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Indledning

iBinder er et browser-baseret system, til handtering af byggeprojekter og ejendomsdrift
pa en hidtil uset brugervenlig og gkonomisk made.

Oprindeligt er iBinder et svensk system, der udvikles af selskabet iBinder Parmen AB.
Systemet har i mange ar gaet under navnet Parmen — der er svensk for ringbind — men
har i forbindelse med udbredelsen til andre lande skiftet navn til iBinder.

| Danmark forhandles iBinder af selskabet SIMPLO ApS, der har kontor i Veerlgse.

iBinder bestar af fire moduler; Projekt, Udbud, Ejendomsdrift og Arkivering.
De fire moduler kan benyttes individuelt eller som én samlet Igsning.

iBinder bygger pa enkelthed, og derfor har vi en reekke malrettede vejledninger der er
tilpasset netop dit behov:

Personlige indstillinger

Vejledning til administratorer

Vejledning til projekterende

Vejledning til praeekvalifikation

Vejledning til udbyder

Vejledning til bydende

Get Started with iBinder (Engelsk version)

Vejledningerne kan downloades fra siden
https://www.ibinder.com/pub/DK/pdfmanual.aspx

Se ogsa korte Filmklip om funktionerne i iBinder
https://www.ibinder.com/pub/DK/filmklip.aspx

Har du brug for yderligere hjeelp, er du altid velkommen til at kontakte vores support pa
tif. 89 88 78 30 eller support@iBinder.dk.

Supporten pa iBinder er tilgeengelig mandag til torsdag mellem 8:30 og 16:30 og
fredag mellem 8:30 og 16:00.

Pa www.iBinder.dk kan du chatte med vores support, eller skrive en besked til os uden
for dbningstider.
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Log pa
Opret din bruger

Nar du som ny bruger bliver inviteret til iBinder, vil du modtage en mail med et link og
et password, som du bruge til at logge ind med fgrste gang.

Folg linket i din invitationsmail, hvormed du bliver fgrt videre til login siden som vist
nedenstaende.

Hvis du ikke har modtaget en e-mail, kan du kontakte den person der har inviteret dig
og undersgge om den rigtige e-mail adresse er blevet brugt.

Personlige informationer

Farste gang du logget pa iBinder, skal du udfylde kontaktinformationerne, fgr du kan
komme videre. Du skal udfylde alle obligatoriske felter der er markeret med en stjerne.

Disse informationer kan altid @endres ved at ga i ringbindet "Personligt” der star pa din
hylde. Du far her ogsa mulighed for at eendre det autogenererede password.

R . Personlige
Personlige oplysninger inormasaner
Brugeroplysninger Faktureringsinformationer Indsslinger

Udfyld ditvisitkort. Denne information bliver brugt som Disse oplysningervil blive brugt som betalingsoplysninger A
kontaktinformation i systemet, og nar andre brugere vil sende til dine udsendelser samt som fakturerings oplysninger til Dested
fysisk information til dig. andre tienesteri systemet. =r

4
Virksomhed Byggemand Bob A/S - Virksomhed Byggemand Bob AIS

Projekiefere
Mavn Bygogemand Bob (demo) - Adresse Lejrve] 15

— 4
Adresse Lejrvej 15 u Paostnr 3500

Postnr 3500 B By Veerlase Fordelngsiser
By Verlzse 3 Land Danmark —
Land Danmark Kontakt Bob Han Bygger (dema) Funigoner
- Telefon 00000000 - Telefon 00000000 ————
90 %120 Mobil 00000000 CVR-nummer Udskriftsordrar

E—
Akivigisrapport

) ) ./
Gar mine oplysninger segbare for andre brugere

Ved at fraveslge denne boks kan der ke soges pé dig | systemet, og
derved kan du ik tilfejes som deltager i nye ringbind.

valgfil | D1 Fax 000000 Kopier fra brugeroplysningsy

Personligt

Loginoplysninger Gem zendringer [Nulstil

E-mail: ibinderdemoS@nti.dk
Password: |Skift password
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Nar du fremover skal ind pa iBinder, skal du blot ga til siden www.iBinder.dk.
Efter du har trykket pa det granne ’Log ind’ ikon, kan du seette et flueben i feltet
"Husk mig’, hvormed din e-mail og password bliver husket fremover pa din enhed.
Dette kraever at din browser tillader at bruge cookies.

Eupport@ibinder dk | Log ind
[

! |

Ved at logge ind accepterer du vores "General Terms and
Conditions", samt at iBinder.com anvender cookies.

Glemt password

Hvis du har glemt din adgangskode, kan du oprette en ny ved at trykke pa linket
"Klik her” ved Glemt din adgangskode. Denne mulighed fremkommer efter du har
trykket pa det grenne ’Log Ind’ ikon.

Glemt dit password? [support@ibinder.dk | Log ind
For at nulstille dit password [ |
I ##| Husk mig

Ved at logge ind accepterer du vores "General Terms and
Conditions”, samt at iBinder.com anvender cookies.

Efter du har klikket pa linket skal du indtaste din e-mail adresse. Dermed far du tilsendt
en e-mail, hvor du skal fglge instruktionerne for, at oprette et nyt password til din
iBinder bruger.
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Brugerfladen generelt

iBinder er et cloud-baseret system, hvilket vil sige, at alle data og funktioner tilgas via
en internetbrowser. Der skal derfor ikke installeres nogen form for software pa din
enhed. iBinder fungerer derfor ogséa glimrende pa

tablets og smartphones. Pa den made har du nem og Du kan hente vores
hurtig adgang til projekternes materiale og data. iPad App ved at ga til

AppStore og sgge
efter 'iBinder iPad’

En hylde med digitale ringbind

Nar du er logget ind og farste gang har udfyldt dine personlige indstillinger kommer du
til boghylden, som giver dig et overblik over de ringbind du har adgang til.

Du abner ringbindene ved at klikke pa ryggen af dem.

Hvis der oprettes et nyt ringbind, og du inviteres til det, vil det automatisk blive vist pa
din boghylde.

Udbud

jekt hus 2014-3306

o @)

S @ @ @ @ R

De fire boghylder

De fire knapper i bunden af skeermen repreesenterer dine hylder, hvilket vil sige, at du
har fire hylder til radighed, som du kan flytte dine ringbind til og fra.

Du flytter ringbindene til en anden hylde ved at tage fat i ringbindet og treekke ned pa
en af de fire knapper.

Brugerfladens ikoner

Med enkeltheden i fokus fremkommer de ngdvendige funktioner og ikoner nar der er
behov for dem. Ikonerne vil primaert blive vist oppe i hgjre hjgrne af vinduet.
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Faneblade

Ringbindets indhold placeres i faneblade, som du kender fra
traditionelle ringbind.

En administrator pa et ringbind kan konfigurere mappestrukturen —
dvs. veelge hvilke faner der skal veere tilgeengelige og navngive
dem efter eget gnske.

| indekssiden hurtigt far et overblik over, hvilke faneblade der
indeholder data:

Hvis fanebladet indeholder data, er teksten fremhaevet.
Er der ingen data i fanen, er teksten gratonet.

[[] co8_Beskrivelse og specifikation <— Med indhold

O £ Uden indhold

Nar du starter et nyt ringbind op i iBinder vil det som standard blive
oprettet med udgangspunkt i bips A104 mappestrukturen, med
mindre du er en del af en organisation der har egne
mappestrukturer.

En administrator kan i ringbindets ’Indeksside’
oprette de faner der gnskes vist ved, at trykke pa
ikonet "Veelg faneblade til dette ringbind”.

R
e
e
- I

1

Vaslg faneblade til dette ringbind

Administratorer kan ogsa benytte en anden mappestruktur, ved at
skabe manuelt oprettede faner. Dette kreever dog at brugeren en
enkelt gang kontakter iBinder Support for at fa de ekstra
rettigheder.

iBinder

BUILDING ON SIMPLICITY

Indeks

Deltagere

Cco1

C02

04

C06

co7

CO08

C10
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Oprettelse af et ringbind

Alle brugere i iBinder kan oprette ringbind.
Hvis du er ny bruger kan du derfor med fordel oprette et demoprojekt og afprgve
funktionerne. Ligeledes er det gratis for studerende at bruge iBinder.

Kontakt iBinder hvis du gnsker et tilbud pa et konkret byggeprojekt.

Opret et nyt ringbind ved at klikke pa ikonet 'Opret nyt ringbind’ i hgjre
hjgrne.

| dialogboksen veelger du hvilken type ringbind du vil starte op.
Udfyld derefter dialogboksen med informationer om projektet.

| feltet 'Type’ angiver du om Opret nyt ringbind X

ringbindet er:

D , Valg ringbindstype @
o emo’, . |
e ’'Pa kontrakt’ ® Projekt \_/

e eller en 'Studieversion’. Ejendomsdnift
Udbud / Prakvalifikation

Derefter trykker du 'Opret
ringbind’, hvormed ringbindet
oprettes.

DU kan gendre projekt- Opret nyt ringbind X
informationerne senere, ved at

markere det oprettede ringbind | V#lg skabelon til ringbind - N
med et flueben i ryggen og A104 - Projektskabelon v U
trykke pa ikonet "Vis/rediger Indtast information om ringbind
oplysninger om ringbindet”.

ProjektiD Projekt Hus

Projektnavn Projektforslag

Dato 24-10-2014

Type Pa kontrakt M

Ringbindsfarve EEE .. [ |
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Fordelingslister

Opret nemt fordelingslister, der som praedefinerede lister kan anvendes som
modtagerliste ved udsendelse af beskeder, samt tilknytning af brugere til et ringbind.

Opret fordelingslister . |
Nar du skal oprette en fordelingsliste i et konkret ringbind gar du ind i
fanebladet Fordelingslister.

Fordelingslister

Veelg ‘Opret ny fordelingsliste’ og giv den et navn.
Inde pa fordelingslisten vaelger du 'Tilfaj modtagere’.

| dialogboksen tilfgjer du nu de brugere fra projektet, som du vil have
tilfgjet til denne fordelingsliste.

Tilfe] modtagere X
Deltagare i projektet

Arkitekthuset A/S Arkibald Arkitekt (demo)

Beton og stal ApS Inge Ingenisr (demo)
Landmaleren A/S Lars Landmaler (demo)
NTI CADcenter A/SiBinder support

Seqg efter eksisterende brugere

Du tilfgjer en bruger ved at klikke pa vedkommende i listen.

'| [ Nar du er feerdig, trykker du pa ‘Gem fordelingsliste’ og fordelingslisten er
nu klar til brug og vil veere tilgaengelig nar du opretter nye beskeder eller
inviterer til nye projekter.

Ved anvendelse af fordelingslister skal du blot trykke pa ikonet.

Tilfej deltagere b Fordelingslister kan oprettes
enten i et konkret ringbind,
eller generelt pa din profil,
saledes at de kan anvendes
pa tvaers af ringbind.

Projekters fordelingslister

001 - Projekt Hus / ~
@ 001 - Projekteringsakterer
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Opret et Offentligt link m.h.p tilmeldelse

| et preekvalifikations- eller udbudsringbind kan
administratorer i fanen ’Udgivelse og revision’

generere et offentligt link, hvorfra bydende kan [[] Udgivelse og revision [
forbinde sig til ringbindet, og tilga materialet.

Dette link kan indseettes i udbudsannoncer og andre medier pa nettet.

Inde pa fanen 'Udgivelse og revision’ skal du klikke pa globus ikonet for at
generere et offentligt link. Linket er en unik webadresse for udbuddet.

Et offentligt link er saledes ud:

Offentligt link: hitp:fwwwiibinder.com/External/EnquiryLink. aspx?id=zsngflxyua

Nar en bydende falger det offentlige link bliver nedenstadende registreringsside vist. Her
skal den bydende logge ind med sin bruger, eller oprette en ny gratis bruger. Efter at
have logget ind er de registreret som bydende.

Registrer dig pa sagen ved at logge ind, eller oprette en gratis brugerkonto

Log ind Opret en ny konto
E-mail
E-mail y '\_‘ Virksomhed
I@‘ Dit navn
Adresse
Adgangskode u Postnr oy .
= T J v |
= YER Y Yi= e Danmars .
Husk mig Fax
Ve a n agge a du v::res |'r 2 nd Mobil
dy s * Pakragvede oplysningar
G\emt dln adgangskode Kllk her

©

De bydende far fgrst adgang til ringbindet nar en administrator pa ringbindet har udgivet
materialet. Nar materialet udsendes sendes en e-mail til alle bydende om, at det er
tilgeengeligt inde pa iBinder.

Hvis det ikke leengere skal veere muligt at registrere sig pa sagen, kan en
administrator fierne de offentlige link. Klik pa ikonet 'Slet offentligt link’ for
at gare dette. Naeste gang der genereres et offentligt link vil dette veere en
ny unik URL adresse.

Side 10




H
I
| ..

Se og hent materiale
Abne og bladre i et ringbind

Nar du har logget pa iBinder, star der et eller flere ringbind til dig, pa din
hylde.

For at abne ringbindet og komme ind til materialet, klikker du blot pa
ryggen af det gnskede ringbind, hvorefter det abnes.

Indekssiden indeholder en oversigt over de faneblade du har adganag til.

Klik pa et faneblad for at se hvilke underniveauer og filer der ligger
derunder.

Vise filer direkte i iBinder
iBinder har en indbygget viewer som kan abne dine filer i browservinduet

Hvis du vil se en fil direkte pa skeermen, klikker du pa den i filoversigten,
hvorefter den abnes i den indbyggede viewer.

Se naeste afsnit for aktivering af den indbyggede viewer.

Tegninger » ARK &

[ Navn Rev Fase Beskrivelse Skala Dato Rev. dato

Indretningsplaner Teqnin
[ T-A-1-1-001.pdf c HP Stueplan 1:50 2012-02-13 2012-05-22 :

[ T-A-2-1-001.pdr A HP 1.sal 150 012021 ] Refogn
[ T-A-3-1-002.pdf HP 2.sal 1:50 TR TR N
[0 T-4-3-1-005.paf A HP 3. sal 150 vatrek
Filsterrelse 130,79 KB
en 1

Opstalter Uploadet af Jogvan Elias Thams

[ T-A-3-1-006.pdf HP Trappe 120 :p\toadei 31.05-2012 13:56:01
loter

Oversigtstegninger (

Downloade filer fra iBinder

@nsker du at downloade enkelte filer fra iBinder seetter du et flueben
ude til venstre for filnavnet i ovenstaende liste, hvorefter du trykker pa
knappen Download valgte tegninger gverst til hgjre.

Ligeledes har du mulighed for at downloade al materiale fra faner i
ringbind lokalt pa din enhed. Seet et flueben ud for fanen og tryk pa
download som ZIP-fil ikon.

Udbud
Projekt hus
Digitalt
udbud

01-04-2015

o

éff:i%;;;
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Tndstillinger for vis og download

Det er muligt at @endre indstillingerne for hvad der skal
ske nar der klikkes pa en fil i filoversigten.

@nsker man at anvende den indbyggede viewer kan det
gares i det personlige ringbind.

Personligt

Demo

For at aendre disse indstillinger skal du abne det
personlige ringbind og veelg fanen Indstillinger. Her
veelger du hvad der skal ske, nar der klikkes pa en fil.

Personlige
informationer

Indstillinger

Beskeder

-

MNar der klikkes pa et ®) Download - Dokumentet bliver downlzadet til din computer

dokument: {_) Abn i viewer - Dokumentet Sbnes i vieweren.
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Uploade filer og indtaste metadata

Nar du skal uploade filer starter du med at klikke frem til det faneblad og evt.
underafsnit, hvor du vil have filerne placeret.

Eksempelvis veelger du fanebladet Tegninger og underafsnittet Arkitekt. —
Veelg herefter Upload knappen og udpeg de filer du vil uploade. *-E'Vf
Du kan markere flere filer ved at holde 'Ctrl’ tasten nede.

Har du ikke mulighed for at udveelge flere filer pa én gang kan det enten skyldes en
begraensning i din browser, eller en forkert indstilling i dit personlige ringbind.

Check derfor evt. om din indstilling star til Automatisk i fanebladet indstillinger i dit
personlige ringbind:

Indstillinger

Metode til upload af filer: & Automatigk - V=iger sutomatisk den bedste uploadmetods, dar findes til dit system

'Enkel - Kr=ver ingen sksterna komponenter og fungerer i slle browsers, Der kan kun v=lges en fil ad gangen.

Nar filerne er ko_mmet op, skal du udfylde
de relevante vejledende metadata.

Uploader du mere en én fil, har du o
mulighed for at rette metadata pa alle filer N

samtidig. D

Seetter du f.eks. Fase til Hovedprojekt, vil D [Hovedproerc @ 2]
dette blive gemt til alle de valgte filer, o

safremt der star et flueben ud for Fase. @ Planer

else/ lokalitetskode

Tryk p& Gem for at komme videre til neeste | o5uepian
dokument eller Gem alle for at gemme alle
dokumenter og afslutte.

Skala

Uploader du en fil, der ligger i iBinder i Bjt:50

forvejen, foreslar systemet at der O 520624

udtreekkes en ny revision. Her kan du o @'.
enten acceptere det forslag systemet 0 201207 08 \V¥ 4
kommer med, eller skrive dit eget oter

revisionsnummer / -bogstav. 8 @
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BUILDING ON SIMPLICITY

Tidligere revisioner af en fil kan ses ved at klikke pa revisionsnummeret / -bogstavet ud

for den gnskede fil, hvorefter strukturen folder sig ud.

Tegninger » Arkitekt a3

] Navn Rev Fase Beskrivelse
|:| T-A~1-1-001 .pdf E HP Stueplan
|:| T-A-—-1-1-001_pdf D HP Stueplan
|:| T-A—-1-1-001 pdf t c HP Stueplan
|:| T-A--1-1-001 pdf '] HFP Stueplan

Vil du redigere i metadata pa eksisterende dokumenter i iBinder ggr du som falgende:

e Seet flueben ud for den / de gnskede filer og tryk pa Vis information 1%

om dokument.

Herefter kan metadata redigeres pa samme made som nar der uploades

nye dokumenter.
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Drag & drop filer til iBinder

iBinder

BUILDING ON SIMPLICITY

Materiale kan nemt importeres til iBinder vha. den indbyggede ’drag and drop’ funktion.
Du kan fra din lokale enhed markere de filer du gnsker importeret, og treekke ikonet
over til den fane som materialet skal placeres i.

T T-E--3-1-006
T T-E--3-1-007
T T-E--3-1-008
T T-E--3-1-009
T T-E--3-1-010

; 03-06-201416:18 Adobe Acrobat D... 305 KB
03-06-2014 16:18 Adobe Acrobat D.., 368 KB
| 03-06-2014 16:18 Adobe Acrobat D... 368 KB
03-06-2014 1618 Adobe Acrobat D... 368 KB
03-06-2014 16:18 Adobe Acrobat D... 368 KB

Ved at 'slippe’ filerne ned pa destinationen, nar der kommer en bla markering af fanen,

importeres de til ringbindet. Derefter du kan udfylde den vejledende metadata.

C07.1_Tegning
C07_Geomstri » KO1_Arkitektur » C07.1_Tegning "%

-
[1 Filnavn

Indholdsbeskrivelse

Indeks

Deltagere

fo)

T-A-3-1-005.dwf
T-A-3-1-006_dwf
T-A-3-1-006.pdf
T-A-3-1-007 dwf
T-A-3-1-007 pdf

ooooag

T-A-1-1-001 dwf
T-A-1-1-001.pdf
T-A-2-1-001 pdf
T-A-3-1-002.pdf
T-E-1-1-001 pdf
T-E-2-1-001 pdf
T-E-3-1-002.pdf
T-E-3-1-005 pdf
TE-3-1-006_pdf
T-E-3-1-007 pdf

Projekt hus - Hovedprojekt

OooOoooooood

Opstalter

Opstalter af facade -
Opstalter af facade -
Opstalter af facade -
Opstalter af facade -
Opstalter af facade -

Planer

nord/syd
nord/syd
nord/syd
nordisyd
nordisyd

-
|~=

2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20

2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20
2014-10-20

L e, ———— e ——————————— —

Spargsmal &
svar
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Sende filer fra mail til iBinder

Du kan videresende mails med vedhaeftet materiale til iBinder.
Det gor du ved at videresende mailen til files@iBinder.dk.

Fra =
=1
Til... files@ibinder.com: |
Send
£
Bec...
Emne FW: Wedr, ny materiale
Vedhaftet | TH1.6..3.1.008.0df (3.67.0 kBI; THT-E--3-1-009.p0f (3.67.0 KB)
Hej Dema,

Materialet er vedhaftet i denne mail. Kan du uploade disse filer til iBinder for mig?
Med venlig hilsen

Radgiveren

Det er vigtigt, at du sender materialet til files@iBinder.dk fra den e-mail
adresse der er tilknyttet din iBinder bruger.

Derefter skal du logge ind pa din bruger i iBinder, og ga til den destination,
hvor materialet skal indseettes.

Tryk derefter pa ikonet 'Indsaet tegninger’, veelg de filer der skal indsaettes og tryk pa
ikonet ’Indseet valgte filer’.

Indsaet tegninger fra andre kilder X
, [] Wawn Version Beskrivelse Dato
T-E-3-1-009_pdf 1 FW: Vedr. ny materiale 2014-11-10 \_/

T-E--3-1-008 . pdf 1 FW: Vedr. ny materiale 2014-11-10

< ‘~
r A

¢
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Koble Dropbox til iBinder

Du kan nemt koble din Dropbox konto sammen med din iBinder bruger.
Pa den made kan du nemt indsaette materiale du har liggende i dine
Dropbox faner direkte ind i iBinder.

For at koble kontoerne samme skal du g til dit personlige ringbind, dbne
fanen ’Indstillinger’, og seette et flueben i feltet 'Dropbox’ ved 'Eksterne
kilder'.

Eksterne kilder: Dropbox

Derefter skal du blot bekraefte, at du gerne vil forbinde din Dropbox

iBinder

BUILDING ON SIMPLICITY

Personlige
informationer

Indstillinger

Beskeder

>

Projektejere

P

Fordelingsliste
A

-
Funktioner

konto med din iBinder bruger. Det ggr du ved at fglge de trin du bliver linket videre til.

Godkendt sammenkoblingen ved at trykke 'Allow’ i det vindue der ser saledes ud:

iBinder would like access to the files and folders in your
Dropbox.

Cance' “

For at indszette tegninger fra din Dropbox, skal du ga til det sted, hvor du
gnsker at indsaette materiale. Tryk derefter pa ikonet ’Indseet tegninger’.

Nu kan du se, at der er kommet et Dropbox ikon i dette vindue.
. Ved at trykke pa dette ikon, har du adgang til din Dropbox mappe, og de
F - filer der ligger deri. Derfra kan du markere de filer du gnsker indsat, og

trykke pa det granne flueben for at godkende.
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Udtraeksringbind

Udtraek er ogsa en meget anvendt metode til at :
sortere dokumenter i entrepriser, forud for oprettelse
af Udbudsringbind.
Et udtreek er et ringbind hvor nogle projektdeltagere Projekt Udtraek Udtrask
har adgang til et begreenset antal dokumenter, uden PPrqi:tl;t h:ls Prqii:g ht;s Egrqiilt(ft hl:s
ngdvendigvis at have adgang til hele projektet. O W |
Dokumenterne i et udtreek er en dynamisk, skrivebeskyttet
visning af dokumenter fra et projekt. Reviderer du dokumentet i
projektet, slar det ogsd igennem i udtraekket.
o . . 01-10-2014
Det er kun administrator af et ringbind, der kan
oprette et udtraek til det pageeldende ringbind. ] ‘ a " ] '

Tilfgje dokumenter til udtreek

Farste gang du abner et udtraeksringbind er det helt

tomt. Den eneste mulighed du har, er at tilfgje

brugere, eller teende for fanebladet Beskeder. Dette kreever dog at du er administrator
af ringbindet.

For at tilfgje dokumenter til udtraekket, starter du med at dbne det ringbind hvor
dokumenterne er placeret.

Find frem til de dokumenter du vil tilfgje og seet flueben ud for dem.
Tryk pa Vis dokumentinformation.

Seet flueben ud for det udtreek, Vie | felgende udtrksringbind

som dokumenterne skal vises i. Er P eoe B Eo3 Vvs
der tale om flere dokumenter pa E02 Tom

én gang, er det nemmest at seette
flueben helt ude venstre for at
bede om at dette skal geelde for
alle de valgte dokumenter. f

Hoter

0 o

Tryk derefter pa Gem alle.

De valgte dokumenter er nu tilgeengelige i udtraeksringbindet i samme struktur som i
det oprindelige ringbind.
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Bestille papirtryk fra trykkeri

iBinder har en funktion hvorfra det er muligt at bestille papirtryk hos en raekke
trykkerier.

Inde fra dine ringbind laegger du dine dokumenter til din bestillingsliste og nar du har
faet tilfgjet alle, skal ordren bare sendes.

Vaer opmaerksom pa, at din virksomhed eller bygherren kan have en aftale med et
konkret trykkeri. Derfor er det en god idé at undersgge det, inde du bestiller tryk.

Nar du skal bestille tryk, starter de med at finde de dokumenter der skal bestilles tryk

af.
Opstalter
T-A—3-1-006.dwf A HFP Trappe
Planer
[ T-A—1-1-001.pdf B HP Stueplan
T-A—-2-1-001.pdf A HP 1. sal
T-A—-3-1-002 pdf HP 2 sal
[ T-A-3-1-005.dwf HP 3. sal
T-A—3-1-007 dwf B HP Situationsplan

Seet flueben ud for de gnskede dokumenter og tryk pa knappen Bestil udskrift af CB&
valgte dokumenter. § ]

Dokumenterne er nu lagt til bestillingslisten. e

Skal du have dokumenter med fra andre faneblade, gentager du
fremgangsmaden, indtil alle dokumenter er tilfgjet. £ ]
=
§

Dernaest gar du ud pa forsiden og veelger Ga til bestillingsliste, yderst til hgjre.

Pa side 1 har du mulighed for at rette evt. informationer om de gnskede
udskrifter og evt. fierne dokumenter fra oversigten.

Pa side 2 har du mulighed for at veelge hvem der skal have tilsendt dokumenterne.

i Pa side 3 skal der tages stilling til, hvem der skal betale for trykkene. Udfyld
=3 felterne i Faktureres til, eller tryk pa Veelg betaler og veelg fra listen over
eksisterende brugere, eller dine gemte brugere.
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Klik i feltet Ordren produceres af, for at veelge, hvem der skal producere dit tryk.

Veelg dato og tidspunkt for levering i feltet Skal veere feerdigt, samt Leveringsmetode.
Nar du vaelger Indsend bestilling, afsendes din ordre til trykkeriet.

Ordren produceres af

Skal vaere f2rdigt
16-07-2012 13:00

Indsend bestilling@

Leveringsmetode
Bud

Din kvittering bestillingen af print ligger under fanen ’Udskriftsordrer’ i dit
personlige ringbind.
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Aktivitetsrapporter

Alle haendelser i de ringbind du er deltager i, samles i €n rapport, der automatisk
fremsendes til din e-mail. Rapporten fremsendes efter det valgte interval, men kun
safremt der har vaeret aktivitet i et af ringbindene.

Hver enkelt bruger skal sla denne funktion til i sit personlige ringbind,

da den som standard ikke er aktiveret. Aktiver denne i dit personlige ringbind
i fanen ’Aktivitetsrapporter’.

Aktivitetsrapporter

Alktivitetsrapporter via mail U Ingen - Aktivitstsrapporter sendes ikke til min mail (standard)
'®' Daglige rapporter, tidligt hver morgen - Rapoaort pr. mail b
' Ugentlige rapporter, sendag aften - Rapport pr. mail hvar =
'/ Rapporter, hver time - Rapport pr. mail huer time, 00-24. Nye,

rgen. Nye, =ndrede of slettede.
hele ugsn der e gdst. Nys, =ndrads o sletteds.
3 slath

Egne aktiviteter: ¥ Inkluder mine egne aktiviteter - Hvis du vil have dinzs 2gne handlinger med | rapportzn (anbefzles).

Veelger du indstillingen ‘Daglige rapporter’, vil du hver lalt 57 haendelser.
morgen f& en mail fra systemet, med en oversigt over de
heendelser der har veeret pa dine ringbind, inden for det

seneste dggn. Aktiviteter:

Se detaljeret rapport online.

Klik pa det bla link ’Se detaljeret rapport online’ for at fa en detaljeret

visning af hvad der er tilfgjet af filer til din ringbind.

For at se flere detaljer, kan du veelge at ‘Se rapporten online’ og komme ind i en meget
mere detaljere oversigt over alle aktiviteter pa det enkelte ringbind.

Tryk pa [+/- heendelser] for at folde listen med haendelser i det enkelte ringbind ud, og
fa en detaljeret visning af hvad der eksempelvis er blevet tilfgjet.

| slutningen af aktiviteten vil der veere et link til den fil, mappe, eller ringbind aktiviteten
omhandler. Klik pa linket for at abne filen i din browser.
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Aktivitetslog

Alle handlinger i et ringbind logfagres og samles i én log der kaldes
‘Aktivitetsloggen’. Denne log kan administratorerne i ringbindene tilga
ved, at dbne et specifikt ringbind og trykke pa ikonet 'Vis aktiviteter'.

Aktiviteter x

Aktiviteter:

48

~
2014-10-20 16:10 Bruger Bent Bygherre (demo) (ibinderdemo 1@nti.dk) oprettede Tilbud.pdf W

(geeldende revision) Link

16:09 Bruger Bent Bygherre (demo) (ibinderdemo 1@nti.dk) slettede en version af
Tilbud.pdf

16:09 Bruger Bent Bygherre (demo) (ibinderdemo 1@nti.dk) oprettede Tilbud.pdf
(geeldende revision) Link

15:51 Anvandare Byggemand Bob (demo) (ibinderdemo5@nti.dk) andrade
anbudsdatum pa forfragan Projekt Hus

15:51 Bruger Byggemand Bob (demo) (ibinderdemo5@nti.dk) oprettede ringbind
Projekt Hus - UE materialedeling som Kopi af Projekt Hus - Digitalt udbud - A
Vis ringbind

15:51 Bruger Byggemand Bob (demo) (ibinderdemo5@nti.dk) tilfojede et nyt
faneblad Rettelsesblade i ringbind Projekt Hus - UE materialedeling Vis ringbind

15:51 Bruger Demo (support@ibinder.dk) oprettede T-A--2-1-001.pdf (g=idende
revision) Link

15:44 Bruger Arkibald Arkitekt (demo) (ibinderdemo2@nti.dk) oprettede mappen
Arkitekthuset A/S

15:44 Bruger Bent Bygherre (demo) (ibinderdemo 1@nti.dk) oprettede mappen
Byggematadoren ApS

15:44 Bruger Hr. Kranberg (demo) (ibinderdemo6@nti.dk) oprettede mappen
Kranberg ApS

15:44 Bruger Joergen Jurist (ibinderdemo9@nti.dk) oprettede mappen Advokathuset

15:44 Bruaer Bvaasemand Bob (demo) fibinderdemo5imnti.dk) fiarnede bruaer T

Nar du har klikket pa ikonet Download komplet log, har du mulighed for at specificere
tidsrammerne for det logudtraek der genereres.

Fra:

02-11-2015

Til.

01-01-20186

S

Du kan ogsa downloade den komplette log, hvilket du gar ved, at lade e
'Fra’ og 'Til' felterne sta tomme, og blot klikker pa downloadikonet. w
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