








Guide intercopy.net 2010-06-01

1. Alla filer i fillistan är aktuella filer 
Filerna är sorterade i den ordningen som 
är rödmarkerad i kolumnen, i detta fall i 
indatum ordning.  Du kan även sortera dem 
i annan ordning, som namn, beskrivning och 
storlek genom att klicka på rubriken och 
listan sorterar om sig. I de flesta projekt är 
sortering i Indatum förinställt. 

Vill man se tidigare versioner av en fil så 
klicka på egenskaper i listan till vänster om 
filnamnet och väljer fliken Historik, där finns 
alla versioner.

2. Klicka på
Här hittar du alla detaljer om filen och en 
liten förhandsgranskning, klicka på den och 
du får upp ett nytt fönster som kan läsas 
och skrivas ut.
Det går att titta på filen även om det inte 
kommer upp någon förhandsgranskning, 
Klicka på No Thumbnail. 

På fliken Allmänt och Beskrivning kan man 
ändra basuppgifter på filen som att byta 
namn, beskrivning, ändra status etc.
På fliken Metadata kan man lägga till 
metadata och under fliken Ladda upp kan 
man enkelt uppdatera denna fil. Under 
Historik Här hittar du även alla reviderade 
versioner av filen.

Vill du ändra på flera filer så markera dem 
och se vidare under 4. nedan

3. Klicka på
Här kan snabbt få upp information om filen, 
gå vidare till mappen där filen ligger eller så 
kan du ladda ner filen direkt.

Vill du ändra, flytta mer än en fil så markera 
filerna och välj Hantera i Ladda ner -menyn.

4. Här markerar du filen
Alla filer du väljer (bockar i) samlas i en lista 
under strukturen. I Ladda ner - menyn finns 
många val för vad du kan göra med dina valda 
filer.
Ladda ner till din egen dator, beställa kopiering 
och distribution, maila, flytta till en annan 
mapp, kopiera filerna, skapa genvägar, maila etc
Läs mer på nästa sida.
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Ladda ner, hämta hem filer

Markera de filer du vill hämta med en bock 
i högra rutan. Alla filer du väljer samlas till 
vänster under Valda filer.

Välj Ladda ned i drop-menyn.
Du får upp en lista på de filer du valt och 
kan kontrollera att det är korrekt. Här kan 
du även välja bort filer genom att klicka 
bort bocken på den filen.
Klicka på Ladda ner och symbolen
kommer upp. Klicka på pilen och
svara på frågan om du vill öppna filen eller 
spara ner den. Väljer du att spara ner filen 
så kommer Filhämtaren upp och du kan 
dubbelklicka på din zipfil och spara den där 
du vill ha den.

Man kan alltid ladda hem en fil direkt 
i fillistan genom att klicka på

Beställ utskrift, kopiering 
och distribution

Markera de filer du vill beställa utskrifter och 
kopiering på.
Välj Beställ utskrift i drop-menyn.
Beställningen sker i fyra steg. 

1. Välj betalare för uppdraget, du som beställare 
kommer upp som automatiskt val, men ändras 
lätt genom att klicka på ett annat val.
Vill du att något företag som inte finns med på 
listan så får du skriva in det under meddelande 
på nästa flik.
Klicka på nästa

2. Fyll i uppgifter om din beställning.  
Objektnamn och objektnummer kan man lägga 
in så att det kommer upp med automatik.
Välj ordermottagare. Vill du komplettera med
fler intercopykontor så kontakta din admini-
stratör eller oss på Intercopy.

Meddelande till oss kan vara en önskad 
leveranstid eller plats, val av en annan betalare 
eller kommentar om beställningen som är bra 
för oss att veta.
Klicka på nästa
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3.  Vem ska ha leveransen.
Här kan du välja en färdig distributionslista 
för projektet, man kan ha i princip 
obegränsat med kontaktgrupper på 
deltagare i projektet som både kan skapas 
av administratören (som alla ser) eller av 
användaren (som användaren ser).

Välj en lista och klicka på + framför namnet 
så skapas en lista nedan. 
Var noga med att ange antal omgångar av 
fullskala, halvskala eller dokument samt ev. 
kommentarer för resp. mottagare. 

Är det ofta återkommande listor, nu kan du 
även spara en distributionslista och förenkla 
processen ytterligare nästa gång.

4. Sammanställning. Kontrollera att alla 
uppgifter är korrekta och att de filer du vill 
ha med finns på listan under Bifogade filer 
och sedan klicka på Skicka Beställning. 

När du skickat beställningen får du en 
svarsmail med en kopia på beställningen som 
bekräftelse. 

Du kan alltid se dina tidigare beställningar 
om du klickar på Beställ i den övre menyn 
och välj Lista beställningar.
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Maila från databasen
Markera de filer du vill maila.
Välj Maila i drop-menyn.

Fyll i mailformuläret som vanligt, Ärende är 
obligatoriskt. 
Välj mottagere genom att plocka upp 
kontaktgrupperna och dess deltagare uppe 
till vänster, Välj användare. Mottagare som inte 
finns som deltagare i projektet fyller man i 
som externa mottagare.
Listan med bifogade filer finns nere till vänster.

Alla mail som skickas från databasen finns 
sparade i en egen mapp som administratören 
har rättighet till.

Flytta filer till en annan mapp
Markera de filer du vill flytta.
Välj Flytta i drop-menyn.

Välj till vilken mapp filerna ska flyttas, klicka 
på den mappen och den blir fet-markerad.
Klicka på Flytta.

Databasen öppanr då denna mapp och visar 
innehållet och bekräftar att flyttningen är 
genomförd.

Hantera filerna, ändra 
egenskaper, beskrivning 
och status för flera.
Markera de filer du vill ändra på.
Välj Hantera i drop-menyn.

Välj till vilken mapp filerna ska flyttas, klicka 
på den mappen och den blir fet-markerad.
Klicka på Flytta.

Kopiera filerna
Markera de filer du vill kopiera.
Välj Kopiera i drop-menyn.

Välj till vilken mapp filerna ska kopieras, 
klicka på den mappen och den blir fet-
markerad. Klicka på Kopiera.

Det är tydligt i fillistan att filerna är 
kopior då de är blå???och skiljer sig 
från andra filer som är svarta
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Skapa genvägar, 
som alltid är uppdaterade.
Markera de filer du vill skapa genväg till.
Välj Genväg i drop-menyn.

Välj mapp där genvägarna ska placeras, klicka 
på den mappen och den blir fet-markerad. 
Klicka på Skapa genväg.

Det är tydligt i fillistan att det är 
genvägar då de är röda och skiljer 
sig från andra filer som är svarta.

Ladda upp filer till  
databasen.
Snabb uppladdning som gör det lätt att hämta 
filer från din dator, nätverk och skicka in till 
databasen. 
Ställ dig i den mappen där du vill lägga filerna 
och välj knappen Ladda upp här över fillistan. 
Du får då en markering i mappstrukturen 
vilken mapp du valt. Du kan bara välja mappar 
där du har en pil, med andra ord där du har 
skrivrättigheter.

Databasen kontrollerar att du har Java installerat 
på datorn, vilket de flesta användare har och 
du får upp en ruta dit du plockar in dina filer. 
Klicka på Add och hämta dina filer på din dator 
eller nätverket. När du har hämtat alla klicka på 
Upload. 

Du kan naturligtvis även ”dra över” de filer du 
vill skicka in till rutan, Drag and drop..
Klicka bara på Ladda upp här och dra filerna 
till rutan.
 
Vi har flera metoder att ladda upp filer på i 
databasen, din dator känner av vilket som fungerar. 

När filerna laddats upp kommer en ruta upp där 
du kan ändra beskrivning, datum etc

Skickar du in CAD-filer kan du kontrollera att 
”X-refar” och liknande filer finns med. 

Skapa genväg
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Sök efter en fil.
Det är enkelt att hitta filer i databasen, skriv in 
ditt sökord och klicka enter och du får upp alla 
filer som innehåller det sökta.

Löpande avisering.
En av fördelarna med Intercopy.net är att du inte 
ens behöver gå in i databasen för att hålla dig 
informerad. 
	 Med vår Avisering får du ett 
e-postmeddelande om något nytt händer i 
de mappar du är intresserad av.  Aviseringen 
uppdateras var fjärde timme när det tillkommit 
filer, meddelanden eller mappar i dina bevakade 
mappar.  
	 Dina aviseringar kan du ändra och lägga till i 
Admin, Användare och aviseringsinställningar. 
	 Projektets administratör har ofta lagt in en 
grundinställning för dig, men du kan alltid ändra 
den så det passar dina önskemål. 
 

Deltagarens Admin
Klicka på Deltagare i menyn.

Redigera sin egna uppgifter.
Här kan man komplettera och ändra sin egna 
uppgifter i databasen, lägga till telefonnummer 
etc
LogIn ska vara din e-postadress då denna är unik. 
Här kan du även ändra ditt lösenord och dina 
personliga kontaktgrupper.

Skapa en egen kontaktgrupp
 När man använder e-post eller beställer 
utskrifter så är det bra att kunna välja en 
grupp att skicka sitt mail till eller skapa en 
distributionslista till.
Vill man skapa grupper som alla deltagare kan 
använda kontakta administratören.

Rapport
intercopy.net erbjuder en rad tjänster som 
enkelt kan beställas och ingå som en del av 
verktygen i projektdatabasen. 
	 En av tjänsterna är Rapporter. Som standard 
under rapporter kan man enkelt gå in och ta 
fram information om vad var och en av deltagarna 
i databasen har gjort, vilka filer som laddats 
ner och när det har gjorts. Man kan även söka 
information per fil.

Lägg till kontaktpersoner i databasen.
Här kan du lägga till personer i databasen som 
du kan använda i din distributionslistor och 
e-postlistor. Observera att dessa personer inte 
kan få tillträde till databasen, det kan endast 
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administratören lägga upp.

Har du rätt att skapa egna undermappar
Här kan du lägga upp undermappar.

Om du har problem med dina verktyg och 
funktioner så är det till stor hjälp för supporten 
om du användar KlientTest och kontrollerar dina 
unika inställningar.

Inköp
intercopy.net erbjuder en tjänst specialanpassad 
för inköp. Den passar perfekt för inköparen 
och projektledaren som enkelt vill kunna skicka 
ut förfrågningar, samla ihop alla handlingar i 
databasen och låta anbudsgivare logga in och 
hämta den information de behöver.
	 Anbudsgivaren får tillgång till 
projektdatabasen i en ”avskalad form”. De ser 
allt de behöver se, kommer åt de verktyg som de 
kan behöva för att ladda hem information, läsa 
information på skärmen och skicka för utskrift 
och kopiering. 
	 Anbudsgivaren ser endast de handlingar som 
inköparen/projektledaren bestämt och de ser 
ingenting av övrig verksamhet i databasen.
	 Inköparen har full kontroll på flödet. 
	 Allting loggas och man kan se vilka som har 
gjort vad i databasen och när de har gjort något.
	 När sedan anbudet är klart kan man enkelt 
uppdatera den anbudsgivare som fått uppdraget 
och göra en fullvärdig deltagare av den.
	 Använd detta för förenkla, effektivisera och 
säkra upp hela flödet av information.

Förvaltning, service och 
arkivering
I intercopy.net kan vi även erbjuda ett komplett 
system för förvaltning, service och arkivering.
	 Tjänsteutbudet kan enkelt anpassas efter 
företagets behov och önskemål och lösningarna 
är många.
	 Om man är ute efter en kostnadseffektiv och 
användarvänlig lösning och vill ha ett levande 
arkiv och förvaltning är detta en mycket bra 
lösning. Alla fastighetsägare har behov av att ha 
kontroll över alla ytor och lokaler i sitt bestånd.
	 För mer information kontakta ditt Intercopy-
företag.
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GÖTEBORG
Majornas Grafiska AB
Första Långgatan 5,  Box 31002
400 32 Göteborg
Tel 031-775 44 40

halmstad
Kopieringsbolaget AB
Flygaregatan 8,
302 38 Halmstad
Tel 035-10 41 05

Helsingborg
Sundskopia Colour Center AB
Drottninggatan3
251 12 Helsingborg
Tel 042-18 54 45 

kristianstad
Allkopiering AB
Västra Storgatan 28
291 31 Kristianstad
Tel 044-21 99 44

lINKÖPING
Printcenter AB/
Jenå Reklam AB
Gillbergagatan 36
Box 1352, 581 12 Linköping
Tel 013-12 21 10

luleå	
HS Copy & Media Service AB
S Kungsgatan 5
972 35 Luleå
Tel 0920-22 70 70

LUND	
Holmbergs AB 
Tycho Brahes väg 1, Box 7080
220 07 Lund
Tel 046-222 78 03

malmö	
Holmbergs AB 
Stora Trädgårdsg. 30, Box 25
201 20 Malmö
Tel 040-660 66 00 

SKELLeFTEÅ 
HS Copy & Media Service AB
Kanalgatan 7 Expolars Center
Skellefteå 
Tel 0706 - 657 33 20
 
Skövde	
Skövde All-kopia
gESÄLLGATAN 1
541 50 Skövde
Tel 0500-44 77 44

Stockholm
ABA Kopiering AB
Lästmakargatan 18, Box 7563,
103 93 Stockholm
Tel 08-441 95 00

Sundsvall
Kaltes Grafiska AB
Lasarettsv. 15 Box 894
851 24  Sundsvall
Tel 060-67 85 00

Töreboda
Töreboda Tryckeri AB
Skövdeg. 22, Box 113
545 23 Töreboda
Tel 0506-199 90

uppsala
Kph Trycksaksbolaget  AB	
Bäverns Gränd 19, Box 1963
751 49 Uppsala
Tel 018-781 81 00

västerås
Västeråskopia  AB	
Sigurdsgatan 2
721 30 Västerås
Tel 021-13 74 75

växjö	
Allkopia i Växjö AB	
Storg. 42,  Box 111
351 04 Växjö
Tel 0470-711 440

örebro
Kopior.nu AB	
Engelbrektsgatan 32, Box 97
701 41 Örebro
Tel 019-26 97 27

Concode AB	
Varnhemsgatan 14
541 31 Skövde
Tel 0500-49 50 80

uppsala

Vi finns på 18 orter i Sverige.
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Medlemmar:
Gävle Gävle Offset AB, Göteborg Majornas Grafiska AB,
Halmstad Kopieringsbolaget AB, Kristianstad Allkopiering, 

Linköping Jenå Reklam AB, Luleå HS Copy & Media service AB, 
Lund Holmbergs AB, Malmö Holmbergs AB, 

Skellefteå HS Copy & Media service AB, Skövde Redo Tryck AB, 
Stockholm ABA Kopiering AB, Sundsvall Kaltes Grafiska AB, 
Töreboda Redo Tryck AB, Uppsala Kph Trycksaksbolaget AB,

Västerås Västeråskopia AB, Växjö Davidsons Tryckeri AB, 
Örebro Printeliten AB

uppsala
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