Dokumentarkiv og Bildegalleri

I dokumentarkivet kan man ta vare på alt fra styremøtereferater til klubbavisa eller vedtekter. Dokumentene kan passordbeskyttes gjennom roller/tilgangsrettigheter.

Turneringer, dugnader eller hyggekvelder, ofte er det et kamera til stede, og enda oftere havner bildene i en skuff hvor ingen får sett dem. Bildegalleriet er en glimrende mulighet til å få vist frem mange av de fine bildene som blir tatt i en klubb gjennom året.

Last opp dokumenter og bilder:

1. Logg på verktøykassa og velg Bildegalleri. 
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2. Velg Ny katalog, skriv inn navnet du ønsker på katalogen og hak av for hvilke roller som skal ha tilgang til denne katalogen. Klikk Lagre.
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3. Klikk på den Mappen du lagde. Du får nå opp fire valg; Ny katalog, Last opp bilde, Endre rettigheter og Endre navn. Klikk på Last opp bilde.  I bilde som kommer opp velger du Bla i gjennom/Browse. Du kommer nå inn lokalt på din pc. Dobbeltklikk på den filen du ønsker å laste opp.
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Lokalt på din pc:
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4. Fyll inn navn på bildet og eventuelle andre opplysninger. Gi tilgangsrettigheter. Velger du Offentlig trenger du ikke gi andre tilganger. Klikk lagre. 

5. For å laste opp dokumenter velger du Dokumentarkiv i verktøykassa og gjør på samme måte som med bilder.

Tips! Det er lurt å lage seg et mappe system, legger du alle dokumentene og bildene under hverandre blir det etter hvert vanskelig å finne igjen det riktige dokumentet/bildet. Eks. Lag en mappe som heter; Styremøtereferater, under den mappen kan du lage nye som heter styremøter2002, styremøter2003. På denne måten blir det enkelt å finne igjen det dokumentet/bildet du skal ha.

