mapp "Dokumentation fran histkonferensen
2018" pa Box.
1. |fonstret som 6ppnas skriver du in namnet pa den/dem du vill dela med. Alla anstéllda pa

HKR finns inlagda och du behover bara skriva nagra bokstaver i namnet for att hitta ratt
person.

Valj vilken roll de inbjudna ska ha. Genom att klicka pa den lilla informationssymbolen far du
veta vad de olika rollerna kan gora. For ett kollegialt samarbete passar Redaktér eller Ladda
upp som ldsare bast. De bagge rollerna kan gora ”"allt” férutom att Ladda upp som ldsare inte
kan radera filer.

De inbjudna far ett automatiskt mail. Om du vill kan du dndra texten som skickas ut. Klicka pa
Skicka inbjudningar for att spara installningarna.

Samarbete med externa via Box (registrering och inloggning kravs)
Pa precis samma satt som du delar med anstéllda pa HKR kan du dven samarbeta med externa.

Skriv den fullstandiga e-postadressen i rutan for inbjudan, valj roll och skriv ett meddelande. Klicka
slutligen pa Skicka inbjudningar.

De du bjuder in maste registrera sig for ett gratiskonto pa Box for att kunna logga in och borja
samarbeta. De far information om detta i den inbjudan som skickas ut. Det kravs alltsa ingen
registrering pa HKR, utan det ar tjansten Box de registrerar sig pa for att kunna bli identifierade.



Dela filer som aven externa kan hamta (ingen inloggning kréavs)

‘ Dela den hir mappen a ‘
b,
W
& Bjud in medarbetare

& Hémla delad |ank

Nar du ar i mappen - klicka pa Dela den hédr mappen och valj Himta delad ldnk. Skicka den delade

lanken till dem som ska kunna hamta filer.

Delad lank fér Dokumentation fran histkonferense...

Delad lank b

https:/hkr.box.com/s/1aa0tdcyféed 3vdkpziwsxdjnrgL

Personer med Ié'm'-_"u{-»—b

ATKOMSTTYP
+ Personer med lanken
Personer i ditt foretag

Personer i den hdr mappen
Stang

Ta bort lank

Viktigt! For att externa ska kunna hamta filer
maste du vélja Personer med ldnken.

Koll pa vad du delat

Delning

@ ,-’.\53 I.‘:'owkvisL
Dzn \-'\jfi.rdefalk

@ Asa N .

@ F)elad lank o

Delade lankinstiliningar

Anpassad URL-adress (valfritt)
konferens-ht18

https: #hkr.box.com/v/konferens-ht18

Lésenordsskydda

[0 Kravlosenord

Forfallodatum for lank

[ Inaktivera delad lank pd

Tillat hamtning

[#] Tillat anvandare som har den delade lanken att himta det har

Valbart: Om du klickar pa kugghjulet kan du
gora fler instéllningar. Bland annat kan du fa
en enklare adress till mappen, krava
I6senord eller satta ett slutdatum for nar
lanken ska sluta galla.

objektet

N&r du ar inne i mappen pa Box ser du en lista till hoger 6ver de delningar du stéllt in. Du kan klicka
pa de tre sma prickarna for att andra eller ta bort en delning.
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