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Om Google Drive
Google Drive ar enkelt uttryckt en harddisk du har pa Internet. Du kan

anvanda Drive for att lagra dina filer, fér att skapa nya filer eller fér att
dela dina filer med andra méanniskor éver Internet. Du kan ocksé

bifoga filer som &r sparade pa din Drive som bilagor i t.ex. Google
Classroom och Gmail.

Dina filer p& Google Drive kan nés fran alla

Internetanslutna datorer och enheter. o
Dy

Enklast ndr du Google Drive via menyn

Googles Appar néar du ar inloggad i ndgon =

Google-tjanst som t.ex. Google Classroom, alternativt ndr du Drive
via lank pé skolans hemsida.

Delar i Google Drive-fonstret
I bilden nedanfér visas delarna i Google Drive-fénstret.
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Mapplista

Privat a0 0 aug. 2019 jag

Svenska a 30 aug. 2019 jag

Kopiatorinstallningar.docx 30 aug. 2019 Jag 1448

Minnesiapp.docx. 1og 30 aug. 2079 Jag 118

Resurser.csy aa 30 8ug. 2019 jag 1kB

Veckoplanering.docx jag 30 aug. 2015 jag 1148

Till vanster visas en mapplista med lankar som later oss véxla mellan olika mappar (delar) av
Drive. N&r vi markerar en av mapparna i listan s& visas mappens innehéll i fillistan pé fénstrets
hégra sida. Nagra av de férdefinierade mapparna:

Min enhet - din personliga Google Drive. Har hamnar alla filer som du skapar eller laddar upp till
Drive. Har kan du ocksa skapa mappar och sortera dina filer i en mappstruktur p& samma sétt
som du gor pa en vanlig h&rddisk.

Delade enheter - en Google Drive som delas av flera personer i en grupp, motsvarande delade
mappar pa en filserver i skolans natverk.

Delas med mig innehéller filer som andra Google Drive-anvandare har delat med dig fér att du
ocksa ska kunna lasa och eventuellt jobba med dem.

Senaste visar de filer som du jobbat med den senaste tiden, sa att du snabbt kan hitta dina mest
aktuella filer (kan bli mer praktiskt i framtiden nér din Drive svallt till att innehalla massor av filer
och mappar).
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Sticirnmdirkt visar filer som du valt att markera som sérskilt viktiga, lds mer i avsnittet
Stjarnmdrkning.

Papperskorg innehéller filer och mappar du har raderat. Bra att veta ar att det du raderar i Google
Drive hamnar i papperskorgen, och ligger kvar dar i 30 dagar innan det automatiskt tas bort
permanent.

Listvy eller rutnétsvy

P - @ & = |Gt @

Vid férsta inloggning till Drive visas alla mappar och
dokument som ganska stora ikoner, medan ménga
féredrar att visa dem i en lista. Byt till listvisning genom
att langst upp till héger i fénstret klicka pa knappen Listvy

Visning av filer och mappar dndras till en kompaktare
listvy som rymmer fler filer/mappar pa skdrmen,

& v Q sesiine - e = GNic §

%
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samtidigt som mer information om filerna visas S
(exempelvis nér filen r sparad och vem som &ger den).

Léamna Listvyn och ga tillbaka till Rutndtsvy genom att

[RE AR AN 2N AW BN BN BEAS

klicka pd samma knapp en gang till.

Rutnatsvy och
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Skapa nytt dokument
Google Drive hianger hart ihop med Googles
l' Nytt dokumentredigerare: Dokument, Kalkylark,
Presentationer och Formuldr och det ar latt att

r
o
=
Jo

Mapp
skapa nya filer av dessa sorter direkt frdn Drive.
Fér att t.ex. skapa ett nytt dokument klickar du pa knappen Nytt F”Upp‘addmng_
uppe i det 6vre vanstra hérnet och véljer Google Dokument. Meppippleddnng

B Google Dokument >
Ett nytt dokument skapas i din Drive, och dokumentet éppnas Google Kalkyiark Dy .
direkt i ordbehandlingsprogrammet Google Dokument s att du Google Presentationer R
kan borja redigera det direkt. Alla de vanliga funktionerna fér en Fler 5

ordbehandlare finns i verktygsfalt eller i menyerna.

Varje gdng du gor en dndring i dokumentet sd sparas &ndringen

~
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automatiskt efter ndgon sekund, du behéver alltsd inte komma

Namnlost dokumerb B
ariv [ isa ko

ihdg att spara medan du skriver.

ga Forme

~ o~ @ A T 100% v Vanligtext

Om du vill andra dokumentets namn klickar du och dndrar det i

faltet Byt namn langst upp till véanster i fénstret, precis ovanfér
menyraden.

For att spara dokumentet i en speciell mapp, klicka pd Flyita L precis till hdger om
dokumentets namn och vélj den mapp som dokumentet ska sparas i.

Nar du ar fardig med ditt dokument kan du bara stanga ner fliken med ordbehandlaren, eftersom
alla &ndringar automatiskt sparats i bakgrunden medan du redigerade.

Du skapar och arbetar med kalkylark, presentationer och quiz med respektive
dokumentredigerare pd samma satt som fér ordbehandlingsdokumentet ovan.
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Filhantering
I Google Drive kan du hantera filer och mappar pd samma satt som du gér lokalt pé din dator. Du
kan:

e dra och slappa dem
e hogerklicka p& dem och vélja funktioner p& en snabbmeny

e markera en fil eller mapp i fillistan och klicka p& ndgon knapp i o & © MW

verktygsféltet som dppnas i Drive-fénstrets dvre, hdgra hérn ﬁ}

Skapa en ny mapp genom att klicka pd Nyit och valja Mapp. Alternativt
klickar du ndgonstans pé en tom yta i fillistan och véljer Ny mapp pa snabbmenyn.

Flytta filer och mappart.ex. genom att dra och slidppa dem i varandra eller genom att
hégerklicka pé filen/mappen och valja Flytta till pd snabbmenyn.

Ta bort en filt.ex. genom att dra den till Papperskorg i listan till vanster, eller genom att markera

filen i listan och klicka pa 7Ta bort I} uppe i verktygsfaltet till héger.
Som vi nédmnde férut ligger raderade filer kvar i papperskorgen 30 dagar (om du inte tdmmer den
manuellt innan dess).

Aterstill en raderad il genom att Sppna Papperskorg, hogerklicka pé filen som av misstag togs
bort och valj Arerstcll.
Filen flyttas tillbaka till det stélle d4r den 1&g innan den raderades.

L Drive Q_ S8k pa Drive L : B
Sékvagfér den Sppna mappen

[ Minenhet > Biologi > Mikrobiologi .]

Fomye

Namn

Klicka pé den lilla Prioritet

T B Bakterieoding
- Min enhe

pilen for att visa

\. Biolog! Budgetsversikt biologiprojektet
underliggande » B Mikcbiskogi

B Kontakllista Biologikiubben

Klicka pé ett

mappnamn for att
mappar + B Newobioiog

» [ Classroom oppna mappen

» BB Engeiska
» B Fysik
» Il Kemi
» @ Mane
» Bl Privat
» [ Svenska

&, Delas med mig

(©  senaste

I mapplistan till vanster i {&nstret finns vid sidan av Min enhet en liten pil. Pilen betyder att det
inuti Min enhet finns flera andra mappar, och om du klickar pé pilen visas
aven dessa underliggande mappar i listan. 3 Min enhet

Minenhet > Biologi > Mikrobiologi ~ Ovanfér fillistan visas sokvigen {6r

den mapp som fér tillfallet &r 6ppen,
d.v.s. vilka mappar man éppnat i tur och ordning fér att
komma dit frdn Min enhet.

Oppna en mapp och visa dess inneh&ll genom nagot av f8ljande:

e klicka pé dess namn i mapplistan till vanster
e klicka p& mappnamnet i sékvigen fé6r ppen mapp ovanfér fillistan
e dubbelklicka i fillistan pd mappen som ska 6ppnas
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Ladda upp filer och mappar
b wa  Forattladda upp enfil fran din dator till Drive, klicka pa p———
Nytt och valj Filuppladdning. V&lj sen pé vanligt sétt en Mappupmmdningb’

eller flera filer som ska laddas upp.

Du kan ocksé ladda upp en hel mapp - inklusive allt mappens inneh&ll - genom att klicka p& Nyt
och vélja Mappuppladdning. Nu ar det istéllet val av en mapp som géller, och du f&r ocksa
bekréfta valet med ett klick pa Ladda upp.

Filer och mappar som laddas upp hamnar i den Drive-mapp som fér tillfallet &r 6ppen.

Ladda ner en fil

For att ladda ner en fil eller mapp fr&n Google Drive till din dator, &, Laddaned Y
hoégerklicka pa den och valj Ladda ner. Om du valjer att ladda ner en

mapp packas férst mappen och dess innehall till en zip-fil innan den laddas ner.

Nér du laddar ner en fil sparas den dar din dator eller enhet normalt laddar ner filer frdn Internet,
t.ex. i mappen Hdmtade filer pA en Windowsdator.

Sok efter filer och mappar
I sokfaltet S6k pd Drive langst upp pé sidan kan du enkelt séka i Drive efter filer och mappar.
Ange filen/mappens namn eller en del av dess namn sd séker Google snabbt upp den i din Drive.

L Drive Q  S6k pa Drive - @ @

Foérutom filnamn kan du ocksa scka efter filer som ndgon viss anvandare har delat med dig, efter
filer av en viss typ eller efter filer som ar d&ndrade ett visst datum. Det finns &ven maéjlighet att
gora avancerade sdkningar med annu fler villkor att séka efter.
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Stjdirnmarkning

Om du har filer som &r viktiga eller som du ofta anvénder kan du géra dem lattare ‘

att ppna genom att lagga genvéagar till dem i mappen Stjcrnmdrkt. En

stjairnmarkt fil flyttas inte utan ligger kvar i sin vanliga mapp, men genvégen till filen i mappen
Stjcirnmdirkt ar ofta lattare att na.

For att skapa en genvag i Stjcrnmdrks for en fil, hégerklicka pa den och valj Lagg till i Stjcirnmdrkt
pé snabbmenyn. Filen taggas med en liten stjarna i fillistan fér att visa att den &r stjairnmarkt.

Budgetéversikt biologiprojektet # jag 19:54 jag -

Markera mappen Stjcrnmdrkt i mapplistan for att visa alla dina stjarnmaérkta filer.

& Drive Q SokpsDrive - @ & # GSute §
£ o Stjarnmérkta B O a
5 ¥
Namn 1 Agare Senast dndrad Starlek
Priorltet =
Budgetsversikt biologiprojektet ag 19:54 jag i
y @ winemer °
I ity Veckoplanering.doex 30 3ug. 2019 jay 1040
3 s
©  senase
Yr  Stimmarkt
[ Papperskorg b

Lagring

591 KB anvnt

Mer hjalp med Google Drive

For att visa Googles hjilpsidor med Google Drive-dokumentation, klicka p& Support @ ;
fénstrets évre hégra hérn och valj Hjdlp p&d menyn.
Klicka sen pa Bldddra bland alla artiklar fér att visa hjalpsidorna.
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