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Hur kommer jag igang?
Valkommen till Parmen.se

Hej och valkommen som deltagare i Parmen.se. Med Parmen.se har du mdjlighet att som
deltagare enkelt lagra, hitta, titta och skriva ut handlingar. Projektet blir pd detta
satt overskadliga och du far ordning och reda pa alla ingdende handlingar. Du
har alltid namn och kontaktuppgifter till projektets deltagare och du vet alltid
vilka handlingar som ar de senaste.

Med Parmen.ses inbyggda tittskap kan du titta och skriva ut alla typer av
ritningar och dokument som lagrats i projektparmen. Detta utan att behéva
specifika program installerade pa din dator. Sjalvklar gr det dven att bestélla
papperskopior pa utvalda handlingar, bade till dig sjélv och till dvriga
projektdeltagare.

Internet Explorer

Starta Internet Explorer genom att dubbelklicka pa ikonen. Vi rekommenderar Version 5.5
med servicepack 2 eller senare. Om ni har en aldre version av Internet Explorer
é rekommenderar vi att ni forst uppdaterar er programvara.

IKEA Arkiv

Ange nu adressen http://85.112.160.161/ikea i Internet Explorer. Ange din
e-post adress som anvdndarnamn samt ditt |6senord.
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Hur kommer jag in i objektsparmen?
Bokhyllan

N&r ni klickar pa en ort kommer de objektsparmar som representerar den aktuella orten
att presenteras pa er personliga bokhylla. Om bokhyllan &r tom har ni inte behérighet till
de aktuella objektsparmarna. Pa bokhyllan ser ni &ven din personliga parm samt
distributionsblocket. Genom att klicka p@ parmen rygg kommer ni att “6ppna” den
aktuella parmen och se dess fliksystem.

Aterga till bokhyllan

Langst ner i det hdgra hornet hittar ni “bokhyllesymbolen”. Genom att klicka pa
denna symbol kommer ni alltid tillbaka till bokhyllan.

Personliga parmen

Klicka pa den personliga pdrmen. Har fyller du nu i dina personliga uppgifter. Dina
anvandaruppgifter anvander systemet for att deltagarforteckning skall bli korrekt i de
projekt som ni &r delaktig i. Faktureringsuppgifterna nyttjas av systemet d& ni exempelvis
bestaller fysiska ritningar via distributionstjansten eller startar en egen projektparm.

I den personliga parmen sparas aven dina personliga distributionslistor samt
betalarférteckningar. Under Installningar kan ni ange vilken typ av uppladdningsfunktion
ni vill nyttja. Vi rekommenderar Active-X komponenten men om ni nyttjar en Macintosh
sa ar det endast enkel uppladdning eller Java-uppladdning som fungerar i systemet.

Sa fungerar objektsparmen?

Parmens flikar

Varje parmflik har sin lilla unika egenskap som underlattar hanteringen for projektets ingaende
handlingar. Genom att klicka pa en rubrik i registret eller pa en aktiv flik s kommer ni att "sla
upp” den aktuella sidan dar ni sedan kan utfora ett antal funktioner.

Hur tar jag hem en handling?

Ladda hem

¥ Satt ett kryss framfér de handlingar du vill ladda hem till din lokala dator och

(s klicka p8 symbolen Ladda hem ritningar. Du kan bestam var du vill lagra
handlingarna genom att i dialogrutan markera aktuell katalog.




Fysisk distribution

Genom att markera ett antal handlingar kan ni klicka pa blocket for att
distribuera handlingar till arkitektkopia. Nar ni klickat pa blocket kopieras valda
handlingar till distributionsblocket. Ni nar distributionsblocket pa bokhyllan och
bestallningen utfors enl. beskrivning léngre fram i denna lathund.

Hur kan jag titta pa en handling?
Tittskdpet

Genom att klicka pa en handling sa startar pdrmen.se ett inbyggt tittskap. Med
hjalp av tittskapet kan du enkelt titta, zooma och skriva ut handlingen pa din
lokala skrivare.

Zooma

Med forstorningsglaset kan du enkelt zooma in i dokumentet. Markera den ruta
pa ritningen som skall férstoras upp. For att dterga till ursprungligt lage &r det
\.J bara att klicka pa symbolen igen.

Byta sida

Om dokumentet ligger felroterat klickar du pa rotationssymbolen tills
dokumentet ligger ratt.

Om dokumentet innehdller fler sidor kan du bldddra mellan sidorna genom att
klicka p& de gréna pilarna. Pil héger bladdrar ett blad framat och pil vanster
saledes ett blad bakat.

Skriva ut

Skriv ut dokumentet med utskriftssymbolen. Med hjalp av den inbyggda
At forhandsgranskningen sa ser du resultatet av utskriften innan den skicka ivag.
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Ange skalfaktor innan

utskrift. Scaled to fit paper
innebar att utskriften

anpassas efter valt papper

men skalan kommer da inte

bli korrekt. Ni kan aven \
panorera utskriften genom

att flytta ritningen i

férhandsgransknings
fonstret.

Om ritningen ar felroterad eller
om fel skrivare ar vald kan ni
andra detta under setup
knappen
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Hur soker jag efter handlingar?

Urval

P& registerfliken kan ni enkelt géra sékningar och urval. Ange Fran och till datum
samt eventuell fritext s kommer resultatet av sékningen presenteras i en
urvalsparm.

Sok i detta projekt

Fran: | | (AAAR-MM-DD)
Till: |2E|'D5-1'D-1B | (RBAR MK-DI
Fritext:

Genom att ldmna frdn datum blankt sker sdkningen frén det férsta registrerade
dokumentet och fram t.o.m. till datumet.

Klicka pa parmsymbolen ldngst ner till héger pa skarmen for att avbryta urvalet.




Hur bestadller jag fysisk distribution?
Fysisk distribution

Sida 1

Sida 2
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Med hjalp av distributionsblocket kan ni enkelt bestalla distribution av fysiska
handlingar. Via Arkitektkopia kan ni n@ 32 kopieringbyraer runt om i landet.

Distributionsblocket bestar av tre sidor. Ni kan bladdra mellan sidorna genom
att klicka pa handsymbolen eller markera sidan 1 - 2 - 3.

P& den forsta sidan laddar man upp de filer som skall ingd i distributionen. Ni
kan sjalvklart markera handlingar fran en projektparm och kopiera dessa till
distributionsblocket. For varje fil anger ni val av utférande samt 6nskat format.
Om det ar speciella installningar for den aktuella filen kan ni via 6vrig
information ange de aktuella installningarna. Genom att kryssa for en eller flera
filer kan ni radera eller kopiera aktuell information till valda handlingar.

P& sida tva skapar ni sedan distributionslistan. Ni kan dven har ladda upp en
fardig distributionslista eller valja att skapa en egen. Via ikonen “ldgga till
mottagare” kan ni séka i registret pd de mottagare som skall erhalla
distributionen. Om personen saknas i registret kan ni enkelt lagga till en egen
adress genom att valja “ldgg till blank adressrad”.

Nar distributionslistan ar fardig kan ni spara den till ett annat tillfalle. Ange ett
namn och klicka pa OK.

Ni kan ndr som helst dteranvanda distributionslistan genom att klicka pa ikonen
“"Hémta sparad distributionslista”. Alla sparade distributionslistor hittar ni i den
personliga parmen dar ni kan redigera eller radera de olika listorna.

P& den sista sidan anger ni projektinformation samt faktureringsuppgifter. Aven
har kan ni sdka i registret eller lagga till en egen betalare. Dessa uppgifter kan
likt distributionslistan sparas till den personliga parmen for att kunna nyttjas vid
ett senare tillfalle.

Avsluta med att ange en klar tid, leveranssatt samt produktionsort.
Produktionsorten hamtas som standard fran din personliga parm men du kan
enkelt vélja annan produktionsort genom att klicka p& ikonen “V&lj vem som ska
producera jobbet”.

Nar ni fyllt i samtliga uppgifter ar det bara att skicka bestallningen.




