Bifoga filer Outlook

Det finns tva olika séatt att bifoga fil i Outlook. Antingen som en ”vanlig” bilaga eller som
en lank. (OBS! Lank fungerar bara inom saud.ax-adresser).
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Bifoga vanlig bilaga

Snarlikt pa dator eller via webbmailen

1. |fonstret dar du skriver ditt mail trycker du pa bifoga ikonen. ‘ b~

2. Imenyn som kommer upp sa ser du dina senaste filer, ar filen som du vill bifoga

med dar sa kan du trycka pa den, annars valjer du ”bladdra i den har datorn”
—

E? Bladdra i den har datorn ...

3. Om duvalde ”Bladdra i den har datorn” sa kommer utforskaren upp dar du kan
valja filen du vill bifoga.

Bifoga med lank via outlook pa dator

Om du vill bifoga en fil som en lank sa foljer du stegen 1-3 ovan. Och foljer sedan stegen

nedan. Kopis
1. Tryck pé pilen bredvid .

dokumentet du har lagt till o

och valjer "Ladda upp” och Oppna

Sedan ”Onedrive ” > Ladda yop > | # OneDrive - Sadra Alands utbildningsdistrikt — lukas.forstrom @saud.ax
Eé',: Snabbikriﬁ: %‘f _SAUD_Teacher_and_Staff
E" Spara som Q,Cf! _KHS_staff
> Ta bort bifogad fil Mer...

2. Nu kan du behoéva dndra behorighet for dokumentet. Klicka pa pilen bredvid
dokumentet och tryck p&” Andra behérighet” och vélj sedan alternativet du vill



Bifoga med lank via webbmailen

ha. Valjer man inget alternativ sd ar behorigheten ”Organisationen kan andra”

@'

Dokument(1).docx
Organisationen kan redigera

= QOppna
Oppna filsékvigen
Bifoga som kopia
Cg Andra beharigheter »
th Snabbutskrift
[Jl—jlf Spara som

% Ta bort bifogad fil

QOrganisationen kan redigera
Organisationen kan visa
Mottagare kan redigera

Mottagare kan visa

”Organisationen kan...” betyder att alla personer inom SAUD som har lanken till

dokumentet kan redigera/visa dokumentet.

”Mottagare kan...” betyder att bara de personer som far mailet av dig kan

redig

era/visa.

P4 webben fungerar det p4 samma satt som pa datorn, forutom nér man ska andra
behorighet pa ett uppladdat dokument.

Andra behérighet pa bilaga som lank

1.

2.

Efter du har bifogat dokumentet och laddat upp det till Onedrive hogerklickar du
p& dokumentet och trycker dar det star ”Personer i sédra Alands utbild...”

Dokument 2.docy

Personer i S6dra Alands utbildningsdistrikt med 5

den har lanken kan redigera ‘..__‘

I rutan som kommer upp kan du valja om alla
inom SAUD som har lanken eller bara mottagaren
av meddelandet ska kunna 6ppna bilagan (1).
Och du kan aven valja om de ska kunna redigera

Oppna i webbapp
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dokumentet eller bara visa det (2).
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