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Fastighetsavdelning
Birgitta Axelsson

Lasa dokument/information i advantum

1.

Forhandsgranskning
Valj vilken funktion du vill ha pa fonstret genom att klicka pa knappen
i fonstrets dvre hogra horn.

e Intryckt knapp = du granskar varje dokument du markerar direkt.

e Ejintryckt knapp = du maste klicka i fonstret for att granska det
dokument du markerat.

For att titta pa dokument i forhandsgranskningen:
e Markera dokumentet i listvyn & klicka i fonstret langst ned till hbger.
e Maximera eller minimera fonstret genom att klickar pa

symbolen % i fonstret Gvre hogra horn.

e Andra forstoringen pé forhandsgranskningen med hjalp av de ikoner
som visar ett forstoringsglas i fonstrets 6verkant. Peka pa ikonerna
for att fa information om deras funktion.

Faltvyn

Nar du markerar ett dokument eller en kategori, antingen i Smartvyn
eller i Listvyn, visas ett urval data i Faltvyn om det du markerat.

e Visa information bade genom att byta flik for att se fler falt eller _
markera t.ex. en persons namn och klicka pa relationsknappen =

e Stega tillbaka till ursprungslaget genom att klicka pa <

Listvyn

e Visa eller avaktivera faltkolumner i Listvyn genom att hdgerklicka
pa kolumnrubrikerna i vyn. Bocka for de kolumner du vill ha eller ta
bort bocken for de du vill avaktivera. Max antal kolumner i list-vyn
ar 15.

e Kolumnerna sorteras genom att klicka pa kolumnrubrikerna.

Versioner

e Visa foregaende versioner genom att hogerklicka pa onskat
dokument i Listvyn och vélj alternativet "Visa versioner”.
Detta visar alla tidigare versioner av dokumentet i kursiverad stil.
Du lasa och kopiera ut dessa versioner men inte redigera dem.

e DOl versionerna genom att hogerklicka och vélja "Ddlj versioner”.

JL
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Birgitta Axelsson

Skapa nytt dokument med mall i advantum
Starta advantum och gor féljande:

1 \ e Oppna Smartvyn "Mina projekt” eller "Mina projekt per omrade”
e Oppna det projekt du vill lAgga dokumentet i.
e Markera det skede dokumentet ska laggas i.

2 . Klicka pa knappen "Ny” pa knappraden. En dialogruta 6ppnas.

3 e Valj dokumenttyp i férsta kolumnen.
e Valj mall i rutan under foérsta kolumnen.
. Fyllide falt som 6ppnats i kolumnen till hdger om den férsta.

- Ibland finns det mer &n en flik med falt — fyll ev. i dessa.

- Om nagot falt ar obligatoriskt visas detta i den vita rutan
under falten. Rutan slacks nar kraven ar uppfyllda.

Klicka pa knappen "OK”. Dokumentet skapas.

4 | advantum har ett dokument lagrats som ar

) baserat pa den mall du valt.

sparat under det skede du placerade dig pa fran borjan
e sorterat pa den dokumenttyp du valt.

5 e Markera ditt dokument och klicka p& knappen "Redigera”
' pa knappraden.

e Dokumentet checkas ut och 6ppnas i det program som mallen
ar baserad pa. Nu kan du borja arbeta i ditt nya dokument.

JUL
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Importera dokument i advantum
Dokument du importerar far automatiskt status "Upprattat”.

e Oppna Smartvyn "Mina projekt” eller "Mina projekt per omrade”.
e Oppna det projekt du vill lagga dokumentet i.
e Markera det skede dokumentet ska laggas i.

Klicka pa knappen "Importera” pa knappraden. En dialogruta 6ppnas.

e Leta fram ditt dokument i trdet under fliken "Importera fil”.

e Valj det/de dokument du skall lagga in genom att klicka pa dem.
Markera manga dokument i rad - shift+klick.
Markera enstaka dokument med mellanrum - ctrl+klick.

Langst ned till vanster i dialogen valjer du om du vill:

e behalla en kopia av filen du importerar pa dess ursprungliga plats —
lat bocken vara kvar i kryssrutan
e att flvtta in filen i advantum — bocka ur kryssrutan.

Klicka pa knappen "Nasta”.

e Valj dokumenttyp i forsta kolumnen.
e Fyllide falt som dppnats i en kolumn till hdger om den férsta.
- Om nagot falt ar obligatoriskt visas detta i den vita rutan
under falten. Rutan slacks nar kraven &ar uppfyllda.
e Klicka pa knappen "OK”. Dokumentet skapas.

¢ Vid ett dokument stangs dialogrutan., Vid flera dokument bockas de
av i tur och ordning som efter att upprepar steg 5-7 ovan.

e Om du vill andra nagot falt for ett dokument som du redan
behandlat markerar du bara dokumentet och &ndrar datat.

1(1)
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Redigera dokument i advantum

For att redigera ett dokument lagrat i advantum maste du checka ut det.
Né&r du Oppnar dokument med status ”Upprattat”, skapas en ny version
och statusen &ndras automatiskt till ”Under upprattande”. Denna version
ar last for 6vriga anvandare tills du checka in den igen.

Du skall aldrig 6ppna dokument enbart for att titta pa det!

1.

Markera det dokument du vill redigera och klicka pa
knappen "Redigera”.
e Om du ar anstalld pa Locum checkas dokumentet ut
till din hemkatalog i en undermapp benamnd
"Advantum”.

e Om du ar extern maste du valja vilken mapp du vill
checka ut dokumentet till.

Advantum "laser” dokumentet (= checkar ut det) genom att
skapa en ny version med hogre versionsnr.

¢ Den nya okumentversion har lagrats i din hemkatalog
(Locum-anstalld) eller i vald mapp (externa).

e Dokumentet 6ppnas i ratt program (under
forutsattning att detta finns installerat) och du kan
bdrja arbeta i det.
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Checka ut dokument i advantum

Nar du checkar ut dokument med status ”Upprattat” &ndras statusen
automatiskt till "Under uppréttande” och redigeringsmojligheten spérras
for andra anvéndare. Checka darfor aldrig ut ett dokument for att enbart
titta pa det.

1.

Markera det dokument du vill redigera och klicka pa
knappen "Checka ut”.

e Om du ar anstalld pa Locum checkas dokumentet ut
till din hemkatalog i en undermapp benamnd
"Advantum”.

e Om du ar extern maste du valja vilken mapp du vill
checka ut dokumentet till.

| kolumnen "Utcheckad av” i Listvyn syns ditt namn
(t.ex. Ander Andersson).

En ny versionav dokumentet har skapats och lagrats din
hemkatalog (Locumanstalld) eller i vald mapp (externa).

Endast du har tillgang till den.
(se kolumnen "Versionsnr.” i Listvyn).

Den féregaende versionen syns for de andra anvandarna
som den senaste. Om du vill se den maste du aktivera "Visa
versioner” (se separat lathund for att lasa dokument/

information)

Om du checkat ut fel dokument — markera dokumentet och
klicka pa knappen "Avbryt UtCh”.
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Spara & stanga dokument

Du sparar och stanger dokumentet pa vanligt satt i
programmet.

Vaxla tillbaka till advantum.

Markera aktuellt dokument och klicka pa knappen
"Checka in”.

Nar du checkar in dokumentet i advantum far du en
fraga om du vill &ndra status pa dokumentet fran
"Under uppréttande” till "Upprattat”.

e Under upprattande = arbetsmaterial
e Upprattat = dokumentet ar fardigt

Under incheckningen flyttas din bearbetade version
av dokumentet fran utcheckningsmappen in som en
ny version i advantum.
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Checka in dokument i1 advantum

1.
2.

Markera det dokument du vill uppdatera i advantum
och klicka pa knappen "Checka in”.

Nar du "checkar in” dokumentet i advantum far du en
fraga om du vill &ndra status pa dokumentet fran
"Under uppréttande” till "Upprattat”.

e Under upprattande = arbetsmaterial
e Upprattat = dokumentet ar klart.

Dokumentet ar nu "upplast”, d.v.s. kan lasas och
redigeras av andra behoriga anvandare.

Ditt namn &r borttaget under "Utcheckad av”.
Versionsnumret har hojts.
Filen har tagits bort frdn utcheckningsmappen.

VAL IT SYSTEM\ADVANTUM\UTVECKLING & FORBATTRING\RELEASE 3.0\UTKOPIERAT ADVANTUM 070330\LATHUND CHECKA IN.DOC
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Kopiera ut fran advantum

1.
2.

Markera det eller de dokument du vill kopiera ut och
klicka pa knappen "Kopiera ut”.

Valj i vilken mapp du vill spara dokumentet/en och
klicka darefter pa knappen "OK”.

V:AL IT SYSTEM\ADVANTUM\UTVECKLING & FORBATTRING\RELEASE 3.0\UTKOPIERAT ADVANTUM 070330\LATHUND KOPIERA UT.DOC
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Skriva ut fran advantum

1.

Dokument
Markera det dokument du vill skriva ut:

e Klicka pa knappen = Sy Dialogrutan for din standard-

skrivare 6ppnas. Gor ev. installningar och klicka pa OK.
eller

e klicka pa knappen "Visa dok.”.
Dokumentet 6ppnas i det program det ar skapat. Dar
skriver du ut med programmets egen utskriftsfunktion.
Stang dokumentet nar du skrivit ut det !

Dokumentet &r skrivskyddat.
Ev &ndringar gr ej att spara in i advantum.

Acrobatdokument (pdf-filer) skrivs ut med hjélp av den skrivar-
symbol pa verktygsraden som visas nar du aktiverar
dokumentet i advantums Férhandsgranskning.

Digitala ritningar i dwg-format kan plottas genom att plotter
valjs som skrivare. Gor nddvandiga installningar for
utskriftsformat innan utskrift.

VAL IT SYSTEM\ADVANTUM\UTVECKLING & FORBATTRING\RELEASE 3.0\UTKOPIERAT ADVANTUM 070330\LATHUND SKRIVA UT.DOC
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Radera dokument

Markera det dokument du vill radera i listvyn.

Klicka pa knappen %< Radera |

En dialogruta 6ppnas

A

Radera objekt?
2 Wald wersion eller alla versioner av
*—-—'/ objekketfobjekken?

W Wald o Alla x fvbirwt

For att ta bort aldre version an den senaste maste du:
e vdlja "Visa versioner” pa hogermenyn samt valja de eller de
versioner du vill ta bort innan du klickar pa "Radera”.
e klicka pa knappen "Vald” i ovan dialog.

Vill du ta bort alla versioner véljer du att klicka pa knappen "Alla”.

1(1)
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Lagg in en ny version av dokument i advantum

Funktionen anvands for att lagga in nya versioner av befintliga dokument
enligt principen om versionshantering i advantum.

1 Placera dig pa det dokument du vill lagga in en ny version av.

2 Hogerklicka pa dokumentet och valj alternativet "Lagga in ny version”.
. En dialogruta 6ppnas.

3 _ | Med hjalp av relationsknappen = letar du fram det dokument som du
skall lagga in som en ny version av ditt dokument i advantum.

Nar du valt sokvag klickar du pa knappen " 0K |

Nu byts ditt dokument i advantum ut mot det dokument du valt,
versionsnumret hojs och du kan uppdatera faltvyns data.

Uppdatera faltvyns data genom att markera dokumentet i advantum
* | och darefter klicka p& knappen Egenskaper. Andra aktuella falt och
klicka pa OK.

att det stammer 6verens med filnamnet i advantum.

Observera att du kan anvanda olika filtyper. Om det tidigare
" | dokumentet ar ett Word-dokument kan din nya version mycket val
vara t.ex. ett Excel-dokument.

Observera att det dokument du lagger in som ny version i advantum

6 . | Observera att advantum byter namn pa det dokument du lagger in sa
8 inte rensas fran Utforskaren !!

JUL
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E-posta via advantum

1 Placera dig pa det eller de dokument som du vill skicka med
" | e-post.

2 Klicka pa Arkiv-menyn och valj alternativet "E-posta”. En
* | dialogruta 6ppnas.

3 . e VAl att kopiera ut dokumentet/dokumenten till ditt
e-postmeddelande.

e Om du behéver krympa filstorleken for att gora ditt
e-postmeddelande mindre i storlek bockar du i rutan
"Komprimera”.

4 | vissa fall 6ppnas en dialogruta déar e-postsystemet vill att du
* | bekraftar din profil. Kontrollera att det &r ditt anvandarid. som
star i rutan och klicka pa OK-knappen.

5 . | ® Ette-postmeddelande 6ppnas med dokumentet/
dokumenten bifogade.

e Skicka darefter e-postmeddelandet som vanligt.

VAL IT SYSTEM\ADVANTUM\UTVECKLING & FORBATTRING\RELEASE 3.0\UTKOPIERAT ADVANTUM 070330\LATHUND SKAPA ETT E-POSTMEDDELANDE.DOC J'lL
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Redigera data i Faltvyn

Falt med gra ledtext fylls i automatiskt och gar inte att forandra via
Egenskaper.

1 Markera det dokument eller den kategori du vill for-
' andra falten for och klicka pa knappen "Egenskaper”.
En dialogruta 6ppnas dar falten gar att redigera.

2 e Om det finns en relationsknapp = till héger om
. faltet anvander du den for att férandra faltets
information:

Nar knapp saknas:

e Skriv direkt i falten.

3 Nar du ar klar klickar du pa knappen "OK” .

V:\L IT SYSTEM\ADVANTUMWUTVECKLING & FORBATTRING\RELEASE 3.0\UTKOPIERAT ADVANTUM 070330\LATHUND REDIGERA DATA | FALTVYN.DOC J'lL
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Forandra en Relation

Du far aldrig flytta ett dokument som inte &r ditt!
Du maste alltid lagga till ett nytt skede igen nar du raderar ett
gammalt annars forsvinner dokumentet ur smartvyn.

e Aldre versioner av ett dokument kan aldrig flyttas. De gar inte att
revidera pa nagot sétt.

1.
2.

3.

Om du t.ex. har kopplat ett dokument till fel skede i advantum kan
du vilja flytta den. Da forandrar du dess relation.

e Markera ditt dokument.
e Klicka pa knappen "Egenskaper” langst till hdger pa
knappraden.

En dialogruta 6ppnas med tva val: "Alla projekt” & "Mina projekt”

e Klicka pa relationsknappen for den relation du vill &ndra, t.ex.
skedet.

En ny dialogruta 6ppnas.

e Markera den relation i det vita faltet langst ned som du vill ta
bort och klicka pa knappen "Radera”. Relationen raderas.

e Bocka for en ny relation i rutan ovanfor det vita faltet, t.ex. ett
nytt skede under ett projekt.

Obs endast alternativ med kryssruta gar att valja.

e Klicka pa knappen "OK”. Du kommer tillbaka till den forsta
dialogrutan for "Egenskaper”.
e Klicka pa knappen "OK”.

Dialogen stangs och dokumentet uppdateras med den nya
relationen. Vill du kontrollera resultatet kan du géra det i t.ex.
Relationsvyn.

1(1)
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Exportera Listvyn till Excel

Nar du vill fora 6ver resultatet fran Listvyn eller Sokvyn i advantum till
Excel anvander du funktionen "Exportera listvy”.

1. 13

3.

o Ul

Markera en fil (eller flera) i listvyn.
Hogerklicka och valj alternativet "Exportera listvy”.

Klicka pa relationsknappen - for att valja mapp att spara
din exportfil i. )

Forvalt namn pa filen ar advExport.txt. Andra ev. till annat
namn.

. Klicka pa knappen .

Klicka pa knappen "OK”.

ahwnPE

Starta Excel i din dator.

Valj menyn "Arkiv” och alternativet "Oppna”.
Leta fram din exportfil och klicka pa "OK”.
Klicka darefter pa knappen "OK”.

Detta 6ppnar Textimportguiden i Excel.

3 Fo6lj Textimportguidens instruktioner

1.

2.

3.

Vadlj alternativet "Avgransade falt” och klicka pa knappen
"Nasta”.

Steg 2 i Textimportguiden vill att du valjer avgransare - val]
"Komma”.

Klicka darefter pa knappen "Nasta”.

Steg 3 i Textimportguiden vill att du valjer Kolumndata-
format - valj "Allmant”.

Om Skala finns markera den kolumnen och vélj "Text”.

Klicka darefter pa knappen "Slutfor”.
Texten fran filen 6ppnas nu i Excel sorterad enligt de
alternativ du valt. Justera ev. kolumnerna.

1(1)
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Ny s6kning

1.

2.
3.
4.

Byt till Sokvyn genom att klicka pa fliken

Sk, l

Klicka pa knappen "Ny”. En dialogruta 6ppnas.

Namnge din sokning i faltet "Séknamn” om du vill spara den.
Om du inte namnger den sparas den temporart som "New

Query”.

Klicka pa fliken "Sok” bredvid fliken "Smartvy”.

Valj antingen enbart varden ur rutan "Egenskaper”
eller

gor ett kombinerat val av varden fran rutorna:
- Objekttyp

- Status

- Egenskaper

For faltet "Egenskaper” maste ett sokvarde fyllas i. Det
skriver du i det vita faltet under rutan "Egenskaper”.

- SOk ett fast varde genom att skriva in det i faltet
kombinera ev med jokertecknet % eller *.

- SOk ett varde som du vill variera genom att skriva
tecknet @ och en ledtext i det vita faltet.
Detta genererar en dialogruta nar sokningen aktiveras
med ett falt dar du fyller i det varde du vill soka pa. Har
gar det ocksa bra att anvanda joker-tecknet % eller *
samt hela eller delar av ord for att soka.

Det gar att valja flera "Egenskaper” och att kombinera
dessa med olika variabler t.ex. Storre an/Mindre an.

Efter varje "Egenskap” du valt och fyllt i maste du bekrafta
valet med knappen "Lagg till”

Valj ev. att lagga till information i sékvyn till s6kningen via
rutan "Kolumner i listvyn”. Har visas de lankar som ar
mojliga utifran dina val. (objektsnamn ar standard).

Kor din sokning genom att klicka pa knappen "Sok”.

Kor en sparad sokning genom att markerar den i kolumnen
"Namn” under Sokvyn och klickar pa knappen "Sok”

JUL
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Redigera sokning
1 » | Byt till s6kvyn pa knappraden ovanfor Smartvyns fonster Zr—
2 1. Markera den stkning du vill redigera och klicka pa knappen
] 3 i
e Red . g
i sokfonstret.
3 » | Ett likadant fonster som nar du skapar en sékning 6ppnas. Har kan
du foréndra, ta bort eller lagga till sokkriterier.
For att radera ett sokkriterium maste
e bocka ur rutan som finns till héger om det
For sokriterierna i mitt faltet langst ned maste du
e markera sokkriteriet (se ex nedan "Projektnr Lika med eller
liknande 50g16047”) och tryck pa delete-knappen pa tangent-
bordet —en fraga om att radera kommer upp — bekrafta den.
Sak : =
Ot_ujektst\;p ! Egenske,p | Ikcalurnr i listwsy |
[ IProgramavtal med Hi _ﬂ ---- Gemensamma egenskaper ---- & | [[T]--— Gemensamma egenskaper ... =
[ JProgramhandiing Ohjekksnamn [w]obiekksnamn
DPngrammﬁte Versionsnamn Status
[T IProgramtidplan Wersionsmamn "Major” [(obiekkstyp
[w]Projekt wersionsnamn "Minor” [Iversionsnamn
[ IProjektavsiut i Agresso Wersionsnamn "aub” [wersionsmamn "Major"
[ JProjektavtal med HE —yersiansnummer [TIversionsnamn "Minor"
[CIProjektbudget registreringsark akapad av [TIwersionsnamn "sub"
[T IProjektekonomi Modifierad av [Iwersionsnummer
[ IProjekteringsavtal ;I Itcheckad av []skapad av
vilda 1 totel 339 ok apad datum och tid [Irodifierad av
Stakus | Modifierad datum och bid [TJutcheckad av
[#]alla ;I Fritextsakning []skapad datum och tid
[Jadm projekt under sekretess -—-- Filegenskaper - [ Irodifierad datum och tid
[ aketivt applikation []arbetsflade
[Janstald Filnarmn []arbetsfladesuppgift
kv Sk ag kil Fil ;l [Cutfirare av arbetsflade
[awslutat tetalt 156 1M Filegenskaper -—
chatn?gn"ry % Lika med eller likrt™ Skérre &n eller [k Ejliknande [l applikation
[ iariefard — | " Ejlikamed = Mindre &n CIFinamn
[CIFérfragningsunderlag " Stérre &n i Mindre an eller li [ 5tk ag kil Fil _:I
[CIFarsid _ ratalt 139
CIFéraltning | | 1) Lagg kil | objektsnamn
LFérvaltning Byganad Projektnr Lika med eller iknande S0gia047 Status
[JGodkand Projektledare_P
[CIHernlig
[Jingen 8tgard =l
total 27

adknamn: !New Query

|:| 3para som gemensam siokning

| I x Aevbrwt I

sk
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Osparad sokning (New Query)
1 » | Byt till s6kvyn pa knappraden ovanfor Smartvyns fonster Sk
. ° CE 2 ma.am
2 . | 1. Klicka pa knappen I sokfonstret.
3 o | faltet "Objektstyp” valjer du att soka pa alla objekt eller specifikt.
« | o | faltet "Status” valjer du vilken status du soker alla eller specifik.

o | faltet "Egenskap” valjer du 6nskad egenskap samt véljer variabel

under faltet, t.ex. Lika med eller liknande.

Ange varde i faltet bredvid knappen "Lagg till". Klicka darefter pa
knappen.

Flera egenskaper kan anges med olika variabler. Anvand % eller *
som jokertecken.

o | faltet "Kolumn i listvy” véljer du vilka varden du vill visa i din

sokning forutom namnet pa det objekt du valt (alla el specifikt)

e Klicka pa "Sok’-knappen langst ned till hoger for att soka.

e Resultatet visas i s6kvyn som "New Query”.
ET—— £
Ob_jektstvp ! Egenske_:p | Koluran i listwy |
[¥]alla ﬂ ---- Gemensamma egenskaper --- ﬂ []---- Gemensamma egenskaper il
[Jadm-avtal Ohjektsnamn [w]objektsnamn
[Jadm-Projekt Wersionsnanmn [Cl5tatus
[Jadress o Distributionslista Wersionsmarnn "Major” [Clobjektskyp
[C]aF Konsul: ‘ersionsnamn "Minor" [Iversionsnamn
[J&F liten entreprenad Wersionsnamn "Sub” [Cversionsmamn "Majar”

[C]&F Mindre entreprenad ldpande rakning ... Wersionsnumer [ Iwersionsnamn "Minor"
[C4F Projektledningstjanster Skapad av [CIversionsnamn "sub”
[]4F Samordnad SE delad entreprenad Modifierad aw [Cversionsnummer
[laF-del - | [Utcheckad av [Jskapad av
totalt 335 ok anad datum och tid [CMaodifierad av
atakus Modifierad daturm och tid [Jukcheckad av
[lala ;I Fritextsdkning [C]5kapad datum och kid
[[Jadm projekt under sekretess - Filegenskaper —— [ IMadifierad datum och tid
[Jaktivt applikation [Jarbetsflade
[Clanstand Filnarnn [Clarbetsflodesuppogift
[(Tarkiv Sékaedg Eill Fil = | |[C]utfarare av arbetsflade
[Jawshutat totalt 554 M Filegenskaper ----
|:|Cfatn.agoury ¢ Lika med eller iknand(" Stérre an eller lika me™ Ej liknande O applikation
[piarisfird " Ejlika med " Mindre &n CIFinamn
[CIrérfragningsunderlag T | £ sStérre &n = mindre an eller lika m [ =akyan il fil -
[CIFarsdld _ tatalt B7T
[CIFérvaltning | | &) Lagg til | Objektsnamn
[CIFé&rvaltning Byggnad
[Jaodkand
[IHemlig
[Jingen Stasrd s
tokale 27
Saknamn: |New Query [] spara som gemensam sdkring 1 568k | | X neebryt |
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