Leer at bruge Filkassen

Indholdsfortegnelse

Sadan logger du pa Filkassen

Upload og download af filer i Filkassen

Gendan en slettet fil

Gendan en tidligere version af en fil

Samarbejd og del med andre ved at sende en invitation

Del filer eller mapper ved at sende et public link

Brugere, der har faet tilsendt en invitation eller et public link
Brug Filkassen pa din mobile enhed

Sadan logger du pa Filkassen

Brug dette link for at logge pa Web-portalen til Filkassen:

https://filkassen.statens-it.dk/

Du far nu dette login-billede:

v @ Signin x  + . O

&~ G Gﬁ (35 https://filkassen.statens-it.dk/ServicesPortal/login.htmi#/signin {é

1
Sign In '

Username

Legal Information Filkassen

Indtast din almindelige bruger-konto og password.

Hvis det er f@rste gang du logger pa Filkassen, far du nu en mulighed for at kgre en tutorial (pa engelsk).

Denne information er begreenset og méa kun deles indenfor staten


https://filkassen.statens-it.dk/

v @ Nytfilkassen Portal X  + - [m] X

& C @ | @ nttps//filkassen.statens-it.dk/ServicesPortal/#/cloudDrive/ = 8 .. gChBt

HI THERE
IR

We'd like to run a short tour of the Filkassen Portal
now. It will only take a few minutes.

In any case, you can always run the tour again at your
convenience.

Don't show this again Start Tour

Du kan enten klikke pa ”Start Tour” og se den nu eller “"Not Now” og se den senere.

Upload og download af filer i Filkassen

Du har som standard tre mapper i Filkassen.

v @ Nytfilkassen Portal X + = (] X
& > C @ © ntpsy/fikassen.statens-itdk/ServicesPortal/#/cloudDrive/ s : 9 Chat
@ v Filkassen Search this folder n Q e
(3 FILKASSEN . E =
CL MyfFiles ij iy s »

[3%» Shared By Me

|~ | Shared With Me
[38¢ Shared with Me —

[J<] DEVICES {7 Testfiter

Y
)

My Files Dette er en start-mappe til at uploade og downloade filer til/fra. Men ellers kan du klikke pa
”"New” for at oprette dine egne mapper.

Shared By Me Viser de filer og mapper, du har delt med andre.

Shared With Me Viser de filer og mapper, andre har delt med dig.

Du kan uploade filer til Filkassen ved at klikke pa "My Files” (eller en mappe, du selv har oprettet) og derefter enten
klikke pa ”Select files to upload” eller ved at anvende drag-and-drop af filerne.

Denne information er begraenset og ma kun deles indenfor staten



@ Nytfilkassen Portal X +

“~ C m @,‘htps:.":fiIkassen‘sla|ens-il.dKf‘Serv\cesPDrtaL-’#_ﬁ-:\oucD\ive,‘r-/ly":"ézczw\es

@ v Filkassen > My Files

3 FILKASSEN m 5
CL MyFiles
[38# Shared By Me

[38¢ Shared with Me

[J<J DEVICES

This folder is empty.

Drag and drop onto this window to upload
or

Select files to upload

Vaer opmaerksom p3, at preview af filerne i Web-portalen ikke virker i gjeblikket. Det vil blive tilgaengeligt i naeste

release af Filkassen.

Denne information er begreenset og ma kun deles indenfor staten




Hvis du vil downloade filer, markerer du én eller flere filer og klikker pa symbolet for download.

w B Rtk Dortal ® 4

v

& hmpe Tilcascen stasens-ak e Cas ot | i Pelly “ T : —r ﬂ:-il

@ = [Filkassen * My Files n ﬂ .

L oy Files
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Gendan en slettet fil

Du kan se hvilke filer, du har slettet ved at klikke pa de tre prikker (More Actions) yderst til hgjre i menulinjen og
veelge "Show Deleted Items”.

~ Filkassen » Testfiler search this folder -: L1 ﬂ
Cim> =

‘E’@ Show Deleted Items

ER My Files Testfil.txt .
' Created by Test Bruger Today - 38 bytes -,.D Show Versions
[38+ Shared By Me
' Testfil2.txt . ;
Ijl" Shared With Me ¥ Created by Test Bruger 5 minutes ago - 38 bytes :

En slettet fil kan derefter genskabes ved at klikke pa Undelete-symbolet.

v Filkassen > Testfiler Search this folder n [al @
(p FILKASSEN W Deleted files are visible

CL MyFil
£ WMyFiles vdba E—

[2%» Shared By Me

' Testfil2.txt - 3
— ¥ Created by Test Bruger May 21, 2026 2:18 PM - 38 bytes — )
[28¢ Shared With Me m
Festfildtut . /
il H
DEVICES r  Deleted by Test Bruger May 21, 2026 2:22 PM - 38 bytes
¥ g& y

ann

Testfil.txt
L 2

Modified by Test Bruger May 21, 2026 2:35 PM - 58 bytes

Denne information er begraenset og ma kun deles indenfor staten



Gendan en tidligere version af en fil

Hvis du vil genskabe en tidligere version af en fil, kan du klikke pa de tre prikker (More Actions) yderst til hgjre for den

o

pagaeldende fil og derefter klikke pa “Version history”.

@ Filkassen > Testfiler Search this folder n n e

@ FILKASSEN — 1itemselected & S0 [ [ (O J8 & B

<

2 o Ll Testfil.oxt
Modified by Test Bruger May 21, 2026 2:35 PM - 58 bytes

[38» Shared By Me
Testfil2.txt

Ijl‘ Shared With Me Created by Test Bruger May 21, 2026 2:18 PM - 38 bytes

[]____I DEVICES

Nu vises en liste over de versioner af filen, der findes (inkl. gaeldende/current version).

Versions of Testfil.txt X

Current (1)

May 21, 2026 2:35 PM Current >

Modified by Test Bruger - 58 bytes

Today (1)
May 21, 2026 1:14 PM >

Created by Test Bruger - 38 bytes

Klik pa > ud for en af versionerne og du kan nu enten downloade, restore eller kopiere lige praecis denne version.

Version details X

Testfil.txt (38 bytes)
May 21, 2026 1:14 PM Created by Test Bruger

* Download
&P

(.\ Restore >

r.D Copy to >

Denne information er begreenset og ma kun deles indenfor staten




Samarbejd og del med andre ved at sende en invitation

Du kan invitere andre (bade interne og eksterne, der ikke er Filkassen-brugere) til at samarbejde pa mapper eller filer
ved at “Share”.

1. Klik pa share-symbolet ud for den mappe eller fil (kun read-only), du vil invitere til.

@ ~  Filkassen Search this folder n o) o

(a, FILKASSEN . = o
X MyFiles
'\j My Files 5%

[3%» Shared By Me

7] Shared with Me
| S—

[3%¢ Shared with Me
Share this folder

[J=] DEVICES {77 Testiler S a

2. Indtast enten e-mailadresse (kan veere til en ekstern) eller brugernummer. Hvis det er en ekstern bruger

(eller en intern bruger, der ikke er Filkassen-bruger), kommer der et pop-up vindue til at tilfgje personen —
klik pa "Add ... by e-mail”.

Share the folder Testfiler X

Shar® Add test.bruger@ekstern.dk by email

E test.bruger@ekstern.dk X

SAVE

Denne information er begreenset og ma kun deles indenfor staten



3. Efterfglgende kan du fa oprettet en 2-faktor kode, endre rettigheder og/eller sette en tidsgraense for
delingen.

Share the folder Testfiler X

@ test.bruger@ekstern.dk (Rea te o 5 . s
L - -

Authentication ) -
- Z o i

Authentication Type: None v

q None /Z
B - | oo
Share this folder with more people or groups

Hvis du deler med en ekstern bruger, er der mulighed for at fa sat en 2-faktor kode. Hvis du veelger “Email” i
” Authentication”, vil der blive sendt en 6-cifret kode i en separat mail til brugeren.

™,
if

@

Share the folder Testfiler b 4

o— Jwne
@ test.bruger@ekstern.dk (rea e d ] S

Read Only

e

/2 Read/Write

Mo Access

Share this folder with more people or groups

E nvite by email address or name

SAVE

”Read/Write” er standard for mapper og ”“Read Only” er eneste mulighed for filer.

Denne information er begreenset og ma kun deles indenfor staten



Share the folder Testfiler

e test.bruger@ekstern.dk (Read/Write

Expiration Date

(@ Never Expires

() Date

May 2026
Tue Wed Thu
Share this folder with more peo 5 32 20 30

. . : 0 A 5 g 07
Invite by email addresg

21
28

04

Standard for udlgb af delingen er “Never Expires” men ellers kan du veelge en specifik dato.

4. Nardu er klar til at dele, klikker du pa "SAVE” og der sendes en mail til den pagaeldende med et link til
mappen eller filen samt en separat mail med en 2-faktor kode, hvis du har valgt dette.
Ikonet til venstre for mappen/filen og share-symbolet til hgjre har nu skiftet farve til grgn, sa du nemt kan se
de filer og mapper, du har delt.

Del filer eller mapper ved at sende et public link

Du kan give en evt. tidsbegraenset adgang til mapper eller filer (kun read-only) ved at sende et public link til bade
interne og eksterne brugere, som ikke behgver at vaere Filkassen-brugere.

1. Klik pa keede-symbolet ud for den fil eller mappe, du vil dele

@ v Filkassen > Testfiler search this folder n ja o
(5p FILKASSEN . Y = =

T MyFiles Testfil.txt B

11
Created by [ Today - 58 bytes 4 2

[38» Shared By Me
[3f¢ Shared With Me

[u____l DEVICES

2. |det pop-up vindue, der dbnes, klikker du nu pa ”Create new link”

Denne information er begraenset og ma kun deles indenfor staten



Public Links to Testfil.txt b4

P
{4
A v
N

3. | naeste pop-up vindue, kan man ggre fglgende:
e angive om linket skal vaere “Read/Write” (kun for mapper) eller “"Read Only” (klik pa den
overstregede blyant)
e angive en dato for, hvornar linket skal udlgbe (klik pa uret)
(hvis man ikke angiver en dato, udlgber linket automatisk efter 30 dage)

o fjerne linket igen, hvis du fortryder (klik pa de 3 prikker og derefter pa “Remove”
e kopiere link-adressen til klippebordet (klik pa ”Copy”)

Nar du er feerdig, klikker du pa "DONE”".

Public Links to Testfil.txt

—_——
s/ /filkas i i . 0 H
&) | https://filkassen.statens-it.dk/in m 2ID) i

15 minutes ago

@

4. Du kan nu kopiere linket fra klippebordet og f.eks. indszette det i en mail til den, du vil dele mappen eller
filen med.

Brugere, der har faet tilsendt en invitation eller et public link

Hvis du har delt en mappe eller fil (med Share-funktionen eller med et public link) med en intern bruger, der ikke er
Filkassen-bruger, vil den pagaeldende bruger blive oprettet i Filkassen (men uden mulighed for selv at oprette filer).

Nar brugeren klikker pa linket i den tilsendte mail, vil hun/han blive mgdt af login-vinduet til Filkassen-portalen og
kan logge ind med sin almindelig bruger-konto og password. Brugeren har nu mulighed for at downloade

filen/filerne.

Brug Filkassen pa din mobile enhed

Du kan ogsa installere en app til Filkassen pa din mobile enhed, sa du ogsa kan arbejde med dine filer dér.

Denne information er begreenset og ma kun deles indenfor staten



Se vejledning til installation og opsaetning her pa hjemmesiden.

Denne information er begreenset og méa kun deles indenfor staten
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