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9. Skapa, spara och publicera dokument pa klubbens interna hemsida

Vi har tidigare gatt igenom vara Mappar pa hemsidan. Nu ska vi ga igenom hur vi lagger in dokument
och bilder i vara Mappar. Da kanske inte alla har tillgang till Officepaketet med word, exel osv &r det
viktigt att vi sparar ner de dokument som vi vill att alla ska kunna lasa som pdf-filer, man kan saga att
man sparar dokumenten som en bild som alla kan se.

Vissa har dessutom varit radda for att en medlem skulle kunna ta bort eller &ndra i texten p3 ett
worddokument som finns pa hemsidan, men en medlem kan bara ta del av en kopia av det dokument
som hon laddar hem och kan aldrig géra nagot med originaldokumentet.

Det ar klubbens IT-adm eller sekreterare som kan ldgga in nya handlingar i mapparna som sedan ska

lagras sa att medlemmarna kan ta del av dem via e-post, pa den 6ppna hemsidan eller den interna
hemsidan.

1. Du har ett dokument som du fatt till eller skapat pa din dator och som ska laggas in pa din
klubbs dokumentarkiv.

2. Skapa en mapp pa din dator dar du sparar ner alla dokument som du sedan ska ldgga in pa
din klubbs hemsida, sa att du latt hittar dem.

3. Spara om dokumentet till en pdf fil. Jag gor sa att jag 6ppnar dokumentet och valjer sen spara
som och da kan jag byta filtyp.

Spara som
@ [ OneDrive - Privat
Senaste
E siipa dokument 2024-02-10 |
Personligt | W#rd—dokumem (*.docx) v
Word-dokument (*.docx) ‘ B spara |
. OneDrive - Privat Makroaktiverat Word-dokument (*.docm) —
annika.k.ahlqvist@gmail.com Wprd 97-2003-dokument (*.doc)
‘Wprd-mall (* dotx)
Andra platser Mpkroaktiverad Word-mall (*.dotm)
— rd 97-2003-mall (*.dot)
E@ Den har datorn PDF (*.pdf)
XPS-dokument (* xps)
Hz . . Enkel webbsidefil (*.mht, *.mhtml)
@ Eepyillangs Webbsida (*htm, *htmi)
\Webbsida, filtrerad (*.htm, * html)
[/ Bladdra RTF-format (rtf)
Oformaterad text (*.txt)
‘Word XML-dokument (*xml)
Word 2003 XML-dokument (*.xml)
Strict Open XML-dokument (*.docx)
OpenDocument-text (*.odt)

4. Nu har du klart det dokument som du ska lagga in.
5. Oppna din klubbs sida och fliken Dokument.
6. Oppna den mappen som du vill Iigga in dokumentet i.
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7.

10.

Valj nu Nytt dokument, du far upp en ruta dar du uppmanas Valja fil i férsta hand, nar du
klickar dar far du upp filstrukturen fran din dator och kan vilja ratt dokument och Oppna den.
Sen fyller du du om det ar ett dokument, en bild, ett protokoll eller annat. Valjer om filen ska
vara publik eller inte. Ev sorteringsordning, spara

@ Oppna ®

min-profil/min-klubb/# |
T Skrivbord » jobb febr s b fet »

— Kantakter Namn ’ enast andrad
B Nytt dokument :
Lankar 98, Hur man skapar och anvande sig av Mappar pd vira intems sidor
6 Music 518, Skapa mappar fér dina handlingar 2024-02-10 s
_ > % Nymapp @) 8-skapa-mappar-och-fiytta-dok-mellan-mappar-2019-09 s
& OneDrve 99 skpa dokument 2024-02-10 4-02 4 I k .
S B I Kan vara lite knepigt att
Dokumenttyp Sparades) | 1 9-skapa-dokument-2019-09 + 1301 d k = I . f
g E10eggain-moste 016:0 oo u ska valja Oppna for
Dokumen + W Den har dat n:nw Bra startbild nya hemsidan till athundar mm 01-24 : 1 att ﬂytta over ﬁlen ti”
Publik & Windows. 5 Medlemsregistret 2024-02-06
R klubbens dokument,
Sorteringsordning
P o .
7 men sa ar det.
spa'a _

Nu har du lagt in ditt dokument i din klubbs dokumentmapp.

Ska dina medlemmar ldsa det har pa den interna sidan behover du inte gora mer, eller om du
lagt det i en publik mapp och lagt dokumentet ocksa publikt. D& kan dina medlemmar och
andra lasa det pa den 6ppna sidan under Har finns vi.

Vill du bifoga dokumentet i ett e-postmeddelande maste du i det meddelandet ldgga en lank
till dokumentet sa att det kommer med.

Skulle du upptacka ett dokument hamnat i fel mapp stéller du dig pa dokumentet och trycker
pa pennan du ser till héger, och i rutan du da far upp byter du mapp och sparar. Ev lankar till
dokumentet forstors inte av detta.



