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Snabbguide

CloudMe:s molntjdnst kan enkelt beskrivas som en tjdnst som ger dig mdjlighet
att lagra, hdmta och dela information som du alltid ndr oavsett var du befinner
dig eller fran vilken plattform som helst, dator, mobil eller surfplatta.

Detta ar en kort introduktion till var tjanst och vi utgar har fran hur du kommer igang att
anvanda tjansten via var hemsida cloudme.com.

Du kanske ocksa kanner till att det finns en ”synk”, en applikation som gor att dina filer kan
synkroniseras, dvs laddas upp och/eller ner, mellan din dator och var tjanst. Denna funktion
ar viktig och behandlas darfor i en egen snabbintroduktion.

Anvdnda CloudMe

| CloudMe har du en stor mangd mojligheter att lagra/sakerhetskopiera, administrera, dela och
samarbeta i mappar och dokument. Har foljer inledningsvis nagra exempel pa anvandningsomraden
som forenklar din hantering av dokument och filer.

- Har du stora filer som inte kan skickas via mail &r det mycket enkelt att Iagga filen i en mapp och
sedan dela ut mappen till den eller de som skall ha tillgang till filen. Detta sker via mottagarens e-
postadress, mottagaren far en lank till mappen och kan sedan enkelt ladda ner filen fran mappen. Du
kan sedan lagga fler filer i samma mapp som din mottagare ocksa kan ladda ner.

- Vill du bara dela ut mappar med innehall? Mottagaren behéver da inte ha nagot konto hos
CloudMe. Om du 6nskar att mottagaren ska kunna ldgga in filer i din mappa finns dven den
mojligheten utan att mottagern har ett konto. Vill du att mottagaren ska kunna redigera dokument i
mappen ar det dock ofta en fordel att dven mottagaren har ett konto hos oss.

- Kommunicerar du med ett stort antal leverantérer, kunder, avdelningar etc. ar det mycket enkelt
att skapa en mapp for varje mottagare dar du sedan placerar dina dokument och delar ut mappen.
Du viljer sjalv om du vill att mottagaren skall kunna placera, andra eller radera dokument i den mapp
du delat ut.

- En annan férdel, jamfort exempelvis med din mailhantering, &r att du far en effektiv och tydlig
versionshantering av dina dokument och filer, precis som i din dator.

- Du kan redigera Office dokument direkt i din webblasare.

- Du far en saker backup pa dina dokument och filer som sedan dven kan nas fran din mobil eller
surfplatta.
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Oversikt

N&r du har skapat ett konto och loggat in kommer du till var startsida enligt bilden nedan.

I -
_ e :
Gratis for Windows, Mac, Li H

Hem Delade Faljer Spelare

(Markera ett objekt Ny mapp

Synkmappa

vilkommen Per EK!

Ditt konto ar nu redo att anvandas.
Installera CloudMe pé din dator fér art synka dina filer

Skaffa CloudMe for Windows m

Hogst upp pa sidan hittar du ett antal flikar: “Hem, ”Synkade”, "Delade” samt "Foljer”

O Synkade = Delade <+ Féljer

"Hem” langst till vanster ar den flik dar du hittar alla dina egna mappar och filer. Dock inte sddana
mappar som andra delat ut till dig, dessa hittar du under "Foljer”.

”Synkade” tar dig till en flik som visar din CloudMe-mapp. Har kommer sedan ocksa alla mappar som
du valt att synkronisera att visas.

"Delade” visar vilka mappar du har delat ut till nagon. Exempelvis om du delat ut en mapp med
ekonomiska rapporter eller kanske fotografier till din familj.

"Foljer” visar de mappar som andra delat ut till dig.

Nedanfor dessa flikar hittar du ocksa sdkvagen till den mapp du for tillfallet har 6ppnat.

| detta exempel star jag alltsa under Hem-fliken och har dar 6ppnat ”Start — mappen”, dar jag hittar
”"Documents — mappen” i vilken jag sedan hittar “Presentations — Mappen” dar jag sedan hittar de
dokument jag soker.

Exemplet i bilden visar sokvagen: Start > Documents > Presentations

1:.-" Synkade o Delade = Faljer

(Markera ett objekt)

5tart > Documents > Presentations
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Till hoger hittar du sedan ytterligare symboler

6 Ladda upp Ii Ny mapp L5
L=

el
am —

Forsta symbolen véljer du om du vill ladda upp ett dokument, foto, musik eller annat. Tank pa att
dokumentet laddas upp till den mapp déar du for tillfallet befinner dig.

Andra symbolen valjer du om du vill skapa en ny mapp i den mapp dar du for tillfdllet befinner dig.
Tredje symbolen, en soptunna/atervinning, klickar du pa om du vill se eller aterta ndgot, mapp eller
dokument, som du tidigare kastat. OBS! Notera att du kan vilja att klicka pa soptunnan oavsett vilken
mapp du befinner dig i och da se vilka mappar och/eller dokument som du kastat ur just den
mappen.

Symbolerna nedan till héger anger hur du vill visa dina mappar och filer, som symboler eller i en lista.

Dela ut mappar och samarbeta

Dela ut mappar kan du goéra pa tre olika satt:
- WebShare

- WebShare+

- Collaborate

OBS! Hur du an valjer att dela ut sa behéver inte mottagaren ha nagot CloudMe-konto fér att komma
at filerna eller ladda upp egna filer.

- WebShare skapar en lank som skickas till den du vill ska fa ta del av dina dokument, bilder eller
annat. Allt du behéver gora ar att skriva in e-postadressen till den eller de som du vill ska fa ta del
av innehallet i din mapp.

Dela mappen "Movies' som

Web5Share WebShare+ Samarbeta
Dela filer med vanner gencm en Dela dina filer, och Iat aven Samarbeta ach dela en
lank. dina vanner ladda upp till din WebShare med wanner och
WebShare. arbeta tillsammans i en

gemensam mapp.

Se ett exempel av en WebShare.

_@ Instdllningar

cering, == till att du Sger uppho

allt matenal du publicerar eller att du ska
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- WebShare+ gor i princip samma sak. Skillnaden ar att den, eller de, du delat ut mappen till
ocksa kan placera nya dokument eller filer i mappen och du kan skydda mappen med ett
|6senord som du sjalv valjer.

Dela mappen "Movies' som

F N\
WebShare WebShare+ Samarbeta
N, -
Lésenord kravs
Dela filer med vanner gencm en Samarbeta och dela en
lank. WebShare med vanner och
Dela dina filer, och &t aven  arbeta tillsammans 1 en
dina vanner ladda upp till din gemensam mapp.
WebShare.

Se ett exempel av an WebShare.

Avbryt

- Collaborate erbjuder inte bara delning av filer utan ocksa att alla som fatt en inbjudan till
mappen ocksa kan redigera eller ta bort dokument. Dvs alla inbjudna som tar del av
innehallet i mappen har samma ”"behdrighet”. Collaborate fungerar utan programvaran som
synkroniserar alla filer men den stora nyttan kommer foérst nar du valjer att synkonisera
filerna som da ocksd samtidigt uppdateras hos 6vriga inbjudna. Detta medfor att alla som har
synkroniserat mappen alltid har samma version av filerna.

Dela mappen 'Movies' som

<+

WebShare+
, ’
- i . . Lésenord krévs
Dela filer med vanner genom en Dela dina filer, och lat aven
lank. dina vinner ladda upp till din
WebShare. Samarbeta och dela  en
WebShare med wanner och
arbeta tillsammans | en

o gemensam mapp.
4@ Instdllningar

Se ett exempel av en WebShare.

Avbryt
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Né&r du bestamt vilken typ av delning du 6nskar klickar du pa den bla knappen mérkt ”Dela” .

- - YEMMens4nm midpp.
Instdllningar |

Se ett exempel av en WebShare.

Fare publicering, == till att du Sger upphovsratten och andra rattigheter till
. . I Avbryt
alit materisl du publicerar eller att du skaffar nddvEndiga tillstand.

Sedan valjer om du vill dela via mail alternativt Facebook eller Twitter. Valjer du mail skriver
du helt enkelt in e-postadressen till den eller de du vill dela ut mappen till.
OBS! Notera att du behover ett mellanslag efter/ mellan e-postadresserna.

n i n ] —

Dela ‘Movies' med dina vanner!

Y

E-post Facebook Twitter

Jag skulle vilja dela nagot med dig
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Sammanfattning

Detta ar en mycket kort introduktion till CloudMe, som innehaller en lang rad méjligheter och
funktioner. Vi rekommenderar darfér att du bérjar anvanda tjansten och gor dig bekant med de olika
funktionerna. Ett annat rad ar att inledningsvis tédnka igenom vilken eller vilka strukturer du vill ha pa
dina mappar, pa samma satt som du kanske gor i din dator eller det ndtverk av datorer du eventuellt
ar kopplad till.

Skulle du kora fast finns vi naturligtvis tillgangliga for att hjalpa dig eller svara pa dina fragor! Du
hittar lankar till vara olika hjalpfunktioner har under men ocksa langst ner pa var hemsida.

Vanliga fragor: https://cloudme.com/faq
Forum: http://forum.cloudme.com/
Hjalp med synkronisering: https://cloudme.com/sync/help

Fler handledningar : https://cloudme.com/tutorials

Lycka Till!
CloudMe AB, Linkoping
cloudme.com
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