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:CD: Administrator for ett gruppkonto

Starta upp ett gruppkonto pa Widgit Online

Ett gruppkonto pa Widgit Online innebar att flera anvandare tillsammans ingar i en gemensam
grupp dar man kan dela material med varandra. Olika anvandare i gruppen kan tilldelas olika
roller och behorighet. Administratéren har huvudansvaret for kontot och abonnemanget och ar
ocksa den som skapar gruppen genom att registrera kontot. Administratéren bor vara nagon
som ar latt att kontakta och som anvander Widgit Online regelbundet.

Som Administrator for kontot har du fatt en aktiveringskod av oss och som du anvander for att

registrera ert nya gruppkonto.

e  Gatill www.widgitonline.com och klicka pa Logga in.
e Under rubriken "Har du en aktiveringskod?” klickar du pa knappen Aktivera.
e Fyllidin aktiveringskod i faltet och klicka pa Nasta.

e Fylliuppgifterna for det nya gruppkontot.

Registrera ett gruppkonto pa Widgit Online

Du registrerar dig fér ett 1-8F konto av typen Klass eller grupp.

Aktiveringskod

Aktiveringskod

Widgit Online, sprak och lokalisation

Sprik och lokalisation

Kop tillaag till ditt konto

Mallar for twd sprék (Prova | 21 dogar)

Tilldgget ingdr inte i ert abonnemang pd Widgit Online

Kan kipas som ett engdngskidp.

Gruppinformation

Account type

Gruppnamn
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Har visas den Kontotyp ni valt.

Har fyller du i Gruppens namn som det ska
visas i verktyget.

Grupp-ID ska vara latt att komma ihag och
behover vara unikt. Det &r borjan pa
inloggningen for 6vriga anvandare i kontot.


http://www.widgitonline.com/

Administratorens uppgifter

Gruppens administrator hanterar gruppens anvandare och stdller in deras beharighet.

E-post

Losenord

Bekriifta Losenord

Anvindarnamn

Anvands for att logga in.
Endast bokstaver och siffror, inga mellansiag.

Visat namn
54 hdr visas ditt namn far andra anviindare I din grupp.

Telefon (frivilligt)
Wi anvinder endast telefonnummer vid teknisk support - aldrig vid marknadsfdring.

Kontaktperson for betalning

Kontaktperson for betalning tar emot e-post som galler férnyelse av abonnemanget.
Kontaktpersan far betalning

Gruppens administratdr v

Kampanjer

Kampanjkod (frivilligt)
Om du hor ftt en kampanjkod filler du | denna hér.

Hur har du hért talas om oss?

‘ (

Godkdnnande av E-postutskick

‘Widait skickar ibland e-post om nya funktioner och uppdateringar av Widgit Online. Om du vill
& dessa e-postmeddelanden, markera kryssrutan nedan. Du kan @ndra den hdr inst@liningen
ndr som helst under Mina instdllningar.

O Jag vill ta emot e-post angdende uppdateringar av Widgit Online

Villkor

O Jag godkinner Villkor

Registrera
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Administratdren maste ange sin E-post.
Detta ar e-postadressen vi anvander som
kontakt for kontot.

Valj ett eget Lésenord (minst 8 tecken).

Valj ett Anvdndarnamn for din inloggning. Ex
ditt namn.

Visat namn ar det namn som visar vem som
skapat ett dokumenti gruppen.

Detta ar den person som ska fa meddelande
om nar det ar dags att forlanga kontot. Om
kontaktpersonen ska vara annan an
Administratéren kan det anges har.

Om du fatt en kampanjkod fyller du i den
har.

Markera har om du vill ha e-post angdende
uppdateringar.

Markera om du godkanner villkoren. Tryck
pa Registrera s skapas kontot.



x
Gruppens installningar
Klicka pa Installningar uppe till hdger pa startsidan i Widgit Online. Nu visas ikoner for de

installningar som du som Administrator kan goéra: installningar for din egen anvandare, gruppens
installningar och gruppens abonnemang.

Klicka pa Gruppinstéllningar. | Y Gruppinstdllmngar|

Redigera grupp

Gruppnamn | det dversta faltet kan du som Administrator
Roda skolan vid behov andra ert Gruppnamn eller
ST Grupp-ID efter att kontot skapats.
rodaskolan Ett Grupp-ID behover alltid vara unikt. Tank
pa att om du andrar Grupp-ID sa &ndras de
ovriga anvandarnas inloggningar.
Hantera anvd ndC] re Kontot anvander & av maximalt 40 anvandare

Har ser du hur manga anvandare som kontot far innehalla och hur manga som lagts till.
Alla anvandare i kontot rdknas in i antalet; Administratérer, Managers och Anvandare.

Olika typer av gruppanvandare

Administrator:
Har full 6verblick i kontot, kan skapa nya anvandare och hantera rattigheter i alla mappar.
Administratoren har tillgang till alla dokument som skapas i kontot.

Manager:

Kan skapa mappar i Delade mappar och hantera rattigheterna fér de mappar man skapat.
Managers kan ansvara for ett antal Anvandare och har da tillgang till de dokument som deras
Anvandare har skapat.

Anvandare:
Har tillgang till sina egna dokument. Kan inte skapa mappar i Delade mappar. Har endast tillgang
till innehallet i Delade mappar om de tilldelats behdrighet till dessa.

Widgit Online Administrator for ett gruppkonto 2022 3
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Av praktiska skal kan det vara bra att utse minst tvd Administratorer i ett gruppkonto for att dela
pa ansvaret.

Vilken niva ska du valja pa anvandaren du lagger till?

Om ert gruppkonto enbart ska anvandas av pedagoger (eller motsvarande) rekommenderar vi att
dessa anvandare skapas som Managers, sa att man far behorighet till att skapa Delade mappar.

Om ert gruppkonto ska anvandas av bade pedagoger (eller motsvarande) och elever (eller
motsvarande) rekommenderar vi att pedagogerna forst skapas som Managers. Darefter kan
varje Manager sjalv skapa Anvandare at sina elever (eller motsvarande) i gruppen.

Lagg till en Administrator i kontot

. o - , Ny administratd
Klicka pa Ny Administratér.

Visat namn: visar vem som skapat ett dokument i gruppen och i

Visetnemn dokument som publiceras.

Svrdea iy Anvandarnamn: anvands vid inloggning till Widgit Online (Grupp-
id/anvandarnamn + l6senord).

Endost bokstéiver och siffror, inga mellansiog.

E-post E-post: kan anvandas vid inloggning till Widgit Online
(E-post + |6senord) istallet for Grupp-id/anvandarnamn, eller for att
aterstalla sitt I6senord.

Losenord

— Lésenord: ange ett I6senord (minst 8 tecken). Anvandaren kan
sedan sjalv andra till ett mer personligt I16senord i sina
installningar.

Telefon

Telefon: behdver endast anges om betalning gors via PayPal.

Telefonnummer anviinds om betalning géirs med PayPal
Behérigheter . . . . . . L. .

N S Behdorigheter: ar alltid aktiva och kravs vid rollen Administratdr.
Behdrighet krévs for admins

Far publicera dokurnent
Behdrighet kriivs fr admins

Féir dndra sin egen e-postadress

Behorighet krdvs for admins

Klicka sedan pa Skapa Admin.

OBS!
Nar du skapat ytterligare Administratorer i kontot behdver du informera om vilka

inloggningsuppgifter du tilldelat. Tipsa dven garna om denna guide sa ni kan vara fler som
administrerar i kontot. Du hittar dven guiden pa var hemsida:

www.symbolbruket.se/support/widgitonline
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Lagg till en Manager i kontot

Bara Administratorer kan skapa en ny Manager.

Klicka pa Ny manager.

Skapa en ny manager

Visat namn
Sven Svensson
Anvindarnamn
sven

Endast bokstdver och siffror, inga mellanslag.

E-post

E-postadress behdver endast anges fdr administratBrer

Lésenord

Bekréfta [5senord

Telefon

Telefonnummer anvéinds om betalning grs med PayPal
Behdrigheter

Har egen mapp for Mina dokument
Behrighet kréivs for managers
Far publicera dokument

Far dndra sin egen e-postadress

Behdrighet krdivs for managers

Max antal anvindare

0

Skapa manager

Visat namn: visar vem som har skapat ett dokument i gruppen
och i dokument som publiceras.

Anvandarnamn: anvands vid inloggning till Widgit Online (Grupp-
id/anvandarnamn + |6senord).

E-post: valfritt fér en Manager, men om e-postadress anges kan
den anvandas for att logga in istallet for
Grupp-id/Anvandarnamn, eller for att aterstalla sitt l6senord.

Lésenord: ange ett I6senord (minst 8 tecken). Anvandaren kan
sedan sjalv andra till ett mer personligt I6senord i sina
installningar.

Telefon: behdver endast anges vid PayPal-betalning.

Behdrigheter: Vissa behorigheter kravs.

Publicerade dokument gar att dela med en lank till personer
utanfér kontot. Samtliga publicerade dokument i hela kontot blir
da tillgangliga via en och samma lank.

Max antal anvandare: har kan man stélla in hur manga
Anvandare (dvs elever eller motsvarande) som den har Managern
kan skapa inloggningsuppgifter till och ha ansvar fér. Om kontot
enbart ska anvandas av pedagoger eller motsvarande kan denna
siffra fortsatta att vara O annars skriver du in antalet.

Klicka sedan pa Skapa Manager.

Om du senare vill géra andringar i eller se installningarna for en Manager klickar du pa dennes

namn i listan.

Qv
Qs

Sven Svensson

avs

Anna Andersson

sven svensson@rodaskolan se

B

OBS! Nér du skapat en ny Manager i kontot behéver du informera om vilka inloggningsuppgifter
du tilldelat. Tipsa gdrna om var guide Manager i ett gruppkonto. Du hittar aven guiden pa var
hemsida: www.symbolbruket.se/support/widgitonline.
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Anvandare kan laggas till av gruppens Administratér/er eller av en Manager som har tilldelats ett
antal Anvandare.

Klicka pd Ny Anvandare.

Lagg till en Anvandare i kontot

. Visat namn: visar vem som har skapat ett dokument i gruppen och i

dokument som publiceras.

Visat namn

Sven Svensson Anvandarnamn: anvands vid inloggning till Widgit Online (Grupp-

Anviindarnamn

id/anvandarnamn + |6senord).

E-post: valfritt fér en Anvandare, men om e-postadress anges kan

E-post

den anvandas for att logga in med istallet for

Grupp-id/Anvandarnamn, eller for att aterstalla sitt I6senord om
behdrighet tilldelas for detta.

Bekrtfa l6senord Losenord: ange ett I6senord (minst 8 tecken). Anvandaren kan sedan
sjalv andra till ett mer personligt I6senord i sina installningar.

Léisenord

fetefen Telefon: behdver endast anges vid PayPal-betalning.

girs med Fayfa

EEIEEE Behdrigheter: inga behdrigheter kravs, har ar det

Har egen mapp fir Mina dokurmer P . . . e e
e ' Administratéren/Manager som bestammer vilka behdérigheter

Anvandaren ska ha.

CJ Far publicera dokument

() Far andra sin egen e-postadress

Manager: har kan du vélja om Anvandaren ska ligga under en specifik
Manager som den kan skapa inloggningsuppgifter till och ha ansvar

for.

Klicka sedan pa Skapa Anvéandare.

Manoger

Ingen

OBS! Nar du skapat en Anvandare i kontot behdver du informera om vilka inloggningsuppgifter
du tilldelat.

Flytta anvandare till ett annat gruppkonto

En anvandare som inte langre ska vara kvar i ert gruppkonto kan flyttas till ett annat gruppkonto.
Da kommer aven deras personliga dokument och personliga anvandarordlista att flyttas med.

Det ar endast Administratérer i kontot som kan flytta anvandare.

OBS! Du kan.inte flytta dig sjalv eller flytta en Manager som har tilldelats Anvandare. De tilldelade
Anvandarna maste forst omférdelas till andra Managers eller Administratorer.
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Gor sa har:

e Klicka pa anvandarens namn.

Sven Svensson

e Scrolla ner pa sidan och klicka pa Flytta anvandare.

e Du far sedan bekrafta att det skapas en 6verféringskod for
anvandaren. Klicka pa OK.
e Se till att 6verforingskoden tas emot av Administratéren i det Bekrifto *

gruppkontot din anvandare ska flyttas till.

oK) Avbryt

Overféringskoden &r giltig i 7 dagar.

Ta emot en anvandare fran ett annat gruppkonto

Du som Administrator kan ta emot en ny anvandare till ert gruppkonto. Anvand
overforingskoden du mottagit fran Administratoren i anvandarens tidigare konto.

Gor sa har:

e Scrolla ner till rubriken Ta emot en anvandare och

Klistra in Bverfringskaden fr anviindaren du vill ta emat i ditt grupphont.

klistra in 6verféringskoden du fatt.
. o . . .. o . .
e Klicka pa Visa detaljer for att fa mer information om
anvandarens namn, E-post, Roll, Konto anvandaren
flyttas fran och Konto anvandaren flyttas till.
Nytt l6senord
Bekrafta nytt losenord
Visa dokument: hir visas personliga dokument som

anvandaren flyttar med sigin i din grupp.

Visa egna tilldgg i ordlista: visar de tillagg som anvandaren lagt in i sin personliga
anvandarordlista som ocksa féljer med in i kontot.

Nytt I6senord: har maste du ange ett nytt I6senord for anvandaren (minst 8 tecken). Detta kan
anvandaren senare andra sjalv till ett mer personligt I6senord.

Godkann forflyttningen: klicka och bekrafta att anvandaren flyttas in i din grupp.

OBS!

En anvandare som byter grupp kommer alltid att fa rollen Anvandare. Efter att du Gor till manager
tagit emot anvandaren kan du dndra dess roll till exempelvis Manager genom att “
klicka pa gubben till héger om anvandaren under gruppinstaliningar.

Onskar du ta emot en anvandare som har ett en-anviandarkonto behéver du kontakta
Symbolbruket for att fa hjalp med flytten. Tel: 013 - 712 70 eller
mail: support@symbolbruket.se

Widgit Online Administrator for ett gruppkonto 2022 7



mailto:support@symbolbruket.se

ﬁ[ﬁ

Om det finns anvandare i din grupp som inte langre ar aktuella och som inte ska flyttas till annan
grupp kan du som Administrator ta bort anvandaren ur gruppkontot. Anvandaren kan aven pa
egen hand valja att lamna kontot under sina installningar.

Ta bort en anvandare

OBS! nar anvandaren tas bort fran gruppen raderas ALLA personliga dokument permanent.
Detta kan inte angras sa man bor var saker innan anvandaren raderas.

(Om anvandaren pa egen hand lamnar kontot behdller den sina personliga dokument under en
begransad tid. Detta kan vara bra da anvandaren 6nskar starta upp ett eget konto.)

e Klicka pa anvandarens namn och ga ner till rubriken Ta bort anvandare. ‘ Namn
e Klicka pa ikonen Ta bort anvandare. Du far da en

varning samt information om hur manga personliga Ta bort anvindare

doku ment som anvéndaren har. Att ta bart en anvéndare kan inte angras senare! D en anvéndare tas bort

kemmer alla deras persenliga dekument att raderas FOR ALLTIDL,

Ta bort anvandare

e Omdu ar saker pa att anvandaren ska tas bort klickar
du pa Bekrafta borttagning.

Att ta bort en anvdndare kan inte dngras senare!
Den hadr anvdndaren har inga personliga dokument..

Den hdr anvandaren har inga delade dokument..

Bekrdfta borttagning

Overblick i kontot

Langst ner till vanster pa startsidan i mapplistan, kan du som
Administrator se Alla anvandare i kontot (bade Managers och deras
Anvandare) och aven allt innehall i deras respektive dokumentlista och mappar.

» &8 Alla anvandare

Aterstall ldsenord

Endast gruppens Administrator/er maste ange sin e-postadress vid To997 In pa Widgit Online
registrering av sin anvandare.

Skulle man ha glomt sitt I6senord kan man om e-posten finns em—
registrerad ga till I1anken Har du glémt ditt I6senord? och fylla i sin fomiigme: 0
e-postadress dar. Da far man automatiskt ett e-postmeddelande med e

en lank dar man kan ange sitt nya |6senord.

Direktlank till I6senordsaterstallningen; https://widgitonline.com/password reset/new

Om en Manager eller Anvandare inte har registrerats med sin e-postadress ar det gruppens
Administratér som kan aterstalla I6senordet under Gruppinstallningar.

e Klicka pa anvandarens namn och skriv sedan in ett nytt I6senord.
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Delade mappar

En stor foérdel med ett gruppkonto ar mojligheten att dela material med varandra.

I mapplistan till vanster pa Startsidan finns en plats dar den som ar Administrator eller Manager
kan skapa mappar som andra anvandare i gruppen ocksa har tillgang till. Administratéren eller
Managern som har skapat mappen kan bestamma installningen foér den.

» & Mina dokument
Mina mallar
+ 8 Delade mappar

=1 Exernpel Klicka pa pilen vid texten Delade mappar

% Gruppens papperskorg | 59 @tt denna markeras och 6ppnar sig.

Delade mallar

Skapa ny delad mapp

Markera Delade mappar och klicka sedan pa knappen Ny mapp
langst upp till vanster i fonstret.

Ny mapp

apa mapp

Ge mappen ett namn och klicka pa OK.

Valj ev. en symbolikon for mappen. oy

Stalla in behorighet till den delade mappen

Om ert gruppkonto ocksa anvands av elever (eller motsvarande), kan du kanske vilja begransa
behdrigheten till en viss delad mapp.

Ga in i den delade mappen och klicka pa ikonen Installningar uppe till B Instaliningar
vanster for att se eller stalla in behdérigheten for den. -
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stall in behdrighet Som standard har ALLA las- och skrivrattigheter i en ny mapp.
- I Du som agare av mappen kan andra behdrighet genom att
gare co Qv bocka av eller bocka for alternativen och sedan klicka pa
Spara andringar.
Managers & H«
Alla anvéindare o | D Administratorers behorighet gar inte att andra da de alltid har
Aquensanvindare 60X % full behorighet i alla delade mappar.
visaomandare - % HX 1 om du tex. véljer att enbart Agare (dvs. du sjlv) och Managers
e Rl ——— ska ha behdrighet till mappen, kommer mappen inte att synas
for de som ar Anvandare.

den delade mappen. Klicka pa Stall in behorighet for

Stdll in behérighet for vissa anvindare

vissa anvandare och valj sedan de anvandare som ska
kunna se och anvanda den delade mappen.

OBS! Kom ihag att aven bocka i den lilla rutan for (0 Dessa instdllningarna ska gdlla dven fér undermappar

"Dessa instéllningar ska gélla aven fér undermappar”.

Spara dokument i en Delad mapp

Som anvandare i kontot pa Widgit Online kan du alltid spara dokument i Mina dokument vilket ar
din plats som bara du kan se och redigera i. 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.

GOr sa har:

Markera ditt dokument i Dokumentlistan genom att klicka
i den lilla rutan till vdnster om dokumentets namn och val]
sedan ndgon av ikonerna Flytta eller Kopiera.

Nu visas en dialogruta dar du far valja plats for
dokumentet.

Klicka pa Delade mappar och markera sedan den mapp dit
du vill flytta eller kopiera ditt dokument.

Klicka till sist pa Flytta eller Kopiera (beroende pa vad du
valt) sa finns dokumentet aven tillgangligt for ovriga i
gruppen som har behérighet till just den delade mappen.
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| |Flyttc: E@ Kopiera @ Ta bort * Lad

¥/  Namn Visa
¢ [ Inbjudan I Elvisa
Kopiera x

Valj mapp att kopiera de markerade objekten till:

) & Mina dokument

+ #% Delade mappar

¥ Kiass 2A

» i Dina anvéindare

Ny mapp Kopiera | | Avbryt
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Hjalp och support

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

Du kan ocksa kontakta oss pa support@symbolbruket.se eller 013-712 70 om du undrar éver
nagot eller behover hjalp med att komma igang.

www.symbolbruket.se support@symbolbruket.se 013-71270
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