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Bruksanvisning SVs medlems- og
organisasjonregister Hypersys

Her kommer en kort brukerveiledning til det nye medlemsregisteret. Her har vi beskrevet de mest
sentrale funksjonene dere har bruk for. Etter hvert som medlemsregisteret blir helt ferdig utviklet vil
vi holde dere Igpende orientert om hvordan de nye funksjonene fungerer.

Et hovedpoeng med det nye registeret et at dere selv far tilgang til medlemmer og verv i fylkes- eller
lokallaget. Det betyr at dere selv kan:

e Oppdatere adresse, telefonnummer, e-post osv. pa medlemmer i laget

e Se medlemslister og skrive ut i Excel ved behov (NB. Kun klun fylkeslag kan eksportere
medlemslister)

e Se betalingsstatus pa medlemmer og laste ned faktura som kan sendes pa e-post

e Oppdatere medlemmer i styret og andre verv i laget

e Sende e-post til medlemmer

Fglgende funksjoner vil fortsatt ligge hos sentralt:

e Innmelding

e Utmelding

e Utsending av kontingent og registrering av betaling
e Autogirogaver

Dersom du har spgrsmal ta kontakt med var medlemssekreteer pd medlem@sv.no. Dersom du har
tekniske problemer kan du kontakte IT-ansvarlig Marius Ramsland pa marius.ramsland@sv.no.

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Slik logger du pa

G3a inn pa https://sv.hypersys.no.

Fyll inn brukernavn og passord. Du kommer da til din egen profilside. Sgrg alltid for at kontaktinfo er
korrekt.

Hvis du har glemt passordet eller logger inn for fgrste gang klikker du pa “Send nytt passord”. Skriv
inn den e-posten du er registrert med i medlemsregisteret. Vent pa e-post og fglg instruksjonene.

Spke etter medlemmer eller lag

1. Nar du logger inn kommer du direkte til egen profilside. @verst til hgyre finner du et spkefelt.
Her kan du sgke etter bade lokallag og medlemmer. Du kan sgke pa navn, adresse,
telefonnummer osv. og matchende treff vil dukke opp.
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2. Trykk pa personen/laget du sgker etter, og deres profilside vil dukke opp.

3. For a endre kontaktinformasjon pa et medlem trykker du pa informasjonen du vil endre. Da
kommer et redigeringsvindu opp som ser slik ut:
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4. Rett opp informasjonen og trykk pa den bla lagre-knappen.

Forsiden til lokallaget
For @ komme til lokallagets side velger du rett lokallag (eller fylkeslag) @verst til venstre:
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Slik ser forsiden til lokallaget ut:
SV 2

Dransmen SV viBr argaessad) Vi : Sigchaaraks

ﬁ Drammen SV

Ingen
logo

'
Engen beskrralse |E. Styrer o andre organer

Loka |.-.|:\.-[:,"|_'

Owersikt ower styrer og ;
organer i lokallaget o
+£ Ny Interimstyre

resk il b

= My Nominasjon

= Ny 'l."|:|l:ll\.':l=' L&

@ O Dramimen SV & Ny Faglig ut q
Grunninformasjon = Ny Internasjonalt utvalg
Mavn Cwammen SV o= Ny Kvinnepolitisk utvalg
L L] nawn de

Ingen webgde definert

AMMENEEY NG - Lokallag
Tele 3 get
Mer inlormiasion «£ Ny Vedtektskomité

= Ny Driftsyre
R T [AR—— ¥ .
@ Kontaktinformasjon = Ny Kulturpolitisk utvalg

£ Ny Miljopolitisk utwal
Adresser of Kontakipersones £ Ny Miljopolitisk utvalg

s pp—CC —— = Ny Etnisk likestillingsutvalg
Fakturaadresse: [kke defines &
Lokallagets kontaktinfo (lokallagsleder)

Her finner du:

e Kontaktinformasjon til lokallaget og lokallagsleder.
OBS: sjekk at navn og kontaktinfo til lokallagsleder stemmer! Du endrer informasjonen ved a
trykke pa den bla teksten du vil endre. Da kommer det opp et redigeringsvindu. Legg inn
korrekt info og trykk pa den bla lagre-knappen.

e Oversikt over alle verv og styrer i lokallaget (se under for hvordan du kan endre verv).

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Hvordan fa sett pa medlemslista

1. Hold pilen over “Medlemskap” i toppmenyen
2. Trykk pa “Medlemsliste”.

SV n
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0 o Drammen SV
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Npwr Drammign 5
Kort navm  Kort nywn pr ke definert

Websode [ngen mebside definert

E-pest  drammengar.ng
sd? L Legq ® persan

| T Pp——
e efarru £

Mer infermasgon & Tidlgare ompaner (1

Kommuneshyre #
0 Kontaktinformasjon

Adresser ofg konlaklpersoner «& My Interimstyre

Adoussur, Postadrasss: S Crimmpn «2 Ny Nominasjonskomiteé

Besoksadneine: (ks Sefoert +2 Ny Valgkomité

Fabirasdresse: [iie defeert +2 Ny Faglig utvalg
« Ny Internasjonalt utvalg
D rekie weiry : " « Ny Kvinnepalitisk utvalg

8 Mlwu Rudalcftualn
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3. Fglgende skjermbilde dukker opp

Drammen SV

Betalingsstatus
Alle medlepfiskap i Drammen SV 2016 2

Iié- e I_I O

Her kan du

a) Velge hvor mange medlemmer du vil se per side

b) Blavidere i medlemslista ved a trykke pa tallene eller “Neste”.

c) Fargen pa ”lyset” indikerer om vedkommende har betalt arets kontingent (se
«Betalingsstatus» for a fa forklaring pa de ulike «lysene»).

OBS: Medlemsinformasjon er sladdet i denne bruksanvisningen av personvernhensyn.

4. Huvis du vil se andre opplysninger trykker du pa “Valg” oppe til hgyre, og huker av
opplysningene du gnsker a vise. Det er ogsa mulig a legge inn ulike filtre. For eksempel kan
du med tilgang til et helt fylkeslag, velge kun ett lokallag i fylket ved a velge gnsket lokallag
under "Kommune”. Velger du ”"lkke betalt” i filteret ”Betalingsinformasjon” far du kun opp
medlemmer som ikke har betalt kontingent i inneveerende ar.

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Drammen SV

Alle medlemskap | Drammen SV 2016
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Eksportering av medlemsliste til Excel

NB! Fra og med 2018 har ikke lenger lokallag tilgang til 8 eksportere medlemslisten ut av Hypersys.
Har lokallaget ditt av en eller annen grunn behov for en fysisk og/eller digital kopi av medlemslisten
ma laget ta kontakt med sin fylkessekretzer.

1. Fglginstruksjonene over (punkt 1-4), og huk av for de opplysningene du gnsker 8 ha med i
lista under ”"Valg”.

2. Trykk pa den tomme firkanten oppe til venstre. Det kommer da opp et vindu hvor du kan
huke av for “Velg alle”.
Sosialistisk Venstreparti sv.no

Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Alle medlemskap | Drammen SV 2015
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3. Trykk pa "Export”. Fglgende vindu dukker da opp. Trykk pa “excel”.

~

Eksporter liste (92 rader)

Eksportering

Hverdan vil du ha dataene dine eksportert?

Medlemslisten vil da bli lastet automatisk ned pa maskinen din og kan apnes fra
nedlastninger.

Husk at dersom du skal videresende listen til andre i styret, valgkomiteen eller lignende, ma
listen krypteres. Se bruksanvisning lenger ned.

Sosialistisk Venstreparti
Hagegata 22, 0653 Oslo

SV.no
post@sv.no
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Sende e-post til medlemmene

1. For a sende e-post til medlemmene er du inne pa medlemslista

2. Velg de medlemmene du gnsker a sende e-post til eller velg alle som vist i skjermbildet
ovenfor (Under «Eksportering av medlemsliste til Excel»)

sV
4
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Alle medlemskap i Drammen SV 2016 -
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3. Trykk pa «Email»
4. Du far da opp felgende bilde:

Sender epost til 5 mottaker

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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5. Husk 3 velge rett avsender i «avsender-feltet» (ditt lokallag!)

6. Fyllinn emne og tekst med e-posten du skal sende og trykk «send e-post»

OBS: Det er enda ikke mulig a ha vedlegg i din e-post

Betalingsstatus

| medlemslister og pa profilsider kan man se medlemmers betalingsstatus.

sV

&% - Sosiabistink Vonstroparti

Alle medlemskap i SV - Sosialistisk Venstreparti 2016

o
e . I
mm N . ]
e — —

Red sirkel betyr at medlemmet ikke har betalt kontingent i ar.

Grgnn sirkel betyr at medlemmer har betalt kontingent i ar.

Red varselstrekant betyr at medlemmet har betalt kontingent i ar, men ikke betalt den
kontingentklasse hun/han star oppgitt med. Dette skaper ubalanse i reskontro og ma rettes
manuelt av partiet sentralt. Man kan altsa som lokallagsleder anse rgd varseltrekant som
«betalt».

> ® @

Sende faktura til medlemmer

SV sentralt sender kontingentkrav og purringer til medlemmene, men medlemmer som tar kontakt
eller medlemmer som trenger faktura utenom vare utsendinger kan du laste ned og sende faktura til
selv.

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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1. Finn medlemmet du gnsker & sende faktura til.

2. Trykk pa «Vis faktura (pdf)» pa brukerens profil og last ned PDF. Denne kan du printe ut eller
sende som vedlegg i e-post. Om et medlem star oppgitt med annen kontingentklasse enn de
skal betale er det bare a betale kontingentklassen de gnsker, sa retter partikontoret opp i
etterkant. Det er ikke ngdvendig a gi beskjed om dette.

o

Agdenes SV b VAr organisasjon Medlemskap Sk

. _ Medlem (#1314244) B8 vervinger Rediger

Meldinger

Viser 2 nyeste meldinger

Annet telefonnummer ikke definert

=
o
3
=]

o
o
F

" Brukerinnstillinger og ekstra informasjon

b [=] Il Verv og tilganger
web [=] Brukeren har ingen verv.
Medlemskap
ska
-~ Logghendelser - =
5. februar 2016
4. januar 2016
4. november 2015
2. november 2015
Betalingsplaner Redigsr

Ingen registrerte betalingsplaner

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Organisasjonsregisteret — styrer og verv

1. For a se medlemmene i det aktuelle styret trykker du pa det, og sa kommer navnene opp.
SV "

Dranimen 5%

2. Hvis du vil gjere endringer i
@ Drammen SV sammensetningen, trykk her

Irsgee beskrotie |ui Styrer og andre organer r

I ng e n 1. Hvis du vil se hvem som
I Og 0O sitter i lokallagsstyret, trykk G
her

Leda L
L e - Nestede
Lekallagsstyre - Selretms
Lehallsgestyrs - Medlem
{; Om Drammen SV Lekallagastyra - Madlam
Grunninfonmasjon Lekallagsstyre - Medlem

Dramma Lekallags Medle

gvn 1 pam a dp ] e - W

s e webside define ¥ re - Varame

e . e .

SRRSO iy

Her informaspsn

@ Kontaktinformasjon

Adresser og kontakipersoner o2 My Interimstyre

Adresser Postadresse 0 Cramsmen o2 Ny Nominasjonskomité
Besabssdresse [kke definert =2 My Valgkaomité
Fabfiurasdresse: Jkke definert =2 Ny Faglig utvalg

== My Internasjonalt utvalg

Diirwkte wer " == Ny Kvinnepalitisk utvalg

2. For a gjgre endringer i sammensetningen i styret (fjerne, legge til eller endre verv) trykker du
pa den lille blyanten, og velg «endre dette organet». (OBS: om hele organet skal avlgses, for
eksempel etter arsmgte, ga til neste del: «Avlgsing av styrer».)Da dukker fglgende

skjermbilde opp:
Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Endre argan

Lokallagsstyre

Orgamtypd: Lokallageilyra

Wer Harem Prriad

a) Du kan fjerne verv (en som har gatt ut av styret) ved a trykke pa X.

b) Du kan legge til en ny person med verv (for eksempel nytt medlem i lokallagsstyret) ved a
trykke pa «Legg til verv». Velg rett verv i «velg rolle» (medlem, leder, kasserer eller lignende).
Finn navnet til vedkommende ved a sgke i spkefeltet «Velg person».

c) Trykk alltid pa lagre hvis du har gjort noen av endringene beskrevet over.

OBS: Selv om dere endrer lederen i lokallaget i oversikten over styret, vil ikke kontaktinformasjonen i
feltet til venstre endres automatisk. Vi jobber med a fa det pa plass som en automatisk funksjon,
men enn sa lenge ma dere huske a oppdatere begge steder samtidig, sa kontaktinfoen er korrekt!

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Avlgsing av styre
1. For a avlgse styret, altsa endre styret og indikere at nytt styre er valgt, for eksempel i
forbindelse med nyvalgt styre etter arsmgte, trykker du pa den lille blyanten og velger «avlgs
Lokallagsstyre».

sV *

Dramanen SW ° | vk orgasass ervege Paedlemak by

2. Hvis du vil gjgre endringer i
'0' Drammen SV sammensetningen, trykk her

legen beskrotise |ni Styrer og andre orgasner &
Ingen

1. Hvis du vil se hvem som

Iog 0 sitter i lokallagsstyret, trykk @

her

e lismmamee 1 1

G i Drammen SV Lok

Grunninformasjon Lk

Mawhn OFamman SY

Kgrt nawvn Kort ngvn o ke Jefineet

i L mediem
Webnide lngen webside definen i i "
E-pogt  dramanenBiirng Lefallagaatyre - Warsmediees
Teleformaammer +47 I Legj bl persan
« Tidll I
Her inlommaspsn © Tidligere organer (0

Kommumestyne F
O Kontaktinformasjon "

Adresser o kontakipersoner =2 Ny Interimstyre

Adresser Postadresse; & Ny Nominasjonskomibé
Besobksadresse [kke definert =2 Ny Valgkomité
Fakiwrasdresse: lkke defnert «Z Ny Faglig utvalg

2 Ny Internasjonalt utvalg

Direktn wer tirek oI Ny Evinnepalitisk utvalg

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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2. Du far da opp fglgende skjermbilde:

Lokallagsstyre {Lokallagsstyre)

Avlos Lokallagsstyre

Pefigde
12.02.2012 - 11.02.20156

Sluticiatoen for fareglends organ, biir splt o degen for det nye organets shartolate
i

@ Startdata

12 +|02 | WG v | 1206

Verv
Very Mavn Redigér
Lokalagestyre - Leder v ® Flern
Lokallagsstyre - Kasserer * X Fjern
Lokallsgestyrs - Nesteder . ® Figrn
Sekretwr ® Fjerr
okalls wre - Medlem . o Fjern
Lokallagsstyre - Medlem - ® Fjern
Lokalagestyre = Madlem " X Flarm
Lokallagestyre - Medlam v % Farm
Lokallagsstyre - Varamedlem ¥ o Fjern
Lokallagestyrs - Varsmedlem . ® Fjern
Lokallageatyre - Varamediem - ® Fjern
Lokallagsstyre - Leder (1/2) " Legg
Dersom T 1 e " kan det vaere ford
r end ri. Hvér 3
enkelt rolls har & - Vi
et organ samtidig. Mir maks antall er nddd, wil kice rollen bh ¥
y ¥
e 4

3. Du ma skrive inn navn (punkt 1.) pa organet, «Lokallagsstyre», og velge startdato for det nye
styret.

4. Om noen av medlemmene av lokallagsstyre fortsetter kan du la dem sta, men de som ikke
fortsetter i styret fijerner du ved a trykke «X Fjern» etter deres navn.

5. Om det er kommet nye medlemmer av styret velger du disse ved a velge verv i
nedtrekkslisten (punkt 2.) og sa sgke opp vedkommende i sgke feltet «Velg person» (punkt
Sosialistisk Venstreparti sv.no

Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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3.). Trykk den bla knappen «Legg til».

6. Nar du har gjort alle endringer husk a lagre nederst til hgyre.

Kryptering av filer

For & kryptere en fil trenger du et krypteringsprogram. For Windows/Linux kan du bruke 7-zip, mens
for Mac finnes det et program som heter Keka. De kan du laste ned her:

7-zip: http://www.7-zip.org/download.html (Er du usikker pa hvilken versjon du skal laste ned, velg

32 bits og .exe)

Keka: http://www.kekaosx.com/en/

Slik bruker du 7-zip

1. Lagre medlemslista pa maskinen

2. Apne 7-zip.
a. Finn mappen hvor du lagret medlemslista ved a trykke pa pilen til hgyre
b. Nar du finner rett mappe vil filene i denne vise seg i vinduet
c. Klikk pa filen du vil kryptere, sa den markeres og trykk pa ”Legg til”.

C:\Users\¥ngvil Longva\Desktop\7ziph EI@

Fil _Rediger Vis Bokmerker Verktey Hjelp

~7 ugy =) ¥ i

D Kopi Elytt. Slett Egenskaper 7
. Ch\Users\Yngvil Longva\Desktop\Tziph ~,
e —oppTEET Apnet

35400 2014-08-2616:28 2014-09-0916:23  2014-09-(

4| n C

0 element{er) merket

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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3. Da apnes et nytt vindu.
a. Fyllinn passord, to ganger. Bruk store bokstaver, sma bokstaver og tall. Ikke bruk
samme passord flere ganger
b. Trykk "OK”

C:\Users\¥Vngvil Lo g Eas e
Fil Rediger Wis = T——
o -1 ]
Legg til Pakk uf] PR - - Oppdaterngsmetods:
5 ] , Ch\UsersiYn ’Leggtil og overskriv filer ']
T—
Innstillinger
B Mamsos SV.xls e :
=4 Komprimeringsmetode: LZMA - [ Sehvutpakkende arkiv («SFXs)
Ordbokstarelse: 16 MB - [l Compress shared files
Solid blokk stemelse: 2GB A
Antall CPU tréder: /4
Minnebruk ved komprimering: 152 MB
Minnebruk ved dekomprimering: 18 MB [ vis passord
Del opp til flere delarkiv i stemelzen: Krypteringsmetode: AES-256 i
- [ Krypter fimavn
Parametre:
4|
1 element{er) merket 38 400 38 400 2014-08-26 16:28

4. Filen lagres da under den opprinnelige filen (medlemslisten) med samme navn, men med
endelsen ”.7z”. Denne filen er na kryptert, og kan sendes som epost.

5. Send filen som epostvedlegg pa vanlig mate.

6. |tillegg ma du sende passordet du skrev inn i 7-zip til personen(e) som skal apne lista. Dette
kan ikke sendes til samme Disse ma ogsa ha lastet ned Keka eller 7-zip pa sin maskin for a
kunne apne filen. Det er ikke noe problem 3 apne filen med Keka (altsa pa en Mac) selv om
filen er lagret i 7-zip.

Sosialistisk Venstreparti sv.no
Hagegata 22, 0653 Oslo post@sv.no
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Slik bruker du Keka (MAC)

1. Lagre medlemslista pa maskinen

2. Apne opp Keka og
a. Velg7z

b. Skrivinn et passord. Bruk store bokstaver, sma bokstaver og tall. Ikke bruk samme
passord flere ganger.

8.0 O Keka - 7z

08008 -

7z Zip Tar Gzip Bzip2 Dmg Iso
a.

Method: Normal

1 1 1
Store  Fast Normal Slow

. e . aam <
Split: Example: 5MB | ¥

V’Encrypt filemames b
@Solid archive

|| Exclude Mac resource forks

|| Delete file(s) after compression

|| Archive as single files

3. Apne dokumentlageret ditt, og dra filen med medlemslista fra dokumentlageret og over til
vinduet med Keka. Da ser det slik ut:

E L | Keka - 7z
1800 (£ Medlemslister til kryptering | N N
<> HAE « DI ERIERIEREAED (qQ W|' E n . . @ Iﬁ
7z Zip Tar Gzip Bzip2 Dmg Iso
FAVORITTER (i Film * [ 1_Administrasjon ', Alta 041113
(i) IKKE BRUK_GammelFelles - [ 2_Styrende organer P AT UaTIT5.72
= ([ Kopi DagO * [ 3_Lokalorganisasjon [, Arendal 270514
= Alle filer (L] Nora Fjelddalen » [ 4Interne utvalg B Asker 010414.72
@ AirDrop [i] Nyt fellesomrade ’ ([ S_Andre organisasjoner % Asker 010414 xIs
»

[ Photos B Araoa1113
% sv_logo_rg.. 0x300.png
(i) SvV-backupz r

i SvsF ,

(L2 6_Politisk virksomhet
(L 7_Bilder og grafisk

[ Medlemslis...kryptering
(L2 Trines mappe

B Asker 180314.72
% Asker 180314 xIs
T Bjerke 140516

B Bijerke 140516.72

[ Skrivebord
@ Dokumenter
# Programmer

o Nedlastinger

ENHETER

O Ekstern plate

B Buskerud 27.11.13.7z
[ Buskerud 27.11.13.xls
4 Freya 140304

B Freya 140304.72

Drop here to compress

B Gamle Oslo 07.11.13.72

EER % Gamle Oslo 07.11.13.xIs
[E bieber % Gaular 140205
n Gaular 140205.7z
chew‘é %Grunsrlﬂk 11.2013.xls
gagarin % Hammerfest 201113
[E hoke B Hammerfest 201113.72
[E] Karl [ Haugesund 260614

i [ Haugesund 260614.7z i
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4. Filen lagres da under den opprinnelige filen (medlemslisten) med samme navn, men med
endelsen ”.7z”. Denne filen er na kryptert, og kan sendes som epost.

5. Send filen som epostvedlegg pa vanlig mate. | tillegg ma du sende passordet du skrev inn i
Keka til personen(e) som skal apne lista. Disse ma ogsa ha lastet ned Keka eller 7-zip pa sin
maskin for @ kunne apne filen. Det er ikke noe problem 3 apne filen med 7-zip (altsa pa en
Windows-maskin) selv om filen er lagret i Keka.

Apne krypterte filer pd Mac OS catalina

Etter en oppdatering av operativsystemet pa Mac fungerer ikke operativsystemet sin utpakking av
7z-krypterterte filer (Per den 21.10.2019). Nar du forsgker a apne filen vil du bli bedt om passord,
men selv om det er korrekt tastet inn apnes det ikke. Maten du ma gj@re det pa er a «pakke ut» filen
i Keka, pa samme mate som en krypterer filen i keka.

1. Apne keka slik at du har vinduet oppe.
Apne dokumentlageret/finder og finn filen du gnsker a dekryptere
Dra den over i Keka-vinduet og du vil fa teksten «Drop here to extract» eller tilsvarende. Slipp
filen.

as o Ammmi
FELF Y
L al e B oy ]
Wi
= nErsegs 0 0 LR
L __ R ]
O test22123.xdsx.7z

Yestercay
[l Relocated Items

Drop here to extract

test22123.xlsx.7z
7-Zip archive - 6 KB Drop here to cofige

Iinformation

4. Tast inn passordet, En dekryptert versjon av filen vil veere det samme stedet i
dokumentlageret/finderen som der den krypterte filen |a.
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Ytterlige hjelpesider

Utvikler av HyperSys har laget supportsider som kan finnes her: https://hjelp.hypersys.no hvor en
kan finne mer informasjon og veiledninger. Det er viktig a vite at det ikke er all funksjonalitet i

Hypersys SV har valgt eller har mulighet til 3 benytte seg av, og at slike funksjoner kan vaere omtalt
pa denne siden.
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