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MS Officee integration direkt i webblasaren i unikt verktyg

Komplett dokumenthantering for kvalitetssdkrad information

Add Dokumenthantering kombinerar

pa ett unikt satt enkelheten i en webb-
16sning med kraftfullheten i Microsoft
Office® programmen. Detta innebér att
slutanvandare kan tillgodogora sig all
information i ledningsystemet direkt fran
webblasaren, samtidigt som dokument-
hantering gors i MS Word®, MS Excel®
och MS Powerpoint®. Det intuitiva
arbetssattet skapar en enkelhet som gor
att utbildningsbehovet minimeras.

BRED FUNKTIONALITET

Add dokumenthantering tillhandahaller en bred
funktionalitet som tillfredsstaller ~ verksamhetens
samtliga behov kring dokumenthantering.

o Unik MS Office integration dér funktionalitet i MS
Office programmen anvands i webbgrénssnittet.

o Kvalitetssékrad dokumenthantering, ett regelverk
for var dokument far skapas och vad de far kopplas
till.

o \lersionshantering

© Remisshantering

o Informationssokning

Som tillval finns dven en mojlighet till en komplett
sprakhantering av dokument i valfritt antal sprak.

INTEGRATION MED MICROSOFT OFFICE®
| Add Dokumenthantering kan du vélja att arbeta med
dokument pa tva olika satt.

Du kan hantera dokument med hjép av en inbaddad
texteditor som hanterar dokument i html-format.
Du redigerar da dokumenttexter med hjdlp av en
avancerad texteditor.

Du kan &ven vdlja att att arbeta med dokument i MS
Office-formaten. Ett renodlat dokument (MS Word®,
MS Excel®, eller MS Powerpoint®) kan laddas upp i Add
Dokumenthantering fran din lokala dator, alternativt
kan du skapa ett helt nytt dokument. Dokumentet
sparas, redigeras och visas i sitt ursprungliga format,
inbdddat i webbldsaren for att skapa ett integrerat och
anvandarvanligt arbetssatt.

Det regelverk som géller for 6vriga delar av plattformen
Add kan du &ven stalla in fér MS Office dokument,
dvs du kan t.ec vdlja vilka anvandare som har ratt att
redigera och lasa de olika dokumenten.

Véljer man att redigera/checka ut ett dokument i
Add Dokumenthantering visas samtliga menyer i
Officeprogrammet med de instéllningar som finns i den
Office version du har lokalt installerad pa din dator.
Du kan redigera dokumentet pa samma satt som du
gor direkt i MS Office programmen. Dokumentet &r
fortfarande inbdddat i webldsaren. Ndr anvandaren
efter arbete i dokumentet klickar pa spara-knappen,
sparas dokumentet automatiskt i Add.
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Redigering av uppladdade dokument sker direkt i Add
Dokumenthantering. Editorn som anvénds hdmtas fran ditt
eget Word-program.

Nér en anvandare med behérighet att forandra ett
dokument véljer redigeringsldge, kategoriseras det
som utcheckat. Det innebar att det gors otillgangligt
for redigering av andra anvandare. Det far aven en
sarskild ikon som visar att det anvands av en annan
anvandare.

Om en anvandare inte har ratt att redigera ett
dokument, eller bara vill Idsa dokumentet Gppnas det
i visningsldge. | detta visningsldge ser dokumentet
ut som ndr det visas i MS Word med forenklingen
att ramverket och inga menyalternativ i MS Word
oOppnas. Istallet visas det inbaddat i plattformen dar
texten ej gar att forandra, utan endast markera for
kopiering.

Dokument som ar skapade i MS Office kan dven visas
pa en dator som inte har MS Office installerat genom
att dokumentet omvandlas till .mht format.

KONFIGURERBAR REMISSHANTERING

Nér ett dokument ska publiceras finns det tre
huvudvégar att ga. Det ar direktpublicering, vanlig
remiss samt utokad remiss i flera steg. Vem eller
vilka som ska inga i respektive remissgrupp och
om nagon ska vara férvald stélls enkelt in i Add
Dokumenthantering. Nér en person far en remiss
visas den som en lank pa dennes startsida. Om

sa Onskas kan aven ett e-post meddelande med
information och lank till remissen skickas.
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KONFIGURERBAR REMISSHANTERING

Nar ett dokument ska publiceras finns det tre
huvudvégar att ga. Det ar direktpublicering, vanlig
remiss samt utokad remiss i flera steg. Vem eller
vilka som ska inga i respektive remissgrupp och
om nagon ska vara forvald stélls enkelt in i Add
Dokumenthantering. Nér en person far en remiss
visas den som en lank pa dennes startsida. Om

sa Onskas kan &ven ett e-post meddelande med
information och lank till remissen skickas. Pa
vilket sétt olika typer av dokument ska publiceras
faststalls av en administrator. Det ar mojligt att med
stora frihetsgrader konfigurera egna remisstyper
direkt i webbgranssnittet. Remisshantering &r

en enkel fom av drendehantering. Las gdrna vart
produktblad fér modulen Add Arendehantering.

KOMPLETT UTSKRIFTSFUNKTIONALITET

Add dokumenthantering hanterar utskrift av dokument
béde i HTML- och i MS Office format. Du skriver
problem|dst ut dina dokument i MS Office format med
den metadata du lagt till i Add Dokumenthantering.

FULLTEXTSOKNING

Ett sokfalt for sokning pd dokumentnamn ar alltid
tillgdngligt i Add Dokumenthantering. Fér avancerad
sokning med en mangd installbara sokkriterier véljer
du ett menyalternativ. Avancerad sokning inkluderar
sokning efter vad som andrats mellan vissa datum, eller
utifran exempelvis utférdare av dokument. Sokning i all
dokumenttext (MS Word, MS Excel, MS Powerpoint) &r
mdjlig genom fulltextindexering.

VERSIONSHANTERING FOR SPARBARHET

Alla dokument som skapas i Add Dokumenthantering
kan versionshanteras. Ar ett godkint dokument
versionshanterat innebar det att det inte mdjligt att
gora andringar i dokumentet utan att skapa en ny
version. Detta ger god sparbarhet av gjorda dndringar.
Den godkanda versionen av dokumentet ligger kvar som
gallande dokument i systemet tills en ny version har blivit
godkand, antingen via direktpublicering eller remiss.

INFORMERA OM DOKUMENTINNEHALL OCH
ANDRINGAR

Du kan enkelt informera 6vriga anvandare om innehéll
eller andringar i ett dokument genom att anvdnda
systemets informerafunktion. Genom en knapptryckning
skickas ett epostmeddelande automatiskt till personer
som du valjer i en lista. Epostmeddelandet kan innehalla
valfri meddelandetext och en lank till dokumentet.

T

Genom en enkel knapptryckning kan du informera andra
anvéndare om &ndringar i ett dokument
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VISNING AV DOKUMENTEN EFTER DERAS STATUS
Ett nyskapat dokument kategoriseras normalt som ett
"Utkast". Vid remisshantering far dokumentet statusen
"Under remiss” och efter godkénnande statusen
"Godkant”. Slutligen kan anvandaren istallet for att

ta bort ett dokument ge det statusen "Arkiverat”. En
fordel med detta hanteringssatt ar att det gar filtrera
vilka dokument som ska visas, en anvandare vill t.ex
kanske bara se godkanda dokument.

DYNAMISK OBJEKTSMENY

Nér ett dokument visas finns en sk objektsmeny
tillgdnglig till vénster pa sidan. Det ar en flik som
normalt ej syns, men som kan féllas ut dynamiskt och
aven lasas i expanderat ldge. Dar visas alla funktioner
och alternativ som ar mojliga for just det objektet for
den specifika anvdndaren. Genom konfiguration kan
man dven valja vilka av alternativen som dessutom ska
visas som snabbval pa en menyn ovanfor objektet.

METADATA MED FULL FLEXIBILITET

Dokumentets metadata kan visas pa valfritt sétt i
dokumentet, antingen som sidhuvud eller sidfot.
Exempel pa metadata som visas pa detta satt ar
utfardandedatum, godkénnande person, godkant
datum sokord, kopplingar, logotyp, organisationsenhet
etc. Metadataomradet kan designas helt fritt, precis
som utseendet pa resten av dokumentets och kan
byggas direkt i webbgranssnittet.

FLEXIBEL LAYOUT

Olika typer av dokument dr uppbyggda av olika
grundmallar. De befintliga mallaras utseende och
innehall kan férandras med stora frihetsgrader. Detta
ger en flexibel dokumentlayout med mdjlighet till
forandringar Gver tiden. All férandring av mallar gors
direkt i granssnittet.

REGELVERK FOR DOKUMENTSTRUKTUR

| Add dokumenthantering finns ett fordefinierat
regelverk som talar om under vilka menyalternativ olika
typer av dokument far skapas.. Detta regelverk kan
sedan pa ett enkelt satt forandas och anpassas efter de
enskilda organisationernas behov.

KRAFTFULL SPRAKHANTERING FOR FLERSPRAKIGA
ORGANISATIONER

| Add dokumenthantering finns mdjlighet till en
avancerad sprakhantering.

Grunden dr att varje anvandare har ett defaultsprak och
att det i systemet finns ett standardsprak som visas i de
fall en godkand dversattning ej finns.

Plattformen Add finns idag pa 8 sprak. Fér den
kundspecifika informationen finns ett regelverk som
innebédr att endast ett publicerat dokument kan
dversattas. Pa sa sétt garanteras att alla Gversattningar
baseras pa giltig information i systemet och att inte
andringar i originalet gor dverséttningen inaktuell.

| Add gar det att ldgga till ett nytt sprak direkt i
webbgrénssnittet. Add har dven std for utomeuropeiska
sprak.

forbehalles. Namnet Addsystems med logotyp &r ett registrerat varumarke. Vi reserverar oss for eventuella fel i texten. Vi forbehaller oss rétten att férandra beskriven funktionalitet och tekniska systemkrav.




