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Molnlagring av dokument

1. BAKGRUND

Flera av véra foreningar har efterfrdgat rekommendationer och instruktioner hur man lagrar och
delar olika dokument i molnet. Denna instruktion beskriver hur man inom en férening kan gora
detta.

Det finns flera olika tjanster for detta sasom Microsoft’s OneDrive, Google’s Drive och
Dropbox. Vissa kriaver abonnemang, andra ar gratis. De fria applikationerna har oftast en
begrinsad storlek.

Vi har valt att foresla gratisversionen av Dropbox. Denna erbjuder 2GB lagringsutrymme. Detta
ar fullt tillrackligt om man inte lagrar manga foton eller filmer.

2. ANSOKAN

Foreningen borjar med att ansoka om ett gratis-konto hos Dropbox.

Anvind foreningens E-mailadress for detta eller en funktionell mail-adress som foreningen
disponerar. D4 blir kontot inte kopplat till en viss person. Dock maste foreningen utse en
ansvarig som delar ut behorigheter mm.

2.1 Logga in pad Dopbox, www.dropbox.com

Samarbeta sakert i innehall var
som helst, nar som helst

Med Dropbox far du en full uppséttning verktyg som tagits fram for att hjilpa dig att effektivare skapa, dela,

hantera och félja material. Dessutom far du beprévad molnlagring som du kan lita pa.

Tryck pd ” Kom igéng nu ” ( vid pilen )


http://www.dropbox.com/
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Prova det basta med Dropbox utan kostnad

Vi pdminner dig nar du har ett par dagar kvar av provperioden. ()

“ Rekommenderas
For personligt bruk

Plus
& 1anvandare =y

Prova utan kostnad i 30 dagar

eller kép nu =

&) 2000 GB krypterad molnlagring [}
E|“ Frigor harddiskutrymme automatiskt

on Koppla 54 manga enheter du behdver

0 B8 m

® 30 dagars &terstallning efter olyckshandelse,
stold eller katastrof

@

For foretagare

Dropbox Essentials

1anvandare

Prova utan kostnad i 30 dagar

eller kép nu =

3 000 GB krypterad molnlagring

Redigera och skriv under PDF-filer for att
slutfora avtal

Fa insikter och analyser om delade filer

Spela in. granska och redigera videor

180 dagars aterstallning efter olyckshandelse,

stold eller katastrof

Fortsétt med en 2 GB Dropbox Basic-plan

Skrolla ned pé sidan och vilj ” BASIC ”

Basic

Kostnadsfritt

2 GB for att lagra och dela dina filer

Skaffa Basic

Observera att kontot verifieras med ett till mail-kontot som man har registrerat

Behdver du bara lagringsutrymme?

For team

Business

&, 3+ anvandare

Sida
2(6)
Utgava

1

Dokumentnummer

SPF:23-035

Visa planer

Prova utan kostnad i 30 dagar

eller kép nu =

&) 9000 GB eller mer krypterad malnlagring

f.. Skicka, skriv under och spara viktiga avtal

1 Spelain skarmen for att kommunicera battre

8 Teamadminkonsol for lagringsutrymme,
underskrifter och dokumentanalys

® 180 dagars aterstallning efter olyckshandelse,

stold eller katastrof

. .Svara pé detta.
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Nu ér det klart. Foljande sida kommer upp. Fran denna kan man skéta allt.

Q, Sok H o

+ x 4

Skapa Ladda upp Skapa mapp Redigera PDF Fa underskrifter

Kom igdng med Dropbox ®

] &

Ladda upp filer och mappar for att redigera,

dela, signera med mera

Ladda upp filer

32

->

®

Installera pé skrivbordet for att arbeta med filer
offline och farbli synkad.

Installera klienten

Y
O]

Dela filer med vem som helst och kantrollera
redigerings- eller visningsatkomst.

Dela filer

Alla filer &

Senaste Stjarnmarkt

g

Slapp filer har for att ladda upp

Ladda upp v

2.2 Lagg upp en mapp-struktur.
Tryck pa ” Skapa mapp” s& kommer denna sida upp.

Skapa mapp

Namn

STYRELSEN

Lagg till automatisering

Konfigurera den har mappen att automatiskt hantera uppgifter som att
organisera dina mappar och konvertera filer. Du konfigurerar din
automatisering efter att vi har skapat mappen.
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Skapa girna en struktur. Nedan finns ett férslag med olika undernivaer och vem som skall ha tillgang.

Niva ~ Mappniva 1 ~ Mappniva2 ~ Mappniva3 |-|Behorighet

01 Styrelsen Allai styrelsen

02 Protokoll Allai styrelsen

03 2020 Alla i styrelsen

03 2021 Allai styrelsen

02 Kallelser Allai styrelsen

02 Ekonomi Allai styrelsen

02 Arsmaten Alla i styrelsen

02 Arsredovisningar Allai styrelsen

02 Arsherattelser Allai styrelsen

02 Medlemsirenden Allai styrelsen

03 Distriktsdrenden Allai styrelsen

04 Forbundsirenden Allai styrelsen

g Allai styrelsen+ansvarig
01 Medlemsaktiviteter funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
02 Manadsmiéten funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
01 Resor funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
01 Boende funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
01 Trafik funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
01 Studieverksamhet funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
01 Web-hemsida_statistik funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
01 Lokala projekt funktiondr

g Allai styrelsen+ansvarig
02 Seniorhus funktiondr

01 Valberedning ansvarig funktionar
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3. UTDELNING AV BEHORIGHET

Ansvarig inom foreningen delar ut behorigheten till 6vriga i styrelsen genom att klicka pé resp.
mapp och vélja ”Dela” och senare ” Dela med Dropbox”.
Dairefter anger man vilka Mail-adresser som skall ha tillgang till mappen.

Q. Sok STYRELSEN

Mappinfo
Kom igang med Dropbox @ Dela > iy Dela med Dropbox
Kopigera lank 4} Skicka kopia

Hantera beharigheter O, Skapa QR-kod

G P kO

Forslag baserat pa din al Oppna med >

|

Ladda ner

Lagg till
automatisering

&

STYRELSEN Ski
Dropbox ﬁ Radera

E[l Byt namn

«+ Flytta

. IO Kopiera
Alla filer ©

Stjarnmark

2k Ladda ner 17 Radera
Nala fast pa Dropbox

Namn * Visa fastndlade objekt

> R B D

Aktivitet > -

Dela :

STYRELSEN
Mapp

Det ér ocksé viktig att ansvarig for Dropbox tar bort behdrigheter nér ndgon ldmna styrelsen.
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4. ANVANDARE

Alla i styrelsen som skall access till datalagringen maste ha ett eget Dropbox. Ansdkan gors
som under § 2 ovan. Anvéind den vanliga mail-adressen som styrelsemedlemmen har. Samma
adress méste man anvénda nir behdrighet delas ut.

Nér ansvarig for kontot delar ut behorigheten far vederborande ett mail fran Dropbox. Detta
maste besvaras!

Téank ocksa pa att resp. styrelsemedlems kan kanske redan har ett Dropbox-konto och anvander
detta for egen rdkning. Anviandaren méste bevaka att summa av eget sparat material och
foreningens material maste rymmas inom den méngd som kontot avser, dvs 2 GB om man har
ett gratis-konto!

Ladda dven ner Dropbox client. Denna medfor att man kommer &t sin Dropbox via
filhanteraren, pa samma sitt som nér man hdmtar andra dokument lagat pa harddisken.

Detta gbr man genom att ga till www.dropbox.com,

Tryck pa ” Installera klienten ” och f0]j instruktionerna.
Efter att den &r installerad aterfinner Du ikonen for Dropbox pa filhanteraren och behandlas som
en normal mapp.

WL DO0K
+ 2 i3] ® z [2
Skapa Ladda upp Skapa mapp Spela In Redigera PDF Fa underskrifter

Kom igang med Dropbox ®

32

>

C)

Installera pa skrivbordet for att arbeta med filer
offline och férbli synkad.

Installera klienten
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