Veiledning for arkivmodulen i StyreWeb

Innholdsfortegnelse
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Flytting eller sletting av dokumenter og mapper

Lagringsplass i StYreWeD..........uueiiiiiiiiiiiiiiinsenn s s ann e

| mediabiblioteket i WordPress lagres filer fra alle lokalforeningene pa samme sted. Det var
derfor ngdvendig a innfgre en ordning med forstavelser for alle filene i mediabiblioteket
(dokumenter og bilder) for a holde filer fra de forskjellige lokalforeningene fra hverandre.

Arkivmodulen i StyreWeb er lokal, dvs. alle lokalforeningene har sin egen arkivmodul. Det er
derfor ikke ngdvendig med noen forstavelse for dokumenter som lagres i StyreWeb.
Arkivmodulen i StyreWeb er aktivert for alle lokalforeningene.

Apne arkivmodulen
Velg Arkiv i hovedmenyen

FAKTURA  REGNSKAP ~ SENTRALORGANISASION

 TIENESTER

Dokumentarkiv

Styredokumenter

ADMINISTRASION

HaEeLf

Det er to «arkivskap», et som heter
Felles og et som heter
Styredokumenter.

Forskjellen mellom de to er at
arkivskapet Felles er tilgjengelig for
alle som har tilgang til StyreWeb,
mens arkivskapet Styredokumenter
har tilgangskontroll, sa det kun de
som er medlemmer av styret (dvs.
de som star pa styreoversiken) som
har tilgang.

Det er arkivskapet Felles som skal brukes for dokumenter som det skal lenkes til fra

hjemmesiden.



Dokumenter som skal legges ut pa hjemmesiden bgr veere i PDF-format. Dette fordi det er
vesentlig enklere a lese en PDF-fil enn f.eks. en Word-fil fra hjemmesiden.



Lage arkivmapper

EDLEMMER ~ ARKIV ~ TIJENESTER  FAKTURA  REGNSKAP  SENTRALORGANISASION

Det anbefales a lage mapper for a

@ Lastopp fil = Rediger mappe holde oversikten over
v [J Nytt dokument lles dokumenter i arkivet. Apne
arkivskapet Felles, klikk pa + Ny
_J - ’ og velg Ny mappe. (I dette
Nytt arkivsiap eksemplet ligger en mappe for
Turkomiteen turkomiteen der fra fgr.)

1) MepLeMMER ~ ARklv  TIENESTER  FAKTURA  REGNSKAP  SENT

Mappe

Du far da opp et skjermbilde
hvor du legger inn et navn pa

mappen (1). Du kan om du
- gnsker, legge inn en

beskrivelse av innholdet i

<<

Mupe 1 —— | Hjemmesiden mappen (2). Klikk pa knappen
merket Opprett (3) for a
BeskRIVELSE opprette mappen.
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Dokumenter som det skal lenkes til pa hjemmesiden <—— 2

Undermapper
For a lage undermapper i en mappe gar du til den mappen som du gnsker a legge

undermappene til og gjentar prosessen over.



Laste opp dokumenter

+ Ny T Last opp fil Rediger mappe

Dokumentarkiv >\Felles > Hjemmesiden > vedtekter 0 . .
Ga inn i den mappen

dokumentet skal ligge i og klikk
pa knappen merket Last opp fil.
Det kommer da opp et vindu
med en knapp for a velge fil pa
din PC/Mac. Flere filer kan lastes
opp samtidig.

Du kan ogsa velge «drag and
drop», dvs. du kan dra filen over
til feltet for filopplasting og
«slippe» dem der.

Dra filer eller mapper hit, eller klikk for a laste opp

Velg fil

+ Ny 1 Last opp fil / Rediger mappe Vedtekter 2020.pdf
y g
+/ Lastet opp

Dokumentarkiv > Felles > Hjemmesiden > vedtekter

Navn Storre

o) Vedtekter 2020.pdf 116.8

Status for opplastingen vises i feltet til hgyre for mappen.

(Noen ganger lastes ikke filen(e) automatisk. Da vil det sta Last opp under
filnavnet/filnavnene, og du ma klikke pa «knappen» i dette feltet for at opplasting skal
starte.)




Flytting eller sletting av dokumenter og mapper

+ Ny v T Last opp fil Y Rediger mappe |= sorter v H v |

Dokumentarkiv > Felles > Hjemmesiden > vedtekter [

Navn Storrelse Kategori S.. S..

o) Vedtekter 2020 pdf N 116.81 KB 2. Ei.

For a flytte eller slette et dokument holder du musepekeren (cursoren) pa den linjen hvor fil-
navnet eller mappenavnet star. Da kommer det opp et «tannhjul» til hgyre pa linjen (se
over). Klikker du pa «tannhjulet», far du opp fglgende skjermbilde (for dokumenter):

<< Dokumenter ¥ Lastned # Lastopp ny versjon (& Flytt til mappe...) 2
# Endre 1

FILnAvN Vedtekter 2020.pdf VERSION 1

MarpE vedtekter STORRELSE 119615
SESONG

Tema

BESKRIVELSE

Bruk knappen for a slette (1) eller flytte (2) et dokument. Klikker du Endre (til venstre for
sletteknappen kan du endre filnavn eller legge inn en beskrivelse. Husk a lagre!

Nar du velger flytt-knappen, kommer det opp et nytt skjermbilde:

Y

< Dokumenter ¥ Lastned @ Last opp ny versjon lles v Flytt

Jmenter ¥ Lastned § Lastopp ny versjon VA 2[5

Felles > Hjemmesiden

Ire i Slett Felles > Hjemmesiden > vedtekter
Felles > Turkomiteen

Styredokumenter
Vedtekber 2020.pdf Styredokumenter > Programmer
vedtekter Styredokumenter > Styrereferater

Styredokumenter > Styrereferater > Referater 2018
Styredokumenter > Styrereferater > Referater 2019
Styredokumenter > Styrereferater > Referater 2020
=E Styredokumenter > Styrereferater > Referater 2021
Styredokumenter > Styrereferater > Referater 2022
Styredokumenter > Styrereferater > Referater 2023



Klikk i feltet gverst for a fa opp alle tilgengelige mapper. Velg den mappen du gnsker 3 flytte
filen til, og klikk pa knappen merket «Flytt».

Du kan slette eller flytte mapper pa tilsvarende mate. Skjermbildet er litt forskjellig, men
fremgangsmaten er det samme. For a slette en mappe ma du fgrst slette eller flytte
innholdet i mappen. Ved flytting av mapper fglger innholdet med til den nye plaseringen.

Lagringsplass i StyreWeb

Du kan sjekke hvor mye lagringskapasitet du har brukt og hvor mye som er igjen. Velg
Administrasjon - > Sentral informasjon i menyen og bla nedover til du kommer til et felt som
heter Lagring:

LAGRING

’ 1 000 0 1000 141

Les mer om hvordan du utvider lagringskapasiteten...

Alle lokalforeningene har nd 1 Gigabyte (GB) lagringsplass til disposisjon. Nar
hjemmesidemodulen blir innfgrt, gkes lagringsplassen til 5 GB for a ha plass til bilder osv.

Behovet for lagringsplass varierer mye mellom lokalforeningene. Vi har derfor sikret oss en
mulighet til at vi, innenfor den samlede lagringskapasiteten for alle lokalforeningene, kan
fordele denne kapasiteten etter behov.

Har du behov for mer lagringsplass, ta derfor kontakt med landsstyret pa epost
landsstyret@telepensjonistene.no. Vi kan da flytte lagringsplass fra en lokalforening med lite
behov til en lokalforening med st@rre behov.
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