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Rozpoczecie pracy

Przegladarka internetowa
_ Witryna iBinder.pl zostata dostosowana do wymogéw technicznych najnowszych przegladarek
/ c internetowych i przetestowana w najpopularniejszych przegladarkach, takich jak Internet Explorer,
é Morzilla Firefox, Apple Safari i Google Chrome. Dziata réwniez w wielu innych przegladarkach
internetowych. Zalecamy uzycie jednej z ich najnowszych wersji. Co najwazniejsze, wykorzystuja one

@ szybsze ,silniki”, ktére pozwalaja na szybsze wyswietlanie stron.

System iBinder moze by¢ réwniez uzywany na urzadzeniach przenosnych, takich jak smartfony
i tablety, zaréwno z systemem iOS, jak i Android. Wystarczy uzy¢ przegladarki wbudowane;

w urzadzenie i zalogowac si¢ jak zwykle. Niektére funkcje, takie jak przesytanie dokumentéw

i korzystanie z podgladu dokumentéw, beda jednak ograniczone.

Logowanie do systemu iBinder.
Otwérz strong www.ibinder.pl.

® %

& http:/lIwww.ibinder.com DRI X

Zaloguj si¢, podajac swéj adres e-mail i haslo otrzymane w wiadomosci e-mail. Wybierz preferowany
jezyk.

Przed zalogowaniem sie:
= Jesli nie, wybierz kraj i jezyk,
klikajac odpowiednig flage.
OK? Wypetnij ponizsze
informacje o uzytkowniku.

Witamy w witrynie iBinder

Adres e-mail Zaloguj sie

Hasto J» Zapamigtaj mnie!

Mozesz juz rozpoczaé prace. Jesli zaznaczysz opcje Zapamigtaj mnie, Twoje dane logowania zostang
zapisane i1 wykorzystane przy kolejnych logowaniach z tego komputera.

Twoj osobisty segregator

Dane osobowe
Pierwszg rzecza, ktéra zobaczysz, bedzie Twoj osobisty segregator i karta Dane osobowe.
Whisz informacje o sobie. Mozesz wréci¢ do tej karty w dowolnym momencie, aby
wprowadzi¢ niezb¢dne modyfikacje, na przyktad jesli zmieni si¢ Twéj numer telefonu. Jesli
chcesz, mozesz przestaé swoje zdjecie. Podane informacje i Twoje zdjgcie beda widoczne we
wszystkich segregatorach, w ktérych prowadzeniu uczestniczysz.

Osobiste
Mariusz
Janikowski

Dane do faktury zostang wykorzystane, jesli zaméwisz fizyczne rysunki za posrednictwem
ustugi druku i wysytki (dystrybucji) lub zalozysz wlasny segregator projektowy. Mozesz tu
réwniez zmieni¢ swoje haslo.

W tej sekeji wybiera si¢ réwniez domyslne ustawienia dla Twojej zwyczajowej roli i obszaru
technicznego, ktérym si¢ zwykle zajmujesz.
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Ustawienia
Na karcie Ustawienia mozesz zmieni¢ rézne ustawienia systemu.

Po kliknigciu dokumentu: tu decydujesz, co powinno si¢ sta¢ po kliknieciu dokumentu. Domyélnie
otworzy si¢ przegladarka systemu iBinder. Aby uzyska¢ dostep do drugiej funkeji systemu iBinder,
zaznacz pole wyboru przed nazwg pliku. Jesli korzystasz z przegladarki Internet Explorer i masz
uprawnienia do instalowania oprogramowania na swoim komputerze, mozesz uzy¢ wersji przegladarki
wykorzystujacej ActiveX. Ta wersja oferuje nieco wigcej funkeji, w tym wigkszy zakres powickszenia.

Przy zamawianiu wydruku: zdecyduj, czy chcesz otrzymywaé potwierdzenia e-mailem.

WiadomoSci

Na karcie Wiadomosci znajdziesz wszystkie wiadomosci, ktére zostaly wystane do Ciebie

z segregatoréw, w ktérych prowadzeniu uczestniczysz. Te wiadomosci zostang réwniez wystane do
Twojego zwyklego programu pocztowego. Mozesz je sortowaé, klikajac ich nagléwki.

Platnicy
Na karcie Zapisani platnicy mozesz dodawa¢ platnikéw, ktérych dane mozna wykorzystywaé jako
skréty w bloczku zaméwien.

‘ a f Listy adresowe
,J Na karcie Listy adresowe mozesz tworzy¢ wiasne listy adresowe (dystrybucyjne) do wykorzystania
w projektach 1 w bloczku zaméwien.

Aby utworzy¢ nows liste adresows, kliknij ikone Utwérz nows liste adresows. Wpisz nazwe i zapisz
liste.

Dodaj odbiorcow X

Wyszukaj odbiorce w katalogu uzytkownikow
|Wyszukaj| t

iBinder PolskaMariusz Janikowski

Kolejnym krokiem jest dodanie uczestnikéw do listy. Mozesz wyszukiwa¢ uczestnikéw w systemie.
Mozesz tez dodaé siebie do listy, klikajac przycisk Dodaj mnie jako odbiorce. Informacje o Tobie beda
pochodzi¢ z Twoich danych osobowych. Mozesz réwniez dodaé puste pole adresu, ktére nalezy
wypelni¢ recznie.

Ustugi

Na karcie Ustugi mozesz wybra¢ moduty, ktére beda dostepne po zalozeniu nowego segregatora.

#! iBinder Construction Project
¥! iBinder Property Management

1. Wybierz swoje ustugi i
|
¥! iBinder Procurement |

W tej sekeji wybiera si¢ réwniez drukarnie.
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Raporty o aktywnosci

Na karcie Raport aktywnosci mozesz okresli¢, jak czesto cheesz otrzymywaé powiadomienia e-mail.
Raport aktywnosci zawiera podsumowanie aktywnosci we wszystkich segregatorach, w ktérych
prowadzeniu uczestniczysz: informacje o przestanych plikach, nowych uczestnikach, usunigtych
plikach itp.

Brak: wybierz te opcje, jesli nie cheesz otrzymywaé zadnych raportéw.
Raporty dzienne, wezeénie rano: bedziesz otrzymywac raport codziennie rano w dni powszednie.
Raporty tygodniowe, niedziela: otrzymasz raport w kazda niedzielg wieczorem.

Uwzglednij moje wlasne dziatania: jesli to pole wyboru jest zaznaczone, Twoje wlasne dzialania takze
zostang uwzglednione w raporcie aktywnosci.

Zapotrzebowania

W systemie iBinder mozna zaméwi¢ fizyczng wysytke dokumentéw z wielu dostepnych drukarni. Po
zlozeniu zaméwienia jego potwierdzenie pojawi si¢ na karcie Zapotrzebowania. Sg tu widoczne
wszystkie ztozone zaméwienia fizyczne.

Powr6t do potki
W prawym dolnym rogu ekranu znajduje si¢ ikona Wré¢ do péitki. Klikajac ten symbol, mozesz

zawsze wréci¢ do swojej pétki.
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Potka

Na pélce widoczne sg wszystkie segregatory, w ktérych prowadzeniu uczestniczysz — zaréwno te
utworzone przez Ciebie, jak i te, do ktérych Cie zaproszono.

'Pr_z.ecoqgt;\g
L upusc
segregator,

. . . L/
= = alby, il
kolejnosc

Franchise

04/01/2018 271092017
' Aby
= /7
przeniesc
segregator,
Prz.e.ciqsv\id
Qo a Lhka

Wyszulkaj Schowa |

i, ™52 0 o8 0 T gty P
wszystikich \@Kuk“ij l{z:;}ko,

' i Yy zmienié potie

Tworzenie segregatora projektu

Tworzenie nowego segregatora projektu
2 Klikajac symbol Utwérz nowy segregator z prawej strony ekranu, mozesz tatwo utworzy¢ nowy
segregator projektu. Jesli na karcie Ustugi w Twoim osobistym segregatorze aktywowano dodatkowe
moduly, mozesz takze wybraé, jakiego rodzaju segregator chcesz utworzy¢.

Utworz nowy segregator X
Wprowadz informacje o segregatorze S
Nazwa | | @

Opis

Data 2018-10-17

Rozmiar projektu | Wybierz... v

Kolor ™ EEEEEETER

segregatora
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Nazwa: zazwyczaj podaje si¢ tu nieoficjalng lub formalng nazwe projektu.

Opis: w tym miejscu podaj oficjalng nazwe lub oznaczenie projektu.

Data: domyslnie pojawi si¢ tutaj data utworzenia segregatora. Mozesz takze wpisa¢ inng wybrang
date.

Rozmiar projektu: to pole opisuje warto$¢ uzywang przez system do obliczania miesigcznej oplaty za
segregator projektu. W zwigzku z tym nie ma znaczenia, ile materialéw przechowujesz ani ilu jest
uczestnikéw projektu.

Jesli ustawisz wartos$¢ ,Wersja demonstracyjna”, segregator bedzie oferowal wszystkie funkcje
»prawdziwego” projektu, ale zostanie usuniety o pélnocy. Uzyj tego ustawienia, jesli chcesz
wyprébowacé system iBinder bezplatnie.

Kolor segregatora: tutaj decydujesz o kolorze swojego segregatora projektu.

Wszystkie te informacje mozna pézniej zmienié, klikajac kwadratowe pole wyboru na grzbiecie
segregatora i wybierajac ikong Wyswietl/edytuj informacje o segregatorze. Aby otworzy¢ segregator,
kliknij dowolne miejsce na grzbiecie segregatora (z wyjatkiem pola wyboru).

Wybor kart
Nastepnym krokiem jest wybranie kart, ktére chcesz uwzgledni¢ w segregatorze projektu. Karta
Uczestnicy jest zawsze domyslnie wlaczona. Aby doda¢ nowe karty, kliknij ikong Wybierz karty tego

L segregatora.
Y| Uczestnicy Wytyczne do projektu
O Umowy 8 O Instrukcje
[JFrinanse i Budzet (3 O Protokoty spotkar
Owiadomosci [Dochrona $rodowiska
[JPrawno administracyjne [JHarmonogram
O Opisy E]Zdjecia
Rysunki Oewp
Orpiiki cAD DZarzqdzanie jakoscig
O

v

Zaznacz wszystkie karty, ktére cheesz aktywowaé w segregatorze. Kazda karta ma swoje unikatowe
wiasciwosci, ktére ulatwiajg porzadkowanie i przechowywanie tworzonych dokumentéw. Nastepnie
kliknij zielony przycisk, aby doda¢ karty do segregatora projektu. Mozesz w dowolnym momencie
wrécié do tej sekeji, aby dodaé lub ukry¢ karty.

Przy niektérych kartach wy$wietlana jest ktédka. Oznacza to, ze dostep do tych kart jest ustalany
indywidualnie. Karty z kiédkami nie s3 wyswietlane osobom, ktére nie majg do nich dostgpu. Mozesz
ustawiac prawa dostepu do kazdej karty.

Dostep do innych kart, takich jak Pliki CAD, Opisy, Listy, Protokoly spotkan czy Rysunki, zalezy od
obszaréw technicznych przypisanych do kazdego uczestnika. Wigcej informacji znajdziesz w czgsci
,Dodawanie uczestnikéw”.
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Dodawanie uczestnikow
Aby doda¢ uczestnikéw do projektu, kliknij ikone Dodaj uczestnikéw.

Dodaj uczestnikow X

Wyszukaj uczestnikow

\Wyszukaj|

Mozesz wyszuka¢ uczestnikéw, ktérzy sg juz zarejestrowani w systemie iBinder. W tym celu wypetnij
pole wyszukiwania. Mozesz wyszukiwa¢ imiona i nazwiska, nazwy firm, adresy lub dowolna
kombinacje tych danych. Kiedy znajdziesz wybranego uczestnika, kliknij go, aby doda¢ go do listy.

eéli wybranego uczestnika nie ma w systemie, kliknij ikone listu.
wy g Y 3] ¢

Zapros uczestnikow pocztg e-mail X

Adresy e-mail do wystania zaproszen:

Oddziel adresy spacjami, przecinkami lub
Srednikami.

v

Otworzy si¢ okno, w ktérym mozesz wpisa¢ adres e-mail wybranego uczestnika. Konto zostanie
utworzone automatycznie, a uczestnik otrzyma wiadomo$¢ e-mail z zaproszeniem zawierajaca dane do
logowania. W wiadomos$ci beda réwniez informacje o tym, kto zaprosit danego uczestnika i do
ktérego projektu.

Mozliwe jest réwniez dodawanie uczestnikéw z wezeéniej utworzonych list adresowych. Moga to by¢
listy adresowe uzywane w innych projektach, do ktérych masz dostep, albo utworzone na karcie Listy
adresowe w segregatorze osobistym.

Jesli cheesz wysta¢ wiadomos$¢ e-mail, aby przypomnie¢ uczestnikowi o zaproszeniu do segregatora,
wybierz odpowiednia osobe z listy uczestnikéw i kliknij ikone Wyslij przypomnienie o zaproszeniu.
Pojawi si¢ okno dialogowe, w ktérym mozesz napisa¢ wiadomo$¢ dolaczong do przypomnienia.
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Role i uprawnienia uczestnikow

Osoba, ktéra rozpocznie projekt, automatycznie zostaje jego administratorem. Administratorzy majg
dostep do calego segregatora projektu. Administrator moze tez zaprasza¢ uczestnikéw i zmieniaé ich
role w projekcie. Moze réwniez wyznaczy¢ jednego lub kilku innych uczestnikéw jako
administratoréw.

Innym uczestnikom mozna przypisac jeden lub kilka obszaréw technicznych w projekcie, jesli maja
oni przechowywa¢ pliki na kartach wykorzystujacych okreslone obszary techniczne, takich jak
Rysunki, Pliki CAD, Opisy czy Listy. W tym celu wybierz uzytkownika z listy i kliknij ikon¢ Rola

i uprawnienia uczestnika.

Rola i uprawnienia X

Mariusz Janikowski, iBinder Polska
Rola uczestnika @

Kierownik Projektu

Uprawnienia uczestnikow
¥/ Administrator — uczestnik ma peine uprawnienia

Uczestnik zajmuje si¢ jednym lub kilkoma obszarami technicznymi

Uczestnik moze przechowywaé dokumenty w swoim obszarze technicznym
na kartach z obstuga danego obszaru technicznego, takich jak ,Rysunki”,

»Opisy” i ,Listy”.
Akustyka Instalacje gazowe

¥ Architektura Instalacje klimatyzacyjne

¥/ Architektura krajobrazu Instalacje przeciwpozarowe
Dzwigi i windy Instalacje wentylacyjne

I ] Instalacje wodociagowe i

Geotechnika i geologia kanalizacyjne
Hydrotechnika Konstrukcyjno-budowlane
Instalacje ciepine Telekomunikacja

-

Instalacje elektryczne i

Zagiospodarowanie terenu

Zostanie wy$wietlone okno dialogowe z dostgpnymi obszarami technicznymi. Zaznacz obszary
techniczne, ktére majac zosta¢ przypisane danemu uczestnikowi i zapisz wybér, klikajac zielony
przycisk.

W polu Rola uczestnika mozna dodaé opis roli uczestnika w projekcie. Ta informacja nie ma
praktycznego zastosowania w segregatorze, ale moze by¢ wykorzystana do przekazania dodatkowych
informacji innym uczestnikom.

Obszary techniczne decyduja o dostepie uczestnika do projektu. Jesli na przyktad uczestnikowi
przypisano obszar techniczny ,Architektura”, uzytkownik ten moze przesyta¢ dokumenty pod
nagtéwkiem , Architektura”, ale nie pod nagléwkiem ,Konstrukeyjno-budowlane”.

Wszyscy uczestnicy segregatora moga przegladac i pobiera¢ dokumenty, nawet jeli nie przypisano im

obszaru technicznego. Uczestnik z dostepem ,,Go$¢” moze wyswietla¢ i pobiera¢ dokumenty, ale nie
moze wprowadzaé zmian.
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Przesylanie nowych dokumentow

Wybo6r dokumentu
Przejdz do karty, do ktérej cheesz doda¢ dokumenty, klikajac odpowiednia karte w menu.

> Jesli masz uprawnienia do przesylania dokumentdéw, pojawi sie ikona Przeslij dokumenty. Jesli nie
y widzisz tej ikony, oznacza to, Ze nie masz na to uprawnien w ramach danej karty. Uprawnienia zaleza
od obszaréw technicznych przydzielonych na karcie Uczestnicy.

Aby doda¢ dokumenty, kliknij ikon¢ Przeslij dokumenty.

Pojawi si¢ okno dialogowe, w ktérym wyswietlona bedzie zawarto$¢ lokalnego dysku twardego.
Przejdz do plikéw, ktére cheesz dodad.

Whybierz co najmniej jeden plik i kliknij przycisk Otwérz. Rozpocznie si¢ przesylanie pliku i pojawi sig
pole z informacja o stanie przesylania.

Przeslij dokumenty

Przesytanie pliku 1z 1...

X

Jesli cheesz przesta¢ dodatkowe pliki z innego folderu z dysku twardego lub serwera, powtérz
pOowyzsze Czynnosci.

Metadane

Po zakoriczeniu przesylania nalezy doda¢ metadane dotyczace dokumentéw. Liczba pél do
wypelnienia rézni si¢ nieco w zaleznosci od tego, do ktérej karty przeslesz dokumenty. W ponizszym
przyktadzie objasniono pola metadanych na karcie Pliki CAD.

Wersja: tutaj wpisz numer wersji dokumentu. Jesli na tej karcie znajduje si¢ juz dokument o tej samej
nazwie, wersja automatycznie otrzyma numer wersji powigkszony o 1.

Status: tutaj okresl status dokumentu. Wybierz odpowiednia wartos¢ z listy rozwijanej.

Opis/kod miejsca: w tym miejscu wpisz krétki opis lub kod lokalizacji dokumentu.

Data: domyslnie pojawi si¢ tu biezaca data. W razie potrzeby zmien ja na date dokumentu®.

Skala: podaj skale dokumentu.
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Wprowadz metadane X Data wersji: w tym miejscu wpisz

date wersji dokumentu lub rysunku.

Numer rysunku

tab_syt-wys Pokaz dokument w tych
e segregatorach z wyborami: wigcej
Status informacji o segregatorach

M z wyborami znajdziesz ponizej.
Kategoria

Uwagi: tutaj mozesz doda¢ dowolne
notatki.

Opis/kod miejsca

Skala
Data
2018-10-17

Data wersji

Pokaz dokument w tych segregatorach z wyborami
Brak wyborow w tym segregatorze.

Uwagi @

* System automatycznie zapisze date, godzine i dane osoby, ktéra przestata dokument. Informacje te zostang wyswietlone,
jesli przesuniesz wskaznik myszy nad dokument na karcie.

Nazwa Wer. Status Opis Skala Data Data wersji

tab_syt-wys._pdf B 2018-10-15 2018-10-17

tab_syt-wys_pdf

Wybor

Rozmiar pliku 7273 KB

Przestane przez Mariusz Janikowski
Przestane 2018-10-17 16:08:27
Uwagi

Przed kazdym polem metadanych znajduje si¢ pole wyboru. Jesli je zaznaczysz, zablokujesz wartosé
metadanych, tak aby zostala skopiowana na wszystkie kolejne karty metadanych. Jest to prosty i szybki
sposéb na zarejestrowanie metadanych kilku plikéw jednoczesnie.

Jesli wszystkie przestane dokumenty zawieraja rysunki w skali 1:50, wpisz te warto$¢ w polu Skala
w oknie metadanych i zablokuj. Informacja o skali 1:50 zostanie wéwczas dodana do wszystkich
dokumentéw w tej sekgji.

Zmiana metadanych

Wszystkie metadane mozna pézniej zmieni¢. Mozna to zrobié, wybierajac co najmniej jeden

dokument z listy na karcie. Aby wybra¢ dokument, zaznacz pole wyboru po lewej stronie jego nazwy.

@ Po wybraniu zgdanych dokumentéw kliknij ikone Pokaz informacje o dokumencie, aby wyswietli¢
karte metadanych dokumentu.
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Zarzadzanie wersjami

Jesli na karcie znajduje si¢ juz istniejacy dokument o tej samej nazwie, nowa wersja zostanie utworzona
automatycznie. Wszystkie metadane z poprzedniego dokumentu, z wyjatkiem numeru wersji, zostang
odziedziczone automatycznie.

Nazwa wer. {status Opis Skala Data Data wersji

tab_syt-wys.pdf B 2018-10-15  2018-10-17
tab_syt-wys.pdf A 2018-10-17 2018-10-17
tab_syt-wys.pdf 2018-10-17

Jesli klikniesz opcje Wersja na karcie Lista dokumentéw, wyswietlone zostang wszystkie poprzednie
wersje dokumentu.

Przecigganie i upuszczanie

Mozesz réwniez dodaé pliki do segregatora, przeciagajac je i upuszczajac na odpowiednia karte.
Metadane mozna wypelni¢ tak samo, jak w przypadku przesytania.

Dodawanie plikow z innego zrodta

Do systemu iBinder mozesz tez dodawa¢ dokumenty z innych zrédel. W tym celu kliknij ikone
przesylania z globusem i koperta.

Schowek

Funkcja schowka stuzy do kopiowania plikéw wraz z zapisanymi metadanymi do innej karty. Plik
mozna kopiowaé w obrebie tego samego segregatora lub miedzy réznymi segregatorami.

Aby wstawi¢ dokument do schowka, przejdz do karty, w ktérej dany dokument si¢ znajduje. Zaznacz
pole wyboru przed nazwa dokumentu, a nastepnie kliknij zielony przycisk plus.

== )

|~:J_4 Aby przesta¢ dokument ze schowka do karty, kliknij przycisk przesylania z globusem. Schowek bedzie
prawdopodobnie w trybie domyslnym — jesli nie, kliknij przycisk po lewej stronie.

Nastepnie wybierz dokumenty, ktére chcesz wstawié, zaznaczajac pola znajdujace si¢ przy ich
nazwach, i kliknij przycisk Zapisz.

~——, Poczta
‘ 4 Dokumenty mozna tez wysyta¢ bezposrednio jako zalaczniki na adres files@ibinder.com. Takie
— dokumenty mozna pézniej przesta¢ do systemu, klikajac przycisk przesylania z globusem, a nast¢pnie
symbol koperty. Zaznacz pole wyboru przed nazwg zalaczonych plikéw, ktére cheesz opublikowad,
i kliknij przycisk Zapisz.

Uwaga: aby mozna byto wysyta¢ dokumenty jako zalaczniki, musisz je wysyltaé z tego samego adresu
e-mail, ktéry jest zarejestrowany na Twoim koncie w systemie iBinder.

Dropbox

:f_'_l < Dokumenty zapisane w serwisie Dropbox mozesz wstawi¢ bezposrednio do systemu iBinder za
pomocg odpowiedniego tacza. Aby bylo to mozliwe, musisz poda¢ informacje o swoim koncie
Dropbox w swoim osobistym segregatorze. Kliknij karte Ustawienia i zaznacz pole Dropbox. Zostanie
wéwezas wySwietlona strona, na ktérej mozesz wpisa¢ swoje dane logowania do serwisu Dropbox.
Uzupelnij informacje zgodnie z instrukcjami. Potem mozesz rozpoczaé przesylanie dokumentéw do
systemu iBinder za posrednictwem serwisu Dropbox.

© 2018 iBinder AB strona 13 (23)



Przejdz do karty, do ktérej cheesz przesta¢ swoje pliki, kliknij przycisk przesytania z globusem,
a nastepnie ikong Dropbox (niebieskie pole). Zaznacz pole wyboru przed nazwa plikéw, ktére cheesz
opublikowad, i kliknij przycisk Zapisz.

Pobieranie dokumentow

Pobieranie
Na biezacej karcie wybierz dokumenty do pobrania na komputer lokalny. Aby wybra¢ dokument,
“3;:;7 zaznacz pole wyboru po lewej stronie jego nazwy.
Nazwa Wer. Status Opis Skala Data Data wersji
v 16_10_2011Ajpg 2018-10-17
7 tab_syt-wys.pdf B 2018-10-15  2018-10-17
¢/ Umowa.docx 2018-10-17

Pojawi si¢ wéwczas ikona Pobierz wybrane dokumenty. Po kliknig¢ciu ikony dokumenty zostang
pobrane. Jesli wybierzesz kilka dokumentéw, zostang one spakowane do pliku zip i pobrane w postaci
spakowanej. W zaleznosci od liczby i rozmiaru dokumentéw operacja ta moze chwilg potrwac.

Dokumenty zostang zapisane w domyslnym katalogu, w ktérym przegladarka internetowa zapisuje
pobierane pliki, albo w wybranej lokalizacji, w zaleznosci od przegladarki.

Komunikacja w projekcie

Komunikacja pomigdzy uczestnikami projektu odbywa si¢ na karcie Wiadomosci. Aby uzyskaé¢ dostep
do nizej wymienionych funkcji, musisz wybra¢ te karte za pomoca opcji Wybierz karty tego
segregatora. Wszystkie wiadomosci sa réwniez wysylane na adres e-mail wybranego uczestnika.
Uczestnicy nie muszg wiec logowac sie do segregatora projektu, aby sprawdzi¢ nowe wiadomosci.

Tablica ogtoszen
Tablica ogloszen stuzy do przekazywania informacji wszystkim uczestnikom. Moga to by¢ np.
Y/ zawiadomienia o nowo przestanych dokumentach lub zaproszenia na zblizajace si¢ spotkanie

—— .
i\,‘,/ projektowe.

Aby utworzy¢ nowa wiadomos¢, kliknij ikong Opublikuj nows wiadomosé. Wpisz temat i tresé
wiadomosci. W polu Powiadomienie poczta e-mail wybierz, kto ma otrzymaé powiadomienia —
kliknij w tym celu przycisk Dodaj/pokaz. Mozesz doda¢ wszystkich albo wybranych uczestnikéw, badz
uzy¢ listy adresowe;.
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Wybierz odbiorcow powiadomien

Uczestnicy
\Wybierz wszystkie| |Nie wybieraj|

¥/ Anna Nowak, iBpol System Demo ¥ Mariusz Janikowski, iBinder Polska

¥ Jan Kowalski, iBpol System Demo ;Jul:,l:‘r)l:sz sancowski, M4S Mariuiing

Listy adresowe

Wszyscy uczestnicy moga czyta¢ wiadomosci na tablicy ogloszeri, nawet jesli nie zostali o nich
powiadomieni e-mailem. Dostepna jest réwniez funkcja historii, ktéra umozliwia sprawdzenie, kto
otworzyl dang wiadomos¢.

Pytania i odpowiedzi
—~ Funkcja pytani i odpowiedzi pozwala udokumentowa¢ dyskusje. Dziata ona podobnie do Tablicy
’, ogloszen, ale umozliwia odbiorcom odpowiadanie na wiadomosci. Pytania i odpowiedzi sa widoczne

-,
"ig? tylko dla osoby, ktéra zadata pytanie, i wybranych odbiorcéw. Dotyczy to réwniez administratoréw.

Aby utworzy¢ nowe pytanie, kliknij ikone Nowe pytanie. Wybierz odbiorcéw pytania; wszyscy
odbiorcy zostang powiadomieni e-mailem. Podaj kategorig, tres¢ pytania i jego opis oraz zalgcz
odpowiednie dokumenty.

Odbiorcy /
1 — liczba uczestnikow, 1 lista adresc |Dodaj/pokaz

Wiadomosci bgda widoczne dla administratora segregatora.

Kategoria

Ogrzewanie

Pytanie

Rodzaj kotta

Opis

nowym rysunku od Artura zmienit sie typ i

ersja kotta. Czy mam to poprawié na projekcie
2y rysunek Artura wystarczy?|

7880 — liczba pozostalych znakow

Dotacz dokument
Wybierz plik | Nie wybrano pliku
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Odpowiedzi sa wprowadzane w systemie iBinder lub bezposrednio w oknie przegladarki, ktére
otwiera si¢ po kliknieciu powiadomienia e-mail.

Napisz odpowiedz — Rodzaj kotta

7976 — liczba pozostalych znakéw

Dotacz dokument
Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Po rozstrzygnigciu sprawy osoba, ktéra zadala pytanie, moze je usunaé. Na liscie pytan bedzie ono
wéwezas wysSwietlone w kolorze szarym. Obok pytan i odpowiedzi widoczne sa symbole informujace o
tym, czy dana wiadomo$¢ zostala otwarta przez Ciebie oraz innych adresatéw i kiedy to nastapito.

Kategoria: Ogrzewanie
@ ©rRodzaj kotta
ID pozycji 97719 2018-10-17 16:25 wg Mariusz Janikowski, iBinder Polska

W nowym rysunku od Artura zmienit sig typ i wersja kotta. Czy mam to poprawi¢ na projekcie czy rysunek Artura wystarczy?

Gy 2018-10-17 16:27:07, Mariusz Janikowski, iBinder Polska

Rysunek Artura wystarczy
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Wyswietlanie dokumentu

Jesli klikniesz dokument, zostanie on otwarty w przegladarce wbudowanej w system iBinder (albo
pobrany na dysk lokalny, w zaleznosci od ustawiert w Twoim osobistym segregatorze). Przegladarka
umozliwia wyswietlanie i powigkszanie dokumentu oraz drukowanie go na lokalnej drukarce.
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Projekt: Bromma Center

forhallenden som han genom sddan noggrann forundersdkning kunnat skaffa sig
kiinnedom om.

Anbudsgivning

Anbudets giltighetstid
Anbudsgivare ir bunden av sitt anbud i tvd manader cfter anbudstidens utgéng

Anbudspravning

sig i provaingsriitt av inkomna anbud. Bestillaren
forbehdller sig ritten att forkasta samtliga anbud,

vid prévning
Vid viirdering av anbud kan hiinsyn komma at tas till bland annat funktion,
kvalitet, dri pris, i iljo i Tesurser samt
reforenser frin tidigare utforda uppdrag.

ENTREPRENADFORESKRIFTER VID UTFORANDEENTREPRENAD
Omfattning
kontroll av miis
skall H ifter § angiven mis ivaing el
ing i till forfragnii i Gvrigt. Kontrollen
skall avse upptagna méngduppgifter utom s k reglerbarz méngder.

ller

Avvikelse mellan ma ift i angiven ma ivning eller

i och for i i dvrigt, som inte redovisats inom
fyra veckor efter upphandlingsdatum, skall inte franleda kostnadsSkning for annat
in reglerbar miingd.

Syn fore pabérjande av arbete

Innan arbetets start bor arbetsplatsomridet avsynas av parterna gemensamt.
Avsynen protokollfirs, Om entreprenisren pbirjar sina arbeten utan foregdende
avsyn ér dvertaget arbetsomrade att betrakta som godkint av denna.

Forutsittningar
Hur skall di bestims av Proj i. Disposition kan
framg av aktuel] APD-plan.

Parkering endast tilldten p4 anvisad plats av Projcktgarantis platsledning.

Uppgifter om sidoentreprenader och andra arbeten
Ett flertal sidoentreprendrer kommer samtidigt att vara verksamma inom
arbetsomradet.

Zierz

Administrativa
foreskrifter

Address lists

Driftinstruktioner

Protokoll

Forteckning

Ritningar

FFU

CAD-fler

Beskrivning

Kyalitets- &
licgamm

ID: 16564

odte.skogc’ Llub
rozmiar ha

rjsu,\r\ku

Mozesz pobra¢ dokument, powickszy¢ go i pomniejszy¢, wy$wietli¢ na petnym ekranie, wydrukowacé

1 obrécié.

Miarka stuzy do pomiaru odleglosci lub rozmiaru w dokumencie: Kliknij pierwsza miarke, aby ustawi¢
skale na rysunku. Po ustawieniu skali bedzie mozna zmierzy¢ dowolny inny element w tym samym
dokumencie, uzywajac drugiej miarki. Trzecia miarka stuzy do pomiaru powierzchni. Kliknij ja

i przesuni nad dokumentem. Kliknij jeden z naroznikéw obszaru, ktéry chcesz zmierzy¢, i zaznacz jego

powierzchnie.
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Edycja dokumentu online.

iBinder jest zintegrowany z Microsoft Office 365, dlatego jest mozliwe edytowanie dokumentéw w
formatach Word, Excel i Power Point bezposrednio w systemie iBinder. Zeby skorzysta¢ z tej funkcji
musisz posiada¢ aktywna licencje Office 365.

Funkcja edycji online jest dostgpna w wiekszosci zaktadek w ktérych dokumenty Office sg zwykle
przechowywane. Nie jest jedynie dostepna na kartach Rysunkéw, Uméw i Inspekeji. Po zaznaczeniu
pola wyboru pliku, ikona odpowiedniej aplikacji Office Word, Excel lub Power Point pokaze si¢ z

innymi ikonami po prawej stronie ekranu.

LS )
s s . Indeks Ny
Prawno administracyjne Pokaz usuniete dokumenty (@

Nazwa Wer. Opis Data L=y

decyzje
¢ @) AB_3_karta_informacyjna.doc 1 2019-05-06

Rozpoczgcie edycji dokumentu online.

Nie ma mozliwosci utworzenia nowego dokumentu Office Online z poziomu systemu iBinder. Aby
rozpoczg¢ edycje online, prosze najpierw wezytaé plik z komputera a nastepnie mozna kontynuowa¢
prace edytujac ten dokument online.

Po kliknieciu ikony Word, Excel lub Power Point pojawi si¢ okienko w ktérym mozna napisaé
informacje dla innych uzytkownikéw segregatora. Ta wiadomo$¢ razem z twoim imieniem zostanie
wyswietlona tym uzytkownikom, ktérzy beda chcieli otworzy¢ i przeglada¢ ten sam dokument w czasie
gdy bedziesz go edytowal. Mozesz oczywiscie pozostawic pole wiadomosci puste.

Wiadomos¢:

Dokument zostanie teraz zablokowany
dla innych uzytkownikéw do momentu
kiedy ponownie go zapiszesz.

Nalezy pamigtaé, ze dokument moze by¢ edytowany tylko przez jednego Uczestnika na raz. Plik jest
zablokowany dla wszystkich pozostalych uzytkownikéw, ktérzy w tym czasie moga go jedynie
przegladacé.

Edycja online.

Jesli dokument jest przez kogo$ edytowany pojawia si¢ obok niego symbol kiédki.

——
Prawno administracyjne Poka2 usunite dokumenty (@ e
Nazwa Wer. Opis Data Uczestnicy )
decyzje
a®

Prawno
administracyjne
1

Jesli edytujesz dokument wtedy tylko ty i administrator segregatora mozecie go odblokowac.
Administrator moze wtedy zapisa¢ dokument w aktualnym stanie (wraz ze zmianami ktére zrobiles od
poczatku edytowania) lub moze usunaé¢ kopie robocza i w ten sposéb powréci¢ do poczatkowej wersji
dokumentu ktdra zaczynales edytowac.

Po wprowadzeniu wiadomosci i zatwierdzeniu zielonym przyciskiem, twdj dokument zostaje otwarty.
Jesli uzywasz funkeji edycji online po raz pierwszy, zostanie wy$wietlona nastepujaca wiadomosé:
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Excel Online Get Excel for your device

Almost there...

To edit business documents you'll need a commercial Office 365 subscription

Sign in with a work or school account

Sign up for a new account

Jesli posiadasz aktywne konto Office 365 musisz si¢ wtedy do niego zalogowaé. Nastgpnym razem nie
bedziesz ponownie o to proszony (chyba, ze zmienisz hasto). Jesli nie masz aktywnego konta
Oftice365 wybierz ,,Sign up for a new account” i bedziesz mégt utworzy¢ nowe konto.
Po otwarciu dokumentu mozesz go edytowaé w znany Ci sposéb. Zmiany w czasie pracy sg
zapisywane automatycznie. Po zakoriczeniu edycji bedziesz mial dwie mozliwosci:

1. Kliknigcie ,iBinder” na gérze ekranu

2. Wybér ,Plik” w menu Word Online a nast¢pnie wybranie ,,Zakoricz”

ua Word iBinder > Prawno administracyjne AB_3_karta_informacyjna - Zapisano w ustudze iBinder
Plik Narzedzia gléwne Wstawianie Uktad Odwotania Recenzja Widok Q Powiedz mi, co chcesz zrobié
v [lv <& |TimesNewRo.. v(12 v/ A A B I U ©&v Av A = Zvi=Sv E 33 E E E E Y

[

Koriczenie edycji dokumentu

Wyskakuje okienko w ktérym mozesz wybraé czy cheesz teraz zapisa¢ nows wersje dokumentu (i
opublikowac¢ ja dla wszystkich uczestnikéw) czy tez bedziesz chciat kontynuowaé edycje pézniej. Po
wybraniu tej drugiej opcji, symbol kiédki bedzie nadal wskazywal, ze dokument jest w trakcie edycji.
Bedziesz go mégl otworzy¢ w ten sam sposéb jak po raz pierwszy gdy rozpoczynales edycje.

Wprowadzanie zmian po edycji online X

Zapisz edytowany dokument jako nowa
wersje.

Kontynuuj edycje tej wersji pozniej.

Dokument pozostanie nadal zablokowany 1,
dla innych uzytkownikow.

Kiedy zakoriczysz edycje dokumentu wybierz ,Zapisz edytowany dokument jako nowsa wersj¢.” Pojawi
si¢ nowe okienko w ktérym bedziesz mégt dodaé¢ metadane do pliku w ten sam sposéb jak podczas
wezytywania do systemu dowolnego dokumentu.

Jesli wybrate$ , Kontynuuj edycj¢”, ale cheesz zakoriczy¢ dokument, postepuj w nastepujacy sposéb:
Zaznacz pole wyboru dokumentu a nastepnie wybierz ikone ,,Zapisz edytowana wersj¢” z menu po
prawej stronie. Spowoduje to réwniez otwarcie okienka metadanych.
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P . Indeks
Prawno administracyjne Pokaz usunigte dokumenty (@

Nazwa Wer. Opis Data Ly

decyzje

@ @®ne3

Usuwanie kopii roboczej
Jesli nie cheesz publikowa¢ swoich zmian, wtedy mozesz usung¢ samg kopi¢ robocza
(nieopublikowane zmiany) klikajac ikone ,Usut wybrane dokumenty”

N

“ Usun wybrane dokumenty

IR =l
Pojawi si¢ okienko gdzie bedziesz mégl wybraé czy cheesz usunaé sama kopie roboczg czy caly
dokument:

Usun dokumenty

Ponizsze dokumenty zostana trwale usunigte dla Ciebie i .
wszystkich innych uczestnikow tego segregatora: )|

* AB_3_karta_informacyjna.docx ver.1 x

Czy na pewno chcesz usunaé te dokumenty?

If you want to remove the working copy instead:
When the working copy is deleted all changes in it will
disappear. The latest uploaded or checked in version of the
document will remain. x
Are you sure you want to delete the working copy?

* AB_3_karta_informacyjna.docx ver.1

Usunieta kopia robocza zniknie z segregatora oraz z Office Online i nie b¢dzie mozna jej przywrécié.
Rozszerzone prawa administratora segregatora.

Jako administrator segregatora masz prawo do zapisywania i usuwania kopii roboczych tworzonych
przez Uczestnikéw twojego segregatora. Dziala to tak samo jak w przypadku pracy z wlasnymi
kopiami roboczymi. Jesli widzisz, ze dokument jest zablokowany przez uzytkownika, powiniene$
najpierw skontaktowac sie z tg osoba, zeby dowiedzie¢ si¢ czy kopia robocza powinna zostaé
opublikowana czy nie. Opublikowana kopia robocza zostaje zapisana jako nowa wersja dokumentu.

Segregator wyboru

W systemie iBinder mozna utworzy¢ tzw. segregator wyboru, oparty na istniejacym segregatorze
projektu. Segregator wyboru zawiera wybrane dokumenty z segregatora projektu. Wybé6r dokumentéw
do wyswietlenia w segregatorze wyboru odbywa si¢ na podstawie oznaczeri dokumentéw na ich
kartach metadanych. Oznaczenia do dokumentéw mozesz doda¢ na pézniejszym etapie. Szczegélowe
informacje znajdziesz w czgéci dotyczacej metadanych.

Tworzenie segregatora z wyborem
Utwérz segregator wyboru, zaznaczajac pole wyboru na grzbiecie segregatora projektu i klikajac ikong
Utwérz nowy wybér.
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Pojawi si¢ okno dialogowe z kryteriami wyboru. Ten wybér bedzie zastosowany do wszystkich
dokumentéw znajdujacych sie w segregatorze projektu, a takze do dokumentéw dodanych péznie;.

Utworz wybor X
Wprowadz informacje o segregatorze _
Wybor @

Kolor EEEDeETEN

segregatora

Aby utworzy¢ segregator wyboru, kliknij zielony przycisk.

hejod
StasT

Na pélce pojawi si¢ wéwczas waski segregator z systemem kart, ktéry odpowiada odpowiednio
posos oznaczonym dokumentom w segregatorze projektu. Jesli dodatkowe dokumenty w segregatorze
[ projektu zostang tak samo oznaczone, b¢da automatycznie wyswietlone w segregatorze wyboru.

Segregator wyboru ma wiasng liste uczestnikéw. Mozesz wigc zaprosi¢ do niego uczestnikéw, ktorzy
zobaczg tylko dany segregator wyboru i zawarte w nim dokumenty.

Segregator wyboru mozna réwniez skopiowaé do nowego lub istniejgcego segregatora.

Zamawianie dystrybucji fizycznej

Za pomocy bloczka zaméwieni wyswietlanego po otwarciu pétki mozesz zaméwi¢ wydruk fizycznych
dokumentéw w dowolnie wybranej drukarni w kraju oraz ich wysylke. Bloczek zaméwien sktada sig
z trzech stron. Do przechodzenia miedzy stronami stuza numery stron lub strzalki. Mozesz wybraé
dokument z projektu lub z lokalnego dysku twardego.

Wyboér dokumentu z projektu

Jesli cheesz zaméwic fizyczng wysytke dokumentéw z segregatora, wybierz je, zaznaczajac pole wyboru
po lewej stronie nazwy kazdego pliku. Po zaznaczeniu zadanych dokumentéw kliknij ikonge Zaméw
drukowanie zaznaczonych dokumentéw.

Pojawi si¢ okno dialogowe z potwierdzeniem, ze dokumenty zostaly dodane. Mozesz tez klikng¢
ikone Bloczek zaméwien, aby przejs¢ do tej sekeji bezposrednio. Jesli cheesz zaméwi¢ dodatkowy
dokument, zamknij okno dialogowe i powtérz procedure, az wszystkie zadane dokumenty zostana
dodane do bloczka zaméwier.
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Wybo6r dokumentu z wiasnego komputera

Na pierwszej stronie bloczka zaméwien przeslij pliki, ktére powinny zosta¢ rozestane. Po kliknigciu
S ikony Przedlij pliki otworzy si¢ okno dialogowe wyswietlajace zwartos$¢ dysku lokalnego komputera.
\f/ Whybierz pliki, ktére cheesz doda¢ do swojego zaméwienia.

Wykonanie
, Dla kazdego pliku okresl dzialanie, jakie ma zosta¢ wykonane, i zadany format. Jesli wybrany plik
g wymaga zastosowania specjalnych ustawien, uzyj opcji Inne informacje, aby okresli¢ te ustawienia.
' Zaznaczajac jeden lub kilka plikéw, mozesz usungé lub skopiowaé biezace informacje do wybranych
dokumentéw.
Odbiorcy

Na drugiej stronie bloczka zaméwien wprowadz odbiorcéw fizycznych dokumentéw.
Mozesz wyszuka¢ odbiorcéw w systemie lub doda¢ ich recznie. Mozesz tez uzy¢ zapisanych list
dystrybucyjnych (adresowych) utworzonych w segregatorze osobistym lub w segregatorze projektu.

Mozesz réwniez doda¢ liste dystrybucyjna w postaci pliku lub dokumentu.

Po sfinalizowaniu listy dystrybucyjnej mozna jg zapisa¢ do wykorzystania w przyszlosci. Podaj nazwe
i kliknij przycisk Zapisz liste dystrybucyjna.

Dane do faktury i rodzaj zadania
Na ostatniej stronie podaj informacje o projekcie i dane do faktury. Mozesz wyszuka¢ je w rejestrze
albo doda¢ siebie lub inng osobe jako platnika. Podobnie jak w przypadku listy dystrybucyjne;j,

informacje te mozna zapisa¢ w osobistym segregatorze do wykorzystania w przyszlosci.

Zakoricz caly operacje, wybierajac miejscowos¢ i termin wykonania zadania oraz sposéb dostawy.
Zaznacz pole wyboru przy opcji Zadanie do wykonania przez, aby wyswietli¢ list¢ dostepnych
drukarni.

Po wprowadzeniu wszystkich informacji wystarczy juz tylko zlozy¢ zaméwienie.

Historia zamowien
Po zlozeniu zaméwienia jego potwierdzenie pojawi si¢ w Twoim osobistym segregatorze, na karcie
Zapotrzebowania. Na tej karcie wymienione sg wszystkie poprzednie zaméwienia fizyczne.

Wsparcie

Wszyscy uzytkownicy serwisu iBinder.pl maja bezplatny dostep do pomocy technicznej. W godzinach
pracy mozna skontaktowac si¢ z nami pod numerem +48 12 307 3079. Mozna réwniez wysla¢ do nas
wiadomo$¢ e-mail na adres support@ibinder.com.

Spotkania wprowadzajace

Aby ulatwi¢ wszystkim uczestnikom korzystanie z systemu, serwis iBinder.com oferuje bezplatne
prezentacje wprowadzajace w siedzibie klienta. Nazywamy je spotkaniami wprowadzajacymi. Po
spotkaniu wprowadzajacym kazdy uzytkownik powinien swobodnie korzysta¢ z podstawowych funkcji
systemu, takich jak wyszukiwanie, wyswietlanie, przesylanie i pobieranie dokumentéw oraz wysylanie
wiadomosci. Spotkania wprowadzajace trwaja najczesciej okoto 30-60 minut i odbywaja si¢ zwykle

w polaczeniu ze spotkaniami projektowymi lub dotyczacymi spraw budowlanych. Jesli chcesz
zarezerwowa¢ bezplatne spotkanie wprowadzajace, zadzwori do nas.
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