Vejledning til brug af Y’s Men’s klubintranet - administrator
guide

Systemet tilbyder klubberne i Y’s Men Danmark at have et sted hvor de kan dele filer f.eks.
Word, pdf, billeder mv. mellem de medlemmer der er i klubben.

Ideen med systemet er at klubbens administrator kan oprette en raeekke mapper og under-
mapper der passer ind i klubbens struktur. F.eks. en mappe der hedder "udvalg” og inde i den
lave en mappe der hedder "programudvalg”. | undermappen placeres sa de dokumenter og
andre filer der vedrgre dette udvalg.

Klubbens administrator bestar af praesidiet i klubben + en valgt IT administrator. IT
administratoren oprettes ved at sende en e-mail til info@ysmen.dk med navn og
medlemsnummer pd vedkommende. Herefter vil der komme en mail tilbage nar
vedkommende har fiet tildelt den nye rolle og rettighederne.

Det er ikke muligt at linke til filerne ude fra jeres hjemmeside, da filerne ligger bag login og
derfor ikke kan linkes til.

Login til klub intranet.

For at logge ind skal du benytte det brugernavn og password som du har faet tilsendti en e-
mail fra Y’s Men Region Danmark. Hvis du ikke har faet tilsendt et password kan du pa den
side hvor du logger ind fa tilsendt et password ved at klikke pa "Har du glemt dit kodeord”.
Her skal du indtaste dit medlemsnummer og far derefter sendt et link i en e-mail som giver
mulighed for at eendre dit password. Har du mistet dit password kan du ligeledes fa et nyt
password ved at fglge ovenstdende vejledning.

Adgangen til klubintranettet findes pa adressen:

www.ysmen.dk/Kklubintranet



http://www.ysmen.dk/klubintranet
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Intranet login

Brugerlogin

Indtast dit brugernavn og kodeord her for at logge ind pé websitet:
Logind
Brugernavn:
Kodeord:

Har du glemt dit kodeord?

Nar du er logget ind ser du en skaerm der ser ud i stil med dette billede. Hvis der i forvejen er
filer og mappen i systemet kan man klikke pa mappen og filnavnet for at se hvad der er i

mappen eller se filen.
that accompanies every

Felles fil-arkiv

(L) Opretnymappe. | | Upload fil[iaHTML] | Upload fil [via Flash]
= [fildeling/dkm_klub_2 Oprettet Str Ejer (Oprettet af)
é) [Tilbage]

Intranet login

Nuverende status

Dette er din nuvarende status:
Logud



Gennemgang af menu:

[_:y' Opret ny mappe.

Opret ny mappe. close or Esc Key [

Navn: Nar du klikker pa denne knap kan
) du oprette en mappe. Herefter

tmse Skrve udfyldes nedenstaende formular:

[ Praasidium [ Preesidium

] Almindelige medlemmer ] Almindelige medlemmer

- ~
|_Gem )

[ feltet navn udfyldes navnet pa den mappe man vil oprette. Bagefter saettes kryds i de felter
der svare til de rettigheder som mappen skal have.

LASE: Laese viser hvem der ma fa lov til at se mappen og hvad der er i den. Sa hvis der kun
seettes kryds i "Praesidium” vil det kun vaere dem med disse rettigheder der kan se mappen.
Hvis der seettes kryds i bade "Praesidium” og ”Almindelige medlemmer” vil alle der logger ind
kunne se i mappen.

Skrive: Her bestemmer man hvem der ma skrive til mappen, altsa hvem der ma ligge filer op i
den mappe man er ved at oprette. Sa normalt vil man satte kryds i "Praesidium” men IKKE i
”Almindelige medlemmer”. Hvis man ggr det vil det sa vaere muligt for medlemmer af
"Praesidium” at ligge filer op i mappen, mens ”"Almindelige medlemmer” sa kun vil kunne laese
filerne, og ikke slette eller eendre i dem.

Hvis der gives skrive rettigheder til “Almindelige medlemmer ” gruppen, sa vil alle klubbens
medlemmer der logger ind kunne ligge filer op og slette filer i denne mappe.



Upload fil [via HTML]

Denne knap bruges til at leegge filer i mapperne. Du skal st i den mappe som du vil ligge filen
i. Klik pa gennemse og veaelg den fil du har pa din computer som du gnsker at ligge op i
systemet. Giv evt. filen et navn og en beskrivelse (Ikke ngdvendigt).

Upload fil [via HTML] cloze or Esc Ke
Fil:
{ Gennemse... |
Nawvn:

Beskrivelse:

[ Gem |
. S

Upload fil [via Flash]

Denne knap bruges hvis man gnsker at uploade flere filer pa en gang. Klik pa "Browse for
files” for at veelge de filer som der skal uploades. Nar filerne er valgt klikkes pa upload. Via
denne upload funktion er det ikke muligt at skrive en ekstra kommentar til hvert enkelt
billede. Hvis funktionen ikke virker pa din computer kan det veere at der ikke er installeret en
opdateret version af flash. Hvis det skulle vaere tilfaeldet anbefales det at du benytter den
anden upload knap som er tidligere beskrevet.

Upload fil [via Flash] close or Esc Key

File File Type File Size

Browse for files




Redigering af mapper

Hvis du gnsker at redigere mappen klikkes pa mappen og folgende menu kommer frem.

O () Y's Men Region Danmark: Fildeling (]

k/index.php?id=294&tx_fileexplorer_pil(folder]=314

To acknowledge the duty
that accompanies every right

Felles fil-arkiv
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Rediger: Klik her for at komme ind og rediger navnet eller rettighederne pa mappen.
Download: Klik her for at downloade hele mappen som en pakket zip fil

Slet: Sletter denne mappe, det er ikke muligt at slettet en mappe der har indhold. Derfor skal
filerne slettes fgr mappen slettes.

Gennemse: Klik her for at se indholdet i mappen.



Redigering af filer:

To acknowledge the duty
that accompanies every right
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Rediger: Mulighed for at rette beskrivelsen pa filen.
Download: Download filen.
Vis: Vis den fil som du klikkede pa.

Slet: Slet filen.



