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Vejledning for administratorer  

1.  KOM GODT I GANG  
 

Den første bruger der oprettes i en ProjectWEB er administrator , og denne er den eneste 

brugeroprettelse som ProjectWEB drift teamet står for . Efter følgende  er det administratorens 

opgave at oprette brugere og tildele dem de rettigheder , de skal have. Administratoren kan 

oprette både andre administratorer og almindelige brugere.   

1.1  Skift mellem roller  

 

Hvis man har administrator rettigheder er det muligt at optræde både som administrator og 

almindelig bruger. For at skifte mellem de 2 roller trykker man på kasket ikonet Kør som 

administrator/Kør som almindelig bruger . Hvis ikonet er lyseblåt , er rollen administrator aktiv og 

der er dermed adgang til yderligere funktioner. Hvis det er gråt , er almindelig bruger - rollen aktiv .  

Som administrator kan  man oprette brugere, tildele rettigheder, oprette kontaktlister eller 

lignende.   

Der skal være mindst én administrator på hvert ProjectWEB , men det er en fordel , at der er flere, 

så ferie -  og sygdomsperioder ikke stækker brugen af ProjectW EB.  

1.2   Opsætning af ProjectWEB  

Man kan ændre på mange parametre i ProjectWEB, derfor er det en go d ide at bruge lidt tid på at 

planlægge opsætningen. Nedenfor listes de t ing der skal overvejes:  

 

ü Forside  

¶ Hvad skal den indeholde  

ü Mailskabeloner  

¶ Hvad skal der stå i de e -mails, som udsendes fra ProjectWeb  

ü Dokumenttyper  

¶ Hvilke typer af dokumenter skal brug erne kunne uploade  

ü Metadata  

¶ Hvilke metadata skal der knyttes til dokumenterne  

¶ Hvilke metadata skal ses som kolonner i dokumentliste sektionen  

¶ Hvilke metadata skal ses i detal jesektionen og i hv ilken rækkefølge  

¶ Hvilket i ndhold skal der være i metadatatyper med dropdownliste  

¶ Hvilken evt. a utomatisk udfyldelse af metadatafelter  skal der være  

¶ Hvilken v alidering af indtastet indhol d i metadata  ønskes  

ü Proje ctwebindstillinger  

¶ Hvilke indstillinger skal brugeren  selv  kunne ændre  

¶ Hvilke in dstillinger sk al bestemmes af administratoren  
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ü Grupper  

¶ Hvilke grupper skal oprettes for at give den nødvendige adgangskontrol  
 

1.3  ProjectWEB bruger indstillinger  

Hver bruger  har mulighed for at ændre på egne ProjectWEB indstillinger , og administratorer kan 

ændre på generelle ProjectWEB in dst illinger . For at komme frem til konfigurationsbilledet , skal 

man trykke på eget navn i øverste højre hjørne af skærmen, og derefter vælge ProjectWEB 

indstillinger  i nederste venstre hjørne.  

 

Indstillingerne huskes mellem logins. På den måde kan man f.eks. sætte sprogindstillingerne 

således , at nogle proje ktweb ber  vises på engelsk og andre på dansk.  Administratoren kan vælge 

indstillinger for proje ktwebben  og på den måde låse indstillingerne , så de ikke længere kan 

ændres af brugerne. Sidste kolonne viser resultatet af de gældende indstillinger for den aktuelle 

projektweb.  

Sprog  er en af de indstillinger, som man med fordel kan sætte fra administratorens side.  På den 

måde kan man lettere få al le bruger ne til at benytte samme sprog , når de indtaster metadata .  
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Under indstillingerne ses de rettigheder som administratoren har angivet skal gælde for mapper 

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

uploaded.  

Skriveadgang bliver det samme som læseadgang , hv is ingen flueben er sat . Sættes alle flueben 

bliver skriveadgang det samme som ejeradgang.  De viste flueben svarer til den ògammeldagsò 

skriveadgang fra classic.projectweb.dk   

2.  PROJEKTSIDE  

2.1  Projektside editor  

Forsiden sættes op i en HTML editor , der aktiveres ved at vælge Projektside  editor  funktionen.  

 

På projektside n kan man f.eks. lægge nyheder, billeder eller vigtig information.  

Hvis projektwebben er en del af en projektwebgruppe kan man indlægge en underprojektliste, 

hvor alle gruppens projektwebber vises som klikbare links. Knappen yderst til højre benyttes til at 

vise flere værktøjer.  

Det kan sommetider være svært at opnå præc is den effekt man ønsker. I  det tilfælde kan man 

trykke p¬ knappen mÞrket med ò<>ò.Den ¬bner for direkte editering af de HTML-koder , som 

forsiden opbygges af.  

For at lægge et billede på projektside n, skal dette først uploades til ProjectWEB . Vælg 

Forsidebi lleder  ikonet  i øverste venstre hjørne.   

Derefter kan man vælge et billede med en normal upload dialog.  Når billed et er valgt , t rykke s på 

Start Upload .  

 

Billedet bliver nu tilgængeligt i flere forskellige størrelser afhængigt af , hvor stort det oprindelige 

billede er . Jo mindre billede , der vælges desto hurtigere kan ProjectWeb vise projektsiden.  
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Klik på  den størrelse d er  ønske s ï den valgte størrelse vises med et grønt flueben , når 

musemarkøren rammer feltet . 

Når størrelsen væl ges, bliver billedet placeret på det sted i projektsideeditoren , hvor 

tekst markøren st od , da billedudvælgelsen startede .  

 

Ønskes e t billede  med en anden størrelse , end de n du har valgt, kan man markere billedet og 

trække i hjørnemarkeringerne  til størrelsen passer . 
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2.2  Mailskabeloner  

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

så de passer til den enkelte projektweb. Skabelonerne findes på dansk og på engelsk.  

I de fleste  skabeloner optræder der pladsholdere (@BLABLABLA@) , hvor systemet indsætter en 

passende værdi , når mail en bliver udfyldt før afsendelse. Menupunktet @CODE@ i maileditoren 

kan benyttes til at indsætte koder.   

I eksem plet, ses skabelonen til  den bruger invitationsmail som udsendes ved invitation af bruger 

til en mappe med åben offentlig adgang.  

 

Den nederste mailskabelon  (i højre side)  i den viste liste, Metadata til mail fra dokumentliste 

udsendes  ikke  som særskilt mail , men benyttes til at defi nere hvilke dokumentdata der skal 

indsættes i mail s om dokumenter, såvel sendt fra en bruger som fra abonnementssystemet.  
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Hvert  dokument få de samme op til tre linj er med i alt max tolv metadatafelter med i mail en.  

3.  DOKUMENTER  

3.1  Metadatadefinitioner  

Metadatadefinitionerne kan være forskellige fra projektweb til projektweb.  

Alle dokumenter får de samme muligheder for at indtaste metadata, men administratoren kan 

vælge at skjule visse metadata for forskellige dokumenttyper.      

3.1.1  Tilf øj 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 på  ikonet  ny metadata  

(+ i højre hjørne  over listen) for at tilføje en ny:  

  

Først indtastes navnet , der skal være ét ord uden mellemrum. Prøv at give feltet et sigende navn 

f.eks. beskrivelse eller dato e. lignende, således at brugeren ikke er i tvivl om , hv ordan  feltet skal 

bruges . Derefter t rykkes OK i midterste sektion. Nu oprettes metadatafeltet, og næste skridt er at 

vælge , hvad det skal hedde på dansk og engelsk. Klik på metadatadefinitionsnavnet for at redigere 

navnet på  de to sprog. Gem  knappen i højre sektion benyttes til at gemme de to sprog varianter.  
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Indtil der er valgt et navn , hedder metadatafeltet òMetaDataDef.ò efterfulgt af det uoversatte 

navn.  Tryk OK igen og navnet placerer sig på det rigtige sted på listen. Nu er det nye metad atafelt 

oprettet og navngivet, og det kan nu tilpasses den ønskede brug.  

3.1.2  Slet metadata  

Med X ikonet over den midterste  sektion kan en metadatadefinition slettes.  

Bemærk : alle  eksisterende værdier af den pågældende metadata slettes fra dokumenterne!!!  

3.1.3  Rediger metadata definitioner  

Redigering af metadata definitionerne  kræver en god forståelse for ProjectWebs metadatamodel. 

Det frarådes , at man eksperimenterer på produktionsdata, men i stedet evt. kontakter supporten, 

for at få hjælp til opsætning . 

3.1.3.1.  Ledetek st  

Det første felt , man kan redigere, er  Ledetekst . Dette felt  er et oplysningsfelt , som fortæller hvad 

metadatafeltet hedder på det aktuelle sprog. Det kan rettes  ved at trykke på metadatanavnet 

ovenover og indtaste et nyt navn på det aktuelle sprog . 

3.1.3.2.  Meta datadefinitionstype  

Her vælges , hvilken type metadata , der er tale om. Vælg en af mulighederne i dropdownlisten 

f.eks.  

ü Tekst  (enkelt linie)  

ü Lang tekst (flere linier)  

ü Dato  

ü Tal  

ü Dropdownliste (enkelt)  

ü Systemtyper  

3.1.3.3.  Systemmetadatatyper  

Nogle af s ystemtyperne kan redigere og opsættes af administratoren.  

 

Type  Forklaring  Administrator kan  

Dokumentsti  Mappesti inkl. 

Dokumentfilnavn  

 

Dokument type  Bestemmer hvilke metadata 

der vises for det aktuelle 

dokument  

Tilføje typer og ændre 

metadata tilknytn inger  

Dokumentnavn  Identificerer en 

dokumentfamilie  

Bestemme hvilke metadata 

der indgår i dokumentnavnet  

Fildato, - type og -størrelse  Data for den uploadede fil   

Filnavn  Dokumentfilens navn   

Gældende (globalt)  Værdi til brug ved filtrering.   

Genvejstype  Er det det originale upload 

eller en genvej?  

 

Gruppemedlem  Vælg en bruger som er 

medlem af en bestemt 

gruppe.  

Bestemme hvilken gruppe der 

skal vælges fra  

Mappeid  Et tal der angiver mappens 

unikke id i projekt webben  

 

Mappenavn  Dokumentets mappenavn   
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Original filnavn  Det filnavn som blev uploadet  

benyttes til at befolke ét eller 

flere metadatafelter  

Sætte regel op for fortolkning 

af uploadet filnevn  

Revision/Version  Uploadnummer. Knyttet til 

Dokumentnavn.  

Bestemme hvilke metadata 

der indgår i revision/version.  

Udbudsdokumenttype  Benyttes til at skelne imellem 

dokumenter der uploades i 

udbudsportalen  

Vælge hvilke værdier der 

tillades / kræves.  

Uploadet dato og ï af  Hvornår og af hvem blev 

dok umentet uploadet?  

 

3.1.3.4.  Udtryk for automatisk udfyldelse  

Hvis du ønsker , at et felt skal udfyldes automatisk , er  der  3 muligheder:  

 

ü Tælleregel  

En tælleregel fungerer ligesom nummerrullen i et bageri.  

Hvis et dokument ikke allerede har en værdi, f.eks. fordi det lige er blevet uploadet, genereres 

en ny værdi. Første dokument får den startværdi som er angivet i reglen, de efterfølgende 

dokumenter får værdier, som én højere end den højeste værdi der findes i de allerede 

behandlede dokumenter.  

 
Formatet for  en tælleregel: @IncrementRule@(startværdi)@  

Eksempel: @IncrementRule@1@ giver vÞrdier 1, 2, 3,é  

ü Versionsregel  

Versionsreglen knytter sig til værdierne af et andet  -  i det følgende kaldet det versionerede -  

metadatafelt, og fungerer også ligesom nummerrul len i et bageri. Når der indtastes en værdi 

for det versionerede felt, som ikke har været indtastet tidligere, oprettes en ny nummerrulle 

og dokumentet får tildelt det første nummer i den nye rulle. Hver gang der indtastes en værdi 

for et versioneret felt trækkes et nummer fra den nummerrulle som hører til den pågældende 

værdi.   

 

Formatet for en versionsregel: @VersionRule@(startværdi)@(mdid)@  
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Eksempel: @VersionRule@0@15 versionerer med vÞrdier 0,1,2,é efter vÞrdien af metadata 

id 15.  
 

ü Sammensætningsregel  

En sammensætningsregel danner en værdi som er sammensat af værdier af andre 

metadatafelter . Det er lettest at forstå ud fra et eksempel:  

 

Et dokument uploades til en projektweb , hvor der findes metadatafelterne  

 

Metadatanavn  -  id  Sammensætningsregel  Indtastet  

Vejnavn  21   Lærkevej  

Husnummer  22   33  

Postnummer  23   4000  

By 24   Roskilde  

Adresse  25  @Adr.: @21@ @22@, DK - @23@ @24@, Danmark   

 

Sammensætningsreglen  klippes efter @- tegne ne og resultatet bliver  

 

Feltnummer  Indhold  Værdi  

1 òò ò Adr.: ò 

2 21  òLÞrkevejò 

3 ò ò ò ò 

4 22  ò33ò 

5 ò, DK-ò ò, DK-ò 

6 23  ò4000ò 

7 ò ò ò ò 

8 24  òRoskilde 

9 ò, Danmarkò ò, Danmarkò 

Alle tekster lagt sammen:  Adr.: Lærkevej 33, DK - 4000 Roskilde, Danmark  

 

Som det ses, bliver hvert andet felt et skille felt  og hvert andet felt e t  metadata - id.  

Skille feltet  kan være tomt eller indeholde et vilkårligt tegn, undtagen tegnet @!!!  

 

Et andet eksempel:  

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

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

normalt består af den uploadede fils navn uden type, så vil Dokument ID få værdien  

òjulefest -jpgò hvis der uploades et billede med filnavnet òjulefest.jpgò 

 

3.1.3.5.  Regulært udtryk til kontrol  

Alle metadata kan opsættes, så de værdier, en bruger indtaster i feltet, valideres inden værdier 

gemmes. Valideringsreglerne er defineret som òregular expressionò, og systemet tilbyder hjælp til 

at sætte reglerne op.  
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Er ovenstående ikke tilstrækkelige er det muligt at sammensætte sine egne valideringsregler  

I eksemplet i starten af kapitlet står der f.eks. ^$| \ d{1,4}px  

^$   betyder linje start efterfulgt af lin je slut ï dvs. en tom tekst  

|  betyder òellerò 

\ d betyder et ciffer (digit)  

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

px   betyder ikke noget ï det er bare bogstaverne òpxò 

  

^$| \ d{1,4}px  betyder samlet set: òenten ingenting eller 1-4 cifre efterfu lgt af bogstaverne pxò 

3.1.3.6.  Besked om overtrædelse af valideringsregel  

I feltet fremkommer  en kode , der er  navnet på den advarsel , der skal gives. Ligesom ved 

metadatatypens navn , kan man i  detaljesektionen skrive den fejlmeddelelse som skal vises , både 

på dansk og på engelsk , når  valideringsreglen ikke er opfyldt.  

3.1.3.7.  Standardværdi  

Her kan du angive den værdi , du ønsker feltet skal indeholde fra start.  

3.1.3.8.  Overordnet liste  

En dropdownliste kan vær e underordnet en anden liste. I eksemplet herunder kan indholdet i 

dropdownlisten Rumanvendelse  afhænge af den værdi der er valgt på listen Bygningsanvendelse :  

Bygningsanvendelse  Rumanvendelse  

Stuehus  Dagligstue  

Spisestue  

Soveværelse  

Hønsehus  Klækkerum  

Pakke rum  

Kølerum  

 

3.1.3.9.  Kolonnenummer i liste  og række i detaljevinduet  

Her kan du angive om, og i givet fald hvor, metadatafelt et  skal stå  i rækkefølgen af kolonner i 

dokumentsektionen . På samme måde kan du angive om , og i hvilken række , metadatafeltet skal 

optræde i detaljesektionen.  

Både kolonnenumre og metadatarækkefølger omnummereres , når du trykker OK. 
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3.1.3.10.  Fluebenene  

Til sidst kan du anføre :   

ü Om feltet skal være editerbart   

ü Om feltet skal være m ulti -editerbart , dvs. man kan ændre metadata værdier for flere 

dokumenter ad gangen  

ü Om valideringsreglen kræves overholdt , eller om den kun er vejledende  

ü Om metadatafeltet skal vises på alle dokumenttyper  

ü Om man tillader at knytte dokumentnoter  til værdier af m etadatafeltet  

 

Når alt er udfyldt , kan du  gemme det nye felt ved at trykke OK.  

I listesektionen kan du se , at feltet er tilføjet, hvor det vil blive placeret , og 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 òDokumenttypeò aktiveres ses listen over allerede oprettede dokumenttyper , og 

det er muligt at oprette, ændre eller  slette dokumenttyper.  

3.2.1  Opret dokument type  

Dokumenttyper kan benyttes til at styre hvilke  metadata, der vises for de forskellige 

dokumenttyper . Når en bruger uploader et dokument, foreslås d okumenttypen vælges ud fra 

filtypen på det uploadede dokument.  

Den dokumenttype, som har flueben i òStandardò, bliver valgt, hvis der ikke er defineret  en 

dokumenttype , med den aktuelle filtype tilknyttet.  
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Tryk på ikonet  Opret dokumenttype   og skriv  herefter  et navn for dokumenttypen. Angiv d erefter 

de filtyper , som  skal tilknyttes dokumenttypen. Til sidst trykkes på ok . Herefter kan typen ses i 

listesektionen til venstre.  

Når dokumenttypen er oprettet , kan de metadatafelter , som skal vises under dokumenttypen,  

t ilknyttes ved at trykke på Opret ny dokumenttype metadata  i detaljesekt ionen til højre, hvorefter 

man kan vælge metadata . Bemærk , at man kun kan vælge imellem de metadata, som ikke 

allerede har flueben i òaltid synlig ò.  

3.2.2  Slet dokumenttype  

Hvis en dokumenttype ønskes slettet, markeres den , og  ikonet  Slet dokumenttype  (ved siden af 

opret ny) vælges . 

Herefter bliver det oplyst, hvor mange dokumenter , der er knyttet til dokumenttypen , og der 

forespørges , hvilken ny type dokumenterne skal tilknyttes. Hvis man ikke vælger selv, tilknyttes 

dokumenterne den første type i dokumenttypelisten. Til sidst trykkes på slet  og dokumenttypen  

slettes.  

3.3  Opsætning af Offentlige mappe  

En mappe og dens undermapper kan gøres  tilgængelige for personer, som ikke er tilknyttet den 

aktuelle projektweb . 

Bemærk: Hvis det er første gang funktionen benyttes , vil der blive oprettet en ny bruger  ved navn 

Public User og en ny gruppe med navn òOffentlig adgang ò, som har gruppetypen Publi cAccess . De 

to benyttes , når en person senere skal have adgang til den offentlige mappe . De kan hverken 

redigeres eller slettes , selv om de optræder i listerne med brugere og  grupper . 

Funktionen aktiveres fra Dokumenter  modulet. Vælg den ønskede mappe i mappetræet og klik på 

mappeegenskaber . I liste sektion en i midten kommer listen med gruppe rnes adgang til mappen, og 

i højre sektion , detaljesektionen , tilbydes muligheden for at gøre mappen offentligt tilgængelig.
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Når de r sættes flueben i  Gør alle undermapper offentligt tilgængelige  og trykkes på ok , skifter 

sektion en indhold så indstillingerne til offentlig adgang vises. Bemærk , at der ikke er valgt en 

adgangstype, så der er stadi g ikke offentlig adgang , før der vælges én af nedenstående typer:  

¶ Anonym  

¶ Åben  

¶ Brugerinviteret  

¶ Administrator  inviteret  

Datoerne for åbning og lukning af den offentlige adgang er fra starten sat til at være fra dags dato 

og resten af indeværende århundrede.  

Send et link til denne mappe  benyttes, hvis man ønsker at invitere en person til at benytte den 

offentlige mappe. I det følgende skitseres forskellene på de fire adgangsformer.  

Webadresse til offentlig mappe  er den adresse , som man skal benytte for at komme  ind til 

dokumenterne. Præcis hvordan det sker , afhænger af hvilken type offentlig adgang , der er tale 

om.  

3.3.1  Anonym  adgang  

Når der er valgt anonym adgang  i adgangstype, fører linket direkte til den offentlige mappes 

mappetræ. Fra den offentlige mappe kan man søge  dokumenter frem  og se metadata  på 

dokumenter.  

3.3.2  Åben  adgang  

Ved åben adgang , skal brugeren indtaste en mailadresse. Til denne mailadresse sendes et 

personligt link til mappen . Når linket åbnes , skal den mail adresse  som linket oprindelig blev sendt 

t il  indtastes , før der åbnes for adgang til dokumenterne.  

Hvis den offentlige adgang er til udbudsmappen i en udbudsprojektweb med prækvalifikation, kan 

udbudsadministratoren med et flueben tillade , at man selv  kan registrere sig som projektweb  

bruger.  

3.3.3  Bru gerinviteret  adgang  

Den brugerinviterede adgangstype virker lige som den åbne, blot er det ikke en selv, men en 

allerede eksisterende bruger på projektwebben, som kan bede om at få fremsendt et personligt 

link til éns mailadresse. Linket  virker på samme måde som  åbne 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 højre sektion, er det muligt at se, hvem der har fået adgang til mappen enten via 

åben, brugerinviteret eller administratorinviteret adgang.  

 

4.  BRUGERE  
På listen over  brugere kan man se de aktuelle brugere på projektwebben. Brugerne kan være i én 

af tre tilstande:  

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

¶ Invited betyder , at brugeren har fået en invitation , men endnu ikke responderet  

¶ Accepted betyder , at brugeren har accepteret invitationen, enten ved at følge linket i 

invitationsmailen, eller blot ved at vælge projektwebben i projektwebvælgeren.  
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Når en bruger vælges i listen til venstre , kommer brugerens data frem i højre side.  

Bemærk: hver gang der ændres på 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 og invitér bruger  

Når en ny bruger skal oprettes , t rykkes på ikonet Tilføj ny bruger . E-mail feltet  udfyldes , og der 

trykkes Enter  på tastaturet.  

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

på, at stamdata er udfyldt korrekt , tryk kes  på ok . Adresse og telefonnummer  behøver ikke at blive 

udfyldt, med mindre brugeren skal være administrator. I så fald bør telefonnummeret udfyld es, så 

brugerne har mulighed for at komme i forbindelse med administratoren.  

Hvis brugeren skal være projektwebadministrator sættes flueben i både proje ktwebadministrator  

og dokumentadministr ator .  

Adgang til at sende mail fra projektwebben styres af fluebenet Kan benytte emaillister .  

Når brugerens data er udfyldt og gemt , kan bru geren inviteres ved at trykke på invitér  knappen . 

Der sendes en invitationsmail til brugeren. inviter  knappen kan benyttes igen, hvis brugeren ikke 

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

4.2  Upload fil med brugere  

Hvis man vil oprette mange brugere , kan dette gøres ved at indlæse en fil.  



18  
 

Først trykkes på ikonet Upload en fil med brugere . I venstre sektion kan man nu downloade en 

skabelon  ved at trykke Hent skabelon fil  til brugerimport . Skabelonen benyttes for at sikre at 

fil formatet bliver korrekt . 

 

Den downloadede skabelon har dette indhold:  

ProjectWEB Import Users; PW Navn;;;;  

Email; FirstNames;Surname;Address;Phone1;Phone2  

PWTestBruger01@ramboll.dk;Bruger01;Test;TestAdresse1;TestPhone1;TestPhone12  

PWTestBruger02@ramboll.dk;Bruger02;Testy;;TestPhone2;  

PWTestBruger03@ramboll.dk;Bruger03;Testesen ;;;  

 

Feltet ôPW Navnô udskiftes med navnet p¬ den aktuelle projektweb . De tre brugereksempler 

fjernes. I stedet indsættes de nye brugeres e -mail  adresse, fornavn, efternavn, adresse, tlf. 1 og 

tlf. 2, med hver værdi efterfulgt af semikolon.  Det er vi gtigt , at formatet følges eksakt, men kun 

de tre første kolonner behøver at blive ud fyldt.  

Når filen er udfyldt , uploades den, ved at vælge Upload en fil med brugere og derefter uploade 

filen. Brugerne bliver derefter automatisk oprettet  (created)  på projektwebben  og kan 

efterfølgende inviteres . 

4.3  Slet bruger  

Hvis en bruger ikke længere ska l have adgang til det gældende ProjectWEB, markeres brugeren og 

Slet bruger vælges. Der bekræftes med fjern . Brugeren blive orienteret via mail, om at 

vedkommende ikke længere er tilknyttet projektwebben.  

 

4.4  Brugerens m appeadgang  

Der er to ikoner som benyttes til at se brugerens mappeadgang: Brugervisning, der viser 

mappetræet sådan som det ser ud for brugeren, og administratorvisning, der viser alle mapper 

samt en forklaring på , hvorfor de har den adgangsfarve , som de har:  

  

mailto:PWTestBruger03@ramboll.dk;Bruger03;Testesen
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Mappeadgang (br ugervisning)  Mappeadgang (administratorvisning)  

  

I eksemplet herover kan vi i brugervisningen til venstre se, at brugeren har ejeradgang til mappen 

òEn ny mappeò.  

I administratorvisningen kan vi se , at alle brugere har læseadgang til mappen, men at brugeren er 

medlem af en gruppe, som har ejeradgang.  

Læng ere nede kan vi se , at brugeren ogs¬ har ejeradgang til mappen òdinmappeò. Til højre kan vi 

se, at det skyldes , at alle brugere har denne adgang. He r er det overflødigt , at give en anden 

gruppe skriveadgang, for det er altid den højeste adgang, der vil være gældende . 

Endelig ser vi i administratorvisningen , at der er en mappe , der er helt grå. Den grå mappe 

angiver , at brugeren ikke har adgang til mappen.  

Som administrator med kasket på , ser man grå mapper i mappetræet.  

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  

Mid terste  Gruppemedlem  
Brugeren er medlem af en gruppe, og denne gruppe er 

medlem af en anden gruppe der har adgang til mappen  

Højre  Alle brugere  Gruppen òAlle brugereò har adgang til mappen 

 

  












