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Oversikt over Infobric Site for brukeradministratører

Denne hurtigguiden gir deg en oversikt over de vanligste oppgavene en systemadministratør utfører. Dette er ikke en manual, men en enkel guide for brukeradministratørene.

Logg inn på Infobric 
Site
1. Åpne en nettleser og gå til nettsiden https://site.

infobric.com/.

2. Logg inn med brukernavn og passord.

3. Klikk Systemklient øverst til venstre.

4. Øverst til venstre ser du også hvilken systemklient 
du jobber med. Hvis du har tilgang til flere system-
klienter kan du bytte til en annen ved å klikke på 
pilen under systemklient navnet.
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Rettighetsroller systemklient
• Brukeradministratør - administrerer og legger til systembrukere 

på systemklienten. Tildeler rettigheter.

• Systemadministratør - administrerer felles innstillinger i sys-
temklienten. Kan lage og arkivere arbeidsplasser direkte i Infobric 
Site.

• Rapporter administrator - styrer tilgang til rapporter på system-
klienten. 

Slik tildeler du systembrukere en eller flere av disse rollene:

1. Velg hovedmeny alternativet Systembruker i venstre kolonne.

2. Velg systembrukeren du vil tildele rettigheter til.

3. I vinduet Systembruker tildeler du de rettigheter brukeren skal ha 
ved å krysse av i rutene i den nederste Rettighet seksjonen. 
 
         Tildeling av rettigheter kan også gjøres i forbindelse  
         med opprettelse av nye systembrukere. 
  

OBS!
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Opprett nye sys-
tembrukere
1. Velg i hovedmeny alternativet System-

bruker til venstre i skjermbildet.

2. Klikk på Legg til øverst til venstre og  
deretter Manuell.  
 
           Etter prefiks legger du til personens    
           for- og etternavn med et punkt  
           imellom. For eksempel  
           INFOBRIC\line.pedersen 

3. Skriv inn personens e-postadresse.

4. Klikk på Neste.

5. Fyll ut obligatorisk informasjon.

6. Opprett passord. 
 
           Husk at brukernavnet og passordet    
           du oppretter skal varsles til personen   
           det gjelder når du har lagt opp  
           prosjektet.

7. Klikk på Neste.

8. Velg hvilke rettigheter brukeren skal ha.

9. Klikk på Opprett person. 
 
            Hvis du får en advarsel når du  
           oppretter en ny person, kan personen   
           allerede være i systemet.
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Søk og legg til systembrukere fra andre  
systemklienter 
Noen ganger er det behov for å legge til systembrukere som ligger på andre systemklienter. For 
å gjøre dette, gå til hovedmeny alternativet for Systembruker og bruk søkefeltet å søke opp 
nåværende bruker.

For å være søkbar mellom systemklienter, er alternativet Offentlig tilgang påkrevd. Du finner dette 
alternativet ved å åpne systembruker vinduet.

    Systemadministratører kan gjøre seg selv offentlig tilgjengelig. Å gjøre andre system 
                    brukere offentlig tilgjengelig, må du ha brukeradministratør rettigheter.         

Tilbakestill passord for systembrukere 
 
Slik gjenoppretter eller endrer du passord på eksisterende brukerkontoer: 

1. Velg hovedmeny alternativet Systembrukere nederst til venstre.

2. Finn brukeren i listen og klikk på personens navn. Et nytt vindu åpnes.

3. Skriv inn et nytt passord i feltet Passord.

4. Bekreft ved å taste inn det nye passordet igjen i feltet Bekreft passordet.

5. Når du er ferdig, klikker du Lagre og Lukk. Vinduet lukkes. 
 
    Merk deg at du kun kan endre passord for brukere som er hjemmehørende på system 
            klienter som du har brukeradministratør rettigheter til. Om passordet er skrivebeskyttet,  
            må du oppdatere dine rettigheter, eller ta kontakt med den berørte administratør på   
           systembrukerens systemklient. 
  

OBS!   

OBS!
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Rapporter 
Om det finnes rapporter på systemklienten som en Rapportadministratør har aktivert for 
Brukeradministratører, kan disse kjøres via hovedmenyalternativet Rapporter nede til ven-
stre i grensesnittet. 

1. Velg hovedmenyalternativet Rapporter nede til venstre

2. Marker rapporten du vil kjøre til venstre i skjermbildet.

3. Velg hvilken arbeidsplass du vil kjøre rapporten på.

4. Velg tidsperiode.

5. Hvis du vil ha en komplett rapport, la de resterende feltene være tomme. Ellers fyller 
du i de vilkår som skal gjelde

6. Velg deretter hvordan du vil presentere rapporten; Vis på skjermen, Excel eller  
Excel 97-I 2003.

  Du kan maks kjøre en måned om gangen. Ønsker du å produsere en  
                  kvartalsrapport er det påkrevet med tre separate rapporter.

  Rapporter kan kjøres både for aktive og arkiverte arbeidsplasser

Kontaktperson for andre  
administratører
Om andre administratører av systemklienten, som ikke har brukeradministratør 
rettigheter,trenger hjelp med noen av oppgavene knyttet til denne rollen, kommer kontak-
tinformasjon til deg som brukeradministratør å bli vist, og den aktuelle brukeren blir henvist 
til deg.
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