BRUKERVEILEDNING

Revidert 29.08.2011

;
i
'

@

ITBASE

PROSJEKTWEB

ITBASE PROSJEKTWEB

FOR PROSJEKTDELTAKERE

O

INFOTECH




INNHOLD

1. Kom i gang med ITBASE Prosjektweb.........ccccviiniiiiiinnnnnnnns 2
2. ITBASE Prosjektweb for Mac/iPad...........ccceveeiieiiiiiiniiincenns 2
=T o] 01 P 3
0 I\ AV 4 11T o] o< TP 3
G (o] o] (=] g 1 1=T 0] 013N 4
3.3. Slett Mappe.....cocoviiii s 5
3.4. Deaktiver MapPe....ocucieiiiiieienirenreireeereareanrereneens 5
3.5, Flytt Mappe. ..o 5
3.6. Last Ned Mappe......ccevieiiriiiiiirici e 5
3.7. Egenskaper for mappe......ccc.covvviviiiiiiiiiniineee e, 5
4. Filbehandling........coiiiiiiiii e 6
4.1. Legg til fil....oeeiee e, 7
4.2. Revisjonshdndtering..........ceevvvvevevvrrvniiiiiiiiiineeeeeeen, 7
4.3, FIytt filer . 8
4.4. Deaktiver filer. ..o 8
T 01 1 W= | Y= R 8
6. Tegningsbestilling......ccoieiiiiiiiini e 9
8\ 11 T e 1 T 10
8. NYLHIGE tIPS. . euieiieiieiiiiiii et e e a e e 11

9. Kontaktinformasjon........cccevviiiiieiici i ee e 11



"Mestrer man hgyre museklikk er man i mal”

1. KOM I GANG MED ITBASE PROSJEKTWEB

ITBASE Prosjektweb samler alle dokumenter tilknyttet et byggeprosjekt i en
felles portal pd Internett (webhotell).

Systemet inneholder en rekke nyttige funksjoner som opplasting av
tegninger, revisjonshandtering, tilgangskontroll og e-post rapporter.

ITBASE Prosjektweb er brukervennlig og bygget opp etter kjent mappe-
struktur. Hgyreklikk pad en fil eller mappe gir aktuelle menyvalg.

2. ITBASE PROSJEKTWEB FOR MAC/IPAD
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Ny fil

ITBASE Prosjektweb fungerer ogsé for Mac/iPad:
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3. MAPPER

Et hgyreklikk pa en mappe gir
valgene:

Ny fil (kap. 4)

Ny mappe (kap. 3.1)
Kopier mappe(r) (kap. 3.2)
Slett mappe (kap. 3.3)
Deaktiver mappe (kap. 3.4)
Flytt

Flytt filer hit (kap. 4.3)

Last ned mappe (kap. 3.6)
Egenskaper (kap. 3.7)

3.1 NY MAPPE

For & opprette en ny mappe hgyreklikker du pa en

mappe og velger Ny mappe.

En dialogboks dpnes, og du gir den nye mappen et navn.

ITBASE Prosjektweb er bygget opp
pa samme mate som andre fil-
systemer pd datamaskinen - man
oppretter mapper i s& mange nivaer
man gnsker, og hver mappe kan
inneholde s& mange filer

man gnsker.

Mappene utgjgr et hierarki, og pa
toppen finner vi rotmappen som har
samme navn som prosjektet du
jobber med. Rotmappens funksjoner
er som alle andre mapper, og det er
mulig & endre navnet underveis.

Bvageprosjektet
B PROSIEKTIR
B SKISSEPRC
i FORPROS AL
B TILBUDSDH

P BvcoEFASHRSELE mappelr)

[
|
b
T SLUTTDOK Slett mappe |

PROSIEKTINFD

Deaktiver mappe
Flytt

B Skriv meldi _ ,
Flytt filer hit

*_* Min konto
™ Kontaktlist
& Historikk
a8 Logg ut

Last ned mappe
My fil (gammel versjon)

Egenskaper

Menyvalg varierer etter rettighetene dine.




Du kan velge mellom fire mappetyper (Type) for & angi hvordan mappe-
innholdet vises:

= Normal
Mappen vises pa vanlig mate i trestrukturen. Benytt alltid denne mappe-
typen for mapper som du skal ha undermapper i.

= Listemappe
Det er denne mappetypen som normalt benyttes til filer. Her vises alle
filene i mappen i en tabell.

= Bildegalleri
Viser thumbnails/miniatyrbilder av bilder og PDF-dokumenter.

za Notiser
Benyttes til 3 publisere prosjektnyheter (kun for administrator).

f|' PDF | \
| & Nawn - Beskrivelse Revisjon Sist endret Opprettet Str Filnawn
[ E’ letasje | Tilpass tegningene etter revisjon B ‘ff} 03.11.2010 |03.11.2010 |93 KB | letasje.pdf
= E‘ 2etasje 03.11.2010 |03.11.2010 |93 KB | 2etasje.pdf
= E‘ 3etasje 03.11.2010 |03.11.2010 |83 KB | 3etasje.pdf
[ merk sl
\ /

Et eksempel pé hvordan en listemappe viser alle filene pd en oversiktlig mate.

3.2 KOPIER MAPPE

Kopier mapper kopierer mappegrenen i strukturen slik at du slipper a8 opprette
identiske mappegrener flere ganger. Det er kun mappene som kopieres.

Byggeprosjektet
™ PROSIEK
I SKISSEI
i FoRPROJREAL

T Rpiizlsy v mappe
S Agp] Slett mappe

Deaktiver mappe

B Skriv mi Flytt
Flytt filer hit

PROSIEKTINFO

Last ned mappe

Ny fil {gammel versjon]

Egenskaper



3.3 SLETT MAPPE
Velg Slett mappe dersom du gnsker & fjerne mappen. Husk at alle filene i

mappen ogsa blir slettet ndr du sletter en mappe. Dette menyvalget er avhengig
av rettighet.

3.4 DEAKTIVER MAPPE (KUN ADMINISTRATOR)

I ITBASE Prosjektweb kan administrator aktivere og deaktivere mapper under-
veis i prosjektet. Administrator deaktiverer mappene som ikke er gjeldende i den
aktive prosjektfasen, slik at kun aktive mapper er synlige. Dette menyvalget er
avhengig av rettighet.

3.5 FLYTT MAPPE

Det finnes tre méater & flytte filer/mapper pa:

Sortere innhold i en mappe

Hoyreklikk p@ mappen og velg Egenskaper og Innhold (se kap. 3.7). Bruk
pilene for & sortere mapper/filer.

Flytt mappe

Ved hjelp av valget Flytt kan du flytte en mappe til et annet sted i mappe-struk-
turen. OBS! Du kan kun flytte mapper til andre mapper der du har
skriverettighet.

Flytt filer hit (se kap. 4.3).

3.6 LAST NED MAPPE

Laster ned mappen med alt innhold som en ZIP-fil til datamaskinen din.

3.7 EGENSKAPER FOR MAPPE

Skjermbildet for valget Egenskaper har fire arkfaner:
Mappe, Innhold, Tilgangskontroll og Avansert.

Mappe

I den farste arkfanen kan du blant annet endre navn, beskrivelse, hjelpetekst

0g mappetype for mappene. 5



InnhOId Egenskaper for

Mappe ||Innho|d HAvanser‘t ||Ti\gangs|-contro|l

Her vises rekkefglgen pd mapper og | .-
filer i den aktuelle mappen. Man kan | - tormal__[=]
sortere innholdet i mappene ved 3

klikke pa pilene.

Avansert

Under Avansert kan du finne
Internettadressen direkte til map- 3 Apns i it vind
pen. Du kan ogsd se hvem som
opprettet mappen, og ndr de gjorde |

det. — Y

Tilgangskontroll

Arkfanen Tilgangskontroll kan

brukes av administrator for 3 sette

rettigheter som gjelder for mappen. Tilgangskontroll bgr settes i menypunktet
Brukergrupper.

4. FILBEHANDLING

f_l | Nawn Beskrivelse

|==l |test te

Filene dpnes i arkfaner ved 3 trykke pd dem.

M ﬁé‘;‘;iﬁsje Hayreklikk pa filnavn eller ikon for & fa opp
T B teta oppaater i menyvalg for filbehandling.
|:| 2eta

Velg Lagre som for & laste ned filenfra IT-
BASE Prosjektweb til datamaskinen din.

f_l & Nawn Beskrivelsew
(=5 |test test

letasje

s etas] i
OBS! Legg merke til at thumbnails vises i el Jk_

listemappen ndr man holder O 2etasi
musepekeren over PDF-dokumentene. ] | ' Anbudsdo |
I:‘ Merk alle : 1
. /




4.1 LEGG TIL FIL

Hoyreklikk pd gnsket mappe og velg
Ny fil. Du far da opp en dialogboks for
3 legge til en fil:

.,
" BILDER

Ny mappe EE

Kopier mappelr)

@ Fil som skal lastes opp © uRL (webadresse) ) webside

@ Last opp flere filer

velg fil: Flytt filer hit

| [__Bla gennom... | = Last ned mappe

Mawn: Revisjon: - M &l ( | .
e SLUTT v fil (gammel versjon)

Egenskaper

Trykk pa Bla gjennom eller Browse for a finne filen pd datamaskinen din.
Marker den filen du gnsker & laste opp, og trykk p& Apne eller Open. Du
kommer da tilbake til dialogboksen hvor filnavnet er fylt ut. Bruk beskrivelse-
og revisjonsfeltet til & beskrive filen.

Vi anbefaler at filer lastes opp i listemapper og bildegallerier.

Har du flere filer du skal laste Opp? ( © Fil som skal lastes opp ) URL (webadresse) ) Webside )
@ Last app flere filer
Du kan spare tid ved 3 krysse av
Last opp flere filer.
Et annet alternativ er & laste opp en zip-
fil. Filene blir da pakket ut i mappen. [ Bagemon..|
\[ oK D\g[ Avbryt | )

Trykk pd OK knappen ndr du har valgt filer. Da blir filene overfgrt til prosjektet
og gjort tilgjengelig for alle prosjektdeltakerne.

For 3 oppdatere eksisterende fil, se punkt 4.2.

4.2 REVISJONSHANDTERING

ITBASE Prosjektweb tar automatisk vare pa alle dokumentrevisjonene.

Hoyreklikk pa en fil og velg Oppdater fil
for 3 laste opp en ny revisjon. Den forrige revisjonen blir automatisk tatt vare
pd og plassert i revisjonslisten. Husk alltid 8 legge inn nytt revisjonsnummer.

7



Vi anbefaler at du fyller ut beskrivelse og
revisjon ndr du oppdaterer filer. Trykk pd €
for & se revisjonslisten.

I | BB iz

letasje
O |Ed 1eta-
Revisjon Sist endret  Opprettet Str Filnavn Lagre som... k
13.12.2010 I:‘ 2eta: Epne i nytt vindu
Slett fil

12,2010 |09.12.2010 | 264 KB | 1etasje.dwg
Slett merkede filer

Deaktiver fil

Last ned merkede filer
Flytt

Flytt merkede filer

Oppdater fil (gml.)
09.12.2010 11:56:12 Martin Egenskaper

Tidspunkt Bruker

13.12.2010 09:59:55 Martin

4.3 FLYTT FILER

Marker filer som skal flyttes til en annen mappe. Hgyreklikk pa mappen du vil
flytte filene til og velg Flytt filer hit.

4.4 DEAKTIVER FILER

Du kan deaktivere filer som ikke er gyldige, og som du @nsker & skjule for andre
prosjektdeltakere. En deaktivert fil vises med gra bakgrunn og kan aktiveres igjen
ved & hgyreklikke pa filen og velge Aktiver fil. Ikke benytt Deaktiver fil ndr du
har revisjoner. Velg da Oppdater fil for 3 laste opp en revisjon (se kap. 4.2
Revisjonshandtering).

5. E-POST VARSEL

Velg menypunktet Skriv melding i hoved-
menyen for @ sende ut e-post varsling til
andre registrerte brukere i prosjektet.

E-posten sendes som en vanlig e-post og & |Navn - Beskrivelce
inneholder linker eller vedlegg av filer. Vi %

. . test test et
anbefaler & sende linker. Du slipper dermed

& sende store filer pr e-post. Filene er alltid letasje
tilgjengelige i systemet.

For & velge filer som skal sendes, apner du mappen(e) med filene og krysser
av i kolonnen for e-post. Nye og oppdaterte filer vil automatisk bli valgt.

Du velger mottakere i tabellen nederst. Trykk pa Send Melding for & sende
meldingen til valgte mottakere.



o

Melding
Emne:

Oppdatert lego | Byggeprosjektet
Melding:

Hei 0la Nordmann!

Vedlagt finner du oppdatert logo som skal brukes til
Byggeprosjektet.

MVH,

Kari Nordmann

Navn

logo sort
& hwitt.tif

Beskrivelse Revisjon Str Dato = g

vedlegg

Send filer
[7] send filer

som linker

som vedlegg
Send melding

@ Vis brukere () Vis brukergrupper  [7] Send med passoerd  [] Fiern tekst/mottakere/vedlegg etter sending

fmlegatil.. fMottakergrupper... &

Navn -] E-post Tittel Firma Telefon
Eirik Roald Ree eirik@infotech.no ARK Infotech AS | 55 27 00 32
Eivind Aksland eivind@infotech.no RIV Infotech AS | 55 27 00 30
1o Inge Hijerkinn jih@itbase.no RIE ITBASE2

Martin Stustad D martin@infotech.no Prosjektleder Infotech AS | 55 27 00 31
Trine Haatuft Mjellem [T | trine@infotech.no RIB Infotech AS | 55 27 00 30

6. TEGNINGSBESTILLING

Lage signatur

Trykk pd # for & lage din egen
personlige signatur, eller sette inn
signatur i slutten av meldings-teksten.

Lage mottakergrupper

Du kan lage deg mottakergrupper
som du kan benytte igjen neste gang
du skal sende en e-post. Nar du har
valgt mottakere velger du Mottaker-
grupper. Deretter gir du mottaker-
gruppen et navn og trykker Lagre.

ITBASE Prosjektweb er ikke knyttet til et bestemt kopieringsfirma. Dette betyr
at prosjektleder kan bestemme hvilke kopieringsfirmaer som kan benyttes i

prosjektet.

Kryss av i listemappene hvilke tegninger du gnsker 3 bestille.

Trykk s3 p@ v @verst i listemappen.

| & Nawvn Beskrivelse
HIR ] = t test
Fyll ut bestillingsskjemaet etter behov =
illi od | Letasi
og trykk p& Send bestilling. De valgte || |E |zetasic
filene blir sendt til kopieringsfirmaet. L1} | tetasie
— A
Lag bestilling
Nawvn Beskrivelse Format Lengde Antall it
4| 1etasie PDF 100% (tilp. papir) )l
4 P
Kopieringsfirma Mottaker Fakturamottaker Send e-post kopi til
A7 Print Bergen Sentrum [+ @ Angi mottaker(e) manuelt Eirik Roald Ree
t @a7print. Infotech AS
sEntrumEa/print.ne [[] Eirik Roald Ree = - I-(narolaicreien 1054 O Mottaker(s)
£ cind Ao N LR
[7] 1o 1nge Hjerkinn -
[ Martin Stustad =
Trine Haatuft Mjellem =
M velg... ™ Lagre...
() Distribusjonsliste vedlagt
) Angitt mottakeradresse(r) manuelt
Fritekst
Filene k:lir alltid sendt som zippet vedlegg. -
[ avstutt tegningsbestilling etter utsendelse
. Vg




Distribusjonsliste

Som alternativ til & velge mottakere manuelt kan du sende en distribusjonsliste
med bestillingen. Velg Distribusjonsliste vedlagt. Distribusjonslisten laster

du opp sammen med tegningene.

7. MIN KONTO

Under Min konto kan du se alle meldingene du har
sendt og mottatt i systemet.

' ™
[ Rapporter ][ Brukermanual ][ Snarveistolpe ]

) alle meldinger @ Innboks () Sendte elementer | Sek etter meldinger: Sk

Innboks - Bygogeprosjektet

i,' Emne Fra Mottatt U
\'{ =} Byggeprosjektet | Martin Stustad | 09.12.2010 11:54 | [[] |Hei Kjell Her har du tilgang til et p...
\')\ ="} Byogeprosjektet | Martin Stustad |07.07.2010 13:27 | [| |Jeqg har lastet opp en ny revisjon Filer...

Vis arkiverte meldinger
\Z : J

B Skriv melding
£ Min konto
™ Kontalkt/m =

& Historikk
H Logg ut

Du kan f3 tilsendt endringsliste fra prosjektet ved a bestille
prosjektrapporter. Du velger selv ndr du skal motta rapporter. Husk &

trykke Lagre nar du er forngyd med valgene dine.

7

Meldinger

[ Brukermanual ][ Snarveistolpe ]

Tegningsbestillinger for prosjekt

j Til dato:

Fra dato:

Abonnement pa prosjektrapport
() Stoppet [ ikke aktiv
@ Ukentlig

Mandag

Tirsdag

Cnsdag

Torsdag

Fredag

[] Lerdag
] Sendag

) Manedlig

m&

L

_E ‘ig rapport

] 1kke vis meg pa kontaktliste/meldingsmottakere for dette prosjektet

o

E-posten du mottar viser en tabell over endringer av nye og oppdaterte
filer. Der kan du trykke pa linker som navigerer deg rett inn i menyen til

prosjektet.

10



8. NYTTIGE TIPS

PDF-filer

Alle tegninger og dokumenter bgr lastes opp i PDF-format.
Snarveisstolpe

Ved innlogging kommer det opp pa hgyre side en snarveisstolpe som
er et hjelpeverktgy. I snarveisstolpen har du fglgende valg:

% Se siste endringer i prosjektet

21 Endre innstillingene for snarveisstolpen

1 Vis meldinger som er sendt eller mottatt —
7 Meldingsvegg for prosjektet Bl
# Sgk etter mapper og filer [
& Bytt til et annet ITBASE-prosjekt du har tilgang til &l
B
)
&/

Endre plasseringen av snarveisstolpen

e3  Lukk snarveisstolpen

Innstillingene til snarveisstolpen finnes under Min konto - Snarveisstolpe.
Her kan du bestemme hvordan du gnsker at snarveisstolpen skal vises.

9. KONTAKTINFORMASION

Ta gjerne kontakt med Infotech AS hvis du har sparsmal eller gnsker til
forbedringer.

Infotech AS 55 27 00 30
Kanalveien 105A support@itbase.no
5068 Bergen www.itbase.no
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