Infoloric Site Hurtigguide -Brukeradministrater

Denne hurtigguiden gir deg en oversikt over de vanligste oppgavene en systemadministrater utferer. Dette er ikke en manual, men en enkel guide for brukeradministratgrene.

Oversikt over Infobric Site for brukeradministratgrer

Logg inn pa Infobric = __ e s g
Site :|a
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Apne en nettleser og ga til nettsiden https:/site. - aktiva (38) Aktiva arenan o Tm
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Arkivert (23)

Logg inn med brukernavn og passord. frenan
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Klikk Systemklient overst til venstre.

@verst til venstre ser du ogsa hvilken systemklient
du jobber med. Hvis du har tilgang til flere system-
klienter kan du bytte til en annen ved & klikke pa
pilen under systemklient navnet.

B3 Arbeidsplasser
2= Systembruker

K Rapporter Arbeidsplasser perside | 100 - «< Side |1 | avl > » Arbeidsplass 0 til 1av 1
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Rettlghetsroller systemklient

Brukeradministrater - administrerer og legger til systembrukere
pa systemklienten. Tildeler rettigheter.

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

e Rapporter administrator - styrer tilgang til rapporter pa 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. lvinduet Systembruker tildeler du de rettigheter brukeren skal ha
ved & krysse av i rutene i den nederste Rettighet seksjonen.

Tildeling av rettigheter kan ogsa gjeres i forbindelse
med opprettelse av nye systembrukere.

Side2avb

Anders Andersson - Systembruker

Generelt

Arbeidsplasser a
Lagre og

Ease Checkin avslutt

Fornavn:
Etternavn:

Personnummer: (i)
(&&aammdd-xou)

E-postadresse:
Domene\Brukernavn:
Sprak:

Bedrift:

Passord:

Bekreft passordet:

Offentlig tilgjengelig:

RETTIGHETER

Hem
systembruker

| Bnders

Andersson

19830607-2484

anders.andersson{@mail.com

INFOBRICDEMO_SE\anders.andersson

Norsk

Infobric AB

& Systemadministrator ()
[ Rapportadministratar (3
[ Brukeradministratar ()
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Opprett nye sys- = g

o=

tembru kere ricone L 1E-SF A5

Velg i hovedmeny alternativet System- - Al systembrukere (3) Alle systembrukere erenen al Tom
Systemadministratorer
bruker til venstre i skjermbildet. -

Rapportadminstratorer (19) Navn Brukernavn Bedrift E . E A offentlig

Brukeradminstratarer (17}

2. Klikk pa Legg til overst til venstre og purige (21) Ny systembruker x
deretter Manuell. : s
Angi informasjon om systembrukeren og klikk pa neste for a ga videre,
Etter prefiks legger du til personens frivemen”
INFOBRICDEMO_SE\

for- og etternavn med et punkt

imellom. For eksempel

INFOBRIC\line.pedersen

E-postadresse:*

3. Skrivinn personens e-postadresse.
4. KIlikk pa Neste.
5. Fyll ut obligatorisk informasjon.
6. Opprett passord. =3
Husk at brukernavnet og passordet
du oppretter skal varsles til personen e
det gjelder nar du har lagt opp oS
prosjektet. i
B Rapporter Systembrukere perside | 100 - « ¢ Side 1 |avl > » Systembruker 11l 0 av 0
7. Klikk pa Neste.
8. Velg hvilke rettigheter brukeren skal ha.
9. Klikk pa Opprett person.
Hvis du far en advarsel nar du
oppretter en ny person, kan personen
allerede veere i systemet.
Side3avb
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Sek og legg til systembrukere fra andre R z

Generelt

systemklienter e B8

Ease Checkin avslutt systembruker
Noen ganger er det behov for & legge til systembrukere som ligger pa andre systemklienter. For Fornaun; | finders ] -
a gjore dette, ga til hovedmeny alternativet for Systembruker og bruk sgkefeltet & seke opp Euternaun: | Andersson
navaerende bruker. Personnummer: (1) 19830807-248% SE - Sverige -
(3&admmdd-omx)
For & veere sokbar mellom systemklienter, er alternativet Offentlig tilgang pakrevd. Du finner dette E-postadresse: | anders.andersson@mail.com
alternativet ved & dpne systembruker vinduet. Domene!Brukemavn: INFOBRICDEMO_SE\anders.andersson

Sprak:  Morsk -

Systemadministratzrer kan gjere seg selv offentlig tilgjengelig. A gjere andre system
brukere offentlig tilgjengelig, ma du ha brukeradministrater rettigheter.

Bedrift. = Infobric AB
Passord: | weesee

Bekreft passordet:

Offentlig tilgjengelig: [J

Tilbakestill passord for systembrukere

Systemadministrator ()
[ Rappertadministratgr (i)

Slik gjenoppretter eller endrer du passord pa eksisterende brukerkontoer: O Brukeradministrater ©
Anders Andersson - Systembruker X
1. Velg hovedmeny alternativet Systembrukere nederst til venstre. —
) - . . . . . a [ ]
2. Finn brukeren i listen og klikk pa personens navn. Et nytt vindu apnes. Arbeldsplasser ereog Fem
Ease Checkin avslutt systembruker
3. Skrivinn et nytt passord i feltet Passord. Fornavn: | finders A
4. Bekreft ved a taste inn det nye passordet igjen i feltet Bekreft passordet. Feemayn: | Anderseon
Perfgppurnmer: (D) 19830607-2484 SE - Sverige -
5. Nar du er ferdig, klikker du Lagre og Lukk. Vinduet lukkes. (Faaammc-c
E-postadresse:  anders.andersson@mail.com
[oBs!|Merk deg at du kun kan endre passord for brukere som er hiemmeherende pa system pamens|Brukemavn: INFOBRICOENO_SE|anders.anderssan
klienter som du har brukeradministrater rettigheter til. Om passordet er skrivebeskyttet, Sprak: | Norsk N
ma du oppdatere dine rettigheter, eller ta kontakt med den bergrte administrater pa Bedrift: | Infabric AB
. P rd: | ssesen
systembrukerens systemklient. -
Bekreft passordet:
Offentlig tilgiengelig: [J
RETTIGHETER
Systemadministrator (&)
[ Rapportadministratgr (i)
[ Brukeradministrater ()
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Rapporter

Om det finnes rapporter pa systemklienten som en Rapportadministrater har aktivert for
Brukeradministraterer, kan disse kjores via hovedmenyalternativet Rapporter nede til ven-
stre i grensesnittet.

1. Velg hovedmenyalternativet Rapporter nede til venstre
Marker rapporten du vil kjgre til venstre i skjermbildet.
Velg hvilken arbeidsplass du vil kjgre rapporten pa.

Velg tidsperiode.

o M 0D

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

6. Velg deretter hvordan du vil presentere rapporten; Vis pa skjermen, Excel eller
Excel 97-12003.

Du kan maks kjere en maned om gangen. @nsker du & produsere en
kvartalsrapport er det pakrevet med tre separate rapporter.

Rapporter kan kjgres bade for aktive og arkiverte arbeidsplasser

Kontaktperson for andre
administratgrer

Om andre administraterer av systemklienten, som ikke har brukeradministrater
rettighetertrenger hjelp med noen av oppgavene knyttet til denne rollen, kommer kontak-
tinformasjon til deg som brukeradministrater & bli vist, og den aktuelle brukeren blir henvist
til deg.

Side5avb
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