ol Manager i ett gruppkonto

Logga in pa Widgit Online

Ga till www.widgitonline.com och klicka pa Logga in.
Logga in med de inloggningsuppgifter som du har fatt av kontots Administrator.

Delade mappar

En stor fordel med ett gruppkonto ar mojligheten att dela material med varandra.

| mapplistan till vanster pa Startsidan finns en plats dar den som ar Administratér eller Manager
kan skapa mappar som andra anvandare i gruppen ocksa har tillgang till. Administratéren eller
Managern som har skapat mappen kan bestamma installningen foér den.

b & Mina dokument
Mina mallar
+ &8 Delade mappar

B Exempel Klicka pa pilen vid texten Delade mappar

%! Gruppens papperskorg | 59 att denna markeras och 6ppnar sig.

Delade mallar

Skapa ny delad mapp

Markera Delade mappar och klicka sedan pa knappen Ny mapp
langst upp till vanster i fonstret.

Ny mapp

Namn:
Klass 24]

Ge mappen ett namn och klicka pa OK.

Valj ev. en symbolikon for mappen. N
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Om ert gruppkonto ocksa anvands av elever (eller motsvarande), kan du kanske vilja begransa
behdrigheten till en viss delad mapp.

Stalla in behorighet till den delade mappen

Ga in i den delade mappen och klicka pa ikonen Instéllningar uppe till ﬁln-tall-'-mf
vanster for att se eller stalla in behoérigheten for den. -

stdll in behsrighet Som standard har ALLA las- och skrivrattigheter i en ny mapp.
. . Du som agare av mappen kan andra behérighet genom att
bocka av eller bocka for alternativen och sedan klicka pa

Agare oo I 4 . )
Spara andringar.
Managers Edof &l
Alla anvéindare .y Q¢ Administratérers behorighet gar inte att andra da de alltid har
Agurens anviindare | 6% QX full behorighet i alla delade mappar.
Vissa anvéindare &0 % E X

Om du tex. valjer att enbart Agare (dvs. du sjélv) och Managers
ska ha behorighet till mappen, kommer mappen inte att synas
for de som ar Anvandare.

Spara dndringar Avbryt

Du kan ocksa valja att enbart vissa anvandare kan se
den delade mappen. Klicka pa Stall in behérighet for Stdll in behérighet for vissa anvidndare
vissa anvandare och valj sedan de anvandare som ska

kunna se och anvanda den delade mappen.

OBS!' Kom 'hag att aven bocka i den lilla rutan for [J Dessa instdllningarna ska gdlla dven fér undermappar

"Dessa installningar ska galla aven fér undermappar”.

Spara dokument i en Delad mapp

Som anvandare i kontot pa Widgit Online kan du alltid spara dokument i Mina dokument vilket ar
din plats som bara du kan se och redigera i. Om du vill dela med dig av ett dokument du gjort till
andra i gruppen kan du Kopiera eller Flytta det till en Delad mapp.

GOr sa har:
Markera ditt dokument i Dokumentlistan genom att klicka & Fiytta | (B kopiera | ([ Tabort | [§ Lad
i den lilla rutan till vanster om dokumentets namn och valj
sedan nagon av ikonerna Flytta eller Kopiera. ¢ Namn visa
¥ [ Inbjudan I EVisa
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Nu visas en dialogruta dar du far valja plats for Kobpiera x
dokumentet.

Valj mapp att kopiera de markerade objekten till:

Klicka pa Delade mappar och markera sedan den mapp dit
du vill flytta eller kopiera ditt dokument.

) & Mina dokument

+ #% Delade mappar

Klicka till sist pa Flytta eller Kopiera (beroende pa vad du B Klass 24
valt) sa finns dokumentet aven tillgangligt for ovriga i
gruppen som har behérighet till just den delade mappen. » i Dina anviindore
Ny mapp Kopiera | | Avbryt

Overblick i kontot

Langst ner till vanster pa startsidan kan du som ar Manager se
Dina anvandare i kontot och aven allt innehall i deras dokumentlista
respektive mappar.

» 88 Dina anvandare

Skapa en ny Anvandare, som du ansvarar for

Det ar gruppens Administrator som tilldelat dig mojligheten att skapa nya Anvandare i kontot.
Anvandaren du skapar kommer automatiskt att vara kopplad till dig som Manager och du har da
full insyn i de dokument som anvandaren sparar.

DI nad an ndCl re Du &@r manager for 0 av maximalt 3 anvdndare

For att se hur manga anvandare du ér tilldelad gar du in under Instéllningar > Gruppinstallningar
- Dina anvandare.

For att skapa en ny anvandare, klicka pa ikonen Ny anvandare och fyll i anvandarens uppgifter i
formularet som visas.
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Skapa en ny anvindare

Visat namn

Anvindarnamn

Endast bokstdver och siffror, inga mellansiag.

E-post

E-postadress behdver endast anges for administratorer

Lésenord

Bekrdfta I6senord

Telefon

Telefonnummer anvéinds om betalning gérs med PayPal

Behbrigheter

Far publicera dokument
Har egen mapp for Mina dokument

Far dndra sin egen e-postadress

Skapa anvindare

Xﬂm

Visat namn: visar vem som skapat ett dokument i gruppen
och i dokument som publiceras.

Anvandarnamn: anvands vid inloggning till Widgit Online
(Grupp-id/anvandarnamn + [6senord).

E-post: valfritt fér en Anvandare, men om e-postadress
anges kan den anvandas for att logga in istallet for Grupp-
id/Anvandarnamn, eller for att aterstalla sitt |6senord.

Loésenord: ange ett I6senord (minst 8 tecken). Anvandaren
kan sedan sjalv andra till ett mer personligt [6senord i sina
installningar.

Telefon: behdver endast anges vid PayPal-betalning.

Behérigheter: inga behorigheter kravs, har ar det
Administratéren/Manager som bestammer vilka
behorigheter Anvandaren ska ha.

Klicka pa Skapa anvandare.

OBS! Nar du skapat en Anvandare i kontot behéver du informera om vilka inloggningsuppgifter

du tilldelat.

Hjalp och support

All information om gruppkonton, olika behérigheter osv. hittar du i Hjélpcenter under rubriken
Gruppkonton: https://www.widgit.com/widgit-online-help-centre-se/group-overview.htm

Du kan ocksa kontakta oss pa support@symbolbruket.se eller 013-712 70 om du undrar éver

nagot eller behoéver hjalp med att komma igang.

www.symbolbruket.se support@symbolbruket.se 013-71270
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