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Indhold 
 
Sådan uploader du en fil til ”My Files & Folders” 

 

Sådan uploader du en fil til ”Shared Folders” 

 

Sådan giver du andre adgang til Shared Folders/My Files & Folders 

 

Sådan deler du en fil fra My Files & Folders/Shared Folders 

 

Sådan giver du andre mulighed for at uploade filer til din mappe i Shared Folders 
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Sådan uploader du en fil til ”My Files & Folders” 
 

My Files & Folders er et personligt område, hvor du alene har adgang. Du kan oprette flere 

undermapper. Når du oprettet undermapperne, får du samtidig mulighed for at tildele 

rettigheder til andre brugere. 
 

For at uploade en fil, skal du klikke på Upload Files under My Files & Folders 

 

 
 

 

Klik på Browse files 
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Vælg den fil, du ønsker at uploade – ønsker du at uploade flere filer på én gang, markerer du 

flere filer og vælger Åbn. 

 

 
 

Herefter kan du se filerne i ”My Files & Folders”-folder og for at uploade dem på serveren, skal 

du klikke på Upload 
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Sådan uploader du en fil til ”Shared Folders” 
 

Shared Folders er et fællesområde, hvor du kan dele filer og dokumenter med kollegaer og / 

eller eksterne samarbejdspartnere.  

 
Du skal først oprette en mappe, som du kan uploade filerne til. 

 

Klik på Create Folder 

 

 
 

Giv mappen et navn og evt. en kort beskrivelse at hvad mappen skal bruges til. 

 

Klik på Create Folder 

 

 
 

Herefter oprettes der en mappe under Shared Folder, hvortil du kan uploade dine filer. 

 

Klik på den mappe, du lige har oprettet. 

 

Klik på Upload Files  
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Klik på Browse files 

 

 
 

 

 

Vælg den fil, du ønsker at uploade – ønsker du at uploade flere filer på én gang, markerer du 

flere filer og vælger Åbn. 
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Herefter kan du se filerne i din mappe og for at uploade dem på serveren, skal du klikke på 

Upload 
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Sådan giver du andre adgang til Shared Folders/My Files & 
Folders 
 

 

Under de uploadede filer, kan du se, hvem du deler denne mappe med – dvs. hvem der ellers 

kan få adgang til indholdet i denne mappe. 

 

Ønsker du at tilføje en modtager, skal du klikke på blyanten ved siden af This Folder is 

Shared With 

 

 
 

Klik på Add Users –> Add Manually 

 

 
 

Klik på Save Changes 
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Herefter udfylder du kontaktdata på den person, der skal have adgang til din Shared Folder 

 

 
 

Du kan ændre i rettighederne til højre, men som udgangspunkt får modtager mulighed for at 

downloade fra og uploade til din mappe  - > Klik på Add User 

 

Herefter kan du udfylde en tekst, som sendes til modtageren i en mail.  

 

Klik Send 
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Den nye modtager er nu tilføjet oversigt over de personer, der har adgang til din Shared 

Folder 

 

 
 

 

Modtageren modtager nedenstående mail, hvorfra han kan klikke sig videre til din mappe i 

ShareFile. 

 

Modtageren af mailen skal klikke på Click Here to view this folder  
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Modtageren kommer til en login side. Udfyld e-mail og password og klik på Log In  

 
 

 
 
Efter Login får modtageren adgang til din mappe. 

 

Klik på mappen Test og få adgang til mappens indhold. 

 

 
 

Nu har modtageren (såfremt du har givet disse rettigheder) adgang til både at downloade 

filerne i denne mappe samt uploade nye filer. 
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Sådan deler du en fil fra My Files & Folders/Shared Folders 
 
Find den fil, du ønsker at sende/dele – uanset om filen er gemt under My Files & Folders eller i 

din mappe under Shared Folder 

 

Højreklik på den fil eller de filer, du ønsker at dele -> Vælg Email with ShareFile 

 

 
 

Herefter fremkommer et skærmbillede, hvor du indtaster modtagerens e-mail adresse , et 

emne og din besked. 

 

Klik på Edit Message Options 
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Tag stilling til notifikationsmulighederne i billedet til højre. Her kan du vælge, om du vil have 

en kopi af denne mail, om du vil have besked, når filen bliver downloadet og hvor længe 

modtageren har adgang til at downloade filen. 

Klik Done, når du har lavet indstillingerne. 

 

 
 

Klik Send 

 

 
 

Herefter modtager modtageren en mail, hvor han/hun bliver bedt om at oprette sig selv, 

hvorved han/hun logges ind. 

 

Modtageren skal klikke på Activate my account and download these items.  
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Herefter kommer der et skærmbillede frem, som de skal udfylde med deres data -> klik Send 
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Nu får modtageren adgang til at downloade de valgte filer. Markér de filer, der skal 

downloades og klik på Download. Nu kan filerne gemmes på egen PC, USB-stik eller lignende 

 

 
 

Du modtager herefter en aktivitetsmail, der fortæller, hvilken aktivitet, der har været på din 

mappe. 
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Sådan giver du andre mulighed for at uploade filer til din 
mappe i Shared Folders eller My Files & Folders 
 

 

Hvis du ønsker at give adgang til, at andre kan uploade filer til din mappe under Shared 

Folders, skal du holde musen over pilen ved siden af mappens navn og herefter klikke på 

Request With ShareFile 

 

 
 

Udfyld modtagerens emailadresse, et emne samt besked. 

 

Klik herefter på Edit Message Options  

 

 
 

  



Vejledning til ShareFile 

 

 

 

Side 17 af 20 

 

 

 

Udfyld notifikationsindstillingerne. 

 

Her kan du bestemme om du ønsker en kopi af mailen eller om du vil have besked, når filerne 

er blevet uploadet. 

 

Og du kan sikre, at modtageren skal logge ind for at få adgang. 

 

Klik på Done 

 

 
 

Klik på Send 
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Herefter får modtageren en mail, hvor han skal klikke på Click here to upload files 

 

 
 

Modtageren skal herefter udfylde brugernavn (e-mail) og password og klikke Log In 
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Herefter kan modtageren begynde at uploade filer til din mappe i ShareFile. 

 

Klik på Choose Files 

 

 
 

Vælg en eller flere filer og klik på Åbn 
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Nu kan modtageren se de filer, han netop har valgt. 

 

For at uploade dem til din mappe, skal han nu vælge Upload Files 

 

 
 

Herefter modtager du (såfremt du har valgt det under notifikationsindstillinger) en mail, hvor 

du kan se, at modtageren nu har uploadet nogle filer til din mappe. 

 

Går du herefter ind i din mappe Test, kan du se de netop uploadede filer og navnet på den 

person, der har uploadet filerne. 

 

 


