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1 Inledning

Detta dokument syftar till att hjalpa anvandare med beskrivningar av
tjansten SAFOS dokument.
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2 Inloggning till SAFOS dokument

Anvéandarmanual

Adressen till den gemensamma tjansten ar https://samarbeta.sqit.se/
Adresser till de myndighetsdedikerade miljoer
https://samarbeta.<myndighet>.safos.se

Ange adressen till SAFOS Dokument och valen for inloggning visas i
webblésaren.

Samordnad och saker statlig it-drift

2.1 Inloggning via EFOS elD-Kort
Klicka pa knappen "EFOS elD-kort” och du loggas in i tjansten.


https://samarbeta.sgit.se/
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2.2 Inloggning via Engangslésenord

Anvandarmanual

2.2.1  Skapa engangslosenordet till din mailadress.

Ga till https://sso.sqgit.se/ppss/ for att komma direkt till sidan for att byt
I6senord i inloggningstjansten.

Klicka pa knappen ”Bestiill nytt lésenord”. Ange din mailadress och klicka
pa knappen ”Fortsitt”. Ange engangskoden som skickats till din mail och
klicka sedan pa knappen

Valj ett |6senord enligt angivet regelverk nedan.
Klicka pa "Byt I6senord"

Aterstall I6senord

B3na specialiecken ~I@e%: e
e »

AR%_+='H)) <>, 2
° ‘ Miate vire max 32 tocken lbngt
|
b ‘ e
- Miste innchills minst ett
specialtecken

............ ©

BYT LOSENORD

Vart att notera att det endast gar att byta losenordet en gang per dag.

2.2.2  Anvand engangslosenordet for att logga in i
tjansten.
Klicka pa knappen ”Engangslosenord”, ange din mailadress och losenordet

och darefter pa knappen ”Fortsitt”. Ett mail skickas till din mailadress med
en kod. Ange koden och klicka pa ”Fortsitt”.


https://sso.sgit.se/ppss/
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2.2.3 Byta I6senord

Anvandarmanual

Ga till https://sso.sqgit.se/ppss/ for att komma direkt till sidan for att byt
I6senord i inloggningstjansten.

« Klicka pa knappen ”Aterstiill lsenord”.
« Ange din mailadress och klicka pa knappen ”Fortsitt”.

« Ange engangskoden som skickats till din mail och klicka sedan pa
knappen ”Fortsitt”.

« Vilj ett nytt personligt l6senord enligt regelverket som beskrivs pa
sidan.


https://sso.sgit.se/ppss/
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2.3 Inloggning via Mobilt EFOS

Klicka p4 valet ’Mobilt EFOS” och direfter pé valet ’EFOS pa annan
enhet”. Ange ditt personnummer i faltet och klicka pa knappen Starta”.
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Oppna appen MobiltEFOS pé din mobiltelefon. Ange din pinkod fér Mobilt
EFOS klicka sedan pa "OK”.

.d EFOS
Legitin
tFos
LA R A RN
1 2 3
4 5 6
7 8 9

< Avbryt

Du skickas sedan vidare till SAFOS dokument och &r nu inloggad.
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3 Overblick éver SAFOS Dokument

Anvandarmanual

Tjansterna i SAFOS dokument gar att na i det 6vre menyfaltet.

3.1 Filer

| funktioner Filer hittar anvandaren genvagar till delade dokument,
favoritmarkerade dokument m.m.

BB Alla filer

£ Senaste
W Favoriter
+& Delningar A
= Delas med mig
s2» Delas med andra
G2 Delat som lank
B Borttagna delningar
&0 Vantande delningar
W Taggar

B Extern lagring
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3.1.1 Hantera filer och mappar
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Pa forsta sidan med dokument och mappar kan anvéandaren klicka pa ”+
Ny”-knappen for att ladda upp en fil, skapa ett dokument en mapp m.m. Det
ar aven majligt att dra och slappa filer pa ytan pa websidan for att ladda upp

dem.

= I Alla filer + Ny

|-

Ladda upp filer

Légg till mappbeskrivning
Ny mapp

Skapa ny mallmapp

Ny presentation

Ny textfil

Nytt diagram

Nytt dokument

Nytt kalkylblad
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Filer och mappar hanteras genom att klicka pa ... ”enligt bilden nedan och
valj sedan en atgard.

Anvandarmanual

¥ Lagg till i favoriter
i Oppna detaljer

Redigera med Nextcloud Office

© I

Visa

N,

Byt namn

Flytta eller kopiera

Stall in paminnelse >
Redigera lokalt

Las fil

Hamta

82 ¢« o 0 ¢ 12

Ta bort fil

Lagg till i favoriter — Ldgg till filen i dina favoriter.

Oppna detaljer - éppnar vyn med historik, vem som editerat, nar andringar
gjorts, delningar, kommentarer samt versionshistorik for filen.

Redigera med Nextcloud Office - Oppnar filen i Online redigeraren.

Visa - Oppna filen skrivskyddad.

Byt namn — Byter namn pa filen.

Flytta eller kopiera — Later dig flytta eller kopiera filen till en annan mapp.

Stall in paminnelse — Later dig lagga in en paminnelse i form av en
avisering for filen.

Redigera lokalt — Later dig redigera filen lokalt pa din dator, detta
forutsatter att du har Nextcloud-klienten installerad pa din dator.

Las fil — Las filen for redigering.
Hamta — Later dig ladda ned filen.

Ta bort fil — Ta bort filen.

10
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Anvandarmanual

3.1.2  Aterstalla filer

Det finns mojlighet att aterstélla raderade filer i granssnittet. Valj
”Borttagna filer” langst ned till vanster i filvyn enligt bild:

B Borttagna filer

Denna sida visar alla borttagna filer fran personliga och gemensamma
filstrukturer anvandaren har tillgang till. Valj fil/filer att terskapa genom att
markera i checkboxen och sedan knappen »Aterskapa”. Filen terskapas pé
sin ursprungliga plats.

B saros
| Allafiler = B Borttagna filer + Ny
£) Senaste ..
1valda 4D Aterskapa 4 Himta W Tabort permanent
% Favoriter

B cereetiimadiresiaaes

+& Delningar '
1fil
W Taggar

B Extern lagring

3.1.3  Versionshantering

Versionshanteringen finns tillganglig via de tre prickarna bredvid filnamnet
i filhanteraren. Klicka pa *...” sedan alternativet ”Detaljer” och fliken
”Versioner”.

Nextcloud har en inbyggd versionshanterare dar anvandaren kan:
- namnge versioner

- jamfora olika versioner sida vid sida for att se vad som skiljer dem
at.

- aterskapa
- ladda ned

- tabort

11
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3.2 Nextcloud Office
Anvandarhandledning kopplat till Nextcloud Office (Onlineredigering av

Anvandarmanual

dokument) finns inbyggt i Nextcloud Office under fliken ”Hjélp” och
”Uppkopplad hjilptext”.

’ Arkiv  Redigera Visa Infoga Format Referenser Tabe! Formuldr Verktyg Hjalp Senaste dndring Nytt dokument docx
- - v Uppkopplad hjdlptext % v _
Standardstyckefor... ~ Carlit - =
E [_—J H ‘—a TS L T ritto Kortkommandon {Ctrl + Shift + 7) : . =

Om

3.3 Dela dokument och mappar

Anvindaren kan dela bade filer och mappar med andra anvéandare eller
grupper. Mappar som redan &r delade till anvandaren gar ej att dela vidare.

Utdelade mappar har en ikon med figuren:

3.3.1 Skapa delning till anvandare med konto i tjansten.
For att dela en fil eller ett dokument

[ ]
t

- klicka pa delaknappen i filvyn:

- eller klicka pa ”...” bredvid filnamnet och ”Oppna detaljer” och
sedan fliken ”delning”

Ange namn i faltet for delningsmottagare

4 < i o

Aktiviteter Delning Metadata Versioner

S8k efter delningsmottagare

[ Mamn, e-post eller federerat moln-ID .. e ]

Intern lank
Fungerar bara for anvandare med atkomst till den har B
mappen

12
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Det finns flertal behdrighetsval som anvandaren kan satta for dokumentet.
Klicka pa ”Anpassade behorigheter” for att fa upp fullstandiga val enligt
vyn nedan:

Dela med

@ Skrivskyddat lige

Z# Tillat redigering

Anpassade behorigheter
L3s, skapa, 3ndra

Avancerade instdllningar a

[ valj utgangsdatum

Tillat nedladdning

|:| MNotering till mottagare

Anpassade behdrigheter
Las

Andra

[ 1z bort

Avbryt Spara delning

Valj utgangsdatum — Sétt ett slutdatum for hur lange filen ska vara delad.
Tillat nedladdning — Ger mojlighet att ladda ned filen
Notering till mottagare — Notering till den filen delas med.

Anpassade behdrigheter — Har kan anvéndaren stélla in olika behdrigheter;
lasa, uppdatera samt dela.

13
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3.3.3  Skapa delning via epostadress

Ange maildressen till faltet ”Sok efter delningsmottagare” och klicka pa
adressen i listan med ett kuvert pa den hogra sida,
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Nar delning sker till en extern anvandare via e-post kommer l6senord vid
delning att vara paslaget som standard. Losenordet slumpas fram och
kommer skickas med automatik till e-postadressen. Det &r dven mojligt att
valja ett eget I6senord for delningen. Nedan ar ett exempel pa delning via
epost:

4 < >

Aktiviteter Delning Versioner

Dela med e-post

Z Tillat redigering

Anpassade behorigheter
Lis, skapa, Sndra

Avancerade instéllningar =«

[Delningseﬂkeﬂ ]
Losenord
[..lllll.....llllll.. @ ]

[ valj utgangsdatum
[ pslj hamtning
I:I Motering till mottagare
Anpassade behorigheter
Las
Andra

[ 1a bort

Avbryt Spara delning
v

De extra alternativen for extern delning ar foljande:

Dolj hamtning — Slar av mojligheten att ladda ner filen

14
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3.3.4  Tabortdelning

For att dela en fil eller ett dokument:

Anvandarmanual

.
- klicka pa delaknappen i filvyn: -

- Alterntivt klicka pa »...” bredvid filnamnet och ”Oppna detaljer”
och sedan fliken ”delning”.

- Kilicka pa ”...” bredvid mailadressen/gruppen/personen och valj
”Sluta dela”.

3.3.5  Se och Hantera delningar

For att se och hantera alla delningar for filer och mappar, vélj ”Delningar” i
menyn till vanster. Klickar anvandaren pa den lilla pilen till hoger om
Delningar sa far du aven upp fler alternativ att sortera delningarna efter.

B Alla filer

£) Senaste

W Favoriter

+& Delningar ~

& Delas med mig

22% Delas med andra

G2 Delat som ldnk

B Borttagna delningar

& Vantande delningar
@ Taggar

B Extern lagring

15
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Anvandarmanual
3.4 Omroéstningar
Hér kan anvandaren skapa omrdstningar med alternativ som fritext eller
datum.

o Titel

-~

Lagg till rubrik

\ =
' Omréstningstyp \2

@- Datumomréstning

O Tertomrf:'uStning\

Avbryt 3
W Mina omrdstningar 0 v

Skapa en omréstning
1. Klicka pa ”New Poll”
2. Lé&gg till en rubrik for omrgstningen
3. Vadlj vilken typ av omrostning du vill ha

Efter att omrostningen ar skapad far anvandaren upp en dialog med flera
flikar. Fliken Alternativ anvander anvandaren for att lagga till
omroéstningsalternativen. Dialogen ar sedan anpassad for en
fritextomroéstning eller en datumomrdstning som anvandaren anger
alternativ till. Det finns d&ven majlighet att foresla alternativ till
omrdéstningen.

Demonstrationsvideo: How to use Polls App in Nextcloud - YouTube

16


https://www.youtube.com/watch?v=V2FMgdNi7HI
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34.1 Markdown

Det ar endast mojligt att anvénda Formateringstecken, som &r beskrivna i
avsnitt 3.5.1, pa beskrivningsfalten. Det ar inte mojligt att forandra
formateringen for rubriken pa omréstningen eller fragorna.

Ex pa formatering kan anvandas &r

ingen formatering

*Kursiv*

**Testar bold**

# Rubrik 1 ingen formatering

# *Rubrik 1* med texten Rubrik 1 som kursiv

## Rubrik 2

17
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35 Deck

Deck ar en Kanbanliknande applikation. Har kan anvéandaren skapa tavlor,
listor och kort for eget eller gemensamt arbetet. Korten pa tavlorna flyttas
genom att dra korten till énskad lista. Agaren av tavlan delar ut behdrighet
till anvéndaren for att kunna redigera eller hantera installningar for tavlan.

Anvandarmanual

Skapa en ny tavla genom att klicka pé lagg till tavla” och ange tavlans
namn.

Skapa listor i tavlan genom att klicka pa plussymbolen langst upp pa den
hdgra sidan i tavlans vy.

Skapa kort till listorna genom att klicka pa plussymbolen vid varje lista och
ange en titel pa kortet.

= P Personlig

Att gdra e +

18
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For att tilldela kortet till en anvandare, tilldela taggar, sétta slutdatum
och/eller lanka kortet till ett projekt behover du klicka pa de tre prickarna i

kortets nederkant.

Valj sedan alternativet ”Kortdetaljer”.

= P Personlig

Att gbra e +

Testkort

#6983 e

él

Testkort
Andrad: sekunder sedan - Skapat: sekunder sedan

f 1] [ | 4

Detaljer Bilagor Kommentarer Tidslinje

- =D

&\ | Tilldela en anvandare till det har kortet ...

(o] [ Satt ett slutdatum D]

Beskrivning

S ¢ B I H = = E ®© w @ © O =

Lagg till anteckningar, listor eller lankar ...

19
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Det finns fyra standardtaggar pa en nyskapad tavla vilket for det lattare att
sortera ut information pa tavlan. Lagg till fler taggar genom att ga till pa
tavlans installningar och valja fliken taggar. | tavlans meny ar mojlighet att
dela tavlan med andra anvéndare eller grupper samt att se historik och
borttagna poster.

Anvandarmanual

[q J + .{ - ﬁ
< » [] ¥
Delning Taggar Borttagna poster Aktivitet
Senare P |

~,
ml

<+ Légg till en ny tagg

Demonstrationsvideo: How to use Deck app in Nextcloud - YouTube

20


https://www.youtube.com/watch?v=d3pMTsYsZ4I
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351 Markdown-syntax

Det gar att formatera dina meddelanden med stod av markdown-syntax for
Se listan for anvandning. Ange dessa texten innan och efter texten som ska
vara formaterad

Anvandarmanual

Radbrytning

Om du anger tva stycken mellanslag i slutet av raden, ger det en enkel
radbrytning.

Om du anger en tom rad i texten, ger det ett ger styckesmellanrum.

Rubriker och avdelare
For rubriker anvands tecknet #

# Heading 1

## Heading 2

### Heading 3
#### Heading 4
#H###H# Heading 5
H#HH Heading 6

Fet och kursiv text
For fet text anvands 2 st * eller _ fore och efter texten, ex **fet text** eller
_ fettext

For kursiv text anvands 2 st * eller _ fore och efter texten, ex *Kursiv text*
eller _kursiv text

Kod-block
For kodblock text anviands 1st * fore och efter texten, ex ’kod text’

Listor

For numrerade listor anvands 1. Osv, ex
1. Ordered list

2. Ordered list

For punktlistor kan *, - eller + anvénds, ex
* Unordered list
- Unordered list
+ Unordered list

Blockquote
For blockquote anvénds teckent > fore texten., ex >text

21
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3.6 Kalender

Hér kan anvandaren se och lagga till handelser med tillhérande
notifieringar. Det finns aven en integrering som visar sluttider som &r satta
pa korten i applikationen Deck (Kanban-tavla). Det finns flera olika vyer
som man kan valja pa. Det ar dag, vecka, manad, ar eller lista.

Anvandarmanual

< september 2024 > =
v3h
+ Hindelse Idag HH
® Privat = Dag
@® Dek M Vecka
® Deck # Manad
@ Dek i Ar
+ Ny kalender B Lista
v3i7
Méten +

22
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For att skapa en ny handelse kan anvéndaren antingen vélja ”H:indelse”
eller markerar 6nskad dag i kalendervyn. For att skapa en moteshandelse
som ar aterkommande varje fredag kl. 14 sa kan det se ut som nedan Klicka
pa knappen ”fler detaljer” for att fa fram alla falt.

Anvéandarmanual

Handelsens titel ]

[ fran 2024-09-16 Kl 17:00 @ ][ till 2024-09-16 kl 18:00 @ ]

[ Heldag

Q [ Lagg till en plats ]

B8 Lagg till en beskrivning

@ 2 )
Detaljer Deltagare Resurser

s Bekriftad (v ] i
® Om delad, viza hela hdndelsen A ] i
] Upptagen W ] i
® [ Sik eller 1agg till kategorier v ] i
+ @

[ + Lagg till pAminnelse hd ]
= Uppreparinte r
0l  Inga bilagor +

23
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3.7 Talk

Chattar och samtal sker i konversationer. Det finns tva typer av
konversationer:

Anvandarmanual

En-mot-en-samtal. Det ar hér du har en privat chatt eller samtal med en
annan Talk-anvandare. Du kan inte l&gga till andra personer i den hér
konversationen eller dela den med en lank. Du startar en direkt en-mot-en-
chatt genom att leta efter en annan anvandare i sokféltet och sedan klicka pa
deras namn.

Gruppkonversationer. Férutom den person som skapade konversationen
kan en gruppkonversation ha hur manga personer som helst i den. En
gruppkonversation kan delas offentligt med en lank, sa att externa
gastanvandare kan delta i ett samtal. Den kan ocksa listas, sa att andra
personer pa din Nextcloud-server kan ga med i konversationen.

3.7.1 Skapa en chatt

Du kan skapa en direkt, en-mot-en-chatt genom att soka efter namnet pa en
anvandare eller en grupp klicka pa det. For en enskild anvandare skapas en
konversation omedelbart och du kan starta din chatt. For en grupp far du
vélja ett namn och instéllningar innan du skapar konversationen och lagger
till deltagarna.

oQo

Mextcloud
Enterprise

(Q Sok ... ) Y . =
Egna anteckningar
Systemet skapade konversati...

Talk-uppdateringar
## NyttiTalk 18 - Anv... 51

Om du vill skapa en anpassad gruppkonversation klickar du pa knappen
bredvid sokfaltet och filterknappen och sedan pa ”Skapa en ny
konversation”.

24
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Egnaant 4 Skapa en ny konversation
Systemet b

:= Ga med i 6ppna konversationer
test.docx

M. e el ale e e D T e e ee e e - e

Du kan sedan vélja ett namn for konversationen, ange en beskrivning och
stélla in en avatar for den (med uppladdat foto eller emoji) och valja om
konversationen ska vara 6ppen for externa anvéndare och om andra
anvandare pa servern kan se och ga med i konversationen.

r h |

Skapa en ny gruppkonversation X

' ]I ™\
Namn O

' ™
Beskrivning

N a

Bild

® 2 =

Filen méste vara en PNG eller JPG

Konversationens synlighet

Lagg till deltagare

i |
| det andra steget far du lagga till deltagare och slutféra skapandet av

konversationen.

25
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3.7.2 Svara pa meddelanden med mera

Du kan svara pa ett meddelande med hjalp av pilen som visas nar du haller
muspekaren over ett meddelande.

Anvandarmanual

® « -
h

I menyn kan du ocksa vélja att svara privat. Detta 6ppnar en en-mot-en-
chatt....

Om du inte vill stéra nagon mitt i natten finns det ett tyst lage for att chatta.
Nar det ar aktiverat kommer andra deltagare inte att fa aviseringar fran dina
meddelanden.

Skicka utan avisering
B Deltagarna kommer inte att

neadelas om detta medaelanoe

=

3.7.3 Hantera installningar for konversation, moderator

Den som skapar chatten &r alltid moderator i den nya konversationen. |
deltagarlistan kan du befordra andra deltagare till moderatorer genom att
anvanda menyn till hoger om deras anvandarnamn, tilldela dem anpassade
behorigheter eller ta bort dem fran konversationen....

Om du andrar behorigheter for en anvéndare som har anslutit till en offentlig
konversation laggs de ocksa till permanent i konversationen.

Befordra till moderator

Tilldela alla behérigheter

Ta bort alla behérigheter

N8

Redigera behdrigheter

m

Ta bort deltagare

26
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Moderatorer kan konfigurera konversationen. Vélj fran menyn i
konversationen hogst upp for att komma ét installningarna.

Anvandarmanual

test
L1}
£ Fullsksrm (F) &
igare (
:"% Stall in grupprum
eller Ia

09:17 Q Konversationsinstéliningar

Har kan du konfigurera beskrivningen, gastatkomst, om konversationen &r
synlig for andra pa servern med mera.

Konversationsinstéllningar X
Grundldggande info Moderering
Personligt (I Oppna konversationen fér registrerade anvandare och visa den i sékresultaten
Modesesag Gastatkomst
Méte I Tillat gaster att ga med i denna konversation via link
Behérigheter
E Kopiera konversationslank

Grupprum

Meddelande lGper ut
Bottar [:'i‘

Chattreddelanden kan lpa ut efter en viss tid. Notera: Filer som delas i chatten kommer
Riskzon inte att raderas fér dgaren, men kommer inte |3ngre att delas | konversationen.

Stéll in meddelandes utgangstid

- <
Av w

\ /

Mote

B Aktivera lobbyn, begrénsa konversationen till moderatorer

Behérigheter

Radimars ctandardhahAnahatarna fAr dalbznara i dan hir Famsarcatinnen Naces inctSllninmzre

3.7.4 Filtrera dina konversationer

Du kan filtrera dina konversationer med hjélp av filterknappen som finns
bredvid sokfaltet. Det finns tva alternativ for filtrering:

1. Filtrera oldsta omn&dmnanden: Med det hér alternativet kan du visa
gruppkonversationer med oldsta omndmnanden eller oldsta en-mot-en-
konversationer.
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2. Filtrera olasta meddelanden: Med det héar alternativet kan du visa alla
olasta meddelanden i alla anslutna konversationer.

Anvandarmanual

0 B9l @ Filtrera olista omnamnanden
Sys

-' Filtrera oldsta meddelanden
A\

Du kan sedan rensa filtret fran filtermenyn.

(@ Filtrera oldsta omnamnanden

-' Filtrera oldsta meddelanden

Yx Rensa filter

3.7.5 Dela filer i en chatt

Du kan dela filer i en chatt pa 3 satt.
1. dra och slappa dem pa chatten.
2. Vilja en fil fran dina Nextcloud-filer genom att vélja det lilla gemet
och valja var du vill vélja filen fran.
3. Vdlja en en filhanterare genom att vélja det lilla gemet och vélja var
du vill vélja filen fran.

Du kan l&gga till fler filer tills du &r klar och bestdammer dig for att dela
filerna. Du kan ocksa lagga till en bildtext till dina delade filer, som ger en
kort beskrivning eller ssmmanhang.

Alla anvandare kommer att kunna klicka pa filerna for att visa, redigera eller
ladda ner dem, oavsett om de har ett anvandarkonto eller inte. Anvéndare
med ett konto kommer att fa filen automatiskt delad med dem medan
externa gastanvandare far dem delade som en offentlig lank.
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3.7.6 Anvanda Markdown
Se avsnitt 3.5.1

Anvandarmanual
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3.8 Byta profilbild

Anvindaren kan byta sin profilbild fran standard som innehaller initialer.
For att andra profilbild, klicka pa profilbilden i 6vre hérnet till hoger och
vilj alternativet ”Instéllningar”

Anvandarmanual

Det gar att valja ladda upp en bild fran dator eller att vélja en bild sparad i
Nextcloud.

3.9 Nextcloud klient

3.9.1 Skapa anslutning till Nextcloud klient

Anslutning av Nextcloud Klient

Starta Nextcloud fran startmenyn.

600 Mextcloud

App

Forutsatt att det ar forsta gangen anvéandaren startar Nextcloud, startar
Nextclouds anslutningsguide. Klicka pa knappen ”Logga in”.

& Lagg till Nextcloud konto X

- 000

HAll din data siker och under
din kontroll

Logga in
Registrera hos en leverantsr

Kérs direkt rdn din egen dator
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Fyll i foljande som serveradress for den gemensamma miljon:
https://samarbeta.sgit.se/

Fyll i foljande som serveradress for de myndighetsdedikerade miljoerna:
https://samarbeta.<myndighet>.safos.se

Anvandarmanual

Klicka pa ”next”.

@ Lagg till Nextcloud kanto X

Serveradress

“mps::_-tl y.nextdoud,com

Lanken till din Mextdoud webbsida nar du
appnar den i webblésaren.

< Back Mext >

Féljande dialogruta kommer att dyka upp och en webblésare kommer att
dppnas.

@ Add Nextcloud account X

[

Anvand din webléasare for att fa dtkomst till ditt konto
Vantar p auktorisation... (26)
Kopiera lank
Oppna webblasaren igen
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Tryck pa knappen ”Logga in”.

Anvandarmanual

@) sAFos

Anslut ditt konto
Logga in innan du ger (Desktop Client - Windows) atkomst till ditt SAFOS

Samarbetstjanst konto.

Sdkerhetsvarning

Om du inte forsoker konfigurera en ny enhet eller app, forsoker nagon lura dig att ge dem
atkomst till din data. Fortsatt i sa fall inte, utan kontakta istillet din systemadministratr.

Alternativ inloggning med apptoken

Du skickas sedan vidare till portalen for autentisering, valj en av
autentiseringsmetoderna

Valj inloggningsmetod

Klicka pa énskad inloggningsmetod.

ﬂ Engangslésenord >

32



) sAFos

Bekrafta att din PC-klient far ansluta till Nextcloud genom att klicka pa
knappen ”Tillat atkomst™.

Anvandarmanual

) sAFos

Kontoatkomst

Fér ndrvarande inloggad som

Du haller pa att ge (Desktop Client -
Windows) atkomst till ditt SAFOS Samarbetstjanst konto.

Tillat atkomst -

-
.

Foljande fonster kommer darefter att dyka upp for att bekréfta att ditt konto
har blivit anslutet:

Konto anslutet

Din klient ska nu vara ansluten!

Du kan stdnga det har fénstret.
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Féljande dialogruta kommer sedan att dyka upp, valj vad du vill
synkronisera och klicka sedan pa Anslut.

Anvandarmanual

& Lagg till Nextcloud konta X

<

Lokal mapp
C:\Users
138 GB ledigt utrymme

V&lj annan mapp

() Synkronisera allt frén servern (3,2 GE)
Friga innan synkronisering av mappar stérre &n | 500 | MB
Frdga innan synkronisering av externa enheter

O &k vad som ska svnkroniseras

(® Anvand virtuella filer istéllet fir att ladda ner innehl direkt

Avbryt Hoppa éver konfiguration av mappar

Véljer du alternativet Synkronisera allt fran servern kommer du att ladda
ned samtliga filer till din lokala harddisk sa att de alltid ligger som nabara,
valjer du istallet Anvand virtuella filer s& kommer filerna att laddas ned i
samband med att du anvander dem.
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Nu kommer du att kunna komma at Nextcloud Desktop via Utforskaren som
en enhet pa din PC:

Anvandarmanual

# Snabbitkomst

& Nextcloud

8 Den har datorn
P 3D-objekt
= Bilder

2 Dokument
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3.9.2  Ta bort anslutning till Nextcloud klient

Ta bort en anslutning av Nextcloud Klient till samarbeta.sgit.se eller
myndighetsdedikerade miljoer samarbeta.<myndighet>.safos.se

Anvandarmanual

For att ta bort en anslutning i Nextcloud Klient, 6ppna Nextcloud fran Start-
menyn:

000 Mextcloud

App

Klicka pa ditt anvandarnamn overst i fonstret som dyker upp.

Klicka pa pilen bredvid ditt namn och sedan pa de tre prickarna bredvid ditt
anvandarnamn i menyn som kommer fram och klicka sedan pa Ta bort
konto.

.l
Valj status

Logga ut
+ L&gg till konto Tabortko...

Pausa synkronisering for alla
Instéliningar

|| Avsluta
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4 Bilagor

Anvandarmanual

4.1 Bilaga 1: Scenarion for delning
Exempel pa uppbyggnad av filstruktur

Forutsattningar:
e Anvandaren har anvandarkonto upplagt i SAFOS Samarbetstjanst
e Mapparna FK, IT och Budget &r skapade av administratoren.

e Mappen Team &r skapad av anvéndare

Utfall1.docx

B Utfall “—

*Anvandare i behdrighetsgrupp FK har skapat filen

Team

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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Hér foljer en beskrivning for sex stycken olika scenarion for att dela
mappar/filer.

Anvandarmanual

FK Forvaltningen ansvarar for behdrighetsstyrning:

1. Administratoren har tilldelat beh6righetsgruppen for mappen FK till
anvéandaren

2. Administratoren har tilldelat behdrighetsgruppen for mapparna FK
och Budget till anvandaren

Behorighetsstyrning av mappar och dokument sker av enskilda anvandare:

3. Anvéndaren delar mappen Budget med anvandare i samma
behoérighetsgrupp

4. Anvandaren delar filen utfalll.docx med anvéandare i samma
behoérighetsgrupp

5. Anvéndaren delar mappen Budget via e-postdelning eller publik lank

6. Anvandaren delar filen utfall1.docx via e-postdelning eller publik
lank
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Anvandarmanual
4.2 Scenario 1:
Administratdren har tilldelat behdrighetsgruppen for mappen FK till
anvandaren

Vad betyder det for anvandaren? Anvéndaren far atkomst till:

- gruppmappen FK med underliggande mappstuktur och filer som
anvéndare i gruppen har skapat.

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappar Budget och IT som ar behorighetsstyrda.

FK

R

Budget
Utfall1.docx
) A
Utfall ) E':l
N

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.3 Scenario 2

Administratdren har tilldelat behdrighetsgruppen for mapparna FK
och Budget till anvéandaren

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvéndaren far atkomst till:

- gruppmappen FK samt Budget med underliggande mappstuktur och
filer som anvandare i gruppen har skapat.

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappen IT som &r behoérighetsstyrda.

Utfall1.docx

Y
EYw—
é
é
*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.4 Scenario 3

Anvandaren A och anvandare B ar i samma behdrighetsgrupp FK, men
anvandare B har inte tillgang till behdrighetsgruppen Budget.
Anvéandare A delar mappen Budget med anvéandare B

Anvéandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:

- Mappen Budget med underliggande mappstuktur och filer som
anvandare i gruppen har skapat.

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappen IT som ar behdrighetsstyrda.

Utfall1.docx

S
2

=

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.5 Scenario 4

Anvandaren A och anvandare B ar i samma behdrighetsgrupp FK, men
anvandare B har inte tillgang till behdrighetsgruppen Budget.
Anvandare A delar filen Utfall.docx med anvéndare B

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvandaren far atkomst till:
- Filen Utfall.docx

- sedan tidigare erhallna behorigheter for mappstrukturen med
underliggande filer

Anvandaren har inte atkomst till:

- Mappen IT som &r behoérighetsstyrda.

FK

R

Budget

Utfall1.docx

_ >
UtfaII \%

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.6 Scenario 5

Anvandaren delar mappen Budget via e-postdelning eller en publik
lank

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvéndaren far atkomst till:

- Budget med underliggande mappstuktur och filer som anvéndare i
gruppen har skapat

Anvandaren har inte atkomst till:
- Den 6verliggande mappstrukturen for katalogen.
Att tanka pa:

- Varje delning skapar en unik lank och ett unikt I6senord som
behdver anges vid atkomst

Utfall1.docx

Uthall ‘9
E
A

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

‘L

Team

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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4.7 Scenario 6

Anvandaren delar filen Utfall.docx via e-postdelning eller en publik
lank

Anvandarmanual

Vad betyder det for anvandaren? Anvéndaren far atkomst till:
- Filen Utfall.docx

Anviéndaren har inte atkomst till:
- Den 6verliggande mappstrukturen for katalogen.

Att tanka pa:

- Varje delning skapar en unik l&nk och ett unikt I6senord som
behdver anges vid atkomst

FK

R

Budget

Utfall1.docx

uUtfall \%

A

_1

=4

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat filen

Team

*Anvandare i behorighetsgrupp FK har skapat mappen Team
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