Dokument och mappar

Hur du hanterar dina
dokument i Medlemsregistret

2017-12-15
Annika Ahlgvist



Nar du vill lagga in nya dokument till din klubbs sidor véljer du nu fliken Dokument.

Avesta

Klubb Medlemmar Moten  Adresser @ Sidor E-post Rapporter  Administrera

Som administrator ser du nu tva rutor, en for Ny Mapp och en for Nytt dokument. Dessa syns inte
for vanliga medlemmar. Pa nasta sida visar jag hur vanliga medlemmar ser sidan.

Avesta

Klubb Medlemmar Moten  Adresser Dokument Sidor E-post Rapporter  Administrera

Ny Mapp Nytt dokument

Filbank > Start

Namn Skapad Publik Ladda ner Redigera



Vara vanliga medlemmar ser bara att det finns mappar

AVGSta och kan 6ppna dem och titta och ladda hem dokument
som ligger i mapparna. De kan inte skapa eller ta bort
Klubb Medlemmar Méten  Adresser  Dokument mappar. Nu ater till Administratérernas majligheter.

Filbank Start

Namn Skapad Publik
wy) DBibliotek 2017-11-24 17:53:23
wyy DBilder 2017-11-24 17:48:03
i Klubbdokument 2017-11-29 16:43:54
wy Manadsbrev 2017-11-24 17:45:17
wy  Styrdokument aktuella 2017-11-24 10:07:33
w  Styrelsedokument 2017-11-26 20:08:38
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Ny Mapp Mt dokument

Du kan nu skapa dina egna mappar

] Ny mapp

Namn

Publik v

Redigera

Bibliotek 2017-11-241 < % ‘
Bilder 2017-11241 <+ %
Klubbdokument 2017-11291 ¢ %
Manadsbrev 2017-11-24 1 -"\
Styrdokument aktuella 2017-11241 < X
Styrelsedokument 2017-11-262 %
Arsmoteshandlingar 2017-11241 < X

182 W Kerstin i Dubai.pdf
82 IW Avesta nov 2015.pdf

82 Bilder fran Manadsmétet Jan 2015.pdf

2017-07-27 21:11:42

2017-07-27 21:11:24

2017-07-27 21:11:01

Du kan redigera dina skapade mappar

och bestamma var de ska ligga som
"huvudmapp” eller som undermapp till
en annan mapp.

i Redigera mapp

Namn

Bibliotek

Undermapp till

\

Publik v




Ny Mapp Nytt dokument
Namn Skapad Publik Ladda ner Redigera

_ - [B] VvemvillbjudaJPG 2017-12-15 11:58:56 Nej ® O‘
il Nytt dokument

R Mappstrukturen och kan valja var du vill ha i detta fall en
Bild v bild-

Publik

i Redigera dokument

Namn

Blomma till fodelsedagsbamn.JPG

Ska du lagga in ett nytt dokument sa valjer du

Nytt dokument och far upp rutan Nytt dokument. Mapp
Valj fil och dok typ som vanligt och Spara. '
Star du pa forsta sidan hamnar dokumentet har \Styrdokument aktuella
= H \Manadsbrev

men oppnar dU den mapp som dU VI” ha \Manadsbrevids Manadsbrev 2016-201/7
dokumentet i kan du placera det dar direkt. \Ménadsbrev\82 Manadsbrev 2017-2018

o . o e . \Manadsbrev\82 Manadsbrev 2018-2019
Annars far du redigera och da valja var du vill ha \Bilder

\Bilder\82 Bilder 2017-2018

dokumentet. \Bilder\82 Bilder &ldre

\Styrdokument aktuella\82 Styrdokument Sldre



DU AR HAR > Hem

Avesta - 82

Dokument

Funktiondrer

Vara bilder

Arsmate 2017 -2018

Styrelsemdten

: T 3 £ Inner Wheel
Wt Sverige

Har finns vi = Distrikt = Klubb = Dokument

Dokument > Start

PP Y% &% &% &% B 5 &

1%

i @

Namn

Bibliotek

Bilder

Klubbdokument

Manadsbrev

Styrdokument aktuella
Styrelsedokument
Arsméteshandlingar

82 Policy 2013 rev 11 2014.pdf
82 PMstyrelse rev 2015.pdf
82 Internpolicy 2015.pdf

82 Ansvarsomraden 2016.pdf

K082 Vision 2017 .pdf

Skapad

2017-11-24 17:53:23
2017-11-24 17:48:03
2017-11-29 16:43:54
2017-11-24 17:45:17
2017-11-24 10:07:33
2017-11-26 20:08:38
2017-11-24 17:50:58
2017-07-03 17:32:32
2017-07-03 17:32:10
2017-07-03 17:31:46
2017-07-03 17:31:19

2017-07-03 17:30:23

Klubbpresid

Anita Carlsso

Under har finns vi pa den
offentliga hemsidan
kommer man under
klubbens dokument se de
olika mapparna och kunna
Oppna dem for att se
innehall.

Blir nog nu aktuellt att ta
bort en den sidolankar,
men det valjer ni sjalva.



Nyheter december 2017

e Allt administreras under fliken Dokument vad galler mappar och dokument.

 Dokument sorteras i den ordning som de laggs in, senast inlagda 6verst.

 Mapparna sorteras i bokstavsordning

* Du kan byta namn pa mappar och dokument utan att skapade lankar kraschar, galler
tyvarr inte dokument dépta och sparade innan uppgraderingen december 2017

* Du kan valja om du vill ha mappar och dokument publika eller inte, dvs om de ska synas
ute pa den offentliga hemsidan eller inte.



