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Dokumentcenter Anvandarmanual

Introduktion

Med Dokumentcenter kan du ladda upp, organisera och dela filer internt i ditt féretag. Det
finns inga begransningar for vilka typer av filer som kan dverforas till Dokumentcenter. Du
kan organisera filerna i mappar och bestdmma vem i féretaget som ska ha tillgang till dem.

Dokumentcenter

Foretag Projekt Maskin

Du kan spara filer till alla foretagsprojekt eller maskiner'. Dessutom kan du spara filer pa
foretagsniva. Dessa kommer att vara dokument som inte ar direkt kopplade till projekt eller
maskiner.

Var hittar du dokumentcenter?

Dokumentcenter-sidan

§ SmartDok Det finns flera satt att navigera till de olika dokumentcenterna. Vi
_ har forsokt samla alla under menyalternativet "Dokumentcenter”

ot .

;) Timmar i SmartDoks huvudmeny.

rij Rapporter Projekt
En separat flik for dokumentcenter laggs ocksa till nar du

(;, Projekt/kunder befinner dig pa projektets dashboard eller detaljer i ett projekt.
Om du klickar pa det har ser du mappar och filer som ar

™ Dokumentcenter associerade med det har projektet.

(%) Meddelanden/info. MaSkIIjl . ) . . ) )

- | maskindversikten hittar du en ny knapp for varje maskin.

_ Denna knapp har texten "Dokument”.

BB Varuférbrukning PP X u

Om du klickar pa denna ser du mappar och filer som ar

associerade med den har maskinen.
Ean Varuproduktion

v KMA/Dokumentation

' Forutsatter att maskinmodulen &r aktiverad pa foretaget, detta ar grunden for all referens till
maskiner i detta dokument.
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Dokumentcenter Anvandarmanual

Dashboard Detaljer Dokument Maskinpris Formular Bilder Karta Kvalitetsavvikelser

Bilden ovan visar var du hittar fliken fér dokument som &r associerade med projektet

Detaljer EW 160
Dokument Hjuigravare (Q)
Formular

Km.stallning: 0 Timantal: 35 (Senast uppdaterad: 27.06.2021 15.00.23)
Plats: 102-502 Slussen Ombyggnation / ATA 002
Serviceintervall Maskinkod: 6712

Anteckningar

Felanmalningar

Verkstadsorder

Bilden ovan visar var man hittar fliken fér dokument som &r associerade med en maskin

Ansvariga personer
’7 1. Ingenvaid  2_Ingen vald

Tillgang och rattigheter

Projekt

Det ar framst administratérer som kan skapa ett dokumentcenter fér projekt.
Atkomstkontrollen i SmartDok definierar vilka projektadministratérer och arbetsledare som
kan skapa ett dokumentcenter pa ett projekt.

Nar ett dokumentcenter har skapats stélls tillgangen automatiskt in till
standardbehdérigheterna.

Maskin

Det ar framst administratdrer som kan skapa ett dokumentcenter fér maskiner. Dessutom
har maskinférare tillgang till detta.

Nar ett dokumentcenter har skapats stalls tillgangen automatiskt in till
standardbehdrigheterna.

Foretag

Endast administratorer kan skapa ett dokumentcenter for ett foretag. Nar ett dokumentcenter
har skapats stélls tillgangen automatiskt in till standardbehorigheterna.
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Dokumentcenter Anvandarmanual

Standardbehdorigheter
e Administrator Skrivbehorighet
e Projektadministrator Skrivbehorighet
e Arbetsledare Lasbehorighet
e Anvindare Lasbehorighet

Dessutom laggs anvandaren (den specifika anvandaren) som skapar dokumentcentret till
med skrivbehdrigheter.

Anvandargranssnitt

| anvandarmanualen kommer vi att hanvisa till omraden i vart anvandargranssnitt. For att du
ska kanna till dessa begrepp listar vi dem har tillsammans med bilder.

Dokumentcenter-flikarna

Foretag Projekt Maskin

Flikarna hjalper dig navigera mellan féretagets, projektens, och maskinernas
dokumentcenter. Det gula strecket indikerar vart du ar.

Aktiva och Inaktiva projekt och maskiner

Som standard listar dokumencenter aktiva projekt och maskiner.
Du kan se detta genom att valja "Aktiv" i rullgardinsmenyn till vanster i sokfaltet.

Aktivt - Sek eller legg til filter... -

Om du vill se avslutade projekt eller inaktiverade maskiner som kan du valja detta i samma
rullgardinsmeny. Du kan ocksa valja att se dem alla.
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Dokumentcenter Anvandarmanual

Sokfaltet

Alktivt - Sek eller legg til filter... -

Sokfaltet later dig séka och hitta mappar och filer som finns pa ett eller flera av dina projekt,
maskiner eller i féretagets dokumentcenter.

Breadcrumbs

Alle prosjekter > Reyskattvegen > Tegninger > Arkitekt > Gamle (ikke bruk)

Ovanfér mapp- och filvyn ser du hela "s6kvagen" som du har navigerat i. Du kan navigera
tillbaka med hjalp av detta. Du kan ocksa dra mappar och filer till den for att flytta dem.

Knappraden
B [0

Knappraden finns pa hoger sida ovanfér mapp- och filvyn. Den innehaller flera knappar.
e Ny mapp

e Ladda upp fil
e Mappinformation (mappen du befinner dig i)

Mapp- och filvyn

o m Tm m

Rutiner Caterpillar 72H Caterpillar 325D [PDF, Caterpillar D3K, D4K
PIPELAYER ENG, 1 MB].pdf and D5..... MB].pdf
O.....nual.pdf 806 kB 414 MB

711 MB
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Mapp- och filvyn ar det omrade dar du kan se mappar och filikonerna. Du kan klicka pa
ikonerna for att géra nagot med dem.

Filmeny

Menyn for filer ar tillganglig for alla filer och mappar. Tryck pa de tre vertikala prickarna vid
filikonen for att komma &t filmenyn.

@ 0=

Administrer tilganger

Caterpillar 72H Slett [PC
PIPELAYER Last ned
O....nual.pdf =shne

711 MB

e Andra atkomstrattigheter
e Ta bort filen
e Ladda ner filen

Inspector

Inspector kallas faltet till hdger om mapp- och filvyn.
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Kjeretay

Detaljer v
Tilgangskontroll v

Historikk v

Har kan du se detaljer om filen, andra atkomstkontroll och se historiken for filen.

Uppratta mappar

For att skapa en mapp maste du klicka pa knappen "ny mapp" i knappraden (se ikonen
nedan)

|
+

Inspector-fonstret visas pa hoger sida. Har fyller du i namnet pa den nya mappen och trycker
pa spara. Detta skapar en mapp i mappen du befinner dig i.

BS: Den nva m n arver atkomstrattigheterna till den m n sk
andringar goérs kommer alla nya mappar att ha standardatkomstniva.

Ladda upp en eller flera filer

For att ladda upp en eller flera filer kan du anvanda tva metoder
1. Anvand uppladdningsknappen langst upp till hdger i knappfaltet (se ikonen nedan)
2. Dra och slapp filer fran operativsystemets filsystem (t.ex. File Explorer i Windows
eller Finder pa OSX / Mac)
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[

Man kan ladda upp flera filer pa en gang.

OBS! Overférda filer kommer att drva atkomstréattigheterna till den mapp den laddades upp

till. Om in ndringar gors har alla filer standardatkomstniva.

Flytta en fil eller en mapp

En fil eller mapp kan flyttas "upp" eller "ner" i dokumentcenter med hjalp av drag n’ drop
("dra och slapp").

Nar en fil flyttas kommer den att drva rattigheterna till den nya mappen den flyttas till. Detta
kan andras efterat. Innan du flyttar filen far du information om detta.

Upp
Om du har en fil eller mapp som du vill flytta uppat
e Mapp 1
o Mapp 2
o Mapp 3
m Fil1
m Mapp 4

| det har fallet betyder det att flytta “Fil 1” till “Mapp 1” eller “Mapp 2”. Sedan maste du
anvanda breadcrumbs och dra filen till mappen ovan som du vill flytta till.

[
N
Reyskattveger Tegni amle (ikke bruk)
space.png

223 kB

Nar du flyttar en fil eller mapp pa detta satt kommer du att se en blaprickad kontur runt
mappen som du kan flytta filen till. Slapp filen har sa flyttas filen.
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Ned
Om du har en fil eller mapp som du vill flytta nedat

e Mapp1
o Mapp 2
o Mapp3
m Fil1
m Mapp4
m Mapp5

| det har fallet betyder det att flytta “Fil 1” till “Mapp 4~ eller “Mapp 5”
Sedan kan du klicka pa “Fil 1” och dra den till den mapp du vill flytta den till.

[ . |_ : . n .
[~ -

I dappe 5 Fil1.png
Fil1l.png 355 kB

Du kommer att se en blaprickad kontur runt mappen som du kan flytta filen till. Slapp filen
har sa flyttas filen.

Andra behorigheterna till en fil eller mapp

En fil eller mapp arver alltid rattigheterna till mappen den finns i. Om du vill redigera detta
kan du gora det genom att valja mappen eller filen i Mapp- och filvyn och sedan ga till
“Atkomstkontroll” i Inspector.

Du kan ocksa andra atkomstnivan fér mappen du befinner dig i. Sedan maste du klicka pa
informationsknappen i knappraden. Ga sedan till Tillgadngskontroll i Inspector.
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Tilgangskontroll A

Bas Forman
Skriverettigheter

Administrator
Skriverettigheter

Prosjektadministrator
Skriverettigheter

Bas
Leserettigheter

Bruker
Leserettigheter

Administrer tilganger

Genom att klicka pa “Hantera atkomst” kan du redigera den befintliga atkomstnivan.

Tilgangskontroll

Tilgangskontroll

Sek etter brukere og roller

Administrator
Raolle

Bas

L
Rolle e5e v X

Bruker

L
Rolle e5e v X

Prosjektadministrator

Rolle Skrive - »
Bas Forman

Skrive - »
Bas

Du kan stélla in atkomst pa rollniva eller pa anvandarniva.
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OBS: Kom ihag att om en anvandare har lagre atkomst (som anvandare i atkomstkontrollen)
an som roll kommer rollen fortfarande att ge anvandaren atkomst.

Visa historik for en fil eller mapp

Historikk A Alla handelser i dokumentcentret loggas i
forhallande till nar de laddas upp / skapas,

IDAG andringar i namn, plats eller atkomstniva.

MAPPE LAGT TIL o .
T PR — Handelser lagras med datum och tid, vem som

utférde det och vad som gjordes.

FIL OPPRETTET
07:16 Pulse admin
FIL OPPRETTET
06:29 Pulse admin

° FILEM ER SLETTET

Caterpillar 72H PIPELAYER Operation and
Maintanence Manual [PDF, ENG, 6.9 MB].pdf was
removed from Kjeretay

06:29 Pulse admin
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Sok

Nar du soker efter filer maste du férhalla dig till de tre huvudomradena vi har i
dokumentcentret i dag.

e Foretag
e Projekt
e Maskin

Du kan ange s6kningen med hjalp av sokfiltret. | den har versionen kan du stalla in filtret
efter filtyp och om det ar en fil eller mapp.

Foretag

Nar du ar pa dokumentcentersidan och har klickat pa “féretag” pa flikarna kan du soka efter
filer pa foretagsniva.

Type
Videoer
Bilder
iPg
git
lock

pdf

png

Om du valjer att soka efter filtyp filtrerar du ocksa automatiskt ner till filer (dvs. Inte mappar).

Projekt

Nar du soker efter en fil eller mapp pa projektniva kan du sdka i projekt eller uteslutande i ett
projekt.

Om du vill s6ka i projekten maste du vara pa “Projekt” pa flikarna i dokumentcentret utan att
ha navigerat in i ett dokumentcenter for projektet.
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Dokumentcenter
Dokumentsenter
Bedrift ~ Prosjekt ~ Maskin
Aktivt v Sok eller legg til filter... v
Alle prosjekter -

o

Mikkels hus

o |

Streing E6 Alta

Om du sedan soOker i sokfaltet far du traffar dver alla projekt.

Aktivt . x Q cat | fok eller legg tilfilter

Filtype  Type
Sekeresultat (6 treff)
Straing E6 Alta

]

Catpdf

Straing E4 Alta > Cat.pdf

g e

Caterpillar 325D [PDF,
ENG, 1 MB].pdf

Caterpillar 72H
FIPELAYERQ....
MB].pdf

Mikkels hus  Kjoretay

Y& &

Caterpillar D3K, D4K
and D5..... MBpdf

Caterpillar 325D [PDF,
ENG, 1 MB].pdf

Caterpillar 72H
FIPELAYER Q...
MB] pdf
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Dokumentcenter Anvandarmanual

App

Dokumentcenter ar en separat app. Anvandare behdver alltsa ladda ner en ny app fran
Google Play Store eller Apple App Store. Appen ar utformad sa att du sémldst navigerar
mellan SmartDok-appen och Dokumentcenter -appen.

SmartDok Dokumentcenter ==

Alt samlet pa ett sted
SmartDok AS
Designed for iPad

Free

SmartDok 2
SmartDok AS

Designed for iPad

#33 in Nazringsliv

35+ 32 Ratings

Free

For att hitta och ladda ner Dokumentcenter-appen rekommenderar vi att du uppdaterar
SmartDok -appen till den senaste versionen. Da far du ett nytt menyalternativ som heter
"Dokumentcenter", som tar dig till nedladdningssidan.

Apparna "pratar" tillsammans, sa om du ar inloggad pa SmartDok -appen loggas du

automatiskt in med ratt konto i dokumentcentret. Darefter ar det en sémlds évergang mellan
de tva apparna

System

SmartDok anvander en tredje part for att lagra filer. Filerna lagras i silor for varje foretag. All
trafik mellan dator och servrar ar krypterad och kan inte lasas av andra.

Filerna lagras i Europa. Om du behéver mer information om detta, kontakta SmartDok.
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Integritet

Dockumentcenter ar inte avsett for lagring av kanslig personlig information (lakarutlatande,
medarbetarintervju, etc.), eftersom den inte omfattas av vart databehandlingsavtal. Kontakta
en administratér om du har fragor om detta.

Funktioner som vi jobbar vidare med

SmartDoks utvecklingsavdelning kommer att utveckla denna tjanst inom en snar framtid. Vi
har flera funktioner och behov pa agendan. Vi hoppas att du som kund kan delta ytterligare i
utvecklingen genom att ge oss ris och berém pa var trellosida. Den finner du har

Oversikt 6ver anvand lagring

Aven om dokumentcentret &r en integrerad del av SmartDok och inte kostar mer, kommer en
grans att inféras for hur mycket data som kan lagras utan att det kostar mer. | samband med
detta ar det viktigt att kunden kan évervaka och fa en bra 6verblick éver forbrukning och
antalet GB lagrat pa SmartDok.

Varsel

Att meddela anstéllda om nya filer och dokument ar viktigt. Det hjalper inte att ha
uppdaterade instruktioner eller planer utan att informera de anstallda. Vi kommer att fortsatta
arbeta med detta. Tills detta ar pa plats kan vi rekommendera en manuell avisering med.
sms -tjansten i SmartDok.

Extern tillgang

Vi undersdker mojligheten att ge andra an anstallda tillgang till dokumentcentret

Sok

Appen stoder ocksa sokning, vi kommer att fortsatta arbeta med detta.

Flytta filer

Vi vill att du ska kunna flytta en fil fran var som helst i Document Center till nagon
annanstans utan att behdva dra och slappa, steg for steg.

Forhandsvisning

Vi undersdker mojligheten att visa de mest anvanda filformaten direkt i vart dokumentcenter.
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