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Kom igang
Webblasare

iBinder.com &r anpassad for den senaste webbldsartekniken och 4r testad med de vanliga ldsarna,
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Apple Safari och Google Chrome. Utover dessa fungerar
iBinder.com med en mingd andra ldsare. Vi rekommenderar att man anvinder nigon av de senaste
versionerna. Framforallt har de dessa en snabbare "motor” som visar sidorna pé kortare tid.

o

iBinder.com fungerar ocksa att anvinda i handhillna enheter som smartphones och surfplattor, t ex
iPhone och iPad, Samsung Galaxy med flera. Anvind enhetens inbyggda webblisare och logga in som
vanligt. Det finns vissa begridnsningar i négra funktioner som t ex uppladdningen och viewer
(tittskap).

Logga in pd iBinder.com
Ga till adressen www.ibinder.com

® %

& http://Iwww.ibinder.com PL~2-2 X

Logga in genom att ange din e-postadress och 16senord enl. bifogad e-post. Vill ni dndra sprik, klicka
pa flaggorna lingst ner pa sidan.

|l<ristian.sundin@ibinder.com | Logga in

#) Kom ihag mig

Genom att logga in godkanner du vara Allmanna Bestammelser
samt att iBinder.com anvander kakor.

Nu dr du igang. Om du klickar i "’Kom ihag denna inloggning” sparas inloggningsuppgifterna till
ndsta ging du loggar in p4 samma dator..

Personliga parmen

Personliga uppgifter

Det f6rsta som méter dig dr den personliga parmen och fliken ”personliga uppgifter”. Hir fyller du i
dina uppgifter. Du kan nir som helst gi tillbaka hit och dndra om du t ex far ett nytt telefonnummer.
Vill du kan du ladda upp en bild pa dig sjilv. Uppgifterna och bilden visas i alla pirmar som du ir
deltagare i.

Faktureringsuppgifterna anvinds di du exempelvis bestiller fysiska ritningar via distributionstjinsten
eller startar en egen projektparm. Hir kan du dven byta ditt l6senord.

Installningar
Under fliken "Instéllningar” gors olika systeminstéllningar.

Filuppladdningsmetod: Vilken typ metod som ska anvindas vid filuppladdning. Vi rekommenderar
Automatisk.

Vid klick pa dokument: Hir bestims vad som ska hinda nir du klickar pa ett dokument. Som
standard startar iBinders viewer. Den andra funktionen nis i iBinder om man bockar i rutan framfor
filen. Om man anvinder Internet Explorer och har behérighet att installera pa sin dator kan man
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anvinda ActiveX-varianten av viewern. Den varianten har nigot utékad funktion, bl a ett storre
zoomomfing.

Vid printbestillning: Vilj om du vill ha en kvittens till din e-post.

Meddelanden

Under fliken meddelanden visas alla meddelanden som skickats till dig fran de parmar du dr medlem i.
ﬁ: Dessa meddelanden har dven skickats till din vanliga e-postklient. Det gir att sortera genom att klicka
) pi rubrikerna.

Betalare
Under fliken betalare liggs betalare upp som kan anvindas som snabbval i distributionsblocket.

Distributionslistor
‘ a f Under fliken "Distributionslistor” gar det att skapa personliga distributionslistor som kan anvindas i
| projekt och f6r distributionsblocket.

' e lista”. A tt h
Lagg tl" mottagare nsiista nge c¢tt namn ocC

Sok mottagare i anvandarregistret
Sok

Nista steg dr att ligga till deltagare. Det gir att s6ka efter deltagare i systemet. Det gir att lagga till
sig sjalv till listan genom att klicka pa "Ligg till mig sjilv”. Da tas uppgifter ifran de personliga
uppgifterna. Det gir dven att ldgga till en blank adressrad som fylls i manuellt.

Tjanster Bygg/Fastighet
Under fliken "Tjinster Bygg/Fastighet” gir det att vilja vilka moduler som ska vara tillgingliga nir en
ny parm startas.

1. Valj tjanster
™ Parmen Byaggprojekt
Parmen Forvaltning
& Parmen Forfragan
Parmen Arkivering
™ Parmen forfragan enligt LOU (OPIC-annonsering)

Hir kan du ocksa vilja den kopieringsbyra du anvinder, samt ange en standardinstillning for den roll
och det teknikomrade du normalt innehar.
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Aktivitetsrapporter

Under fliken ”Aktivitetsrapporter” finns det méjlighet att styra hur ofta ni erhaller aviseringar via e-
post. En aktivitetsrapport innehaller en sammanstillning 6ver vad som har skett i samtliga parmar
som ni dr involverade i, t.ex. inlagda filer, nya deltagare, borttagna filer osv.

Inga — Vilj denna om ni inte vill ha nigra rapporter alls.
Dagliga rapporter — Ni erhaller en rapport varje vardagsmorgon.
Veckovis rapporter — Ni erhiller en rapport varje sondagkvall.

Inkludera egen aktivitet — Om den hir rutan ér kryssad ingér hindelser utférda av er i
aktivitetsrapporten.

Rekvisitioner

I iBinder finns mojlighet att bestilla fysisk distribution hos ett stort urval kopieringsforetag. Nir en
bestillning har genomforts skapas en orderbekriftelse pa fliken Rekvisitioner. Pa denna flik visas alla
dina skickade fysiska bestillningar.

Tillbaka till bokhyllan

Lingst ner i det hégra hérnet hittar du symbolen ”Tillbaka till din bokhylla”. Genom att klicka pa
denna symbol kommer du alltid tillbaka till bokhyllan.

© 2019 iBinder Sverige AB Sida 5 (20)



Bokhyllan

P4 bokhyllan visas alla de pdrmar som du ér deltagare i, bade de du skapat sjilv eller de som du har
blivit inbjuden till.

Urval

Personligt Projekt

Kv Staren Kv Staren Kv Staren

Nybyggnad Nybyggnad Nybyggnad
DEO1 DE02

Urval Forfragan Forfragan

Kraft
Kv Staren

Johan Nilsson Belysning

Kv Staren

Pra och
sLblP en
Pblrm or atk
sorkera om
ordningen.

2011-08-30 2011-09-30 2011-08-30

Urval
D D D Kv Staren

Nybyggnad
0

Dra bill en
annan
bokhylla for

abt “flytta

Sok bland

alla parmar g) Klicka pa en
Pa F;U.Q ) O CL?RQLP&” @
boihylior S akt byta

Skapa en projektparm

Skapa en ny projektparm

Genom att klicka pa symbolen ”Skapa ny pirm” lingst ut till hoger pa skirmen kan du enkelt starta en
ny projektpirm. Om fler moduler aktiverats under fliken "Tjinster Bygg/Fastighet” i den personliga
parmen fir man dven vélja vilken typ av pirm som ska startas.

Skapa ny parm

Ange parminformation
Projektnamn | @

Beniamning

Datum 2011-10-25
Byggvarde Demo (Tas bort ki 24:00)
e —

Standardfarger

[ O

Projektnamn: Hir anges oftast projektets "populirnamn”.

Benimning: Hir anges projektets officiella namn/bendmning.

Datum: Som standard foreslas det datum som pirmen skapas. Det gir dven att fylla i 6nskat datum.
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Byggvirde: Byggvirdet anvinder systemet for att faststilla projektpidrmens manadsdebitering. Det
spelar alltsd ingen roll hur mycket som lagras eller hur manga deltagare projektet har.

Om "DEMO?” villjs som byggvirde kommer pdrmen att fungera som ett skarpt projekt, men tas bort
kl 24:00. Detta lige anvinds om du vill prova pa parmen kostnadsfritt.

Parmfirg: Hir viljs vilken firg projektparmen ska ha

Alla uppgifter kan dndras i efterhand genom att klicka i rutan pa pirmryggen och vilja ikonen
”Visa/dndra projektinformation”. For att 6ppna pirmen, klicka varsomhelst pd ryggen utom i rutan.

Vilja registerflikar
S Nista steg dr att vilja vilka flikar projektpirmen ska ha. Som standard ir alltid deltagarfliken paslagen.
Nya flikar liggs till genom att klicka pa ikonen ”Vilj flikar f6r parmen”.

Vilka flikar ska vara med i parmen?

[ Administrativa foreskrifter &) Forteckning

Oavta 8 #1T-plan

O Besiktningar Okvalitets- / miljésakring

| Beskrivning 4| Meddelandehantering

8 cAD-filer ¥ objekt- / projektférutsattningar
¥ Deltagare Pem

¥ pistributionslista # protokoll

O oriftinstruktioner #Ritningar

@EkonomllBudget &} ETldplan

Markera de flikar som ska aktiveras i din parm. Varje flik har sin unika egenskap for att enklare hélla
ordning pa de dokument som skapas. Klicka sedan pa den grona knappen for att ligga till flikarna i
projektpirmen. Du kan ndr som helst gi tillbaka hit for att ligga till eller d6lja flikar.

Vissa flikar har ett hinglas pd sig. Det innebir att f6r dessa flikar sitts individuell behérighet. De som
inte har behorighet till en flik med hinglis kommer inte att se fliken i projektpdrmen. Behorigheten
sitts pa respektive flik.

Pi andra flikar som t.ex. CAD-filer, Beskrivningar, Forteckningar, PM och Ritningar styrs
behorigheten av vilket teknikomrade en deltagare tillhor. Detta gér att ldsa mer om under "Anslut
deltagare”.
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Anslut deltagare
Deltagare ansluts till projektpirmen genom att klicka pa ikonen "Ligg till deltagare”.

Lagg till deltagare

Sok deltagare
[ sek |

Det gir att soka efter deltagare som redan ar registrerade i iBinder.com genom att fylla i sokrutan. Det
gér att s6ka pd namn, foretag eller adress och kombinationer av dessa. Nar deltagaren hittats klickar
man pa den och den ldggs till.

Finns inte deltagaren i systemet klickar man pa brev-ikonen.

Bjud in deltagare via e-post X

E-postadresser att bjuda in:

Skilj e-postadresserna at med mellanslag,
kommatecken eller semikolon.

v,

D4 6ppnas en ruta dir den 6nskade deltagarens e-postadress fylls i. Da skapas ett konto med
automatik och ett inbjudningsbrev skickas till deltagaren med inloggningsuppgifter. Det framgér
ocksa i brevet vem som bjudit in deltagaren och till vilket projekt.

Det gir dven att ligga till deltagare fran tidigare skapade distributionslistor. Det kan vara
distributionslistor som finns i andra projekt som man har tillging till eller distributionslistor som 4r
skapade under fliken "distributionslistor” i den personliga pirmen.

Vill man skicka ett e-postmeddelande med en paminnelse om inbjudan till pirmen, markerar man en
eller flera personer i deltagarlistan och klickar pé ikonen ”Skicka piminnelse om inbjudan”. En
dialogruta visas ddr ett meddelande kan skrivas tillsammans med pdminnelsen.
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Deltagarnas roll och behorighet

Den person som starar ett projekt iklir sig med automatik administratorsrollen. Administratéren har
behérighet till hela projektparmen. En administratér kan dven bjuda in deltagare och dndra deras roll i
projektet. En administrator kan dven tilldela administratérsrollen till en eller flera andra deltagare.

Ovriga deltagare tilldelas ett eller flera teknikomriden i projektet om de ska lagra filer under flikarna
som anvinder teknikomriden, t ex Ritningar, CAD-filer, Beskrivning och Forteckning. Detta gors
genom att markera anvindaren i deltagarlistan och klicka p4 ikonen "Deltagarens roll och
teknikomrade”.

Roll och behorighet X

Deltagarens roll
Projekteringsledare @

Deltagarens behorighet
™ Administrator - deltagaren har fulla rattigheter

Deltagaren hanterar ett eller flera teknikomraden

Deltagaren kan lagra handlingar i sitt teknikomrade pa flikar med
teknikomraden, t ex Ritningar, CAD-filer, Beskrivnhing och Forteckning.

[ AKustik _Mark

™ Arkitektur Matteknik

(Brand Projektgemensamt

[JEI _|Ror

|| El-Mark Sprinkler

[ Geoteknik Stomme

[ Hiss _| Storkok

[/ Hyresgast Styr, regler och évervakning
#Inredning Trafikdesign

[P, rra mm_

Deltagaren kan lagra handlingar i gemensamma flikar

Gist - deltagaren kan endast titta pa och hamta handlingar

En dialog ruta visas med tillgingliga teknikomraden. Markera de teknikomriden som deltagaren ska
tillh6ra och spara genom att klicka pa den grona knappen.

I rutan "Deltagarens roll” kan en mer beskrivande text anges om deltagarens roll i projektet. Denna
information har ingen praktisk betydelse f6r pirmen utan ska ses mer som en information till andra
deltagare.

Teknikomradena styr vilken behdrighet anvindaren har i projektet. Exempelvis om en anvindare ges
teknikomridet "Arkitektur” kan anvindaren ladda upp dokument i ritningsfliken under rubriken
arkitektur, men inte under konstruktion.

Alla deltagare i en pirm kan titta pi och ladda hem handlingar. Detta dven om de inte har ett
teknikomrédet tilldelat. En deltagare med behérigheten "Gist” kan endast titta pa och himta hem
handlingar, dessa kan inte géra nagra dndringar.
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Lagga upp nya handlingar

Val av handlingar
Navigera till den flik dér du ska ldgga in handlingar genom att klicka pa fliken i registret.

symbolen saknar du behérighet i den aktuella fliken. Behérigheten styrs av det teknikomride du
tillhor i deltagarfliken.

;;’-’i‘~5 Om du har behérighet att ligga in handlingar visas ikonen "Ladda upp dokument”. Syns inte
For att lagga in handlingar i fliken klickar du pé ikonen "Ladda upp dokument”.
En dialogruta visas dér du ser den lokala hirddisken. Bliddra till 6nskade filer.

Markera en eller flera filer och vilj "6ppna”, di startar uppladdningen och en ruta visar status f6r
overtoringen.

Ladda upp dokument

Laddar upp fil 3 av 8...

X

Onm fler filer ska laddas upp fran annan plats pa harddisken eller servern upprepas ovanstiende
procedur.

Metadata

Nir 6verforingen ér klar ska metadata f6r dokumenten fyllas i. Antal filt som ska fyllas i skiljer sig lite
beroende pa vilken flik som dokumenten laddas upp i. I detta exempel forklaras metadatafilten for
fliken CAD-filer/ritningsdefinitioner.

Version: Hir anges dokumentets version. Om det redan finns ett dokument med samma filnamn i
fliken kommer versionen automatiskt att sittas till +1.
Status: Hir anges dokumentets status.

Rubrik: Om en rubrik anges kommer de dokument som har samma rubrik att grupperas under den i
flikens dokumentlista.

Beskrivning/ligekod: Hir anges en kortare beskrivning eller ligeskod for dokumentet.
Skala: Hir anges dokumentets skala.

Datum: Som forval visas dagens datum. Andra om det behvs till dokumentets datum.
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Ange metadata

Ritningsnummer

Revisions datum: Hir anges
dokumentets/ritningens

E62-11.dwg revideringsdatum.
O F;msm Mirkning: I detta filt kan
Status dokumentet markas. Markningen
[J [ eygghandiing (8H) : anvinds for att skapa urval ur
- projektpirmen. Detta forklaras mer
@ Kraft ingdende under avsnittet om urval.
Beskrivning/lageskod Noteringar: Valfri notering kan
[J Plan 1 Del 1
anges.
Skala * Systemet sparar automatiskt
) 1:50 datum, tidpunkt och vem som
Datum laddat upp dokumentet. Detta
[J 2011-10-27 visas nir muspekaren hills still
Revisionsdatum pﬁ ett dokument pﬁ en ﬂlk
C] 2011-10-28

Visa dokument i foljande urvalsparmar @H Plan 1 Del 2
Etapp 1 ( ) )
PP BH( Eg2-12.dwg
BH
gH| Mérkning:
Filstorlek: 45,79 KB
Noteringar \ BH| Uppladdad av: Johan Nilsson
{ gH| Uppladdad:  2011-10-27 14:44:32
Notering:

Framfor varje metadatafilt finns en klickruta. Om den markeras laser man metadatavirdet och det
kopieras till alla efterfljande metadatakort. Det ir ett smidigt och enkelt sitt att registrera metadata

pa flera filer pi en ging.

T.ex. om alla dokument som laddas upp har skala 1:50, skriver man in det i metadatafiltet skala och
sedan liser filtet. D4 kommer 1:50 att piforas alla underliggande dokument.

Andring av metadata

Alla metadata kan dndras i efterhand. Detta gérs genom att markera en eller flera dokument i flikens
dokumentlista. Markeringen gors genom att klicka i den kryssruta som finns till véinster om varje
dokument. Nir 6nskade dokument dr markerade klickar man pa ikonen "visa info om dokument” och

dokumentens metadatakort visas.

Versionshantering

Om ett dokument med samma filnamn redan finns i fliken skapas automatiskt en ny version. All
metadata som det tidigare dokumentet hade drvs med undantag for versionsfiltet.

Kraft
E62-11.dwg BH Plan 1 Del 1 1:50 2011-10-27 2011-10-28
E63-11.dwg BH Plan 1 Del 1 1:50 2005-04-12
E62-12.dwg BH Plan 1 Del 2 1:50 2011-10-27  2011-10-28
E62-12.dwg BH 1:50 2011-10-27
e

Genom att klicka pa version/revisionen i fliken dokumentlista visas alla tidigare versioner/revisioner av
dokumentet.
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Drag and drop ("drag och slapp”)

Man kan ocksé ligga upp handlingar genom att markera dem i utforskaren, halla musknappen
intryckt och sedan slidppa dem direkt pa iBinder-webblisarfonstret, detta férfarande kallas Drag and
drop (svenska “drag och slipp”). Efter "drag och slipp”-manévern dr utford fyller man i metadata pa
traditionellt sitt.

Lagga in handlingar fran andra Kallor

Det gar dven att ligga in dokument i iBinder fran andra killor. Detta gors genom att klicka pa
uppladdningsikonen med jordgloben och kuveret.

Urklipp
' Urklippsfunktionen kan anvindas for att kopiera en eller flera filer till en annan flik med bevarad
metadata. Detta kan géras inom samma pérm eller mellan olika parmar.
— For att lagga in ett dokument i urklipp si letar ni upp fliken didr dokumentet ligger. Sitt en bock i
rutan framfér dokumentet och klicka sedan pa knappen med det grona plusset.

—— For att ladda upp ett dokument i en flik fran urklipp klickar ni pa uppladdningsknappen med
jordgloben. Urklipp kommer troligtvis att vara forvalt, om inte s klickar ni pa knappen till vinster.
_J Sedan markerar ni det/de dokument ni vill ligga in genom att sitta en bock i rutan framfér och
klickar p4 Spara-knappen.

Mail
\ Det finns méjlighet att maila direkt till files@ibinder.com med bifogade dokument; dessa dokument
(- kan ni sedan ldgga in genom att klicka pa uppladdningsknappen med jordgloben och klicka pa
kuveret. Sitt en bock i rutan framfér de bifogade filerna som ni vill ligga upp och klicka pi Spara-
knappen.

J y

OBS! For att kunna skicka bifogade dokument via mail krdvs det att e-posten ni skickar ifrén dr exakt
samma e-post som ni har som konto p4 iBinder.

Dropbox
Har ni dokument i Dropbox sa gér det bra att ligga in dessa direkt i iBinder via var koppling. For att
;tf_" < aktivera kopplingen méste ni gi in i er parm Personligt. Klicka pa fliken Instillningar och bocka i
' rutan f6r Dropbox. Nir detta dr gjort blir ni omslussade till en sida dér ni far ange era
inloggningsuppgifter for Dropbox. Fyll i era uppgifter enligt instruktionerna s ér ni sedan redo att
bérja ladda upp dokument till iBinder via Dropbox.

G4 till den flik dér ni vill ligga upp era handlingar, klicka pa uppladdningsknappen med jordgloben

och klicka pa ikonen f6r Dropbox (den bl kartongen). Sitt en bock i rutan framfor filerna som ni vill
lagga upp och klicka pa Spara-knappen.

Hamta handlingar

Ladda hem
N P3 aktuell flik markeras de dokument som ska himtas/laddas hem till den lokala datorn. Markeringen
< sker genom att klicka i kryssrutan som ér till vinster om varje dokument.
Kraft
& E62-11.dwg A BH Plan 1 Del 1 1:50 2011-10-27  2011-10-28
& E63-11.dwg BH Plan 1 Del 1 1:50 2005-04-12
@ E62-12.dwg A BH Plan 1 Del 2 1:50 2011-10-27  2011-10-28
IQT E63-12.dwg BH Plan 1 Del 2 1:50 2005-04-12
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Tkonen "ladda hem dokument” tinds. Nir ikonen aktiveras himtas handlingen eller om det ér flera
handlingar markerade, packas dessa till en zip-fil och laddas ner nir packningen ér klar. Beroende av
om det dr minga och/eller stora handlingar markerade, kan denna aktivitet ta en stund.

Handlingarna sparas till webblédsarens standarkatalog for himtade filer eller till plats som du véljer
beroende av vilken webbldsare du anvinder.

Kommunicera i projektet

Kommunikationen mellan deltagarna i projektet sker i fliken "meddelandehantering”. Meddelanden
skickas ocksa till valda deltagares e-postadress. Deltagaren behover alltsa inte logga in till
projektpirmen och bevaka nya meddelanden.

Anslagstavlan
Anslagstavlan anvinds f6r att annonsera ut information till deltagarna. Det kan t.ex. vara att nya
handlingar lagts upp eller ett kommande projekteringsmote.

Ett nytt meddelande skapas genom att klicka pa ikonen ”"Skriv nytt meddelande”. Ge meddelandet en
rubrik och meddelandetext. Under E-postavisering viljs vilka som ska fi e-post genom att trycka pa
knappen "Ligg till/visa”. Antingen alla deltagare, utvalda deltagare eller med en distributionslista.

Vialj aviseringsmottagare

Deltagare
vilj alla | [ valjinga | @
Nytt meddelande ™ Anna Ark AB, Anna Ark @ Johan Nilsson, Parmen.se

“Emma EI AB, Emma EI #Ville Vent, Ville Vent
Rubrik
Exempel pa meddelande Distributionslistor
Meddelande Projektérer @
Hér visas hur ett pa kan se
ut.

7944 tecken kvar

E-postavisering
4 deltagare, 0 distributionslistor Ligg till/visa |

v,

Alla deltagare kan lisa meddelanden i anslagstavlan dven om de inte har fitt e-post skickat till sig. Det
finns dven en historikfunktion som gor att det gér att se vilka som 6ppnat meddelandet.

o
(o Fragor och svar
S~  Om man énskar dokumentera en diskussion finns funktionen Fragor och svar. Denna funktion liknar
< ) anslagstavlan men hir har mottagaren mojlighet att svara pa ditt meddelande. Frigor och svar visas
e . °
endast f6r den som skapat frigan och de
mottagare som ér valda. Detta giller
dven administratorer.
Mottagare
3 deltagare, 0 distributionslistor Ligg till/visa . . .
Skapa en ny fraga genom att klicka pé
ikonen "Ny Kategor fraga”. Vilj vilka mottagare
o Braskamin . .
som frigan Fraga ska skickas till, alla
mottagare fir Typ av kamin e-post avisering. Ange
Beskrivning
kategori I skiss fran Sven den 19/8 sa har typ och Frﬁga och Beskrivning
) utforande av br: indrats. Ska jag atgérda
samt bifoga enl detta? | sa fall: behdvs ritning fran mig eller eventuellt dokument,
racker Svens skiss?|
8000 tecken kvar
Bifoga dokument
| vilj fil |ingen fil vald
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Svar skrivs i IBinder.com eller direkt i det webbfonster som 6ppnas ndr man klickar i e-post
aviseringen.

Skriv svar - Typ av kamin

Nytt svar
Svens skiss ricker

7982 tecken kvar
Bifoga dokument

Bladdra...

Nir drendet dr klart kan den som skapade frigan avsluta den. Den blir di gré i listan bland frigor.
Tillsammans med frigan och svaren visas symboler om du har 6ppnat inligget samt en historik dir du
ser om de andra som deltar i frigan har 6ppnat inlidggen och i s fall nr.

2 & Typ av kamin
2011-10-28 09:34 av Anna Ark AB, Anna Ark

| skiss fran Sven den 25/10 sa har typ och utférande av braskamin &ndrats. Ska jag atgérda enl detta?
1 sa fall: behdvs ritning fran mig eller ricker Svens skiss?

@011-10-28 09:40 av Erik Entre
Svens skiss racker

@ @‘ 2011-10-28 09:43 av Pernilla proj

Vi behdver dokumentera detta pa ritning for relation etc. Ja, for in det pa ritning.
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Redigering av Microsoft Office-dokument i iBinder

Genom en integration mellan iBinder och Microsoft Office 365 ir det nu méjligt att redigera
Word-, Excel- och PowerPoint-dokument direkt i iBinder. Allt som behovs ir ett
anvindarkonto i iBinder och en licens for Office 365.

Oﬁ:lce 3 65 Funktionen att redigera Office-filer frin iBinder ar tillginglig i de flesta parmflikar som kan
innehalla denna typ av filer, dock inte ritningar, avtal och besiktningar. Nir en fil valts genom att
markera kryssrutan till vinster om filnamnet, dyker en ikon fér antingen Word, Excel eller Power
Point upp bland ikonerna i hogerkanten.

Instruktioner

Namn
Wit

&D!:yx e @

Det maste finnas en uppladdad Officefil i pirmen att utgé ifran, det dr inte mojligt att skapa en ny

Officefil frian pidrmen.
Nir du klickar pa Wordikonen (alternativt

Checka ut
Excel eller Power Point, beroende p4 vilken
filtyp du valt) 6ppnas en dialog dir du kan Meddelande:
skriva ett meddelande. Detta meddelande, @
tillsammans med ditt namn, kommer att Dokumentet kommer nu att lasas for \-/

redigering for andra anvandare tills du

visas f6r andra som till exempel vill 6ppna Ehookar In dot Igon.

och lésa filen under tiden som du redigerar.
Det gir dven bra att limna
meddelandefiltet tomt. Under tiden som
du redigerar dokumentet kommer det att vara last for andra anvindare, vilket visas genom ett litet
hinglas till vinster om filnamnet. Den arbetskopia du jobbar pd kan bara ses av andra anvindare nir
du checkat in den. Endast du sjélv eller en administratér av pirmen du jobbar i har méjlighet att hiva
lasningen genom att antingen checka in dokumentet eller radera arbetskopian.

Nir du klickar pa den gréna ikonen gar du vidare till Word Online. Har du nu en licens f6r Office
365 kommer du vid den forsta inloggningen frin iBinder bli uppmanad att ange dina
inloggningsuppgifter. Denna inloggning sparas och du behéver inte ange den fler ginger om den inte
dndras. Om du inte har ett Office 365-konto kommer du att ges majlighet att skapa ett.

Vil inne i Word Online kan du redigera dokumentet precis som vanligt. Andringar sparas automatiskt
under tiden som du jobbar i det. Nir du dr klar och vill g tillbaka till iBinder finns det tvi alternativ:

1. Genom att klicka pa "iBinder” i den bl listen i ovandelen av fonstret.

ma Word Online iBinder > Instruktioner

Arkiv Start Infoga Sidlayout Referenser Granska Visa Q Beratta vad du vill gora
i C L ul 1 A AT A —vi= =308 ©
aliori Light (Rubnl ¥ 13 v — vV i= ¥ a=VY €= 3= ) <
L0 il b EVEEEE o
Klistra 2 v v = = — — 1=+ 3=+ No
n % Hamta format FI U< x x £2°A = = === 7=
Angra Urklipp ecken 5 ~

2. Genom att vilja "Arkiv” i Word Onlines meny, och direfter ”Avsluta”.
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ma Word Online iBinder > Instruktioner

& Skriv ut

@ Start Infoga Sidlayout Referenser

flj Calibri Light (Rubril ¥ 13 Skriy ut EE]] Skriv ut

Skriv ut det

Om

Hjalp

Avsluta

oy e e o " Tlﬂbaka iiBinder faf du direfter vatlja om d}l Vlu checka
in dokumentet omgéiende eller behélla det list f6r andra
oty verbion | gersde dokomentet som 4 anvindare for att fortsitta redigera senare.

Fortsitt redigera det har dokumentet
senare. Dokumentet kommer fortsatta att
vara last for andra anvandare. u

Viljer du det undre alternativet, att fortsitta redigera senare, si

Instruktioner kommer dokumentet att fortsitta synas med hinglas i
dokumentlistan. For att fortsitta redigera markerar du checkboxen
Namn och klickar direfter pda Wordikonen, precis som nir du piborjade
&) |nformation.p redigeringen.

15;] Instruktion_1.23.docx
lé'] Kalkylark.xlsx
85 Atgar

Om du ér klar med dina dndringar och vill publicera det redigerade dokumentet viljer du det Svre
alternativet, "Ladda upp det redigerade dokumentet som en ny version”. Du far di upp en
metadatadialog pa samma sitt som nir du laddar upp ett dokument i piarmen utan att ga via Office
Online. Ett annat sitt att checka in/publicera dokumentet di det ir list dr genom att fylla i
checkboxen och direfter vilja "Checka in”, vilket dven det 6ppnar metadatafonstret.

——
Instruktioner

Om du gjort dndringar i ett dokument i Office Online och gatt tillbaka till iBinder utan att checka in
dokumentet, och sedan kommer pa att du inte vill publicera dina dndringar, si finns en méjlighet att
radera den dnnu inte incheckade arbetskopian. Markera checkboxen intill det lista dokumentet och
vilj "T'a bort markerade dokument”.

E
Instruktioner bortagna dsxumont (@

Namn Ver  Beskrivning Datum

Du far nu tvé alternativ: att ta bort den senast incheckade versionen (6ver linjen i bilden intill) eller att
ta bort arbetskopian (under linjen). For att endast ta bort din senast redigerade version, som du dnnu
inte checkat in, viljer du alltsd att ta bort arbetskopian. En raderad arbetskopia gir inte att aterskapa.
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Radera dokument X

Foljande dokument kommer att tas bort permanent for dig
och alla andra delagare i denna parm:

« Atgardslista.docx ver.1

P

Ar du saker pa att du vill ta bort dessa dokument?

Om du istallet vill ta bort arbetskopian:

Om arbetskopian tas bort kommer alla @ndringar att
forsvinna. Den senast publicerade versionen behalls.
Ar du saker pa att du vill ta bort arbetskopian?

2 4

« Atgardslista.docx ver.1

Behorighet f6r pirmadministratorer

Som pirmadministrator har du behérighet att bade checka in och radera arbetskopior skapade av
deltagare i dina parmar. Det fungerar pa samma sitt som om du jobbar med dina egna arbetskopior.
Om du ser att ett dokument dr last av en anvindare bor du forst ta kontakt med vederborande for att
ta reda pa om arbetskopian ska publiceras eller inte. En publicerad arbetskopia blir sparad som en ny
version av dokumentet, och en raderad arbetskopia f6rsvinner bade ur iBinder och ur Office Online

och dr inte moéjlig att aterskapa.

Filformat som inte stods — macro och ActiveX-kontroller

Funktioner som inte stéds X

1 Arbetsboken kan inte redigeras eftersom den inneh3ller
. féljande funktioner:

* Objekt som kontroller i verktygsfaltet formular,
kontroller i verktygslddan och ActiveX-kontroller

Om du vill redigera arbetsboken dppnar du den for
visning, véljer Spara en kopia p fliken Arkiv och
redigerar den nya kopian.

Mer information

Kommentera

Fortsdtt i lasvyn

Excel Online stédjer inte redigering av filer som innehiller
macron och eller ActiveX-kontroller. For anvindare av
iBinder innebir detta i det forsta fallet att en fil med dndelsen
xlsm inte kommer att ge atkomst till Excel online alls. Om
filen diremot innehaller ActiveX-kontroller finns det ingen
mojlighet f6r iBinder att kinna av detta och man kan dérfor
g4 in 1 Excel online pa vanligt sitt. Dar mots anvindaren av
ett meddelande som anger att det kommer att gi att spara en
kopia att redigera i. Detta dr dock inte méjligt. Nér man
klickar "Fortsitt i ldsvyn” 6ppnas dokumentet i f6ljande vy:

u§ Excel Online - Skrivskyddat

iBinder > Consultant costs

o Funktioner som inte stdds Det finns vissa funktioner i arbetsboken som inte kan visas | webblasaren. Mer information.

Excel file with active x

// Redigeraiwebblisaren [ I UVTSNNS QU

N
A B C D E F G H I J K L M N (o] P Q
1 Projekt [Projektne. cvs [Projekine: kund [patum sien. |
2 Testprojektet I 340/373 I | 2018-10-08 I TA J U
3
s o
4 pos. |Foretag Budget (Kalkyl) Prognos [0 * | Notering.
5 1 |1 Arkitekten
6 T2 |1.1Arkitekt Kontor & P-Garage 5050 000 kr 5030 000 kr 264 426 kr 5%
LoD |G| Klickar man nu "Redigera i webblisare” moéts
Prognos Notering. . . o
man av ytterligare ett meddelande: "Det gar
5030 000) . . . . . °
Det gAr inte att redigera | webblsisaren % inte att redigera i webbldsaren”. Hir méste
Om du vill redigera hdr maste en kopia av filen sparas man Vilja ”Avbryt”, OCh sedan gfl tillbaka tlu
375 000 Q utan négra funktioner som inte stéds. Du har dock inte - . e
behdrighet att ligga till filer i den hér katalogen. 1Blnder som Vanhgt OCh valja att ladda upp
_— Kommentera eller fortsitta redigera. Vilj det senare i det
F—— fall arbetskopian ska raderas, vilket dr det
TS —— mest troliga fallet eftersom ingenting har
1 1 I

Checka in efter redigering X

Ladda upp det redigerade dokumentet som
en ny version

Fortsitt redigera det har dokumentet
senare. Dokumentet kommer fortsitta att
vara last for andra anvandare.

A~ 4

andrats.
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A03-59-631.PDF

Ritningar » Ariitektur » A03-59-631.PDF %

Titta pa en handling

Genom att klicka pa en handling sa startar IBinder.com ett inbyggt tittskap. Med hjilp av
tittskdpet kan du enkelt titta, zooma och skriva ut handlingen pa din lokala printer.

L T 2

E I Q \ _——
/ I |
Stk i dokumentet Ladda hem~T | [

*— Bladdra bland S|dor Zoom-verktyg 1

[T MMMLLMLMMMJ&&M&ML

it ke FuIIskarm -

SRl vee

50 0 005l 5 815
Skriv ut =
Rotera — T
"‘J'"'(.,.' T Kalibrera &
- -l - matverkt
_ Rt [ ] i ” 9

Urvalsparm

I iBinder.com finns méjlighet att skapa en urvalspirm pa befintlig projektpirm. En urvalspirm
representerar ett urval av dokument i projektpirmen. Vilka dokument som ska visas i urvalspirmen
bestims av vilken mirkning de har i metadatakortet. Mirkningar kan anges f6r dokumenten i
efterhand. Se avsnittet om metadata.

Skapa en urvalsparm
En urvalspidrm skapas genom att klicka i kryssrutan pd projektparmens rygg och sedan klicka pa
ikonen ”Skapa nytt urval”.

En dialogruta visas dir urvalskriteriet anges. Detta urval kommer att vara valbart i samtliga dokument
som finns i projektpdrmen eller som liggs till senare.

SLEERIE]

Skapa nytt urval

Datum: 2011-10-28
Urval: Etapp 1

Urvalspirmen skapas sedan genom att klicka pa den grona knappen.

P4 bokhyllan skapas da en halvryggspirm med ett fliksystem som motsvarar de dokument som mirkts
i projektparmen. Om fler dokument i projektpirmen tillfors ssmma mirkning dyker de automatiskt
upp i urvalspirmen.
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Prokt

Kv Fyren
Nybyggnad

2011-08-07

Urvalspdrmen har en egen deltagarlista, vilket innebdr att det gér att bjuda in deltagare som bara ser
urvalsparmen och de dokument som finns i den.

En urvalspirm kan dven kopieras till en ny eller befintlig parm.

Bestilla fysisk distribution

Med hjilp av distributionsblocket som visas nir du dr pa din bokhylla kan du enkelt bestilla
distribution av fysiska handlingar via 6nskad kopieringbyra runt om i landet. Distributionsblocket
bestar av tre sidor. Det gér att navigera mellan sidorna genom att klicka pa sidnumreringen eller
pilarna. Dokumenten kan antingen viljas frin ett projekt eller frin din lokala harddisk.

Valja dokument fran projekt

Om dokument frén en projektparm ska skickas for fysisk distribution markeras dessa genom att klicka
i kryssrutan som finns till vinster pa varje fil. Nér énskade dokument dr markerade klickar man pa
ikonen "Bestill utskrift pA markerade dokument”.

En dialogruta visas som bekriftar att dokumenten lagts till och du kan klicka pa ikonen f6r
distributionsblocket for att direkt komma dit. Ska fler dokument bestillas, sting dialogen och upprepa
proceduren tills 6nskade dokument lagts till distributionsblocket.

Valja dokument fran sin egen dator

P4 den forsta sidan i distributionsblocket laddar man upp de filer som skall ing4 i distributionen.
Genom att klicka pa ikonen ”Ladda upp filer” 6ppnas en dialogruta som visar den lokala datorn.
Markera en eller flera filer som ska bifogas till bestillningen.

Utforande

For varje fil anger du val av utférande samt 6nskat format. Om det dr speciella instillningar for den
aktuella filen kan du via 6vrig information ange de aktuella instéllningarna. Genom att kryssa fér en
eller flera filer kan du radera eller kopiera aktuell information till valda handlingar.

Mottagare

Pa sida tva anges vilka som ska vara mottagare av den fysiska distributionen.

Mottagarna kan antingen sokas i systemet eller skrivas in manuellt. Det gir dven att himta sparade
distributionslistor som skapats i den personliga parmen eller i en projektpéarm.

Det gir dven att bifoga en distributionslista som fil/dokument.

j
_\*—‘
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Nir distributionslistan dr firdig kan du spara den till ett annat tillfille. Ange ett namn och klicka pa
spara distributionslistan.

Faktureringsuppgifter och produktionsort

P4 den sista sidan anger du projektinformation samt faktureringsuppgifter. Aven hir kan du soka i
registret, ligga till dig sjdlv som eller ligga till en annan betalare. Dessa uppgifter kan likt
distributionslistan sparas till den personliga parmen for att kunna anvindas vid ett senare tillfille.
Avsluta med att ange produktionsort, nir det 6nskas klart samt leveranssitt. Klicka i rutan under ”
Jobbet produceras av” for att fa en lista pd valbara produktionsstillen.

Nir du fyllt i samtliga uppgifter dr det bara att skicka bestillningen.

Orderhistorik
Nir en bestillning skickats skapas en orderbekriftelse i din personliga parm, pa fliken Rekvisitioner.
P4 denna flik visas alla dina tidigare skickade fysiska bestillningar.

Kostnadsfri support

Alla anvindare av iBinder.com har fii tillgang till vir support. Under kontorstid kan du n oss pi
telefon 019-27 00 00. Du kan ocksd nd oss pé e-post support@ibinder.se.

Instruktionsfilmer
iBinder erbjuder kortfilmer som beskriver alla moment i systemet.
For att hitta dessa, ga till http://ibinder.com startsida och tryck pa "Tips & Manualer”.

Uppstartsmoten

For att underlitta f6r alla deltagare i en pirm, erbjuder iBinder.com kostnadsfria genomgingar pé
plats. Vi kallar dessa uppstartsmoten och syftet dr att man efter motet ska kidnna sig trygg med de
grund-liggande funktionerna: hitta — titta — ligga till — himta hem — meddela. Ett uppstartsmote
brukar ta 30-60 minuter och ofta genomfors det i samband med ett projekterings- eller byggméte.
Maila oss om du vill boka ett kostnadsfritt uppstartsmote.
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