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1 INTRODUKTION

1.1 Min 6versikt

1.1.1 Oversikt 6ver mina rum, dokument och poster med férfallodatum
Nar du har loggat in pa INTERAXO eller om du valjer en annan Community (kundomrade) 6ppnas
Oversiktssidan for aktuell Community. Detta ar en dversikt eller "Dashboard" som visar dig:

e Mina projektrum: Vilka rum du har tillgang till i aktuell Community
Innehall: Visar lasta filer samt senast andrade dokument
Poster med deadline: En 6versikt 6ver alla aktiviteter som du har blivit tilldelad i projekten i aktuell
Community.

1.1.2 Oversikten "Mina projektrum"

Har ser du de projektrum som du &r medlem av i aktuell Community. N&r du klickar pa och oppnar ett
projektrum déljs denna 6versikt. For att komma tillbaka till den kan du klicka pa den logotype som finns
langst uppe till vanster pa sidan (det kan vara logotypen for INTERAXO; eller en helt annan logotype).

Favoriter i listan "Mina projektrum”

Om du ar medlem i manga projektrum kan du vélja att ha ndgot eller nagra projekt som Favoriter. P& si sétt
kan det vara lattare att hitta de rum som du anvander oftast. Favoriterna ar projektrum som visas med en
fylld stjarna.

o Klicka pé stjarnikonen framfor projektrummets namn for att markera ett rum som favorit

o Klicka pé stjarnikonen en gang till for att ta bort rummet som favorit

o Klicka pa knappen Favoriter i valmenyn for att begransa listan sa att du bara ser dina favoritrum,
klicka pa Alla projektrum for att se alla

1.1.3 Véaxla mellan kundomraden/Communities i INTERAXO

Projektrum du &r medlem av kan ligga i olika kundomraden/Communities. Om du har projekt i olika
Communities (kundomraden) byter du Community pa detta satt:

Langst uppe pa sidan: Klicka pa aktuell Community, och valj en annan i listan.

1.1.4 Oversikten "Poster med deadlines"

Har kan du klicka pa en rad och komma direkt in till den aktuella aktiviteten eller uppgiften som du har blivit
satt som ansvarig for.

1.1.5 Oversikten "Innehall"

Har kan du klicka pa ett filnamn och komma direkt till den filen. Du kan vaxla mellan att se Lasta filer eller
Senast dndrade (av dig).
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1.2 Olika mapptyper i INTERAXO

Skillnaden pa funktionalitet mellan de olika mapptyperna

Skilinaden mellan de olika mapptyperna Enkel Aktiv Aktiv mapp med
mapp mapp arbetsfidde

Lagga till och hantera filer X

Versionshantering av filer

Atkomstkontroll filer och mappar

Utskriftsbestalining av filer

Diela information

Loganing

Mo M oM M

Kommentarer

Sparbarhet

Uttkad information om filer
Forfallodatum
Ansvarsfordelning
INTERAXO onSite

Regler for notifikationer

HoORK K XK X XM oM X M| X| X

Godkannandeprocesser

POM | M| oM M 0 DD D ) M| | M

Ritningshantering med publicering och revidering

1.2.1 Enkel mapp

Gul mapp. Dessa mappar kan jamféras med mappar i Utforskaren. Skillnaden pa denna mapp-typ jamfort
med Windows Explorers mappar ar att mappar i INTERAXO kan delas av alla projektmedlemmar samt att
man far versionshantering av filer.

| en enkel mapp kan du:
e L&gga till filer
e Skapa enkla mappar
e Skapa aktiva mappar
e Skapa arbetsflodesmappar

Tips. Du kan ta en Windows Utforskar-mappstruktur och dra in direkt i INTERAXO. (Fungerar bland annat i
Chrome och Firefox).

1.2.2 Aktiv mapp

Bla mapp. Denna typ av mapp gor det majligt att koppla ytterligare uppgifter och information till dina filer eller
arenden/aktiviteter (metadata).

Aktiv mapp rekommenderas snarare &n enkel mapp for att sékerstélla en god struktur och hdmtning av filer.
Du kan sortera, filtrera och gruppera samt soka de metadata som du har lankat till dina filer. Du har ocksa
mojlighet att samla flera filer som hoér ihop i en och samma post.

| den aktiva mappen kan du skapa:
e Poster och lagga till filer i dessa
e L&gga till kommentarer till posterna
e Du farloggning av aktiviteter i posten; vem som andrat, vad som gjorts, vem som delat
informationen till vem och nér etc.
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Exempel pa nar du bor anvanda en aktiv mapp:
e Ritningar som innehaller data sdsom ritningsnummer, titel och versionsnummer
e Alla dokument som du 6nskar att fa sokbara pa ett smidigare satt &n bara med hjalp av filnamnet

1.2.3 Arbetsflodesmapp (Aktiv mapp med arbetsflode)

Bla mapp med pilar. Arbetsflédesmappen fungerar pa samma satt som en aktiv mapp. Skillnaden ar att
denna typ av mapp ocksa anvands for att stodja en arbetsprocess. Exempel pa arbetsprocesser dar man
kan anvéanda arbetsflddesmappar

Godkéannandeprocess for ritningar eller andra dokument

Fraga-Svar

Arendehantering

Andringar och Avvikelser exempelvis pa byggarbetsplats
Godkéannande och hantering av kontrakt eller andra typer av dokument
Attest for reserékningar eller andra typer av attester

| en arbetsflédesmapp finns steg som representerar den process som posterna/dokumenten ska ga genom.

1.2.4 BIM-mapp

Bla mapp med 3D-box. Mapp for lagring av BIM-filer (IFC). Tillganglig om projektet har INTERAXO "Bygg
och Anlaggning” eller "Organisation och Ledning”

Inkluderar viewer for IFC.

1.3 Accepterainbjuden

Om du har blivit inbjuden till ett rum, far du en epost-inbjudan. Du kan vélja att acceptera eller tacka ne;j till
inbjudan.

| inbjudningsmailet kan du se:

e Vilket rum du &r inbjuden till

e Vem som har bjudit in dig

e Ditt anvAndarnamn

o Vilka rattigheter du har i rummet (observator, deltagare eller administrator)
I mailet kan du klicka pa lanken och foljer sedan instruktionerna du far.

Om det ar forsta gangen du ska in i ett projektrum i INTERAXO:

e Fylliditt for- och efternamn samt ange ett [6senord

e LOsenordet maste vara minst atta tecken, innehalla stora och sma bokstaver och siffror

e Acceptera anvandarvillkoren och klicka pa OK

e Ditt konto skapas och du kan logga in
Om du redan ar medlem i ndgot eller nagra projektrum i INTERAXO kommer du att fa atkomst till det nya
rummet sa snart du laggs till som medlem. Webblasaren 6ppnas och du kommer in pa INTERAXO. Logga in
pa vanligt satt.

1.4 Min profil

Min profil hittar du genom att klicka p& den runda "bild-rutan" langst uppe till hoger pa sidan.

Har kan du redigera "Min profil" samt dndra ditt I6senord i INTERAXO. Har har du ocksa en éversikt éver de
mappar, poster och filer du prenumererar pa, samt att du har majlighet att logga ut ur INTERAXO har.
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1.4.1 1"Min profil" har du féljande flikar
Personlig information

For att borja andra innehallet i "Min profil" klickar du inuti ramen.
1. Lagga till medlemsinformation om dig sjalv och dven andra sprak. For att andra innehall klickar du
inne i ramen.
2. Ladda upp en bild (klicka d& pa "profil-ikonen" uppe till vanster i dialogboxen for att lagga in en bild)

Projektrum
Genom att klicka pa fliken Projektrum f& du en 6versikt 6ver de projektrum du & medlem av samt vilka
rattigheter du har i dessa och i vilka grupper du eventuellt & medlem i respektive projektrum

Installningar
I fliken Installiningar kan du vélja om du vill f& nattrapporter fran INTERAXO eller inte. Valj detta under
Prenumerationsinstéllningar

Var noga med att klicka pa Spara nar du ar klar!

Prenumerationer
Har far du en dversikt 6ver vad du prenumererar pd, i alla dina projekt i aktuellt Community.

Om du 6nskar att avsluta en prenumeration pa ett specifikt objekt (mapp, post eller fil), klickar du pa det
aktuella objektets namn. D4 dirigeras du till det aktuella objektet och kan dar klicka pa "Avsluta
prenumeration” langst uppe till hdger pa sidan, under det turkosa faltet.

TIPS! Nar alla fyller i sin information under Min profil, kan medlemslistan anvandas som en smidig
kontaktlista i projektet. Ar du med i flera projekt racker det att du fyller i denna information en gang.

1.5 Andrasprak

Om du vill andra sprak for INTERAXO, gor du enligt féljande:

Klicka pa ditt namn langst uppe till hoger pa sidan inne i INTERAXO

Klicka sen pa Min profil

Langst ned finns en val-lista for sprak. Klicka dar for att valja 6nskat sprak.

Kom ihdg att Spara!

Uppdatera webbsidan (t.ex. genom att klicka pa knappen F5), beroende pa webblasare. Ibland
maste du logga ut och logga in igen for att spraket skall andras.

1.6 Andralésenord

OBS! Losenordet maste vara en kombination av versaler och gemener och siffror, och vara minst 8 tecken
langt.

arwnE

Du kan &andra ditt ldsenord i INTERAXO pa tva satt.

1. Andranar du &arinne i INTERAXO

Klicka pa den runda "bild-rutan" langst uppe till hbger pa sidan. Da kommer alternativet for att
byta l6senord upp. Klicka dar.

Du uppmanas nu att fylla i ditt nuvarande l6senord, och déarefter det nya tva ganger. Klicka
sedan pa OK.

2. Om du glomt ditt I6senord gor du pa féljande satt:
Ga till inloggningssidan for INTERAXO

Klicka pa "Glomt ditt Idsenord?"

Fyll i din e-postadress

Klicka pd lanken du far via e-post

Folj instruktionerna du far i mailet

Kom igdng med INTERAXO Sida 6
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INTERAXO

I INTERAXO kan filer laddas upp och laddas ner, antingen i gula mappar eller som bilagor i poster i aktiva
(bl&) mappar. | INTERAXO kan du ladda upp alla filtyper, och det finns en inbyggd viewer for de vanligaste

filformaten.

Hantering av filer

Ladda upp

Ladda upp fil(er) frAn egen dator/server

Léagg till ny version

Ladda upp ny version av filen

Visa

Filen 6ppnas i den inbyggda viewern

Visai ny flik

Filen 6ppnas i den inbyggda viewern, i en ny flik

Ladda ner

Laddar ner filen

Skicka till varukorgen

Filen Iaggs till i varukorgen. (Géller endast INTERAXO Bygg och Anlaggning)

Redigera

INTERAXO vill ladda ner filen till din dator sa att den kan redigeras, och om
det ar en Office-fil kan den redigeras online genom att aktuellt Office-program
startas. Filen blir last. Redigering avslutas genom att ladda upp en ny version
av filen eller genom att avbryta redigeringen

Avbryt redigering

Avbryter redigeringen och filens l&sning forsvinner

Flytta till... Flyttar filen till ett annat stélle inom INTERAXO

Kopieratill... Kopierar filen till ett annat stélle inom INTERAXO

Kopiera Kopierar filen for att klistra in den pa annan plats inom INTERAXO

Klipp ut Klipper ut filen for att klistra in den p& annan plats inom INTERAXO

Klistra in Klistrar in filen (frAn Kopiera eller Klipp ut)

Radera Raderar filen

Byt namn Oppnar Redigera Filinstallningar. Har kan filnamnet andras

Handelser Till hdger om mappens innehdll kan du se handelser for aktuell mappffil.
Detta kan &ven ses nar en fil visas i den inbyggda viewern i INTERAXO.
Klicka pa ikonen (visas som ett "i") ovanfor, for att visa visa/délja handelser
(och kommentarer)

Kommentarer Till hdger om mappinnehallet i en mapp och filen i viewer kan du se och
lagga till kommentarer for aktuell mapp/fil. Klicka pa informationsikonen (i)
ovanfor innehallet for att visa/dolja kommentarer (och handelser)

Dela Delar filen i ett delningsmeddelande (epost) till de mottagare som véljs

Prenumerera Nar du prenumererar p en fil far du ett automatiskt notifikationsmail nar

denna andras

Rattigheter

Oppnar dialogen Rattigheter. Har kan rattigheter for filen andras

2.1.1 Léagg till filler) genom att klicka pa knappen "Ny"

Oppna en enkel mapp eller hogerklicka pa en mapp i tradstrukturen

Klicka pa knappen Ny och valj Filuppladdning, eller hogerklicka och valj Ny och Filuppladding
Valj en eller flera filer (hall nere Shift eller Ctrl for att valja flera filer)

Klicka pa knappen Oppna

Filerna hamnar da i den aktuella mappen

2.1.2 Lé&gg till fil(er) genom "Dra och slapp”

e Oppna mappen i INTERAXO dar du vill ladda upp filerna
e Oppna mappen i Utforskaren dar filerna ligger, valj och markera de filer du énskar hamta in till

INTERAXO

e Dra och slapp dem fran Utforskaren och in till den 6ppna mappen i INTERAXO.

Det gar ocksa att lagga till mappar, pd samma satt som filer. .

Kom igdng med INTERAXO
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2.2 Lagag till fil fran dokumentmall

Att lagga till fil frAn dokumentmal kan goras bade i enkla mappar och i poster i aktiva mappar.

1. Klicka pa knappen "Ny..."

2. Vvalj "Fil fran mall"

3. Nu kommer det upp en dialogbox som visar de mallar som finns i det aktuella
projektrummet. Det kan finnas en eller flera filer, i en mapp eller i undermappar.

4. Leta ratt pa den mall du vill anvénda och klicka pa den

5. Du har nu mdéjlighet att &ndra namnet pa filen sa den far ett annat namn i mappen dar du
ska lagga den

6. Du ser ocksa en forhandsgranskning av filen till hoger i dialogboxen

7. Klicka pa OK

Projektadministrator har majlighet att lagga till dokumentmallar i projektet.

2.3 Lankar i INTERAXO

Det finns mgjlighet att hantera interna INTERAXO-lankar och externa navigationslankar i INTERAXO.
INTERAXO lankar kan skapas till objekt inne i INTERAXO

Filer

Enkla och aktiva mappar
Steg i aktiva mappar
Poster

2.3.1 Lagg till INTERAXO lankar

Det finns tva satt att lagga till INTERAXO lankar. INTERAXO lankar symboliseras alltid av ikonen for det
objekt den pekar p&, med en lanksymbol ovanpa.

Alternativ 1

1. Klicka pa Ny och valj Lank

2. | dialogboxen véljer du INTERAXO lank samt om den ska 6ppnas i samma eller i ny flik

3. Du kan vélja att lanka till Enkel mapp, Aktiv mapp, Steg i ett arbetsflode, Post eller Fil i valfritt rum
(inom samma Community/kundomrade)

4. Nar du har valt vad du vill lanka till, kopieras objektets namn till faltet for lankens namn. Namnet pa
lanken kan &ndras.

Alternativ 2

1. Markera en eller flera objekt i en mapp
2. Hogerklicka och valj Kopiera
3. Gatill vald mapp eller post och klicka p& knappen Klistra in. Alternativet finns ocksa som hogerklick

Om objektet lanken pekar pa har raderats eller tagits bort, kommer en gra ikon att ersatta lank-ikonen.

2.3.2 Lagg till externa lankar

Externa lankar kan skapas till valfri webbadress pa Internet. Externa lankar symboliseras alltid av en jordglob
i INTERAXO.

1. Klicka pa Ny och valj Lank

2. | dialogboxen véljer du Extern [ank samt om den ska dppnas i samma eller i ny flik

3. Né&r du har skrivit in eller kopierat in vilken webbadress du vill [anka till, kopieras sista del av namnet
(efter sista tecknet "/” i webbadressen) till faltet for lankens namn. Namnet pa lanken kan andras.

Kom igdng med INTERAXO Sida 8
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2.3.3 Att anvanda lankar

Klicka pa lanken.
Genom att klicka pa lanken kommer du att navigeras till stéllet som lanken pekar pa. Beroende pa vad som
ar valt nar lanken skapats, 6ppnas den i samma flik eller ny flik i din webbl&sare.

Foljande kan utféras pa lanken/lankarna:

Flytta till... Oppnar "flytta till” dialogboxen och du kan vélja att flytta lanken till ett annat stélle

Oppnar "kopiera till” dialogboxen och du kan vélja att kopiera lanken till ett annat
Kopiera till... stélle

Kopiera Kopiera lanken for att klistra in den pa ett annat stélle

Klipp ut Klippa ut lanken for att klistra in den pa ett annat stélle

Klistra in som lank | Klistra in lanken (fran Kopiera eller Klipp ut)

Radera Raderar lanken efter att du bekraftat pa frdgan om du ar saker pa att den ska
raderas

Ladda ner Laddar ner objektet som lanken pekar pa

Dela Objektet som lanken pekar pa laggs till i ett delamail

Visa Navigerar till stallet som lanken pekar pa, i samma flik. Fil 6ppnas i viewer. Post
Oppnas. Mapp 6ppnas. Extern webbsida dppnas

Visa i ny flik Navigerar till stallet som lanken pekar pa, i en ny flik. Se ovan

Byt namn Oppnar redigera Lank-dialogen. Du kan nu &ndra namn pa lanken eller vart den
pekar

Installningar Oppnar redigera Lank-dialogen. Du kan nu &ndra namn pé lanken eller vart den
pekar

Skicka till Filen som lanken pekar pa kommer att Iaggas till i utskriftsbestallning (galler for

varukorgen INTERAXO Bygg och Anlaggning)

Arkivering Lankarna arkiveras pa samma satt som filer i poster dar det ar paslaget (galler for

INTERAXO Bygg och Anlaggning/Organisation och Ledning)

2.4 Laggqg till ny version och hantering av filversioner

2.4.1 Lé&agg till ny version av fil
Det finns flera séatt att 1agga till en fil pa. Vi visar dem har.

Valj eller hogerklicka pa filen och valj "Fler alternativ" > "L&gg till ny version"

Valj den fil du vill Iagga till som en ny version

(tillval) Skriv en versionskommentar

Klicka Ok

eller

e Dra och slapp en fil med samma namn in i mappen. Du far da en fraga om du vill ha en ny version
av filen eller om du vill skapa en kopia.
eller

e Ladda upp en fil med samma namn i samma mapp. Da far du en frdga om du vill ha en ny version

av filen eller om du vill skapa en kopia.

Kom igdng med INTERAXO Sida 9
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2.4.2 Hantera filversioner

o Klicka pa versions-ikonen direkt i listvyn i mappen

Version
.O
10

e Om dutittar pa filen i viewern kan du klicka pa Versionshistorik i knappraden langst upp till hoger pa
sidan

Min dversikt > Kv.Herrhagen > 01 Projektadministration > 01.07 Bilder > & Instillningar

Tidigare versioner ar synliga i dialogboxen Versionshistorik som nu visas.

2.4.3 For att komma at en tidigare version i listan 6ver dessa

e Klicka p& "Aterg&" for att ga tillbaka till 5nskad tidigare version
Valj om den ska aterskapas som en ny delversion (Mindre) eller ny huvudversion (Stérre)
Observera att den versionen du utgick ifran ligger kvar.

o Klicka pa "Ladda ner" for att ladda ner en tidigare version till din dator

Det som beskrivs i texten har ovan galler aven for omradet Bilagor i poster.

2.5 Lé&gg till och d&ndra kommentarer

Pa en fil eller post kan du lagga till en eller flera kommentarer. Kommentarer som du har lagt till, kan du
ocksa ta bort eller andra.
e Klicka i rutan framfor filen eller posten och klicka eventuellt pa knappen "i” till hbger ovanfor
innehallet i mappen. Borja skriva en kommentar i rutan for kommentarer till hoger pa sidan
Eller
e Oppna posten och borja skriva i rutan for Kommentarer uppe till hoger pa sidan

e Nar du ar klar klickar du pa Spara-knappen i kommentarsfaltet
e Andra eller radera kommentaren genom att klicka p& nagon av ikonerna vid kommentaren

& &

Varje andring och eventuell radering av kommentarer kommer att sparas och loggas.
I mappen kan du fa 6versikt dver kommentarerna for respektive fil eller post genom att klicka pa siffran i
kolumnen som representeras av en pratbubbla.

2.5.1 Riktade kommentarer: Meddela en person eller grupp via kommentarer

I kommentarsfaltet i INTERAXO kan du anvanda riktade kommentarer (ofta kallad "mentions") genom att
skriva in @-tecknet sedan foljt av minst tva bokstaver, for att f& fram medlemslistan 6ver rummet, och sa
vélja de som ska meddelas direkt via e-post fran INTERAXO.

@-tecknet och namnet eller grupp-namnet blir bl&. En oval box ritas runt namnet eller gruppnamnet. Skriv
kommentaren och spara den. Om du véljer en grupp, kommer alla medlemmar i den valda gruppen att fa ett
mail fran INTERAXO med samma information.

En stor fordel med att anvénda riktade kommentarer ("mentions”) istallet f6r Dela

Genom att anvdnda kommentarer med "mentions” istéllet for att anvanda Dela-knappen, sparas
meddelandet och loggas i rummet tillsammans med innehallet och en tidsstampel samt vem du delade den
med (via "mentions”). Detta i jamforelse med Dela-knappen dar meddelandet INTE sparas: da sparas endast
tidsstampeln och vem du delade med.
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2.6 Ladda ner filer

1. Klicka p& "Atergd" for att g tillbaka till énskad tidigare version
2. Klicka pa"Ladda ner" for att ladda ner en tidigare version till din dator

Det som beskrivs i texten har ovan galler aven for omradet Bilagor i poster.

2.7 Kopiera och flytta

Du kan flytta eller kopiera filer mellan mappar i samma rum eller till en mapp i ett annat rum. Du kan ocksa
flytta eller kopiera filer mellan mappar och poster, eller mellan poster i samma eller i andra rum.

2.7.1 Flytta eller Kopierafiler till...

1. Markera en eller flera filer i en mapp

2. Hogerklicka och valj Flytta till... eller Kopiera till...

3. Det kommer upp en dialogbox dar du far mgjlighet att vélja till vilken mapp dessa filer ska flyttas eller
kopieras

2.7.2 Kopiera/Klipp ut samt Klistra in for filer och poster

1. Markera en eller flera filer eller poster i en mapp

2. Hogerklicka och vélj Kopiera eller Klipp ut... beroende pa vad du 6nskar gora

3. | mappstrukturen till vanster gar du sen till det stallet dit filen/filerna ska kopieras eller flyttas
4. Hogerklicka pa den aktuella mappen och vélj Klistrain

Filen/filerna som ska kopieras eller klipps ut far en bla bakgrund i mappen i samband med detta. Du kan
markera en eller flera filer och/eller mappar i en enkel mapp.

2.7.3 Draoch slapp

Dra och slapp fungerar ocksa for flytta och kopiera. Att hdlla nere Shift-tangenten nar du anvander Dra och
slapp ar det samma som att kopiera.

3 AKTIV MAPP

3.1 Poster i INTERAXO

Poster och deras informations-innehall

Poster visas som tabellrader i en aktiv mapp. Skapande och redigering av poster gors i ett formulér.
Posternas formular innehaller olika data-falt (ocksa kallat metadata, och i INTERAXO Egenskaper). Falten
kan anvandas for att registrera specifik information om varje post. Dessa egenskapsfalt representerar
kolumnerna i den aktiva mappen.

Ovrigt innehall i poster
Filer (se langre ner) kan laddas upp som bilagor till posterna. De som har behérighet till posten kan ocksa
lagga till kommentarer till denna. Alla operationer som utférs pd en post sparas i en separat logg.

Egenskapsfélt i poster

Egenskapsfalt ar unika for den enskilda, aktiva mappen, beroende pa vad mappen anvands till. Om mappen
ska innehalla ritningar, 6nskar man troligen att ha egenskapsfalt for ritningsnummer, titel, husnummer,
revideringsnummer, etc. Posterna kan ocksa beskriva uppgifter eller &renden som skall utféras. D& kan det
vara naturligt att anvanda egenskapsfélt som t.ex. &rendebeskrivning, datum for deadline (férfallodatum),
ansvarig och status for uppgiften. Vissa falt kan vara obligatoriska, vilket innebar att de maste innehalla ett
varde i posten, medan andra félt ar frivilliga att fylla i.

Filer

Filer kan inte laggas till direkt i en aktiv mapp, utan maste laddas upp som en bilaga till en befintlig post i
mappen. | praktiken skapar man vanligtvis en ny post, anger information i egenskapsfélten och laddar upp
filer i ett och samma arbetsmoment, men bada bilagor och information kan bade andras och laggas till vid
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senare tillfallen. En post kan ha inga, en eller flera filer kopplade till sig som bilagor. Du kan i listan dver
poster i den aktiva mappen se antalet filer som varje post innehaller. Du ser i sa fall en siffra i kolumnen for
gemet (denna kolumn ligger oftast langt till vanster i den aktiva mappen) Klicka pa siffran, sa ser du vilka
filerna ar. D& kan du ocksa valja att titta pa eller ladda ner en specifik fil.

Overblicka och hittainformation i den aktiva mappen
Aktiva mappar kan innehalla manga poster. For att enkelt f& en tydlig 6verblick dver information om posterna
och deras innehall, finns kraftfulla funktioner for att sortera, gruppera och filtrera rader i de aktiva mapparna.

Att Oppna en post
Poster skapas i aktiva mappar. Nar du 6éppnar den aktiva mappen visas samtliga poster i den aktuella
mappen. Klicka pa postens titel (bla text) for att se all information om den aktuella posten.

3.2 Lagg till posti en aktiv mapp

| en aktiv mapp registrerar du forst posten, innan du lagger till eventuella filer till den.

Innehallet i posten ar information om ett eller flera dokument, dven kallad metadata. Posten kan aven
innehalla endast metadata och inga filer. Posten kan jamféras med ett indexkort eller en databas. Denna typ
av information forbéttrar maojligheterna att hitta det man soker i projektet.

For att kunna ladda upp en eller flera filer i en aktiv mapp maste posterna redan finnas dar. For att spara tid
och arbete kan posternas innehall smidigt skapas i Microsoft Excel. Du importerar sedan alla posterna till
den aktiva mappen i INTERAXO.

Laggatill en ny post

Hogerklicka pa en aktiv mapp eller 6ppna en aktiv mapp och klicka pa knappen Ny post

1. Fyllivarden i falten i det formulér som visas

2. Lagg till en eller flera filer genom att klicka pa knappen Ny. Valj Filuppladdning eller
Fil fran mall (tillganglig i INTERAXO "Bygg och Anlaggning” samt "Organisation och Ledning”). Om
projektet inte har denna instéllning, finns endast alternativet Filuppladdning.

3. Nér du véljer Filuppladdning kan du lagga till flera filer till samma post, genom att anvéanda CTRL
och SHIFT i Utforskaren som kommer upp.

4. Klicka pa knappen Skapa nar du ar klar

Filer kan ocksa laggas till vid senare tillfallen.

3.3 Lagg till fil(er)

Du kan lasa mer om Filer i INTERAXO under rubriken "Enkel mapp".

3.3.1 Lagag till filer) genom att klicka pa knappen "Ny"

1. Oppna en post i en aktiv mapp eller hogerklicka pa en post i den aktiva mappen

2. Klicka pa knappen Ny och valj Filuppladdning, eller hogerklicka och valj Ny och Filuppladdning
3. Vdlj en eller flera filer (hall nere Shift eller Ctrl for att vélja flera filer)

4. Klicka pa knappen Oppna

5. Filerna hamnar da i den aktuella postens sektion for Bilagor.

3.3.2 Lagg till fil(er) genom "Dra och slapp"

1. Oppna posten i den aktiva mappen dar du vill ladda upp filerna

2. Oppna mappen i Utforskaren dar filerna ligger, valj och markera de filer du énskar hamta in till
INTERAXO

3. Dra och slapp dem fran Utforskaren och in till postens sektion for Bilagor.
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3.3.3 Fil fran mall

Fil fran mall ar tillganglig i INTERAXO "Bygg och Anlaggning” samt "Organisation och Ledning”. Om det
finns mallfiler i projektet, listas dessa har, och du kan valja ndgon av dessa for att skapa en ny fil. Nar du har
valt en mallfil, kan du vélja att &ndra namn pa den innan filen skapas i den aktuella mappen. Du far ocksa en
férhandsvisning av filen har.

3.3.4 Lé&gag till fil(er) i befintlig post
Filer kan aven laggas till i en post i en aktiv mapp i efterhand.

1. Hogerklicka pa& posten och valj ”’Ny...”

eller
2. bocka i kryssrutan framfor posten och klicka pa knappen "Ny..."
3. Vvalj antingen Filuppladdning eller Fil fr&n mall

OBS! Om filnamngivning &r aktiverad i den aktiva mappen kommer filnamnet for de filer du laddar upp att
andras enligt dessa regler.

3.4 Importera poster och filer

Massimport av filer &r endast tillgangligt med INTERAXO "Bygg och Anlaggning" eller "Organisation och
Ledning" aktiverad.

Funktionalitet for att importera filer till en aktiv mapp med eller utan arbetsfléde, kan antingen anvéndas for
att importera filer till befintliga poster eller for att importera filer och samtidigt skapat poster. Skapa en Excel-
fil med samma kolumnformatering som i den aktiva mappen. Falten i den aktiva mappen maste vara de
samma och komma i samma f6ljd som kolumnerna i Excel. Namnen i kolumnrubrikerna behdver dock inte
vara identiska. Alla falt som &r obligatoriska i INTERAXO maste vara ifyllda, annars kommer inte posten att
importeras till mappen i INTERAXO. Fyll i Excel-filen med allt data som ska importeras. Varje rad i Excel blir
en post i den aktiva mappen.

3.4.1 Importera poster
1. Gatill Excel
2. Markera de aktuella raderna och cellerna i Excel. OBS! Ta inte med rubrik-raden!
3. Klicka pa CTRL+C (kopiera) i Excel for att kopiera cellerna
4. Ganu tillbaka INTERAXO
5. Hogerklicka pa den aktiva mappen i INTERAXO och valj "Importera > Poster”
6. Import-rutan 6ppnas
7. Klicka pa CTRL+V (klistra in) har.
8. Kontrollera att allt innehall ar korrekt. Korrigera varden om s behovs
9. Klicka pa Import-knappen
10. All obligatorisk information méaste vara ifyllt. Ifall att ndgot &r fel eller saknas far du en réd ruta runt

det aktuella faltet, med majlighet att korrigera. Det kan finnas val-listor dar du far valja alternativ,
eller s finns det rutor for att skriva in information.
11. Framfor varje rad i import-dialogen syns det en liten bock:

Rod: betyder att nagot ar fel och méaste atgardas
Bla: betyder att det kommer att skapas en ny post
Gron: betyder att posten redan finns och kommer att uppdateras
: betyder att posten redan finns och kommer att uppdateras med ny revidering
Posterna &r nu skapade och du kan nu lagga till filer till respektive post. Du kan lagga till flera filer i en och
samma post.
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3.4.2 Importerafiler

1. Hogerklicka pa den aktiva mappen i INTERAXO och vélj ”Importera - Filer”

2. Kontrollera att filnamnet matchas mot ratt falt i INTERAXO. Vi rekommenderar att man har anvander
ett falt med unika varden. Detta brukar ofta vara faltet for dokumentnamn eller exempelvis
ritningsnummer men kan ocksa vara nagot annat som ar unikt for dina data. Vardet i faltet ska vara
det samma som namnet pa den fysiska filen (bortsett fran filandelsen). Du kan satta en regel dar det
unika faltet endast matchar forsta del av filnamnet. Detta kallar vi "Delvis traff pa filnamn” och
beskrivs langre ner.

3. Klicka pa knappen ”Lagg till fil” och valj de filer du 6nskar importera i Utforskaren
4. Nar filerna har kommit in i listan kontrollerar du att metadata (all information i kolumnerna) stammer
5. Du har ocks& mdjlighet att anvanda en regel for Delvis traff pa filnamn
Exempel: Filen "A-40.1-113_revA-pdf” importeras till dokumentnamn-faltet "A-40.1-113". Systemet
tar inte hansyn till det som kommer efter tecknet ”_" i detta exempel.
OBS! Nar du anvander Delvis traff pa filnamn maste du vélja detta INNAN du klickar pa knappen
Lagg till fil!

6. Om du valjer en fil som inte har en existerande post i importlistan &n kommer det att skapas en ny
post for den aktuella filen (du far da en bla bock framfor posten). Fyll i och komplettera med korrekt
metadata. Observera att for kolumner med val-listor l&ggs alltid det forsta vardet i val-listan som
varde i respektive falt.

7. Klicka slutligen p& Import-knappen.

Om knappen "Importera > Filer" inte ar tillganglig, kan du markera en post i taget i den aktiva mappen och
sen klicka pa knappen Lagg till fil och valj filffiler i Utforskaren till respektive post.

3.4.3 Uppdateraredan befintliga poster i INTERAXO

TIPS: Om du 6nskar att mass-editera flera poster som redan ligger i INTERAXO kan du exportera dessa till
Excel och gora mass-editeringen dar. Importera sedan posterna till INTERAXO enligt nedan.

Efter att du har gjort klart andringar i Excel, klickar du nu pa Importera > Poster.

Klicka i kryssrutan for Uppdatera befintliga poster

Valj sedan vilket falt som ska matchas

Hamta in data frdn Excel genom att anvanda Ctrl+C och Ctrl+V som beskrivet tidigare i denna
hjalpartikel. De poster som har &ndrats kommer nu att uppdateras i INTERAXO

5. Klicka pa Importera

PP

Alla posterna som nu ligger i listan kommer att importeras (oberoende om det finns en bock framfér posten
eller inte).

3.4.4 Automatisk revideringsuppdatering av poster i INTERAXO via knappen
Importera

TIPS: Om du 6nskar en automatisk uppdatering av revideringsnummer/-bokstav och revideringsdatum véljer
du falt for detta under rubriken Revideringsinstallningar.

1. Nar du har klickat pa Lagg till Bilagor och 6ppnat import-dialogboxen, maste du forst stalla in
Revideringsinstéllningarna - INNAN du lagger till filer

2. Instéllningar

o Vadlj vilket av falten som ska vara Revideringsfaltet. | revideringsfaltet for mappen kommer det
befintliga vardet att uppdateras till ndsta giltiga revideringsbokstav (-siffra) nar du lagger till filer har i
dialogboxen

e Vadlj vilket av falten som ska vara Revideringsdatum. | revideringsdatumfaltet for mappen kommer
dagens datum automatiskt att lAggas in nar du lagger till filer har i dialogboxen

3. Klicka sedan pa knappen Lagg till fil och hamta de filer du 6nskar att importera

4. Varden i falten for revideringsfalt och revideringsdatum for respektive post kan nu &ndras om du
onskar det

5. Klicka slutligen p& Importera
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3.5 Léankar i INTERAXO

Las om Lankar i INTERAXO under rubriken "Enkel mapp".

3.6 Lagg till ny filversion

Se hjalptext for Enkel mapp: "L&gg till ny version av fil”

3.7 Lagg till och andra kommentarer
Las om Kommentarer i INTERAXO under rubriken "Enkel mapp".

3.8 Exportera: Ladda ner filer och information fran aktiva mappar

3.8.1 Ladda ner filer fran en aktiv mapp

1. Markera en eller flera poster i en aktiv mapp. Klicka p& knappen Exportera langst uppe till hdger pa
sidan
Om inga poster i mappen markeras far man en export av samtliga poster

2. Valj att du vill exportera Bilagor (filer)

3. Valj om du vill Behalla mappstruktur eller inte.
Om du valjer att behalla mappstruktur skapas det en mapp per post. Detta kan vara lampligt om du
har flera filer i varje post. Om du har en fil per post, exempelvis en ritning per post kan det vara mer
lampligt att vélja att inte ta med mappstrukturen. D& exporteras samtliga filer till en och samma

mapp
4. Klicka slutligen pa OK.

3.8.2 Ladda ner filer fran en post

Oppna posten i den aktiva mappen. Markera den eller de filer i posten som ska laddas ner. Klicka sedan pa
knappen Ladda ner

3.8.3 Ladda ner information om en eller flera poster (metadata)

1. Markera en eller flera poster i en aktiv mapp. Klicka p& knappen Exportera langst uppe till hdger pa
sidan. Om inga poster i mappen markeras far man en export av samtliga poster

2. Valj att du vill exportera Poster (metadata)

3. Valj om du vill att exporten ska vara i Excel (csv) eller pdf format

4. Beroende pa vad du véljer héar far du lite olika alternativ

Excel (CSV)

e Alla kolumner eller bara de kolumner som for tillfallet &r synliga i mappen
e Exportera tillhérande bilagor (filerna i posterna) eller inte
e Behall struktur (se ovan i stycket "Ladda ner filer fran en aktiv mapp")

PDF
o En pdf med alla poster i samma PDF-fil eller en separat PDF-fil per post
e Exportera tillhérande bilagor (filerna i posterna) eller inte (de kommer i denna export alltid att behalla

strukturen)

e Exportera tillhérande metadata som CSV-fil eller inte
5. Klicka slutligen p4 OK

Du kan gora export inne fran posten pa samma séatt. Fortsatt med punkterna 1-4 fran stycket ovan.

3.9 Kopiera och flytta poster

Du kan flytta eller kopiera poster fran en aktiv mapp till en annan, antingen i samma rum eller i ett annat rum.
Detta géller &ven for poster i aktiva mappar med arbetsfléde.

Kopiera och flytta filer kan du lasa om i stycket Flytta eller kopiera filer under Enkla mappar.
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3.9.1 Flytta eller kopiera poster
Folj dessa steg for att flytta eller kopiera poster mellan aktiva mappar:

Oppna den aktiva mappen som innehaller posterna i fraga

Valj posterna som du vill flytta eller kopiera genom att bocka i rutan framfor dessa

Valj Fler alternativ > Kopiera om du vill kopiera markerade poster

Alternativt kan du hogerklicka pa en post och valj Kopiera fran popupmenyn

Vélj Fler alternativ> Klipp ut om du vill flytta markerade poster - eller hdgerklicka pa en post och valj
Klipp ut fran popupmenyn

Oppna malmappen dit du vill kopiera eller flytta posterna

e Klicka pa knappen Klistra in eller hogerklicka pA malmappen och vélj Klistra in frdn popupmenyn

3.9.2 Vilken information kommer att flyttas eller kopieras?

Foljande kommer att inga nar du flyttar poster:

e Alla falt med faltvarden som matchar motsvarande falt i malmappen

e Alla kommentarer

e Alla bilagor

e Ursprunglig loggning. Dessutom kommer en ny loggpost visa vilken mapp posten flyttades fran
Foljande information kommer att inga nar du kopierar poster:

Alla falt med faltvarden som matchar motsvarande falt i malmappen

En loggning visar vilken mapp posten kopierades fran

Alla bilagor

Observera att ursprunglig loggning for posten, och kommentarer for narvarande inte kopieras

Observera! Om faltdefinitioner inte stammer 6verens, far du en varning och kan vélja att fortsatta eller
avbryta atgarden.

Falten i kallmappen som inte har motsvarande, matchande falt i malmappen kommer att listas. Dessutom
kommer omatchade obligatoriska falt i malmappen, som inte har med sig nagot varde fran kallmappen ocksa
att listas.

3.10 Loggning
Du hittar loggningen pa poster i aktiva mappar bade med och utan arbetsflode.
Foljande andringar loggas for poster i dessa:

Skapande (uppladdning), &ndring (ny version) samt radering av filer
Andring och radering av metadata

Flytt och kopiering av posten

Skapande, andring och radering av kommentarer

Delning av information (nar man har klickat pa Dela-knappen)

3.11 Flytta poster fran ett steg till ett annat i en arbetsflodesmapp

All hantering av att Iagga till och &ndra data (filer och information) fungerar p4 samma satt i aktiva mappar
med arbetsflode, som i aktiva mappar. Se egna hjélpartiklar for detta.

Har beskrivs hantering i arbetsfléden; hur du flyttar poster mellan de olika stegen

1. Valj vilken eller vilka poster du vill flytta (klicka i den lilla rutan framfor posterna)
2. Klicka pa knappen Flytta till...
3. Vdlj det steg du vill flytta till fran rullgardinsmenyn
OBS! Endast de steg som du har behérighet att flytta till kommer att synas i rullgardinsmenyn
4. Klicka pa OK for att flytta posterna

TIPS! Det gér ocksa att anvanda dra och slapp for att flytta posterna.
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4 VISNING OCH REDIGERING AV DOKUMENT

4.1 Visning av dokument i Viewer

4.1.1 INTERAXOs inbyggda viewer

INTERAXOs integrerade viewer fungerar bade for bilder, PDF og MS Office dokument. Viewern stodjer
ocksa visning av tekniska filer/dokument s& som DWG, DXF og CAL. Dessa filtyper visas i ett utskriftsvanligt
format.

e Nar du klickar p& en fil i en mapp, 6ppnas filen automatiskt med férhandsvisning i den integrerade
viewern

e Om du daremot markerar filen och klickar p& knappen Visa, s& kommer forhandsvisningen att
Oppnas i helskarmslage

e Om du markerar filen och véljer "Oppna i avancerad viewer”, kommer filen istallet att 6ppnas via
var avancerade viewer, som innehaller fler funktioner och bland annat tillater dig att rita och
kommentera direkt i filen

e Om du markerar flera filer och klickar p& Visa, kommer du att kunna bladdra fram och tillbaka mellan
filerna i helskarmslage

Inne i viewern kan du vélja mellan flera olika alternativ:

Se filnamnet

Ladda ned filen

Visa filen i helskarmslage

Oppna filen i den avancerade viewern

For PDF-filer, Word-filer och andra dokument kan du aven zooma, skriva ut, soka efter och vélja att
forhandsvisa alla sidor om det ar ett flersidigt dokument.

Rediger Apne | avansert viser Lastned | & Slett Flere valg = £ Vis mappeinnhold > |0 &

Skriv ut

Visa i
helskarmslage

Sok efter innehall
i dokumentet

Om du i en aktiv mapp markerar en eller flera poster som innehaller bilagor och klickar pa "Visa bilagor”
kommer samtliga bilder, PDF-filer och dokument fran de valda posterna att visas i en "bildspel”. Funktionen
kommer att spara dig oerhdrt mycket tid, och snabbt ge dig en visuell dversikt 6ver samtliga bilagor, som
t.ex. ritningar i en ritningsmapp. Om du dessutom véljer att kombinera den nya funktionen med
filterfunktionen, kommer det att bli enklare an ndgonsin att hitta ratt ritning — eller annat dokument.
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4.1.2 Avancerad viewer i INTERAXO

INTERAXOs avancerade viewer fungerar for de flesta vanliga filformat. Markera filen och klicka pa knappen
Oppnai avancerad viewer. Funktionalitet i INTERAXOs viewer:

sikt Kv. Herrhagen > 04 Ritningar > 07 Byoahandlingar

Installningsz [E7] Ver: Hon @ Visa | Fullskérm l

13) o :

PV SR Y T L Al SO e L

L.

[ﬁ@ 500 Io 7 e | )

1. Spara (nar du gjort "annotations” eller &ndringsmarkeringar och kontrollpunkter)
Utskrift (till din vanliga skrivare)
Vélja-knapp (peka eller omrade "region”)

2. Annotate (skriva text, lagga in rev-moln, ldgga in andringsmarkeringar (changemarks),
kontrollpunkter (checkview) mm)
Nar du anvander "Annotations” kommer namnet pa den sparade annotation som en kommentar for
filen (bland annat i 6versikten dver filer samt i Gversikten 6ver poster). Dessa annotations
(kommentarer) ar dven sokbara.
Review (hantering av andringsmarkeringar och kontrollpunkter)
Publish (publicera dokumentet med eller utan annotations/reviews till TIFF eller PDF)

3. Versionshistorik
Fil-information
Visa i fullskarm

4. Sok i dokumentet (med mdjligheter till avancerat sok)
5. Visar dokumentets alla sidor — du kan bladdra mellan dessa héar

6. Visningsinstallning for viewer (t.ex. svartvit eller standard)
Rotera bild/sida
Anpassa fonstret till dokumentets storlek
Anpassa fonstret till dokumentets bredd
Zoomningsreglage
Panorera

7. Zoom fonster
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4.2 Online redigering av Office-dokument

Du behéver inte nagon plug-in for att redigera ett MS Office-dokument, men du maste ha ratt behorighet pa
dokumentet for att kunna editera. Den som laddar upp ett dokument blir automatiskt agare till dokumentet
och har darfor ratten att redigera, flytta och radera dokumentet. Denna person kan ocksa bestamma vem
som ska ha behorighet att hantera dokumentet.

Valj det dokument som du vill redigera

Klicka pa Redigera i verktygsfaltet eller hdgerklicka pa filen och valj Redigera

Filen far da en ikon framfor filnamnet i mappen. lkonen ser ut som ett papper med en penna for dig
som redigerar och som ett hanglas for 6vriga. Detta indikerar att dokumentet redigeras

Filen 6ppnas i MS Office (Word, Excel eller PowerPoint)

Gor de andringar du 6nskar i dokumentet

Spara och stang filen (X)

Du far nu en frdga om du vill checka in dokumentet. Svara Ja pa fragan. Da far du en ny version av
filen

Skriv in eventuella kommentarer till &ndringen i rutan fér versionskommentarer. Om du 6nskar att
behalla dokumentet utcheckat for fortsatt redigering tar du bort krysset i rutan for detta.

9. Eventuellt kan du behtva uppdatera sidan i INTERAXO efter att du har checkat in dokumentet.
Detta kan du gora genom klicka p& uppdatera-ikonen langst ner pa sidan. Du kan ocksa valja att
anvanda webbl&sarens funktion for att uppdatera sidan.

Noohk wbdhpk

o

Observera att detta kan se lite olika ut i olika webblasare.

Om du har glomt att checka in dokumentet och inte langre &r inloggad i INTERAXO kommer du att f ett
meddelande om att du maste logga in igen for att kunna uppdatera andringarna i dokumentet. Logga in i
INTERAXO pa vanligt satt.

4.2.1 Osé&kert innehall

Om du far en varning om osakert innehall nar du startar Microsoft Office, maste du lagga till doméanen (URL)
INTERAXO som en betrodd plats. For att Iagga till domén i betrodda platser:

« Gatill Verktyg - Internet-alternativ (Internet Explorer)

» Vil fliken Sakerhet och klicka sedan pa Betrodda platser

» Klicka pa Platser och lagg till domanen https://www.prosjekthotell.com till webbplatser.
Du kan aven kontakta vara support. Windows 7-anvandare kan antingen félja instruktionerna fran Microsoft
eller kontakta var support.

4.2.2 Redigering av Office-dokument i Chrome

I Chrome finns stdd for redigering av Office-dokument som skapats i Office 2010, Service Pack 2 eller nyare.
Forsta gdngen du 6ppnar ett Office-dokument kommer du att fa frdgan och du tillater att Chrome 6ppnar en
extern applikation — i det har fallet t.ex. MS Word. For att kunna anvanda online-redigering maste du
acceptera detta i Chrome, vilket du gor genom att klicka pa "Launch Application"-knappen.

For att slippa upprepa detta varje gang, rekommenderar vi att du bockar i "Kom ihag installningen”. Du
maste acceptera i bade Excel, Word och PowerPoint, eftersom detta &r tre separata program.

Om du far en varning om osakert innehall nar du startar MS Office, maste du lagga till domanen INTERAXO
som "betrodd plats". Detta gor du under Internetinstallningar pa din dator.

Windows 7-anvandare kan antingen félja instruktionerna fran Microsoft eller kontakta var support.
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S5 HITTA!

5.1 Senaste aktiviteter i projektrummet

Nar du ar inne i ett rum hittar du en flik Iangst ner till vénster med titeln "Senaste aktiviteter". Har hittar du en
Oversikt 6ver den senaste tidens handelser som har intréffat i det aktuella projektrummet. Du kan vélja att
visa de senaste 24 timmarna, de senaste 7 dagarna eller de senaste 30 dagarna. Eller sedan du senast var
inloggad.

Aktiviteterna som loggas &r

Skapande och uppdatering av mappar

Uppladdning av nya filer och nya filversioner
Skapande och uppdatering/andring av poster
Flytt och radering av filer, mappar och poster

Mamn |
& 12 ' Sortera stigande
= 1% sortera fallande
M Kalumnsr ]
i H H Gruppera detta Félt.
£ Visa | grupper
M [ Filtrera ¥

Falt i poster: nya, andrade, raderade

5.2 Utforska INTERAXO

Navigering i INTERAXO gors pd samma satt som i Utforskaren: Bladdra i mappstrukturen till vanster, eller
klicka p& mappar i listningen till hoger.

Det gar ocksa att snabb-bladdra i stkvagarna genom att klicka p& dnskat mapp i sékvagen ovanfor
dokumentlistningen.

I'I-1-.;w—.'.—. > Ky Herhagen = O Projektadminisiration > 01.07 Bicer = Lhula.; ro Installningar @ Versionshigerk @ Elinfermasion & Visa i fullskiom

Inne i en post eller mapp kan du ocksa navigera mellan poster och filer utan att forst ga till listvisningen,
genom att klicka pa pilarna uppe till hoger i posten. Dar kan du ocksa klicka pa knappen "Visa alla poster"
eller "Visa innehallet i mappen" for att komma tillbaka till listvyn.

€ | B visa alla poster || 2

€ || & visa innehdllet i mappen | >
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5.3 Grupperaoch sortera

5.3.1 Gruppering

| en mapp (enkel eller aktiv mapp eller i sektionen for Bilagor i poster) kan du klicka pa lilla pilen till h6ger om
kolumnrubriken i den kolumn du vill skapa en gruppering for.

Mamn |
J

A 1% sortera stigande

14 sSortera fallande
F

D Kolumner »
£

B Gruppera detta falt
: Visa | grupper
i [ Filtrara b

Stang av gruppering genom att klicka ur bocken vid "Visa i grupper”

5.3.2 Sortering

For att sortera kan du klicka pa kolumnrubriken eller pa lilla pilen till hoger om kolumnrubriken i den
kolumnen du vill sortera, och dar vélja stigande eller fallande sortering.

Mamn | v
|3 Soriera stigande

§ Sortara fallands

—

M Eslumner ’

{8 Gruppers datta falt

Filbrara

5.4 Filtrera

Filtrering fungerar bade i enkla och aktiva mappar (med och utan arbetsfléde, och dven i sektionen for
Bilagor i poster).

Typ Eblsclplln Format  Skala

Sortera stigande

pal
o
—
By

—_—
Fa=

Sortera fallande

Kolummer ]

s =

Gruppera detta falt

Visa i gruppaer

Plan

| Fasad

Dataljer

Nar du har filtrerat pa nagot i en kolumn sa visas en rod filter-ikon i kolumnen eller kolumnerna dar filtrering
anvands.

Samtidigt far du mojligheten att aterstalla eller stanga av filtreringen per kolumn pa nagot av foljande satt
e Knappen "Aterstall filter” langst ner till héger
e | kolumnrubriken dar du satte pa filtreringen

e | kugghjulsknappen ovanfér dokumentlistningen
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Det finns en rad olika typer av filter:

5.4.1 Textfilter

Texffilter kan anvandas pa flera olika satt, bade i enkla mappar och i listan Gver bilagor i poster i aktiva
mappar genom att i filter-rutan skriva exempelvis:

o Forfiler
o Filnamn/delar av filnamn (t.ex. "plan®)
o Filandelse (t.ex. "pdf")
e Hela eller delar av ord och meningar (t.ex. "kontroll")

5.4.2 Nummerfilter
Storre an, mindre an eller lika med

Kan anvéandas for filstorlek eller nummerfalt i kolumner i aktiva mappar.
T.ex. Visa filer storre &n 2 MB

5.4.3 Medlemsfilter
T.ex. Visa poster déar Pelle Projektledare eller Pia Projektledare &r satt som ansvariga

5.4.4 Datofilter
Innan, Efter och P&

T.ex. Visa filer som har andrats den 24 juni 2015

5.4.5 Vallistefilter
T.ex. Visa dokument av motestyperna Samordningsméte och Verksamhetsmote.

5.5 Atkomst till tidigare versioner

I listan ver filer i en enkel mapp eller i sektionen for Bilagor i en dokumentpost kan du klicka pa ikonen for
version i kolumnen for Versioner. D& far du upp hela versionshistoriken for den aktuella filen. Du kan hérifran
ladda ner en tidigare version, eller aterga till en tidigare version om sa onskas.

5.6 SoOkning

Langst uppe till hdger i projektet i INTERAXO finns en sdkruta. Skriv in sokstrangen dar. Om sokresultatet
returnerar fler &n 50 objekt visas endast 50. Forsok da att forfina din sokning, antingen genom att inte vélja
s& manga mappar, eller genom att anvanda standard Windows sokfunktionalitet: se langst ner i denna
artikel.

Har har vi samlat ett antal tips for att underlatta for dig att hitta just det du soker efter.

Ett tips for att hitta det du letar efter &r att anvanda filtrering och &ven gruppering och sortering i
respektive mapp!

5.6.1 Att soka efter innehall i alla projektrum du har tillgang till i INTERAXO

e  GAatill Min dversikt
e  Skriv in valfri text i sokrutan langst upp till hdger i INTERAXO
e Klicka pa knappen Sok for att utféra sokningen.

Obs! Sokresultatet &r alltid inom en och samma Community.
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5.6.2 Att sOka i ett specifikt projektrum i INTERAXO

Valj ett rum (och eventuellt en mapp) innan du utfér sékningen
e Skriv sokstrangen i sokfaltet och klicka pa Sok
e  SoOkresultat-sidan

5.6.3 Sokresultaten

Samtliga sokresultat visas pa denna sida. Har kan du forfina sokresultatet genom att andra sokstrangen
och/eller genom anvanda standard Windows sokfunktionalitet (beskrivet langre ner i denna hjélpartikel). Ifall
du 6nskar att utvidga sokresultatet till flera mappar och/eller rum, klickar du pa krysset vid den/de mappar
eller rum som star framfor din sokstrang.

Obs! Sokresultatet ar alltid inom en och samma Community.

5.6.4 Att anvanda specialtecken i sokstrangen

Jokertecken kan anvandas for att ersatta ett eller flera godtyckliga tecken i textstrangen du soker efter.
Genom att anvanda jokertecken far du fler sokresultat samtidigt med liknande namn eller texter, eller sa kan
du hitta det du letar efter, &ven om du bara kommer ihdg en del av ett namn eller en strang.

Anvand * och ? i sokfaltet

Nar du skriver en sokstrang, representerar fragetecknet (?) en godtycklig karaktar, och en asterisk/stjarna (*)
representerar valfritt antal godtyckliga tecken.

Nagra exempel:

* Trunkering, t.ex. plan* soker fram allt som bdrjar med plan: plan 00, plan 02, planritning etc.

? Valfria tecken i given position, t.ex. rum??? soker fram rum002, rum102, rum112, rum222 etc.
a* - matchar alla filer med namn som borjar pa "a"

ab?. txt - matchar exempelvis "abc.txt" och "abd.txt" men inte "abcd.txt"

test.* - matchar alla filer som bdrjar med test. oavsett suffix, till exempel. "test.txt" och "test.dwg"

Anvand AND och OR och NOT i s6kstrangen

Nar du anger flera ord som sokstrang, soker den efter innehall som innehaller &tminstone ett av nyckelorden.

Om du bara vill f resultat som innehaller alla sokord behéver du anvdnda AND mellan orden.

+, AND, & : Bade/alla kriterier maste uppfyllas. Begransar vanligtvis sokresultatet
[, OR: Minst ett kriterium maste uppfyllas

Nagra exempel:
"Gamla metoder" &r det samma som "gamla OR metoder" och kommer att matcha allt som innehaller ordet

"gamla", "metoder" eller bada
"Gamla AND metoder" kommer bara ger resultat for innehall som innehaller bada orden

Om du far odnskade traffar, kan ordet NOT anvandas framfor sokstrangen.; eventuellt i kombination med
jokertecken:

ru* AND NOT rutin ger traff pa ordet "rustik" men inte pa ordet "rutin".
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6 INFORMATION FRAN INTERAXO

6.1 Notifiering (nattrapport)

Varje natt gar det ut prenumerationsmail dar det framgar vad som hant i dina projekt de senaste 24
timmarna. Du far endast mail frdn de projekt och mappar du har atkomst till. E-posten innehaller lankar till de
objekt i rummet dar det har varit aktivitet.

Aktiviteterna som rapporteras ar

e Skapande och uppdatering av mappar
Uppladdning av nya filer och nya filversioner
Skapande och uppdatering/andring av poster
Flytt och radering av filer, mappar och poster
Kommentarer pa poster
Falt i poster: nya, andrade, raderade

Du kan aven hitta information om de senaste aktiviteterna i ett projekt genom att klicka pa fliken langst ner till
vanster i projektet, med titeln "Senaste aktiviteter". Har hittar du en dversikt dver den senaste tidens
handelser som har intréffat i det aktuella projektrummet. Du kan vélja att visa de senaste 24 timmarna, de
senaste 7 dagarna eller de senaste 30 dagarna. Eller sedan du senast var inloggad.

Nattrapporten ar med automatik paslagen for alla nya mediemmar. Om du 6nskar att stanga av detta gors
det under ”Min profil” och fliken "Installningar”. Kom ihdg att klicka pa Spara

6.2 Dela

Med hjalp av Dela-knappen, kan du aktivt informera andra projektmedlemmar nar ndgonting andras i rummet
eller om du av andra skél vill informera. Dela-knappen genererar ett e-postmeddelande med lankar till de
objekt i det rum som du skickade delningen fran.

1. Markera ett eller flera objekt som du vill dela

2. Klicka pa knappen Dela for att skicka mail till valda projektmedlemmar, med lank till aktuell mapp, fil
eller post i projektrummet. Dela-knappen finns i alla mapptyper och poster mm; bade i enkla (gula)
och aktiva (bld) mappar.

Fyll i informationen i Dela-dialogboxen:

Valj vem eller vilka du ska skicka till. Du kan valja bade grupper och personer
Ampnet for notifikations-/Dela-mailet kan &ndras

Skriv garna ett meddelande som beskriver vad delningen/informationen galler
Lank till dokumentet/dokumenten laggs med automatik till i mailet

Du kan vélja om du aven vill skicka en kopia till dig sjéalv

Klicka slutligen p4 OK

6.3 Prenumerera

Du kan prenumerera pa andringar i ett projektrum. Du far da en notifikation via e-post om du har valt att
prenumerera direkt pa mappen, filen eller posten nar en andring gors. Finns det en mapp som du
prenumererar pa, sa far du ett meddelande om &ndringar i sjalva mappen och saker som ligger i mappen.

oukhwnE

Ogonikonen éver knappraden ©*anvands for att aktivera prenumeration p& en mapp, fil eller post.
Alternativt, hogerklicka pa objektet och vélj Prenumerera. For att avsluta prenumerationen tryck en gang till
pa ikonen €. Du kan ocksa klicka pa texten Prenumerera/Avsluta prenumeration.

Projektadministrator kan direkt se vilka som prenumererar pa ett objekt.
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Oversikt 6ver dina prenumerationer
Har far du en dversikt 6ver vad du prenumererar pd, i alla dina projekt i aktuellt Community.

Om du 6nskar att avsluta en prenumeration pa ett specifikt objekt (mapp, post eller fil), klickar du pa det
aktuella objektets namn. D4 dirigeras du till det aktuella objektet och kan déar klicka pa "Avsluta
prenumeration” langst uppe till hdger pa sidan, under det turkosa faltet.

6.4 Notifikationsregler i arbetsflodesmappar

| en arbetsflodesmapp kan det sattas upp regler for vem som ska fa notifikationsmail nar poster skapas, eller
flyttas fran ett steg till ett annat.

Instalining av dessa regler beskrivs i administratérsdelen av hjélpdokumentationen.

Kom igdng med INTERAXO Sida 25



