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  Brukermanual for arkivet 
 

Revidert 24.04.2024 

1. Tilgang til arkivet fås gjennom klubbens hjemmeside  

https://oppegard.rotary.no 
 

2. Trykk på fanen KLUBBEN i øvre fanerekke, deretter på ARKIV i nedrullingsvinduet. 

 
 
 
 

3. Trykk på linken som kommer opp. 
Den gir tilgang til Medlemsnettet. 
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4. Logg deg inn med den e-postadressen og det passordet du er registrert med i 
rotarysystemet. 

 
 
Du kan lagre passordet ved å krysse av i boksen for Remember Me. 
Dersom du har glemt passordet, kan du skaffe nytt ved å tykke på Forgot Password og 
følge instruksjonene derfra.  
Kfr. evt. sekretæren eller CICO hvis du ikke husker e-postadressen. 
 

5. Du er nå inne i arkivet. 
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6. Trykk på + tegnet i den lille boksen foran Oppegård Rotary Arkiv for å vise 
hovedmappene.  
Se også bilde på neste side. 
Der det står et + tegn i en liten firkant, er det en eller flere undermappe(r). 
(Linjen under Idebank leder til idebanken. Denne blir forklart ved en senere anledning). 
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7. Filene i de enkelte mappene vises i vinduet til høyre. 
Dersom du er langt nede på siden, må du vanligvis scrolle oppover for å se de enkelte 
filene. 

 
 
 

8. Klikk på en den/de filen(e) du vil se på (se bilde over). 
Disse legger seg vanligvis på et sted på PC'n din avhengig av ditt eget oppsett på denne, 
eksempelvis i mappen DOKUMENTER/DOCUMENTS. 
 
 

9. Logg ut når du er ferdig. 

 
 
 

10. Nå kan du skrive ut eller bearbeide filen etter behov. Det skjer ikke noe med originalen i 
arkivet. 
 
 

12. ØVRIG 
- Det er kun Archivarius som har tillatelse til å legge dokumenter og endre noe i arkivet. 
- Arkivverdig materiale sendes Archivarius på e-post for arkivering. 
- Det er ikke tillatt å slette eller endre på filer eller mapper i arkivet. 
- Ved forsøk på slikt kommer det opp en advarsel. Skriv NEI dersom en slik kommer opp. 
- Det er kun Archivarius som har tillatelse til å endre noe i arkivet. 
- Det er ikke tillatt å slette eller endre på filer eller mapper i arkivet. 
- Ved forsøk på slikt kommer det opp en advarsel. Skriv NEI dersom en slik kommer opp. 

 


