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1.1 Allméant

Hittills har administrationsfunktionen varit integrerad i samarbetsldsningen Interaxo. Sa &r dock inte langre
fallet sedan den nya och forbattrade administrationsklienten implementerades.

Syftet med den nya administrationsklienten ar att skapa battre éversikt, effektivisera och férenkla
administrationsfunktionerna for alla typer av administratdrer, samt atti allt stérre utstrackning basera
administrationen av arbetsomraden, rum, anvandare och grupper pa sjalvbetjaningsprincipen.

P& sikt ar tanken att administrationsklienten dven ska kunna erbjuda fler funktioner, inte minst for stérre
kunder med manga arbetsomraden, rum och anvandare.

1.2 Ny struktur

Med den nya administrationsklienten implementerar vi &ven en ny struktur i Interaxo med foljande 4 nivaer:

Kund (ny)
Denna niva ar endast tillganglig for Symetri Collaborations systemadministrator.

Omrade
Denna niva motsvarar det som tidigare kallades Community. En kund har vanligtvis bara ett omrade.
Omraden skapas ocksa av Symetri Collaborations systemadministrator.

Arbetsomrade (ny)

Denna niva ar ny for de flesta kunderna (nagra har dock varit testpiloter, men da under
arbetsnamnet Workspace). En kund har vanligtvis flera arbetsomraden per omrade, t.ex. ett per
projekt, och innehaller oftast flera rum. Arbetsomraden kan efter verenskommelse skapas av
kundens omradesadministrator.

Rum

Varje rum maste vara knutit till ett specifikt arbetsomrade. Kunder med endast ett arbetsomrade
kommer inte att marka av nagra skillnader i Interaxo. Owiga kunder kommer att kunna se vilka
arbetsomraden som enskilda rum ar knutna till. Rum skapas av kundens
arbetsomradesadministrator.

Administrationsklienten &r tillganglig for samtliga administratorsroller, dvs. system-, omrades-,
arbetsomrades- och rumsadministratorer.

Vilka funktioner som ér tillgangliga beror pa vilken administratérsroll man loggar in med. Vem som har rétt att
gora vad beskrivs under de enskilda funktionerna i efterféljande kapitel.
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2 VAR HITTAR JAG DEN NYA ADMINISTRATIONSKLIENTEN?

2.1 Inledning
Du maste logga in i Interaxo © som anvandare med en av foljande roller:

e Omradesadministrator
e Arbetsomréddesadministrator, eller
e Rumsadministrator

Om du &ar rumsadministrator maste du forst vélja ett rum som du administrerar. Klicka darefter pa
administrationsléanken:

2.2 Allmant om administrationsklienten
S& anvander du administrationsklienten:

e Skickafeedback till oss med dina andringsforslag:

GOr andringar i din egen anvandarprofil, eller logga ut:

Sok i Interaxos hjélptexter om du fastnar:

¢ Valj funktion frAn huvudmenyn till vanster

( E
Huwdmenyn kan déljas/visas vid behov

@ Visa installningar for valt omréde

. Visa omradesmedlemmar (endast tillganglig for omradesadministratorer)
i

& Visa tillgangliga arbetsomraden och rum for detta omrade

Vagledning till administration av Interaxo Side 4
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Tillgangliga funktioner for valt rum:
* Installningar

D onSite mobil

Utskriftsbestillning

|_D Filmallar

2 Medlemmar

-  Grupper

e Anvand menyraden for att orientera dig om var du &r i system:

ﬁ Standard / A Reavers :_:5.”;"! Utskriftsbestalining i

e Foljande standardknappar finns:
AVBRYT

Avsluta vald funktion.

ATERSTALL

Aterstall vardena p& skarmbilden till hur de var innan du gjorde nagra &ndringar. Knappen &ar endast
tillganglig om andringar har gjorts.

SPARA

Glém inte att spara dina andringar! Knappen &r endast tillganglig om &ndringar har gjorts.

o Dessutom finns det en rad knappar for olika specialfunktioner, t.ex.:

LADDA UPP MAL

LAGG TILL MEDLEMMAR

VISA PROFIL

EXPORTERA 3J

OosVv.
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o | owersikten 6ver Arbetsomraden och rum anvinds foljande symboler:

Arbetsomradet &r kollapsat [AJi)(rumslistan ar dold)

" Arbetsomradet &r expanderat (rumslistan visas)

. Aktivera respektive arbetsomrade samt rumsmenyn

Du avslutar administrationsklienten genom att logga ut och sténga webbl&sarfliken.

2.3 Hur anvander jag den enkla respektiva avancerade medlemsvaljaren?

For att kunna vélja medlemmar pa ett enhetligt och effektivt satt via skarmfonster och funktioner
[AJ2]innehdller Interaxo numer en medlemsvéljare som standard. Medlemsvaljaren finns i tvd varianter: enkel
respektive avancerad.

Den enkla versionen ar avsedd for mindre kunder med relativt fa medlemmar i sina rum, medan den
avancerade medlemsviljaren &r framtagen for storre kunder med manga rum och manga medlemmar.

Sé& anvander du den enkla medlemsvaljaren:
e Klicka pa den hogra nedatpilen for att se rullgardinsmenyn 6ver valbara medlemmar

-

e Kilickai faltet och skriv in text for att soka i listan
Angel a

4% Avenging Angel
D .35, ¥-Men - angel@mailinator.com - 67839201

e Klicka pa onskade medlemmar
e N&r du é&r klar klickar du utanfor rullgardinsmenyn, varpd de valda medlemmarna \isas i féltet

{5} Avenging Angel

Klicka pd AVANCERAD MEDLEMSVALJARE for att fa upp en mer detaljerad 6versikt éver valbara
medlemmar:

X-Men ATERSTALL FILTER
D-F
|:| Avatar| Fornamn Efternamn | Titel Foretag
|:| #{\} Avenging Angel K-Men
m/ Tahn Ralatndl V hlan

| den avancerade medlemsvéljaren kan du

= Soka efter information genom att skriva in ett varde i Filter-faltet (har X-Men)
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= Andra sorteringsordningen i listan genom att klicka p& kolumnrubriken

* Navigera till 6nskad del av listan genom att klicka pd 6nskad bokstawsintervall, t.ex.:
P-R

= Markera de medlemmar som du vill lagga till och klicka darefter p&d LAGG TIL MEDLEMMAR-
knappen

LAGG TILL MEDLEMMAR

De valda medlemmarna visas nu i faltet.
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3 Hur administrerar jag jassomraden?

3.1 Visainstallningar for ett omrade

Alla administratorer kan se instéllningarna for ett omrdde genom att klicka pa menyalternativet med
omradets namn:

@ Marvel X-Men

Installningarna for omradet visas:

&) Marvel x-Men /

AllméEn information

Flera olika funktioner kan aktiveras for ett omrade. Detta gors av systemadministratéren. Genom att fora
muspekaren over ikonen for en specifik funktion, dyker det upp en forklarande text som beskriver funktionen:

@

3.2 Vilka instéliningar kan andras?
Alla administratérer kan se installningarna for ett omrdde. Omradesadministratéren kan andra foljande
installningar:

e Radera eller &ndra Logotyp
e Andra Faktureringsniva
Fakturering

. (O Fakturera omrade

(@ Fakturera arbetsomraden separat

OBS! Endast mdjligt om funktionen Gemensamma anvandare har valts

Endast systemadministratéren pa Symetri Collaboration AS kan dndra samtliga installningar for ett omrade.
Ta kontakt med en av vara séaljare gller supportavdelningen [AJ4lom nagot behover andras.

3.3 Hur sparar jag andrade installningar?
e GOr dnskade andringar

e Klickapa SPARA-knappen.

Obsenera att samtliga andringar kan angras genom att klicka p& knappen ATERSTALL innan
andringarna sparas.

Vagledning till administration av Interaxo Side 8
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3.4 Oversikt 6ver omradesmedlemmar
Endast omraddesadministratéren kan dppna medlemslistan och se samtliga medlemmar pa omradesniva.

For att visa medlemslistan maste du vilja Omradesmedlemmar fran huvudmenyn:

S Community members

Medlemslistan kan t.ex. se ut pa foljande satt:

@ farvel ¥-Men / & Omrade-medlemma

Alla anvandare =

X-Men|

Dra en kolumnrubrik hit for att gruppera pa kolumnen

O Avatar Férmamn
O &l} Avenging
O @ Emma

m— ﬂ\ Lnnn:

Foljande funktioner ar tillgangliga

o Ddlj/ivisa kolumner

©

e Filtrera listan

Alla, aktiva eller deaktiverade. Dessutom kan man anvanda sig av egendefinierade filter:

Alla anvindare =

Efternamn Titel Foretag
Angel Room Admin X-Men
Frost (NQ) Observer X-Men
LY B ot M rrnena it W Rl

X-Men

e Gruppera i en eller flera kolumner

Status

= Avatar
v Status: Active
)
0@
M/ Al

Férmamn Efternamn
Avenging Angel
Emma Frost (NO)

Baom

ATERSTALL FILTER

ATERSTALL FILTER

Titel

Room Admin

Observer

At

e Sortera listan stigande eller fallande i énskad kolumn

Fornamn

Vagledning till administration av Interaxo
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X-Men

X-Men

wonao

E-post

angel@mailinator.com

emma.frost@mailinator.co..

hanact@mailinatar comm
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e Aktivera/deaktivera valda omradesmedlemmar

INAKTIVERA

o Oppna anvandarprofilen for en vald medlem

VISA PROFIL

e Maojlighet att se antalet valda objekt och antalet omradesmedlemmar som \isas for stunden, samt
det totala antalet medlemmar

1 vald objekt Visar 8 av 1 027

3.5 Hur upprétthaller jag personlig information om mig sjalv?
Klicka pa din profilbild och darefter pa lanken Visa profil

*

e Samtliga falt under Personlig information kan &ndras. Obserera att foljande falt &r obligatoriska:
- Fornamn
- Efternamn
- E-post

¢ Rumsinformationen kan inte &ndras. Du kan endast sortera pa énskad kolumn
e Under Installningar kan du
- se din medlemsstatus
- andra avseringar [AJ5](nattrapport)
- vélja 6nskat sprak
e Prenumerationer visar \ilket innehall du prenumererar pa.
Det &r inte mojligt att géra andringar har annu, men klicka pa Titel-lanken for 6nskad mapp/fil for att

hantera prenumerationer i Interaxo

e GI6m inte att SPARA andringen

Vagledning till administration av Interaxo Side 10



3.6 Hur gorjag for att visa/andra medlemmars profilinformation?
For att visa profilinformationen for en medlem maste du:

Navigera till bnskad medlem i omrddesmedlemslistan alternatit rumsmedlemslistan, och kryssai
rutan till vanster om namnet:

Bard Bardstu

e Paknappraden, klicka pa

VISA PROFIL

Beroende pa \ilken administratorsroll du har, har du nu féljande rattigheter:

Personlig information

Visa medlemmens personliga information, som t.ex. namn och kontaktinformation.
Omradesadministratoren kan andra samtliga falt forutom E-post.
Rumsadministratoren kan inte andra personlig information for rumsmedlemmar.

Rum

Visar alla rum och tillhérande arbetsomrdden som medlemmen har tillgang till.
Omradesadministratéren kan se alla rum som medlemmen har tillgang till och kan aven andra
medlemmens roll och gruppmedlemskap i alla rum.

Rumsadministratdren kan endast se de rum han administrerar och kan &ndra medlemmens roll och
gruppmedlemskap i dessa.

Installningar
Visar medlemsstatus, aviseringsinstallningar [AJ6joch sprak for vald medlem.
Endast omraddesadministratéren kan dndra en medlems @aviseringsinstallningar [AJ7]och val av sprak.

Vagledning till administration av Interaxo Side 11
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4 HUR ADMINISTRERAR JAG ARBETSOMRADEN?

4.1 Inledning

Ett omrade kan best& av flera olika arbetsomraden, t.ex. som separata projekt. Ett arbetsomrade tillhor ett
specifikt omrade. Arbetsomradena kan innehalla ett eller flera rum. Rummen innehaller den information som
anvandarna av Interaxo anvander sig av vid samarbete i sina projekt. Rum kan endast ingd i ett

arbetsomrade i taget.

Nya arbetsomraden kan skapas av omradesadministratéren under forutsattning att funktionen
Arbetsomraden &r aktiverad for omradet.

4.2 Hur far jag fram en Oversikt 6ver arbetsomradena?
Du far upp en owersikt 6ver alla arbetsomraden och rum om du klickar pa menyalternativet

& Arbetsomraden & Rum

Langst upp i skarmfonstret visas alla omradesadministratorer:
Omrade-administratérer: @ Administrator 0 Henry McCoy VISA ALLA

En instrumentpanel i miniformat visar totalt antal arbetsomraden, totalt antal rum och medlemmar samt
antalet lagrade GB for det aktuella omradet:

Arbetsomraden Rum Anvandare Lagring
4 17 1027 2.9GB

| listan nedanfor kan omrddesadministratéren se samtliga arbetsomrdden som omradet omfattar.
Arbetsomradesadministratdren kan endast se de arbetsomraden som han administrerar.
Rumsadministratéren kan se alla arbetsomréaden som innehéller det rum som han administrerar.

Arbetsomrade Lagring Rum Administratorer
> : Globen 1 Piotr Rasputin
? : Grona Lund 13 Avenging Angel

Vagledning till administration av Interaxo Side 12
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4.3 Hur administrerar jag arbetsomraden?
Foéljande funktioner ar tillgangliga:

¢ Som omradesadministratér har du ratt att skapa nya arbetsomraden och kan darfor klicka pa

SKAPA ARBETSOMRADE

Fylli allman information om arbetsomradet och ange vem som ska vara
arbetsomradesadministratér. Denna roll kan innehas av flera personer.
OBS! Du maste ange minst en arbetsomradesadministrator.

ﬁ Arbetsomraden & Rum / Ny arbetsomrade

Allmén information
Titel
Globen

Allman information

Kortnamn
globen

Beskrivning
Skall bli kubisk

NOTERA: Om det saknas avtal for att skapa arbetsomréden pa egen hand, méaste ett nytt
arbetsomrade bestallas frAdn Symetri Collaboration. Detta gor du genom att klicka pA ORDER NEW
WORKSPACE, vilket tar dig vidare till en bestallningssida pa webben:

I NTERA:’: PRODUKT  BRANSCHLOSMING TIANSTER OMOSS  SUPPORT LOGGAIN & ® Svenska m

INTERAXQD > Branschlésning

Bestiill nytt arbetsomrade i Interaxo

Vanligen fyll i alla obligatoriska falt fér att fa ett nytt arbetsomrade (Workspace) pa ditt kundomrade (Community).
Du kommer att bli underréttad sa snart arbetsomradet har skapats.

Ditt namn*

e Andra instéallningar

Omrades- eller arbetsomradesadministratéren kan klicka pa menyikonen for det aktuella
arbetsomradet och vdlja Installningar:

Vagledning till administration av Interaxo Side 13
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Féljande falt kan andras:

o Titel
Namn p& arbetsomradet

e Beskrivning
e  Arbetsomradesadministrator
e Fakturering

Anvénds bland annat for att informera om fakturareferenser under forutséttning att
alternativet Fakturera arbetsomradden separat har valts for omradet

Gor andringarna och klicka paA SPARA-knappen.

e Skapa ett nytt rum
(beskrivs i separat kapitel)

® Radera arbetsomrade
Omradesadministratoren raderar ett arbetsomrade genom att vdlja Radera fran
arbetsomradesmenyn.

Vagledning till administration av Interaxo Side 14
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4.4 Var hittar jag rummen i de enskilda arbetsomraden?
Genom att expandera ett arbetsomrdde kommer listan éver tillgangliga rum att visas.
v' Omradesadministratéren kan se alla rum for samtliga arbetsomraden

v' Arbetsomréddesadministratoren kan endast se rummen i de arbetsomradden han administrerar
v" Rumsadministratéren kan endast se de rum han administrerar i de olika arbetsomradena

Arbetsomrade 4 Lagring Rum
W : Glohen 1
Rum Lagring Medlemmar Administratorer
: Planeringsfas 0.0 GB 1 Administrator
> . Gréna Lund 13

For att gora det enklare att hitta rum, kan administratdren soka pa (delar av) rumsnamnet:
Planering] ATERSTALL FILTER

4.5 Hur gorjag for att flytta ett rum till ett annat arbetsomrade?

Arbetsomradesadministratéren kan flytta rum fran ett arbetsomrade till ett annat, under forutsattning att han
ar administrator for bada. Rum flyttas genom att

e Expandera arbetsomradet som rummet ligger i

>

¢ Klicka darefter p& rumsmenyn for det aktuella rummet

e Valj Flytta frdn menyn

e Valj nytt arbetsomrade fran rullgardinsmenyn

Grona Lund -

AVBRYT FLYTTA
e Klicka pd FLYTTA-knappen

Vagledning till administration av Interaxo Side 15
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5 HUR ADMINISTRERAR JAG RUM?

Omradesadministratoren eller arbetsomradesadministratéren kan skapa nya rum. Rumsadministratéren ar
den som primért ansvarar for att administrera befintliga rum. Rumsadministratéren kan aven radera rum som
inte langre ska anvandas.

5.1 Hur skapar jag ett nytt rum?

Arbetsomradesadministratéren kan skapa ett nytt rum genom att

® \dlja Skapa rum fran menyn for valt arbetsomrade:

Installningar
Skapa rum

Radera

e Vilja om det nya rummet skabaseras pa en befintlig mall, eller skapas som ett tomt rum:

Rumsmallar
Rumnavn
Ska £1L Ny Im efle | ST
Tomt rum
i Crnlka Tact

¢ Klicka pd SPARA-knappen for att slutféra installningarna for rummet:

& Sloben fﬂ¢ Instéliningar -

Allmn information

Definiera ditt rum genon t ett lamplig el
mn och en be o instruktioner |~ Planeringsfas
pecifika et h du v
a rummedlemmar ska falja. Kortnamn

planeringsfas

Beskrivning
Ipsum Lorum

Instruktioner

L

Vagledning till administration av Interaxo Side 16
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OBS! Mgjligheten att ge enskilda medlemmar réttighet att skapa rum har tagits bort, men varje
medlem kan daremot bestalla att nya rum ska skapas genom att klicka pa knappen Bestall nytt rum

i Interaxo.

5.2 Hur &ndrar jag installningarna for ett rum?

Navigera till rummet och klicka p& rumsnamnet for att se installningarna for det aktuella rummet. Féljande
installningar kan andras:

v' Titel (rumsnamn)

Beskrivning

Instruktioner (information som visas langst upp iinnehdllsrutan i Interaxo)

Rumsadministratorer

Mall (kryssa i rutan om rummet ska skapas utifrdn en mall)

Arbetsomrade (valj annat arbetsomrade om rummet ska flyttas dit)

Inbjudningstext (anvdnd standardiserad, forhandsdefinierad inbjudningstext eller skapa en egen text
for nya medlemmar)

A NI N NI NN

OBS! Notera att du kan flytta rummet till ett annat arbetsomrade genom att valja nytt arbetsomrade
fran rullgardinsmenyn i Arbetsomradesfaltet:
Arbatsomréde Vil arbetsomrade *

€l arbetsomrade rummet ska tlinora Gr(jﬂa I_Un'd B

5.3 Hur gorjag mapparna i ett rum tillgangliga fér mobilappen onSite?
Rumsadministratéren kan valja aktiva mappar i rummet som onSite sedan kan anvéanda for att skapa poster
i:

e Vdlj det aktuella rummet

e Klicka darefter p& onSite mobil i huwudmenyn

O

e Vilj LAGG TIL MAPP
¢ Navigera till onskade mappar och lagg till dem

o Vadljilka falt som ska kunna anvéndas for den enskilda mappen

Vagledning till administration av Interaxo Side 17
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5.4 Hur bestéller jag utskrifter av filer, t.ex. ritningar?

For att bestéllningar av utskrifter fran en kopieringsfirma ska bli s enkla och effektiva som mgjligt i
Interaxo[AJ8], maste rumsadministratéren bland annat definiera vem som ska kunna gora bestallningar. Gor

pa foljande satt:

e Valj det aktuella rummet

e Klicka pa Utskriftsbestallning i huvudmenyn

e Valj darefter rumsmedlemmar i Behdrighetsfaltet
o Dessutom bor foljande information registreras:
v'Information om Kopieringsfirman
v'Information om Bestallaren
v Fakturainformation
v' Leverans

v' Produktionsdetaljer

Vagledning till administration av Interaxo Side 18



5.5 Hur administrerar jag filmallar i ett rum?
Filmallar kan organiseras ien mappstruktur (valfritt). Navigera till filmallarna genom att:

o Oppna det aktuella rummet
e Klicka pa Filmallar i huwudmenyn

Mallmappar 6ppnas genom att klicka p& mappnamnet. Navigera tillbaka till 6nskad nivd i mappstrukturen

genom att vélja objekt [AJ9]i menyraden. Det ar aven mojligt att soka efter filmallar. Detta gérs genom att

o Navigera till onskad mallmapp
e  Skriv darefter in soktexten i Sok...-faltet

Rumsadministratdéren skapar nya mappar genom att

o Vidlja\ilken mallmapp som den nya mappen skaskapas i
e Klickapa LAGG TILL MAPP
e Ange namn pa mappen

AVBRYT SPARA

¢ Klicka pd SPARA

Filmallar laddas upp genom att
o Navigera till 6nskad mallmapp
e Klickapa LADDA UPP MALL
o Valj 6nskad fil fran filsystemet
Filmallar laddas ned genom att
o Vadlja dnskade filer (klickai rutan till vdnster om filnamnet)
e Klickapa LADDA NED
Man kan byta namn p& mappar och filer genom att

o Valja mappen/filen
¢ Klicka darefter p& BYT NAMN
e  Skrivin det nya namnet i faltet Byt namn till

Byta namn il Nytt namn AVBRYT SPARA
e Klickapa SPARA

Man kan radera mappar och filer genom att

e Vadlja dnskade filer och mappar
¢ Klicka pd RADERA
e Bekrafta raderingen genom att klicka JA
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5.6 Hur administrerar jag rumsmedlemmar?

Rumsadministratéren ar ansvarig for att ge omradesanviandarna tillgang till sina rum. Han kan aven lagga till
nya medlemmar samt importera medlemmar fran Excel.

Rumsadministratdren kan lista rumsmedlemmar genom att

e Valjarum
e Klicka pd Medlemmar i huvudmenyn

P4 skarmbilden som visar medlemslistan kan rumsadministratéren
o Dolja/visa kolumner
©
e Sortera medlemslistan efter 6nskad kolumn
Firetag

e Gruppera medlemslistan i en eller flera kolumner
Dra en kolonneoverskrift hit for & gruppere pa kolonnen

e Vidlja att visa Alla anvandare, alternatit endast Aktiva eller endast Deaktiverade
Alla anvindare ~

e Soka efter anvandare genom att matcha soktexten (filter) mot féljande kolumner:
- Fornamn
- Efternamn
- Roll
- Foretag
- E-post
- Telefon
- Mobil

¢ Se hur manga medlemmar som visas samt det totala antalet medlemmar i rummet

e Navigera direkt till ett annat menyalternativ fran valt rum (t.ex. om huvudmenyn &r kollapsad[AJ10])

& sloben /4 Planeringsfas / a Medlemmar v

e Lagoa till nya medlemmar

LAGG TILL MEDLEMMAR

¢ Importera medlemmar fran Excel

IMPORT AV MEDLEMMAR

e Exportera medlemmar till Excel

EXPORTERA 3)
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5.7 Hur lagger jag till rumsmedlemmar?
Rumsadministratéren lagger till rumsmedlemmar genom att

e Navigera till 6nskat rum
e Klickapa LAGG TILL MEDLEMMAR

e A) Valj befintliga arbetsomradesmedlemmar fran rullgardinsmenyn eller klicka pa Valj medlemmar

och skriv in e-postadressen till en omrddesmedlem.
Skicka inbjudan

Alternativt kan alternativet Avancerad medlemsvéljare véljas.

e Bestam om medlemmarna ska bjudas in nu eller senare (kraver att du avmarkerar kryssrutan for
Skicka inbjudan)

e B) Laggtill medlemmar (som inte ar upplagda @nnu) genom att klicka pa Valj medlemmar och skriv
darpa in e-postadressen. Nar du angivit en giltig e-postadress maste du dven vélja om medlemmen
ska bjudas in. Klicka darefter pa Ny anvandare:

Ny anvindare
I:I Lagg till carl jularbo@svenskadragspelare. se

¢ Klicka pd SPARA-knappen
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5.8 Hur importerar jag rumsmedlemmar?
Rumsadministratéren kan importera medlemmar fr&n en Excelfil genom att

e Valja dnskat rum

e Klickapd IMPORT AV MEDLEMMAR for att visa importbilden pa skarmen:

Farnamn Efternamn E-post Rol Faretag Telefon Mabil Grupper

Dra-och-sldpp dina Excel-data hit fir att starta importen. Du kan ocksa kopiera / klistra in med CTRL+C och CTRL+V. Se till att kolumnerna i
kalkylbladet visas i rétt ordning

o Oppna Excelfilen och kopiera énskade rader

A B C D E F G H
T |Arve Arvesen aa@firmal.no | Deltaker Firma En 12345678 45678901 g4
2 |Bjarn Bj@rnsen bb@firma2.no Observater Firma To 23456789 g2

e Kilistra in kopierade rader i Interaxo

OBS! Ordningsfoljden pa de 8 forsta kolumnerna i kalkylbladet méste stamma 6verens med
motsvarande kolumner i Interaxo. Justera ordningen i kalkylbladet vid behov innan du kopierar data
och klistrar in dem i Interaxo[AJ11].

¢ Klicka pd SPARA-knappen

5.9 Hur bjuderjag in rumsmedlemmar?

Rumsmedlemmar kan skapas utan att bli inbjudna till ett rum. S& kan t.ex. vara fallet om
rumsadministratdren \ill gora klart alla instéllningar i rummet innan medlemmarna "slapps in".
Du bjuder in rumsmedlemmar genom att:

e Navigera till rummet

¢ Klicka pd Medlemmar i huwdmenyn

¢ Markera de medlemmar fran listan som ska bjudas in (eventuellt samtliga)
e Klickapa BJUD IN-knappen

Alla inbjudna far nu ett e-postmeddelande med en lank till rummet. Nar de klickar pa lanken, kommer det
aktuella rummet att 6ppnas i Interaxo.

OBS! Helt nya medlemmar maste ange fornamn och efternamn om detta inte redan har registrerats av

rumsadministratdren, acceptera villkoren samt ange det personliga lésenord som ska anvandas vid
inloggning till Interaxo.
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5.10Hur raderar jag rumsmedlemmar?
Rumsadministratéren kan radera rumsmedlemmar genom att

¢ Nawigera till 6nskat rum

Klicka pa Medlemmar i huwudmenyn

e Vilja en eller flera rumsmedlemmar frdn rumsmedlemslistan

g Fetra

e Klicka pa
TA BORT

e Bekrafta genom att klicka pa4 JA-knappen
Ar du séker pa att du vill ta bort medlemmet fran rummet?

JA AVBRYT
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5.11Hur administrerar jag grupperi ett rum?
Administratéren kan o6verblicka befintliga rumsgrupper genom att

e Navigera till nskat rum

e Klicka pa Grupper i huwudmenyn for att se listan 6ver samtliga rumsgrupper

ﬁ Sloben /4 Planeringstas /&% Grupper -

Dra en kolumnrubrik hit fr att gruppera pa kolumnen

D Gruppnamn Roll
D Arkitelter Deltagare
[ erojektgrupp Observator

e Klicka pa gruppnamnet for att 6ppna en rumsgrupp och se vilka som ar medlemmar

Nya grupper skapas av rumsadministratéren genom att
e Klickapd SKAPA GRUPP

e Fyll darefter i information om gruppen och lagg eventuellt &ven till rumsmedlemmar

Gruppinstiliningar

Gruppnarmn

Arkitekter

Gruppegenskaper. Gruppnamn maste vara

Beskrivning

¢ Klicka pd SKAPA-knappen
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Nya gruppmedlemmar kan laggas till pa 2 sétt:

A) Fran medlemslistan i rummet
e Vailj tva eller flera medlemmar frdn rumsmedlemslistan

e Klicka p& knappen LAGG TILL EN GRUPP

e Vilj en befintlig grupp och klicka pA SPARA-knappen

SKAPA GRUPP

Dra en kolumnrubrik hit fér att gruppera p&

kolumnen
|:| Gruppnamn
D Arkitekter

|:| Projektgrupp

alternativt
¢ Klicka pd SKAPA GRUPP
e Ange gruppinstéllningar for den nya gruppen
¢ Klicka pad SKAPA-knappen

B) Med utgangspunkt frAn en rumsgrupp
e Oppna gruppen

e Klicka pa Valj gruppmedlemmar, eventuellt Avancerad medlemsvaljare, och valj medlemmar
till gruppen

e Klicka pd SKAPA-knappen

Du raderar grupper genom att

e Klicka pa Grupper i huwudmenyn

Valj darefter en eller flera grupper fran listan

Klicka pa
RADERA

Bekrafta genom att svara JA
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6 VAD GOR JAG OM JAG BEHOVER HJALP?

Vid behov av ytterligare hjalp kan du klicka pa frdgetecknet langst upp till hoger i Interaxo, varpd du ges
foljande alternativ.

Supportinformation

. 020-21 00 50
2% support@symetricollaberation.se
) Online Chat

= Hjdlpcenter

Las din feedback
Skicka din feedback.

1. Ring VAr supportavdelning och prata med en konsult
2. Skicka ett e-postmeddelande till supportavdelningen
3. Chatta online med en av vara supportmedarbetare

4. Klicka p& Hjalpcenter och lar dig mer om systemets funktioner i vira vagledningar, vanliga fragor
(FAQ) samt hjalptexter

| administrationsklienten kan du
1. Komma till Hjalpcentret genom att klicka pa Fragetecknet langst upp till hoger

2. Rapportera fel och brister genom att klicka p& glodlampan langst upp till héger:

Har kan du aven registrera énskemal om andringar, som sedan bearbetas av mjukvaruutvecklarna
pa var produktavdelning. Rakna med att de aterkopplar till dig och ber dig fortydliga dina 6nskemal,
berattar om det finns fler som har samma 6nskan samt om/hur ditt &rende kommer att hanteras

vidare.
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