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Till dig som ar Manager i ett gruppkonto
Logga in pa Widgit Online

Ga till www.widgitonline.com och klicka pa knappen Logga in.
Logga in med de uppgifterna som kontots Administratér har gett dig.

Lagga till en Anvandare, som du ansvarar for

Ifall ert gruppkonto ocksa ska anvandas av dina elever kan du lagga in dem som Anvandare i
kontot och med det antal som Administratéren har tilldelat dig.

Uppe till vanster klickar du pa Instéllningar och valj sedan Gruppinstallningar.
Klicka pa knappen Ny anvandare och fyll i anvandarens uppgifter i formularet som visas.

Skapa en ny anvandare
Visat namn Pelle

Anvindarnamn pelle

E-post

Losenord
Bekrifta Bsenord

Telefon

Telefonnummer i valfrizt

Behbrigheter Far publicera dokument
# Egen mapp fér Mina dokument

For @indra sin egen e-postadress

Visat namn: Visat namn ar det namn som visar vem som skapat ett dokument i gruppen och det
visas ocksa i de dokument de publicerar. For Anvandare/elever rekommenderar vi att man darfor
enbart anvander férnamnet.

Anvandarnamn: Anvandarnamnet anvands vid inloggning till Widgit Online. Det ar delen av
inloggningen som man skriver efter gruppens Grupp-ID och "/".

Exempelvis "rodaskolan/pelle”.

Losenord: Du maste ange ett I6senord for personen du lagger till, men det gar alltid att som
Anvandare valja ett eget personligt I16senord. Vi rekommenderar darfor att du inledningsvis valjer
ett [6senord som ar latt att komma ihag.

Behorigheter: Gor de val du 6nskar for eleven och klicka sedan pa knappen Skapa anvandare.

Den har anvandaren kommer automatiskt att vara kopplad till dig som Manager och du har full
insyn i de dokument som anvandaren sparar.

Overblick i kontot

Langst ner till vanster i Dokumentlistan, kan du som &r Manager se dina anvandare i kontot och
aven allt innehall i deras respektive mappar under fliken Alla anvandare.
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Delade mappar

En stor fordel med ett gruppkonto ar maojligheten att dela material med varandra.

| Dokumentlistan finns en plats dar den som ar Administrator eller Manager kan skapa mappar
som andra anvandare i gruppen ocksa har tillgang till. Administratoren eller Managern som har
skapat mappen kan bestdmma installningen for den.

» 2 Mina dokument

£ Min Il 4
ina matiar Klicka pa texten Delade mappar

w §2 Delade mappar sa att denna markeras och dppnar sig.
Delade mappar kommer att visas som bla ikoner

Exempel ,
medan egna mappar har gula ikoner.

fal Gruppens papperskorg
Delade mallar
b 8§ Alla anvandare

Skapa ny delad mapp

Markera Delade mappar och klicka sedan pa knappen Ny mapp

) I B Ny mapp
langst upp till vanster i fonstret.

Skapa mapp x

Namn:

I':"Sfml Ge mappen ett namn och klicka pa OK.
qu Valj ev. en symbolikon fér mappen.

Sk symbol: Férhandsvisa

Valj en symbol:

OK | [ Avbryt




Stalla in behdrighet till den delade mappen B Installningar

Om ert gruppkonto ocksa anvands av elever (eller motsvarande) sa kanske du vill begransa
behdrigheten till en viss delad mapp, sa att inte Anvandare, dvs. elever har tillgang till den.
Markera den nya mappen och klicka pa knappen Instéllningar uppe till vanster for att se eller
stalla in behorigheten for den.

Stiill in behodrighet

Liisa Skriva Som standard kommer delade mappar att vara installda sa att
Agaren, dvs den som skapat mappen, Managers och Alla

Agare o AV
anvandare kommer att ha bade las- och skrivrattigheter i den. Om
Managers G E« o . . .
du vill andra behdorigheten gor du det genom att bocka av eller for
Allacnvindare ®/ Y de olika alternativen och sedan Klicka p& Spara andringar.
Agarens anviindare 65 % & ¥
Viesa amyéndare RV, 0% Administratoren har alltid full behorighet i alla delade mappar.
Spara dandringar Avbryt

Om du ex. véljer att enbart Agaren och Managers ska ha behérighet till mappen sa kommer
mappen inte att synas for de som ar Anvandare.

Du kan ocksa vélja att enbart vissa anvandare kan se den delade mappen. Kanske de som ingar i
samma arbetslag. Klicka pa Vissa anvandare och valj de anvandare som ska se och kunna
anvanda den delade mappen.

Spara dokument i en delad mapp.

Som anvandare i kontot pa Widgit Online kan du alltid spara dokument i Mina dokument och da
kan bara du sjalv se och redigera dokumentet. Om du vill dela med dig av ett dokument du gjort
till andra i gruppen kan du kopiera eller flytta det till en Delad mapp.

Markera ditt dokument i Dokumentlistan genom att klicka i den tomma rutan framfér
dokumentets namn och valj sedan ndgon av knapparna Flytta eller Kopiera.

r_-l Flytta E@ Kopiera @ Ta bort ‘ Ladc Kobpiera e
#  Namn Visa . ) ) )
Valj mapp ctt kopiera de markerade objekten till:
¢ [ Inbjudan I| B2 visa b & Ming dokument
Nu visas en dialogruta dar du ska valja plats for i Delade mappar
dokumentet. -
Klicka pa Delade mappar och markera sedan den ¥ B Dina envandare
mappen dit du vill flytta eller kopiera ditt dokument. T Kopiera | [ Avbryt

Klicka till sist pa Flytta eller Kopiera sa finns dokumentet
aven tillgangligt for évriga i gruppen som har behdrighet till just den delade mappen.

All information om gruppkonton, delade mappar, olika behdérigheter osv. hittar du i Hjalpavsnittet
under rubriken Gruppkonton:
https://www.widgit.com/widgit-online-help-centre-se/group-overview.htm



https://www.widgit.com/widgit-online-help-centre-se/group-overview.htm

