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Vejledning for administratorer

1. KOM GODT | GANG

Den farste bruger der oprettes i en ProjectWEB er administrator , 0g denne er den eneste
brugeroprettelse som ProjectWEB drift teamet star for . Efter fglgende er det administratorens
opgave at oprette brugere og tildele dem de rettigheder , de skal have. Administratoren kan

oprette bade andre administratorer og almindelige brugere.

1.1 Skift mellem roller
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Brugere

Hvis man har administrator rettigheder er det muligt at optreede bade som administrator og

almindelig bruger. For at skifte mellem de 2 roller trykker man pa kasket ikonet Kgr som
administrator/Kgr som almindelig bruger . Hvis ikonet er lyseblat , er rollen administrator aktiv og
der er dermed adgang til yderligere funktioner. Hvis det er gréat , er almindelig bruger  -rollen aktiv

Som administrator ~ kan man oprette brugere, tildele rettigheder, oprette kontaktlister eller
lignende.

Der skal veere mindst én administrator pa hvert ProjectWEB , men det er en fordel , at der er flere,
sa ferie - og sygdomsperioder ikke staekker brugen af Projectw EB.

1.2 Opseetning af ProjectWEB

Man kan zendre pa mange parametre i ProjectWEB, derfor er det en go d ide at bruge lidt tid pa at
planleegge opsaetningen. Nedenfor listes det ing der skal overvejes:

i Forside

Hvad skal den indeholde
i Mailskabeloner

1 Hvad skal derstdidee -mails, som udsendes fra ProjectWeb
U  Dokumenttyper

1 Huvilke typer af dokumenter skal brug erne kunne uploade
i Metadata
Hvilke metadata skal der knyttes til dokumenterne
Hvilke metadata skal ses som  kolonneri dokumentliste sektionen
Hvilke metadata skal ses i detal jesektionen og i hv ilken reekkefalge
Hvilketi ndhold skal der veere i metadatatyper med dropdownliste
Hvilken evt. a utomatisk udfyldelse af metadatafelter skal der veere
Hvilken v alidering af indtastet indhol d i metadata @nskes
i Proje ctwebindstillinger

1 Hvilke indstillinger skal brugeren selv kunne andre

1 Huvilke in dstillinger sk al bestemmes af administratoren

= =& -4 —a —a -2



i  Grupper
1 Huvilke grupper skal oprettes for at give den ngdvendige adgangskontrol

1.3 ProjectWEB  bruger indstillinger

Hver bruger har mulighed for at &endre p& egne ProjectWEB indstillinger , 0g administratorer kan
aendre pad generelle ProjectWEB in  dstillinger . For at komme frem til konfigurationsbilledet , skal
man trykke pa eget navn i gverste hgjre hjgrne af skeermen, og derefter veelge  ProjectWEB

indstillinger i nederste venstre hjgrne.

RAMBOLL
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Indstillingerne  huskes mellem logins. P& den made kan man f.eks. seette sprogindstillingerne
saledes , at nogle proje ktweb ber vises pa engelsk og andre pa dansk. Administratoren  kan veelge
indstillinger for proje  ktwebben og pa den made Iase indstillingerne , sa de ikke leengere kan
e&ndres af brugerne.  Sidste kolonne viser resultatet af de geeldende indstillinger for den aktuelle
projektweb.

Sprog er en af de indstillinger, som man med fordel kan seette fra administratorens side. Pa den
made kan man lettere f4 alle bruger ne til at benytte samme sprog , nar de indtaster metadata .

F 0

PROJECTWEB INDSTILLINGER (FOR MORTEN RAASTED (MRERAMBOLL DK))
Navn Standard Mine ebber _Dette Projectweb  Administrator de indstilling
Automatisk ‘Godkend" ved upload Nejl | B | [ | [ Nej
Vis forslag i listefilter a | B | E | | Ja
Vis forslag | segefilter 2 | B | [ | | Ia
Kan se andre brugeres adgang til mapper a | B | E | | Ja
Dokumentfolder brug sidste 2 | B | [ | | Ia
Filtermetode global l H l ] l global
Skjul detaljekolonnen i “Dokumenter*-modulet | Nej | B | [ | [ Nej
Sprog Dansk l H l B l H Dansk
Logud til URL T [T e |
Metadata kolonne | mebile liste docfilename L [T e | docfilename
Menu indlaest ved start Projektside l H l H l Projektside
Menu brug sidste 2 | B | B | | 1a
Vis kun geldende version 2 | B | E | | Ja
Vis dokument antal i mappetraz Ia l: lc lc Ja
Vis nyeste dokument, hvis ingen er gwldende | Nej | B | E B Ja

OPS/AETNING AF SKRIVEADGANG (BLA MAPPER)

Som laesead, ¥ Som classic Som ejeradgang

Aktivitet Egne uploads _ Alle dokumenter

Flyt dokument / Oprette genveje -
Slat dokument

F
Upload ny revision @
Rediger metadata @
Ingsat dokument eller genvej

Upload dokument v
Opret undermappe

slet mappe




Under indstillingerne ses de rettigheder som administratoren har angivet skal geelde for mapper

med skriveadgang (de bla mapper). Egne uploads er de dokumenter , som brugeren selv har
uploaded.

Skriveadgang bliver det samme som leeseadgang , hvis ingen flueben er sat . Saettes alle flueben
bliver skriveadgang det samme som ejeradgang. De viste flueben svarer til den 0
skriveadgang fra classic.projectweb.dk

2. PROJEKTSIDE

2.1 Projektside editor

Forsiden seettes op i en HTML editor , der aktiveres ved at veelge Projektside editor funktionen.

Udviklerne TEST v Projektside Dokumenter Brugere Crupper Emaillister Log Manager
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Hvad er det dog vi har her?

Pa projektside n kan man f.eks. laeegge nyheder, billeder eller vigtig information.

Hvis projektwebben er en del af en projektwebgruppe kan man indlsegge en underprojektliste,
hvor alle gruppens projektwebber vises som klikbare links. Knappen yderst til hgjre benyttes til at
vise flere veerktgjer.

Det kan sommetider vaere sveert at opna praec is den effekt man gnsker. | det tilfeelde kan man

trykke p- knappen mbrket med 0<>0.Den -bnekodef,eam di rekte edi
forsiden opbygges af.

For at leegge et billede pa projektside n, skal dette farst uploades til ProjectWEB . Veelg
Forsidebi lleder ikonet i gverste venstre hjgrne.

Derefter kan man veelge et billede med en normal upload dialog. Nar billed etervalgt , trykke s pa
Start Upload

PROJECTWEB
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-
start upload

Billedet bliver nu tilgaengeligt i flere forskellige starrelser afhaengigt af , hvor stort det oprindelige
billede er . Jo mindre billede , der vaelges desto hurtigere kan ProjectWeb vise projektsiden.
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10.87 kB
37.04kB v Lille 9.58 kB
393.09 kB 7 v [f Medium 2729 kB

Original  150.92 kB

Klik pA den stgrrelse d er gnske s i den valgte starrelse vises med et grgnt flueben , nar

musemarkaren rammer feltet

Nar starrelsen veel ges, bliver billedet placeret pa det sted i projektsideeditoren , hvor
tekst markgren st od, da billedudvaelgelsen startede
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@nskes e t billede med en anden starrelse , end de n du har valgt, kan

traekke i hjgrnemarkeringerne
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2.2 Mailskabeloner

De mail s, som udsendes fr a ProjectWE B er alle baseret pa skabeloner. Skabelonerne kan tilrettes ,

sa de passer til den enkelte projektweb.

Skabelonerne findes pa dansk og pa& engelsk.

| de fleste skabeloner optraeder der pladsholdere (@BLABLABLA@) , hvor systemet indseetter en
passende veerdi , nar mail en bliver udfyldt fer afsendelse. Menupunktet @CODE@ i maileditoren

kan benyttes til at indseette koder.

I eksem plet, ses skabelonen til den

til en mappe med aben offentlig adgang.

bruger invitationsmail som udsendes ved invitation af bruger

@ ProjectWEB x  +

< c

8 hitps://test.projectweb.dk/Mail

LU 1N PROJECTWEEB
TEST
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Projektside » Emails Projektside editor
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Email skabeloner

Mailskabeloner

MAIL TYPE SPROG
Aben offentlig adgang Dansk
Aben offentlig adgang Engelsk
Zndrede brugerindstillinger Dansk
Zndrede brugerindstillinger Engelsk
Zndret kodeord Dansk
#ndret kodeord Engelsk
Fase afslutning Dansk
Fase afslutning Engelsk

Inviter bruger til offentlig mappe Dansk

Inviter bruger til offentlig mappe  Engelsk
Invitér bruger Dansk
Invitér bruger Engelsk
Mail fra abonnementsservice Dansk
Mail fra abonnementsservice Engelsk
Mail med dokumentlink Dansk
Mail med dokumentlink Engelsk
Mail med offentligt link Dansk
Mail med offentligt link Engelsk

Mail med vedhaeftet dokument Dansk

Mail med vedhaeftet dokument Engelsk
Mail uden dokument Dansk
Mail uden dokument Engelsk
Nyt spgrgsmal indsendt Dansk
Nyt spgrgsmal indsendt Engelsk
Projektweb slutter Dansk
Projektweb slutter Engelsk
Slettet bruger Dansk
Slettet bruger Engelsk
Udbuds dokument kvittering Dansk
Udbuds dokument kvittering Engelsk

Metadata til mail

Metadata til mail fra dokumentliste

https://test.projectweb.dk/Mail

Den nederste mailskabelon
ikke som seerskilt

udsendes
indsaettes i
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Skabelon for "Aben offentlig adgang " (Dansk)

Emne
‘ Link til @PUBLICFOLDERMNAMES ‘

Mail tekst
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Fra (email)
Her er dit link til @ PROJECTWEBNAME®@ - @PUBLICFOLDERNAME®@

@PWPUBLICUSERLINK@

@MANUALURLE
Du kan finde gvrige ProjectWEB brugervejledninger her: @SUPPORTPAGELINK@

Dette er en autogenereret meddelelse fra ProjectWEB

(i hgjre side) iden viste liste, Metadata til mail fra dokumentliste
mail , men benyttes til at defi nere hvilke dokumentdata der skal
mail s om dokumenter, svel sendt fra en bruger som fra abonnementssystemet.
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Hvert dokument fa de samme op til tre linj er med i alt max tolv metadatafelter med i mail en.

3. DOKUMENTER

3.1 Metadatadefinitioner

Metadatadefinitionerne kan vaere forskellige fra projektweb til projektweb.

Alle dokumenter far de samme muligheder for at indtaste metadata, men administratoren kan
veelge at skjule visse metadata for forskellige dokumenttyper.

3.1.1 Tilf gj brugerdefineret metadata

Det er muligt at definere sine egne metadata. Efter at have valgt metadatadefinitioner i menuen
under Dokumenter vises en side med allerede definerede metadata . Tryk p& ikonet ny metadata
(+ ihgjre hjgrne over listen) for at tilfgje  en ny:

- u] X
@ ProjectWEB x4+
&« C @ https//testprojectweb.dk/Metadata 4 -
RAMBGLL
TEST g MORTEN RAASTED LDCUD@' HJ}ELDO
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Dokumenter » Metadatadefinitioner | |Metadatadefinitioner

Dokumenttype

F 0o Y g0 x| |l 2o
METADATA DEFINITIONER REDICER OPLYSNINGER MoouL MetadataName

MetaDataDef KODE  PictureWidthPx
- o : Metadatadefinitionsnavn i
7 FELTNAVN PO TvPE ey | Billedbredde
& Billedbredde 30 Tekst [ Preturewidthix |

Todeteker ~ Image width
& Dokumentnummer 15 Tekst edeteks ENGELSK

[ Bitieabreade |
@ Dokumenttype 14 Dokument type

Metadatadefinitionstype
&) Endato 19 Dato

Tekst

) Fildate 4 Fildato

Udtryk for automatisk udfyldelse
9 Filnavn 1 Filnavn | ‘
Y Filstorretse 3 Filsterralse Reguimrtudiryk i kerirol
) Fiype 2 Filtype ["snanaiex \
@ Ceeldende i folder 9 Ceeldende (i mappe) Besked ved overtradelse af valideringsregel
@ Caeldende upload 10 Caeldende (globalt) | AntalPX ‘
i Cenveistype n Cenveistype Standard vaerdi
@ Mappe navn 12 Mappenavn | 100px ‘
@ Original filnavn 13 Original filnavn Kolonnenummer i liste
@ Rev/Ver 8 Revision/Version | ‘

Position (rackke) i detalje vinduet
&Y Revision 16 Tekst

[ |
) stea 17 Takst

) ¥ Editérbar
£ system dokumentid 7 Dokumentnavn
Multiediterbar

Y Uploaddsto 5 Upload dato

¥ valideringsregel SKAL overholdes, fgr der kan gemmas!
@ Uploaded af 6 Uploaded af

¥l Altid synlig

Tillad dokumentnoter

KRR oo oce. JIE

POST1-13 AF 12

https:/itest.proj b.dk/Metadata

Farst indtastes navnet , der skal veere ét ord uden mellemrum. Prgv at give feltet et sigende navn

f.eks. beskrivelse eller dato e. lignende, saledes at brugeren ikke er i tvivl om , hvordan feltet skal
bruges . Dereftert rykkes OK i midterste sektion. Nu oprettes metadatafeltet, og naeste skridt er at

veelge , hvad det skal hedde pa dansk og engelsk. Klik p& metadatadefinitionsnavnet for at redigere
navnet pa de to sprog. Gem knappen i hgjre sektion benyttes til at gemme de to sprog varianter.



Indtil der er valgt et navn , hedder metadatafeltet
navn. Tryk OK igen og navnet placerer sig pa det rigtige sted pa listen.
oprettet og navngivet, ogdetkan nu tilpasses den gnskede brug.

OMet aDat aDef . 0 efterfulgt
Nu er det nye metad  atafelt

3.1.2 Slet metadata

Med X ikonet over den midterste sektion kan en metadatadefinition slettes.
Bemaerk : alle eksisterende veerdier af den pageeldende metadata slettes fra dokumenterne!!!

3.1.3 Rediger metadata definitioner

Redigering af metadata  definitionerne  kraever en god forstaelse for ProjectWebs metadatamodel.
Det frarddes , at man eksperimenterer pa produktionsdata, men i stedet evt. kontakter supporten,
for at f& hjeelp til opseetning

3.1.3.1. Ledetek st

Det fgrste felt , man kan redigere, er Ledetekst . Dette felt er et oplysningsfelt , som forteeller hvad
metadatafeltet hedder pa det aktuelle sprog. Det kan rettes ved at trykke pd metadatanavnet
ovenover og indtaste et nyt navn pa det aktuelle sprog

3.1.3.2. Meta datadefinitionstype

Her veelges , hvilken type
f.eks.

metadata , der er tale om. Veelg en af mulighederne i dropdownlisten

Tekst (enkelt linie)
Lang tekst (flere linier)
Dato

Tal

Dropdownliste (enkelt)
Systemtyper

[ I el R i ot

3.1.3.3. Systemmetadatatyper

Nogle af s ystemtyperne

kan redigere og opseettes af administratoren.

Type Forklaring Administrator kan
Dokumentsti Mappesti inkl.
Dokumentfilnavn
Dokument type Bestemmer hvilke metadata Tilfgje typer og eendre
der vises for det aktuelle metadata tilknytn  inger
dokument
Dokumentnavn Identificerer en Bestemme hvilke metadata

dokumentfamilie

der indgar i dokumentnavnet

Fildato, -type og -starrelse

Data for den uploadede fil

Filnavn

Dokumentfilens navn

Geeldende (globalt)

Veerdi til brug ved filtrering.

Genvejstype

Er det det originale upload
eller en genvej?

Gruppemedlem

Veelg en bruger som er
medlem af en bestemt

gruppe.

Bestemme hvilken gruppe der
skal veelges fra

Mappeid

Et tal der angiver mappens
unikke id i projekt webben

Mappenavn

Dokumentets mappenavn

af

det



Original filnavn Det filnavn som blev uploadet Seette regel op for fortolkning
benyttes til at befolke ét eller af uploadet filnevn
flere metadatafelter

Revision/Version Uploadnummer. Knyttet til Bestemme hvilke metadata
Dokumentnavn. der indgar i revision/version.

Udbudsdokumenttype Benyttes til at skelne imellem Veelge hvilke veerdier der
dokumenter der uploades i tillades / kraeves.
udbudsportalen

Uploadetdatoog 1 af Hvornar og af hvem blev
dok umentet uploadet?

3.1.3.4. Udtryk for automatisk udfyldelse

Hvis du gnsker , atet felt skal udfyldes automatisk , er der 3 muligheder:
Fa + 20 x Fa
METADATA DEFINITIONER REDIGER OPLYSNINGER DEFINER VAERDI GENERATOR REGEL

MetaDataDef Talleregel
- FELTNAVN A D TveE Metadatadefinitionsnavn N
[ ’ 2 - Versionsregel
& Biledbredde 30 Tekst ‘ EEETEITE ‘ ® Sammensatningsregel
& Dokumentnummer 15 Tekst Ledetekst
‘ System dokumentid ‘
@ Dokumenttype 14 Dokument type E tni 1 d di
Metadatadefinitionstype n sammensaetningsregel danner en vaerdi som er
5 Endato 19 Dato sammensat af vaerdier af andre metadatafelter,
g E eventuelt adskilt af faste skilletegn.
wog) Fildato 4 Fildato
i} . Udtryk for automatisk udfyldelse | det falgende benyttes sepN og mdN om hhv skillstegn
@ Filnavn 1 Filnavn ‘ Py—— ‘ og metadata id'er som benyttes til at danne den nye
. . veerdi
) Fistorrelse H Filstorrelse Regulert udtryk til kontol
) : Format for sammensztningsregel:
wog) Filtype 2 Filtype o
2 v = [Owerveenr | alsepl)almdl)@lsep2)a(md2)a. @
ws  Geeldende i folder a Geeldende (i mappe) ideri . " . .
2| PP Besked ved overtrxdelse af valideringsregel Nar regelteksten splittes af @-tegnet bliver hvert andet
@ Geldende upload 10 Geldende (globalt) ‘ ValidationMessagedocfilename ‘ felt et skilletegn og hvert andet felt en metadataid.
@ Genveistype 1 Cenvejstype Standard vaerdi Skillstegnet kan vaere ingenting, som det fremgar af
nedenstaende.
[ JT— 12 wappenam \ |
n Kolonnenummer i liste Eksempel: @@15@-@2@ giver en vardien af metadata 15
@ MetadataName.Ansvarlig 31 Gruppemediem ‘ ‘ efterfulgt af "-" efterfulgt af metadata 2
8
wiog
g Original filnavn 13 Original filnavn Position {rakke) | detal cluat Hvis metadata 15 har vaerdien “julefest” og metadata 2
5 Rew/ver 8 Revision/Version ‘ csifion tramcie} | detalie vincuel har veerdien “jpg” vil denne regel give vaerdien “julefest-
3 | ipg”
&Y Revision 16 Tekst . - B
Editérbar Bemaerk: (@i eksempel)
@ Sted 7 Tekst kan ikke indga som skilletegn i den genererede vaerdi.
Multiediterbar
&Y system dokumentic 7 Dokumentnavn Definition af regel
¥ valideringsregel SKAL overholdes, far der kan gemmaes! = =
S Upload aate 5 Upload dato @@158-628
Altid synlig

Sammensastning af: (Dokumentnummer)-(Filtype)

Tillad dokumentnoter

U Teelleregel
En teelleregel fungerer ligesom nummerrullen i et bageri.
Hvis et dokument ikke allerede har en veerdi, f.eks. fordi det lige er blevet uploadet, genereres
en ny veerdi. Farste dokument far den startveerdi som er angivet i reglen, de efterfglgende
dokumenter far veerdier, som én hgjere end den hgjeste vaerdi der findes i de allerede
behandlede dokumenter.

Formatet for  en teelleregel: @IncrementRule @ (startveerdi) @

Eksempel: @ ncrement Rule@l@ giver vbrdier 1, 2, 3,

U Versionsregel
Versionsreglen knytter sig til veerdierne af et andet - idet fglgende kaldet det versionerede -
metadatafelt, og fungerer ogsa ligesom nummerrul leniet bageri. Nar der indtastes en veerdi
for det versionerede felt, som ikke har veeret indtastet tidligere, oprettes en ny nummerrulle
og dokumentet far tildelt det farste nummer i den nye rulle. Hver gang der indtastes en veerdi
for et versioneret felt treekkes et nummer fra den nummerrulle som hgrer til den pageeldende
veerdi.

Formatet for en versionsregel: @VersionRule@(startveerdi)@(mdid)@

10



Eksempel: @Ver sionRul e@ @15 versionerer med vbrdier 0, 1,:
id 15.

i Sammenseaetningsregel
En sammenseetningsregel danner en veerdi som er sammensat af veerdier af andre
metadatafelter . Det er lettest at forsta ud fra et eksempel:

Et dokument uploades til en projektweb , hvor der findes metadatafelterne
Metadatanavn - id | Sammenseetningsregel Indtastet
Vejnavn 21 Laerkevej
Husnummer 22 33
Postnummer 23 4000
By 24 Roskilde
Adresse 25 @Adr.: @21@ @22@, DK -@23@ @24@, Danmark

Sammensaetningsreglen  klippes efter @-tegne ne og resultatet bliver

Feltnummer Indhold Veerdi

1 00 0 Adr.: 0

2 21 oLbPrkevej o

3 0 0 0 0

4 22 0330

5 0, -bK 0, -bK

6 23 040000

7 0 0 0 0

8 24 ORoskil de

9 o, Danm o, Danmar ko
Alle tekster lagt sammen: Adr.: Leerkevej 33, DK -4000 Roskilde, Danmark

Som det ses, bliver hvert andet felt et skille felt og hvert andet felte t metadata -id.
Skille feltet kan veere tomt eller indeholde et vilkarligt tegn, undtagen tegnet @!!!

Et andet eksempel:

| en typisk projektweb dannes Dokument ID (docfilename) ud fra reglen @@15@-@2@

Da metadata 15 og 2 normalt vil vaere dokumentnavnet og filtypen, og da dokumentnavnet

normalt bestar af den uploadede fils navn uden type, sa vil Dokument ID fa veerdien

0j Udstej pchovi s der wuploades et billede med filnavnet ojul ef

3.1.3.5. Reguleert udtryk til kontrol

Alle metadata kan  opseettes, sa de veerdier, en bruger indtaster i feltet, valideres inden vaerdier
gemmes. Val i deringsreglerne er def i roerogsystenettilbyder lgjaglputl ar expr es s
at seette reglerne op.
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Accepter ikke-udfyldt felt
Dato i 1SO format - AAAA-MM-DD
Tidspunkt i ISO format - AAAA_MM-DD[ HH-MM[-:55]]
Heltal
Tal (2 decimalar)
Skal udfyldes
Max 10 tegn
Mellem 3 og 10 tegn

Prezcis 10 tegn

Er ovenstaende ikke tilstraekkelige er det muligt at sammenseette sine egne valideringsregler

| eksemplet i starten af kapitlet star der f.eks. A$| \d{1,4}px

$ betyder linje start efterfulgt af lin jeslut i dvs. entom tekst

| betyder oellero

\d betyder et ciffer (digit)

{1,4} betyder 1 -4 af den type som lige blev naevnt

px betyderikkenoget i det er bare bogstaverne 0pxo

"$| \d{l4lpx betyder samlet set: 0e pdici&rmeftarfin g egnit ianfg beolglseravler ne p x ¢

3.1.3.6. Besked om overtreedelse af valideringsregel

| feltet fremkommer enkode , der er navnet pa den advarsel , der skal gives. Ligesom ved
metadatatypens navn , kan mani detaljesektionen skrive den fejimeddelelse som skal vises , bade
padansk ogpa engelsk , nar valideringsreglen ikke er opfyldt.

3.1.3.7. Standardveerdi

Her kan du angive  den veerdi , du gnsker feltet skal indeholde fra start.

3.1.3.8. Overordnet liste

En dropdownliste kan veer e underordnet en anden liste. | eksemplet herunder kan indholdet i
dropdownlisten Rumanvendelse afhaenge af den vaerdi der er valgt pa listen Bygningsanvendelse
Bygningsanvendelse Rumanvendelse
Stuehus Dagligstue
Spisestue

Soveveerelse

Hgnsehus Klaekkerum
Pakke rum
Kalerum

3.1.3.9. Kolonnenummeriliste  og reekke i detaljevinduet

Her kan du angive om, og i givet fald hvor, metadatafelt et skal std i reekkefglgen af kolonner i
dokumentsektionen . P4 samme made kan du angive om , 0g i hvilken reekke , metadatafeltet skal
optreede i detaljesektionen.

Bade kolonnenumre og metadataraekkefglger omnummereres , Nar du trykker  OK.
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3.1.3.10. Fluebenene

Til sidst kan du anfgre

Om feltet skal veere  editerbart

Om feltet skal veere  multi -editerbart , dvs. man kan aendre metadata veerdier for flere
dokumenter ad gangen

Om valideringsreglen kreeves overholdt , eller om den kun er vejledende

Om metadatafeltet skal vises pa alle dokumenttyper

Om man tillader  at knytte dokumentnoter til veerdier af m etadatafeltet

Nar alt er udfyldt , kan du gemme det nye felt ved at trykke OK.
| listesektionen kan du se , at feltet er tilfgjet, hvor det vil blive placeret , 0g hvilken datatype det
indeholder.

3.2 Dokumenttyper

Man kan oprette dokumenttyper efter behov. Administratoren kan frit oprette dokumenttyper, der
kan anvendes i en projektweb.

N-r menupunkt ©0Dokume ndes listpneover aldredd oprettede dokumenttyper , 09
det er muligt at oprette, aendre eller slette dokumenttyper.

3.2.1 Opret dokument type

Dokumenttyper kan benyttes tilat  styre hvilke metadata, der vises for de forskellige
dokumenttyper . Nar en bruger uploader et dokument, foreslas d okumenttypen veelges ud fra
filtypen pa det uploadede dokument.

Den dokumenttype, s o m rhdaa r, dliderwaldy, bvis der ikké S t er defineret en
dokumenttype , med den aktuelle filtype tilknyttet.

= [m]
@ ProjectWEB x -+
&« C & httpsy/test.projectweb.dk/DocumentType * @
RAMBGLL
TEST e MORTEM RAASTED LOGUD & HiELP @
Udviklerne TEST v Projektside Dokumenter Brugere Grupper Emaillister Log Manager

Metadatadefinitioner

Dokumenter » Dokumenttype
N Dokumenttype

&0 x =0 &0
DOKUMENTTYPELISTE OPDATERING AF DOKUMENTTYPE DOKUMENTTYPETILKNYTNING
MName METADATAID METADATANAVN

\ﬁ' DOKUMENTTYPENAVN 4 STANDARD | Billede 17 m = X
Alle False Standard 30 s X
Dokument False Tilknyt filtyper
Flere False Ipg png bmp gif tif -
nyliste False
Test False

P
K < n 2 » 3 vaelgside: n H
POST1-6AF7
https://test.projectweb.dk/DocumentType
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Tryk pa ikonet Opret dokumenttype og skriv herefter et navn for dokumenttypen. Angiv d erefter
de filtyper , som skal tilknyttes dokumenttypen. Til sidst trykkes pa ok. Herefter kan typen ses i
listesektionen til venstre.

Nar dokumenttypen er oprettet , kan de metadatafelter , som skal vises under dokumenttypen,
tilknyttes ved at trykke pa Opret ny dokumenttype metadata i detaljesekt ionen til hgjre, hvorefter
man kan veelge metadata . Bemeerk , at man kun kan vaelge imellem de metadata, som ikke
allerede har fl uebegynligd oal ti d

3.2.2 Slet dokumenttype

Hvis en dokumenttype gnskes slettet, markeres den , 0g ikonet Slet dokumenttype (ved siden af
opret ny) veelges .

Herefter bliver det oplyst, hvor mange dokumenter , der er knyttet til dokumenttypen , 0g der
forespgrges , hvilken ny type dokumenterne skal tilknyttes. Hvis man ikke veelger selv, tilknyttes
dokumenterne den ferste type i dokumenttypelisten. Til sidst trykkes pa slet og dokumenttypen
slettes.

3.3 Opseetning af  Offentlige mappe

En mappe og dens undermapper kan gares tilgaengelige for personer, som ikke er tilknyttet den
aktuelle projektweb

Bemaerk: Huvis det er fgrste gang funktionen benyttes , Vil der blive oprettet en ny bruger ved navn
Public User og en ny gruppe med navn 0 Ofigargtsdém hgr grappetypen  PublicAccess. De
to benyttes , ndr en person senere skal have adgang til den offentlige mappe .De kan hverken
redigeres eller slettes , selv om de optreeder i listerne med brugere og grupper .

Funktionen aktiveres fra Dokumenter modulet. Vaelg den gnskede mappe i mappetraeet og klik pa
mappeegenskaber .| liste sektion en i midten kommer listen med gruppe rnes adgang til mappen, og
i hgjre sektion , detaljesektionen , tilbydes muligheden for at ggre mappen offentligt tilgeengelig.

0

OFFEMTLIC MAPPE

Cwverskrift for offentlig mappe

| Udviklerne TEST - Brugerdokumentation

Adgangstype

Ingen offentlig adgang [

Gyldig fra dato

| 2019-07-25 |

Gyldig til dato

| 2099-12-31 |

Send et link til denne mappe.

send adgangslink til (email)

Send adgangslink til (navn)

Webadresse til offentlig mappe

| https:/test projectweb.di/Public/DA/-1/8(72bIlb-chSe-42de-bécd-95039ce40307
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[E [SIFYo)

DOKUMENTMAPPER
Navn FORBERED MAPPE FOR OFFENTLIG ADGANG

4 Udviklemes PW (1/713) ‘ S e e

Ger alle undermapper offentligt tilgaengelige

13 3dtests (12/35)
3 Brugerdokumentation (24/80) Kopier valgte gruppers rettigheder til alle un
3 Enny mappe (0/9) GROUP A TYPE NONE READER WRITER OWNER
3 JESH (€4 /136) Alle brugere AllUsers
[ Software Engineering Course {0/ 279) Eine gruppe Croup
I Test progress percentage til viewer (5 Offentlig Adgang  PublicAccess
3 Test2 (0/42) Sgrabap Croup
Video test (&) Testgruppe 1 Croup
Viewer presentation (1) Testgruppe2 Croup
K <u 3 3 vaelg side. n <
POST1-EAFG
C
Nar de r seettes fluebeni  Gar alle undermapper offentligt tilgeengelige og trykkes pa ok, skifter
sektion en indhold sa indstillingerne til offentlig adgang vises. Bemaerk , at der ikke er valgt en

adgangstype, s der er stadi g ikke offentlig adgang , fer der veelges én af nedenstaende typer:

1 Anonym

1 Aben

1  Brugerinviteret

M Administrator inviteret

Datoerne for &bning og lukning af den offentlige adgang er fra starten sat til at vaere fra dags dato

og resten af indeveerende arhundrede.

Send et link til denne mappe benyttes, hvis man gnsker at invitere en person til at benytte den
offentlige mappe. | det falgende skitseres forskellene pa de fire adgangsformer.

Webadresse til offentlig mappe er den adresse , som man skal benytte for at komme ind til
dokumenterne. Preecis hvordan det sker , afhaenger af hvilken type offentlig adgang , der er tale
om.

3.3.1 Anonym adgang

Nar der er valgt anonym adgang iadgangstype, farer linket direkte til den offentlige mappes
mappetree. Fra den offentlige mappe kan man sgge dokumenter frem  og se metadata pa
dokumenter.

3.3.2 Aben adgang

Ved &ben adgang , skal brugeren indtaste en mailadresse. Til denne mailadresse sendes et
personligt link til mappen . Nar linket bnes , skal den mail adresse som linket oprindelig blev sendt
til indtastes , fgr der &bnes for adgang til dokumenterne.

Hvis den offentlige adgang er til udbudsmappen i en udbudsprojektweb med preekvalifikation, kan
udbudsadministratoren ~ med et flueben tillade , at man selv  kan registrere sig som projektweb
bruger.

3.3.3 Brugerinviteret adgang

Den brugerinviterede adgangstype virker lige som den abne, blot er det ikke en selv, men en
allerede eksisterende  bruger pa projektwebben, som kan bede om at fa fremsendt et personligt
link til  éns mailadresse. Linket virker pa samme made som abne adgang.
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3.3.4 Administratorinviteret adgang

Den administratorinviterede adgangstype virker lige som den brugerinviterede, blot er det her kun
projektwebadministratoren , som kan sende et personligt link til personen.

I bunden af den hgjre sektion, er det muligt at se, hvem der har faet adgang til mappen enten via
aben, brugerinviteret eller administratorinviteret adgang.

OFFENTLIG MAPPE

Overskrift for offentlig mappe

‘ Udviklernes Projektweb PROD - Dokumenter

Adgangstype

o B

Cyldig fra dato
‘ 2017-03-16 ‘

Cyldig til dato
‘ 2099-12-31 ‘

Send et link til denne mappe.

send adgangslink til (email)

send adgangslink til (navn)

Webadresse til offentlig mappe
‘ hitps// I

ADGANG TIL MAPPEN ER GIVET TIL NEDENSTAENDE BRUGERE

EMAIL NAVN
mr@ramboll.dk Morten Raasted

4. BRUGERE

Pa listen over brugere kan man se de aktuelle brugere pa projektwebben. Brugerne kan veere i én
af tre tilstande:

1 Created betyder , at brugeren er oprettet, men endnu ikke inviteret til at logge ind.

1 Invited betyder , at brugeren har faet en invitation , men endnu ikke responderet

1 Accepted betyder , at brugeren har accepteret invitationen, enten ved at fglge linket i
invitationsmailen, eller blot ved at veelge projektwebben i projektwebveaelgeren.
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@ ProjectWEB x  +
& C & hitpsy//testprojectweb.dk/Users @
RAMBGLL
cEe 2 morTENRAASTED LOGUD @ war @

Udviklerne TEST v Projektside Dokumenter [Br Grupper Emaillister Log Manager

=08 x % 5 =3=] nim
3 FORNAVN(E) A EFTERNAVN  EMAIL TELEFON  STATUS REDIGER BRUGER MRARAMBOLL DK
Ane Mette Walter amwa@ramboll.dk Invited Fornavnie)
Annette Einfeldt annette einfeldt@hogsted.dk Accepted | e ‘
. Efternavn
Annette Hansen aneeinfeldt@gmail.com Accepted
[ Raasted |
Bettina Hoiler bhoi@ramboll.dk Accepted
Adresse
camilla Mia Poulsen cmpo@ramboll.dk 21546723 Created
Flgng Byvej
Kikki Gyldenvang  Steffensen  kigs@ramboll.dk Invited )
Mikkel Cade Jensen mikkelgj4 2@gmail.com Accepted Telefon
Merten Rassted  migrambolLak sceepted | |
Telefon 2
Morten Raasted mortenGrasaasted.dk Invited | ‘
Nynne Westh nswiramboll.dk Invited
Loginid: 8500
Peter Maller Christensen  pmc@ramboll.dk Accepted Status: Accapterat
Petrus west pwtest3@raaasted.dk Invited Projektwebadministrator
Public User Accepted Dokumentadministrator
@ .
Richard Tovsig r@ramboll.dk Accepted Kan benytte emaillster
B B
POST1- 14 AF 20 1POST VALGT

Bruger valgt

Nar en bruger veelges i listen til venstre , kommer brugerens  data frem i hgjre side.
Bemaerk: hver gang der aendres pa brugerens data , og der trykkes ok, bliver der sendt mail til
brugeren om rettelsen. Det samme sker , hvis en bruger slettes fra projektwebben.

4.1 Opret oginvitér  bruger
Nar enny bruger skal oprettes , trykkes pa ikonet  Tilfgj ny bruger . E-mail feltet udfyldes , og der
trykkes Enter pa tastaturet.

TILF@JELSE AF BRUCER

Indtast email og tryk enter

Hvis brugeren allerede er kendt i Proje ctWEB, udfyldes stamdata automatisk. Nar man er sikker

pd, at stamdata er udfyldt korrekt , tryk kes pa ok. Adresse og telefonnummer behgver ikke at blive
udfyldt, med mindre brugeren skal vaere administrator. | safald bgr telefonnummeret udfyld es, s&
brugerne har mulighed for at komme i forbindelse med administratoren.

Hvis brugeren skal veere projektwebadministrator seettes flueben i bdde  proje ktwebadministrator
og dokumentadministr  ator .

Adgang til at sende mail fra projektwebben styres af fluebenet Kan benytte emaillister
Nar brugerens data er udfyldt og gemt , kan bru geren inviteres ved at trykke pa invitér knappen .
Der sendes en invitationsmail til brugeren. inviter knappen kan benyttes igen, hvis brugeren ikke

reagerer i tide, dvs. inden en uge, pa den udsendte invitation.

4.2 Upload fil med brugere

Hvis man vil oprette  mange brugere , kan dette ggres ved at indleese en fil.
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Farst trykkes pa ikonet Upload en fil med brugere . | venstre sektion kan man nu downloade en
skabelon ved at trykke  Hent skabelon fil til brugerimport . Skabelonen benyttes for at sikre at
filformatet bliver korrekt

=) + oo

A 4 FORNAVN(E)  EFTERNAVN  EMAIL TELEFON  STAT UPLOAD FIL MED BRUGERE

x puplic User At Hent skabelonfil til brugerimport ‘!,l
; Ane Mette Walter amwa@ramboll.dk Invit

& Annette Hansen aneeinfeldtgigmail.com Acce Den udfyldte fil uploades herefter!
z Annette Einfeldt ane@ramboll.dk Acce l:l =]
x Annette Einfeldt annette.einfeldt@hogsted.dk Acce

; asfe efewfw afb.cd Crea

& Jesper Hggsted jesh@ramboll.dk Crea

z Morten Raasted mr@ramboll.dk Acce

x Richard admin  Tovsig adminrt@ramboll.dk Cres

; Richard Tovsig rt@ramboll.dk Acce

& s s sara@wavesoft net 2 Invit

z Sara Doe sara@ramboll.dk 1 Invit

x ss ss anne@ramboll.dk 4544 Cres

Ko« n > 2 vaelg side: - ]

POST1-13 AF 13 1POST VALGT

Den downloadede skabelon har dette indhold:

ProjectWEB Import Users; PW Navn;;;;

Email; FirstNames;Surname;Address;Phonel;Phone2
PWTestBrugerO1l@ramboll.dk;Bruger01;Test; TestAdressel;TestPhonel;TestPhonel2
PWTestBruger02@ramboll.dk;Bruger02;Testy;; TestPhone2;
PWTestBruger03@ramboll.dk;Bruger03;Testesen "

Feltet adRW Ndski ftes me daktuelkeprjekitwvebp — Dealtre nbrugereksempler

fiernes. | stedet indsaettes de nye brugeres e -mail adresse, fornavn, efternavn, adresse, tIf. 1 og
tlf. 2, med hver veerdi efterfulgt af semikolon. Det ervi gtigt , at formatet fglges eksakt, men kun
de tre farste kolonner behgver at blive ud fyldt.

Nar filen er udfyldt , uploades den, ved at veelge Upload en fil med brugere og derefter uploade
filen. Brugerne bliver derefter automatisk oprettet (created) pa projektwebben  og kan
efterfglgende inviteres

4.3 Slet bruger

Hvis en bruger ikke laengere ska | have adgang til det geeldende ProjectWEB, markeres brugeren og
Slet bruger veelges. Der bekreeftes med fiern . Brugeren blive orienteret via mail, om at
vedkommende ikke laengere er tilknyttet projektwebben.

4.4 Brugerens m  appeadgang

Der erto ikoner som benyttes til at se brugerens mappeadgang: Brugervisning, der viser
mappetraeet sddan som det ser ud for brugeren, og administratorvisning, der viser alle mapper
samt en forklaring pd , hvorfor de har den adgangsfarve , som de har:
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mailto:PWTestBruger03@ramboll.dk;Bruger03;Testesen

Mappeadgang (br ugervisning) Mappeadgang (administratorvisning)

=2

BRUGERTRAE
4[] udviklernes PW (17713}
p [7] 3dtests (12/35)
I D Brugerdokumentation (24/80)
r [7] Ennymappe (0/9)
4 [7] JESH (84/136)
b [0 (nymappe) (12)
[ annettes mappe (24}
I [] dinmappe (35/17)
[0 Testb (9)
I [] Software Engineering Course (0/273)
- [7] Test progress percentage til viewer (5/28)

b [7] Testz (o/az)

[] videotest (&)

| eksemplet herover kan vi i brugervisningen til venstre se, at brugeren har ejeradgang til mappen
OEn ny mappeo.

| administratorvisningen kan vi se , at alle brugere har laeseadgang til mappen, men at brugeren er
medlem af en gruppe, som har ejeradgang.

Leengerenedekanvise ,atbrugeren ogs- har ejeradgangTithgrekaméppen o0di

se, at det skyldes , at alle brugere har denne adgang. He r er det overflgdigt , at give en anden
gruppe skriveadgang, for det er altid den hgjeste adgang, der vil veere geeldende .
Endelig ser vi i administratorvisningen , atder er en mappe , der er helt grd. Den gr& mappe

angiver , at brugeren ikke har adgang til mappen.
Som administrator med kasket pa , Ser man gra mapper i mappetraeet.

De tre farvefelter ved hver mappe i administratorvisning betyder

Felt Navn Forklaring

Venstre Gruppe Brugeren er medlem af en gruppe, som har adgang til mappen

Brugeren er medlem af en gruppe, og denne gruppe er

Midterste Gruppemediem medlem af en anden gruppe der har adgang til mappen

Hajre Alle brugere Gruppen OAll e brugereoemar adgang
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