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LOGGA IN PA OPV STORAGE

A Anvandarnamn

n .
€2 Losenord

For att kunna logga in pa OPV Storage kravs att ert foretag har anvandarkonton. Alla nya kunder far alltid ett
eller flera administratorskonton tilldelade till sig av 0ss pa OPV. Ovriga eventuella anvandarkonton till systemet
skapas av dessa administratorer och tilldelas sedan internt pa ert foretag.

Vilka olika sorters anvandarkonton som finns tillgangliga och vad de innebar kommer ldngre fram i manualen.
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STARTSIDA

© OPV storage s | [mow] taam + [mows]| [o-

KATEGORIER  INSTALLNINGAR

Inloggad som Sven Svensson

Senaste filerna

as a lifestyle

e
o

Nyhet Nyhet Nynet Nynet

Forsta sidan som dyker upp direkt efter inloggning kallas for Senaste filerna. Har dskadliggors alltid de senaste
uppladdade filerna i OPV Storage. P3 sa satt kan alla inloggade anvandare snabbt fa en dverblick pa vad som
senast ar uppladdat till systemet.




MENYER

c om Storage Sok E Laddaner& | Historik® Q-
KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGA UT
@ opv Storage Sok m 0+ | Laddaner& | Historik’D @5 |
KATEGORIER LOGGA UT

Beroende pa vilket anvandarkonto som ar inloggat, finns olika menyalternativ att tillga. Ett administratorkonto
kan se KATEGORIER - INSTALLNINGAR - LOGGA UT, medan 6vriga utan administratorrattigheter kan se
KATEGORIER - LOGGA UT.




e om Storage Sok ™3 | Laddaner& @ Historik'D Q-

KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGAUT

KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGAUT

Meny 1 weny 3

Undermeny 1

Nyhet

IMG_4137_2 1.jpg

& =

Kategorier &r det menytrad som administratorer skapat i OPV Storage. Allt material som laddats upp placeras
i en eller flera kategorier. Genom att klicka pa valfri kategorier, 6ppnar sig kategorin med de filer som laddats
upp dit.




Oopv Storage [ assel ] |1ga v | Ladda ner & ‘ Historik D ] |E‘

KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGAUT

Quicksearch / asset

S
ne

Nyhet Nyhet

3_Asset-Management png BRAUN 70S MULTI SILVER BLS CASSE. ..

F- = < b

For att snabbt hitta bland lagrade filer, kan man anvdnda sékfunktionen. Da soker systemet efter filer som
matchar det angivna sokordet, oavsett vilken placering filerna har i olika kategorier. Stkresultat visar alla filer i
en ny ruta.




Nyhet

JPG PNG TIFF

150px 150px 150px
300px 300px 300px
500px 500px 500px
1000px 1000px 1000px
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Det finns tva sétt att ladda ner filer fran OPV Storage, direktnerladdning och nerladdning via kundvagn.
Direktnerladdning gérs genom att klicka pa gulmarkerade ikonen som bild ovan visar.

For alla filformat som kan harroras till standardiliserade bildformat, kan automatiskt ocksa laddas ner i en
mangd olika storlekar och filformat.

Dokument, video, ljud etc. kan endast laddas ner i sitt uppladdade ursprungsformat.




Nyhet

Ladda ner

Filnamnsformattering ‘ Namn "

Bildformat ‘ original v ‘ .

] | ™ 44 | Laddanerd  Historik'D

Bildstorlek ‘ Original

@ Tom kundvagnen efter nedladdningen

Skapa Zip-fil &

3_Asset-Management.png

& =

For att plocka pd sig en eller flera filer for nerladdning via kundvagn, klickar ni pa gulmarkerad ikon ovan. Varje
fil ni sparar till kundvagnen, kommer askadligoras som en siffra for antalet filer i kundvagnen.

For att paborja nerladdning av filer, tryck pa knappen Ladda ner. Ni far da tre alternativ for nerladdningen.

1. Filnamnsformatering: Onskar ni att filerna namnsatts efter namnet ni tilldelat filen i systemet eller filnamnet
de hade vid uppladdning av filen till systemet.



Ladda ner

Filnamnsformattering ‘ Namn v ‘

Bildformat ‘ Original v ‘

Bildstorlek | Original .

@ Tom kundvagnen efter nediaddningen

Skapa Zip-fil £

2. Bildformat: For alla bilder som ligger i kundvagnen, vilket filformat énskar ni de skall laddas ner med. Origi-
nal, JPG, PNG eller TIFF.

3. Bildstorlek: For alla bilder som ligger i kundvagnen, vilken storlek dnskar ni de skall laddas ner med. Origi-
nal, 150px, 300px, 500px eller 1000px.

Om ni vill att kundvagnen skall tomma sig pa filer efter ni laddat hem ZIP-fil, klicka da i T6m kundvagnen efter
nerladdningen.
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. Ladda ner

Skicka med E-post Filen skapad- 2016-08-29 14:36:23

110013010000 jpg 186.75KB
s OPV_gubbar.ai 273.50kB

Mottagarens E:post | test.person@foretag se ‘ -9
7 ' m quality-control-approved jpg 214 .50kB

mne | Nerladdningsiank fran OPV Storage |
A ove_p.png 63.44KB
Meddelande .

Hej Kund! ‘ £58.62kB

Bifogat finner ni Iank till mina OPV Storage filer|

Direktlank till Zipfilen:
https://storage.opv.se/W$-3.2/Download Service.ashx?
userid=101&Companyld=1&guid=4dbfcdfé-4ee2-4f94-Bcfe-5ef25f7869b1

Nerladdning av kundvagnen sker genom att trycka pa knappen Skapa Zip-fil. Alla filer kommer dd att packas
ihop till en Zip-fil. Beroende pa storlek, kan detta ta olika lang tid. Nar Zip-filen &r klar, visar sig en ny sida med
de filer som finns i Zip-filen samt olika alternativ for nerladdning.
1. Ladda ner: Detta alternativ innebadr att Zip-filen sparas pa valfri disk.
2. Skicka med E-post: Detta alternativ innebar att ni kan direkt fran systemet maila en eller flera mottagare en
krypterad adress till Zip-filen, dar mottagaren kan ladda ner filen ifran. Denna krypterade direktlank till Zip-filen
kan givetvis ocksd kopieras och klistras in i ett eget skapat email eller dylikt.
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"E 0 % | Laddaner& | Historik'®

Nerladdningshistorik fér kundvagn

Filen skapad: 2016-08-29 14:52:41
3_Asset-Management png 46.37KB

46.36kB

Direktlank till Zipfilen:
https://storage.opv.se/WS-3.2/DownloadService.ashx?
userid=101&Companyld=1&guid=40011d6e-8c23-4fd7-bb19-adbfd857ab3f

Filen skapad: 2016-08-29 14:36:23

110013010000.jpg 186.75kB
OPV_gubbar.ai 273.50kB
quality-control-approved.jpg 214.50kB
ove_p.png 63.44kB

658.62kB

Direktlank till Zipfilen:
hiips://storage opv.se/WS-3 2/DownloadService ashx?
userid=101&Companyld=18&guid=4dbfcdi6-4ee2-4r94-8cle-5ef251786901

Alla nerladdningar gjorda fran kundvagnen sparas i en historik, som du i efterhand kan komma &t for att ex-
empelvis ladda ner Zip-fil pa nytt utan att behoéva placera filer anyo i kundvagn.




DETALJERAD FILINFORMATION

IMG_4137_2_1.jpg

Titel Gamla vattentornet Kalmar

Beskrivning

Filnamn IMG_4137_2_1.jpg
Filstorlek 4.05MB

Uppladdad 2016-08-11 17:51:36
Senast dndrad 2016-08-29 15:13:23

Gamia vatientornet Kalmar

2 -

Bildegenskaper

Bredd (pixlar) 5184

Hajd (pixlar) 3456

Genom att klicka pa valfri uppladdad fil, kommer man till filens detaljerade information. Har finns all data som
administratorer valt att lagra till den uppladdade filen. Vissa falt ar obligatoriska systemfalt medan andra falt ar
dynamiskt skapade av administratoren och kan skilja sig at beroende pa vald fil.
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e opv Storage Stk Ladda ner& | Historik'D

KATEGORIER INSTAL L NINGAR LOGGA UT

Instaliningar Statistik
& Redigera Anvandare . Inloggningar och nerladdningar

4 Redigera Anvandarrolier £ Datalagring

= Redigera Kategoritrad

% Uppdatera sokord for kundvagn
- Hantera tilligg

+ Lagg till nytt foretag

Installningar kan endast administreras av anvandare med administratorrattigheter. Det ar via Instéliningar som
man administrerar strukturen for sitt egna OPV Storage, sasom kateqoritrdd, anvandarroller, anvandare etc.




KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGAUT KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGA UT

Namn Tilldelad till
Sok & Ny ron

Rattigheter ([ Ladda upp och publicera media & dokument
© Skapa & redigera anvandare
[0 Skapa & redigera roller Administratér
O Skapa & redigera menyn/kategorier
© Radera media & dokument
@ Kan se statistik

@ Sven Svensson
Notifieringar [ Arkiverade Alla
@ Test Person
O Skapade
O Raderade

@ Inte langre nerladdningsbara
O Nu nerladdningsbara
(O Uppdaterade

OPV Storage kan ha en eller flera anvandarroller. En anvandarroll reglerar réttigheterna som anslutna anvan-
dare skall fa i systemet. Tilldelas en upplagd anvandare ej administratorrattigheter eller en ny anvéndarroll, blir
de automatiskt en vanlig anvdndare som endast kan soka och ladda ner filer. En sadan anvandarroll heter Alla.

Om en OPV Storage-administrator onskar att en vanlig anvandare skall fa mojlighet till systemets notifier-
ingssystem, maste de kopplas till en anvandarroll.
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Namn

Rittigheter

Notifieringar

| Default user |

[ Ladda upp och publicera media & dokument
[ Skapa & redigera anvandare

[ Skapa & redigera roller

[J Skapa & redigera menyn/kategorier

[ Radera media & dokument

@ Kan se statistik

¥ Arkiverade

¥ Skapade

¥ Raderade

@ Inte langre nerladdningsbara
¥ Nu nerladdningsbara
Uppdaterade

Ovan bild visar hur en anvdndare som endast skall fa soka efter och ladda ner upplagda filer kan sattas upp.
Denna ovan anvandare kommer dock ocksa fa notifieringar fran systemet vid olika aktiviteter av upplagda filer.




Namn | Uploader | Namn | Uploader |
Rittigheter @ Ladda upp och publicera media & dokument Réttigheter @ Ladda upp och publicera media & dokument
[J Skapa & redigera anvandare [0 Skapa & redigera anvandare
[ Skapa & redigera roller [0 Skapa & redigera roller
¥ Skapa & redigera menyn/kategorier [0 Skapa & redigera menyn/kategorier
@ Radera media & dokument [0 Radera media & dokument
@ Kan se statistik O Kan se statistik

Notifieringar Arkiverade
¥ Skapade
¥ Raderade
@ Inte langre nerladdningsbara
@ Nu nerladdningsbara
@ Uppdaterade

Ovan bild till héger visar hur en anvandare som skall fa soka efter och ladda ner upplagda filer samt ocksa
med rattigheter att ladda upp filer, kan séttas upp. En Uppladdare kan ocksa aktiveras for notifieringar fran
systemet.

En Uppladdare kan ocksa kompletteras med réttigheter att exempelvis skapa & redigera menyn/kateqgorier
och radera media & dokument.
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KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGAUT

Namn Semi-Admin

Rittigheter ¥l Ladda upp och publicera media & dokument
[0 Skapa & redigera anvandare
[ Skapa & redigera roller
¥l Skapa & redigera menyn/kategorier
@ Radera media & dokument
@ Kan se statistik

Notifieringar @ Arkiverade
¥ Skapade
¥ Raderade
¥l Inte langre nerladdningsbara
@ Nu nerladdningsbara
¥ Uppdaterade

En Semi-administrator innebdr att anvdndarrollen far en eller flera administratérrattigheter utover att ladda
upp filer till systemet. Om man vill tilldela en anvandare fulla administratorréttigheter, ar det battre att koppla
anvdndare pa systemets defaulta Administratorkonto.

Ovan exempel visar hur en anvdndare far réttigheter att administrera allt, utom Skapa & redigera anvdndare
samt Skapa & redigera roller.
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KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGA UT

Anvandarnamn ‘ ‘

Fomamn | \

Eftemamn | \

E-post ‘ ‘

Roller  [J Administrator

¥ Alla

Losenord | ‘

Upprepa lsenordet | |

)

Anvandare i OPV Storage reglerar vilket anvandarnamn och losenord som skall anvéndas for att logga in pa
systemet samt vilken anvandarroll en anvandare skall ha.

Grundinstallning av befintliga Anvandarroller vid skapandet av en anvéndare ar Administrator och Alla.
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KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGA UT

Anvandamamn Company_A
Fornamn Contact
Efternamn person
E-post info@company_a.com

Roller [ Administratér

i Alla

Losenord @ seeceseecees

Upprepa I6senordet | seeseceseed] ]

o

Alla anvandarkonton ar personliga och knyts till en e-postadress. Men om ni 6nskar att ndgon av era kunder
skall fa ett och samma anvandarnamn och losenord, gar det givetvis att skapa i systemet.

Ovan bild visar skapandet av ett konto med access att soka och ladda ner filer. Foretaget Company A fdr ett
Anvdndarnamn och Ldsenord, som sedan kan utdelas till alla inom foretaget som vill ladda ner filer fran ert
OPV Storage.

20



Namn Uploader gKA'IEGDRIER INSTALLNINGAR LOGGA UT

Rittigheter @ Ladda upp och publicera media & dokument

Anvandarnamn Photographer
[0 skapa & redigera anvandare
[0 Skapa & redigera roller Fémamn Alex
[J Skapa & redigera menyn/kategorier
Efternamn Doe
[0 Radera media & dokument
O Kan se statistik E-post alex.doe@photographer.com
Notifieringar @ Arkiverade Roller [ Administrator
# Skapade ¥ Alla
Raderade @ Uploader
@ Inte langre nerladdningsbara .
@ Nu nerladdningsbara
Uppdaterade Upprepa; | 55 ]
I6senordet

fanove

1.Ga till Anvdndarroller. Skapa en anvandarroll med majligheten att Ladda upp och Publicera media & dokument.
Tilldela Anvandarrollen ett namn, exempelvis Uploader. Spara.
2. G4 till Anvandare. Skapa en ny anvandare genom att ange all anvandardata, inklusive Rollen Uploader. Spara.

Observera att ni behover inte skapa en ny Anvandarroll om ni vill skapa ett nytt anvandarkonto med majlighet
att ladda upp filer till systemet, ni dteranvander da endast Anvandarrollen Uploader anyo.
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KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGA UT

Redigera kategoritrad

4 [J OPV TestMeny Tilldela rattigheter
>l Meny 1 @ Alla
g mi:: j 4[] OPV TestMeny @ Uploader
i menya 3 meny 2 & Kopiera
Ud Meny 3
U3 Meny 4 | $<Kiipp ut
4] Meny 5
DiKiistrain

Kateqoritrdd ar samma sak som den menyn ert OPV Storage skall fa. Alla lagrade filer placeras i en eller flera
av menyerna som skapats. Ett kategoritrad kan bestad av huvudkategorier som sedan kan fa obegransat antal
underkategorier. Underkategorier kan ocksa fa underkategorier och sa vidare.

Beroende pa vart ni klickar i tradstrukturen under Redigera kateqoritréd, kommer avgéra om det blir huvudkat-
egori eller underkategorier. Ovan Kategoritradd ser ni som exempel pa sidan 6 i manualen.
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KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGAUT

Redigera kategoritrad

4 ] OPV TestMeny | i Tilldela rittigheter
> [3 Meny 1
g y @ Alla
Meny 2 Ef'B t
Em § 3 ki @ Uploader
J Men .
Y ¥ News_to_come

U3d Meny 4 @ Radera

I Meny 5 [B Spara rattighetsinstaliningar

) Secret news I Kopiera
&< Klipp ut
B Klistrain

Varje kategori som skapas maste tilldelas réttigheter, det vill sdga vilka anvandarroller som skall se kategorin
och dess innehall. Ar det en kategori som samtliga anvandare skall fa access till, klickar ni endast i anvandar-
rollen Alla. D& far samtliga anvandarroller access till kategorin, dven de anvdndarroller som skapas i efterhand.

Men vill ni gmma kategorier och dess innehdll for en anvéndarroll och dess anvdndare, markerar ni en eller
flera kategorier och tilldelar en unik anvandarroll under Tilldela rdttigheter. Klicka pa Spara rdttighetsandringar.
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KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGA UT

Uppdatera sdkord fér nedanstaende filer

% @ Befintliga sokord: opv

ﬁ Befintliga stkord: opv

Skriv in de extra sGkorden separerade med mellanslag. Gemener/versaler spelar ingen roll.

[0 Radera tidigare sparade sokord (om e ikryssad laggs de nya sokorden pa utover)

Ni kan tilldela nya sokord for en eller flera filer i systemet via denna funktion. Sokord ar till for sokfunktionen i
OPV Storage, for att underlatta for anvandare att hitta de filer man dr ute efter.

Placera en eller flera filer i kundvagnen och qa till Instdllningar -> Uppdatera sékord fér kundvagn. Skriv in de

sokord ni vill tilldela filerna. Om ni vill tilldela fler an ett sokord, se till att ha mellanslag mellan sékorden.
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KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGAUT
Hantera tillagg

- Schemalagda réttighetséndringar
Later publicerare och administratorer satta datumintervall for nar en il ska vara synlig,
nerladdningsbar, och satta framtida datum for arkivering och/eller radering

© Inaktivera tilla

P Notifieringar
o = a = A @ Inaktivera till:

Fa meddelanden om handelser som nya filer, raderade filer m.m. pa daglig basis via E-

post.Ni kan sjalva konfigurera vilka notifieringar varje roll ska fa.

Pris per manad 175,00 sek

Vissa funktioner, bade befintliga och kommande, placeras i OPV Storage som Tilldgg. Dessa tilldagg kan nar som
helst aktiveras av en administratér och borjar omgaende att fungera i systemet.

Vissa tillagg debiteras med en manadskostnad om man vdljer att aktivera det.




Inloggningar och nerladdningar

Inloggningar | Nerladdningar

Inloggningar och nerladdningar

Inloggningar | Nerladdningar
Inloggningar per dag

Nerladdningar per dag
22

2
30 e //'\
% 6

g — / /N 1::_/ \

70,16 145,16 21,16 8,16 4 hum, 16 115, 16 18 A, 16 255, 16 150,16

85ep, 16

Inloggningar senaste 60 dagama o 120,16 19, 16 260,16 25ep,16
Tidpunkt Anvandare IP-adress. Nerladdningar

eSSy S Handelse link Tidpunkt Anvandare status

2016.08-30 134832 Sven Svensson Direktnedladdning av fi Visa 2016-08-30 10:42:00 Sven Svensson

2016-08-30 11:56:20  Sven Svensson Direktnedladdning av fi Visa 2016-08-29 13:41:45 Sven Svensson

2016.08-30 11:55:49  Test Person Direktnediaddning v fl Visa 2016-08-29 13:33:42 Sven Svensson

2016-08-30 11:55:18  Sven Svensson Direktnedladdning av fil Visa 2016-08-11 20:26:23 Sven Svensson

Under Inloggningar & Nerladdningar kan administratérer spara inloggningar samt aktiviteter i systemet, sdsom
nerladdning av filer. Den visar vilken anvandare som varit aktiv samt datum & klockslag.




Datalagring

Sammanstalining av anvant diskutrymme

Totalt anvant diskutrymme: 47,84 MB
Separerad efter typ av fil

Mo 35808 |
I cokument: 9.63 g
WOt 206918

P

Separerad efter filandelse

(Wpeg 229808 |

I)Prg: 3.45 M8,

(BT 8.22 8

(MPsd: 1.06 18

273508 - A

e T~
(IPOF Document: 7.96 1B

I unknovm file type: 20.69 KB|

Under Datalagring kan administratorer folja all fillagring i systemet. Diagrammen visar i MegaByte total lagring
enligt filtyp och fildndelse.




KATEGORIER INSTALLNINGAR LOGGA UT

Meny 4

Hantera tillagg

® synlig omedelbart

O Synlig vid ett senare datum
1+ Schemalagda réttighetséndringar

Later publicerare och administratérer satta datumintervall fér nar en fil ska vara synlig,
nerladdningsbar, och saita framiida datum for arkivering och/eller radering ® Nerladdningsbar omedelbart

© Nerladdningsber vid ett senare datum

® Inget slutdatum for neriaddning
© Nerladdningsbar fram till

Dessa instéllningar galler endast fér normala anvandare. Uppladdaren (du) och
administratorer kan alltid se och ladda ner filen

Uppladdning av filer maste alltid ske i en kategori. Har ni som organisation e annu faststallt ert kategoritrad,
kan ni skapa en temporar uppladdningskategori dar ni laddar upp en eller flera filer och flyttar dem sedan till
ratt kategori nar kategoritradet finns pa plats.

Tryck pa Ladda upp filer for att starta uppladdning. For féretag som aktiverat Schemalagda rdttighetsdndringar,
Oppnas en ruta ovan med namnet Startdatum. Har bestdmmer ni vilken synlighet och nerladdningsmojlighet
filerna skall fa. Detta kan ocksd regleras i efterhand.
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Gamla vattentornet Kalmar

Q) -
|

Titel Gamla vattentornet Kalmal ¢ Redigera
| —
S— = Flytta til
= Skapa / redigera falt
Filnamn IMG_4137_2_1jpg SR
Filstorlek 4.05MB
Uppladdad 2016-08-11 17:51:36
Senast andrad 2016-08-30 12:11:22
Gamla vattentornet Kalmar
Bildegenskaper

L 2

= = Bredd (pixlar) 5184
Hojd (pixlar) 3456

For att administrera fil eller fildata klickar ni forst pa berord fil fran den kategori den ligger i. Da 6ppnas filen
och dess fildata upp i en ny ruta. lkonen for att administrera filen/fildatan finner ni gulmarkerad pa bild ovan.
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- =

Titel mal | # Redigera ‘
e Gamla vattentornet Kalmar
= Flytta till.

Beskrivning = Skapa / redigera falt
S Radera

Extra sékord

opv filer_a
Filnamn IMG_4137_2_1.jpg
Filstoriek 4.05MB

Gamla vattentornet Kalmar

Uppladdad 2016-08-11 17:51:36

- -
Senast andrad 2016-08-30 12:11:22
Synlig f.o.m. 3333-mm-dd

Nerladdningsbar f.o.m. T ——

Nerladdningsbar t.o.m.

4333-mm-dd
Arkiveras 4aaa-mm-dd
Raderas a3aa-mm-dd
Fotograf

Henric Rosvall

Lagg till befintligt falt —val fat— v DLaggtit

OPV Storage bestar av vissa obligatoriska falt vid en nyinstallation, sasom Titel, Beskrivning, Extra sékord, Fo-
tograf samt falt for tilldagget Schemalagda Rdttighetsandringar. Alla andra falt skapar anvandare med adminis-
tratorrattigheter sjalva i systemet.




Lagg till befintligt falt

| - Val falt -— v| | BLaggtil | [E]

al | # Redigera

= Flytta till.
Avbryt Spara _
= Skapa / redigera fait

B Radera

For att komplettera med falt till vald fil, valj falt i rullisten under Ldgg till Befintliga fdlt. Dar finns alla falt som
ert foretag skapat i systemet. FOr att aktivera ett nytt falt, valj falt i rullisten och klicka pa Ldgg till. Gor om
proceduren for alla falt ni vill komplettera med och tryck sedan pa spara.

Observera att rullisten ar tom pa félt vid nyinstallation, for att skapa nya falt i system se sidan 33 i manualen.
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Flytta till... )
# Redigera
= Flytta till
Filer kan kopplas till valfritt antal kategrier. Klicka pa kategorierna far att = Skapa / redigera fait
makera/avmarkera dem @ Radera
Meny 1 Meny 2 Meny 3
» Undermeny 1 Meny 5
Secret news
Meny 1 Meny 2 Meny 3
« Undermeny 1 Avbi Spara
J Meny 5 . .
ecret news

Funktionen Flytta till, innebdr att ni kan flytta filer mellan olika kategorier. Filer kan ocksd placeras i multipla

kataloger, detta géres genom att halla CTRL-knappen intryckt samtidigt som ni markerar en ny kategori med
musknappen. Klicka pa knappen Spara for att aktivera flytt.

Observera att filer som placeras i multipla kataloger anda ar en och samma fil vid administration. Andrar ni

fildata for fil placerad i en kategori, kommer det att sla igenom for samtliga kopior. Det samma galler om ni
raderar en fil, dd kommer samtliga kopior ocksa raderas.
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=

Skapa / redigera falt ; 7 # Redigera
= Flytta till..

= Skapa / redigera falt

Skapa nytt eller redigera Skapa nytt = P BRadera

Namn Namn

Typ av fait Textfalt (en rad)

Instaliningar [ Laggs automatiskt till pa alla nya filer
[ obligatorisk

Maximait antal tecken

Avbryt Spara

Under denna funktion skapar administratorer nya falt eller redigerar befintliga installningar. For att skapa ett

nytt falt, skriv in namnet for det nya faltet. Valj sedan vilken Typ av falt det skall vara, samt vilken installning

faltet skall ha.

Installningar for ett falt ar: Ldggs automatiskt till pd alla nya filer samt Obligatoriskt.

- Ldggs automatiskt till pd alla nya filer: Alla filer som laddas upp efter ni valt detta alternativ pa redan lagrad

fil i systemet, kommer automatiskt ocksa fa detta falt.

- Obligatoriskt: Denna instélining innebdr att faltet vid administration ej kan Idmnas utan data.
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Typ av falt ® Textfilt (en rad) E]

P # Redigera
Maximalt antal tecken ‘ = Flytta till._.
= Skapa / redigera fait
*  @Radera

Textfdlt: Detta falt klarar att hantera alla sorters data, sdsom bokstaver, siffror & tecken. Genom att ange ett
numeriskt varde under Maximalt antal tecken, kan ni begransa antal tecken som max far anges.




O Numeriskt falt E]

P # Redigera
= Flytta il

Lagsta tillatna varde ‘ ‘

= Skapa / redigera fait
‘ *  @Radera

Hogsta tilldtna varde ‘

Numeriskt fdlt: Detta félt hanterar endast siffror, 0-9. Genom att ange Ldgsta tilldtna vdrde och Hdgsta tilldtna
vdrde, kan ni formatera féltet med det minsta och hogsta vardet som kan anges.




O Textfalt (manga rader) E]

P # Redigera
= Flytta till..
multi row This field could handle multi rows. There is no limit in number .
N i i = Skapa / redigera fait
of characters. The text will automatically adjust to the the 7 BRacera
screen size of your monitor and line break accordingly.

Textfdlt (mdnga rader): Detta falt klarar alla sorters tecken och har ingen begransing i antal tecken. Féltet
kommer automatiskt radbryta till antal rader som kravs.




OForbockningsruta E]

P # Redigera
Orderable Unit ] = Flytta till..

= Skapa / redigera fait
*  @Radera

Orderable Ja
unit

Forbockningsruta: Detta falt administreras genom att klicka i en forbockningsruta. Resultatet blir ett JA- eller
NEJ-vdrde.




ORullgardinsmeny E]

P # Redigera
= Flytta till..
Listinstallningar I@ggﬂingl@ﬂv = Skapa / redigera fait
| | @ Lagatill 7 @Radera

Nuvarande alternativ

-

® Tabort markerade

' Sortera efter namn

seroll-list

Scroll-list Al 1

Rullgardinsmeny: Detta falt administreras genom att skapa ett eller flera rullgardinsalternativ. Sedan admini-
strerar man i rullgardinen vilket alternativ en fil skall ha och vérdet presenteras sedan i textform.




OLista med radioknappar E]

P # Redigera
= Flytta till..
Listinstallningar I@ggﬂingl@ﬂv = Skapa / redigera fait
| | @ Lagatill 7 @Radera

Nuvarande alternativ
‘ - ® Tabort markerade

' Sortera efter namn

Radio buttons @ Alt1
@ At 2
O Aits
Radio Alt1

buttons

Lista med radioknappar: Detta falt administreras genom att skapa ett eller flera Radio buttons-alternativ. Se-
dan administrerar man vilket alternativ en fil skall ha genom att klicka i valfri Radio Button och vdardet presen-
teras sedan i textform.




=

Radera fil # Redigera

=Flyttafill

= Skapa / redigera falt

Du haller pa att ta bort 'CRM'
S Radera

o

Ga till fil och klicka sa att ni 6ppnar filens detaljerade information, valj alternativet Radera. Da dppnar sig en
varningsruta som vill att anvandare verifierar att man verkligen vill radera objekt. Klicka pa knappen Radera for
att ta bort filen.

Observera. Finns det kopior av filen i andra kategorier, kommer dven dessa att raderas.

40



Meny 2

o

-2 =+ Ladda upp filer = Fiytta il
— SRacera —

Bocka for checkboxen i toppen av varje fil du vill radera, och tryck darefter pa Radera-knappen

‘ [ Bocka for alla | OBocka ur alla Avbryt

Radera en eller flera filer gors via valfri kategori. | ovan exempel valjs alternativet fran Meny 2. En ruta dyker
upp som mojliggor att “Bocka for alla” och “Bocka ur alla”. Detta alternativ innebar att samtliga filer kommer
aktiveras alternativt avaktiveras for radering.

Bild 1. Man kan ocksa klicka i “valj”-rutan for varje enskild ruta.

Nar samtliga filer ar iklickade enligt Bild 1 ovan, tryck pa knappen Radera och samtliga filer kommer raderas.
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Meny 2

- = oz
= Flytta ftill.
Bocka f6r checkboxen | toppen av varje fil du vill fiytta, och tryck darefter pa "Flytta till*-knappen och valj de — | SRacea | —

kategorier du vill flyita dem fill

[& Bocka fér alla OBocka uralla Avbryt Flytta till__

Flytta en eller flera filer gors via valfri kategori. | ovan exempel valjs alternativet fran Meny 2. En ruta dyker
upp som mojliggor att “Bocka for alla” och “Bocka ur alla”. Detta alternativ innebar att samtliga filer kommer
aktiveras alternativt avaktiveras for flytt.

Bild 1. Man kan ocksa klicka i “valj”-rutan for varje enskild ruta.

Nar samtliga filer ar iklickade enligt Bild 1 ovan, tryck pa knappen Flytta till.
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Flytta till... %

Meny 2
o
Filer kan kopplas till valfritt antal kategrier. Klicka pa kategorierna for att = Flytta till
makera/avmarkera dem ©Radera
Meny 1 Meny 2 Meny 3 Flytta till...
= Undermeny 1 .
o Under-Undermeny Meny 5
1 New categori Secret news Filer kan kopplas till valfritt antal kategrier. Klicka pa kategorierna fér att
makera/avmarkera dem
Test Meny 1 Meny 3
« Test2
« Undermeny 1 r
o Test® o Under-Undermeny Many;s

1

— Test 1

« Test2
o Test3

New categori Secret news

En ny ruta 6ppnas som listar alla de kateqgorier, som du kan flytta till. Den kategori filerna for narvarande ligger
i ar alltid vald, i detta fall Meny 2.

1. Bild 1 visar ett exempel pa en flytt till fran Meny 2 till Meny 4. Detta gores genom att halla ner CTRL-knap-
pen samtidigt som du trycker pa Meny 2 for att avaktivera denna kategori, sedan haller du CTRL-knappen och

trycker pa meny 4. Bild 2 visar exempel pa dar man valt att behalla filerna i Meny 2 men ocksa flytta dem till
Meny 4. Tryck pa knappen Spara for att aktivera flytt.
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OPV

SODRA HAMNPLAN 5E
386 31 FARJESTADEN
SWEDEN

MAN-FRE 08:00-16:00

SUPPORT@OPV.SE

OPV SUPPORT TICKET
www.opv.se/opv-support-ticket/




Notifieringar [ Arkiverads
[ Skapads
[J Radsrads
@ Inte langrs nerladdningsbara
[ Nu nerladdningsbara
@ Uppdaterade

Notifieringsmodulen ger administratorer av systemet ett automatiskt satt att dela information om lagrade
filer, till exempel, nar filen arkiverade, skapas, raderas, inte langre nedladdningsbar , nu nedladdningsbar och
uppdaterad.

Notifieringar skickas till prenummeranters e-postkonto och kan variera beroende pa Notifierings-abonnemang.
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