
Läsa dokument

Öppna dokument

När man markerat ett dokument i navigeringsvyn öppnas dokumentet i den högra sidan
av appen (dokumentvyn).

I dokumentvyn byter du sida genom att sätta ner fingret på sidan och föra det uppåt. Du
kan också zooma i dokumentet genom att nypa utåt med två fingrar.

Dokumentflikar

Det finns möjlighet att ha flera dokument öppna samtidigt för att snabbt kunna växla

mellan dessa. Uppe till höger finns en knapp  för att visa tillgängliga flikar

Vissa dokument / mappar kräver verifiering. Läs mer om tvåfaktorsverifiering.



För att välja att maximera en flik klickar du helt enkelt på den du vill maximera. På så sätt
kan du snabbt och enkelt växla mellan dokument som ligger på helt olika ställen i

strukturen. För att skapa en ny flik klickar du på knappen . Här kan du välja att
skapa en dokumentflik alternativt en webläsarflik

Dokumentflik är en flik där du kan öppna någon form av dokument. Du kan
öppna från Docs men även från Mina filer



Webläsarflik är en flik där du kan skriva in en webadress

Lässtatus

I appen finns ett indikeringssystem för att påvisa förändringar, tex om det lagts till nya
dokument.

Kopplat till ett mötesdatum eller en mapp visas en helt ifylld blå prick om inget
dokument öppnats inom mappen/mötesdatumet. Har minst ett dokument öppnats inom
mappen/mötesdatumet så visas en halvt blå prick.

En helt ifylld blå prick indikerar att dokumentet ej öppnats.
En halv blå prick indikerar att dokumentet öppnats.
Saknas en prick vid ett dokument så har användaren navigerat till sista sidan.
Saknas en blå prick vid en mapp eller ett mötesdatum så har användaren
navigerat till sista sidan i alla tillhörande dokument.

Dokument-, mötes-, och mappinfo

För att se ytterliggare information om ett dokument kan man föra fingret åt vänster över
dokumentet i navigeringsvyn och då visas en knapp "Mer".



Under mer visas information så som vilken version av dokumentet, antalet sidor och man
kan även se en översikt av noteringar.

Navigeringfunktioner

Längst ner till höger i dokumentvyn finns ett antal knappar med funktioner för att
navigera på olika sätt i det aktiva dokumentet. Klicka på knappen för den funktion du vill
aktivera

 Sök (Fritextsökning i dokument)

 Noteringsöversikt (Översikt av alla noteringar gjorda i ett dokument)
 Innehållsförteckning (Dokumentets innehållsförteckning. Kräver att

ursprungsdokumentet har en korrekt skapad förteckning)

 Tumnagelöversikt (Tumnagelvyer av alla sidor i dokumentet)

 Dokumentinformation (Allmän information om dokumentet)



 Dela dokument (Funktion för att dela dokument)

Längst ut till höger i dokumentvyn finns en mörkare ram, genom att trycka ner och föra
fingret åt vänster expanderas den och visar ytterliggare en meny

Sök

Det är möjligt att fritextsöka i ett dokument som innehåller text. I vissa fall fungerar inte
denna funktion och det beror ofta på att dokumentet är scannat och innehåller därför
inte någon sökbar text.

För att komma till sökfunktionen, tryck på  i det aktiva dokumentet. En sökvy dyker
då upp, se bild nedan

För att söka krävs en fungerande internetanslutning



Skriv in sökordet i sökfältet och en lista med resultat visas. I listan visas det på vilken sida
sökfrasen förekommer samt hur många gånger det förekommer. I dokumentet markeras
sökfrasen med en gul text.

Noteringsöversikt

Här visas en lista på alla noteringar gjorda i ett dokument grupperat efter vilken sida de
finns på. Klickar man på en navigeras man till stället i dokumentet där noteringen finns.

Innehållsförteckning



Innehåller dokumentet en innehållsförteckning kommer den att visas i denna vy. För att
navigera klickar man på respektive rubrik i listan

Tumnagelöversikt

För att funktionen skall fungera måste dokumentet innehålla en korrekt
skapad innehållsförteckning. Detta kan göras i t.ex Word.



Här visas miniatyrer av alla sidor i dokumentet. Innehåller dokumentet många sidor går
det scrolla upp och ner. Klicka på den sida du vill navigera till. Det visas även en liten
penna på de sidor som innehåller anteckningar

Dokumentinformation



Här visas allmän information om det aktiva dokumentet. Här kan du även ladda ner
dokumentet till offline

Dela dokument

Först får man välja vilka sidor i dokumenten som skall delas och om gjorda noteringar
skall följa med.

För att få dela ett dokument krävs att administratören tillåt detta.



Därefter väljer man delningssätt.

För att kunna dela ett dokument måste det vara nedladdat till offline

Vilka val som finns tillgängliga här beror på vilka appar man har installerat och
kan därav se lite olika ut från enhet till enhet



Tvåfaktorsverifiering

Vissa mötesdatum, mappar, eller dokument kan kräva tvåfaktorsverifiering vilket
indikeras med ett hänglås i navigeringsvyns lista.

Då man klickar på ett mötesdatum eller en mapp som kräver tvåfaktorsverifiering så
kommer följande dialogruta upp istället för att innehållet laddas.



Klickar man på begär kod så skickas ett sms med en pin-kod till det registrerade
mobilnumret som tillhör ditt konto.

Denna pin-kod anges med tangentbordet och därefter laddas den mapp, mötesdatum
eller dokument som man begärt.

Efter 15 minuters inaktivitet (konfigurerbart per kund) ställs man automatiskt på
toppnivån igen varpå man behöver verifiera om sig för att få tillgång till material som
kräver verifiering.

Avsluta tvåfaktorssession

Om du är klar med ditt arbete i appen och har läst dokument som kräver SMS verifiering
kan du själv avsluta din session. Du gör det under fliken Mer och avsnittet ”Konto -
Tvåfaktorsverifiering”

Avslutar man sin session kan man inte läsa dokument eller se de objekt som kräver SMS
verifiering utan att verifiera sig på nytt.


