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1 Inledning

Detta dokument syftar till att hjalpa anvandare med beskrivningar av
tjansten SAFOS dokument.

Alla funktioner som beskriv i dokumentet ar inte aktiverade i alla miljoer,
utan det ar upp till respektive myndighet.



) sAFos

2 Inloggning till SAFOS dokument

Anvandarmanual

Adressen till den gemensamma tjansten ar https://samarbeta.sqit.se/
Adresser till de myndighetsdedikerade miljoer
https://samarbeta.<myndighet>.safos.se

Ange adressen till SAFOS Dokument och valen fér inloggning visas i
webblésaren.

Samordnad och sdker statlig it-drift

Samordnad och saker statlig it-drift

Fortsatt genom att vilja ett av de tillgangliga inloggningsalternativen.

Anvinder du EFOS elD-kort och inte har nigat kor janster mot r.ex. SAFOS eller om du behéver uppdatera
ditt nuvarande konta med personnummer kan du anvanda vir sidlvregisteringsportal

SJALVREGISTRERING

m EFOS elD-kort ﬂ Mobilt EFOS

2.1 Inloggning via EFOS elD-Kort
Klicka pa knappen EFOS elD-kort och du loggas in i tjansten.

2.1.1 Registrera personnummer pa EFOS elD-kort

Klicka pa lanken Sjalvregistrering i inloggningssidan och folj
instruktionerna.


https://samarbeta.sgit.se/
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2.2 Inloggning via Engangslésenord
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2.2.1  Skapa/aterstalla/byta engangslosenord till din
mailadress.

Ga till webbadresen och valj Engangslésenord via mail.
Klicka pa knappen Losenordsportalen alternativt ga till

https://sso.sqit.se/ppss/ for att komma direkt till sidan for att byt I6senord i
inloggningstjansten.

Ange din mailadress och klicka pa knappen Skicka. Ange engangskoden
som skickats till din mail och klicka sedan pa knappen Skicka. Valj ett nytt
personligt I6senord enligt regelverket.

2.2.2  Anvand engangslosenordet for att logga in i
tjansten.

Ga till webbadresen och valj Engangslésenord via mail

Ange din mailadress och ditt personliga I6senord och klicka pa knappen
Skicka. Ett mail skickas till din mailadress med en kod. Ange koden och
klicka pa Skicka.

2.2.3 Inloggning via Mobilt EFOS

Ga till webbadresen och klicka pa valet Mobilt EFOS och ange ditt
personnummer i faltet och klicka pa knappen Skicka.

Oppna appen MobiltEFOS pa din mobiltelefon dar det visas en
autentisering hos EFOS. Klicka pa knappen OK for att acceptera forfragan.

Ange din pinkod for Mobilt EFOS klicka sedan pa OK.

Du skickas sedan vidare till SAFOS dokument och &r nu inloggad.


https://sso.sgit.se/ppss/
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3 Overblick 6ver SAFOS Dokument

Tjansterna i SAFOS dokument gar att na i det 6vre menyfaltet.

3.1 Filer
Det har ar ikonen for funktionen filer

| funktioner Filer hittar anvandaren genvagar till delade dokument,
favoritmarkerade dokument m.m.

SAFOS m [ +

DOKUMENT

[ Filtrera filnamn ... X ]

Il Alla filer
= Personliga filer
€9 Senaste
% Favoriter
4 Delas med mig
22» Delas med andra
& Delat som ldnk
B Filforfragningar
B Borttagna delningar
&9 Vantande delningar
B3 Teammappar
® Taggar
B Extern lagring

(B Alla mappar v
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3.1.1 Hantera filer och mappar

Pa forsta sidan med dokument och mappar kan anvéandaren klicka pa + Ny-
knappen for att ladda upp en fil, skapa ett dokument en mapp m.m. Det ar
aven mojligt att dra och slappa filer pa ytan pa websidan for att ladda upp
dem.

Anvandarmanual

= I Alla filer + Ny

|-

Ladda upp filer

Légg till mappbeskrivning
I B Nymapp
4+ Skapa ny malimapp
Ny presentation
| B My textfil
B Nytt diagram
B Nytt dokument

Nytt kalkylblad
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Filer och mappar hanteras genom att klicka pa ... enligt bilden nedan och
valj sedan en atgard.
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Y2 Lagag till i favoriter f
i Oppna detaljer

W Hantera taggar

® Visa

/' Bytnamn

B3 Flytta eller kopiera
© stallin pAdminnelse >
) Sparasom ... >

0 Redigera lokalt

a8 Las il

J Himta

O Ta bortfil

Lagg till i favoriter — Lagg till filen i dina favoriter.

Oppna detaljer - éppnar vyn med historik, vem som editerat, nar andringar
gjorts, delningar, kommentarer samt versionshistorik for filen.

Hantera taggar — Légg till en tagg pa filen

Visa - Oppna filen skrivskyddad.

Byt namn — Byter namn pa filen.

Flytta eller kopiera — Later dig flytta eller kopiera filen till en annan mapp.

Stall in paminnelse — Later dig lagga in en paminnelse i form av en
avisering for filen.

Spara som — flera alternativ for att spara filen i annat format, ex PDF, ODT

Redigera lokalt — Later dig redigera filen lokalt pa din dator, detta
forutsatter att du har Nextcloud-klienten installerad pa din dator.

Las fil — Las filen for redigering.
Hamta — Later dig ladda ned filen.

Ta bort fil — Ta bort filen.
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Anvandarmanual

3.1.2  Aterstilla filer

Det finns mojlighet att aterstélla raderade filer i granssnittet. Vélj Borttagna
filer langst ned till vanster i filvyn enligt bild:

B Borttagna filer

Denna sida visar alla borttagna filer fran personliga och gemensamma
filstrukturer anvandaren har tillgang till. \Valj fil/filer att aterskapa genom att
markera i checkboxen och sedan knappen Aterskapa. Filen aterskapas pa
sin ursprungliga plats.

B saros
| Allafiler = B Borttagna filer + Ny
£) Senaste ..
1valda 4D Aterskapa 4 Himta W Tabort permanent
% Favoriter

B cereetiimadiresiaaes

+& Delningar '
1fil
W Taggar

B Extern lagring

3.1.3  Versionshantering

Versionshanteringen finns tillganglig via de tre prickarna bredvid filnamnet
i filhanteraren. Klicka pa ... sedan alternativet Detaljer och fliken
Versioner.

Nextcloud har en inbyggd versionshanterare dar anvandaren kan:
- Andra versionsnamn
- jdmfdra med nuvarande versioner
- aterskapa version
- ladda ned version

- ta bort version
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3.2 Nextcloud Office
Anvandarhandledning kopplat till Nextcloud Office (Onlineredigering av
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dokument) finns inbyggt i Nextcloud Office under fliken Hjalp och
Uppkopplad hjalptext.

’ Arkiv  Redigera Visa Infoga Format Referenser Tabe! Formuldr Verktyg Hjalp Senaste dndring Nytt dokument docx
7 - v Uppkopplad hjdlptext % v _
E [__J -] ,_a Standardstyckefor... ~ Carlito v Kortkommandon (Ctrl + Shift + 2) & E =
Oom 1
3.3 Dela dokument och mappar

Anvindaren kan dela bade filer och mappar med andra anvéandare eller
grupper. Mappar som redan &r delade till anvandaren gar ej att dela vidare.

Utdelade mappar har en ikon med figuren:

3.3.1 Skapa intern delning till anvandare

Anvéndaren behdver ha ett konto upplagt till tjansten for att en intern
delning ska kunna skapas.

For att dela en fil eller ett dokument

[ ]
=

- klicka pa delaknappen i filvyn:

- eller klicka p3 ... bredvid filnamnet och Oppna detaljer och sedan
fliken delning

Ange namn i faltet for Interna delningar

¥ < 1)

Aktiviteter Delning Versioner

Interna delningar ®

‘ Dela med konton och team v ‘

Intern lank
Fungerar endast fér personer med &tkomst till den har Q)
filen

Externa delningar O

‘ E-post, federerat moln-id v

e Skapa offentlig l&nk +

Ytterligare delningar O

10
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Det finns flertal behorighetsval som anvandaren kan satta for dokumentet.
Klicka pa Anpassade behorigheter for att fa upp fullstandiga val enligt vyn
nedan:
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Dela med

@ Skrivskyddat lige

Z# Tillat redigering

Anpassade behorigheter
L3s, skapa, 3ndra

Avancerade instdllningar a

[ valj utgangsdatum

Tillat nedladdning

|:| MNotering till mottagare

Anpassade behdrigheter
Las

Andra

[ 1z bort

Avbryt Spara delning

Valj utgangsdatum — Sétt ett slutdatum for hur lange filen ska vara delad.
Tillat nedladdning — Ger mojlighet att ladda ned filen

Notering till mottagare — Notering till den filen delas med.

Anpassade behdrigheter — Har kan anvéndaren stélla in olika behdrigheter;

lasa, uppdatera samt dela.

3.3.2 Mottagare av intern delningen

Anvandaren kan se alla sina fildelningar i funktionen Filer genom att valja
Delningar i menyn till vanster. Klickar anvandaren pa den lilla pilen till
hdger om Delningar kommer alternativet Delas med mig fram.

11
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3.3.3  Skapa delning via e-postadress

Ange maildressen i faltet under Externa delningar och klicka pa adressen i
listan med ett kuvert pa den hogra sida,
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Nar delning sker till en extern anvandare via e-post kommer l6senord vid
delning att vara paslaget som standard. Losenordet slumpas fram och
kommer skickas med automatik till e-postadressen. Det dr dven mojligt att
valja ett eget I6senord for delningen. Nedan ar ett exempel pa delning via
epost:

¥ < 9D

Aktiviteter Delning Versioner

Interna delningar (O

| Dela med konton och team v |

Intern lank
@ Fungerar endast for personer med atkomst till den har I
filen

Externa delningar O

| E-post, federerat moln-id v

e Skapa offentlig lank +

Ytterligare delningar O

De extra alternativen for extern delning &r foljande:

Dolj hamtning — SIar av mojligheten att ladda ner filen

3.34 Mottagare av delning som skickats via e-
postadress

Mottagaren kommer att fa tva mail skickade till adressen. Det férsta mailet
innehaller en lank till sjélva filen/mappen. Det andra mailet innehaller
I6senordet som behover anges for att fa access till filen/mappen.

3.3.5  Skapa offentlig lankdelning

Klicka pa + vid Skapa offentlig lank. Har kan du valja om det ska vara
I6senordet som skapat eller om det ska bytas till annat I6senord med 20
tecken. Det gar dven att ange om lanken ska fa ett utgangsdatum.

Anteckna ner 16senordet for att kunna vidarebefordra det till de som ska ha
access till delningen.

12
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Klicka pa Skapa delning for att slutfora.
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Externa delningar @

| E-post, federerat moln-id v

e Skapa offentlig lénk

Ytterligare delningar @

@ Ange foljande obligatorisk
information innan du skapar
delningen

Ange ett |6senord

[ _>)

| Aktivera lankens utgang

' Skapa delning

X Avbryt
|

Klicka pa konen for att kopiera lanken och vidarebefordra den pa énskat
satt. Det ar dven mojligt att anpassa behdrigheten genom att klicka pa
anpassa behdrigheter.

Externa delningar @

| E-post, federerat moln-id v |
Dela lank
. . 0
Anpassade behdrigheter ~

Ytterligare delningar @

3.3.6 Mottagare av offentlig lankdelning

Mottagaren behdver ha tillgang till lanken alt QR-koden till delningen samt
I6senordet for att kunna 6ppna delningen.

3.3.7  Tabort delning
For att dela en fil eller ett dokument:

- klicka pa delaknappen i filvyn: =

- Alterntivt klicka pé ... bredvid filnamnet och Oppna detaljer och
sedan fliken delning.

- Kilicka pa ... bredvid mailadressen/gruppen/personen och vilj Sluta
dela.

13
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3.3.8  Skicka delningstexten med annat sprak,
exempelvis engelska
Spraket i mailen styrs utifran vilket sprak anvandaren har valt att anvanda i

Nextcloud. Vill du t.ex gora en engelsksprakig delning, behéver
anvandaren forst andra installningarna for spraket till engelska.

Anvandarmanual

Se avsnitt 3.11.2 for instruktioner.

3.3.9 Se och Hantera delningar

For att se och hantera alla delningar for filer och mappar, valj Delningar i
menyn till vanster. Klickar anvandaren pa den lilla pilen till héger om
Delningar sa far du aven upp fler alternativ att sortera delningarna efter.

B Alla filer

£) Senaste

W Favoriter

+2 Delningar ~

& Delas med mig

s2% Delas med andra

& Delat som lank

8 PBorttagna delningar

& Vantande delningar
W Taggar

BB Extern lagring

3.3.10 Problem vid delning

Vanliga anledningar till att delningsmail inte kommer fram till mottagaren
kan vara blockering i mottagaren mailsystem, brandvagg och antivirus.

14
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3.4

Det héar ar ikonen for funktionen Aktiviteter

Aktivitet
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Hér ar det mojligt for anvéndaren att se egna aktiviteter, andras aktiviteter,
filandringar osv.

4 Alla aktiviteter

[

*

£ Aktivitetsinstaliningar

Min aktivitet

Andras aktivitet

Favoriter
Filandringar
Sakerhet
Fildelningar
Kalender
Uppgifter
Kommentarer
Kontakter
Formular
Antivirus
Deck

Omrdstningar

15
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35 Kalender
Det héar ar ikonen for funktionen Kalender
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Hér kan anvandaren se och l&gga till handelser med tillhérande
notifieringar. Det finns aven en integrering som visar sluttider som &r satta
pa korten i applikationen Deck (Kanban-tavla). Det finns flera olika vyer
som man kan valja pa. Det ar dag, vecka, manad, ar eller lista.

< september 2024 > E
v35
+ Handelse Idag HH
® rrivat = Dag
@ Deck M Vecka
@ Deck i Manad
. Deck: B Ar
+ Ny kalender | Lista
v37
Méten +

16
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For att skapa en ny handelse kan anvéndaren antingen vélja Handelse eller
markerar 6nskad dag i kalendervyn. For att skapa en moteshandelse som ar
aterkommande varje fredag kl. 14 sa kan det se ut som nedan Klicka pa
knappen fler detaljer for att fa fram alla falt.

Anvandarmanual

r B

@ Privat ~ X
[ Héndelsens titel ]
Frén [2025—09-09 ]
Till [2025—09—09 ]
Heldag
Q [ Lagg till en plats ]

Lagg till en beskrivning

B - Vad handlar métet om
- Punkter pa dagordningen
- Nagot som deltagare behdver férbereda

= Deltagare

[ Sok efter e-post, anvandare, kontakter, kontakigrupper eller team v ]

Fler detaljer

17
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3.6 Deck
Det héar ar ikonen for en enklare variant av Kanban-tavla.
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Hér kan anvandaren skapa tavlor, listor och kort for eget eller gemensamt
arbetet. Korten pa tavlorna flyttas genom att dra korten till 6nskad lista.
Agaren av tavlan delar ut behdrighet till anvandaren for att kunna redigera
eller hantera instéllningar for tavlan.

Skapa en ny tavla genom att klicka pa Lagg till tavla och ange tavlans
namn.

Skapa listor i tavlan genom att klicka pa plussymbolen langst upp pa den
hdgra sidan i tavlans vy.

B W - =
A

Skapa kort till listorna genom att klicka pa plussymbolen vid varje lista och
ange en titel pa kortet.

= @ Personlig

Att gdra - 1

18
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For att tilldela kortet till en anvandare, tilldela taggar, sétta slutdatum
och/eller lanka kortet till ett projekt behover du klicka pa de tre prickarna i
kortets nederkant.
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Vélj sedan alternativet Kortdetaljer.

= P Personlig

Att gbra e+
Testkort
#6933 e
L4
£ X
Testkort
Andrad: sekunder sedan - Skapat: sekunder sedan
L 1] J ¥
Detaljer Bilagor Kommentarer Tidslinje
v
&\ | Tilldela en anvandare till det har kortet ...
(o) [ Satt ett slutdatum DJ
Beskrivning
S c B I HL = = = 2 v 0 o O m
Lagg till anteckningar, listor eller lankar ...

19
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Det finns fyra standardtaggar pa en nyskapad tavla vilket for det lattare att
sortera ut information pa tavlan. L&gg till fler taggar genom att ga till pa
tavlans installningar och vélja fliken taggar. | tavlans meny ar mojlighet att
dela tavlan med andra anvéndare eller grupper samt att se historik och
borttagna poster.
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[q J + .{ - E
< ® [ 4
Delning Taggar Borttagna poster Aktivitet
Senare FA |

N,
u}

+L&gg till en ny tagg

20
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3.7
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Omrdéstningar

Det hér &r ikonen for funktionen Omrdéstningar.

Hér kan anvandaren skapa omrostningar med alternativ som fritext eller

datum.

For att skapa en omrgstning

1.
2.

Klicka pa New Poll
Lagg till rubriken for omrgstningen
Valj vilken typ av omrdstning du vill ha

Klicka pa knappen Tillampa

Efter att omrostningen ar skapad far anvandaren upp en dialog pa hoger sida
med flera flikar.

3.7.1

Fliken Konfiguration

Titel — Mojlighet att andra titeln pa omroéstningen

Beskrivning — En beskrivning av omrdstningen som visas ovanfor
datum/textalternativ

Omrostningsinstallningar

Tillat Kanske-rost — Anvandaren far mojlighet att svara
ja/nej/kanske som alternativ

21
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e Use explicit No votes — Om anvéndaren anger svaret nej, raderas
rosten fran det alternativet

e Anonym rostning - Aven om deltagarnas namn r dolda 4r detta inte
en riktig anonym omrgstning eftersom de inte ar dolda for dgaren.
Dessutom kan &garen ta bort den anonyma flaggan nar som helst,
vilket kommer att avsldja deltagarnas namn.

e Limit Yes votes per participant/ - justera maxantalet pa antalet Ja-
roster som en deltagarna kan svara ge.

e Begransa Ja-roster per alternativ — justera maxantalet pa Ja-roster
som ar max per fraga i omrdstningen.

Anvandarmanual

Omrdstningens stangningsstatus

e Omrostningens slutdatum — aktivera och vélj datum och tid i menyn
for slutdatum

e Anvand automatisk paminnelse — Klicka pa informationssymbolen
for att se regelverket for hur paminnelser skickas ut

Resultatvisning

e Visa alltid resultat — Alla deltagare kan se hur andra deltagare rostat

e Dodlj resultatet tills omréstningen ar stdngd — Ingen deltagare kan se
resultatet tills omrdéstningen ar stangd

e Visa aldrig resultat — Resultatet visas endast for skaparen av
omrdéstningen.

Deletion and owner
e Arkivera omrostning
e Tabort omrdstning
- Transfer poll — Flytta dgandeskap till annan anvéandare i
miljon
3.7.2 Fliken alternativ — Lagga till Text/datumalternativ

Fliken Alternativ anvénder anvandaren for att lagga till
omroéstningsalternativen.

Tillat forslag — Aktivera for att tillata deltagare att foresla egna alternativ

Omrostning Text - Tillgangliga alternativ

Lagg till en text genom att skriva in i textrutan och klicka pa pilen eller pa
tangenten enter.

Lagg till flera alternativ genom att klicka pa symbolen bredvid texten
Tillgangliga alternativ. Klicka pa knappen OK for att spara.
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Ta bort alternativ genom att klicka pa ikonen for papperskorgen vid
svarsalternativet

Anvandarmanual

Omrostning Datum - Tillgangliga alternativ

Skjutbredd pa alla datumalternativ — Kan anvandas for att flytta
fram/tillbaka alla tillagda alternativ.

e Stegbredd — ange antal
e Stegenhet — Ange minut/timme/dag/vecka/manad/ar

Klicka pa knappen Lé&gg till ett datum.

Vélj datum och tid i menyn och klicka pa Lé&gg till. For att valja hela dagen,
markera rutan hela dagen i dvre vanstra hornet.

Ta bort alternativ genom att klicka pa de tre punkterna och valj Ta bort
alternativ.

3.7.3 Fliken Delning
Fliken Delning anvénds for att dela omréstningen.

Skapa delning:

1. Skriv in mailadressen och klicka pa raden som visas eller klicka pa
tangenten enter.

2. Klicka pa brevikonen vid texten Ej skickade inbjudningar for att
skicka till alla tillagda adresser eller klicka pa de tre punkterna
bredvid mailadressen och vélj Skicka inbjudningsmail.

Radera delning:

1. klicka pa de tre punkterna bredvid mailadressen och vélj Ta bort
delning.

Aterstall raderad delning:

Det finns mojlighet att aterstalla en raderad delning genom att klicka pa
pilsymbolerna pa slutet av raden. Denna majlighet ar endast direkt efter en
radering.
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3.8 Formular

Anvandarmanual

Det héar ar ikonen for funktionen Formular.

Nextcloud Forms &r en funnktion som kan anvéndas for att skapa och
hantera formul&r. Den gor det mojligt for anvandare att skapa enkéter,
kontakt- eller registreringsformular och samla in svar pa ett strukturerat satt.

Enkel formulérbyggare: Anvandare kan skapa formuléar med olika typer av
fragor som textfalt, flervalsfragor, datumval och mer.

Automatisk svarshantering: Svaren fran formularen samlas och kan visas pa
ett Overskadligt satt, vilket gor det enkelt att hantera och analysera
insamlade data.

Klicka pa Nytt formular och darefter kan anvandaren lagga till rubrik,
beskrivning. Klicka pa Lagg till en fraga och valj darefter typ.

For att formatera texten i beskrivningen gar det att anvanda sig av
Markdown
Har ar en kort beskrivning med de vanligaste formateringen:

# Heading 1
## Heading 2
### Heading 3

Fet och kursiv text
**fet text** eller __ fet text

*Kursiv text* eller _kursiv text

Listor

For numrerade listor anvands 1. Osv, ex
1. Ordered list

2. Ordered list

For punktlistor kan *, - eller + anvénds, ex
* Unordered list
- Unordered list
+ Unordered list
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Anvandarmanual
(o i) < s O
Your forms
 Rubrik ]
[ Beskrivning (formatering med Markdown stods) }
Svar dr kopplade till ditt konto.

Klicka pa Visa for att se en forhandsgranskning pa formularet

Klicka pd Andra for att lagga till fler svarsalternativ, dndra rubrik eller
beskrivning.

Klicka pa Resultat for att se inskickade svar pa formularet.

Klicka pa Dela och menyn till htger 6ppnas dar det gar att dela till e-
postadresser eller anvéndare i tjansten.

Klicka pa 1 for att 6ppna instaliningsmenyn till hdger for att ex ange
formulérets sista svarstid

3.9 Talk
Det har ar ikonen for funktionen Talk.

Chattar och samtal sker i konversationer. Det finns tva typer av
konversationer:

En-mot-en-samtal. Det ar hér du har en privat chatt eller samtal med en
annan Talk-anvéndare. Du kan inte lagga till andra personer i den hér
konversationen eller dela den med en lank. Du startar en direkt en-mot-en-
chatt genom att leta efter en annan anvandare i sokféltet och sedan klicka pa
deras namn.

Gruppkonversationer. Férutom den person som skapade konversationen
kan en gruppkonversation ha hur manga personer som helst i den. En
gruppkonversation kan delas offentligt med en lank, sa att externa
gastanvandare kan delta i ett samtal. Den kan ocksa listas, sa att andra
personer pa din Nextcloud-server kan ga med i konversationen.

3.9.1 Skapa en chatt

Du kan skapa en direkt, en-mot-en-chatt genom att klicka pa + och soka
efter namnet pa en anvandare eller en grupp klicka pa det. For en enskild
anvéndare skapas en konversation omedelbart och du kan starta din chatt.

Du kan vélja ett namn for konversationen, ange en beskrivning och stalla in
en avatar for den (med uppladdat foto eller emoji) och vélja om
konversationen ska vara 6ppen for externa anvandare och om andra
anvandare pa servern kan se och ga med i konversationen.
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r A

Skapa en ny gruppkonversation X

[ Namn @ J

l Beskrivning

Bild

Anvandarmanual

® * m

Filen méaste vara en PNG eller JPG

Konversationens synlighet

| S ol
| det andra steget far du lagga till deltagare och slutféra skapandet av
konversationen.

3.9.2 Svara pa meddelanden med mera

Du kan svara pa ett meddelande med hjalp av pilen som visas nar du héller
muspekaren over ett meddelande.

® « -
h

I menyn kan du ocksa valja att svara privat. Detta Gppnar en en-mot-en-
chatt....

Om du inte vill stéra nagon mitt i natten finns det ett tyst lage for att chatta.
Nar det ar aktiverat kommer andra deltagare inte att fa aviseringar fran dina
meddelanden.

Skicka utan avisering

B Deltagarna kommer inte att

meddelas om detta meddelande

.:| e }
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3.9.3 Hantera installningar for konversation, moderator

Den som skapar chatten &r alltid moderator i den nya konversationen. |
deltagarlistan kan du befordra andra deltagare till moderatorer genom att
anvanda menyn till hger om deras anvandarnamn, tilldela dem anpassade
behorigheter eller ta bort dem fran konversationen....

Anvandarmanual

Om du andrar behorigheter for en anvandare som har anslutit till en offentlig
konversation laggs de ocksa till permanent i konversationen.

Befordra till moderator

Tilldela alla behérigheter

Ta bort alla behérigheter

N8

Redigera behdrigheter

m

Ta bort deltagare

Moderatorer kan konfigurera konversationen. Valj fran menyn i

konversationen h(‘jgst upp for att komma at instéllningarna.

test
e L1}
i Fullskarm (F) -
igare (.
&% Stall in grupprum
elier [&
00:17 ﬂ Konversationsinstéliningar
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Har kan du konfigurera beskrivningen, gastdtkomst, om konversationen &r
synlig for andra pa servern med mera.

Anvandarmanual

Konversationsinstéllningar X
Grundldggande info Moderering
Personligt (I Oppna konversationen fér registrerade anvandare och visa den i sékresultaten
Modeseisg Gastatkomst
Méte QI Tillat gaster att g& med i denna konversation via lank
Behdrigheter
E Kopiera konversationslank

Grupprum

Meddelande lper ut
Bottar t{i‘

Chattmeddelanden kan lépa ut efter en viss tid. Notera: Filer som delas i chatten kommer
Riskzon inte att raderas fér dgaren, men kommer inte lngre att delas | konversatione

Stdll in meddelandes utgangstid

- \

Ay W
. J
Méte

(I Aktivera lobbyn, begrénsa konversationen till moderatorer

Behdrigheter

Radinars ctandardhahArahatarna far dalbznara i dan hir Famvarcatinnen DNaces inctSllninmzre

3.94 Filtrera dina konversationer

Du kan filtrera dina konversationer med hjélp av filterknappen som finns
bredvid sokfaltet. Det finns tva alternativ for filtrering:

1. Filtrera olasta omndamnanden: Med det har alternativet kan du visa
gruppkonversationer med ol&sta omnédmnanden eller oldsta en-mot-en-
konversationer.

2. Filtrera olasta meddelanden: Med det héar alternativet kan du visa alla
olasta meddelanden i alla anslutna konversationer.

Du kan sedan rensa filtret fran filtermenyn.
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r

Anvandarmanual

r \:.0\ Sok ... \ YT & = |

Note to st Filtrera konversationer efter
System cry

(@ Olista omnamnanden
- -. Ol3dsta meddelanden
| O Mdateskonversationer

B - 11 R 1 — R

. started!
1: ## {¥1 Manage ... 7

3.95 Dela filer i en chatt

Du kan dela filer i en chatt pa 3 satt.
1. dra och slappa dem pa chatten.
2. Valjaen fil fran dina Nextcloud-filer genom att vélja det lilla gemet
och vilja var du vill vélja filen fran.
3. Viljaen en filhanterare genom att vélja det lilla gemet och valja var
du vill vélja filen fran.

Du kan l&gga till fler filer tills du ar klar och bestdammer dig for att dela
filerna. Du kan ocksa lagga till en bildtext till dina delade filer, som ger en
kort beskrivning eller ssmmanhang.

Alla anvandare kommer att kunna klicka pa filerna for att visa, redigera eller
ladda ner dem, oavsett om de har ett anvandarkonto eller inte. Anvéandare
med ett konto kommer att fa filen automatiskt delad med dem medan
externa gastanvandare far dem delade som en offentlig lank.

3.10 Collectives
Det har ar ikonen for funktionen Collectives

3.10.1 Skapa ett Collective
Vélj alternativet Nytt Collective.
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V&lj ett collective =

+ Nytt collective

Nar du skapat ett Collective far du férst namnge (1) vad du vill att det ska
heta och darefter valjer du att bjuda in anvéndare, grupper och team till det

2).

1 Nytt collective X

[ [ Namn pé collective ]

Avbryt

Leta fram de anvandare du vill lagga till i ditt Collective (1) och vélj sedan
alternativet (2) Skapa.
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1 Lagg till medlemmar till Exempel

Anvandarmanual

| —— Sok efter konton, grupper, team
@, testkonto

- T testkonto

Légg till konton

[ testkonto

Tillbaka

3.10.2 Anvanda ett Collective

Nu néar ditt Collective ar skapat kan du borja fylla pa med information.

Vilj vilket Collective du vill arbeta med genom att klicka pa det i
navigeringsmenyn, nar du valt vilket du vill arbeta med kan du borja skapa
sidor genom att anvéanda dig av plustecknet bredvid namnet pa ditt

Collective.
.

Vilj ett collective = | Sok sidor

+ Nytt collective

Undersidor skapas sedan genom att du klickar pa plustecknet bredvid den

sida du nyss skapade.
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Installningarna for ytan nar du genom att klicka pa de tre prickarna bredvid
namnet pa ditt Collective, har kan du valja vilka behorigheter som ska galla,

delningsalternativ samt att ta bort hela ytan.

Anvandarmanual

Du kan aven anvanda dig av navigeringsknappen bredvid sékrutan for sidor
for att expandera eller komprimera vyn 6ver de Collectives du ar med i.

r

Vilj ett collective

B Exempel

4+ Nytt collective

;]| Sok sidor | @

(- Exempel

3.10.3 Tilldela behdrigheter
Du kan tilldela anvandare tre olika behérighetsnivaer enligt nedan:

Namn och emoji
Behérigheter
Sidinstsllningar

Riskzon

Collective-instéllningar

Namn och emoji

X

Namn pa collective
& | Exempel

>

Behérigheter
Tillat redigering for
O Endast administratarer
O Administratorer och moderatorer
(@®) Alla mediemmar
Tillat delning fér
O Endast administratorer
O Administratdrer och moderatorer

@ Alla medlemmar

Medlem: Vanlig standardanvandare, kan begransas fran att redigera och dela

ytor

Moderator: Samma som anvéndare, kan anvandas om man endast vill att
vissa anvéndare ska kunna redigera ytor, kan ej radera ytor.

Administrator: Full kontroll inklusive borttag av ytan.
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3.10.4 Borttag av ett Collective

For att ta bort ett Collective gar du in under installningarna for det,
navigerar till avsnittet Riskzon och véljer sedan alternativet Radera
Collective.

Anvandarmanual

Collective-installningar x
() AOMINISIratorer ocn mogeratorer
Namn och emaji ® Al medemmer

Behérigheter

Tillét delning for

Sidinstallningar
Standardliige f6r sida
® vise

Riskzon

Skulle de vara sa att du rakar ta bort antingen ett helt Collective eller
enstaka sidor sa kan du enkelt aterstélla dem genom att ga in i Borttagna
collectives eller Borttagna sidor som du hittar langst ned pa sidan.

B Borttagna collectives

L2 Collectives-instillningar B FBorttagna sidor

3.11 Workspaces

Workspaces anvands for att skapa delade arbetsytor dér anvéndare kan
arbeta tillsammans, detta ar framforallt anvandbart inom projekt dar man
kan skapa och tilldela access till ytor utan att behéva blanda in en
systemadministrator.

3.11.1 Grupper

Det finns tva grupper att tilldela till anvandarna som ska ha atkomst till
ytan, grupper som borjar pa WM samt grupper som borjar pa U.
Gruppen som borjar med WM féljt av namnet pa ytan innebér att en
anvandare utses till att vara Workspace manager, detta innebdr att
anvandaren far fler behorigheter for ytan. Gruppen som borjar med U
innebar att du tilldelar dtkomst som en vanlig anvandare till ytan.

For att komma at filytorna gar du till dina filer dér de dyker upp som en
gruppmapp.
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3.11.2 Manager

Anvandarmanual

En Workspace manager kan gora foljande:
e Andra ytans namn och beskrivning
e Andra ytans struktur
e Ldgoa till och ta bort anvéndare
e Andra behorigheter for mappar och filer

=+ | Create a Workspace > X =¢ Workspace name Quota

All Workspaces

Exempel 10GB

Exempel 2 ~

Workspace groups +

& WM-Exempel 1

&, U-Bxempel 2

Added groups +

Anvandare som har rollen manager kan skapa upp ytor att anvanda for ex.
projekt. For att skapa en yta behdver den vélja applikationen Workspaces
langst upp pa sidan och inne i applikationen kan den sedan valja att antingen
administrera nuvarande ytor eller skapa nya.

Pa plustecknet langst uppe i vanstra hornet kan anvandaren skapa en ny yta,
fyll i namnet pa ytan och klicka sedan pa pilen till hoger for att skapa ytan.

For att administrera en yta klickar du pa den, darefter listats medlemmarna i
ytan.

For att tilldela en anvandare medlemskap i en grupp klickar du pa gruppen i
menyn till vanster och darefter klickar du pa plustecknet du har uppe i det
hdgra hornet for att soka fram anvéandaren du vill gora till medlem.

3.11.3 Styra behorigheter fér grupper och enskilda
anvandare

Du kan styra behdrigheterna i arbetsytan, antingen pa gruppniva eller
individniva.

For att gora detta klickar du pa de 3 prickarna bredvid filen eller mappens
namn och valj sedan Oppna detaljer. Dar kan du vélja att sétta
behérigheterna for gruppen genom att vélja alternativen bredvid
gruppnamnet.

Vill du sétta behorigheter for en enskild anvéndare gor du detta under
alternativet Ytterligare delningar.
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Anvandarmanual

New document.docx . X
0B . f6r5 dagar sedan » Agare testuser (Du)
¥ Q < 0]

Aktiviteter Chatt Delning Versioner

Interna delningar (i ]

| Dela med konton och team e |

Intern lank
@ Fungerar endast for personer med atkomst till den har I
filen

Externa delningar @

| E-post, federerat moln-id v |

e Skapa offentlig lank +

Ytterligare delningar @

e Teammapp Lasa Skriva Ta bort Dela

s U-Exempel (Grupp) X

+ Légag till avancerad accessregel

O Arv rattighet

) Neka

O Tillat

3.11.4 Anvandare

Gruppen som borjar med U innebdr att du tilldelar dtkomst som en vanlig
anvandare till ytan.
De rattigheter som ges som standard da ar féljande:

e Skapar och redigera filer

e Seinnehall i mappar

Du som &r anvandare hittar dina tilldelade ytor direkt i filstrukturen.

3.12 Whiteboard

Whiteboard-funktionen i Nextcloud &r ett samarbetsverktyg dar flera
anvandare kan rita, skriva och planera i realtid. Det fungerar direkt i
webbl&saren

3.12.1 Skapa en ny whiteboad

Ga till Filer och klicka pa + Ny langst upp och valj Ny whiteboard. Ge
whiteboarden ett namn och klicka pa Skapa.

Né&r du 6ppnar en whiteboard ser du ett verktygsfalt i évre delen. Nar
anvandaren markerar valt verktyg, visas en hjalptext under verktygsféltet
samt for vissa val, ett verktygsfalt pa vanster sida.

Det gar att importera fardiga symboler genom att klicka pa Bibliotek i dvre
hogre hornet och Bladdra i bibliotek. Val bibliotek och klicka pa
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download. Ga tillbaka till whiteboarden och klicka pa Oppna vid
Personligt bibliotek. Leta fram den nyligen nerladdade filen och klicka pa
Oppna.

Anvandarmanual

Whiteboarden sparas automatiskt

For att exportera en whiteboard, klicka pa hamburgeikonen i 6vre vanstra
hdrnet och valj Exportera image och valj darefter i vilket format

3.13 DrawlO

Draw.io-integrationen i Nextcloud gor det mojligt att skapa och redigera
diagram direkt i webblasaren. Du kan gora flédesscheman, natverksdiagram,
organisationsscheman, tekniska ritningar m.m.

3.13.1 Skapa en nytt diagram
Ga till Filer och klicka pa + Ny langst upp och vélj Nytt Draw.io diagram.

Diagrammet sparas automatiskt vid varje andring.

Klicka pa Avsluta for att ga tillbaka till filgransnittet.

3.13.2 Granssnitt och verktyg
Nar du dppnar Draw.io far du ett klassiskt diagram-verktygsgranssnitt:

Vansterpanel

e Former: rutor, cirklar, beslutssymboler, pilar, natverksikoner, Ul-
komponenter m.m.
e Draen form till arbetsytan for att anvanda den.

Ovre verktygsfalt

e Textverktyg
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e Farg, linjetjocklek och format
e Arrangera (skicka framat/bakat, gruppera, rotera)
e Exportera (PNG, PDF, SVG beroende pa version)

Anvandarmanual

Arbetsytan

Hér bygger du diagrammet genom att dra och sléappa former. Former kan
automatiskt anslutas med pilar genom att dra fran sma bla handtag.

[CEC U A -

F.
4
a
£

3.14 E2EE (End-to-End Encryption)

E2EE (End-to-End Encryption) gor det mojligt att kryptera specifika
mappar sa att endast du och de du delar dem med kan lasa innehallet.
Ingen — inte ens serveradministratdren — kan se filerna i en E2EE-mapp.
Krypteringen och dekrypteringen sker lokalt pa din enhet.

End to end krypterade-kataloger kan inte éppnas i webbldsaren, endast via
desktop.

OBS: For E2EE kréavs Nextclouds officiella desktopklient.

3.14.1 Aktiverar E2EE i desktop-klienten

Oppna programmet Nextcloud desktop pa din dator. Klicka pa
installningar for ditt konto och klicka pa fliken Sakerhet. Klicka pa
Aktivera end to end kryptering och spara sakerhetsfrasen i ditt
I6senordshanteringsprogram. Om nyckeln gar forlorad och
aterstallningsfrasen saknas kan du forlora atkomsten till alla E2EE-
krypterade filer.
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Anvandarmanual

Mextcloud Settings x

(] o T
admin
nextcloud-master.best

General Metwark

B, Connected to https:inevtcloud-master. test as admin.

End-1o-énd encryption has been enabled on this account with another device.
o It can be enabled on this device by entering your mremonic. Set up encryption
This will enable synchronisation of existing encrypted folders.

0B inuse

Standard file sync Connection settings

Mexteloud
= synchronizing files in local folder
workspacefnextcloudidient_symc/masterfadmin

Add Falder Sync Connection

3.14.2 Aterstalla E2EE-nycklar

Om du tappar atkomst till E2EE kan du aterstalla den med hjélp av din
aterstallningsfras, som skapas forsta gangen du aktiverar E2EE.

Oppna programmet Nextcloud desktop pa din dator. Klicka pa
installningar for ditt konto och klicka pa fliken Sékerhet. Valj Restore
Key/aterstall nyckel och ange din aterstallningsfras som du skapade forsta
gangen du aktiverade E2EE.

3.14.3 Skapa en E2EE mapp

Skapa en mapp i min vanliga mappstruktur, eller valj en sedan tidigare
skapad mapp. Det gér bara att kryptera en tom mapp utan innehall.

Oppna programmet Nextcloud desktop pa din dator. Klicka pa
installningar for ditt konto leta darefter fram mappen i din mappstruktur.
Hogerklicka pa mappen och véj Aktivera E2EE. Mappen blir nu markerad
som Kkrypterad.

Allt som du lagger i denna mapp krypteras automatiskt innan den laddas
upp.
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Anvandarmanual
Naxtcloud Settings X
+
o -
m'tdﬁ:nrrrﬂu test Erad R
B, Connected to https:jinextcloud-master.test as admin.
ﬂ [End-ta-end encryption has been enabled far this account Disable encryption | | Display mnamonic

0Binuse
standard file sync | Connection settings.

Mextcloud
Synchranizing files in local folder
workspace/nextcloudiclient_syne/master/admin

i EZEE (08
Open folder

Add Folder Sync

Edit Ignored Files
Create new folder

3.14.4 Dela en E2ZEE mapp

Delning av E2EE-mappar fungerar endast om mottagaren ocksa satt upp
Nextcloud-klient med E2EE.

Navigera till den krypterade katalogen i utforskaren och hogerklicka pa
katalogen och valj Nextcloud och dérefter Delningsalternativ. S6k sedan
efter den person du vill dela den krypterade katalogen med.

Mottagaren far en nyckelforfragan och nar den accepteras delas
krypteringsnyckeln automatiskt och far tillgang till mappen.

3.14.5 Ta bort delningen fér en E2EE mapp

Navigera till den krypterade katalogen i utforskaren och hogerklicka pa
katalogen och valj Nextcloud och darefter Delningsalternativ. Klicka pa de
tre punkterna vid adressen och klicka pa Sluta dela.
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3.15 Instéllningar

Anviéndaren kan byta till annat sprak.

Anvandarmanual

For att andra sprak, klicka pa profilbilden i dvre hornet till hoger och vilj
alternativet Instéllningar och &ndra spraket i faltet Sprak.
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3.16 Nextcloud klient

Anvandarmanual

3.16.1 Skapa anslutning till Nextcloud klient
Anslutning av Nextcloud klient

Starta Nextcloud anslutningsguide fran startmenyn.

000 Mextcloud

App

Klicka pa knappen Logga in.

@ Lsggtill Nextcloud konto X

000

Ha&ll din data siker och under
din kontroll

eeeeeeeee hos en leverantr

Kors direkt frén din egen dator

Fyll i féljande som serveradress for den gemensamma miljon:
https://samarbeta.sgit.se/

Fyll i féljande som serveradress for de myndighetsdedikerade miljoerna:
https://samarbeta.<myndighet>.safos.se

Klicka pa Next.

& Lagg till Nextcloud konte 'S

oQo

Serveradress

[https: fry.nextdoud.com
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Féljande dialogruta kommer att dyka upp och en webblésare kommer att
Oppnas.

Anvandarmanual

& Add Nextcloud account ®

>

Anvand din weblasare for att fa dtkomst till ditt konto
Vantar p auktorisation... (26)
Kopiera lank
Oppna webblasaren igen

Klicka pa knappen Logga in.

@) saFos

Anslut ditt konto

Logga in innan du ger (Desktop Client - Windows) atkomst till ditt SAFOS
Samarbetstjanst konto.

Sdkerhetsvarning

Om du inte farsoker konfigurera en ny enhet eller app, farsoker nagon lura dig att ge dem
atkomst till din data. Fortsatt i s3 fall inte. utan kontakta istéllet din systemadministratér.

Logga in 4

Alternativ inloggning med apptoken
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Du skickas sedan vidare till portalen for autentisering, valj en av
autentiseringsmetoderna

Anvandarmanual

Valj inloggningsmetod

Klicka pd 6nskad inloggningsmetod.

ﬂ Engangslésenord >

Bekrafta att din PC-klient far ansluta till Nextcloud genom att klicka pa
knappen Tillat atkomst.

Kontoatkomst

Far ndrvarande inloggad som

Du héller pa att ge (Desktop Client -
Windows) atkomst till ditt SAFOS Samarbetstjdnst konto.

Tillat atkomst
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Féljande fonster kommer déarefter att dyka upp for att bekréfta att ditt konto
har blivit anslutet:

Anvandarmanual

Konto anslutet

Din klient ska nu vara ansluten!
Du kan stanga det har fonstret.

Féljande dialogruta kommer sedan att dyka upp, valj vad du vill
synkronisera och klicka sedan pa Anslut. Vanligast ar att vélja alternativet
Anvands virtuella filer istéllet for att ladda ner innehallet direkt.

& Lagg till Nextcloud konto X

<

Lokal mapp
C:YUsers
138 GE ledigt utrymme

V&lj annan mapp

() Synkronisera allt frén servern (3,2 GEB)
Fréga innan syrkronisering av mappar stérre &0 | 500 | MB
Frdga innan syrkrenisering av externa enheter

O |vali vad som ska svnkroniseras

(® Anvand virtuella filer istallet for att ladda ner inneh&ll direkt

Avbryt Hoppa éver konfiguration av mappar

Véljer du alternativet Synkronisera allt fran servern kommer du att ladda
ned samtliga filer till din lokala harddisk sa att de alltid ligger som nabara,
valjer du istallet Anvand virtuella filer sa kommer filerna att laddas ned i
samband med att du anvander dem.
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Nu kommer du att kunna komma at Nextcloud Desktop via Utforskaren som
en enhet pa din PC:

Anvandarmanual

# Snabbitkomst

& Nextcloud

28 Den har datorn
) 3D-objekt
= Bilder

' Dokument
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3.16.2 Ta bort anslutning till Nextcloud klient

Ta bort en anslutning av Nextcloud Klient till samarbeta.sgit.se eller
myndighetsdedikerade miljoer samarbeta.<myndighet>.safos.se

Anvandarmanual

For att ta bort en anslutning i Nextcloud Klient, 6ppna Nextcloud fran Start-
menyn:

000 Mextcloud

App

Klicka pa ditt anvandarnamn overst i fonstret som dyker upp.

Klicka pa pilen bredvid ditt namn och sedan pa de tre prickarna bredvid ditt
anvandarnamn i menyn som kommer fram och klicka sedan pa Ta bort
konto.

.l
Valj status

Logga ut
+ L&gg till konto Tabortko...

Pausa synkronisering for alla
Instéliningar

|| Avsluta
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3.16.3 Funktioner i Nextcloud klient

Huvuddialogrutan visar de senaste aktiviteterna, felen och
servermeddelandena.

Anvandarmanual

Q Fardigsynkroniserat! Synkronisera nu

"
L
"

+

Statusindikatorn anvander ikoner for att indikera den aktuella statusen for
din synkronisering.

Den grona cirkeln med den vita bocken talar om for dig
att din synkronisering ar aktuell och du ar ansluten till
din Nextcloud-server.

Den bla ikonen med de vita pilarna betyder att
synkronisering pagar.

Den graa ikonen med de parallella linjerna talar om din
synkronisering har pausats. (Troligtvis av dig.)
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0 Den grda ikonen med tre vita prickar betyder att din

Anvandarmanual

synkroniseringsklient har forlorat sin anslutning till din
Nextcloud-server.

Nar du ser en gul cirkel med tecknet ! som ar
informationsikonen, Sa du bor klicka pa den for att se
vad den har att beratta for dig.

Den roda cirkeln med det vita x indikerar ett
konfigurationsfel, till exempel en felaktig inloggning

eller server-URL.

Ikon i systemfaltet

Ett hogerklick pa ikonen i systemfaltet 6ppnar en meny for snabbatkomst.

Oppna huvuddialogen
{ Pausa synkronisering
Instéllningar

Hjalp

Avsluta Nextcloud

Den har menyn innehaller féljande alternativ:

Oppna huvuddialogruta

Pausa synkronisering/ateruppta synkronisering
Instéliningar

Hjélp

Avsluta Nextcloud, logga ut och stang klienten
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3.16.4 Konfigurera Nextcloudklient-kontoinstallningar

Langst upp i fonstret finns flikar for varje konfigurerat synkroniseringskonto
och darefter ikoner for Allméanna instéllningar och Néatverksinstéallningar.

Anvandarmanual

b

O %

General  Metwork

Felix Weilbach
nextdoud....eilbach.de

E Connected to https://nextdoud.felioweilbach.de as Falix Wiailbach.

This account supports end-to-end encryption Display mnemonic X ‘

21 GB in use

Nextcloud
e
h Synchronizing VirtualFiles with local folder
MNextcloud

Documents (4.5 GB)
File drop (2 GB)
InstantUpload (1.8 GB)
Music {13 GB)

Motes (62 KB)

Recipes (196 KB}

Talk (607 KB)

Videos (1.5 MB)

Add Folder Sync Connedtion

Pa din synkroniseringsflik finns foljande funktioner:

e Anslutningsstatus - som visar vilken Nextcloud-server du ar ansluten
till, och ditt Nextcloud-anvéndarnamn.

e Anvant och tillgangligt utrymme pa servern.

e Aktuell synkroniseringsstatus.

e Knappen Ldgg till mappsynkroniseringsanslutning.

Den lilla knappen med tre prickarsom sitter till hdger om | faltet
Synkroniseringsstatus finns ytterl igare alternativ:

e Oppna mapp - 6ppnar din lokala Nextcloud-synkroniseringsmapp

e Vilj vad som ska synkroniseras - Detta visas bara nar filtradet &r
komprimerat, och expanderar filtradet

e Pausa synkronisering / Ateruppta synkronisering - pausar
synkroniseringen utan att gora nagra andringar pa ditt konto. Den
kommer att fortsatta att uppdatera fil- och mapplistor, utan att ladda
ner eller uppdatera filer. Om du vill stoppa all
synkroniseringsaktivitet anvander du Ta bort Anslutning for
mappsynkronisering.

e Ta bort mappsynkroniseringsanslutning
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o Tillganglighet - endast tillgangligt om stod for virtuella filer &r
aktiverat

e Aktivera stod for virtuella filer/Inaktivera stod for virtuella filer

Anvandarmanual

Fiytta borttagna fler till papperskorgen

V| visa u
Andra ignorerade filer | | Skapa felsakningsarkiv
nfo

Nextdloud skrivbordsklient 3.13.4

Rattsligt

Installningar i Allmant innehaller konfigurationsalternativ som

Starta pa systemet Start

anvand monokroma ikoner

visa skrivbordsaviseringar

redigera ignorerade filer

be om bekraftelse innan du laddar ner mappar som ar storre &n
mappstorlek angivet i installningen

| @ Nexteloud instéliningar

| Susanne Jonsson (FK)

samarbeta.sgit.se Allman

Proxyinstaliningar
Ingen proxy
®) Anvind systemets proxyinstslining L

Ange proxy manuellt

| Bandbredd fér hamtning Bandbredd for uppladdning
@) Ingen grans ® Ingen grans

Begransa automatiskt Begransa automatiskt
Begransa til Begransa till
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I Natverksinstallningar finns mojlighet att definiera instéllningar for
natverksproxy och dven for att begrénsa nedladdnings- och
uppladdningsbandbredden.

Anvandarmanual

3.16.5 Dela, las fil, 6ppna i webblasaren fran utforskaren

Nextclouds skrivbordssynkroniseringsklienten integreras med filhanteraren.
Det gar kan skapa delningslankar och dela med interna Nextcloud-
anvandare pa samma satt som i ditt Nextcloud-webbgranssnitt. I din
filutforskare hogerklickar du pa en fil och i snabbmenyn gar du till Visa fler
alternativ och darefter Nextcloud och klickar sedan pa Dela-alternativen
for att fa upp Dela dialog.

Oppna med —

Behill alltid pa denna enhet

Q{ Redigera med Motepad++
Lagg till i Favoriter

Ge atkomst till >

Kopiera som sokvig

= Delaut

Mextcloud EG‘ ¥ Alctivitet

Skicka till 3 Oppna i webblasare
Las fil

Klipp ut . .
Delningsalternativ

Kopiera . .
Kopiera publik lank

Skapa genvig Kopiera intern lank

Ta bort

Byt namn Gar alltid tillganglig lokalt

Egenskaper Frigar lokalt utrymme
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4 Bilagor

Anvandarmanual

4.1 Bilaga 1: Scenarion for delning
Exempel pa uppbyggnad av filstruktur

Forutsattningar:
e Anvandaren har anvandarkonto upplagt i SAFOS Samarbetstjanst
e Mapparna FK, IT och Budget &r skapade av administratoren.

e Mappen Team &r skapad av anvéndare

Utfall1.docx

B Utfall “—

*Anvandare i behdrighetsgrupp FK har skapat filen

Team

*Anvandare i behdrighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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Hér foljer en beskrivning for sex stycken olika scenarion for att dela
mappar/filer.

Anvandarmanual

FK Forvaltningen ansvarar for behdrighetsstyrning:

1. Administratoren har tilldelat behérighetsgruppen for mappen FK till
anvéandaren

2. Administratoren har tilldelat behorighetsgruppen for mapparna FK
och Budget till anvandaren

Behorighetsstyrning av mappar och dokument sker av enskilda anvéandare:

3. Anvéndaren delar mappen Budget med anvandare i samma
behoérighetsgrupp

4. Anvandaren delar filen utfalll.docx med anvandare i samma
behoérighetsgrupp

5. Anvéndaren delar mappen Budget via e-postdelning eller publik lank

6. Anvandaren delar filen utfall1.docx via e-postdelning eller publik
lank
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Anvandarmanual
4.2 Scenario 1:
Administratoren har tilldelat behérighetsgruppen for mappen FK till
anvandaren

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:

- gruppmappen FK med underliggande mappstuktur och filer som
anvéndare i gruppen har skapat.

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappar Budget och IT som &r behérighetsstyrda.

FK

R

Budget
Utfall1.docx
) A
Utfall ) E':l
N

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.3 Scenario 2

Administratoren har tilldelat behérighetsgruppen for mapparna FK
och Budget till anvéandaren

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:

- gruppmappen FK samt Budget med underliggande mappstuktur och
filer som anvandare i gruppen har skapat.

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappen IT som &r behoérighetsstyrda.

Utfall1.docx

Y
EYw—
é
é
*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.4 Scenario 3

Anvandaren A och anvandare B ar i samma behdrighetsgrupp FK, men
anvandare B har inte tillgang till behdrighetsgruppen Budget.
Anvéandare A delar mappen Budget med anvandare B

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:

- Mappen Budget med underliggande mappstuktur och filer som
anvandare i gruppen har skapat.

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappen IT som ar behdrighetsstyrda.

Utfall1.docx

S
2

=

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.5 Scenario 4

Anvandaren A och anvandare B ar i samma behdrighetsgrupp FK, men
anvandare B har inte tillgang till behdrighetsgruppen Budget.
Anvandare A delar filen Utfall.docx med anvéndare B

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:
- Filen Utfall.docx

- sedan tidigare erhallna behdrigheter for mappstrukturen med
underliggande filer

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappen IT som &r behorighetsstyrda.

FK

R

Budget

Utfall1.docx

_ >
UtfaII \%

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.6 Scenario 5

Anvandaren delar mappen Budget via e-postdelning eller en publik
lank

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:

- Budget med underliggande mappstuktur och filer som anvéandare i
gruppen har skapat

Anvandaren har inte atkomst till:
- Den 6verliggande mappstrukturen for katalogen.
Att tanka pa:

- Varje delning skapar en unik lank och ett unikt I6senord som
behdver anges vid atkomst

Utfall1.docx

Uthall ‘9
E
A

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

‘L

Team

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.7 Scenario 6

Anvandaren delar filen Utfall.docx via e-postdelning eller en publik
lank

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:
- Filen Utfall.docx

Anviéndaren har inte atkomst till:
- Den 6verliggande mappstrukturen for katalogen.

Att tanka pa:

- Varje delning skapar en unik l&nk och ett unikt I6senord som
behdver anges vid atkomst

FK

R

Budget

Utfall1.docx

uUtfall \%

A

_1

=4

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

Team

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team

59



