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Grundutbildning
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Utbildningens syfte och mål

• Syfte

– Underlätta den dagliga dokumenthanteringen

– Skapa enhetlig hantering inom projekt

– Minska daglig support

• Mål

– Förstå hur projektinformationen är uppbyggd

– Förstå grundtankarna i ProjectWise/IDA

– Behärska basfunktionerna, t.ex. söka, registrera, redigera
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ProjectWise/IDA på intranätet och Trafikverket.se

• Fliken ”Stöd och verktyg” – System och verktyg – Projekt- och 

dokumenthantering – ProjectWise/IDA

• För externa –Mer om IDA i ProjectWise

• Användarstöd IT:

010 125 1010

http://intranat.trafikverket.local/Stod-och-verktyg/System-och-verktyg/Projekt--och-dokumenthantering/IDA/
http://www.trafikverket.se/tjanster/system-och-verktyg/projekthantering/ProjectWise-i-Trafikverket/IDA-i-ProjectWise/
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Språk

Välj ”Start->Alla program->Bentley-
>ProjectWise V8i (SELECTseries4)-
>Tools->User Tools”

Dubbelklicka på ”Set 
Locale” eller välj ”Set 
Locale” och klicka på 
”Execute”

Välj Swedish, ”OK” och 
sedan ”Stäng”. Starta sedan 
ProjectWise igen.
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Interna datakällor

•  Förvaltning Järnväg, Underhåll, PDB Underhåll och ICT

•  Alla behörigheter ansöks via Arthur av användaren eller 

kontaktpersonen på Trafikverket

• Inloggning sker automatisk om man har behörighet

• Extern användare ska byta lösenord via Trafikverket.se –

Min Sida – Extern Anslutning

• Extern användare loggar in med 

Trafikverket\användarnamn

Externa datakällor
•  Det är de som har extern alt investering i namnet

•  Alla behörigheter ansöks via projektadministratören

• Användarnamn med separat lösenord
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Exempel på strukturer i datakällor

Förvaltningsmodell

Underhåll

Förvaltningsdata Underlag Leveranser Slopad

Projektmodell
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Starta ProjectWise och logga in

• Start – Alla program – Bentley -ProjectWise 

Explorer V8i (SELECTseries 4) – ProjectWise 

Explorer

• Dubbelklicka på datakällan och fyll i 

inloggningsuppgifterna
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Huvudfönster

1.

2.

3.



9 2015-12-16

Dokumentlistans ikoner/symboler

• ”Blå märklapp” – Låst dokument

• ”Bock” – Ändras av dig

• ”Hänglås” – Ändras av någon annan

• ”Bok” - Endast läsrättighet

• ”Penna” – Skrivrättighet

• ”Diskett” – Exporterad
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Registrera dokument

• Dra & släpp från skrivbordet eller annan filtjänst
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Metadata
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Visa gränssnitt och vy

Inställning ”Visa -> Verktygsfält” Bocka i ”Vy” och ”Gränssnitt”.

Handledning på www.trafikverket.se

http://www.trafikverket.se/Foretag/System-och-e-tjanster/Sok-och-bestall-dokument/ProjectWise-i-Trafikverket/IDA-i-ProjectWise/
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Skapa vyer

• Visa – Hantera vyer – Ny – Metadata från grundkolumner och Ida_proj_adm
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Gränssnitt exempel
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Ändra metadata

• För enstaka dokument, välj 

Egenskaper

• För flera dokument, markera 

dokumenten och välj Modifiera
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Sammanfattning

• ProjectWise/IDA tar inte bort originalet från ursprungsplatsen, om man inte håller in 

”ctrl-knappen” samtidigt som dokumentet dras in.

• Ändra inte information under fliken ”Generell”

• Se till att filerna har så tydliga namn som möjligt

• Filnamn = dokumentnamn vid registrering men kan ändras

• Det går fortare att registrera flera dokument samtidigt

• Från mejl , spara bifogade filen på skrivbordet innan du drar in den i PW/IDA
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Checka ut/in och ändra

• Öppna

• Checka ut

• Öppna skrivskyddat

• Checka in

• Frigör

• Kopiera ut

• Exportera

• Snabbgranska

• Meny på mapp/ dokument
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Händelse vid dubbelklick

• Som standard ”Öppna”

• Går att ställa om per användare
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Starta sökning

Avancerad sökning

Snabbsökning
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Avancerad sökning
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Spara sökning
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Ex. på arbetsflöde, dokumentläge och versioner

Version 02.00

Arbetsmaterial

Version 01.00

Arbetsmaterial GällandeGranskning

GällandeGranskning

Exempel:
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Ändra dokumentläge
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Versioner

• Normalt visas enbart senaste version. 
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Kopiera, flytta eller radera dokument

• Klipp ut/Kopiera/Klistra in

• Kopiera till/Flytta till

• Radera
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Dokumentöversikt

• Spara och checka in filen när 

ni är klara med den.

• Visar utcheckade dokument

• Visa alltid vid utloggning
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Sammanfattning

• För att läsa dokument, öppna som skrivskyddad annars blir det utcheckat med 

automatik

• Det finns flera varianter av sökning

• Behörigheter styr vilka dokument du kan se respektive arbeta med

• Dokumentöversikt visar vilka dokument som du har utcheckade 
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Genvägar

• Dra och släpp en mapp eller ett dokument
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Länkar i dokument

• Klipp ut sökvägen från huvudmenyn genom att hö-klicka och välja Kopiera URN

• Klistra in i dokumentet eller mejlet

Dokumentet kan öppnas från följande länk:
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Länkar i e-post

• Skicka e-post till mottagare som länk

• E-post mottagare (bifoga dokument)
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Övrigt

• Det finns en import- och exportfunktion som bygger på Excel. 

Kontakta ProjectWise-förvaltningen vid behov.
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Bra att ha

• Nyheter och handledning (trafikverket.se)

• Frågor – kontakta projektadmin/projektansvarig

• Vid systemfel – kontakta Användarstöd 010-125 1010 

• Förvaltare för ProjectWise - Investering (Peter Edholm)

http://www.trafikverket.se/Foretag/System-och-e-tjanster/Sok-och-bestall-dokument/ProjectWise-i-Trafikverket/IDA-i-ProjectWise/

