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Till dig som ar administrator for ett gruppkonto

Gruppkonto pa Widgit Online

Ett gruppkonto pa Widgit Online innebar att flera anvandare tillsammans ingdr i en gemensam
grupp dar man kan dela material med varandra. Olika anvandare i gruppen kan tilldelas olika
roller och behérighet. Administratoren har huvudansvaret for kontot och det bér vara nagon som
ar latt att kontakta och som anvander Widgit Online regelbundet.

Central licens

Ert gruppkonto ingar i en Central licens som skapas vid stérre gemensamt inkdp av manga
konton till ex en kommun. | den Centrala licensen finns en administratér som har huvudansvar
fér kommunens alla konton.

Under Installningar och Abonnemang kan du se vilken Central licens som ert gruppkonto ingar i
och dar finns ocksa e-postadressen till den centrala administratéren.

Den centrala administratéren har startat upp er grupp och gjort dig till gruppadministratér. Det
ar sedan du som gruppadministratér som lagger in de 6vriga anvandarna i gruppen och tilldelar
dem rollen som Administrator, Manager eller Anvéandare. Den centrala administratéren har ocksa
mojlighet att géra detta i ert konto om det skulle behévas.

Gruppens installningar

Klicka pa Installningar uppe till hoger i Widgit Online. Nu visas ikoner for de installningar som du
som Administrator kan gora: installningar for din egen anvandare och installningar fér gruppen.
Klicka pa Gruppinstallningar.

| det 6versta faltet kan du

Redigera grupp som Administrator vid
behov andra ert

Gruppnamn R&da skolan Gruppnamn eller Grupp-ID
efter att kontot skapats.

Grupp-1D rédaskolan Tank pa att om du andrar
Grupp-ID sa andras de

Uppdatera L w
dvriga anvandarnas
inloggningar.
Hantera anvdndare Kontot anvinder 1 av maximalt 40 anvéindare

Har ser du hur manga anvandare som kontot far innehdlla och hur manga som lagts till.
Alla anvandare i kontot raknas in i antalet, Administratorer, Managers och Anvandare.
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Olika typer av gruppanvandare

Administratér:

Har full 6verblick i kontot, kan skapa nya anvandare och hantera rattigheter i alla mappar.
Administratéren har tillgang till alla dokument som skapas i kontot. Kan skapa mappar i Delade
mappar och Centralt material och hantera rattigheterna for de mappar man skapat.

Av praktiska skal kan det vara bra att utse minst tva administratorer i ett gruppkonto.

Manager:

Kan skapa mappar i Delade mappar och Centralt material och hantera rattigheterna for de
mappar man skapat. Kan tilldelas ansvar for Anvandare och har da tillgang till de dokument som
deras Anvandare har skapat.

Anvéndare:

Har tillgang till sina egna dokument, samt de mappar i Delade mappar och Centralt material som
deras Manager har gett dem behdrighet till.

Vilken niva ska du valja pa anvandaren du lagger till?

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

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

Lagga till en Manager

Bara administratéren kan skapa en ny Manager. Ny manager
Klicka pa knappen Ny manager.
Dialogrutan liknar den du fyllde i nar du skapade kontot.

Skapa en ny manager
Visat namn Sven Svensson
Anvdndarnamn sven

Endast bokstaver och siffror, inga mellanslag

Visat namn:
Visat namn ar det namn som visar vem som har skapat ett dokument i gruppen och det visas
ocksa i de dokument som publiceras.

Anvéndarnamn:

Anvandarnamnet anvands vid inloggning till Widgit Online. Det ar delen av inloggningen som
man skriver efter att ha skrivit gruppens Grupp-ID féljt av "/".

Exempelvis "rédaskolan/sven”.

E-post:
E-post ar valfritt for en Manager, men om e-postadress anges kan den anvandas for att logga in
eller for att aterstalla sitt I6senord.



Lésenord:

Du maste ange ett I6senord for personen du lagger till, men en Manager kan alltid efter att de
loggat in sjalva valja om de vill byta till ett mer personligt |6senord.

Vi rekommenderar darfor att du inledningsvis véljer ett I6senord som ar latt att komma ihag.

Max antal anvandare:

Har kan man stalla in hur manga Anvandare (dvs elever eller motsvarande) som den har
Managern ska fa lagga till och ha ansvar for.

Om kontot enbart ska anvandas av pedagoger (eller motsvarande) kan denna siffra fortsatta att
vara 0 annars skriver du in antalet. Klicka sedan pa Skapa Manager.

Om du senare vill gora andringar i eller se installningarna for en Manager klickar du pa dennes
namn i listan.

Namn Publicera  Egna dok Max antal anvindare E-post Gar till admin
Sven SVensson Q J & J 0 sven. svensson@rodaskolan.se i
Anna Andersson Qv iV 5 a

Lagga till en Anvéandare

Anvandare kan laggas till av gruppens administrator eller av en Manager som har tilldelats ett

antal Anvandare att hantera. Klicka pa knappen Ny Anvandare 0
My anvaindare

Flytta anvandare till ett annat gruppkonto

En anvéandare 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.

Ga till Installningar och Gruppinstallningar och klicka pa anvéandarens namn.
Rulla ner en bit till rubriken Flytta anvandare

Observera att du inte kan flytta en anvandare som ar administrator savida inte det finns en
annan administrator i gruppen. Du kan inte heller flytta en manager som har tilldelats
anvandare. Dessa maste forst omférdelas till annan manager eller administratér samt att
max antal anvandare ar satt till 0.

Flytta anvindare

Flytta den har anvandaren till ett annat gruppkonto.

Flytta anvandare



Klicka pa knappen Flytta anvandare, nu far du bekrafta att det ska skapas en
s.k. overforingskod fér anvandaren. Klicka OK.

Bekrdfta x

Skapa en dverféringskod for den har anvandaren?

(0K) Avbryt
4

7

Nu skapas och visas en éverféringskod som du meddelar till den som ar administrator i det
gruppkonto dit anvandaren ska flyttas.

Overféringskoden &r giltig i 7 dagar.

Ta emot en anvandare

Om den gruppen dar du ar administrator ska ta emot en anvandare som ska flyttas in fran ett
annat gruppkonto sa ska du ha fatt en éverféringskod fran det andra kontots administrator.

Ga sedan till Installningar och Gruppinstallningar och rulla ner en bit till rubriken Ta emot en
anvandare. | faltet klistrar du in 6verféringskoden du fatt.

Klicka pa Visa detaljer for att fa mer information om den nya anvandaren. Du ser:
anvandarens namn, e-post, roll, konto man flyttar fran och konto man flyttar till.

Visa dokument

Visa egna tilldgg i ordlista

Nytt losenord

Bekrdfta nytt losenord

Godkann forflyttningen

Du kan klicka pa knappen Visa dokument for att se de personliga dokument som anvandaren
flyttar med sig in i din grupp. Du kan klicka pa Visa egna tillagg i ordlista for att se de tillagg
som anvandaren lagt in i sin personliga anvandarordlista som ocksa foljer med in i kontot.

Slutligen maste du ge anvandaren ett nytt I6senord (minst 8 tecken). Detta kan anvandaren
senare andra sjalv till ett mer personligt |6senord.

Klicka pa knappen Godkann forflyttningen och bekrafta att anvandaren flyttas in i din grupp.

En anvandare som byter grupp kommer alltid att fa rollen Anvandare efter att ha bytt grupp.
Administratéren i den nya gruppen kan efter flytten andra rollen till en annan.

Observera att du om du 6nskar ta emot en anvandare som har ett enanvandarkonto sa behover
du kontakta Symbolbruket for att fa hjalp med detta.



Ta bort en anvandare

Om det finns anvandare i din grupp som inte langre ar aktuella och som inte ska flyttas till annan
grupp sa kan du ta bort anvandaren ur gruppkontot.

Ga till Installningar och Gruppinstallningar och klicka pa anvandarens namn.
Rulla ner en bit till rubriken Ta bort anvandare

Observera att nar man tar bort en anvandare sd raderas ocksa alla deras personliga dokument
for alltid. Detta kan inte angras sa man bor var saker pa att man vill géra detta.

Klicka pa knappen Ta bort anvandare. Du far da en varning samt information om hur manga
personliga dokument som anvandaren har. Om du ar saker pa att anvandaren ska tas bort sa
klickar du pa Bekrafta borttagning.

Overblick i kontot

Langst ner till vanster i Dokumentlistan, kan du som Administratér se Alla anvandare i kontot
(bade Managers och deras Anvandare) och dven allt innehdll i deras respektive mappar.

Att aterstalla losenord

Endast gruppens administrator/er behdver ange sin e-postadress vid registrering av sin
anvandare. Skulle man ha glomt sitt I6senord kan man om e-posten finns registrerad ga till
lanken Aterstall Idsenord och fylla in sin e-postadress dar. Da far man automatiskt ett e-
postmeddelande med en lank dar man kan ange sitt nya I6senord.
https://widgitonline.com/password reset/new

Om en Manager eller Anvandare inte har registrerats med sin e-postadress sa ar det istallet

gruppens administrator eller den centrala administratéren som aterstaller I6senordet under
Gruppinstallningar.

Klicka pd Managerns eller Anvandarens namn och skriv sedan in ett nytt [6senord fér denna.

Dela dokument mellan konton i Central licens

I en Central licens finns mojligheten att dela dokument mellan de gruppkonton som ingar i
licensen genom att flytta eller skapa dokument under Centralt material.

Ska dokumentet/dokumenten istéllet delas inom ert eget gruppkonto sa ar det battre att
anvanda sig av mojligheten med Delade mappar istallet.

En Administrator eller Manager kan skapa en mapp i Centralt material och géra installningar
for vilka som ska ha tillgang till den.

Grundinstéllningen ar att alla andra anvandare (Administratérer, Managers och Anvandare)
enbart har lasrattigheter till mappar som skapas under Centralt material. De har tillgang till
dokumenten och kan se dem och skriva ut dem, men kan inte skapa, flytta eller ta bort dokument
eller mappar. Endast den som har skapat mappen kan gora detta.


https://widgitonline.com/password_reset/new

Enbart Iasrattigheter i Centralt material

Om man enbart har lasrattigheter i en mapp kan man inte 6ppna dokumenten for redigering

utan att forst kopiera dem till sin egen Mina dokument, dar gar det att redigera vidare pa det.

Under Centralt material kan man 6ppna dokumentet i visningslage genom att klicka pa ikonen
Visa, eller 6ppna det som PDF genom att klicka pa ikonen PDF.

| bada fallen kan man déarefter skriva ut dokumentet.

(] Namn Visa Visa PDF
J Uppmadrkning I & Visa T PDF

Stalla in behorighet for mapp i Centralt material

Agaren till mappen kan dndra behérigheten sa att endast vissa grupper eller vissa anvandare i er
Centrala licens kan se och ha atkomst till den. Det gar ocksa att stalla in sa att vissa anvandare ar
de som kan ha tillgang till innehallet i mappen.

Observera att det inte gar att lagga dokument utanfér nagon mapp. | de fall da man enbart vill
dela ett dokument med nagon utanfor sitt eget konto kan man istallet anvanda den
forinstallerade mappen Tillfalliga filer.

Den som har skrivrattigheter till en mapp (den som skapat mappen eller annan som getts
skrivrattigheter) kan andra behérigheten for mappen genom att markera den och sedan klicka pa
knappen Instéllningar ovanfor rubriken Mina dokument.

ﬁ} Instdllningar

Behorighet for olika roller

Stdll in behorighet

Ldsa Skriva

Alla administratérer 6o/ El X

Managers g/ B X

Alla anvéindare goy  El M

Alla anvdndare forutom den som skapat mappen har enbart lasrattigheter som standard.

For att andra las- eller skrivrattigheter for de olika rollerna bockar man for eller av den gréna bocken
for respektive del.

For en viss mapp skulle man exv. kunna ge dven skrivrattigheter till de som ar administratorer
och/eller ta bort lasrattigheterna fér de som ar anvandare.

Kom ihag att bocka for Dessa instéllningar ska gilla dven for undermappar




Behorighet for grupper

Det gar att begransa sa att enbart vissa gruppkonton far behdorighet att se den markerade
mappen (ex mapp som enbart visas for elevhalsan och férskolornas konto).

Bocka for Ge behérighet till den har mappen for markerade grupper. Bocka sedan for det
eller de konton dar mappen ska vara synlig samt vilka 13s- och skrivrattigheter som ska galla. Kom
ihag att bocka for Dessa instédllningar ska galla aven for undermappar.

Ge behdrighet till den hidr mappen for markerade grupper
Beharighet grupper
Ldsa Skriva

Centrala elevhiilsan & [l

Férskolorna o Gl
Mellanskolan X EX

Wittbergska skolan X  EX

Behorighet for specifika anvandare

Det gar att begransa sa att enbart vissa anvandare ska ha behorighet att se den markerade
mappen (ex mapp som enbart visas for specialpedagogerna i de olika gruppkontona).

Bocka for Ge behérighet till den har mappen for specifika anvédndare.
Fyll i e-postadresserna till de anvandare dar mappen ska vara synlig klicka sedan pa
Ge behorighet. Stall in vilka 13s- och skrivrattigheter som ska galla fér mappens anvandare.

Ge behdrighet till den hdr mappen till specifika anvdndare

Behdrighet for specifika anvdndare

Anvandarens e-post| | Ge behdrighet

Hjalp och support

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

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