Arkiv

Versionsnummer 1.0

Senast uppdaterad: 2023-03-23

@ BIOMETRIA



ARKIV
@ BIOMETRIA 2073.03.23

1 Revisionshistorik
Revisionshistoria for handboken Arkiv.

Vid dndring av revisionshistoria ska dven version och datum péa forsta sidan samt
datum i sidfoten uppdateras.

Version Andring Datum Signatur

0.1 Dokumentet skapat 2014-04-04 LEHR

0.2 Uppdaterad 2015-02-09 LEHR

0.3 Uppdaterad 2015-03-16 LEHR

0.4 Uppdaterad 2015-06-25

1.0 Uppdaterad Biometria 2023-03-23 LEHR
Biometria

Box 89 | 751 03 UPPSALA | 010-228 50 00 |info@biometria.se | www.biometria.se 1(17)



ARKIV

(2) BIOMETRIA N
Innehall
1 ReVISIONSNISTOTIK ..ottt ssssenes 1
2 ATKIV bbb e 3
3 VETKREYESTALLET ...ttt 3
4 LOZLA IN 1 ATKIV .ottt ettt st 5
5 SOK AOKUIMENL ...ttt bbb ses 6
5.1 SOK ittt bbb s 7
EgenSRaAPSAItEITIATIV ...cccvvviiiririiiciiiceeceeeee ettt as 8
5.2 ALEISTALL cooveveeeeerceeeteete sttt ae st saes s bbb bbbt sanan 8
5.3 Sparade SOKNINGAT .....cccoeeverreeueererereereree ettt et e et esnenen 8
54  Lagg till till SOKNINGEIN ....ueuiiieiereeeerereee et et eeenen 8
5.5  Behall SOKVIIIKOTEN OPPINA....ccccceuerririreenseeresseseeesesesesssessssesessssesssssssessssssesssssessseses 8
5.6  Vill du sluta ROTa SKIIPLEL? ......ccceeeirueeririeieeirieeetrteeeeste ettt seeesenes 8
6 SOKRTESUILAL .....ceeeeeeieee ettt et 9
6.1 UPPAATETA. ..ottt ettt e s et e s nes 9
8.2 ALGATUCT ..ottt bbbt bbb bbb bbbt benes 9
B.2.1  OPPIN@ ettt sttt sttt sae e 9
6.2.2  LAGE Il 1 FAVOTILET ettt et 9
6.2.3  SKIIV Ul et et et e e e 10
6.2.4  Fragor som kan kommer upp i Arkiv vid utskrift direkt fran
SOKTESULTALEL ...ttt et et et e 11
T FAVOTIEOT ..ttt et e e ettt s e 12
8 SOk information i dOKUIMENT ........ccouviririiiiieiiieieceeeeeeeeceeeeeeessee s senes 13
9 Bra att Veta OIM ATKIV.....cccvevrriiniiieiieeeieeeeeeeeeeessssssssssesess st sesesesesenes 13
9.1  ProdUKtIONSPLAN ...ttt et 13
9.2  Antal dokument 1 reSUItAtel ......cocoeereereeeerereereree et 13
9.3 Inga dokument uppfyller SOKVIIIKOTEN .......c.ccevinireeerinireeirieccrenreeeseeeeeenes 13
10 BYLA1OSEINOTA ..ottt sttt et st a s se e s sa s nes 14
10.1 Uppmaning att byta LOSENOTd .......cccoeueerrereierreeerreeeeeeeesere e 14
10.2 Eget byte aV 10SENOTd......cceeeeerereeeinieieeireeeeeeee ettt e saesenene 15
11 Andra sprak- och sprakmiljoinStallningar.........co.coc.eeveeveerveesesnseessesssesssssssenssenss 15
12 12 L08ZA UL fTAN ATKIV ...iieiiieeirieeireeirieetreei ettt sttt sees 16
Biometria

Box 89 | 751 03 UPPSALA | 010-228 50 00 |info@biometria.se | www.biometria.se 2(17)



@ BIOMETRIA

2 Arkiv

Varje dygn, vecka och méanad skickas ett varierande antal dokument ut till
Biometrias kunder. I Arkiv lagras de dokument som produceras. Att lagra
dokumenten elektroniskt underléttar arbetet kring arkivering. Pappershanteringen
minskar da det ar enkelt att soka fram ratt dokument i Arkiv. Inga dokument kan
forsvinna eller forstoras. I arkiv ar alltid dokumenten tillgdngliga. Det dr aven
mojligt att avbestélla pappersutskicken och i stédllet vid behov géra utskrifter fran

Arkiv.

3 Verktygsfaltet

Nedan finns en kort beskrivning till de knappar som finns i verktygsfaltet.

ARKIV

2023-03-23

Funktion Kna% - Anvands t.ex.
symbol

Favoriter n For att 0ppna dina Favoriter i Arkiv
Sokvy Q\ Oppna sokvy

Oppna %I Oppna ett dokument frén en resultatlista
Sokvillkor/ n De villkor som géller for sokningen och
Sokresultat resultatet av sokningen

Sok “ For att fa ett resultat av ett sokvillkor
Aterstall P — Aterstaller urvalskriterierna

Spara Sparade sikningar Sparar sokvillkoren for senare sokning
Uppdatera ippdatera: Uppdatera dina sokvillkor
Atgarder Rtgarder ~ | De dtgérder som kan utforas i ett

dokument.
Visa detaljer/ = = Hur sokresultatet skall presenteras
Visa tidningsvy
Biometria
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ARKIV

2023-03-23

Flikar

Visa som flikar

|
Horisontalt - Visa som horisontalt fonster
Vertikalt n Visa som vertikalt delat fonster
Objekt- B Visa objektegenskaper
egenskaper
Objekt- Visa objektkommentarer
kommentarer
Foregdende/ <« » Visa foregdende eller ndsta dokument i
Nasta listan
dokument
Spara Spara en kopia
Skriv ut = For att skriva ut ett valt dokument.
E-post Skicka ett dokument med e-post
Ga till 3 For att valja vilken sida i dokumentet som
ska visas
Sidantal 1 /6 Hur manga sidor dokumentet innehaller
Minska/ | (=) (& Klicka for att minska eller 6ka

Forstora sidan

forstoringen av sidan

Fylla fonstret

Anpassa till fonsterbredd och aktivera
rullning

En sida B Anpassa en hel sida till fonster

Laslage ?l Visa fil i 1aslage — tar bort menyval
Snabbval ! o1 Snabbval for att komma tillbaka menyval
Hjalp

Biometria
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@ BIOMETRIA

4 Logga ini Arkiv
For att logga in i Arkiv gar du in pa Mina Sidor pa Biometria.se och véljer IT-tjdnster
VIOL 2. Scrolla ner pa sidan och vilj Oppna for Arkiv for att starta inloggningen.

Qsek AMina sidor

@ BIOMETRIA Om Biometria Tjanster Utbildningar Karrisr Media Publikationer VIOL3 Kontakt och support
redovisning av leveranser matdata vid registrering av matningar.
MINA SIDOR och affarer i hela kedjan mottagningsplatser.

fran skog till industri.
IT-tjanster VIOL 2
Las mer »

Oppna »

Oppna » Las mer » Las mer »

Oppna »

Om vér support

Kundtest VIOL 2

Logga in direkt
Integrationsspecifikationer
Protokoll
vioL3

Violweb

Biometria Utbildning

Sjalvbetjsningsportal

PRODUKTIONSRAPPORTERING RAPP PROD. CERTIKONTO PROD

Styr din ravaruproduktion

med rapportering fran
skordare och skotare.

En app for enkel
produktionsrapportering.

Identifiera och redovisa
tillgdngen pa certifierad
ravara.

Lés mer » Lés mer » Oppna » Las mer »

P —

—
N

ARKIV =2 MAPP

Elektronisk lagring av Registrera inmétta volymer

PRINS

Folj upp och analysera din

maétbesked och rapporter. utan matplatssystem. skoérdarproduktion.

Oppna » Las mer » Lés mer » Oppna » Las mer »

y=>

KVALITETSSAKRING SKORDARE

KRONT VAGVAL KARTA KRONT VAVAL WEBBTJANST m

Sakra skordarens Effektivaste vagvalet pa Krént vagval fran eget

matresultat och hoj karta. system.
kvaliteten.
Oppna » Las mer » Oppna » Las mer » Las mer »

Under Mina sidor, IT-tjanster VIOL 2 hittar du inloggningen till Arkiv.

Ange ditt anvidndarnamn och lgsenord och vdlj Logga in

Biometria
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Lésenord:

Logga in

Ange anvdndarnamn och
losenord och vilj Logga in

Du ar nu inloggad i Arkiv.

www.biometria.se

5(17)



ARKIV

2023-03-23

@ BIOMETRIA

5 Sok dokument

Nar du loggat in i Arkiv visas ett nytt fonster.

Arkiv

[ Senaste sokningar

v B3 Alla sékningar

Oppna sékvy
For att lista dokumentmappar valjer du att Oppna sékvy enligt ovan.

Klicka pé den lilla pilen framfor Alla s6kningar och du far upp de dokument du kan
soka efter. Under menyvalet Senaste sokningar hittar du de dokument du sokte
efter vid senaste inloggningen.

» [7] Senaste sokningar
- Alla sokningar
(1) | Matbesked - MBO1
| Matbesked afix 2006 - MBO1FIX

| Prislista Arbetskopia - PLO3
Prislista Produktion - PLO2

Prislista produktionsegister MVS

Prislistehanvisning - PLO1

= Transportlista Befraktarled - TRO

Markera vilken typ av dokument du vill s6ka efter.

Markera den typ av dokument du vill sdka efter. Klicka pa dokumentnamnet och en
ny bild 6ppnas till hoger dar du kan ange urvalskriterier. Beroende pa vilken typ av
dokument som valts kan den bild som 6ppnas se olika ut.

Biometria
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Maipeskea X

Sokvillkor:  Egenskapsaliernativ: Matcha alla

Mztbeskednummer, 15 pos.: @ liknar ~
Kopare, 5 pos.: (D liknar v
Képare Internt nummer, 5 pos.: (1) liknar v
Kapare Internt nummer 2, 10 pos.: (;) liknar ~
saljare, 6 pos.: (@ liknar ~
Saljare Internt nummer, 5 pos.: (1) liknar ~
saljare Internt nummer 2, 10 pos.: () liknar ~
Kentrakinummer, 15 pos.: (1) liknar ~
Virkesordernummer, 8 pos.: (T) liknar BV
Uppdrag, 1 pos.: @ liknar v
Ursprung, 1 pos.: () liknar v
Leverantérskod, 5 pos.: (D) liknar ~
Utskriftsdatum, 8 pos.: () mellan v 23-01-06 B och  23-02-06 B

Fyll i urvalskriterier for att stka efter aktuellt dokument.

5.1 Sok

Fyll i 6nskade urvalskriterier t.ex. huvudkod for kopare. Utfér sokningen genom att
trycka pa knappen Sok.

I urvalet gar det att fylla i %-tecknet eller _-tecknet i falten som det star “liknar”
framfor. Tecknen star for en valfri siffra. Om du soker pa t.ex. internt nummer
21%%% sa soker du pa alla internt nummer som borjar med 21%%%. Om det
dédremot star ”lika med” framfor faltet méste fullstindiga och korrekta uppgifter
anges.

Internt nummer 2 specificerar sdljaren i led ett, leverantoren. I urvalskriterierna
ska leverantérens nummer anges i faltet sdljare internt nummer 2 eftersom
leverantoren alltid ar saljare och aldrig kopare. Endast sex positioner behover
anges dven om det star tio positioner vid faltet

De datum som &r obligatoriska att fylla i sdtts automatiskt in av Arkiv. Default
anger systemet utskriftsdatum under den senaste ménaden. Andra dem om de inte

stimmer med din dnskade sokning.

Vill du &ndra urval av dokument, klicka pé texten Sékvillkor.

Biometria
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Egenskapsalternativ

Alla egenskaper (matcha alla): alla sokvillkoren maste uppfyllas for att fa ett
sOkresultat. T ex om du soker pa huvudkod och interntnummer sd maste bada
urvalen uppfyllas.

Nagon av egenskaperna (matcha ndgon): nagot av dina urvalsvillkor i s6kningen
maste stdmma. I exemplet ovan sa racker det med att antingen huvudkod eller
interntnummer stammer.

5.2 Aterstall

Vill du aterstalla urvalskriterierna till grundinstédllningarna, tryck pa knappen
Aterstill.

5.3 Sparade sdkningar

Du kan spara ditt sokvillkor i Arkiv. Klicka pa Sparade sékningar och ge ditt
sokvillkor ett namn. Dina sparade sokningar finns under menyvalet Alla. Om du
vill ta bort dina Sparade sokningar gor du det ocksa har.

5.4 Lagg till till s6kningen

Genom att klicka i rutan framfor Lagg till till sokningen kan man séka pa flera
sokvillkor (t ex tva olika huvudkoder som kopare) och fa upp resultaten av
respektive sokning i en resultatlista.

5.5 Behall sokvillkoren 6ppna

Om du vill ha sokvillkoren 6ppna nér du far ditt sokresultat, kryssar i Behdll
sokvillkoren dppna.

5.6 Vill du sluta kdra skriptet?

Om sokningen tar lang tid kan du fa nedan meddelande fran Internet Explorer.
Detta kan hdnda vid s6kning av dokument med ménga sidor

Windows Internet Explorer

Vill du sluta kéra skriptet?

Ett skript pa den hr sidan gar att webbldsaren gar langsamt.
Om det fortsdtter att vara igang kan datern
sluta att svara.

Ce Il ]

Sékning som tar ldng tid av dokument med manga sidor

Om du svarar Ja sa avslutas din frdga. Om du svarar Nej sa fortsitter servern att
s0ka och fragan kan upprepas flera ganger.

Biometria
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6 Sokresultat

Resultatet av din sokning visas i en ny sida. For att oppna ett dokument som finns i
resultatlistan, klicka pa aktuellt dokument i resultatet. En ny bild 6ppnas med
aktuellt dokument. Om du vill 6ppna flera dokument markerar du dessa och véaljer
Atgirder/Oppna.

6.1 Uppdatera
Uppdaterar din sokning.

6.2 Atgarder

Har visas de atgarder du kan gora med ett valt dokument. Exempelvis 6ppna ett
dokument, skriva ut eller lagga till i favoriter.

6.2.1 Oppna

Oppna ett eller flera valda dokument genom att klicka p& dem i resultatlistan.
Dokumentet visas i en ny bild. Har du valt att 6ppna flera dokument visas dessa
som flikar.

€-2023040-52315

Oppna flera dokument Skriva ut dokument

Nar du vill skriva ut ett 6ppnat dokument véaljer du utskriftsikonen.

6.2.2 Lagg till i Favoriter

Héar kan du spara ett dokument som en favorit. Namnsatt din favorit och valj Ldgg
till Du hittar dem darefter i menyvalet Favoriter.

Lagg till i Favoriter

* Namn:

C-2023060-69840

Lagg till i Favoriter

Biometria
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6.2.3  Skriv ut

I valet Atgérder/Skriv ut dokument kan du markera ett eller flera dokument och
skriva ut dessa. Markera de dokument du vill skriva ut och vélj Atgarder/Skriv ut
dokument eller hogerklicka och valj Skriv ut dokument. Tio dokument kan
markeras och skrivas ut vid ett tillfalle.

Matbeskednummer, 15 pos.
fl= C-2023050-67480
fim C-2023050-67488
flm C-2023050-67544
fiz C-2023050-67599
fl= C-2023060-69840
iz C-2023060-71654

Markera och skriv ut flera dokument

Vid forsok att skriva ut flera &n 10 dokument kommer detta felmeddelande upp:

° Objekten kan inte skrivas ut. x

Du kan skriva ut upp till 10 objekt it gAngen. Du forsoker skriva ut 18
objekt.

Vil farre objekt och forsik skriva ut objekten igen. Du kan ocksa be
administratéren 6ka det maximala antalet objekt som du kan skriva ut &t

gangen fran det har skrivbordet.

Biometria
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6.2.4  Fragor som kan kommer upp i Arkiv vid utskrift direkt fran sokresultatet

»
Vill du kéra denna applikation?

Namn: IBM Content Navigator print applet
— Utgivare: International Business Machines Corp ...
Plats: http: ffarkiv.sdc.se
Denna applikation kirs med obearénsad Atkomst, vilket kan utsdtta din dator och dina
Eﬁg:ir;;p;gifber far risk, Kor applikationen endast om ovanstdende plats och utgivaren &r

Visa inte det hir meddelandet igen fir appar frin ovanstiende utgivare och plats

“ Mer Information [ Kir ] l Avbryt

L -

Utskrift fran sékresultat

Bocka i ”Visa inte det har meddelandet igen for appar frdn ovanstdende utgivare
och plats”. Bockas inte rutan i fir du denna fraga vid varje utskrift.
Tryck dérefter pad knappen Kor.

Dérefter kommer denna fraga upp. Bocka dven hér i rutan ”Visa inte det hér igen
for den hér applikationen och webbplatsen”. Tryck pa knappen Tillat.

Ovanstdende meddelanden maste Koras och Tillatas for att det ska fungera att
skriva ut frdn sokresultatet.

s3 kerhetsvarning

ULy Tillater du dtkomst till féljande applikation fran den har

webbplatsen?
Webbplats:  http://arkiv.sde.se

Applikation: BM Content Mavigator print applet
Utgivare: International Business Machines Corporation

Den hir webbplatsen begér atkomst till och kontroll av ovan angivna
lava-applikation. Tilldt dtkomst endast om webbplatsen &r tillfarlitlig och om du
vet att applikationen dr avsedd att kdras pa webbplatsen.

[T] Visa inte det har igen for den har applikationen och Tillat ] [ Tillat inte
webbplatsen.

'-\_!',.-' Mer information

Utskrift fran sokresultat

Biometria
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7 Favoriter
De dokumenttyper du ofta soker efter i Arkiv kan ldggas in under Favoriter. I
mappen alla sokningar markerar du de dokumenttyper du vill spara som Favorit:

[Q] Prislista Arbetskopia - PLO3

[Q] Prislista Arbetskopia SDC - PLO4

[Q] Prislista Produktion - PLO2

[Q] Prislista produktionsegister MVS - V/
[@] Prislistehanvisning - PLO1

Vilj dokumenttyp

Hogerklicka pad dokumentet och valj Ldgg till i Favoriter.

Lagag till i Favoriter

* Namn:

Prislista Produlktion

Lagg till Avbryt

Lagg till i Favoriter och namnsdtt

Namnsatt din sokning och tryck Ldgg till. Dokumentet finns nu under Favoriter dar
du kan byta namn pa favorit eller ta bort fran favoriter. Under atgarder kan du
oppna dokumentet eller 6ppna i ny flik.

Byt namn pa favorit Ta bort fran Favoriter Atgirder ~
Favoriter
Namn Behallare
Matbesked ARKIV
Prislista Produktion ARKIV

De dokumenttyper som finns i Favoriter

Biometria
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8 Sok information i dokument

Oppna ett dokument som du vill séka information i. Snabbkommandot Ctrl+F
oppnat en sokruta dar du kan fylla i vad du vill soka efter, t ex ett
redovisningsnummer. Det gar att soka efter siffor och text. I dokumentet markeras

det du sokt efter

Redovnr Transp [Transpor- |Kvantitet Msl [ Vig- JOoml |Sné |SV [vdgl |LKF Vigdistr [Sk JLossn JRet |Avidat
foretag [Jtor Brutto stand

79129834 89990 34,09 35 228104

Det du har sokt efter markeras i dokumentet

9 Bra att veta om Arkiv

9.1 Produktionsplan

I Biometrias produktionsplan kan du se nar ett dokument produceras och darmed
dven nar dokumentet finns i Arkiv. Produktionsplanen hittar du pa Violweb under
lanken Drift.

9.2 Antal dokument i resultatet

I meddelandelisten ldngt ner kan du se hur manga dokument som hémtats vid din
sokning.

2014-10-03 15:31 - Sokningen returnerade 201 objekt.
Meddelandet visar det antal dokument som hamtats

9.3 Inga dokument uppfyller sokvillkoren

Om du har gjort en sokning i Arkiv och ett meddelande visas med beskedet att inga
dokument uppfyller sokvillkoren, kontrollera att du har angett ratt urvalskriterier.

Du kan dven prova att aterstélla urvalskriterierna till grundinstéllningarna och
déarefter trycka pa knappen s6k. D& kommer alla dokument som producerats for
vald period och som du ar behorig att se, att visas i resultatet. Forsok att hitta det
dokument du sokte i resultatet. Om dokumentet inte finns med i resultatet har det
inte producerats.

Biometria
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@ BIOMETRIA

10 Byta losenord

10.1 Uppmaning att byta l6senord

ARKIV

2023-03-23

Nar du registrerats som anvandare i Arkiv kommer du att fa ett tillfalligt 16senord
som du blir uppmanad att byta vid inloggning.

Valkommen till ARKIV

Anvandarnamn:

sdcutb05

Lésenord:

Loegga in

A

A

Loésenordet galler inte langre

| Losenordet galler inte langre. Ange ett nytt losenord.

Nytt ldsenord:

Bekrafta I6senord:

Logga in Avbryt

Byte av losenord i Arkiv

Logga in och du kommer tillbaka till inloggningshilden. Blanka ut 16senordet och

ange ditt egna valda losenord och Logga in.

Valkommen till ARKIV

Anvandarnamn:

anvid01

Lésenord:

Logga in

Nytt losenord i Arkiv

Biometria
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10.2 Eget byte av I6senord

Till hoger i Arkivs menyval finns ikonen. Under denna kan du sjalv byta ditt

ARKIV

2023-03-23

losenord i Arkiv. Klicka pa den lilla pilen efter ditt anvindarnamn och vl Andra

losenord.

Andra Iésenord

Ange eft nytt I16senord.
Behallare

e

Gammalt lésenaord:

Mytt Iisenord:

Bekrafta ldsenard:

Endra lisenord

Avhiyt

Eget byte av losenord i Arkiv

11 Andra sprak- och sprakmiljoinstéliningar
Hér behover du inte gora ndgra instdllningar.

Biometria
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1212 Logga ut fran Arkiv
For att logga ut fran Arkiv véljer du att klicka pa den lilla pilen efter ditt
anvandarnamn och valjer Logga ut. Du far du en frdga om du vill logga ut fran

webbklienten.

¥%- @

Andra l6senord
Andra sprak- och sprakmiljginstaliningar

Logga ut

Logga ut

p. Vill dulogga ut fran webbklienten?

Logga ut frén Arkiv

Biometria
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