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8. Skapa mappar for dina handlingar 01-2024 Annika Ahlkvist

Vi behover lagga in de handlingar som alla ska kunna ta del av pa vara interna sidor. For att de ska bli
lattare att halla ordning pa dem behover lagga dem i olika Mappar.

Mapparna kan goras sa att de syns pa vara 6ppna sidor eller enbart pa vara interna sidor i
Medlemsdelen. Alla som har behdérighet att Redigera ser kolumnen foér det i den interna delen. Det ar
bara i den delen som vi kan dandra nagot. De som bara har behérighet att titta eller ladda ner
uppgifter ser inte Redigeringskolumnen.
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Idag finns de flesta mappar redan pa plats, men hur lagger vi till nya eller dndrar pa befintliga visar vi
har.

1. Oppna din klubbs interna sida. (Fungerar pa samma satt for distrikt och rad.)

2. Valj fliken for Dokument

3. Tryck pa knappen Ny mapp och du far upp en ruta dar du fyller i vad mappen ska heta. Vill du
att den ska synas pa den 6ppna sidan behaller du bocken bakom Publik annars tar du bort
den. Sorteringsordning kan anvdndas for att man ska kunna ha mappar i nummerordning.
Spara.
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5. Nu finns din nya mapp pa Dokumentsidan. Pa exemplet ar den inte publik. Langst ut till héger
ser du under Redigera en penna och ett X. Pennan anvands nar man vill andra nagot. X om du
vill ta bort mappen helt.

6. Skapa en mapp i en befintlig mapp (skapa undermapp)
Nar vi lagger in vara manadsbrev kanske vi vill spara dem uppdelade pa verksamhetsar. | sa
fall kan det vara bra att ha en huvudmapp for Manadsbrev och sedan ha undermappar for
verksamhetsarens manadsbrev. Skapa da en ny undermapp for varje nytt verksamhetsar.
Du klickar in dig till Mappen Manadsbrev och dar véljer du att skapa en ny mapp. Se dversta
bilden. Din klubb bestimmer om de ska vara publika eller inte. Det kan vara bra att ha en
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sorteringsordning ocksa pa undermapparna. Tank pa att den aldsta ska ha det ldgsta numret
sa att du kan fylla pa varje gang du skapar en ny mapp. Du kan ha en undermapp under en
publik mapp som inte ar publik, men inte tvart om.

Flytta mappar gor du latt. Har en mapp hamnat fel kan du latt flytta den. Stall dig pa den
fellagda mappen och klicka pa pennan. Du far upp en ruta dar du kan vélja under vilken mapp
bland dina mappar du vill Iagga mappen i stallet. Klicka pa den du véljer och spara. Allt som
ligger i mappen foljer med till nya platsen.

Bl Redigera mapp

Namn

Exempel fér vara lathundar

Undermapp till

\Bilagor mail
\Bilder
\Bilder\Bilder manadsméte 2023-2024

\Bilder\Bilder &ldre

\Bilder\Bilder #ldre\2020-2021 bilder fran manadsméaten

\Bilder\Bilder &ldre\2021-2022 bilder fran manadsmaten

\Bilder\Bilder &ldre\2022-2023 bilder fran manadsméten

\Bilder\Bilder aldre\Afternon te 2019-07-05

Klubbdokument

\Klubbdokument\Bilder

\Klubbdokument\Bilder\Bilder som inte ska synas

\Klubbdokument\Styrdokument aktuella

\Klubbdokument\Styrdokument gamla

\Klubbdokument\Styrelseprotokoll

\Klubbdokument\Ovrigt

\Material till hemsidan

\Material till hemsidan\Material till hemsidan 2021-2022

\Material till hemsidan\Material till hemsidan 2022-2023

\Manadsbrev -

Forsok alltid att vara konsekvent nar du déper dina mappar sa att de gar |att att se vilka som
hor ihop. Angrar du ndgot namn pa mapp andrar du det |3tt genom att anvanda pennan och
sedan dépa om mappen.



