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1  Papirlgse mater
Denne modulen gjer det enkelt a distribuere matepapirer og referater elektronisk til
utvalgsmedlemmene.
Dette gjares i fire trinn:

1. Eksport fra ESA til filsystemet. For eksport ber alle dokumenter veere
konvertert til PDF.

2. Pakking av PDF-dokumentene inn i ett indeksert PDF-dokument.
3. Pakking av aktuelle filer i en ZIP-fil.
4. Pakking av alle dokumentene inn i et OneNote dokument.
5. Distribusjon av filene til de aktuelle politikerne.
De tre siste trinnene er beskrevet her.

1.1  Eksporter til politiker

Mgtedokumentene kopieres til den angitte katalogen sammen med en indeksfil som
gir god oversikt over dokumentene. Brukerne kan klikke pa lenker i indeksfilen for a
fa vist dokumentene. Indeksfilen kan lages enten i HTML-format for visning i en
nettleser eller i MM-format (for visning i gratisprogrammet FreeMind).

Det anbefales at du farst utfgrer valget Konverter til PDF (se kapittel Feil! Fant
ikke referansekilden.). Da far politikerne dokumentene i PDF i stedet for for
eksempel Word og alle ledetekster i dokumentene vil vere fjernet.

Sakene vil vises i indeksfilen uavhengig av om dokumentene legges ut.
Nar du velger Eksporter til politiker far du opp felgende bilde:

Eksporter til politiker Kommunestyret 26.05.09 *

Metedokumenter som =kal gjsres tilgjzngelig
el alle

Saksframlegy

Saksprotokoller fra tidigere behandlinger
Saksliste

Offentli saksliste

Sakspratokaller

Mt eprotokoll

Offentlig protokall

Sakspapirer

Delegerte vedtak

Refererte journalposter

Refererte saker

Ta med vedlegy

Velg format for indeksfilen
@ HTML (nettsice)

MM (tankekatt (Frestdind))

Watalog :

oK Avbryt
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8 Feil! Fant ikke referansekilden.

Her ma du gjere falgende valg:

e Velg hvilke mgtedokumenter som skal kopieres til angitt disk.

e Velg hvilken katalog filene skal legges pa. Alle filene legges pa denne
katalogen.
TIPS: Bruk klipp og lim fra adressefeltet i Utforsker.

e Hak av for Ta med vedlegg hvis det skal legges ut dokumenter ogsa for
vedleggene til de valgte dokumentene.

e Velg om indeksfilen skal veere i HTML eller MM-format (krever produktet
FreeMind for a vises). Indeksfilen gis navnet index.html eller index.mm og
legges ut pa samme katalog som dokumentene. Hele sakslisten vil vises i
indeksfilen, ogsa saker der dokumentene ikke legges ut.

Klikk OK for & kopiere de angitte filene til angitt katalog.

Merk: Kun saker som har status SK (Satt pa sakskart) eller er ferdigbehandlet, tas
med.

Merk: Kun dokumenter som er ferdige nar funksjonen benyttes (og som kan legges ut
pa offentlig journal) tas med. Dvs. at dokumenter unntatt offentlighet ikke vil
kopieres. Hvis politikerne skal ha med mateprotokollen etc., ma valget gjentas nar
mgteprotokollen (og saksprotokollene) er ferdig.

1.2 Hente eksporterte saker og dokumenter

A lage sammensatt PDF-fil, pakke og distribuere gjares via modulen Papirlgse mater,
som du finner under programmenyen ESA (menyen kan vere tilpasset din
organisasjon).

Nar programmet starter kommer du inn i dette skjermbildet:

ESA Brukerhandbok © EVRY
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-
EJ ESA Papirlgse mgter w2

Apne motefil  Konfigurer  Hjelp

Beskrivelse [uoff  [Filnavn |

Produser sammensatt POF{il | Produser ZIP-il | Produser OneNote filer | Filer i forsendelsen | Mottakere | Kopier| ¢ [ *

Filnavn: Metepapirer

Overskrift: Matepapirer
Lag offentlige matepapirer
[ Lag PDF/Aformat
[T Komprimer PDFi

[C] Vis PDFHil

Produser PDFAi

Oppsett av programmet, knappen Konfigurer, er beskrevet i kapittel 1.14.
Velg Apne mgtefil fra menyen. Fglgende dialogboks kommer opp:

rEJ Apne Indeksfil u

S
+| . + Datamaskin » Lol isk (G} » Politiker » Trondheim - |44 ek | Trondheim
u D ki Lokal disk (C:) » Politik Trondhei + Sek [ Trondhei |
Organiser = Ny mappe =« [ @
S Favoritter * MNavn Dato endret Type
& Dropbox ﬁ, index.xml 23.03.201111:11 AML-dokumel

& Nedlastinger
2l Nylig brukt
B Skrivebord

- Biblioteker
[E=] Bilder
@ Dokurmenter
&t Musikk
E Videoer

m

18| Datamaskin
£, Lokal disk (C:)
% data (\\bob) (L)

€l Nettverk adl| < n | »

Filnavn:  indexsml [ Indeksfil (i) -

| Apne |v| [ Avbryt ]
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1.3

Velg index.xml-filen og klikk p& Apne.
Falgende innhold vises:

Beskrivelze Filnawn

Sakliste - Mete i Bystyret den 25.03.2011. 11000153.PDF -

1611 Plan for voksenopplzaering

Flan for voksenopplasring 11000121.PDF

Vedlegg 1 11000128.PDF

Budsjett BUDSJETT.POF E

FME 1/11 Plan for voksenopplasring

Budsjett BUDSJETT.PDF

Sakspratokall - Plan for voksenopplasring 11000143.PDF

FOR 511 Plan for voksenopplaering

Budsjett BUDSJETT.PDF

Saksprotokoll - Plan for voksenopplasring 110001581.POF

1711 Sandmoen forbrenningsanlegg

Sandmoen forbrenningsanlegg 11000132 PDF i
T'n : — : : - Tl E— F |_

Fjern haken pa de dokumentene du ikke gnsker a ta med i sammensatt PDF-fil / ZIP-
fil. Hvis du vil ha annen tekst i innholdsfortegnelsen, endrer du beskrivelsen direkte i
listen.

Som standard er systemet satt pa slik at sakstitlene vises i blatt og journalposter uten
dokumenter vises i sjokoladefarge. Det siste vil spesielt veere aktuelt for graderte
journalposter.

Ved hjelp av fanene i nederste del av vinduet sa kan du komponere hva som skal
sendes.

Far du produserer filer bar du tenke gjennom hva som skal gjgres med de
dokumentene som er unntatt offentligheten. Initielt vil man ikke ta med dokumenter
unntatt offentligheten. Ved a fjerne avhakingen av Lag offentlige mgtepapirer vil
ogsa dokumenter unntatt offentligheten tas med i de genererte filene.

Produsere en sammensatt PDF-fil

Velg fanen Produser sammensatt PDF-fil om denne ikke vises. Dette bildet
benyttes for a lage en sammensatt PDF-fil med innholdsfortegnelse av de filene som
er haket av over.

Produser sammensatt PDFil | Produser ZIPil I Produser CneNote filer I Filer i forsendelsen I Mottakers I Kopier:| * | *

Filmawn: Kommunestyret 2005-06-05
Oversherift: Kommunestyret 05.06.2009
Lag offentlige matepapirer

[] Lag POF/Aformat

] Komprimer POF4il

[] Passord:
[ vis PDF4i

Produser PDFfil | | Neste > |

ESA Brukerhandbok © EVRY
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Filnavn:

Overskrift:

Filnavnet begr angi utvalg og mgtedato slik at det er lett & skille filen
fra andre tilsvarende.

Overskrift pa gverste niva i innholdsfortegnelsen (Bystyret 2011-03-
25 i eksempelet under)

Hak av Lag offentlige matepapirer hvis du vil lage en PDF-fil uten graderte
dokumenter, f.eks. for & kunne distribuere den fritt. Standardverdien for denne styres
av dialogboksen Konfigurer Papirlgse mgter som beskrevet i kapittel 1.14.

Hak av Lag PDF/A format for 4 produsere et PDF dokument for langtidslagring.
Hak av for Komprimer PDF-fil for & redusere starrelsen ved overfaring.

Hak av for Passord og angi et passord hvis filen skal passordbeskyttes. Alle som
skal se innholdet i den sammensatte PDF-filen ma da angi dette nar filen dpnes. Det
er ikke mulig & passordbeskytte PDF/A.

Klikk Produser PDF-fil for & fa lage PDF-filen.
Hakes det av for Vis PDF-fil, far du sett resultatet i PDF-leseren din:

| Bystyret 2011-03-25.pdf - Adobe Acrobat Pro

—=

5] ) |

Fil Rediger Vis Dokument Kommentarer Skjemaer Verkigy Avansert Vindu Hjelp

x

T Ty =
_:j Opprett - ET:J}J Kombiner - #!] Samarbeid - n.!: Sikre = //é Signer ~ |E—| Skjemaer ~ E Multimedia - ) Kemmentar ~

OB P« s

|§ Bokmerker

h *
=Y Bystyret 2011-03-25

| 2] [E] sakiiste - Mote i Bystyret den
' 25.03.2011.

[ 16/11 Plan for voksenopplaering

[¥] 17/11 Sandmoen forbrenningsanlegg

|E| 7/11 Interpellasjon - UFFA-huset

|E| 8/11 Kortsporsmal - busstilbudet
Flakk-Trondheim

] 9711 Privat forslag - skjenketid hele
dagnet

|E| 10/11 Komiteinitiativ - et eller annet
kreativt pafunn

Tk

& B & ® 0% -

ry Iﬁ Iﬁ Sek etter

Trondheim kommune

Moteinnkalling
Bystyrer

Mafested: Bysiresiin

Maotedato: 2503 2011 Tid: 16:00 - 23-00

Evenmelt forfall meldes 1l if. xxxswnss
‘Varamedlemmer moter etter nzmmere avtale.

Sakliste
Pkt | Godkjanning av innkalling og sakliste
Pkt 2 Godkjanning av protokell fa mote XX TE TN
Pkt 3 Maldmg av sporsmil/saker til eventuslt
Salomr.  Arkivak
PSIE11 1136
Plan for volsenopplering

PSI7A1 1137
Sandmoen forbrenninzsanless

INTERFELLASTONER OG KORTSPORSMAL

FOTIl 11EE
Interpellasion - UFFA-buset

FO 811 1138
Eortspersmil - busstilbudet Flakk-Trondheim

FOO11 1140
Privat forslag - skjenketid hele doznet

FO 1011 1141
Komiteinitiativ - et eller annet kreativt pifunn

Mesinglalling Bystyrat, 25.03.2011 [PAGE}

mn

Trondbein kommune
Saksframlegg
Dian far voksenopplering
Arkivsaksor.: 1136
Forslag til vedtakmnstiling:
Administrasjonens plan for ... . foreslis vedtatt.

Som du ser sa er Adobe Reader vinduet splittet i to. Den venstre delen inneholder en
indeks over alle sakene og dokumentene som inngar i mgtet og den hgyre delen
inneholder alle sidene. Du kan bla fort i dokumentene ved a klikke i det venstre

© EVRY
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1.4

vinduet eller velge tradisjonell navigering i den hgyre delen. Alternativt kan du sgke
etter ord og setninger i sgkeboksen gverst i vinduet.

Hvis du gnsker at mottakerne skal kunne legge inn kommentarer i PDF filen, ma
Adobe Acrobat veere tilgjengelig hos den som produserer PDF-filen.

Hvis filen ble apnet i Adobe Reader (avhenger av oppsett pa PC-en, versjonsmiks av
Adobe-verktay), ma den lukkes og leses inn i Adobe Acrobat. Utfar kommandoen
Kommentarer/Aktiver for kommentering og analyse i Adobe Reader eller
Avansert/Utvid funksjoner i Adobe Reader i Adobe Acrobat versjon 9. Lagre og
lukk.

PDF-filen vil na veere aktivert for kommentarer ved bruk av Adobe Reader (det er
kun den som lager filen som trenger Adobe Acrobat, politikerne klarer seg med
Adobe Reader).

Hvis alle brukerne bruker Adobe Reader 10 trenger du ikke & gjere det som er nevnt
overfor.

Produser ZIP-fil

Klikk Neste, evt. fanen Produser ZIP-fil. Dette bildet benyttes for & pakke de valgte
filene inn i en ZIP-fil.

En ZIP-fil er en komprimert sammenstilling av et sett med filer. Du far én fil &
distribuere selv om det er mange filer tilknyttet mgatet, og denne filen er normalt
vesentlig mindre enn summen av de enkelte filene.

| Produser sammensatt P DFil | Produser ZIPil |F‘mduser CneMote fiIerI Filer i forsendelsen I Mattakers | Kopier:| * | *

Filnavn:  Kommunestyret 2009-06-05

Komprimer ZIPil Passord:
Lag en selvutpakkende ZIPi

Ta med graderte dokumenter
Katalogstruktur:  Kommunestyret'05.06. 2005

Dokumentene er pakket inn i denne selvutpakkende Windowsapplikasjon.
Palkk ut filene og vis dem med Pdf Reader.

| Produser ZIPfil | | MNeste >

Angi filnavn for den pakkede filen. Filnavnet bgr angi utvalg og mgatedato slik at det
er lett & skille filen fra andre tilsvarende.

Hak av Komprimer ZIP-fil for a redusere starrelsen pa filen. Hvor mye mindre filen
blir avhenger av om de enkelte dokumentene allerede er komprimert (bilder i JPEG-
format er for eksempel komprimert i utgangspunktet, dette gjelder ogsa scannede
dokumenter).

For & sikre seg mot uautorisert bruk av mgtepapirene, kan du hake av for og angi
Passord. Brukerne ma da angi det samme passordet for a kunne pakke ut filene.

Hak av Lag en selvutpakkende ZIP-fil hvis du gnsker a gjgre det enklere for
brukeren a pakke ut filene. ZIP-filen blir da til en EXE-fil som pakker seg ut selv nar
den kjgres. Nar du lager en selvutpakkende fil sa kan du angi en beskrivende tekst
som vises i det brukeren praver a pakke ut filen.

ESA Brukerhandbok © EVRY
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1.5

Hvis du sender en vanlig ZIP-fil sa ma brukeren ha WinZip, 7-zip eller tilsvarende
verktgy installert for a fa pakket ut filen.

Hak av Ta med graderte dokumenter hvis du gnsker a ta med alle dokumentene.
Standardverdien for denne styres av dialogboksen Konfigurer Papirlgse mgter som
beskrevet i kapittel 1.14.

Angi en katalogstruktur hvis du gnsker at filene skal kopieres inn i pa eget sted. Du
kan for eksempel angi Bystyret/2011-05-20 for a fa filene lagt inn i den
katalogstrukturen relativt til hvor du pakker ut ZIP-filen.

Trykk pa Produser ZIP-fil for & lage ZIP-filen.

Hvis du lager en selvutpakkende fil vil det lages en kjarbar fil som kan startes pa
mottakerens PC. Du velger en rotkatalog og alle filene vil legges ut der. Hvis du har
angitt en katalogstruktur vil disse bli laget, og filene blir kopiert ut i bunnen av dem.
Nar du starter EXE-filen vil fglgende vindu komme opp:

1, Selvutpakkende Zipfil (www.codeplex.com/DotMetZip v1.8.4.27) &J

Zip kommentarer:

Dokumentene er pakket inn i denne selvatpaklende Windowsapplikasjon. -
Pakk ut filene og vis filene med Pdf Reader

Pakk ut til katalog:
C:\Users\OJH \Documents| E]

Apne Utforskeren etter utpakking
] Owverskriv eksisterende filer

| Visinnholdet | [ Pakkut | [ Avbyt ]

L.

Velg gnsket katalog og klikk pa Pakk ut.

Hvis du pakker ut en EXE-fil med katalogstruktur lik Bystyret/2011-05-20 vil filene
havne i katalogen c:\Users\OJH\Documents\Bystyret\2011-05-20.

Hvis ZIP- eller EXE-filen inneholder passord vil det sparres etter fgr utpakking.

Hvordan lage en tom OneNote-fil
For a lage en tom OneNote fil starter du OneNote og velger filmenyen:

© EVRY
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r[E‘I o @EE=

Formannskapet - 22.05.2008 - Microsoft OneMNote

Hjem Settinn Del Tegn Se gjennom Visning EDE Sak og Arkiv

Informasjon

Lagre som

Send
Skriv ut
Hjelp

|z] AMternativer

E Avslutt

Notatblokkinformasjon

Del pa tvers av enheter

@ For tilgang til en notatblokk pa andre
datamaskiner eller telefoner kan du
Del dele notatblokken pa weben

Tips! Deling med andre er valgfritt

. Personlig
C\Users\OJH\Documentsi OneMote...
Innstillinger 8 Del p web eller nettverk
Meote
ﬁ Ci\Users\OJH\Documents\ OneMNote...
Innstillinger E Del ps web eller nettverk

Vis
synkroniseringsstatus

1
=
Apne

sikkerhetskopier

Velg sa Ny:

s ™
@“ « 9 [ J - Formannskapet - 22.05.2008 - Microsoft OneMote E@g
Fil Hjem Settinn Del Tegn Se giennom Visning EDE Sak og Arkiv @ e
-
Informasjon
Ny notatblokk
Apne
1. Lagre notatblokk pa:
EE -
Tilgang fra en datamaskin eller webleser.
Del Dele med andre (valgfritt).
T Nettverk
Lagre som m Deles med andre pa nettverket eller
SharePoint.
send W Min datamaskin =|
Skriv ut
Hielp 2. Navn:
1] Alternativer
Awslutt
X 3. Webplassering:
Windows Live
Logg pa med: Windows Live ID (Hotmail/Messenger/Xbox LIVE)
Logg pa
Registrer deg for Windows Live
‘L

Du kan na velge om du gnsker a lagre notisblokken lokalt pa nettet (Web), i
nettverket eller pa din egen datamaskin.

Velg hvor du vil lagre notisblokken som vist under:

ESA Brukerhandbok
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- B
[E“ « 1} J |= Formannskapet - 22.05.2008 - Microsoft OnelNote l | (5] g
Fil Hjem Sett inn Del Tegn Se gjennom Visning EDB Sak og Arkiv =7 e
Informasjon
Ny notatblokk
Apne

1. Lagre notatblokk pa:

p-" Web
E Tilgang fra en datarnaskin eller webleser.

Del Dele med andre (valgfritt).
=% Nettverk
Lagre som i| Deles med andre pa nettverket eller
SharePoint.
send { Min datamaskin
Skriv ut
Hielp 2. Navn:
Mitt mete

2] Aternativer

E Ayslutt

3. Plassering:

C\Users\OJH\Documentsh OneMote-notatblokker Bla gjennom

w

Opprett
notatblokk

Klikk pa Opprett notatblokk og falgende kommer opp:

- = b
®| .j:(_-j ) |:|:| I__-I |= Side uten tittel - Microsoft OneMote lilﬂlg
Hjem Sett inn Del Tegn Se gjennom Visning EDB Sak og Arkiv &7 e
J My inndeling 1 T |5|zki alle notatblokker (Ctrl+E) 2 v|

Ny side L

Side uten tittel |

10. mai 2012

2217

gMittmm ﬁl\«‘lﬂ‘te @Personlig ~ e

B
—
Fjern Ny inndeling 1 slik at du far en tom notisblokk.

Du er na klar til & legge til innhold.

Nar du senere tar opp notatblokkene sa vil det nye valget ha kommet inn:

© EVRY ESA Brukerhandbok
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1.6

=~ N_Dtel:uncuks
Personlig

Produser OneNote-fil
Klikk Neste, evt. fanen Produser OneNote-fil. Dette bildet benyttes for & pakke de
valgte filene inn i en ZIP-fil.

En OneNote-fil er en arbeidsbok med faner bade horisontalt og vertikalt. Dette gjar
at det er lett & bla mellom dataene.

| Produser sammensatt POFil I Produser ZIPil | Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen I Mattakere I Kopier: * [ *

Filnavn: Kommunestyret 2005-06-05
Lag offentlige metepapirer

Lagre i falgends notisblokk: Hvis du ansker a lagre i en ny notisblokdk

ma du ferst lage denne i fra OneMoe 2010

= N:DtEbC'UkS agrensesnittet.
Personlig
- Mate
- Mitt mate Oppfrisk notatblokker |

Produser OneMoteil

Angi filnavn for arbeidsboken. Filnavnet bgr angi utvalg og mgtedato slik at det er
lett & skille filen fra andre tilsvarende.

Hak av Lag offentlige mgtepapirer hvis du ikke gnsker a ta med graderte
dokumenter. Standardverdien for denne styres av dialogboksen Konfigurer
Papirlgse mgter som beskrevet i kapittel 1.14.

Ekspander notatblokkene og alle lagrede notisblokker vises:

=~ Motebooks
- Personlig
- 0OJH
- Planutvalget 2011-02-13
- Bystyremate
- Testmate
- Kommunestyret 2005-06-05
- Tones PC

Velg den notisblokken som du gnsker & lagre informasjonen i. Notisblokken ma
lages i OneNote brukergrensesnittet pa forhand.

Trykk pa Produser OneNote-fil for a lage arbeidsboken. Under denne prosessen vil
muligens PDF Reader og Word starte opp.

ESA Brukerhandbok © EVRY
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Nar genereringen er ferdig vil det komme en bekreftelse pa at OneNote filen er

generert.
Det genererte OneNote dokumentet kan se ut som fglger:

Utklippstavie Grunnleggende tekst stiler Koder

mi@® 9 ME- Offentlig saksliste - Mote i Planutvalget den 13.0 - Microsoft OneNote =l -
Hj Sett i Del  Tegn Se gjennom @
j ] Calibri RAFTRR = Overskrift 1 ] Gjoremsl (Ctri+1) Be j %:
Ba . Overskrift 2 < Viktig (Ctrl+2) s = E L
- a2, - =- . N ¢
‘:\:\v Sropiertomat F K U abe x, 07 . A =- | overskiift 3 S |2 spoemaculn = Sibzggt’er 3;n:;:1; Outlook-oppgaver Matedetalier

Outiook

b Metepapirer PS5 2910 Seknad om testsak 3 SF PS30_10 Seknad om gradert sak  PS 27_10 Seknad om testressur...

£ || OneNote trenger et passord for & kunne synkronisere enkelte notatblokker. Kikk her for & vise listen over inndelinger og notatblokker som krever passord.

~ | Personli

Offentlig saksliste - Mgte i Planutvalget den 13.02.2011.
15. februar 2011

C:\Politiker\Barbro\10052650.00C

EDB Sak og Arkiv

OFFENTLIG SAKSLISTE

Utvalg: Planutvalget
AL d

&% Bystyremate | @2 Planutvalget 20110213 @) oM

A Rédhuset, For 1
Maotedato: 13.02.2011 Tid: 12:00 - 15:30
!!j Saksnr.  Arkivsaksnr.
» Tittel
30/110 10/1293 Unntatt offentlig ofl §13
= SOknad om gradert sak - sf FFFFFEEeEE
@,
= 2710 10/1290

PS 28_10 Meldingsak Bygg for .. &+

Sok i alle notatblokker (Ctrl+E) O v

[Ny side v

“ Saksliste - Mgte i Planutvalget den 13,
Tillegg saksliste - Mote i Planutvalget
Saksliste - Mete i Planutvalget den 13
Offentlig saksliste - Mote i Planutvalge
Sakspapirer - Mate i Planutvalget den

= Sakspapirer - Mote i Planutvalget den

a4

Magtepapirer og sakene legges ut som faner gverst, og under hver horisontal fane vil

alle dokumentene legges ut som faner til venstre i bildet.

1.7 Filer i forsendelsen

Klikk pa knappen Neste, evt. pa fanen Filer i forsendelsen.

Du far da se hvilke filer du har tatt med / produsert sa langt (fra fanene Produser

sammensatt PDF-fil og Produser ZIP-fil):

| Produser sammensatt PDFil I Produser ZIP-il | Produser Onehote filerl Filer i forsendelsen | Mattakers | Sende [ 1] *

Filnavn
C:\Politiker TrondheimBystyret 201 1-03-25 pdf

Stamelse
Tl tegn

Her kan du ha PDF-, ZIP-, EXE- og OneNote-filer som er produsert, samt filer du

har trukket inn i fra utforskeren.

Merk at enkeltfilene som ble eksportert ikke vil legges til
du drar dem over fra Utforsker.

For & legge til filer:

forsendelsen med mindre

© EVRY

ESA Brukerhandbok



18

Feil! Fant ikke referansekilden.

1.8

1. Marker filer i Utforsker som skal tas med

2. Velg Kopier i utforsker

3. Plasser markaren i listen over, klikk pa hgyre mus og velg Lim inn filliste.

Navn

[£070000001658.0DT
'ED?DDDDDDIB%.PDF
'ED?DDDDDDI%D.PDF
EID?DDDDDDI%G.ODT
ED?DDDUDUlSSl.ODT
ED?DDDUDUHSD.ODT
E?DUDDDDl%E.ODT
B 70000001842.D0C
E?DDDDDDIBS&ODT
{270000001856.0DT
'E_W?DDDDDDIBSD.DOC
'E_W?DDDDDDIBSI.DOC
@7DDDDDDIB?D.DOC
B 70000001877.D0OC
B 70000001879.D0C
B 70000001882.D0C
E?DUDDDDlSS&ODT
EI?DDDDDDM??.ODT
= _K2A7B.PDF
Eindex.html

= index.xml
fedlindex.mm

For a fjerne filer:

Fillisten kan se slik ut i Utforsker:

St@rrelse
30 kB
29 kB
29 kB
17 kB
27 kB
18 kB
29 kB
26 kB
17 kB
20 kB
24 kB
24 kB
25 kB
24 kB
24 kB
24 kB
20 kB
16 kB

S kB
& kB
8 kB
9 kB

Type

OpenDocumen...
Adobe Acrobat ...
Adobe Acrobat ...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
Microsoft Word...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
Microsoft Word...
OpenDocumen...
OpenDocumen...
Adobe Acrobat ...
HTML-dokument

XML Document
FreeMind Map

Alternativt kan du velge dra og slipp for & hente inn filer fra Utforsker.

Endret dato

30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...
30.11.2009 14...

1. Marker de filene du gnsker a fjerne fra listen. Hold ned CTRL for & merke
flere slik som i Utforsker.

2. Haoyreklikk og velg Fjern valgte filer.

Mottakere

Klikk pa knappen Neste, evt. pa fanen Mottakere.

Mottakerne kan enten hentes fra SRU-modulen eller fra kommaseparert fil. Det er
ikke mulig a taste inn nye mottakere.

ESA Brukerhandbok
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| Produser sammensatt PDFAil I Produser ZIP il I Produser OneMote filer | Filer i forsendelsen | Mottakere | Sende (4] ¢

Mawn ‘ E-postadresse ‘

Hent fra SRELU... [Importer... H Eksporter... ]

Trykk pa Hent fra SRU for a hente inn utvalgsmedlemmer fra SRU-modulen.
Knappen er kun tilgjengelig hvis det er konfigurert oppkobling til ESA via offentlig
web service. Navn og e-postadresse hentes da fra adresseregisteret.

Du far da opp en liste over alle utvalgene og kan velge hvilket utvalg du vil hente
adressene til:

[ Velg utvalg L o | & éj

Litvala:

Kode Nawn

ADM Administragjonsutvalg

FSK Formannskapet

KoM Komite 1

KONTR... Kontrollutvalget

KS Kommunestyret

PLAM Planutvalget

TEK Teknisk utvalg

Avbryt

Velg det utvalget du vil hente adresser fra (evt. flere utvalg) og trykk OK.

Knappen Importer gir deg mulighet for a velge en kommaseparert fil & hente
mottakerne fra:

© EVRY ESA Brukerhandbok
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1.9

u Apne e-post adressefil

G-

v Datamaskin » Lokal disk (C:) » Politiker »

Organiser My mappe

W Favoritter
% Dropbox
&4 Medlastinger
=1 Nylig brukt
Bl Skrivebord

4 Biblioteker

[ Bilder

@ Dokumenter
) Musikk

¥ videoer

1M Datamaskin
&, Lokal disk (C3)
g data (\\bob) (L:)

€ Nettverk

Filnavn: edb.csv

m

Mavn

| Barbro

J K5050609

, Plan101010

J Saksdok

) Test

J Testv7

| TestVE

) TextV8-2

. Trondheim
L Alle.csv
L) edb.csv
L) edb2.csv
L] esagruppen.csv
|z_'a] esatest.csv
|_z'a] Moen.csv

Dato endret

27.05.2011 14:01
10.03.2011 15:20
03.03.2011 14:44
23.03.2011 23:04
24,03.2011 07:52
06.02.2011 13:27
29,01.2011 11:55
18.04.2011 07:59
27.05.2011 14:00
25.11.2009 10:09
18.01.2010 17:29
29.10.2010 17:44
07.02.2011 20:22
21.12.2009 16:01
2511.2009 10:18

- 4| Ll

Type

Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe

m

Filmappe
Filmappe
Filmappe
Microsoft E
Microsoft E
Microsoft E
Microsoft E

Microsoft E

Microsoft E ™
2

- ’E-post adressefil (*.csv)

)

e I |

Avbryt |

Velg gnsket adresseliste og klikk pa Apne.

Resultatet kan se ut som fglger:

| Produser sammensatt P DFil I Produser ZIPil I Produser OneMote ﬁIerI Fileriforsendelsen| Mottakere | Kopier| * | *

Mawvn | E-postadresse | Mabal |
[] Monz R. Kiet mana.r kiet@frisurf no

[] Administrasjonen sjfeni@udi.no

T@Alstad.com

Ingrid Westeng Hansen 4750665522

[ Hent fra SRU... ] [ Impaorter... ” Eksporter... ] 4 mottakerie). 1 uten E-postadresse. 2 valgt.

Fjern evt. hake fra de mottakerne som du ikke vil ha med.

Knappen Eksporter legger ut en kommaseparert fil med de valgte mottakerne som
sa kan hentes inn igjen en annen gang.

Filemail-integrasjon

Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal vaere via Filemail.

Klikk Neste, evt. pa fanen Filemail integrasjon.

Du far da opp et bilde for a lage e-postmelding til mottakerne.

ESA Brukerhandbok
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| Produser ZIPil | Produser OrneMote filer | Fileri forsendelsen I Mottakere | Filemailintergrasjon A
Emne: Bystyret 2011-03-25
Melding: Her kommer papirene til neste bystyremate|
Fassord:
Send med Filemail

Tast inn emne og innhold i e-posten som skal sendes. Feltet Melding settes inn der
hvor oppsettet (se under) har angitt %omelding%.

Angir du passord, ma mottakerne oppgi dette for a fa lest forsendelsen.
Trykk pa Send med Filemail for & sende.
E-posten som sendes kan se slik ut:

EVRY

Til: ole jorgen.hansen@edb.com
Fra: ojhansen@online.no

Her kommer papirene til matet neste bystyremate.
Vi har sendt deg 1 fil{er).
Du kan hente disse filene i fra falgende Url: hitps www filemail comidl aspx?

Q=aWa9QkpRUKDSFVCTORATKSNINRYYWHNPTEWODE40DY=
Passordet for a laste opp er;

Falgende filer har blitt sendt:
- Kommunestyret 2009-11-03.pdf (0,49 MB)

Disse filene forblir tilgjengelige til 18 Feb 2010 15:348.

Beste hilsener,
Qle-Jargen Hansen
EDB Sak og Arkiv

Copyright 2010 Filemail.com

Mottaker klikker da pa lenken og far opp fglgende bilde:
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Send filer  Corporate Tjenester ~Nyheter Hijelp Kontakt Filemail

4 Last ned filer!

Informasjon

3 ine sentte Fiter
Sendt v ojhanssn@onlineno
Sendt 4. Feb 1539 j}ﬁ Mine mottstts Sler
[ Msks nadisstingar 100 zangar
. [l
[E Titzjengstiz it 18. Fab 15:39 i 1Min Profl
Al filer: 1
2f) Betrifsinnstillingsr
Totsl stomslss: 0,40 0B
_ . o Statistildc
i Beskrivelse:
Her kommer papirene til motet neste bystyremote.
pap ety f Mot fler side
Klikk her for & leeee til filer @ Legg ut

Kommentarer (1)

Bruk Filemail til i sende dine
filer!

Filnavn Filsterrelse Nedlastinger Valg

I3

Kommunestyret 2006-11-03.pdf 0,49 MB 100 igjen i f=4

P

53 s P o

Send til en venn Rapportér mishruk Rapporter feil

u 4

Klikk pd Kommunestyret 2009-11-03.pdf for a se pa denne filen. Alternativt kan du
klikke med hgyre musknapp og velge Lagre mal som.

Ved & ga inn i Filemail sitt Webgrensesnitt kan avsender se hvem som har lastet ned
sidene:

EVRY

Send filer Hielp Kontakt Filemail

=@ Mine sendte filer

|| wis filer utaZtt p& dato Resultat per side | 10 - =54 Mine sendte Filer

55 Mine mottatte filer

20.11.2009 20:39 2 files ECRwYOYILKFFLL) Active =i =)
-

Melding Mottakere Forveard Downloaded &a Min Profil
Her er papirens far matat harald.side@edb.carm = o
2,12,200%, Ofi Bedriftsinnstillinger
Felg instruksene i denne E-posten. ole.jorgen.hansen@eadb. com gl

U statistikk
Fant 1 Wizer 1 Til 1 Side 1 J Motta filer side

@ Logg ut

1.10 Sende e-post

Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via vanlig e-
post.

Klikk Neste, evt. pa fanen Sende e-post.

ESA Brukerhandbok © EVRY
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| Produser ZIPil I Produser CneMNote filer I Filer i forsendelsen | Mottakere | Sende e-post daluk

Emne: Bystyret 2011-03-25)

Melding:

E-postmal:  Bystyreinnkalling html -

[7] Legg ved filene som vedlegg [ Y ErE—— l [ Send e-post ]

Tast inn emne og innhold i e-posten som skal sendes. Feltet Melding settes inn der
hvor oppsettet (se under) av malen har angitt %omelding%o.

Velg mal (se oppsett) i listen E-postmal. Malen inneholder overskrifter, samt
informasjon om hvordan e-postmeldingen totalt ser ut.

Hvis dokumentene skal legges inn i e-posten velger du Legg ved filene som vedlegg.

Merk: Hvis det er store vedlegg er det ikke sikkert at alle mottakerne kan motta
forsendelsen. Med mange mottakere kan ogsa kommunens eget
e-postsystem ’sprenges”.

Velg hvilken E-postmal som skal brukes for & sende E-post til politikerne.
Klikk Forhandsvisning for & se hvordan e-posten vil se ut:

[ L] Forhandsvisning av e-post ﬁ1
Hei Ole J Hansen (jobb)

Her kemmer innkallelsen til metet.

Hilsen
Berit Motesekreteer
Vedlagte filer er:

C:/Politiker/Trondheim/Bystyret 2011-03-25. pdf

En mottatt e-post sendt med oppsettet som vist over vil se ut som vist under i
Outlook:
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1.11

Bystyret 2011-03-25

Berit Matesekretaer <sakogarkiv@gmail.com=
fr 27.05.2011 15:29
Hansen Cle Jgrgen

-] Melding "] 11000152.PDF (100 kE) 711000153, PDF (92 KE} 7| BUDSJETT.FDF [90 kE)
= Bystyret 2011-03-25.pdf [7 kB)

Hei Ole J Hansen (jobb)

Her kemmer filene til neste mate
Hilsen

Berit Motesekretzser

Vedlagte filer er:

C:/Politiker/Trondheim/11000152.PDF
C:/Politiker/Trondheim/11000153.PDF
C:/Politiker/Trondheim/BUDSJETT.PDF
C:/Politiker/Trondheim/Bystyret 2011-03-25.pdf

Trykk pa Send e-post for & sende.

Sende via Dropbox
Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via Dropbox.

Klikk Neste, evt. pa fanen Legg ut pa Dropbox.
Du far da opp et bilde for & angi hva som skal gjares.

| Produser ZIPil | Produser OneMote filer I Filer i forsendelsen | Mattakere | Legg ut pa Dropbox o[22
Send E-post om at filer er lagt ut via Dropbox
Emne: Bystyret 2011-03-25
Melding:
Epostmal:  Bystyreinnkaliing html -
[ Forhandsvisning ] [ Legg ut filene ]

Hak av Send E-post om at filene er lagt ut via Dropbox hvis du gnsker at brukeren
skal fa informasjon om at filer er lagt ut.

Angi emne som skal veere overskrift i E-posten og det samme for meldingen.
Velg hvilken E-postmal som skal brukes for a sende E-post til politikerne.
Trykk pa Forhandsvisning for a se hvordan e-posten vil bli sendes ut.

ESA Brukerhandbok © EVRY
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1.12

1.13

Klikk pa Legg ut filene for a kopiene filene til Dropbox-katalogen samt & E-post til
mottakerne.

Sende via FTP-server

Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via FTP-
server.

Klikk Neste, evt. pa fanen Kopier til FTP-server.
Du far da opp et bilde for & angi hva som skal gjares.

| Produser ZIPil I Produser OneMote filer I Filer i forsendelsen I Mottakere | Kopier til FTP-server )t
Send E-post om at filer erlagt ot Send tekstmelding om at filer er lagt ut
Emne:
Melding:
Epostmal: Bystyreinnkalling html -
Katalogstrubcur:
Forhandsvisning | Leoq ut filene |

Hak av Send E-post om at filene er lagt ut hvis du gnsker at brukeren skal fa
informasjon om at filer er lagt ut.

Hak av Send tekstmelding om at filer er lagt ut for & sende tekstmelding til
politikere med registrert mobiltelefon. Dette krever av man har en SMS avtale.

Angi emne som skal vaere overskrift i E-posten og det samme for meldingen.
Velg hvilken E-postmal som skal brukes for a sende E-post til politikerne.
Angi en katalogstruktur du gnsker a bruke pa FTP-serveren.

Klikk Forhandsvisning for a se hvordan e-posten vil bli seende ut.

Klikk pa Legg ut filene for & kopiene filene til FTP-serveren samt & sende E-post og
SMS til mottakerne.

Sende via Politikerportalen

Denne fanen finnes kun hvis det er konfigurert at forsendelse skal veere via
Politikerportalen.

Klikk Neste, evt. pa fanen Legg ut pa Politikerportal.
Du far da opp et bilde for & angi hva som skal gjares.
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1.14

Produser ZIPFil | Produser OneMaote fiIerI Filer i forsendelsen Moﬁakere| Kopier til Polttikerportal u8 s

Send E-post om at filer er lagt ut Send tekstmelding om at filer er lagt ut
Emne: Kommunestyret 2009-06-05
Melding:
E-postmal:  Bystyreinnkalling html -
Katalogstruktur:  Kommunestyret®05.06 2009
| Forhandsvisning | | Leqg ut filene |

Hak av Send E-post om at filene er lagt ut hvis du gnsker at brukeren skal fa
informasjon om at filer er lagt ut.

Hak av Send tekstmelding om at filer er lagt ut for & sende tekstmelding til
politikere med registrert mobiltelefon. Dette krever av man har en SMS avtale.

Angi emne som blir overskrift i E-posten.

Angi melding som blir selve e-postmeldingen.

Angi katalogstruktur for dokumentene som skal lagres.

Velg hvilken E-postmal som skal brukes for & sende E-post til politikerne.
Trykk pa Forhandsvisning for a se hvordan e-posten vil bli sendes ut.

Angi katalogstruktur for & angi hvor filene vil legges pa Portalserveren. Politikerne
vil se disse katalogene i fra portalen og kan da enklere navigere. Som standardverdi
er det satt inn navnet pa utvalget og datoen for metet.

Klikk pa Legg ut filene for a kopiene filene til Politikerportalen samt a sende E-post
og SMS til mottakerne.

Oppsett av ESA Papirlgse mater
Start PapirlgseMgater.exe og velg Konfigurer fra menyen.

Falgende dialogboks kommer opp:
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1.141

| | Konfigurer Papirlgse mater I.llé]

Farger og oppsett | Tjenester | Filemail | E-post | Dropbex | OneNote 2010 | FTP-server | SMs |

(-]
]

Loggfil: Cilsers \OJH \Documents  Papidese Mater bd

Lagringskatalog: D:MPoltiker

Owerskrift: markegra -

Saker: bla -

Dokumenter: svart -

Manglende dokumenter:  cyan -

Unntatt offentligheten: red -

Lag PDFiler [ Lag innholdsfortegnelse
Lag ZIF4iler 7] Apne sakstre i Pdf

Lag OneNotediler ] Apne dokumenttrs | Pdf

Forsendelsesmate

) Filemail ) E-post ) Dropbox @ FTP-server ) Poltikerportal

[] Lag PDF/Afiler med PocEdit
[ Ta med dokumenter unntatt offertligheten

PDF Zoom: [mm; v]

INIil plassering:  C:h\Users\OJH \AppData*Local*\Virtual Store Windows"\Papidese Mater ini

Du far flere faner hvor du kan sette opp parametre.

Farger og oppsett

Loggfil angir en fil som skal brukes for & lagre informasjon om det som er gjort i
programmet. Filen er nyttig hvis noe gar galt.

Lagringskatalogen bgr vare en egen katalog til bruk av ESA Papirlgse mater. Hvis
den mangler havner alle filene pa "Mine dokumenter” og da blir det vanskelig a
skille dem fra alle andre filer. Du bgr tenke pa at det bar tas sikkerhetskopi av de
genererte filene, sa det er lurt & plassere filene i en katalog som blir sikkerhetskopiert.

De fire fargene er farger du gnsker a benytte i det sammensatte PDF-dokumentet.

Du kan velge hvilke type dokumenter du skal produsere:

e Huvis det er haket av for Lag PDF-filer, kan du lage et sammensatt PDF-
dokument som inneholder alle PDF-dokumentene som er eksportert for et
mate.

e Huvis det er haket av for Lag ZIP-filer, kan du pakke alle PDF-dokumentene
som er eksportert for et mgte inn i en ZIP-fil.

e Huvis det er haket av for Lag OneNote-filer, kan du lage en arbeidsbok som
inneholder alle PDF-dokumentene som er eksportert for et mgte.
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1.14.2

Du kan sette egenskaper for generering av PDF- og OneNote-filer:

e Lag innholdsfortegnelse brukes for a lage en side som inneholder
informasjon om hva det genererte dokumentet inneholder.

o Apne sakstre i Pdf angir om indekstreet i de sammensatte PDF filene skal
veere apne for saker ved oppstart.

e Apne dokumenttre i Pdf angir om indekstreet i de sammensatte PDF filene
skal vaere apne for dokumenter ved oppstart.

Du kan velge forsendelsesmate:

e Filemail krever abonnement for denne. Fordelen med Filemail er at
forsendelsen kun overfares dit og ikke til hver enkelt mottager. Filemail er
spesielt utviklet for a statte store filer og har funksjoner for nedlasting til PC-
ene til mottagerne.

e E-post sender vanlig e-post (via SMTP) (som ved forsendelse fra ESA).
Siden forsendelsen kan bli sveert stor, kan du risikere at ikke alle mottar filene.
Dette kan likevel unngas ved at du bare sender melding via e-post og legger
ut filene pa et omrade for manuell nedlasting.

e Dropbox legger filene ut pa en egen katalog som vil bli kopiert ut pa en
tjeneste pa nettet. Alle andre brukere som abonnerer pa denne tjenesten vil fa
filene kopiert ut pa sine egne maskiner uten at de behgver & gjere noe.

e FTP-server legger filene ut pa en katalog pa en FTP-server. Dette kan vere
en server driftet av kommunen eller en «skytjenestex.

o Politikerportal er en server levert av EVRY som tilbyr en oversikt over
mgter og dokumenter.

Hak av Lag PDF/A file med PixEdit hvis du gnsker a lage PDF filer til PDF/A filer
med PixEdit.

Hak av Ta med dokumenter unntatt offentligheten hvis det ikke skal lages
offentlige papirer.

e Velg ansket PDF Zoom fra nedtrekkslisten. Det du velger her vil bli standard
visning nar PDF dokumentet apner i Adobe Reader.

Alle forsendelsesmater krever konfigurering, noe som er beskrevet under.

Tjenester

Hvis du gnsker a hente e-postadresser fra SRU-modulen i ESA ma du angi adressene
til ESA Webservicer. Dette gjares pa denne fanen.

ESA Brukerhandbok © EVRY



Feil! Fant ikke referansekilden. 29

| | Kenfigurer Papirlgse mater @I&J

Fanger og oppsstt | Tjenester | Filemail | E-post I Dirophoa I OneMate 21]1D|
Offentlig Webservice

1r: http:/Aocalhost 5050/ /esa-offentli services /offentlio/

ESA Webservice

L http:/Aocalhost:8080/esa-web-service
Brukemavn: arl

Passord: T

ESA Politikerportal
L hitp:/Aocalhost: 5091/ Poltikemportal /Portal aspsx]

g

Angi URL-adresse til de offentlige webservicene og URL-adresse, brukernavn og
passord for de vanlige webservicene. Bruker installasjonen automatisk palogging
(single sign-on) kan du utelate brukernavn og passord.

1.14.3  Filemalil

Hvis du gnsker a bruke Filemail, bar du kjgpe en Corporate brukerlisens. Da har du
tilgang til alle tjenestene de tilbyr.
Du kan bestille abonnement fra www.filemail.com.
Nar du har fatt opprettet en bruker, laster du ned programmet Filemail Desktop og
installerer det pa den maskinen hvor du skal kjare Papirlgse mgater.
Deretter setter du opp Filemail-koblingen:
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Passord:

Brukemawn: ojhansen

Antall nedlastninger: 100

Antall dagertilgiengelig: 14

[] Bekreftelse ved sending
[] Bekreftelze ved nedlasting

| | Konfigurer Papirlgse mater @Iﬂ—hJ
| Farger og oppsett 'I"jenester| Filemail | E-post I Drophbo I OneMote 2ﬂ1ﬂ|
Stitil Filemail: C:\Program Files"Filemail Desktop'Filemail Desktop exe E]

Angi stien til programmet Filemail Desktop.exe. Det ligger normalt pa
C:\Programfiler\FilemailDesktop (hvis du har norsk Windows).

Angi ogsa felgende verdier:
Brukernavn

Passord

Antall nedlastninger

Antall dager tilgjengelig

Bekreftelse ved sending

Bekreftelse ved nedlasting

Filemail brukernavn
Filemail passord

Antall nedlastinger som tillates. Denne ma settes
hay nok til at hver bruker kan hente filene minst
en gang.

Antall dager en fil skal veere tilgjengelig for
nedlastning etter at den er sendt.

Angir om eieren av kontoen skal fa en
bekreftelse nar filene er lastet opp pa Filemail
sine servere. Det er greit & ha denne pa for da kan
du fa verifisert at filene virkelig er klare for
nedlasting.

Angir om eieren av kontoen skal fa en
bekreftelse hver gang en fil blir lastet ned. Hvis
du ikke krysser av denne, sa kan du likevel se pa
filnedlastningene pa Filemail sine sider.

ESA Brukerhandbok
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1.14.4  E-post

Hvis du ikke gnsker a bruke Filemail sine muligheter, men gnsker a benytte vanlig e-
post til enten & sende alle filene direkte til alle eller til & informere om at filene er lagt
ut pa et omrade klart for nedlasting, ma du angi oppsett for bruk av e-post.

Denne forsendelsen benytter SMTP protokollen.

| | Konfigurer Papirlgse mater [ 7 &J
| Farger og oppsett I Tjenester | Filemail | E-post | Dropbazx | CneMote 2'[|I1D|
SMTP server: smtp.gmail.com Port: 587
Brukemavn: bruker@gmail.com
Fullt navn: bruker@gmail .com
Passord:
E-postmaler
Bystyreinnkalling html
Ny mal html Endre navn
Slett mal
Endre mal...
Angi felgende verdier:
SMPT server Angi adressen til SMTP-serveren
Port Angi porten til SMPT-serveren
Brukernavn Angi brukernavnet (e-postadressen)
Fullt navn Angi fullt navn som vises som avsender hos mottakeren
Passord Angi passordet

Nar E-poster sendes sa vil innholdet lages ut i fra en mal. Du kan definere flere maler
slik at f.eks hvert utvalg har sine "layout” pa E-postene.

Klikk pa Ny mal for & fa lagt inn en ny mal med navnet "Ny mal”. Velg en mal og
klikk pa Endre navn for a endre navnet. Maler slettes ved a klikke pa Slett mal.

For a redigere en mal, velg malen og klikk pa Rediger mal.
Falgende dialogboks kommer da opp:
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r[__] Endre e-postmal EIEI&F
E=EE B/7Uu = 55 Al
| Legg til:

Filer

Du kan legge inn tekst og sette starrelse og farge pa teksten. Knappene til hgyre
brukes for & legge inn flettekommandoer der hvor markgren star. Disse
kommandoene erstattes med riktige tekster i det e-posten sendes.

Kommandoene som kan legges inn er:

%mottaker%
%avsender%
%melding%
%filer%

Mottakers navn
Avsenderens navn
Den meldingen brukeren angir i det E-posten sendes

En liste over filnavnene som vedlegges

En ferdig redigert mal kan se slik ut:

| | Endre e-postmal

El==2 Bzu ® 85, A%

Hilsen

%filer%

Hei %mottaker% —

%melding%

Berit Matesekretasr

Vedlagte filer er:

Avsender

b I
IIIE @

Melding

Filer

ESA Brukerhandbok
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1.14.5 Dropbox
Hvis du gnsker at filene automatisk skal replikeres ut pa politikernes PCer sa kan
Dropbox benyttes.

Nar du “sender” filene vil de bare kopieres over pa en gitt katalog og Dropbox
servicen som mer installert pa PCen vil sgrge for at filene kopieres ut pa nettet og
derifra vil politikernes PC eller iPad replikere dataene.

-
|| Konfigurer Papirlgse mater m

| Farger og oppsett | Tienester | Filemail I E-post | Dropbox | OpeMote Z'D'H]|

Sti il Dropbes: C:\Users\OJH Dropbos: D

Angi stien til Dropbox “innkurven” din.

Merk: Du bgr vaere klar over hvilke sikkerhetshull denne kopieringsmetoden apner
opp for!
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1.14.6 OneNote 2010
Det er mulig a konfigurere noen settinger for OneNote genereringen.

|| Kenfigurer Papirlgse meter B |-

| Farger og oppsstt 'I"Jenesterl Filemail I E-post I Dropbmr.| OneMote 2010

Inndelingsnavn for matepapirer:  Matepapirer

Vis orginale sakstitler
Vis filmavn over fiinnhold

Vertetid etter tekstinnsetting: 1000 ms

Inndelingsnavnet for mgtepapirer angir tittelen som skal veere i den farste
horisontale tabben som viser alle dokumentene til matet.

Hak av Vis originale sakstitler hvis du gnsker at de skal vises over innholdet.
OneNote kan ikke ha spesialtegn pa tabbene og dette er den eneste maten & vise den

eksakte overskriften.
Hak av Vis filnavn over filinnhold hvis du gnsker a vise navnet pa orginalfilen over
innholdet.

Angi ventetid etter tekstinnsetting dersom du ser at det er problemer med
innsettingen av tekst. Hvis teksten havner i andre tabber en overskriften ma
ventetiden gkes litt.(f.eks til 2000 ms).

ESA Brukerhandbok © EVRY



Feil! Fant ikke referansekilden. 35

1.14.7 FTP-server
Det er mulig a kopiere filer til en FTP-server.

-
| | Kenfigurer Papirlgse meter m

| Farger og oppsett | Tjenester | Filemail I E-post | Dropbox I OneMate 2010 | FTF-sarver | SMS

IPadresse:  193.213.43.165 Fort:
Brukemavn:  Administrator

Passord: Iy

Katalogstruktur:  Matepapirer

Angi fglgende verdier:

IP adresse Angi adressen til FTP-serveren
Port Angi porten til FTP-serveren
Brukernavn Angi brukernavnet)

Passord Angi passordet

Katalogstruktur ~ Angi farste katalogniva pa FTP-serveren
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1.148 SMS

Det er mulig a sende tekstmeldinger til politikerne. Dette gjares ved hjelp av en
betalbar tjeneste pa nettet.

r -
| | Konfigurer Papirlgse mgter m

| Farger og oppsett I Tjenester | Filemail I E-post I Dropbox I OneMote 2010 I I-—I'F‘ﬂenrerl SMS I_

Brukemawn felefon): 59581596
AP naickel: 2253404 cebab31e 344 ¥ 8350 15553

Denne funksjonaliteten krever at man har opprettet en abbonementsavtale
med KeySM5. Se pa www keysms no for mer informasjon.

Angi fglgende verdier:

Brukernavn Angi brukernavnet. Dette vil normalt veere mgtesekreteerens
mobiltelefon.
API ngkkel Angi API ngkkelen. Den faes fra sidene til keysms.no.

Man registrerer seg pa sidene til www.keysms.no.
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