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Denna snabbguide ger dig en éverblick dver de vanligaste momenten en anvandaradministrator utfér. Detta ar ingen
manual utan ska ses som en enkel guide.

Oversikt av Infobric Site e

Demo Infobric Connect

Systemkient

for anvandaradministratorer. mIm L e

Namn Gruppering Projektnum...  Byggarbetspla.. Beriknatsl.  Entreprensr Gatuadress ont Personupp... B

Arenan 72649 1230567 Infobric AB Jonkoping Infobric AB

Logga in i Infobric Site.

Oppna en webblasare och ga till webbsidan http:/site.infobric.com

Logga in med ditt anvandarnamn och ldsenord.

Klicka pa Systemklient uppe till vanster. D

22 Systemanvandare

oo Ddh =

Uppe till vanster sa ser du vilken systemklient du arbetar med. Om du har atkomst
till flera systemklienter kan du byta till en annan genom att klicka pa pilen till hdger
om systemklientsnamnet.

3 Rapporter Arbetsplatser per sida 100 ~ sida 1 av1 Arbetsplats 1till 1av 1
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Rattighetsroller systemklient.

O | site Arbetsplats  Systemdient @ Hilp  Anna Andersson
Anvandaradministrator - hanterar och lagger till systemanvandare pa bemotntobriccomect « @ | Anders Andersson- ysemamindare x
systemklienten. Tilldelar rattigheter. ) B "
- Alla systemanvéndare 8 $ e checkn Sp::nl;(h Sym;:.;:mm sék Q| Rensa
s 5 | o buaal 0 e e
Systemadministrator - hanterar gemensamma installningar inom systemklienten. A A .
Kan skapa och arkivera arbetsplatser direkt i Infobric Ease. SSRITIIEE 0y oo © o is r-oruga C o v
Carolin Doméin\Anvéindarnamn: CONNECT\andersandersson & 4
Rapportadministratér - hanterar tillgang till rapporter pa systemklienten. e (s
Fredrik Publikt tillginglig: © Lo @ >

systemadministrator ©

Sa har gor du for att tilldela en systemanvandare nagon eller flera av dessa roller: | IR o

() Anvindaradministratér ©

1. Valj huvudmenyalternativet Systemanvandare nere till vanster. S ..
Valj den systemanvandare du vill tilldela rattigheter genom att dubbelklicka pa den. o RS L i R

3. | fonstret for Systemanvéandare tilldelar du de rattigheter anvandaren ska ha
genom att bocka i kryssrutorna i den nedre Réttighete-rsektionen.
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Skapa ny systemanvandare.

YR a— Y

1. Valj huvudmenyalternativet Systemanvandare nere till vanster. oo b comnect - - I LA
2. Klicka pa Lagg till uppe till vanster och vélj Manuellt. Masysen o » i o) =
Efter prefixet kompletterar du med personens for- och efternamn med en - pn————"——w", o m I
punkt emellan. Till exempel INFOBRIC\anders.andersson E‘p°”"::”
3. Ange personens e-post.
Klicka pa Nasta.
Skriv in alla obligatoriska uppgifter. Om du fyller i personens personnummer 3

maste du skriva 19 eller 20 framfér och vélja land.

[ Arbetsplatser

6. Tryck pa Generera lésenord. P

5 Rapporter Systemanvindare persida 100 ~ « < sida 1 avi o> Systemanvandare 0 PaPPerskorg

Uppgifterna som du har tilldelat anvandaren kommer att skickas ut per
automatik. Om du inte vill att detta ska skickas ut automatiskt, klicka pa Skicka
inte epost med inloggningsuppgifter till anvandaruppgifter till anvandaren.
Klicka pa Nasta.

Valj vilka rattigheter anvandaren skall ha.

Klicka pa Skapa Systemanvéandare.

o o b~ w

Klicka pa Spara och Stang

Far du en varning nar du ska ldgga upp en ny person kan personen redan vara
upplagd i systemet.
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Sok och lagg till systemanvandare
fran andra systemklienter.

Aterstall 16senord for
systemanvandare.

Ibland kan det vara nédvandigt att leta upp och Iagga till sytemanvandare som ligger
pa andra sys- temklienter. For att gora detta gar du till huvudmenyalternativet
Systemanvandare, och anvander sokfaltet for att sdka upp aktuell anvandare.

Sa har gor du for att aterstalla eller byta I6senord pa existerande
anvandarkonton:

1. Valj huvudmenyalternativet Systemanvandare nere till vanster.
For att vara s6kbar mellan systemklienter kravs att alternativet Publikt tillgang ar 2.

Leta upp anvandaren i listan och klicka pa personens namn. Ett
ikryssat. Du hittar detta alternativ genom att 6ppna Systemanvandare-fonstret.

nytt fénster dppnas.

3. Klicka pa Andra lésenord.
Systemanvéandare kan gora sig sjalva publikt tillgangliga. For att gora 4. Skrivin ett nytt Iosenord i faltet Losenord.
andra systemanvéndare publikt tillgadngliga méste du ha 5. Bekrafta genom att skriva in det nya Idsenordet igen i faltet
Anvandaradministratorsrattigheter. Bekrafta 16senord.
6. Klicka pa Spara och stang nar du ar klar. Fonstret stangs.

Fornamn:

Efternamn:

Personnummer:

E-postadress:

Domén\Anvéndarnamn:

Sprik:

Foretag:

Anders

Andersson

198001012345

connect@connect.som
CONNECT\andersandersson

Svenska

Infobric

Publikt tillganglig:

RATTIGHETER

Systemadministrator
"] Rapportadministrator

] Anvandaradministrator
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Andra l6senord

Fornamn: [ Anders

Efternamn: | Andersson

19800101-2345

ss: connect@connect.som

Domén\Anvandarnamn: CONNECT\andersandersson
Sprik:  Svenska
Foretag: | Infobric

Publikt tillganglig: ©

RATTIGHETER

Systemadministratdr
] Rapportadministrator

Anvandaradministrator

PT - Portugal

Andra [6senord

Notera att du endast kan andra l6senord for anvdndare som

har sitt hem pa de systemklienter pa vilka du har
Anvandaradministratorsrattigheter. Om l6senordet ar
skrivskyddat, behover du uppdatera dina rattighter, eller
kontakta berérd administrator pa systemanvandarens
hemsystemklient.
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Rapporter.

Om det finns rapporter pa systemklienten som en Rapportadministrator har
aktiverat for Anvandaradministratorer, kan dessa koéras via huvudmenyalterntivet
Rapporter nere till vanster i granssnittet. Sa har gar du tillvaga for att ta fram en
rapport:

1
2
3.
4
5

Valj huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster.
Markera vilken rapport du vill kéra till vanster.

Valj for vilken arbetplats du vill kéra rapporten.

Valj tidsperiod.

Om du vill ha en komplett rapport [&mnar du resterande falt tomma. Annars fyller
du i de villkor som ska galla.

Valj sedan hur du vill ha rapporten presenterad; Visa pa skarm, Excel eller Excel
97- 2003.

Du kan kéra max. en manad i taget. Vill du ta fram en kvartalsrapport kravs

saledes tre separata rapporter.

Rapporter gar att kora for bade aktiva och arkiverade arbetsplatser.
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Kontaktperson for andra
administratorer.

| de fall andra administratorer pa systemklienten, som inte har
anvandaradministrators- rattigheter, behover hjélp med nagon av de
uppgifter som ar kopplade till denna roll, kom- mer kontaktuppgifter till
dig som anvandaradministrator att visas, och anvéndaren i fraga
ombeds vanda sig till dig.
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