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For brugeren af din hjemmeside… 
 

 
 
Fra forsiden kan du indsætte en knap, som henviser til en side, som kræver en kode. 
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Login er nødvendigt 
 

 
 
Her skal brugeren indtaste brugernavn og adgangskode - koder som du selv kan bestemme ved 
oprettelsen… 
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Login for brugeren 
 

 
 
Brugeren logger ind i systemet. 
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Forkert kode 
 

 
 
Forkert kode - dermed er der ikke adgang til siden. 
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Rigtig kode  
 

 
 
Rigtig kode = adgang til den ”interne” side. 
 
Siden, som kommer frem, er i princippet en helt almindelig side - dog har systemet konstateret,  
af man skal have kode for at kunne læse siden og har dermed ”åbnet” den. 
 

Er skjult på grund af interne oplysninger. 
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Vigtigt 
 
 
Idéen bag systemet: 
 

• Du skal oprette en ny side, som du ønsker man skal taste kode ind på (eller bruge en 
gammel). 

 
• Denne side skal tilknyttes en gruppe. 

 
• Du tilknytter en eller flere brugere til en gruppe. 

 
 
På de næste sider vises, hvordan det sker i praksis.
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Administration af brugeradgang 
 
Når du har fået adgang til administration i OLO, skal du klikke på ”Sider”. 
 
Herefter skal du oprette en eller flere nye sider, som du ønsker skal bruges til at gemme de 
interne informationer på. 
 
 

 
 
Opret den nye side ved at skrive et navn og klik på ”Opret”. 
 
Når du har oprettet den eller de nye sider, skal du klikke på Extranet i højre kolonne. 
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Adgang til ExtraNet. 
 

 
 
Med klik på ExtraNet får du oversigten frem over de brugere, som har adgang til systemet. 
 
Der ses brugerens login, navn samt en beskrivelse, og det er muligt at opsætte en udløbsdato. 
 
Ved et enkelt klik kan der rettes i en brugers oplysninger - koder. Herfra kan du også hurtig 
oprette en ny bruger. 
 
Men først skal du oprette en gruppe. 

Oplysninger er skjult på grund af data. 
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Oprettelse af en gruppe 
 

 
 
 
Opret gruppe: 
 

 
 
Vælg sider Gruppen skal tilknyttes til 
 

 
 
Du skal klikke på ”Vis sider”, hvorefter nedenstående folder sig ud. 
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Du skal herefter vælge en eller flere af sider, som du ønsker, at systemet skal kræve kode for, 
at man kan læse. 
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Side valgt. 
 
Dermed er denne side tilknyttet den ønskede gruppe! 
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Når du har flere brugere og grupper, kan du med fordel anvende genveje til at oprette adgang 
for flere brugere på en gang. 
 
 
 

 
 
Klik på ”Vis brugere” 
 

 
 
Her vi være listen over brugere, der har adgang til systemet.  
 
Men først skal brugeren oprettes. 
 

Skjult. 
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Oprettelse af bruger 
 

 
 
Udfyld felterne 
 
Angiv evt. udløbsdato – det er praktisk, hvis man ved, at vedkommende kun skal have adgang til 
dine informationer i en begrænset periode. 
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Udfyld felterne 
 

 
 
Herunder vælges gruppe - altså den gruppe, som denne bruger skal adgang til. Dermed bliver 
ringen sluttet: 
 
Du har oprettet en side. Denne side er tilknyttet en gruppe. Du tilknytter hermed en bruger 
til en gruppe… 
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Oprettelse registeret - systemet er aktivt 
 

 
 
 
Herefter kan denne bruger få adgang til siden - ved hjælp af de koder, som du har oprettet… 
 
 
 
God fornøjelse med ExtraNet. 
 
 
Har du spørgsmål, skal du ikke tøve med at kontakte os på telefon 70 27 8910 eller 
info@internetservice.dk 
 
 
Med venlig hilsen 
 
 
InternetService A/S 


