5.0 Dokumentboks
Dokumentboksen giver landsbestyrelse, lokalafdelinger og distrikter mulighed for at uploade dokumenter til Aldre Sagens server. Alle

frivilliggrupper der har adgang til dokumentboksen har samme muligheder for at uploade, slette og laese filer.

Frivillige der har adgang til dokumentboksen:

o Alle distrikts frivillige
o Lokalafdelinger (bestyrelsesmedlemmer, kontaktpersoner, webmastere, Det Sker redaktgrer, bookingadministratorer, kasserer, sekreteaerer, frivillige
med medlemslisteadgang, suppleanter)

Grundlaeggende:

Dokumentboks virker i alle Browsere (internetprogrammer).

Dokumentboks virker ikke pa tablets herunder Ipads eller mobiltelefon.

Filtyper der kan uploades: Alle Office filer, PDF filer, png billeder og jpeg billeder.
Hver fil ma maksimum fylde 10 mb.

Hver afdeling har i alt 1,5 gb til radighed.

Hvis man vil uploade en nyere version af en fil s& start med at slette den gamle fil forst eller giv den nye version et andet filnavn (hvis man uploader
en fil med samme filnavn som findes i Dokumentboksen i forvejen er det den forst uploade version der vil ligge der og ikke den nyeste).

Nar man opretter en undermappe dannes en fil sti: Kebenhavncity/Bestyrelsesreferater/2018 Denne fil sti har en gvre granse pa 256 tegn. Man
kan lave undermapper til undermapper osv. Men begraenses altsa af filstiens laenge (jo kortere mappenavne jo flere lag i mappestrukturen kan du
lave).
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Dokumentboks findes ved login til Frivilligportalen (eller via dette link: https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/logindokumentboks ).

FEldre@Sagen

Frivilligportalen

y
Forside Vaerktojer Log ind Tilbage til £ldre Sagen

FRIVILLIGPORTALEN | LOG IND

FRIVILLIGPORTALEN

LOG IND I FRIVILLIGPORTALEN

Hvis du logger pa Frivilligportalen, far du vist det indhold, der er relevant for dig med de roller, du har som frivillig i /Eldre Sagen.
NB! login til Listeveerktgjet, arrangementsskabelonen, tekst- og artikelboks findes under menupunktet Vaerktojer.

E-MAIL ADGANGSKODE

pi@aeldresagen dk

D Husk mig, s jeg automatisk logges ind fremover Ny bruger Glemt adgangskode

Side2af11 |
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https://www.aeldresagen.dk/frivilligportalen/logindokumentboks

Pa Min side findes link til Dokumentboks nar man har et eller flere af de ovenfor navnte frivilligroller. Klik pa linket: Dokumentboks.

FRIVILLIGPORTALEN

MIN SIDE [ -

————> MINSIDE | VERKT@JER | LOG UD

Aktuelt

Kurser for fiivillige

Du er logget ind i Frivilligportalen som Systemtester Per Jacobi ... Ikke dig? Sd md
du hellere logge ud.

MINE GENVEJE

It og telmologt Relevante sider og vaerktojer med de frivilligroller du har i Z£ldre Sagen:

Post til formsend
Social indsats Inspiration til indsatsen i besogstjenesten
Oversigt over alle distriktshjemmesider i /Eldre Sagen

PR og kommunikation Dokumentboks

Danmark spiser sammen i uge 17 - fa inspiration og stotte til
arrangementer
Arrangementer og aktiviteter
Frivilligportalens nyhedsbrev
Vejledning til indhentning af borneattester pa frivillige i skoler og

. . bornehaver
Generationsmoder
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Du skal som en ekstra sikkerhed lige indtaste dit password til Frivilligportalen en gang til. Klik Log ind.

OM /A£LDRE SAGEN  PRESSE & POLITIK ~ BLIV MEDLEM 506G BLIVFRIVILLIG gaail{IMRIcI20FNRINE [ OKALAFDELINGER

o
VIDEN & RADGIVNING AKTIVITETER & KURSER TILBUD & RABATTER
Fa viden om dine muligheder, Deltag i arrangementer, kurser Nyd fordel af en lang raekke
rettigheder eller pligter og oplevelser der passer til dig kontante fordele og rabatter

FRIVILLIGPORTALEN | NYHEDSBREVLOGIN

MIN SIDE

NYHEDSBREV TIL FRIVILLIGE Login ind for at oprette et nyhedsbrev til frivillige

ADGANGSKODE

LOG IND
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Losningen lanceres med én lokalafdelingsmappe, hvori man selv kan oprette flere mapper efter behov. Hvis man har relevante frivilligroller i flere
lokalafdelinger eller pé flere niveauer (lokalafdeling, distrikt, landsbestyrelse) kan man se mapper for alle niveauer og afdelinger pa samme tid.

Man kan oprette mapper i mapper Alle i afdelingen kan tilga alle mapper. Klik pa Opret mappe (1). Indskriv navn pa den nye mappe (2). Klik pa
Opret Mappe (3).

FRIVILLIGPORTALEN | VAERKTBJER | DOKUMENTBOKS

FRIVILLIGPORTALEN

MIN SIDE | VARKT@JER | LOGUD

Séadan fér du adgang DOku me ntb°ks

HER KAN DU UPLOADE FILER TIL FRIVILLIGPORTALEN

X

Angiv et navn til mappen i feltet herunder

FILER | KEBENHAVN CITY

2

[EST-MAPPE]T h Ksbenhavn City e

| drier
S —
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Mappen er oprettet. Herfra kan du oprette undermapper eller uploade filer til mappen.

FRIVILLIGPORTALEN INVERKTEJER | DOKUMENTBOKS

FRIVILLIGPQRTALEN

\

MIN SIDE | VARKTGJER | LOG UD

Sadan fér du adgang

tboks

HER KAN DU UPLOADENCILER TIL FRIVILLIGPORTALEN

FILER | KOBENHAVMN CITY | TEST-MAPPE1
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Nar du skal finde ind til mappen (1) efterfolgende klikkes pa Abn (2). Sorter listen ved at klikke pa overskrifterne (3).

Sddan _fir du adgang Dokumentboks

HER KAN DU UPLOADE FILER TIL FRIVILLIGPORTALEN

EH | KEBEMHAYH CITY

-1
3

e BT v | "|:||'|.i-|-|! dato

Mapper

B TEST-MAPPE: Mappe m

| o~
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For at uploade filer til mappen klik pa Upload fil (1) og Vealg filer (2).

Sadan far du adgang DOku me ntb°ks

HER KAN DU UPLOADE FILER TIL FRIVILLIGPORTALEN

FILER | KEBENHAVN CITY | TEST-MAPPET1

i TEST-MAPPE1 Py opretmappe W A Uploadsi

2

\ Veelg fil som skal uploades

Veelg filer Der er ikke valgt nogen fil

i | i
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Nu far du adgang til filstrukturen pa din egen computer.

Marker de filer der skal uploades (1) og klik Abn (2). Klik pa Upload fil (3).

€ Abn
T

Organiser = Ny mappe

@ Denne pc
= Billeder
|2 Dokumenter
B Musik
8 Overfarsler
m Skrivebord
@ Videoer
Windows (C:)
= pj (H)
=~ Feellesdrev (I:)
L

Frivillig (1)

I

¥ Netvark

« Vejledninger > 1 Hjemmeside > PDF

~

W

<

=
]
=
=

o e ) [ [ [ () (o) (%) [ foe)| o)

1.0.1_Opbygning_lokal_hjemmeside

1.0.2_Lav_en_god_hjemmeside \

1.0_Login

1.1.1_Opret_ny_bruger_Arrangement_Booking_Det_Sker
1.1.2_Glemt_password_Arrangement_Booking_Det_Sker
1.1.3.1_Sortering_af_Arrangementer_paa_hjemmesiden
1.1.3_Arrangementer_og_aktiviteter_til_hjemmesiden
1.1_Login_arrangement_booking_Det_Sker
1.2_Mediebibliotek
1.3.1_Indsaet_et_lokalblad_paa_forsiden
1.3.2_Rediger_sidefod

#ndringsdato

09-04-2018 13:17
28-08-2018 15:17
27-03-2018 10:52
19-03-2018 11:29
19-03-2018 11:29
04-12-2018 10:18
04-12-2018 08:26
19-03-2018 11:28
7-11-2018 14:36
19-03-2018 11:35
19-03-2018 11:39

Filnavn: |"1.0.2_Lav_en_god_hjemmeside” "1.0.1_Opbygning_lokal_hjemmesi \f‘ Alle filer

Abn |v

Annuller

X

y
™ @

Type "

Adobe
Adobe
Adobe
Adobe
Adobe
Adobe
Adobe
Adobe
Adobe
Adobe
Adobe

Veelg fil som skal uploades

Veelg filer |2 filer

Annuller Upload fil
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Hvis du vil abne en fil klik pé knappen Hent ud for filen. Hold gje med hvad der sker nederst pa din skaerm, du skal muligvis give din computer
besked om at &bne filen.

Sadan far du adgang D o ku m e nt b o ks

HER KAN DU UPLOADE FILER TIL FRIVILLIGPORTALEN

FILER | KOBENHAVN CITY | TEST-MAPPE1

o

Nawn Type Upload dato
Filer
@ Testdokument.doex Word 11-09—2018F

|ﬂ| Testdokument.docx 11-09-2018

Vil du abne eller gemme Testdokument.docx (12,3 KB] fra aeldresagen.dk? A Annuller

| Zndret den 23. september 2021 /ldre Sagens hjemmesidesystem: 5.0 Dokumentboks Side 10 af11 |




For at slette en mappe eller fil klik pa knappen Slet (1) ud for mappen eller filen. Hvis man sletter en mappe sletter man samtidigt alle filer i

mappen. Man bliver advaret for den slettes. Seet markering (2) og klik Slet (3). Alle i afdelingen kan slette alle mapper og dokumenter.

Sddan _far du adgang

Dokumentboks

HER KAN DU UPLOADE FILER TIL FRIVILLIGPORTALEN

FILER | K@BENHAVM CITY

i Kabenhavn City Py Opretmappe W & Upload fit

Er du sikker p3, at du vil slette mappen TEST-MAPPE1 og al dens indhold permanent?

Nawm & Type Upload dato Handlinges
Mapper
[@y TEST-MAPPE: Mappe m

X

|_—>> ™ Ja, slet mappen og dens indhold

Dot | o
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