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1. Inledning

Dokumentarkivet aterfinns i Vitec Fastighets applikationer. I arkivet dr det mojligt att ligga in
bindra dokument (datafiler) som angivelse av lagringsplats till sina fysiska dokument. Dirigenom
kan anvindaren hdlla ordning pa dokumenten samt mojliggéra koppling till dokumenten fran
diverse olika stillen i applikationerna.

Dokumentarkivet bestdr visuellt sett av tva delar:

¢ Den del som ns via Vitec-knappen= Verktyg=>Dokumentarkiv (se bilden nedan). Denna
del kallas fortsittningsvis for "Dokumentarkivets kidrna”.
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Bild 1:1 - Dokumentarkivets kdrna

® Den del som syns i huvudfénstret (se bilden nedan). Denna del kallas i fortsittningen f6r
”Dokumentarkivet via huvudfénstret”.

% —

Dokumentarkiv | Objekitrad

) ) =}
Koppla mapp S L:)’ .4
Egenskaper Visaistandardprogram  Skrvit . Skickamed Epot.. | Linefommular

» Tabot kappling

Akiv Al
Samitliga objekt Dokument X Ménadsrappor
B @ Forvakars/Omrade/Fastichet =
5 @ Omrde/Farvattare/Fastighet {1559 Ingen vaid

- ] J—

® Omrade
5 Forvaltare
$ Antiopen 12
® Apotekshuset
$ BACKBERG 1:2
® BACKBERG 3:1 {milo)
$ BACKSIPPAN 19
® Bangatan Lager
$ BARBERAREN 1516
$ BARBERAREN 18

@
@

&

& vitecFramework
&

@

© (% BARBERAREN 7

@

@

@

&

&

@

Namn:
Nummer:

Format: E
Ingen vald L

Kategori:
Skala: Ingen vald L

Filnamn: VitecFramework.exe

Beskrivning

$ BARRSATRA 23

$ BECKASINEN 1}

% BERGATROLLET

® BERGLUND 8

P Bibloteket

® BIORKSATRA 2:1

® BIORKSATRA2:1"

% BJORKSATRA 2:1- =

2

88 0 Dolument () Kar

Bild 1:2 - Dokumentarkivet via huvudfénstret
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Dokumentarkivets kirna erbjuder foljande funktionalitet:

® Ligga till och ta bort dokument

® Visa dokument

® Strukturera dokument i valfri filstruktur

® Redigera information om varje dokument

e Sokfunktion (soker dokument enligt olika kriterier)
¢ Utlaning samt aterlimning av dokument.

Det visuella Dokumentarkivet som nas via huvudfonstret i de olika produkterna visar kopplingen
mellan produktens olika delar och dokumenten (exempelvis visas de dokument som ar kopplade
till ett enskilt objekt). Aven hir kan dokumenten visas (forutsatt att det finns stod for
dokumentformatet), dessutom gar det dven att koppla nya samt befintliga dokument till enskilda
objekt.

Dokumentarkivet ar ett sa kallat virtuellt arkiv. Med det menas att hela strukturen som visar hur
dokumenten dr ordnade helt och hallet finns i produktens databas. Dokumenten kan siledes fysiskt
aterfinnas pa harddisken i en helt annan struktur dn den dator som kor produkten. Det finns dock
ett undantag for detta. En instillning finns som gor att anvindaren vid uppldggning av dokument
till Dokumentarkivet fir bestimma den fysiska placeringen av filen. Dock madste den fysiska
placeringen vara inom den foérutbestimda sokvigen till Dokumentarkivet. Mojligheten att vilja
fysisk placering medfor att det gar att ha en ordnad struktur pa anvindarens harddisk (som dock
kan skilja sig helt frain den virtuella strukturen). Lis mer om detta under rubriken Valbar fysisk
placering av nya filer.

Det finns ytterligare ett undantag till det virtuella Dokumentarkivet vilket kallas for “Filsystemets
Dokumentarkiv’. Liagger anvindaren upp en sokvig till detta och kopplar ett visst dokument till
Filsystemets Dokumentarkiv’ fis en spegling av mappstrukturen pa vald disk. Las mer om detta
under rubriken
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Sokvig till Dokumentarkivet och rubriken Koppla filsystemskatalog.

2. Behorigheter

For att fa tillgang till Dokumentarkivets kirna krivs att inloggad anvindare tillhér en roll som har
tillitelse att anvinda funktionen “Dokumentadministratér”. Ovriga anvindare kan titta pa
befintliga kopplade dokument via fliken ”Dokumentarkiv’ men kan inte koppla befintliga
dokument eller ligga upp nya dokument. Utlaningsfunktionen dr ddremot 6ppen for alla.

3. Installningar vid forsta uppstart av en produkt

3.1 DOKUMENTVISNINGSPROGRAM

Vilket program produkten anvinder for att visa filerna (dokumenten) bestims genom att ga till
Vitec-knappen=>Instillningar=> Anvindarinstillningar och vilja fliken "Dokumentarkiv”.

Idag finns tre olika typer implementerade i Dokumentarkivet:

e Standardhanterare
¢  AutoVue
® Trix Drawingcenter.

Vitec tillhandahéller standardhanteraren som kan visa filer med av typerna gif, jpg, tif
och bmp.

AutoVue (http://www.cimmetrysystems.com) och Trix Drawingcenter
(http://www.trixsystems.com/) klarar av att visa ménga fler filtyper men miste képas och
installeras separat av kunden for att kunna anvindas.
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3.2 SOKVAG TILL DOKUMENTARKIVET

Sokvigen till Dokumentarkivet stills in via Vitec-
knappen—> Instillningar—> Systeminstillningar=> Dokumentarkiv.

,

@ Nlmén;/“Dokumemm-:iv ] E Rapportmallar ] @Néimnare | |'_'3 Behdrigheter |

Defauttinstaliningar for solvagar

Dessa installningar kan skrivas dver for specifika anvandare vid behov genom att andra sokvagama
under meryn Verdyg = Anvandarinstaliningar. ..

Sakevag till dokumentarkiv: CAlsers'wiscn'\DesktopiOlle
Filsystems dokumentariiv:

[ Valbar fysisk placering far nya filer

[ ok || Aoy

Bild 3:1 - Dokumentarkiv, systeminstéllningar

Genom att kopiera (Ctrl+V eller via hégerklicksmenyn) s6kvigen alternativt skriva in sdkvigen
direkt i filtet f&r ”S6kvig till dokumentarkiv” anges s6kvigen till Dokumentarkivet. Det gar dven
att klicka pa knappen ”Bldddra...” och direfter klicka sig fram genom nitverket till 6nskad katalog.

Sékvigen giller for alla anvindare men om sa Onskas kan en anvindare via Vitec-
knappen—> Instillningar=> Anvindarinstillningar=>Dokumentarkiv ange en personlig sokvig till
Dokumentarkivet.

Det finns ytterligare ett falt i fliken "Dokumentarkiv” i vilken “Filsystems Dokumentarkiv” anges.
Detta dr en link till en fysisk mapp pa harddisken (eller nagon server) och har egentligen ingenting
att gora med Vitecs virtuella Dokumentarkiv. De filer som syns da anvindaren angett en sékvig
hir visar enbart en spegling av en harddisk.

3.3 VALBAR FYSISK PLACERING AV NYA FILER
Ifall anvindaren vill kunna bestimma var pa servern (alternativt harddisken) filerna som liggs in i
Dokumentarkivet ska hamna rent fysiskt gar det att bocka f6r rutan *Valbar fysisk placering av nya
filer’ som aterfinns lingst ner till vinster i bilden ovan.

Nir anvindaren ldgger in en ny fil i Dokumentarkivet visas ett fonster som automatiskt visar den
katalog som angetts 1 ’Sokvig till Dokumentarkiv’. Det dr da méjligt f6r anvindaren att ligga sin
fil i denna katalog.

4. Grunddata

Via Vitec-knappen—> Grunddata=> Dokumentarkiv gir det att gora instillningar som har med
Dokumentarkivet att géra, se bilden nedan. Dessa beskrivs under nirmare i detta kapitel.
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Bild 4:1 - Dokumentarkiv, grunddata

4.1 DOKUMENTKATEGORI

Via Dokumentkategori gir det att ligga till olika texter som anvindaren kan kategorisera sina
dokument med. Dessa kategorier gir sedan att s6ka via s6kfunktionen i Dokumentarkivets kirna,
se bilden nedan.
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Bild 4:2 - Dokumentkategori
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4.2  SKALFAKTOR

Skalfaktor erbjuder anvindaren mojligheten att ligga till texter som visar vilken skala ett dokument
dr sparat i. Vilka texter som helst kan sparas och dessa dr sedan sékbara via sékfunktionen i
Dokumentarkivets kirna.

4.3 EXTERN LAGRINGSPLATS

Hir kan anvindaren ldgga till texter som visar var fysiska dokument (exempelvis kartor, pidrmar)
finns lagrade nagonstans (exempelvis exakt plats i foretagets arkiv). Vilka texter som helst kan
sparas och dessa ir sedan sékbara via sokfunktionen i Dokumentarkivets kirna.

5. Dokumentarkiv (karnan)

Dokumentarkivet (se bild nedan) nds via Vitec-knappen— Verktyg=>Dokumentarkiv eller
snabbkommandot Ctrl+D pé tangentbordet. Fér att ha tillgang till detta krivs att anvindaren ér
inloggade med en roll som ”"Dokumentadministrator”.

B Doicmentarig 5 5 |

Arkiv  Redigera

MNamn Mummer Beskrivning Sokvag Kategon Format Skala Lantagare
: Clear TFS Cache Ingen vald Ingen vald
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< | m 3

= MNamn VitecFramework
: ‘ MNummer )
Format
Kategor [Ingen vald v] =
Skala [Ingen vald v] -
Bevision i i ®
Kalla i i Oppra stardarcprogram
[7] Visa pa webb
A (CAsers\isen'Desliop Ol WiecFramewor exe o[ Baf. ] [Eemiagmg.
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“, Typer| Sok i

: 2 dokumert

Bild 5:1 - Dokumentarkiv (kdrnan)

5.1 ANDRA PA INFORMATION OM ETT DOKUMENT

Om anvindaren vet var ett dokument ligger aterfinns detta enklast genom att stega sig ner i
mappstrukturen till vinster 1 Dokumentarkivet pa samma sitt som i utforskaren i Windows (se
bilden ovan). Till héger visas de filer som tillhor respektive katalog och genom att klicka pa en fil
visas tillh6rande information i det hogra filtet lingst ner.
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Genom att skriva in nya texter eller byta text i dropplistorna dr det mojligt att andra/ligga till
information f6r ett dokument. Det 4r mdijligt att byta ut sjilva filen till en annan, eller bestimma
lagringsplats f6r dokumentet.

& -
||} Dokumentarkiv

Arkiv  Redigera

o Dokumentariivet Mamn MNummer Beskrivring Sikvag Kategori Format Skala
@o B vitect Ingen vald Ingen valt

1

Namn VITEC1

Nummer
Format
Kategori [Ingen vald '] ‘
\_Typer 5ok Skala [Incen vald -l
16 ssme

Bild 5:2 - Andra information p§ dokument

=

Lingst ner till vinster i bild, se bilden ovan, visas antal dokuments som hittats i en katalog.

5.2  STRUKTURERA DOKUMENT (SKAPA OCH FLYTTA OM | MAPPSTRUKTUREN)

Mappstrukturen till vinster i Dokumentarkivet gir att strukturera om genom att dra och slippa
mapparna med musens hjilp. Det gar dven att skapa nya samt ta bort befintliga kataloger. Vid
borttagande av kataloger far anvindaren en friga om dven underliggande kataloger med tillhérande
dokument skall tas bort. Viljer anvindaren att gora detta gar denna atgird inte att angra.

5.3  LAGGA TILL/TA BORT DOKUMENT
For att ligga till ett dokument till dokumentarkivet finns tre olika vigar:

® Hogerklicka 6nskad katalog och vilj "Nytt dokument’

® Hogerklicka i listan till héger med dokument och vilj "Nytt dokument’

e Vilj alternativet ‘Nytt dokument’ som aterfinns i menyn Redigera.
I fonstret som Sppnas nir anvindaren valt att ldgga till ett nytt dokument ges anvindaren méjlighet
att vilja den fil pa harddisken eller annan plats pa nitverket som ska liggas in i det virtuella
Dokumentarkivet. Nir detta dr gjort visas dokumentet i omradet lingst ner till héger. Anvindaren

kan nu fylla i 6nskad information om det nytillagda dokumentet.

Om anvindaren tar bort dokument tas det endast bort ifrin det virtuella arkivet, det ligger alltsa
kvar fysiskt pa harddisken och gir att ligga till igen om anvindaren si vill.
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5.4

VISA KOPPLADE OBJEKT

Viljer anvindaren ett dokument i listan och hogerklickar fas valet ”Visa kopplingar...”, se bilden

nedan.

Arkiv  Redigera

@ Dokumentarkivet
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% Tab el
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R RS
Utlining '
<L |G Opprai E
/ Standa  yonicr
N Exportera lista till Excel..
o Skriv ut lsta...
D&l koluran, Mamn
----- : . |— —
Skaa = - -®
Bevision
Kala
] Visa o wbb

— =
Beskrivning =
Teer[ SR -

Bild 5:3 - "Visa kopplingar...”

Detta dr en referens till objekt (eller andra delar av tradstrukturen i applikationen) som
dokumentet 4r kopplat till. Denna funktion bor anvindas da anvindaren ska ta bort ett
dokument och undrar ifall dokument ér kopplat till flera olika stillen och dirmed kanske inte bor

tas bort.

5.5

SOKA DOKUMENT

Vill anvindaren soka efter ett dokument i Dokumentarkivet kan denne gi till fliken ”S6k” som
aterfinns lingst ner till vinster i fénstret (se bilden nedan). Hir erbjuds méjligheten att sdka pa
namn, nummer och diverse andra alternativ.
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Bild 5:4 - S6ka dokument

Genom att kryssa f6r ”S6k endast i vald mapp” gors sdkningen enbart i den katalog i tridet som
anvindaren markerat nir denne bytte till fliken ”S6k”.

Det finns dven mojlighet att soka fram utlinade dokument med hjilp av olika kriterier.

5.6  UTLANING

Via Dokumentarkivet dr det méjligt att halla ordning pa utlaning och igenlimning av dokument
(eller parm, karta, ritning, tavla eller vad ett dokument kan tinkas vara).

Det dr dven moijligt att lita anvindare stilla sig pa en s kallad koélista £6r ett visst dokument samt
se utldningshistoriken f6r dokumentet. Det finns idag inget som hindrar anvindaren fran att

lana ut” ett bindrt dokument, det vill siga en fil.

Bilden nedan visar laneformularet via ett redan utlinat dokument.
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[ Laneformular - Namn: Teleskopgatan 8

|/ Utidning |_Tidigare utiAningar
Andra falt pa utlanad rad
I*\‘ Lintagare  Sonja Carlsson
=a Utidnas frén | 2010-03-08 —{ -] w [0 =]

Anteckning  Berskning av objektets storek
utlaning

Nuvarande utlaning

Frén il Léntagars Arteckning tisning

[E]o0i002 08 20100305 Sonja Carissen Berakning av objekdets storlek

Kolista

Onskas frén Léntagars Upplagd kilits  Anteckning

Bild 5:5 - Utl8ning

Nir personen som linat dokumentet limnar igen det hégerklickar anvindaren i listan 6ver
nuvarande utlaningar och viljer ”Aterlimna”.

|5 Laneformulsr - Namn:

| /" Ui3ning |_Tidigare utaningar

Andrs fatt pa utlanad rad

™ lintagars  Sonja Carsson

B e an [20100308 - w [20000308 -]

Anteckning  Berskning av objektets storek
utlaning

Nuvarande utlaning

Frén il Léntagare Ateckning Utidning
[E]2010-03-08 2010-03-09  Sonja Carisson S i
2 Ny utlining
€2 Aterlamna

&) NyragTronETan

Kalista

Onsicas frén Lintagare :
Kopiera

Exportera lista till Excel...

Skriv ut lista...

Délj kolumn, Léntagare

Visa kolumn

Bild 5:6 - Utl8ning, 8terldmna

I det fall ndgon ny person ir intresserad av att lina dokumentet kan anvindaren ligga upp den

nya personen i kélistan genom att ange namn och datum (och eventuell anteckning) och darefter
klicka pa ”’Spara”.
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—
[5) Laneformular - Na_rWupgatan 8 X
/" Wianing | Tidigare ulaningar |
Andra pé rad i kdlistan
S Lintagare  Nis Erksson
=a Onskasfran [ 20100309 =]  Kigawm [20100308 =~
Anteckning  Behévs vid besikining av objektet
kolista
Spara
Nuvarande uiléning
Frén il Lantagare Ateckning utlaning
120100308 20100309 Sonja Catsson Berakning av objektets storek
Kolista
Onskas frén Lantagare Upplagd kélita  Anteckning
20100309 Nis Erisson 2010-03-08 Behivs vid besikining av objektet

Bild 5:7 - Utl8ning, kélista

6. Dokumentarkivet via produkternas huvudfénster

I Vitecs olika produkter kan anvindaren koppla dokument frin Dokumentarkivet till olika stillen
via ingangen till Dokumentarkivet via produktens huvudfénster.

Objektstridet, som éterfinns i alla produkter (vilket syns till hdger i bilden nedan), kan till
exempel ha dokument kopplade till sig oavsett vald s6kordning. I Vitec Teknisk Forvaltning ar
det dven mojligt att koppla dokument till specifika atgirder, arbetsordrar eller besiktningar. Var
ett dokument kan kopplas kan sdledes skilja sig lite mellan de olika produkterna men gemensamt
ir att information och sjilva dokumentet oftast visas i en flik i huvudfénstret som heter
“Dokument”.

Bilden nedan visar ett exempel pa ett dokument som ér kopplat till en enskild fastighet
("Biblioteket”) i applikationen Vitec Energiuppfoljning. Lingst upp till vinster visas att fliken
“Dokumentarkiv” dr aktiv och i omradet under visas de funktioner som anvindaren kan utféra
pa dokumentet.




W VITeC Vitec Fastighet - Dokumentarkiv -

Y

(" Dokumentariav |

o Lagg til extemt == (=

i

= s \
2 : Koppia mapp L =~
Laggtilmytt.. Ta bort koppling i Egenskaper Visai standardprogram  Skriv ut . Skicka med E-post . | Laneformular

J Koppla loss mapp
— Via Uiéning

Samtliga objekt -
@ Forvaltare/Omrdde: Fastighet - _
5 @) Omride/Férvalars/Fastighet B ﬁ‘ Raningar

= B omde By

= S Forvatiare

% Antiopen 12
% Apotekshuset
% BACKBERG 1:2
% BACKBERG 31 mijg)
BACKSIPPAN 19
Bangatan Lager
BARBERAREN 15-16
BARBERAREN 18

% BARRSATRA2:3 Namn: Teleskopgatan® | ]
w

P ookument x ‘ @ S -

| B

il

D s

% BECKASINEN 1 § [ ryummer:
% BERGATROLLET Format:

Kategori: Utomhusmilja

m

Skala: Ingen vald

Lagringsplats: Kallararkivet
% BJORKSATRA 2:1 aila: -

% BIORKSATRA Z1™ Beskrming
@ (% BLOCKET2 E———
% BLOCKET4

% BLODRISKAN 1-RIALLT mija
% BLODRISKAN 2

% BLODRISKAN 3

% BLACKSVAMPEN 1

A& 0 kewoymnnce

< = m * i
0 Dokument () 1 markerade rader

=

Bild 6:1 - Dokumentarkivet via huvudfénster

6.1 LAGG TILL NYTT DOKUMENT

Det dr moijligt att lagga till ett nytt dokument till ett objekt i objektstridet till Dokumentarkivet
genom fliken "Dokument” i de olika produkterna. Det finns tvé sitt att gbra detta pa (se bilden
nedan):

® Via knappen “Ligg till nytt...” i Dokumentarkivets installningsflik "Dokumentarkiv”

® Via menyalternativet “Ligg till nytt dokument...” som aterfinns genom att hogerklicka
nigonstans i det Gversta vinstra filtet 1 "Dokument”-fliken
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Bild 6:2 - Lagg till nytt dokument

Alternativet "Ligg till nytt dokument’ anvinds da anvindaren vill flytta en fil fran en disk till det
virtuella Dokumentarkivet och samtidigt koppla detta dokument till objektet dir anvindaren
befinner sig.

Da ett dokument lagts till 4r det sedan mojligt att redigera informationen om dokumentet via
téljande tva sitt:

¢ Dokumentarkivets kirna (CTRL + D)

® Markera och darefter hogerklicka pa dokumentet och vija alternativet ”Egenskaper”
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Bild 6:3 - Egenskaper
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6.2 LAGG TILL EXTERNT DOKUMENT

Det dr mojligt att ligga till ett externt lagrat dokument till ett objekt via huvudfénstret. Detta gors
genom att vilja alternativet ”Ligg till externt dokument” (nés via hégerklicksmenyn i bilden ovan
eller via snabbknappen i Dokumentarkivets instéllningar).

Exempelvis bor kanske en viss (fysisk) karta som aterfinns i arkivskdp B 1 ett foretags killare
kopplas till ett objekt 1 Vitec Teknisk Forvaltning. Om anvindaren nyttjar *’Ligg till externt
dokument” och direfter anger relevant information i dokumentets egenskaper (se bilden nedan)
blir det lattare for den som vill titta pa kartan att faktiskt veta vart den aterfinns.
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Bild 6:4 - Externt dokument

6.3 KOPPLA DOKUMENT

Funktionen ’Koppla dokument’ anvinds for att koppla ett redan befintligt dokument i
Dokumentarkivet till ett objekt i den produkt anvindaren befinner sig i. Kanske har anvindaren
lagt upp fotografier pa forvaltare av de olika fastigheterna i Dokumentarkivet och kan da pa detta
sitt koppla forvaltarna till respektive fastighet.

6.4  TA BORT DOKUMENT

Alternativet "Ta bort dokument’ tar inte bort dokumentet ur Dokumentarkivet utan tar endast
bort kopplingen till stillet anvindaren befinner sig pa.

6.5 KOPPLA FILSYSTEMSKATALOG

Detta alternativ viljs om anvindaren, fran nagot stille i till exempel objektstridet, vill ha en
direktkoppling till den férutbestimda filsystemskatalogen (eller nagon av dess underkataloger).
Det blir alltsa en koppling mot en fysisk struktur pa nagon disk. Dokumenten som aterfinns dar
liggs inte in i det virtuella Dokumentarkivet och siledes kan man inte ange namn, nummer eller
6vrig information och heller dé inte s6ka efter dokumentet i Dokumentarkivet.

6.6  TA BORT KOPPLING TILL FILSYSTEMSKATALOG
Detta alternativ tar bort kopplingen till filsystemskatalogen.

6.7  EGENSKAPER

Alternativet ”"Egenskaper” visar den information som finns lagrad i Dokumentarkivet. Hir kan
anvindaren dven dndra information om ett dokument.

6.8  LANEFORMULAR

Viljer anvindaren ”Laneformulir” hamnar denne direkt i fonstret for att lana ut/limna igen ett
dokument (eller stilla sig pa kolistan).
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7. Valbara installningar

Via Vitec-knappen=> Instillningar=> Systeminstillningar—=>fliken Dokumentarkiv 4terfinns en
checkruta £6r ”Valbar fysisk placering av nya filer”. Den checkruta dr normalt inte f6rkryssad men
ifall anvindaren viljer att kryssa for den fas fragan om var pa hdrddisken anvindaren fysiskt vill
placera filen. Fragan stills varje gang ett dokument liggs till i Dokumentarkivet. Detta kan goras
ifall man anser det viktigt att den fysiska placeringen pa héarddisken 4r av stor betydelse. Det kan
dock i ménga fall kinnas férvillande eftersom Dokumentarkivet dr tinkt att vara strikt virtuellt.




