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Processen

Det har dokumentet ar omfattande eftersom det innehaller en kortkurs
i bildredigeringsprogrammet Foton och i kalkylprogrammen Excel och
Google Kalkylark.

1. Fotografen tar en bild per tidningssida
Vi behover for narvarande ingen ny fotograf utéver Martin Wedin. Det
denne gor att han fotograferar en sida i taget och |later kameran ge den
en unik bildidentitet.

Darefter skickar fotografen en manads eller ett kvartals tidningar till
administratoren.

2. Administratoren forbereder och vidaredistribuerar materialet

Administratoren tar emot leveransen och gor en viss bearbetning.

Leveransen delas upp i paket. Varje redigerare far ett eller flera att
arbeta med.

Paketeringen innebar att administratoren skapar en mapp for varje
paket, gor en zip-fil av mappen och lagger upp den pa Google Drive.
Darefter skickar en lank till registreraren var filen kan hamtas och bok-
for att paketet ar utlamnat och till vem.

Detta beskrivs detaljerat i avsnittet Administratéren skapar registre-
ringsunderlag.

3. Registreraren efterbehandlar bilderna
Registreraren hamtar ned leveranspaketet fran Drive och efterbehand-
lar bilderna i den genom att anvanda ett fotoredigeringsprogram. Det
som rekommenderas ar gratisprogrammet Foton som alla med Win-
dows 10 eller senare har forinstallerat.
Funktioner i Foto som anvands pa bilderna ar att rotera, beskara och
kvalitetsforbattra samt vid behov komprimera filerna till 1 MB
Bearbetningen beskrivs nedan i avsnittet Registreraren efterbehand-
lar bilder.

4. Parallellt uppdaterar Registreraren registreringsunderlaget

Det ar registret som gor att dataprogrammen kan koppla en tidningssida
for ett datum till en bildidentitet och visa resultatet pa skarmen.

Registreraren far en Excelfil. Den kan bearbetas vidare i Excel enligt
avsnittet Registreraren dokumenterar i Excel eller s med Google Kal-
kylark enligt avsnittet Registreraren dokumenterar i Google Kalkylark.
Oavsett vilket som viljs sa kommer det uppdaterade registreringsun-
derlaget att var en Excel-fil.

Fordelen med arbeta med Excel ar att det inte behovs tillgang till na-
tet och att da behover inte veckodag ifyllas for varje tidningssida. Forde-
len med Google Kalkylark ar att den ar gratis och inte behdver nagon in-
stallation eftersom den bearbetas i molnet via en webblosning.




5. Registreraren avslutar sitt arbete
Nar registreraren ar klar sa gors nagra kvalitetskontroller innan leveran-
sen packas i filen _aaaa_fm_tm.zip.

Bearbetningen beskrivs nedan i avsnittet Registreraren avslutar sitt
arbete

6. Registreraren levererar sitt resultat
Redaktoren lagger upp _aaaa_fm_tm.zip i Google Drive. Nar informat-
ionen finns i molnet sa skickas ett mail med en lank till lagringsplatsen
till webmaster och administratér.

Bearbetningen beskrivs nedan i avsnittet Anvanda Google Drive

7. Webmaster uppdaterar tidningsarkivet och kvitterar detta till re-
digerare och administrator

Webmaster uppdaterar tidningsarkivet och meddelar redigeraren och
administratéren om att informationen nu ar upplagd



Administratorens arbete

1. Ta emot och bearbeta filer fran fotografen

a. Administratoren gor en sdkerhetskopia och bockar av leveran-
sen.

b. Bildfilerna forses med ett 4-stalligt prefix som gor dem unika

Bildidentiteterna maste vara unika inom samtliga leveranser till tid-
ningsarkivet. Sa hall koll pa att prefix inte dteranvands!

Ett prefix kan ex vara NV1 _. Det ar onskvart att samma prefix an-
vands for en leverans men det gar bra dven om det inte ar sa.

Total Commander, ett avancerat alternativ till Utforskaren, ar ett bra verk-
tyg for att lagga pa ett prefix for alla filer i en mapp. Den kan hamtas fran
https:/iwww.ghisler.com/download.htm. TC &r ocksa idealisk for att kopiera
en lista pa vilka filer som finns i en mapp, kopiera mellan mappar, etc.

c. Bilderna komprimeras

Normalt komprimeras darefter bilderna sa att storleken minskar till dns-
kade ca 1 MB. Har man PhotoShop sa gor man enligt nedanstaende bild.
Det finns dven andra program for detta inklusive att programmet Bild,
som redigerarna anvander, kan komprimera en enskild bild.

et A A A AR AR PPN
Import 4
Export 4
Automate 4
File |
il Image Processor s
Print,
Print Select the images to process
() Use Open Images [ Include All sub-folders
AN
— T | @ [Select Folder..| D:\Downloads\NDS_1871-2380 |
. || Open first image to apply settings
Select location to save processed images Load...
7 5, @ Save in Same Location
J O |Select Folder...
File Type
[¥] save as IPEG [] Resize to Fit
Quality: |4
[[] convert Profile to sRGB
[ save as PSD

[ T S S SNSRI

Har anvands Photoshop>File>Scripts>Image processor for att komprimera all
pixelinformation i en mapp utan att férandra antal pixlar for de enskilda bil-
derna

2. Lagg bildfilerna i en leveransmapp till redigeraren

Utifran informationen fran fotografen sa gors det i ordning leveranser
till redigerare.

Fotografens tidningar ar inbundna i parmar. For att férenkla arbetet
sa fotograferar han en tidnings hogersida, bladdrar till ndsta uppslags
hogersida, o.s.v. till dess att alla tidningars hogersida ar fotograferade.
Da vander han pa parmen och bérjar om med tidningarnas vanstersidor.



Han kan naturligtvis ocksa borja med vanster- (udda) och avsluta med
hogersidorna (jamna).

Tidningssidorna kommer alltsa att vara sorterade stigande men bara
varannan sida visas fram till dess att tidning for det forsta datumet ater
visas.

0o 00 o

Mappen daaa_fm-tm skapas innehallande bildfiler
Administratoren borjar med att se over vilka av fotografens filer som
ska laggas i vilket leveranspaket. Om inte fotografen underrattat om
kopplingen mellan bildnummer och datum sa far administratoren titta
pa bildfilerna for att se nar perioderna borjar och slutar.

Den manads eller kvartals filer som ska levereras ihop laggs i en mapp
aaaa_fm-tm dar:
aaaa det ar som tidningarna ar fran
_fm  tva siffror for forsta manad som ingar
-tm  tva siffror for sista manad som ingar

3. Skapa en mall for ett registreringsunderlag

Fram till denna punkt sa ar borde uppdelningen mellan administrator
och redigerare alltid var enligt ovan. Men, om parterna kommer over-
ens om det sa kan administratoren avlastas och skapandet av registre-
ringsunderlaget enligt nedan utfors istallet av redigeraren.

Administratdren lamnar i sa fall bara ifran sig mappen med bildfi-
lerna. Helst da komprimerade till en zip-fil adaaa_fm-tm.zip.

DET FORTSATTA ARBETET OAVSETT VEM SOM UTFOR DET:

Mallen gors i ordning en gang for alla och anvands for att skapa alla Ex-
cel-ark som ska anvandas som registreringsunderlag. Registreringsfor-
muladret bor bara innehalla en flik. Om man anda vill skicka med flikar
med exempel sa ska de finnas i flik 2 och senare.

a. Lagg in rubrikrader i fet stil

A B C D E F G H
1 Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text
.
3

e L

2

17, 50 I gy NP~ Ml pean R B = I —

Genom att rubrikraden far fet stil sa forstar Excel att det ar rubriker och
kommer inte att |ata raden inga i sortering av en enstaka kolumn. Ingar
flera kolumner i sorteringen sa maste Anpassad sortering anvandas med for-
kryssat Mina data har rubriker.

b. Text ska sta i cellens i dverkant och vid behov radbrytas

Markera hela kalkylarket genom att klicka i 6vre vanstra hornet:



e A B € D E _F G -
L\\fidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text
2

i | . |

D I T L T i o e

Valj darefter Format>Formatera celler>Justering och gor andring enligt bild

Formatera celler 7 x
Tal Justering  Tecken Kamtlinje Fylining  Skydd
Textjustering Crrientering
Wagrat: * .
w *
Todrat: = : .
v o || TR
R arh r T t a
' *
Textkontroll .
|E Radbyte I 0 = grader

[] sammantoga ceiler
Hager till vanster
Textorientering:

Sammanhang W

Standard for den vagrata textjusteringen ar den korrekta Allmant eller att
inget ar angivet.

Men Excel-standard for lodrat justering ar av nagot obegripligt skal
Nederkant. D.v.s. att om nagon av radens celler bestar av flera rader sa
kommer texter i radens ovriga celler att ha tomma utrymmen ovanfor
sig. Den lodréta justeringen andras till Overkant.

Beskrivningen i kolumnen Text kan bli lang och da ar det snyggast om
Radbyte ar forkryssat sa att de visas 6ver flera rader istdllet for att 6ver-
lappa celler till hoger eller i varsta fall tvingar kalkylarket att rulla till ho-
ger.

c. Ordna att veckodag i kolumnen E alltid berdknas

Det ar inte alltid sa |att att hitta vilken veckodag en tidning ar fran. Upp-
giften star normalt bara pa forsta sidan. Men Excel kan rakna ut vecko-
dag utifran datum.

Darfor laggs i mallens Dag-kolumnen in en formel som raknar fram
dagen. Ange i cellen E2 foljande =INITIAL(TEXT(B2 & "-" & C2 & "-" &
D2;"ddd"))



=2 M fr | =INITIAL(TEXT(B2 & "-" & C2 & "-" & D2;"ddd")) JE

A B C D E F G H E‘
1 |Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text }
: ]

—

et

Nar tidningens datum &r angivet sa visas i Dag dagens namn som Man, Tis,
osv

4. Skapa ett registreringsunderlag i leveransmappen

a. Skapa registreringsunderlag i Excel utifran mallen

Spara en kopia av mallen som en fil 33aa fm-tm.xlsx i leveransmappen
33da_fm-tm.

Filnamnet ska alltsa heta precis som mappen med undantag av att fil-
namnet inleds med _ sa att underlaget kommer fore alla bildfiler i map-
pen. Om leveransmappen omfattar 1959 manad 1-3 sa kommer regi-
streringsunderlaget alltsa att heta 1959 01-03.xIsx.

b. Kopiera in filnamnen for leveransens alla bilder/tidningar

Genom att filnamnen laggs in i registreringsformularet sa sakras det att
det finns en rad i formularet for varje bild och att bildidentiteten ar kor-
rekt i formularet.

1. Oppna i Utforskarens mapp med levererade filer. OBS! Nedanstdende
fungerar INTE om filerna ligger inne i en zip-fil.

2. Tryck Ctrl + A for att markera alla filer.

3. Hall nere Skift och hogerklicka pa de valda filerna.

4. | den meny som da visas valjs "Kopiera som sokvag".

& v 2357 jpg

B 2398 Anvind som skrivbordsbakgrund l
; Skriv ut pE
. m\‘i_2399.1pg &

& e r .
- o Sdd te_sfchivie” -~
BN g | e T

|

. MV _I“ij? a Add to " Testfiler.rar” Q’
) N'u'!-}.‘»ﬂl]pg E Compress and email... _‘;
. N\f'l“_,Edepg g Compress to "Testfiler.rar” and email '|
& nvi_a215pg Kopiera som sékvag o
B nvi_2416pg & Unlocker f
NV1_2417, B3

Wl v1.2417pg & Adobe Drive C54 » )}
LGRS W

<Kopiera som sokvag> i Utforskaren

Har man programmet Total Commander installerat sa bor man istallet
anvanda den da den enklare skapare en fillista. Total Commander kan
ocksa kopiera filnamn fran innehallet i en zip-fil.



c. Klistra in filnamnslistan i reqistreringsunderlagets cell G2

G2 - ‘}(1 H:\Familjenotiser\Instruktion for redigerare\Testfiler\NV1_2410.jpg é
A B C D E F G H I ;

1 |Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text 1
2 - H:\Familjenot T;
3 H:\Familjenot 1
4 H:\Familjenot f
L3 - " H:\Familjenot NP

Nu fylls kolumnen Bild med en rad fér varje bild i katalogen

d. Rensa bort sokvagen fran kolumnen Bild

A B C D E F G H i
1 |Tidning Ar Man Datum Dag Sida |Bild digerare ?
2 - H:\Familjenot i
3 H:\Familjenot ;
4 S8k och ersitt T x| {"
5 | 3
B Sak Ersdtt f
7 Sok gfter:  |H\Familjenotiserinstruktion for redigerareTestfiler, ~ 13
3
8 Ersatt med: - T
9 :
10 Attenatiy >> | | ?;
11
12 Ersatt Sokajla Sok njsta Stang |
13 - i .
iy A B C D i
1 |Tidning Ar  Man Datum Dag Sida |Bild Redigemreg
- 1
. 3
4 §

L i T et

Kopieringen tog aven med sokvagen till filen. Den ersatts med ett tomt ut-
rymme

e. Rensa filsuffixet .jpg fran kolumnen Bild

A B c D E F <] H
Tidning Ar Man Datum Dag Sida |Bild Redigerare  Text

e e Ta T

1
2
3
4
e

———rt

Pa samma satt ersétts .jpg med ett tomt utrymme.

f. Sortera kolumnen Bild

Av nagon anledning sa klistras bildreferenserna inte in i stigande ord-
ning. Darfor maste den kolumnen sorteras stigande:



wiE=-» & Z B &

b1

A EE=EE 3 Sortera och 50k och

| { 7 filtrema = markera ~

3 : justering A %]  Sortera fran & till O Ik
[ Bild ] L 2L Sortera frap O fill & .

Sorteningsvarning ? X

Diet finns data utanfor din markering. Data som inte ar markerade
kommer inte att sorteras,

Vad will du géra?

) Utbka markeringen
| ® Eortiatt med aktueil markering) |

Sortera BARA kolumnen Bild. Har &r rubrikraden med fet stil och kommer dar-
for inte inga i sorteringen. Resultatet blir att kolumnen Bild blir i stigande ord-
ning medan resten av kalkylarket lamnats orort

g. Skapa en forsta rad i registreringsunderlaget

Tidigare har det i instruktionen angetts att administratoren ska skapa en
forsta rad i sin helhet. Det arbetet flyttas till redigeraren. Administrato-
ren skapar bara rubrikraden, formeln i E2 och Bild-kolumnen.
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Registreraren efterbehandla bilder

Foton ar ett gratis bild och videoredigeringsprogram som foljer med
Windows 10. Den finns dven som app i telefonen.

Foton ar mycket kraftfullt. En av de ovanliga funktionerna ar att du
kan soka foton med ansiktsigenkanning. Du importerar nagra bilder till
Foton och "taggar” dem med vem de forestaller. Darefter kan du soka i
andra mappar och be Foton identifiera personen utifran det taggade fo-
tot.

Oppna tidningssidan med Foton

] Ett satt ar att klicka pa ikonen for den i Starta-menyn el-
ler aktivitetsfaltet. Da startas Foton i 6versiktslaget och

du kan dar valja den fil du vill redigera.

Ett bekvamare satt att i Utforskaren valja fil som ska redigeras och
Oppna den med Foton. Om du stallt in att Foton ska vara det program
du normalt 6ppnar JPG-filer med, sa kan du dubbelklicka pa filikonen sa
Oppnas Foton.

Right Click

Oppna | '
il NS, 2397, Redigera [ ==
eri‘w
f dhane P £ ey ;
T N N D e
B nvi2an, | Edit with Notepade«+

M 241

W NV1_2413) 5 7 D Audio Converter
W w2aai s g,

¢
T N T, W \—«\/u\_/a,-wun._v

NV1_2415, \ I
: y ) Oppna med > | [ Adobe Acrobat
NV1 2416,
@ 1_ 7 B Addto archive... % B Adobe Photoshop C55.1
\NV1_2417.
. = ] a Add to "NV1_2397.rar" Anteckningar
NV1_2418
@~ F_ gJ g Compress and email... & Fotogalleriet
NV1_2419,
.N 1 2490 g Compress to “NV1_2397.rar" and email B Foton
V1_2420,
B nvi1_24214 X Unlocker & o %
W1 2422 ) u Klipp & skissa
B 12422 Aterstall tidigare versioner
NV1_ 2423 . LibreOffice Draw i
et o Sl Adobe Qe CSA s a e e de i e B e e AL o o b

Hogerklicka pa filen och valj Oppna med>Foton

Om du istallet gor valet Oppna med>Valj en annan mapp sa kan du stélla in att
Foton ar det program/app som du fortsattningsvis 6ppnar vid dubbel-
klick pa en JPG-fil.

Rotera tidningssidan
Tidningssidorna kan vara fotograferade upp och ner och maste vandas.

11



Foten - NV1_2397jpg - 0o X
4+ @ bt

7

Varje gang som Rotera-knappen trycks sa roteras bilden ett kvarts varv
medsols
Rata upp

Oftast kravs det ocksa att bildernas rotation finjusteras. For detta star-
tas verktyget <Beskar & rotera>:

Foton - NV1_2397jpg - O *

-

| verktyget finns det ett skjutreglage med vars hjalp bilden kan roteras.
Nedan dras reglaget till vanster sa att bilden roteras 3° motsols:

12



Beskar

| verktyget <Beskdr & rotera> kan bilden ocksa beskaras genom att horn-
punkterna eller sidorna klickas och dras:

Forbattra

Exempelbilden &r gradaskig och oskarp. | Foton finns under menyn Juste-
ringar verktyg for kontrast, skarpa, ljusintensitet, retuschering (ta ex. bort
fingrar i bild), osv. Men enklast ar att anvanda filtret Forbéttra ditt foto.

U Justenngar

Filtren visas om knappen Filter trycks

13



Click and Drag [
F

kopia

Nar reglaget <Forbattra ditt foto> dras till hGger sa sker forbattringen

Spara din redigerade bild

b ] Slate Rouge Sunscreen

Under den gula knappen i nedre hogra hérnet doljer sig tva val. Valj att Spara
din redigerade bild

Komprimera eventuellt bilden

Bilderna som kommer fran fotografens kamera kan vara upp till 5-6 MB.
De bilderna tar for mycket plats i arkivet och dessutom sa kommer den
anvandare som begart att se tidningssidan riskera pa att fa vanta pa att
bilden visas om natet ar langsamt.

Darfor ska bilderna vara 1 MB stora eller mindre i filsystemet.

Om du misstanker att bilden ar for stor sa ska du verifiera om sa ar
fallet. Det gér du med menyvalet ...>Filinformation:

14



Foton - NV1_2307j9 - 0o x

FRTPENEEN - uggui @ B 9 < #u ® It

Filinfo X

Filnamn
| NV1_2397

Fotodatum

[ 5 sotemte s

[ 15 19

Storlek
25MB

Mitt
2355 x 3575

De har bildens storlek ar 2,5 MG vilket ar mer an dubbelt av vad som ar ac-
ceptabelt.

Bildens matt far inte andras. Istéllet sa hardkomprimeras bilden:

Foton - NV1_2397jpg = o X
+ uggmi @ B O 2 u e @&
Filinfo X @ Skrivut
Filnamn m W
| NV1_2397 ] B Sparasom
L Andra
Fotodatum
9 september 2021 D Kopiera
[ 15 10 | iS5 Oppna med
B Amandsom

Andra bildstorld < %
ORI, Andra bildstorlek
° Bast for profilbilder och mini Aktuella mitt: 2355 x 3575
025 MP
Bredd: Hegd:
o Bast for e-post och [ 238 | | 387 |
2mp

B Bivenda bregd-hojd-fordilande.

Bast 16r visning
4MP Kualitet: 30 % (Lig)
&
&ﬂ@mmm
/

Kvaliteten andras till har 30 % (Lag)

OBS! Bilden kan inte sparas under samma namn pa samma plats utan
man maste valja Spara storleksandrad KOPIA. Bast ar att spara bilen med

samma namn men i en mapp Storleksandrat och nar alla bilder ar bearbe-
tade kopiera tillbaka filerna darifran och ersatta dem i huvudmappen.

15



¥
Storle... v 0 O Sék i Storleksdndrat

agfrannutillffor *  Namn Storlek
} B Nv1_2397pg 1033kB
d

Den komprimerade bilden upptar nu 1033 KB vilket ar acceptabelt
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Registreraren dokumenterar i Excel

Registreraren bearbetar bilder samtidigt som han har igang Excel och re-
gistrerar information om dem.

1. Fylli kolumnen Redigerare

Forsta gangen som ett redigeringsformuldr anvands sa fylls kolumnen
Redigerare i.

a. Fylliditt namn. cell H2

A B | € D E | f G H §
1 Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text
2 |nv 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 i | 3
3 NV1_2398 3

a NV1_2399

R N O R A ] S Ay PSS SRR P A -

b. Markera hela kolumnen

A B C D E F G H
1 |Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild

g

Redigerare Text i

2 |nv 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 Hans

» N

303 NV1 2698 i
2

304 NV1_2699 1 ' m 1
3[]5 . v—&—.’\—}

e A W T e R T T ey

Efter att ha fyllt i enligt ovan sa bladdras kalkylarket nedat till sista cell som det
klickas i medan skift-tangenten ar nedtryckt. D& markeras kolumnen enligt bild

c. Autofyll for att ge alla rader samma kolumnvarde

A B C D E|F G - i

1 Tidning Ar  Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text ]

2 NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 0 ‘L
3 NV1_2398 I
NV1_2399 ¢

3 o NV1 2400 [Hans S

Genom att halla [Ctrl] nedtryckt och trycka [D] sa kopieras forsta markerade
rad till alla underliggande markerade celler

2. Fyll i aktuell bilds uppgifter

| alla tidningars huvud star de flesta uppgifterna som ska ifyllas i regi-
streringsformularet.

NV 2 januari 1950 7
Tidningshuvudets uppgifter fér Tidning, Ar, Man, Datum och Sida

Kolumnen Dag ska INTE ifyllas. | registreringsformularets cell E2 sa finns
det en formel som raknar fram dagnamn (Man, Tis, osv) utifran radens
datumuppgifter.
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vandas om mall for registreringen.

Fran och med den andra redigeringsraden sa ska foregaende rad an-

A B_C D E__F G H }
1 Tidning Ar Man Datum Dag Click and Drag Redigerare  Text {
2w 1959 1 2 Fre 97  Hans 3
3 1_2398 Hans ‘f’
4 Han 4
= | e S — d
1 A B C D B B G H ¢
1 Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text 4
2 |NV 1959 1 2 Fre 7|NV1_2397 Hans f;
3 |NV 1959 1 2 Fre 8INV1_2398 Hans i
4 511 2399 Hans }
R s L P, W B e | iy B I WY

Klicka med musen i cell A2 och dra at hoger till F2. Nar musknappen slapps
sa kommer omradet att vara markerat.

Klicka da& pa den lilla punkten i F2 och dra nedat sa kopieras den marke-

rade raden till alla underliggande rader fram till dess musknappen slapps.

Nar flera kolumner anvands for att fylla ndsta rad sa anser Excel att det
handlar om en serie och 1 adderas till kolumnvardet. Kolumnen Sida far
darfor vardet 7+1=8. | detta fall sa ar bilden NV1_2398 fran den dagens

tidningssida 1 sa detta skrivs in manuellt.

A B C D E - G H i
1 Tidning Ar Man Datum Dag  Sida Bild Redigerare  Text 3
2 NV 1959 3| 2 Fre 7 NV1_2397 Hans }
3 |NV 1959 1 2 Fre NV1_2398 Hans %
4 NV1_2399 Hans gj
T Sy ISP TS e e s
3. Ta bort dubbletter
Dubbletter MASTE tas bort!
A B C D E F G H }
1 |Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text i
2 [NV 1959 1 2 Fre 7 NW1_ 2397 Hans %
3NV 1 959 1 2 Fre 1 NW1_2398 Hans [_
4 NV 1959 1 — e =T NY23e9~—"Hans .. 3
5 NV1_2400 Hans 7
-r»ﬂf\-;uu—-.n_wwu uwmmmMam%quuu#ﬁ

Har finns det tva bilder for 1959-01-02 #1. Den av samre kvalitet ska bort. Har
rad 4
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A B C D E F G H

1 Tidning Ar Man Datum Dag i Redigerare  Text

2 NV 1959 1 2 Fre Right Click Hans :
3 NV 1959 1 2 Fre Hans 1
a|nv_ 19590 v oo 1NY\2399  Hans L
5 By Kopienn NVB 2400  Hans $
e ‘-. Inkdistringsalternativ: sk o e {
7 - — NV1_2402 Hans

8 ¥ = NV1_2403 Hans z
9 Klistra in special... NV1_2404 Hans f
10 Infoga NV1_2405 Hans

11 WA NV1_2406 Hans

Ja bort = =

12 ;I} NV1_2407 Hans %
13 Radera innehdl NV1_2d03 Hans I}
14 [E] Eormatera celler NV1_2409 Hans b
15 Radhojd... NV1_2410 Hans

16 Dol NV1_2411 Hans

17 T fraie NV1_2412 Hans

18 B NV1_2413 Hans

Hogerklicka pa raden och valj <Ta bort> s& férsvinner raden

4. Kopiera kolumnen Sida som serie

Har verkar digitaliseringen till slut ha kommit i fas. Efter sidan 1 sa kom-
mer sidan 3 och eftersom man forst fotograferat enbart hogersidor sa ar
det troligt att ndsta sida har sidnummer 5. Istallet for att skriva in sid-
numren manuellt kan vi da kopiera Sida i serie med stegvarde 2:

B E S & B _1959_01-01 reg 2.xlex - Excel T ®m - O¢
START INFOGA SIDLAYOUT FORMLER DATA GRANSKA Visa UTVECKLARE Stig Sandstrom - &
Calibei Tz -l a3 By = almant  + B Villkorsstyrd formatering +  Bi=infoga + X ¢ Ave
B - = _ F-% o Dromsensomubel-  FxTabon - [TIH M-
~ A TRt A EEB- uy [ Ceformat » Eiformat= T Ned
Unklipp e Tecken . hustering e Tal . Format Celler i" Hoger
i1 - jl 1 & uep
€] Vanster
A B C D E F G H 1 ]
1 Tidning Ar  Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text SN
2 [NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 Hans |Sarie ? % = ' %
3 [NV 1959 1 2 Fre 1|NV1_2398 Hans o = e
4 INV 1959 1 2 Fre 2|NV1_2400 Hans O huder ® Loise S anabblylining
5 NV1_2401 Hans = =
-’ (®) Kolumner ) Exponentien Veckodag
6 NV1_2402 Hans O patum st
7 NV1_2403 Hans O Autotyll i
8 NV1_2404 Hans
) NV1_2405  Hans Oxeena
10 NV1_2406  Hans stegarde [ | stoppuarae:
LI_,W A B C D E '_f_‘ G i E Avbryt P,
1 Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild R
2 NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 H
3 |NV 1959 1 2 Fre 1|NV1_2398 H
4 |Nv 1959 1 2 Fre 3|Nvi 2400 H
5 S|NV1_2401 Ha
[ 7|NV1_2402 H
7 a|Nv1_2403 Ha,
8 11[Nv1_2404 H
9 13|Nv1_2405 Ha
10 Ipv1_2406 Ha
11 NV1_2407 :{}
A e s AU AL e

Raden med Sida = 1 kopieras nedat i serie med stegvarde 2. Eftersom tidning-
arna vid en har tiden inneholl 14 sidor sa later vi serien stracka sig 14/2=7 ra-
der nedat
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5. Ta bort ytterligare en dubblett

Nu dyker sida 7 upp igen. Denna gang tar vi bort den forsta forekomsten
av registerraden och naturligtvis daven filen:

A B C D E b G H j

1 Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare  Text {

[2 NV _1959. 1 T RE o N9 P A e )

3 NV 1959 1 2 Fre 1 NV1_2398 Hans é

4 NV 1959 1 2 Fre 3 NV1_2400 Hans g
5 NV 1959 1 2 Fre 5 NV1_2401 Hans

L6 NV 1959 1 2 Fre 7 NV1 2402 Hans |
7 9 NV1_2403 Hans
8 11 NV1_2404 Hans
9 13 NV1_2405 Hans
10 NV1_2406 Hans

v

A B C D E F G H I '
idni Sida_Bild Redigerare _ Text i

2 NV 1959 1 2 Fre 1 NV1_2398 Hans }
3 NV 1959 1 2 Fre 3 NV1_2400 Hans

4 NV 1959 1 2 Fre 5 NV1_2401 Hans

5 NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2402 Hans )
6 9 NV1_2403 Hans

7 11 NV1_2404 Hans i
8 13 NV1_2405 Hans

9

NV1_2406 Hans L

6. Kolumnen Text

Intressant information i tidningssidorna skrivs in i kolumnen Text. Den
texten kommer att bli en del av filen Tidningsfynd.pdf som anvands for sok-
ning i tidningsdatabasen.

Tank pa att den som soker i Tidningsfynd.pdf formodligen gor det utifran
nyckelord. Den som soker pa Kalvtrask kommer har att hitta tidningsar-
tikeln om den.

& B|lc| D E | F G H [ _ {
1 Tidning Ar Man Datum Dag  Sida Bild Redigerare Text j
2 [NV 1959 1 2 Fre 1 NV1_2398 Hans Es
3 NV 1959 1 2 Fre 3 NV1_2400 Hans
4 NV 1959 1 2 Fre 5 NV1_2401 Hans
5 [NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2402 Hans
6 [NV 1959 1 2 Fre 9 NV1_2403 Hans ¢
7 NV 1959 3, 2 Fre 11 NV1_2405 Hans !
8 NV 1959 1 2 Fre 13 NV1_2406 Hans i.
9 NV 1959 1 3 Lér 1 NV1_2407 Hans e
10 [NV 1959 1 3 Lér 3 NV1_2408 Hans ]
NV 1959 1 3 Lér 5 NV1_2409 Hans Hur Kalvtrask fick sin egen
11 kyrka !
12 [NV 1959 1 3 Lér 7 NV1_2410 Hans }
13 NV 1959, 1 3 lér _9NV1 2411 Hans L _ _
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7. Tidningsbilagors sidnummer

Bilagorna har liksom huvudtidningen vanligtvis sidnummer 1, 2, osv. For
att dubbletter inte ska uppsta sa registreras bilaga 1 med sidnummer
101-199, bilaga 2 med sidnummer 201-299, osv
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Registreraren dokumenterar i Google Kal-

kylark

Registreraren bearbetar bilder samtidigt som han har igang Google kal-
kylark och registrerar information om dem. Kalkylark @r en av de pro-
gramvaror som ingdr i molntjansten Google Drive. Ett avsnitt i denna
dokumentation behandlar Drive.

Gentemot Excel sa innehaller Kalkylark farre funktioner. Det gar ex.
inte utan vidare fa dagnamn automatiskt ifylld pa 6nskat satt utifran da-
tum och det ar samre funktioner for att skapa nya rader utifran befint-
liga. Men den klarar allt det vasentliga som behdvs for denna registre-
ring.

Den stora fordelen ar att Kalkylark ar gratis och inte behover nagon
installation eftersom bade data och program finns i “molnet” och hante-
ras via webbldsaren.

Nar du anvander Kalkylark sa behover du aldrig klicka pa Spara ef-
tersom dina andringar sparas automatiskt medan du skriver. Du kan
daven anvanda versionshistorik om du vill se gamla versioner av samma
kalkylark.

1. Oppna den plats i Drive dir kalkylarket ska finnas

Drive startas med https://drive.google.com. Val dar soks det upp den
mapp dar registreringsformularet ska sparas. Se avsnittet Anvanda
Google Drive for fordjupad information.

2. Ladda upp registreringsformularet

Inne i Drive valjs Filuppladdning och det laddas upp den xlsx-fil som fanns i
leveransen fran administratoren.

L Drive Q
§_ o Minenhet > Familjenotiser
v [0 (0
&"
& | N
.I.'.-:. D ( &
m ]
(2} W5
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3. Fyll i kolumnen Redigerare

Forsta gangen som ett redigeringsformular anvands sa fylls kolumnen
Redigerare i.

a. Fylliditt namn. cell H2

A B c D E F G H
' Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text
2Ny 1959 1 2 Fre 7 NV1 2397
3 NV1_2398
4 NW1_2399

e i T Tt et T gy, = e, e e e e ey

d. Markera hela kolumnen

Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text
2 NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 {
"‘\Ni '_‘wsrcm‘ —
vy L0020
NV1_2697
NV1_2698

NV1_2699 | ' I %-

Efter att ha fyllt i enligt ovan sa bladdras kalkylarket nedat till sista cell som det
klickas i medan skift-tangenten ar nedtryckt. D& markeras kolumnen enligt bild

e. Autofyll for att ge alla rader samma kolumnvéarde

Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text
NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397
NV1_2398 Stig
NV1_2399 Stig

) NV1_2400 Ctrl l D I

Genom att halla [Ctrl] nedtryckt och trycka [D] sa kopieras forsta markerade
rad till alla underliggande markerade celler

4. Fyll i aktuell bilds uppgifter

| alla tidningars huvud star de flesta uppgifterna som ska ifyllas i regi-
streringsformularet.

NY 2 Januari 1050 7

Tidningshuvudets uppgifter fér Tidning, Ar, Man, Datum och Sida

Uppgifterna for den forsta tidningssidan ar forifylld fran administrato-
ren. Fr.o.m. den andra redigeringsraden sa ska foregaende rad anvan-
das om mall for registreringen.

Genom att synkronisera bildredigeringen med uppdatering av dess
uppgifter i registreringsformularet sa flyttar man fokus fran bild till bild
vilket ar bra for kvalitetssakringen. Da ser man ex. om en sida ar foto-
graferad tva ganger i rad eller om en sida ar éverhoppad.
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D

E F G

H

TR

Tidning  Ar Man Datum Dag [cjick and Drag Redigerare Text |
2 |NV | 1959 1 2 Fre 7397 Stig |
3 V1 2398 Stig g
4 4, 2399 Stig 3
\'\/‘-ﬂx,z—«-\.m—'wwmadx—u1w—,ﬂwm4\ﬂywvvu—m.; W e e WML o
A | B | ¢ D £ F G H |
Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text '3
2 |INV | 1959 1 2 Fre 7|NV1_2397 Stig 3
3NV 1959 1 2 I6r 7/NV1_2398 Stig E
4 NV1_2399 Stig ;
PSS SNy . D Wy ST s LN PSS W ¥ . T~ W r‘—--n—q}i‘-ic-w’\,'\_n_ﬂﬂr-_.n__,uv—\/(r

Klicka med musen i cell A2 och dra at hoger till F2. Nar musknappen slapps
sad kommer omradet att vara markerat.

Klicka da pa den lilla punkten i F2 och dra nedat sa kopieras den marke-
rade raden till alla underliggande rader fram till dess musknappen slapps.

Autofyll anser tyvarr att dagens namn ska fyllas nedat som serie. "Fre”
blir ”Lor” vilket ar olyckligt dd manga sidor i rad ar for samma veckodag.
Anvander man autofyll s maste man i cellen Dag da manuellt skriva
Man, Tis, Ons, Tor, Fre, Lor eller Son.

Ett alternativ till autofyll ar darfor att kopiera cell A(n)-E(n) med Ctril
+ C och klistra in i cell A(n+1)-E(n+1) med Ctrl + V. Da kopieras dagens
namn korrekt.

Det som alltid maste ifyllas manuellt ar Sida. Har andras sida #7 till
sida #1:

A B C D E F G H 8
§
Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text {
2 NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 Stig i
3NV 1959 1 2 Fre 1 Nv1i_2398 Stig $
4 NV1_2399 Stig 3
[ R T P SR I S IO T W T e W
Cellerna E3 och F3 korrigeras
5. Ta bort dubbletter
Dubbletter MASTE tas bort!
I A~ [ 8 | ¢ D E =il G ' H 3
Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text i
2 NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2397 Stig 3
3NV 1959 1 2 Fre 1 NV1 2398 Stig $
[ ¢ NV 1959 1 2 Fre 1 NV1_2399 Stig .
5 NV1_2400 Stig J

T R S S =" U R APy

Har finns det tva bilder for 1959-01-02 #1. Den av samre kvalitet ska bort. Har
ar det rad 4 (rodmarkerad)
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Redigerare Text
Koplera tri+4 Stig
Stig
Stig
Klistra in specia > Stig
Stig 4
Stig '
Stig
Infoga 1 nedan Stig
Ta bort rad Stig

) Stig
Rensa rad Stig

Stig

infoga 1 ovan

SRR .V TIPS P R R

Hogerklicka pa raden och valj i menyn som da visas Ta bort rad s& forsvinner
den

6. Kolumnen Text

Intressant information i tidningssidorna skrivs in i kolumnen Text. Den
texten kommer att bli en del av filen Tidningsfynd.pdf som anvands for sok-
ning i tidningsdatabasen.

Tank pa att den som soker i Tidningsfynd.pdf formodligen gor det utifran
nyckelord. Den som soker pa Kalvtrask kommer har att hitta tidningsar-
tikeln om den.

Tidning Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text ,

2 NV 1959 1 2 Fre 1 NV1_2398 Stig
3 NV 1959 1 2 Fre 3 NV1_2400 Stig
Y 1959 1 2 Fre 5 NV1_2401 Stig !

NV 1959 1 2 Fre 7 NV1_2402 stig 3
Y 1959 1 2 Fre 9 NV1_2403 Stig
7NV 1959 1 2 Fre 11 NV1_2405 Stig §
8NV 1959 1 2 Fre 13 NV1_2406 Stig ’
NV 1959 1 3 Lér 1 NV1_2407 Stig |

NV 1959 1 3 Lér 3 NV1_2408 Stig ¢

NV 1959 1 3 Lér 5 Nv1_2409 Stig Hur Kalvtrisk fick sin egen kyrlc'?
NV1_2410 Stig d

5

e e e e e e e e T TR e N e e e e e e

Har radbryts inte cellen i kolumn Text. Det spelar ingen storre roll for re-
sultatet. Men om man vill skriva ut sitt registreringsformular sa ryms
kanske inte innehallet pa en sidas bredd.

For att tvinga fram radbrytning sa markeras hela kalkylarket och sa
gors menyvalet Format>Textbrytning>Radbrytning. D3 kommer det nog férmod-
ligen ocksa visa sig att cellernas innehall ar justerat i nederkant vilket vi-
suellt inte ar sa bra. Det atgdrdas med menyvalet Format>Justera>Overst.
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E _1959_01-01 *m e

Arkiv Redigera Visa Infoga Format Data Verktyg Hjalp Senasién

- oo FPO00% - N Tema

1998 - Tidning

Riktning >

Man Datum D Nummer .
NV 1959 1 2F
o 1959 i 2 F B Fetsul Ctri+B
Y 1959 1 2.h + Vanster Ctri+Skift+L i
NV 1959 1 2 F I Kursiv Ctrisl 3
Centrera Ctri+Skift+E b
:: :::: : ; : U Understrykning Ctri+U Syt 3
Hoger Ctri+Skift+R
NV 1959 . 2 F & Genomstruken All+Skifl+5 1
NV 1959 3 2F iz
Overst k- 4
NV 1959 1 2F Teckenstorlek > A= d
NV 1959 1 2 F Mitten ' -
NV 1959 1 2F n kyrk{
Justera »  / Nederst &
Sammanfoga celler . JL
Textbrytning * Forstort resultatvarde
Textrotation A

Villkorsberoende formatering

Alternerande farger

Tva andringar som snyggar upp formularet

7. Tidningsbilagors sidnummer

Bilagorna har liksom huvudtidningen vanligtvis sidnummer 1, 2, osv. For
att dubbletter inte ska uppsta sa registreras bilaga 1 med sidnummer
101-199, bilaga 2 med sidnummer 201-299, osv
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Registreraren avslutar sitt arbete

Kontroll av leverans

Nar Registreraren ar klar sa kontrollerar hen att 1)registreringsformula-
ret och filsystemet innehaller samma antal filer.

Darefter soker hen efter missade dubbletter, felaktiga datum, felakt-
iga sidnummer, osv. For detta sa 2)sorteras informationen i den ordning
den ska ha i arkivet. Dvs. efter Tidning, Ar, M&nad, Datum och Sida och
darefter studera resultatet.

Om Excel anvants for registreringsformularet

Text

il b4 - | = o . ; =
Arial -0 ~|A A == 8- B - ) ; z “
|-ﬁ . % * 3 . T y O
Klistra B Kk u- v I A === BH wo e ‘ A z Sortera ol S0k och i
n- 0 %0 ’ i filiresa > markesa - 4
riclip, 1 istering Tal j 3 4l Sortera frin A ill € i
. i 0] Soctera frin O till A
| o ; A+ Oriera fran LI 1
| Al .f‘ Tidning A a a2 g
J L &t Anpassad sortering
|4 & lnlel ol e!lcF G - & Y o %
| 1 |Tidning [Ar Man Datum Dag Sida Bild Redigerare Text e 3
; Z NV 1959 1 2 Fre 1 NV1 2398 Hans Y ;
: 3: Sortera ? x
| 4
1 +, . x o
s 4 Lagg il piels | X Tabortnivd | LR Kgplera nivd Atematiy.. | [ Mina data har rubriker e e o
Kolumn Corfers efter ODrdna
|Sortera efter | Tidning w | |Varden Atind b
Sortera T X
"3 Lagg tillnivd || X Tabortnivd || B[ Kopiera nivd ||| & Aternatiy..  B/] Mina data har rubriker
Kalumn Sartéra efer Ordna
| | Sortera efter  Tidning varden At O
| Sedam efter | ap " WVirden Minsta till starsta o
| |
Sedan efter  pgan Varden Minsta till starsta w
Sedan efter | Datum Vaiden Minsta till stdrsta w
Sedan efter Eﬂi _______ varden w Minsta till storsta

1.
2.
lumner
3.
4,
5. Sortera

Markera hela kalkylarket
Valj Sortera och Filtrera>Anpassad sortering eftersom det ska sorteras pa fler ko-

Coy

Se till att "Mina data har rubriker” &r forkryssat
Lagg till rader for att ange sorteringsbegrepp

Det ar onskvart att det sidnummersorterade formularet ar det som
overlamnas till webmaster
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Om Google Kalkylark anvants for registreringsformularet

a 1950 0101 B % & o &

rkiv Redigera Visa Infoga Format Data Verktyg Hjalp

s o B P Las < Inga rader 7
Tidr % Y eadl “
A i « Stodlinjer == I} s
..'lidning IAr Ma 2 rader 3
2 NV 1959 v Formelfait Upp till aktuell rad (1) }
NV 1959 . )
Visa formler {
NV 1959 _— !
nga kolumner X
NV 1959 . =
NV 1959 1 kolumn \’
NV 1959 = \
Zooma 2 kol \er X
NV 1959 2 kolumn

NV 1959 ) Upp till aktuell kolumn (A)
NV 1959 Helskarm _ ]
NV 1959 1 4 L&r 5 NV1_2409 Stig Hur Kalvtdg
T ] T S, P - STV VT WSNPN L SN

Borja med att Iasa rubrikraden sa att den inte sorteras som en data rad

B 1959 01-01 B3 w3 © 2

/
Arkiv Redigera Visa Infoga Form Data Verktyg Hjalp 151
~ o P 00N - K 0 .00 Sortera arbetsblad eftarkslumn A, A —

z %
Sortera arbetsblad efter kBlumn A, Z —

e e Tt T N S T e i

Markera darefter kalkylarket och begar att det sorteras

Packa leveransen som en zip-fil

Resultatet kan bli en ganska stor fil som via natet ska 6éversandas till
webmaster for uppdatering av tidningsdatabasen. For att 6verforingen
inte ska ta sa lang tid och for att det fortsatta arbetet ska underlattas da
packas allt samman i en zip-fil.

1. Laggin registreringsfilen i en leveransmapp tillsammans med de kon-
verterade bildfilerna. Om registreringsfilen skapats i Google Kal-
kylark sa maste den alltsa laddas ned och placeras i ratt mapp pa an-
vandarens dator och eventuellt dar ersatta gamla versioner av filen

2. Markera alla filerna i leveransmappen (Ctrl + A) och klicka med hoger
musknapp

3. I menyn som da visas valjs Add to Archive

4. Fyllidialogrutan i Archive Name med sokvag och filnamn inklusive suf-

fixet .zip. Du kan fa hjalp med ratt sokvag till filen genom att klicka pa
<Browse>
5. Vid <OK> sa skapas zip-filen
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”~

Namn Senast dndrad Wp Storlek
;_lm_m-m.m & C to Adobe PDF ﬂ?’?ItB
] 832 k
SN o Combine supposted files in Acrobit.. o
B nvi_23%8,pg 713 kB
B V1 2399jpg | o Editwith Notepade 684 kB
B nvi_2400jpg | K Sokigenom med Windows Defender.. 246 kB
B nv1_2401,pg J EZCD Audio Converter > |aske &
B N12402jpg | 12 Dela . 250 kB
B N1_2403jpg B Addto archive... ;%‘Ii*\g-h 757 kB
- 4
= ’mdﬁwmmeandparamm w 7
i General Advanced Options Fles Badap Tme  Comment
Aschive name
| H: Famijenotsery \ 1959 01-01.2p ~|
) ~ Update mode
Profies... Add and repiace files v
Archive format Archiving options
Orar Orars @z [Ielete fiies after archiving
[ create s9X archive
Compression method Create solid archve
Normal v Add recovery record
Smy e [ rest aechived files
3268 3 Lock archive
Spit to volumes, se
el
“;%Ks: Avbryt Hjap
« v A « Familjenoti » Lev v O Sok i Leveranser
o DVD-RW-enhet (F) 1 Namn & p Storlek
w My Passport (H) ? _1959_01-01.zip Komprimerad ma.. 240 096 kB
LM, o - - o - -

Arbetsgangen i bilder

| avsnittet om Google Drive sa beskrivs hur zip-filen laddas upp till mol-
net och hur administratoren och webmaster underrattas for att tala om
att aktiviteten ar klar och nasta arbetssteg kan paborjas.
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Anvanda Google Drive

Att anvanda en molntjanst innebar att du pa ett enkelt och smidigt satt
sparar information, dokument, filer, bilder eller program pa internet.
Dvs. i molnet. Du har alltid tillgang till dina filer, oavsett vilken enhet du
sitter pa.

Har anvands molntjanster for att administratéren ska kunna féra 6ver
tidningsfiler och registreringsformular till dig och for att du efter bear-
betning ska kunna skicka samma information till webmaster.

Den vanligaste molntjansten ar Google Drive som gratis tillhandahal-
ler 15 GB utrymme. Du kan mot en ringa manadskostnad utoka detta.

Drive innehaller ocksa programvaror for att bearbeta och visa inform-
ation. En av de mest anvandbara ar Google Dokument som kan anvan-
das som ett alternativ till Word. Om du i den 6ppnar en bild i ex. JPG-
format sa kommer Dokument att ocksa forsoka identifiera text i bilden
och presentera den som redigeringsbar text. Google Dokument ar
battre pa detta an de flesta OCR-programmen som finns pa marknaden!

Kraven for att anvanda Google Drive

Webblasare och appar

Drive, Dokument, Kalkylark och Presentationer fungerar med de tva

senaste versionerna av foljande webbldsare (om inget annat anges). Se

till att cookies och JavaScript har aktiverats i webblasaren.

e Chrome

e Firefox

e Endast Windows: Microsoft Edge

e Endast Mac: Safari

e Andra webbladsare kan fungera, men du kan kanske inte anvanda alla
funktioner.

e Till mobiler finns appar

Operativsystem

e Windows 7 och senare

e El Capitan 10.11 och senare.
e High Sierra 10.13 och senare
e Android

e iPhone och iPad
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Anvanda Google Drive

1. Starta https://drive.google.com

. -k
L Drive Q ®= @ @
Min enhet ~ HH
I— Nytt @
Namn Andrades s... +
b @ Min enhet
Familjenotiser
» [0 Datorer - J
2 Delas med mig BB  stadsvandring fran nu till férr
@©  senaste BB Sveriges dodbok
j‘,\_{ Stjarmmarkt
B skidioparminnen
E Papperskorg
[ EREA
C) Lagnng
B0  intervjuer med Nygatans affarsman.docx
100 GB anvands
Kép B slakttrad.mis
lagringsutrymme

T W TR S S S S C S SP P S S S R G S

Exempel pa hur Google Drive presenterar informationen som mappar och filer

2. Ladda upp filer

| foregaende avsnitt beskrevs hur redigeraren avslutade sitt arbete ge-
nom att packa ihop den i en zip-fil. Den ska nu flyttas till molnet/Google
Drive.

a. Skapa initialt en mapp dit leveranser sker
L Drive
39 Mapp %

}— Nyth [,j Filuppladdning
appup

it ™

B Google Dokument
i
!
€

Ny mapp X

Famifjenotiseq

.%

. d

Det har arbetssteget utférs bara om mappen inte redan finns
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b. Flytta zip-filen till leveransmappen
o Drive Q  Sokpé Drive

et > Familjenotiser ~

039 Mapp
B Filuppladdning
(5] Mappuppladdning
B Google Dokument >
Google Kalkylark > P
[0 Google Presentationer > '
B Google Formular > o
| @ Oppre ‘
‘-E(- v 4 | « Familjen... » Leveranser v O 2 = “
B | — Sléapp filer har
B Naivn - W — eller klicka pa knappen Nytt
1§ 1959.01-01.zip %«mm 240 096 kB
V]
o
o Drive Q  sok pa Drive
+ Nytt Minenhet > Familjenotiser ~

Namn
» B Minenhet

» [0 Datorer ¥ _1959_01-01.zip
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c. Ge andra behorighet till uppladdad zip och kopiera lanken till den

9 Dela med personer och grupper

Ingen har lagts till annu

—
@ Hamta lank @

https://drive.google com/file/d/1PYGual6RHMBILyPcbhMkQXZKZhNYhu Kopilera link

2 =
.
tan 6ppna med denna lank

v Begransaé;&

Shicha g

Alla med lanken 9 Dela med personer och grupper

- ingen har lagts till &nnu
e Hamta lank s

https://drive.google. com/file/d/1 PYGual6RHMBILyPcbhMkQXZKZhNYhu Kopiera lank

Alla med lanken ~
®

Lasbehdrig -
Alla pa internet med den har lanken kan visa

@ Lasbehdriga av den har filen kan se kommentarer och forslag

Ehicha feedbach 1ifl Google “

Den kopierade lanken sparas sa att den kan distribueras till administra-
tor och webmaster

d. Underratta administrator och webmaster om att leveransen finns att hamta

Administrator och webmaster far ett mail med lank till zip-filen

_1959_01-01.zip

Till martin.j.karlsson@telia.com;stigsand4?@gmail.com

_1959_01-01.zip

Nu ar jag klar med detta. Register och bearbetade bilder:
hitps:/idrive google.com/file/d/1PVGual6RHMBtLy PcbhMkQXF KZhNY huub/view?usp=sharing

Stig Sandstrom

Linjegatan 21, 934 41 Ersmark
NG1N-72 3377 N7N-RRA 23 AN etincandAG@amail rom

~ ~ SansSerif ~ T+ B I U A~ E~ =

matmc-:@@ub.«

3. Ta bort fran Drive

Nar filen inte langre behdvs sa kan den tas bort for att frigora utrymme
pa Drive:
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Min enhet » Familjenotiser ~ e & © [ H O

Mamn Agare Andrades s.. €

§F  _1959_01-01.zip &% Jag 08:56

Placera filen i papperskorgen

Filen forsvinner alltsa inte fran Drive utan hamnar i Papperskorgen vari-
fran den kan aterstallas. Efter 30 dagar sa raderas den automatiskt och
frigor utrymme. Men den kan raderas tidigare enligt bild:

Papperskorgen fér Min enhet H @O
Objekt | papperskorgen raderas efter 30 dagar Tém papparskorgen
Marmn Agare Andrades T
¥ _1959_01-01.zip ag 08:56 ‘

Papperskorgen toms
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