Enkel brukermanual for Interaxo (Web-hotell)

LeK / @ Q Askey Kommune 'ﬁ Velg rom ﬁ Administrasjon
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Innledning
Askgy Kommune VA har valgt & bruke Interaxo som web-hotell for prosjektene

4707-02 Horsay renseanlegg

4704-07 Overfering avigp Juvik- Horsay

4704-08 Overfering avigp Hauglandshella- Krévik- Horsay
4707-03 Skarholmen renseanlegg

4703-08 Overfgring avilgp Skiftesvik- strusshamn- Skarholmen del 1
4703-09 Overfaring Skiftesvik- strusshamn- Skarholmen del 2
4705-10 Overfaring avigp Kleppesta- Skarholmen

Dette dokumentet er utarbeidet som redskap for en enkel bruk av Interaxo. Behov
for ytterliggere rom/prosjekt i Interaxo vurderes fortlgpende.

Hvem som skal ha tilgang fil de ulike prosjektrom avgjeres av oppdragsgiver
(byggherre)

1 Mottatt invitasjon fra Interaxo

1.1 Aksepter invitasjon:

Dersom du har blitt invitert inn i et rom vil du f& en invitasjon p& e-post. Falg
instruksjonene i e-posten for & f& tilgang til rommet.

| invitasjonen kan du se:

Hvilket rom du er invitert inn i

Hvem som har invitert deg

Brukernavnet ditt

Hvilke rettigheter du har i rommet
(observatgr,deltaker eller administrator)
Klikk p& lenken Klikk her i e-posten og felg
deretter instruksjonene.

Y V VY

A\

Farste gang mé du gjere felgende:

» Oppgi for- og etternavn, samt passord

> Passordet mé bestd av minst &tte tegn, og mé inneholde bé&de store og smé
bokstaver

» Godta vilkdrene for bruk og trykk «OK»

Din bruker har blitt opprettet og du kan n& logge inn.
Dersom du allerede er medlem i ett eller flere rom i Interaxo fér du tilgang fil
det nye rommet umiddelbart ved & klikke pd lenken i e-posten.

Nettleseren &pnes og du kommer inn i Interaxo.
Logg inn pd vanlig mate.
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1.2 Min profil

Min profil finner du ved & trykke p& den runde bilderuten gverst i hayre
hjernet.

ASK /¥ @ sy ommune  ®velgrom L Adminstrasion

)4

Mine rom sist endret ﬁ =]

Her kan du redigere din personlige informasjon og endre passord- legge fil
informasjon etc.

e

Du kan ogsd f& en oversikt over de mapper, oppfaeringer eller filer du
abonnerer pd, samt mulighet for & logge ut.

Innstillinger:

Under fanen «Iinnstillingem kan du velge om du vil ha tilsendte nattrapporter
p& e-post eller ikke.

Velg dette under Varslingsinnstillinger.

Endringer knyttet til sprdk trer i kraft nér du logger ut og inn igjen eller ved &
oppdatere siden i nettleseren (trykk F5).

Husk & trykke «Lagren.

Abonnementer:

Under fanen «Abonnementen kan du se alt du abonnerer pd i samtlige rom
du er medlem av. Vil du avslutte abonnementet pd et spesifikt element
(mappe, oppfaering eller fil), klikker du p& elementet ("Navn"). Da kommer du
til det elementet du abonnerer pd, s& er det bare & klikke p& Avslutt
abonnement pd toppen av siden - under det turkise banneret.

Se forgvrig punktet 5.1 og 5.3 i dette dokumentet.



2 Opplasting av dokumenter/ filer

Mapper i Interaxo kan voere som enkelt mapper eller mapper med arbeidsflyt
(dokument flyttes fil neste ledd osv.) Opplasting av dokumenter/ filer er lik uavhengig
av mappe type.

Brukertilganger definerer rettigheter (muligheter for opplasting/ revidering/ sletting
osv) du har som bruker av Interaxo i de enkelte rom (prosjekt).

2.1 Legg til fil ved & trykke pd NY...knappen
> I:Ioviger til mappen du vil opprette filen i
» Apne gnsket mappe

ASK /¥
z © @ askoy kommune Bl Horsay og Skarhoimen avlopsre

Meny <

B Innhold = u_“
> Trykk pd& Ny- knappen = og velg filopplasting,

alternativ ny-fil frd mal.Velg en eller fleire filer
(hold samtidig nede Shift- eller Ctrl-tasten for & velge flere filer)
> Trykk pd dpne- knappen

2.2 Legg til fil ved & «dra og slipp»

Naviger til mappen du vil opprette filen i

Apne mappen

Bruk Windows utforsker til & navigere til de filene du vil laste opp

Marker filen(e), venstre klikk og dra dem over til mappen og slipp dem der

YV VY

2.3 Legg til ny versjon av en fil
Det er ulike fremgangsmater, men anbefaler denne:

> Du stériaktuelle mappe, markerer en fil og velg- Legg til ny versjon eller
hayreklikk pd filen og velg- Legg fil ny versjon frd menyen.

> Trykk pa til filkknappen for & velie ny fil fr&d windows explorer

» Legg fil versjonskommentar.

> Klikk p& OK-knappen for & laste opp ny versjon.

Side5av 11



3 Visning av dokument

Interaxos integrerte viewer fungerer for bilder, PDF og MS Office dokumenter.
Vieweren statter ogsd visning av tekniske filer / dokumenter som DWG, DXF og
CAL. Disse filtyper vises i et utskriftsvennlig format.

> Nar du klikker pé en fil i en mappe, dpnes filen automatisk og forhdndsvises i den
integrerte vieweren (NB! Ved ZIP-filer &pnes ikke fil automatisk, fil md& lasts ned)

ASK /% g..... e
oy @

s rorsoy 00 Skarholmen aviapsrenseaniegy 4 4707-03 Skarhalmen R & Administrasion Soketekst

® nstilinger & versjonshistorik @ Filinformasion @ vis i fullskjerm @ abonner [0 ¥

Meny < Vin oversict > 470 A > Saredends >
m Re: - Flere valg ~
B Innhold
Forprosjekt Skarholmen RA CO1.pdf
. e @ Qe 1]aviis W — |+ Avomaskzoom v ]

10-Forprosjekt

Askey kommune
) Skarholmen avlopsrenseanlegg
Forprosjekt

> Hvis du derimot markerer filen og klikker Vis-knappen, vil
forhdndsvisningen dpnes i fullskiermmodus

m Q1 1 aens [ ———

Askoy kommune
» Skarholmen avlepsrenseanlegg
Forprosjekt

Oppdragsnr.: 5157093 Dokumentry:  Versjon: €01 Dato: 2021-05-10

> Hvis du markerer og velger Apne i Avansert Viewer, vil filen i stedet
dpnes i Avansert Viewer. Denne inneholder flere funksjoner som gjar
at du kan tegne og kommentere direkte i filen (mindre aktuelt i vért

tilfelle)
ASK @ [F—— n o - e
= = = ) T = e
B3 - |- s

Askoy kommune

p Skarholmen avigpsrenseanlegg , B
Forprosjekt



> Hvis du markerer flere filer og klikker p& Vis, kan du bla frem og
tilbake mellom filene i fullskiermmodus

Inne i vieweren kan du velge mellom flere forskjellige alternativer:

» Se filnavnet

» Laste ned filen

> Se filen for full rammemodus

> Apne filen i Avansert Viewer
For PDF-filer, Word-filer og andre dokumenter kan du ogsd zoome, skrive ut,
seke efter og velge & forhdndsvise alle sider hvis det er et dokument med
flere sider.

Rediger Las:ned @ slett | [ Leog til bestiling || Flere valg ~ < [ vis mappeinnhod | > (@] =

€003.pdf

o L)t Apnei
| avansert viser

Skriv ut

B - fans
Sek etter | P Bl _r
Se flere innhold i Pl o 9 . Visi :
sider B o fullskjermsm
dokumentet i o odus
I . e v al e

L .

ASK /¥
ke G Askey Kommune ﬁ Horsgy og Skarholmen avigpsrenseanlegg A 4707-03 Skarholmen RA a Administrasjon

Menv < Min owersilkt = 4707-02 Skarholmen = 00-Forberedende = 10-Forprosjekt =
Redigar Apne i avansert viewer Last ned B Slett Flere valg =

E Innhold

Forprosjekt Skarholmen RA CO1.pdf

v @ 4707-03 Skarholmen RA

v 00-Forberedende @ Q e 1| av115

A AR Crrealbnina
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4  Finne det du leter etter

4.1 Aktivitet i rommet

Dersom du lurer pd& hva som har veert av «hendelsen i rommet (prosjektet) kan du
ved 4 trykke pd- | - f& frem hvilke aktiviteter som har veert i rommet (nye
dokumenter, endringer av mapper, kommentarer osv)

nune  [fla Horsey og Skarhoimen aviapsrenseaniegy T 470703 Skarholmen ka4 administrasion I (@) - @
-

4707-03 Skarhalmen R @

© Hendelser

4.2 Utforsk Interaxo rom (prosjekt)
Navigering skjer p& samme mate som i Windows Utforsker: Bla i mappestrukturen til
venstre eller trykk pd mappene i oversikten til hgyre

ASK /¥
gy x G Askay Kommune ﬁ Horsey og Skarholmen avlgpsrenseanlegg A 4707-03 Skarholmen RA ﬂ Administrasjon
MEF'W' < Min oversikt > ® Ahonner
=
I Innhold - - ,
L Navn

v 4y 4707-03 Skarholmen RA — 00-Forberedende

» 00-Forberedende

s 10-Tilbudsdokument L 10-Tilbudsdokument

» 20-Produksjon, utferelse

i

4.3  S@PK funksjon

@verst i hagyre hjgrne finner du sak. Skriv inn hva du vil sgke pd der.
Hvis du far sveert mange saketreff, vil kun de 50 farste vises. Det kan derfor veere lurt
& veere mer spesifikk nAr du saker.

L 20-Produksjon, utfarelse

;3K ¥ @ askoy Kommune [l Horsey og Skarhoimen aviopsrenseaniegg T 4707-03 Skarhoimen R4 &} Administrasion b Soketekst...

Meny <
i Innhold

# 4707+

Du kan sgke fra «hovedsiden, men da kommer alle filler- uavhengig av rom (de du
har tilgang fil) frem.

Dersom du stdri ett bestemt rom (prosjekt) vil du ved S@K f& frem filer i dette
bestemte rommet.
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5 Varslinger/ dele/ abonnere
| punkt 1.2 var vi s& vidt innom innstillinger og abonnementer p& deg som bruker.

5.1 Varslinger

Om du gnsker nattrapporter med de siste aktivitetene i dine prosjektrom i
Interaxo skrur du pd dette i Min profil - Innstillinger.

(Husk & lagre)

Medlemsstatus

Personlig informasjon farslingsinnstillinger

Innstillinger (2 Ja, send meg oversikt over romaktiviteter.

Abonnementer O Nei, ikke send meg e-poster.

Hver morgen sendes det ut en rapport pd e-post over alle aktiviteter som
har skjiedd de siste 24 timene i de rommene du er medlem av i Interaxo.

E-posten inneholder linker til de aktivitetene som er nye eller endret.
Akfivitetene som rapporteres er:

Nye og oppdaterte mapper

Nye filer og nye filversjoner

Nye og oppdaterte / endrede oppfaeringer

Mapper, filer og oppferinger som er slettet eller flyttet
Kommentarer inne i oppfaringer

Nye, endrede og slettede felter i oppfaringer

VVVVVYY

Se under hvor du trykker for & f& scerskilt medling dersom det er aktivitet i
ett bestemt omrédde (rom, mappe osv)

i}
ASK =
Qy . G Askey Kommune ﬁ Horsgy og Skarholmen avlgpsrenseanlegg # 4707-03 Skarholmen RA
MEI’"I'y' < Min oversikt = B Abonner
=
Bl Innhold - -
F
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5.2 Dele

Du kan enkelt informere andre medlemmer i prosjektet ved & bruke Dele-knappen.

Gc":e til mappen, oppferingen, filen eller linken du vil dele.
ASK /%

o]
OY ¥ (@ askey Kommune Bl Horsoy og Skarholmen avigpsrenseanlegg  #F 4707-03 Skarholmen RA 83 Administrasjon
Meny < oversikt =  4707-03 Skarholmen RA =  0O0-Forberedende >  10-Forprosjekt = & lanstilinger & Varsjonshistorikk

Min
[o@s=P Wl | Rediger || Apneiavansert viewer || Lastned || B Slett || Flere valg «

I innhold
Forprosjekt Skarholmen RA CO01.pdf
~ @ 4707-03 Skarholmen RA,

[cn) Q 4 1|av s ¥ - |+ Avomatiskzoom v

~ 00-Forberedende

Emne
Daling av Forprosjekt Skarholmen RA CO1.pdf fra 10-Forprosjekt | remmet 4707-03 Skarholn

Melding

Linker

n Forprosjekt Skarhoimen RA COL.pdf

Send en kopi til meg

m Avbryt
Her kan du skrive inn meldingen din. Delingen logges med tid og mottaker
inne i oppferingen. Selve innholdet i meldingen logges derimot ikke.

> Velg hvem du vil sende til. Du kan velge bé&de grupper og

enkeltpersoner. Vcer klar over at det er kun medlemmer som har
tilgang til & lese eller mer i mappen som kan velges som mottaker.
Du kan endre emnefeltet om gnskelig
Skriv en beskjed om hva saken gjelder.
Link(er) til mappen, oppfaringene eller dokumentere legges automatisk ved
inne i meldingen
Du kan velge om du @nsker en kopi av meldingen fil deg selv ogsa.
Dette kan vcere nyttig da selve innholdet i meldingen ikke lagres
andre steder i Interaxo, kun tid og mottaker av delingen.
Trykk til slutt p& DEL

YV VVVY

@nsker du & dele mer enn ett element huker du av i den lille hvite boksen
foran. Deretter trykker du pd& knappen Dele for & dele.

ASK /%

gy - Q Askay Kommune ﬁ Horsay og Skarholmen avlgpsrenseanlegg A 4707-03 Skarholmen RA ﬁ Administrasjon

MEI"\\-" < Min owversikt =  4707-02 Skarholmen RA >  00-Forberedende = & Innsti inger ® Abonner [0
Vis Last ned W slett Flere valg =

B Innhold ﬁ
L J

v {4 4707-03 Skarholmen RA

Navn

Forprosjekt Skarholmen RA CO1.pdf

I
14

~ 00-Forberedende
Vedlegg 012_Utslippstillatelse for Sere Askey tettbebyggelse i Askey kommune.PDF

~ 00-Forvaltning

01-Grunnervery

Al

Vedlegg 01B_Utslippstillatelse for Sore Askey tettbebyggelse- Vilkar.PDF
10-Forprosjeki

£3]

€l

» 10-Tilbudsdokument Vedlegg 02_Resipientene avlepsrenseanlegg Askey kommune.pdf
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5.3 Abonnere

Du kan abonnere pd endringer i et rom, mapper, oppfaringer og filer slik at
du blir varslet med én gang noe skjer.

NB! Dette anbefales normalt ikke da det blir svcert mange varslinger.

ASK / ¥

gy G Askey Kommune ﬁ Horsgy og Skarholmen avlgpsrenseanlegg A 4707-03 Skarholmen RA
MEI’"I'y' < Min oversikt = ® ahonner
=
Il Innhold _
L] Iz

Naviger til gnsket element og klikk Abonner © -lenken, alternativt hgyreklikk
pd ensket mappe, oppfaring eller fil og velg Abonner fra menyen.
Ved & abonnere far du et varsel pd e-post sé fort det skjer noe nytt.

Romadministrator kan se hvem og hvor mange som abonnerer pd de ulike
elementene ved & holde musepekeren over tallet ved siden av Abonner-

lenken:
For & avslutte et abonnement, klikk p& @ Avslutt Abonnement pd nytt.

5.4 Regleriarbeidsflytmapper
| en arbeidsflytmappe kan man definere regler for hvem som skal bli varslet
ndr en oppfaring oppretteseller flyttes fra ett steg fil et annet.

Regler for dette er det en administrator som utferer og er spesielt aktuelt nér
prosjektet har status under produksjon/utferelse.

Behov for arbeidsflytmapper vurderes fortlgpende.

Referanser
(Tribia)
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