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Sharefile End User Instructions  

When a user clicks on the link to upload a document they will see the following screen after clicking on 

the link. 

Each user will be prompted to enter the following information. 

Email 

First Name 

Last Name 

Company 

You will see a screen like the one shown below. 
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Please note – All the fields are requested 

 

 

 

Sample Completed Information. 

 

 

 

You will see a screen like the one shown below. 
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Follow the instructions as shown on how to upload. 

 

Once a document is added, Click on the “Upload” Icon. 
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Once completed the file will show “Uploaded” when completed. 

You will see a screen like the one shown below. 

 

 

 

 

Click on Browse Files 
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You will see a screen like the one shown below. 

 

 

Browse to the location that has the file. 
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Browse to the location that has the file. Click on “Open” when you have the file selected. 

 

 

 

You will see a screen like the one shown below. 

 

Click on upload. 
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You will see a screen like the one shown below. 

 

 

 

The folder will show the file shown that has been uploaded. 
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You will see a screen like the one shown below. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


