£2Widgit Online

Central licens

Tack for ditt kdp av en Central licens pa Widgit Online.
En Central licens ger dig mojlighet att skapa och hantera flera olika konton pa Widgit Online.

Alla konton som ingar i er Centrala licens kommer att ha samma utgangsdatum. Du som
administrator for den Centrala licensen samt den som ar kontaktperson for betalningen
kommer att fa meddelande néar det ar dags att forlanga er Centrala licens.
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Operatorn - Portalen for Widgit Online

Du loggar in pa Widgit Online Operator for att hantera de konton som ingar i er Centrala
licens.

https://www.widgitonline.com/operator

Du kan logga in i pa portalen for Widgit Online antingen med din e-postadress eller med det
anvandarnamn du har dar. Du har fatt ett e-postmeddelande med en lank dar du har fatt
ange det I6senord du vill anvanda.

£2Widgit Online  Operator Interface

Hantering av konton: Symbolbrukets kommun

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton

Hantering av konton

Na&r du loggar in pa portalen https://www.widgitonline.com/operator kommer du att se en
sammanstallning 6ver de konton som ingar i den Centrala licensen. Dar visas hur manga
konton av olika kontotyp som ar kdpta, hur manga som ar startade samt hur manga som ar
tillgangliga att starta upp:

Hantering av konton: Symbolbrukets kommun

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton

Kontotyp Antal kopta  Antal startade  Antal tillgangliga
Klass eller grupp 8 4 &
Liten skola 1 0 1

| det har pahittade exemplet ingar 8 Klass/gruppkonton samt 1 konto fér Liten skola i den
Centrala licensen.


https://www.widgitonline.com/operator
https://www.widgitonline.com/operator

Starta upp konton

For att starta upp ett konto pa Widgit Online klickar du pa antingen

e Starta nytt enanvadndarkonto
eller
e Starta nytt gruppkonto (galler for alla typer pa gruppkonton utom Organisation)

Efterhand som du startar upp konton kommer antalet for startade konton att 6ka och
antalet tillgangliga konton kommer att minskas med motsvarande varde. Nar antalet
tillgangliga konton ar 0 kommer du inte att kunna starta upp fler konton.

Nar du startat upp ett nytt konto kommer den som du utsett till administrator i kontot att fa
ett automatiskt e-postmeddelande med en lank for att stdlla in sitt personliga 16senord for
kontot i Widgit Online. Du sjalv kan ocksa vilja kontakta dem angdende deras konto.

Starta upp ett enanvandarkonto

Ett enanvandarkonto géller for en enstaka anvandare. Fyll i foljande uppgifter for att starta
upp ett enanvandarkonto:

e E-postadress till anvandaren

e Visat namn

o Telefonnummer (frivillig uppgift)
Vi anvinder endast telefonnummer fér att ge teknisk support — aldrig for
marknadsféring.

Klicka sedan pa Skapa konto.

Sa snart kontot ar skapat kommer anvandaren att fa ett automatiskt e-postmeddelande for
att stélla in sitt personliga 16senord i Widgit Online.

Anvindarens uppgifter

E-post
Visat namn

Telefon (frivilligt)
VI enwiinder endast telefonnummer vid teknisk support - aldrig vid marknaods{Eiing.



Starta upp ett gruppkonto

Ett gruppkonto ar ett konto som delas av flera anvandare. Ett gruppkonto hanteras av
gruppens administrator. Fyll i foéljande uppgifter for att starta upp ett gruppkonto:

Gruppinformation

Gruppnamn

. o Gruppnamn
Det hdr dr namnet pd gruppen, P A——————
ex. Wittbergska skolan

Gruppinformation

Grupp-ID
Det nomn du veler som Grupp-1D blir bairjan pd infoggningen for alla amvdndare | gruppen.

G ru pp'l D Endast bokstaver och siffror, inga mellansiag..
Det hdr dr bérjan pa inloggningen fér alla
anvdndare i gruppen. Endast bokstéver och siffror,

g melansiog

Gruppens administratsr hanterar gruppens anvandare och stéaller in deros

Ex wittbergska beharighet

E-post
Administratorens uppgifter d

Anvindarnamn

E-pOSt Anwiinds fUr oft logga In.
. . .. ° Endast bokstaver och siffror, inga mellansiag.
Gruppens administratér kommer att fa ett

automatiskt e-postmeddelande fér att stdlla in sitt
l6senord pa Widgit Online.

Visat namn
54 hdr vises ditt pamn fdr andra amvdndare | din grupp.

Anvdndarnamn Telefon (frivilligt)

. . . . Wi anvdnder endast telefonnummer vid teknisk support - aldrig vid marknodsfsring.
Anvdinds for att logga in. Endast bokstéver och
siffror, inga mellanslag.

Typ Av Konto

Typ Av Konto

Visat namn
Sa hdr visas anvdndarens namn fér andra i

gruppen.

Klass eller grupp v

Telefon (frivilligt)

Vi anvinder endast telefonnummer fér att ge teknisk support — aldrig fér marknadsféring.
Typ av konto

Har kan du valja mellan de olika typer av konto som ingar i ert kop av Central licens. Antalet
tillgangliga konton av den valda typen av konto kommer att minskas med 1 nar kontot
skapats.

Klicka sedan pa Skapa konto.

Sa snart kontot har skapats kommer gruppens administrator att fa ett e-postmeddelande for
att stalla in sitt I6senord pa Widgit Online. Darefter har gruppens administrator full tillgang
till att hantera gruppens konto.

Du som central administrator kan ocksa vara gruppadministrator i ett av dina gruppkonton.

Observera att om du har bestéllt ett konto av typen Organisation sa behoéver du kontakta
Symbolbruket sa att vi kan stélla in kontot med ratt antal anvandare.

4



Starta upp ett gruppkonto for Organisation

Ett konto for Organisation anvands nar anvandarna som ingar i kontot finns pa olika fysiska
arbetsplatser. Kontot ges ett specificerat antal anvandare och maste darfor startas upp av
Symbolbruket. Kontakta oss om vem som ska vara gruppadministrator sa kan den personen
logga in och lagga in 6vriga anvandare i gruppen efter att vi stallt in ratt antal anvandare.

Redigera ett konto

Nar du startat upp konton kommer du att se dem i listan Konton i Operator Interface:

Namn Kontotyp status Upphér Anvindare  Skapad Dokument  Admins E-post

Centrala elevhilsan Klass eller  Aktiva 13 1ava0 2019juni 0O elevhalsan@symbolbruket se Anvindare Frigor Ta
grupp januari 13 konto bort
2025 konto

Mellanskolan Klass eller  Aktiva 13 2 av 40 2019juni 2 admin@mellanskolan.se Anvandare Frigar Ta
grupp januari 13 konto bort
2025 konto

Wittbergska skolan Klass eller  Aktiva 13 1ava0 2019juni 0O admin@wittbergska.se Anviindare Frigar Ta
grupp januari 13 konto bort
2025 konto

Kontona kommer att vara sorterade alfabetiskt. Om du istallet vill ha dem sorterade utifran
datum da de skapades klickar du pa Skapad sa kommer de senast skapade kontona att visas
forst.

Du kan soka efter ett konto genom att skriva in kontots namn i sokféltet och trycka pa Sok.
Klicka pa Kontots namn for att redigera kontot.
Har kan du redigera alla installningar for det aktuella kontot.

Om du lagger till en ny Administrator i ett gruppkonto sa behdver du efter att du tryckt pa
Skapa Admin ater klicka pa knappen Redigera och fran dialogrutan klicka pa knappen Skicka
inloggningsinstruktioner. Da kommer den nya administratéren fa en lank for att bestamma
sitt [6senord pa Widgit Online.

Ta bort ett konto

Du kan ta bort ett konto genom att klicka pa Ta bort konto i listan 6ver konton.

Observera att nar du tar bort ett konto som kommer HELA kontot, inklusive ALLA dokument
och anvandare att raderas.

Nar du tar bort ett konto kommer vardet pa antalet tillgangliga konton i er licens att oka.



Frigora ett konto

Om ett konto som ingar i den Centrala licensen inte langre ska inga dar, men ska fortsatta
att anvandas som ett fristdaende konto, kan du istallet Frigora kontot.

Nar du frigor ett konto kommer alla dokument och anvandare att finnas kvar men kontot
overgar till att bli ett prova-pa-konto istallet for att inga i den Centrala licensen. Den som ar
administrator for kontot kan da bestalla fornyelse av abonnemanget sa att kontot kan
fortlopa.

Hantera anvandare

Du kan hantera alla typer av anvdndare i ett gruppkonto genom att klicka pa knappen
Anvéandare i listan 6ver konton. Observera att du inte kan gora andringar for
enanvandarkonton.

Nu visas detaljer for varje anvandare i kontot. Har kan du lagga till, redigera och ta bort
Administratérer, Managers och Anvandare i det aktuella kontot.

Hantera anvdandare: Mellanskolan

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton > Mellanskolan > Hantera anvdndare

Kontot anviinder 1 av maximalt 40 anvdndare

Administratorer

Adminstratérer kan publicera filer, lagga till och hantera anvdndare, géra anvdndare till managers samt hantera rgttigheterna for alla mappar. De kan
ocksd redigera i anvidndares dokument.

Namn E-post Roll Senaste aktivitet Inlog iPads med Widgit
Writer/Widgit Go

Admin admin@mellanskolan.se Admin - 0 0 aktiv, 0 borttagen Redigera

Manager kan publicera filer, skapa egno anvindare och hantera rattigheter i gruppens mappar. De kan ocksa ldaso dokumenten som de anvindare de
hanterar har skapat.

Namn E-post Roll Senaste aktivitet Inlog iPads med Widgit
Writer/Widgit Go

Anvdndare Myarmamee
Anvdndare kan ha sina egna mappar. De kan fd behdrighet att publicera dokument och de kan goras till manager fér gruppen.

Namn E-post Roll Senaste aktivitet Inlog iPads med Widgit
Writer/Widgit Go



Ny administrator

For att skapa en ny administrator i kontot klickar du pa knappen Ny administratér.

Skapa en ny admin

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton > Mellanskolan > Hantera anvandare > Skapa en ny admin

Visat namn

Anvdndarnamn

Endast bokstdver och siffror, inga mellansiag.
E-post

Telefon

Telefonnummer &r valfritt

Huvudadmin

Behdrigheter Har egen mapp for Mina dokument
Behdrighet krdvs for admins

Far publicera dokument
Behdrighet krdvs for admins

Far dndra sin egen e-postadress
Behdrighet krdvs for admins

Skapa Admin

Fyll i uppgifterna under Visat namn, Anvandarnamn och E-post. Du kan ocksa bocka fér om
den nya administratoren i gruppen ska vara Huvudadmin, vilket innebar att det ar dit som vi
skickar e-post om vi behover kontakta nagon i kontot.

Nar du fyllt i uppgifterna klickar du pa knappen Skapa Admin. Administratoren far da ett
e-postmeddelande med en lank for att stalla in sitt [6senord till Widgit Online.

Om du behover redigera uppgifterna for en administrator klickar du pa knappen Redigera
for den aktuella administratoren. Har kan du dandra detaljer, skicka inloggningsinstruktioner
igen eller ta bort eller flytta anvandaren ur kontot (forutsatt att det finns minst en annan
administrator i gruppen).

E-post admin2@mellanskolan.se
E-postadress MASTE anges for Admins

Visat namn Admin 2

Anvindarnamn admin2

Endast bokstéver och siffror, inga mellanslag.

Skicka inloggningsinstruktioner igen

Telefon
Telefonnummer Gr valfritt
Huvudadmin Ci
Behdrigheter Har egen mapp for Mina dokument
Admins och Managers maste ha denna behérighet
Far publicera dokument
Admins och Managers maste ha denna behérighet
Far dndra sin egen e-postadress
Admins och Managers maste ha denna behérighet
Roll admin v

Uppdatera Ta bort anvidndare



Ny manager

For att skapa en ny manager i kontot klickar du pa knappen Ny manager.

Skapa en ny manager

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton > Mellanskolan > Hontera anvindare > Skapa en ny manager

Visat namn
Anvandarnamn
Endast bokstdver och siffror, inga mellansiag.
E-post
E-postadress behdver endast anges far administratorer
Losenord

Bekrifta lGsenord

Telefon
Telefonnummer ar valfritc
Behdrigheter Har egen mapp for Mina dokument
Behdrighet krdvs for managers
I Far publicera dokument
Far @ndra sin egen e-postadress
Behdrighet krdvs for managers
Max antal anvandare 0

Skapa ranager

Fyll i uppgifterna pa samma satt som for administratérer, men for managers behéver du
ocksa ge dem ett |6senord. Detta kan de senare d@ndra nar de loggat in pa Widgit Online. Vid
behov kan du ocksa andra deras behorighet gallande publicering av dokument samt stélla in
antalet anvandare (elever) som de sjdlva ska fa hantera.

Nar du fyllt i uppgifterna klickar du pa knappen Skapa manager.

Kontakta gruppens administratér med information om inloggningsuppgifterna for alla nya
anvandare du lagger in i gruppen.



Ny anvandare

For att skapa en ny anvandare i kontot klickar du pa knappen Ny anvandare.

Skapa en ny anvdndare

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton > Mellanskolan > Hantera anvéndare > Skapa en ny anvédndare

Visat namn
Anvandarnamn
Endast bokstaver och siffror, inga mellanslag.
E-post
E-postadress behdver endast anges fér administratérer
Losenord

Bekrafta losenord

Telefon
Telefonnummer dr valfritt
Beharigheter ¥ Har egen mapp for Mina dokument
Far publicera dokument
Far andra sin egen e-postadress
Manager Ingen v

Skapa anvéindare

Anvandare kan stallas in med behdrighet for foljande:

- Har egen mapp fér Mina dokument
- Far publicera dokument
- Far andra sin egen e-postadress.

Du kan ocksa stalla in vilken manager eller administrator som ska kunna hantera
anvandaren i kontot.

Nar du fyllt i uppgifterna klickar du pa knappen Skapa anvandare.

Kontakta gruppens administratér med information om inloggningsuppgifterna for alla nya
anvandare du lagger in i gruppen.

Omfordela anvandare

Du kan omfordela anvdandare fran en manager eller administrator till en annan genom att
klicka pa lanken (omférdela) under rubriken Max antal anvandare.

Namn E-post Roll Max antal
anviindare
Manager Julia - Manage = 10
r {omfardela)



Anvandare kan omfordelas genom att valja ny manager fran listan. Om du vill flytta alla
anvandare till ny valjer du Omférdela alla till:

Omfordela anvandare

Namn Anvéindarnamn Manager
Ali ali o

Manager Julia (julia) v
Ida ida R

Manager Julia (julia) v~
Omférdela alla till: R

Manager Julia (julia) v~

Flytta anvandare mellan konton

Som central administratér har du mojlighet att flytta anvandare fran ett gruppkonto i er
Centrala licens till ett annat.

For att flytta en anvandare letar du redan pa den i det aktuella gruppkontot och klickar pa
Redigera.

Rulla ner pa sidan tills du ser rubriken Flytta anvandare.

Flytta anvandare

Flytta den hdr anvandaren till ett annat gruppkonto.

Flytta anvandare

Pa nasta sida kan du under rubriken Flytta till vilja vilket av de gruppkonton som ingar i er
Centrala licens som anvandaren ska flyttas till.

Klicka sedan pa knappen Flytta anvdndare. Nu kommer anvandaren och alla deras
personliga dokument att flyttas till den nya gruppen. Aven den personliga anviandarordlistan
kommer att f6lja med anvandaren i flytten.

En anvandare som byter grupp kommer alltid att fa rollen Anvandare efter att ha bytt grupp.
Du eller administratéren i den nya gruppen kan efter flytten dndra rollen for anvandaren till
en annan.

Observera att du om du onskar flytta en anvandare som har ett enanvandarkonto in i ett
gruppkonto sa behéver du kontakta Symbolbruket for att fa hjalp med detta.
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Utgangsdatum och fornyelse

Alla konton som ingar i den Centrala licensen pa Widgit Online kommer att ha samma
utgdngsdatum. Aven konton som startas upp senare under abonnemangsperioden kommer
att ha detta utgangsdatum.

Utgangsdatumet for er Centrala licens visas under rubriken Hantering av konton nar du
loggat in pa Widgit Online Operator.

Hantering av konton: Symbolbrukets kommun

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton

Er Centrala licens galler till 13 juni 2022.

Du kan ocksa se licensens uppgifter, inklusive utgangsdatum i lanken vid Konto: uppe till
hoger i Operator Interface.

Nar det ar dags att fornya tiden for kontot kommer du som administrator for den Centrala
licensen att kontaktas av Symbolbruket.

Kontaktuppgifter till Symbolbruket ser du lanken vid Er kontakt: uppe till hoger i Operator
Interface.

Efter utgangsdatum kommer kontot att vara i en 6vergangsperiod under 28 dagar. Under
den har tiden kan anvandare fortfarande logga in och anvanda sparade dokument, men inte
skapa nytt material. Nar 6vergangsperioden ar slut kan man inte langre logga in.

Hantering av konton: Symbolbrukets kommun

Centrala licenser > Symbolbrukets kommun > Hantering av konton
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Dela dokument mellan konton i Central licens

| en Central licens finns mojligheten att dela dokument mellan de gruppkonton som ingar i
licensen genom att flytta eller skapa dokument under Centralt material.

For att gora detta behdver man vara inloggad i Widgit Online, det gar inte att hantera
Centralt material fran portalen.

En Administrator eller Manager kan skapa en mapp i Centralt material och gora
installningar for vilka som ska ha tillgang till den.

Grundinstallningen ar att alla andra anvandare (Administratorer, Managers och Anvandare)
enbart har lasrattigheter till mappar som skapas under Centralt material. De har tillgang till
dokumenten och kan se dem och skriva ut dem, men kan inte skapa, flytta eller ta bort
dokument eller mappar. Endast den som har skapat mappen kan gora detta.

Enbart lasrattigheter i Centralt material

Om man enbart har lasrattigheter i en mapp kan man inte 6ppna dokumenten for redigering
utan att forst kopiera dem till sin egen Mina dokument, dar gar det att redigera vidare pa
det. Under Centralt material kan man 6ppna dokumentet i visningslage genom att klicka pa
ikonen Visa, eller dppna det som PDF genom att klicka pa ikonen PDF.

| bada fallen kan man darefter skriva ut dokumentet.

[J Namn Visa Visa PDF
J Uppmadrkning 1 &3 Visa ¥ POF

Stalla in behorighet for mapp i Centralt material

Agaren till mappen kan dndra behérigheten s& att endast vissa grupper eller vissa anvandare
i er Centrala licens kan se och ha atkomst till den. Det gar ocksa att stélla in sa att vissa
anvandare ar de som kan ha tillgang till innehallet i mappen.

Observera att det inte gar att lagga dokument utanfor nagon mapp. | de fall dd@ man enbart
vill dela ett dokument med nagon utanfor sitt eget konto kan man istallet anvanda den
forinstallerade mappen Tillfalliga filer.

Den som har skrivrattigheter till en mapp (den som skapat mappen eller annan som getts
skrivrattigheter) kan dndra behdrigheten for mappen genom att markera den och sedan
klicka pa knappen Installningar ovanfér rubriken Mina dokument.

i}‘ Instdllningar
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Behorighet for olika roller

Stdll in behdrighet

Ldsa Skriva

Alla administratérer &2/ &l X

Managers g  GElX

Alla anviindare oy M

Alla anvandare forutom den som skapat mappen har enbart lasrattigheter som standard.

FOr att andra las- eller skrivrattigheter for de olika rollerna bockar man for eller av den
grona bocken for respektive del.

For en viss mapp skulle man exv. kunna ge dven skrivrattigheter till de som ar
administratorer och/eller ta bort lasrattigheterna for de som ar anvandare.

Kom ihdg att bocka for Dessa instédllningar ska géalla dven for undermappar.

Behorighet for grupper

Ge behdrighet till den hdr mappen f&r markerade grupper
Behorighet grupper
Liisa Skriva

Centrala elevhdlsan 6o/ &l

Forskolorna go Bl
Mellanskolan EED 4 Gl X

Wittbergska skolan X EX

Det gar att begransa sa att enbart vissa gruppkonton far behoérighet att se den markerade
mappen (ex mapp som enbart visas for elevhalsan och férskolornas konto).

Bocka for Ge behoérighet till den har mappen fér markerade grupper. Bocka sedan for det
eller de konton dar mappen ska vara synlig samt vilka las- och skrivrattigheter som ska galla.

Kom ihag att bocka for Dessa instédllningar ska gdlla dven for undermappar.
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Behorighet for specifika anvdandare

Det gar att begransa sa att enbart vissa anvdandare ska ha behorighet att se den markerade
mappen (ex mapp som enbart visas for specialpedagogerna i de olika gruppkontona).

Bocka for Ge behorighet till den hdar mappen for specifika anvindare.
Fyll i e-postadresserna till de anvandare dar mappen ska vara synlig klicka sedan pa
Ge behorighet. Stall in vilka |as- och skrivrattigheter som ska galla fér mappens anvandare.

Ge behdrighet till den hdr mappen till specifika anvindare

Behdrighet for specifika anvdndare

Anvéndarens e-post| | Ge beharighet

Kontakta Symbolbruket om du har ndgra fragor gallande er Centrala licens.

E-post: support@symbolbruket.se

Tel: 013 -712 70
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