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Anvandarinstruktion for appen Styrelsemote.se

Version 0.8 THE 2018-01-15

Denna instruktion beskriver hur Styrelsemote.se appen fungerar. Det ar primart inte en instruktion
hur en iPad fungerar. Instruktioner for hur en iPad fungerar generellt finns i Apples instruktioner.

Om styrelsemote.se

Styrelsemote.se ar en tjanst for lagring, distribution och sdker atkomst av méteshandlingar.
Motessekreteraren forbereder underlagsdokument till motet och laddar upp dem till styrelsemoéte.se
och skickar ut. Darefter finns de tillgdngliga for de motesdeltagare som moétessekreteraren har lagt
upp som behoriga.

Forutsattningar

For att kunna anvidnda appen maste appen vara installerad pa lasplattan, hur detta gar till beskrivs i
installationsinstruktionen som finns under hjélp pa var hemsida nar man ar inloggad. Appen
styrelsemote.se ar en gratis-app som du laddar ner fran Appstore. Nar appen &r installerad kan
anvandaren logga in med det anvandarnamn och lI6senord som anvandaren fatt fran sin
administrator eller valt sjalv via en lank i ett e-mail fran tjansten.

Avgransningar
Denna instruktion beskriver inte hur e-postkontot ska konfigureras pa lasplattan. Detta finns
beskrivet av Apple. Vi hanvisar darfor dit for mer info om detta.

Om appen ska stéllas in och goras klar direkt gar det bra att ange anvdandarnamn och I6senord direkt.
Detta forutsatter att den som gor iordning iPaden har tillgang till anvandarens inloggningsuppgifter
till tjansten Styrelsemote.se. Om det ar en central funktion som gor iordning anvandarens iPad har
de inte alltid tillgang till denna information. | dessa fall far man [dmna ut plattan utan att detta ar
installt och da far slutanvandaren sjélv ange dessa uppgifter forsta gangen som de startar appen.

5 snabba handgrepp i iPad

Vi borjar med nagra korta instruktioner for allmadnna handgrepp nar du anvander din iPad.

e Sidor bladdras genom att fora fingret till hoger eller vanster.
e Texten kan forstoras/forminskas genom att “nypa” med tva fingrar
e Du kan normalt véxla mellan staende eller liggande format genom att helt enkelt vrida pa hela

lasplattan.
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e FoOr att se en toppmeny, nudda mitt pa dokumentsidan.

e | dokumentens toppmeny finns bl.a. en Back-knapp till vdanster. Den sitter alltid pa samma stalle
men byter namn beroende vart i hierarkin du hamnar nar du trycker pa den. Med den kan du ga
tillbaka till dokumentlistan sa att du kan valja att se nagot av de andra dokumenten. Appen
minns pa vilken sida du var om du sedan gar tillbaka till ett tidigare dokument. Den anvands
ocksa for att byta mote.

e For att satta funktioner i vilolaget trycker du pa knappen pa iPadens framsida. Funktioner och
appar kommer da att doljas men fortsatta vara aktiva. For att istéllet stanga ner dessa haller du
ner knappen pa iPadens framsida tills du far fram en rad med appar som har ett rétt kryss i ena
hornet. Nar du trycker pa krysset stangs funktionen ned. | nyare versioner av iPad ska man
istallet dubbelklicka pa knappen. Da visas istéallet de dppna programmen i 2/3-dels storlek, sida
vid sida. For att stanga drar du sidan uppat tills den forsvinner.

Starta appen

Tryck pa styrelsemote-ikonen pa skrivbordet som ser ut sahér:

Om du inte har loggat in tidigare pa denna iPad visas skarmen nedan. Ange det anvdndarnamn och
I6senord som du fatt av administratdren eller valt sjalv via lank i ett e-mail.

PAPPERSLGSA MOTEN

- spara mifjd, tid och pengar!

Har fyller du i de anvandaruppgifter du fatt av din
sekreterare. Vill du prova appen klickar du pé& lanken
nedan for att skapa ett testkonto.

[ B
[ B

E-postadress:

Losenord:

Styrelseméte.se distribuerar digitala méteshandlingar snabbt, sakert och klimatsmart. Drygt
1000 ledaméter i bolagsstyrelser, kommunala och politiska beslutsorgan anvénder idag
tjansten via webgranssnitt, smartphones och lasplattor. Styrelseméte.se ger standig tillgang
till méteshandlingar direkt nér de blir inlagda i tjansten. Anvéndare loggar in, ldser dokument
eller gir privata anteckningar som synkas upp till tjéinsten. Distributionstiden kortas,
pappersforbrukningen minimeras och viktiga handlingar hanteras sékert.

Tryck sedan pa klarknappen. Om din lasplatta har konfigurerats klart innan du fick den sa visas inte
skdarmen ovan.
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Valj organisation och mote
Nar du angett inloggningsuppgifterna kommer en lista fram med organisationer och méten.

P =i
N - —

| Avbryt alj mote QT

Kommun A-stad X-namnden

2011-05-17 1900 Mote Demo

2011-08-30 1900 Mote Demo
2012-05-30 1900 Offentliga rummet
2012-07-19 1400 Fullméktige
2012-11-05 1900 Testméte2

2012-11-11 1100 TESTMOTE 3

2N19.141-12 NRNN TEQTMATE 4

Har valjer du nu vilken organisation och vilket méte du vill ga till genom att peka pa det. Nar du valjer
ett mote kontrolleras om du har kontakt med internet. Om sa ar fallet och det finns dokument som
du inte laddat ned pabdrjas nedladdning och du kan se hur nedladdningen fortskrider. Nar allt ar
nedladdat kommer du in i en dokumentlista eller en lista med moétespunkter.

Om det uppstar problem under nedladdningen av dokument visas en fraga om programmet ska
forsoka igen. Da en iPad kommunicerar via tradlsa natverk och mobila bredbandsnat kan tillfalliga
fel uppsta som gor att nedladdningen avbryts. Prova da bara igen. Normalt sett kommer allt igang

igen.

Misslyckad nedladdning

Misslyckades med att ladda ner 1
av 17 dokument.
Vill du férséka igen?

RS
Ja Nej

Soka
Genom att klicka pa forstoringsglaset i dialogrutan for att valja moéte kan du soka i ditt arkiv av
moten. Du kan s6ka pa namnen pa dokumenten eller pa allt innehall i filerna. Detta fungerar dock
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inte for skannade dokument. Om du vill soka efter nagot i ett visst dokument klickar du istéllet pa
forstoringsglaset uppe till hoger i ett 6ppet dokument.

I menyraden finns i gamla versioner en knapp som heter dokument eller dokumentlista. Denna leder
alltid tillbaka till férteckningen med dokument for aktuellt méte. Knappen Spara har i nya versioner
utgatt.

Motespunkter
Beroende pa hur din organisation har beslutat anvanda styrelsemote.se sa kan det visas en lista med
motespunkter ndr man valt ett méte. Annars kommer man direkt till en lista med dokument.

2011-05-17 1900 Méte Demo
Dokument

2011-05-17 1900 Mote Demo
Arenden

Punkter >

00 v1.0 Kallelse_Foredragnin...
01 v1.0 Rondell Vattravagen...

02 v1.0 Parkeringsatgérder...

AN LA N Pullaada RoRcne w8

Nar man valjer ett dokument i listan visas dokuments forsta sida. Hogst upp finns ett antal ikoner:

Visa listan med dokument

Dokumentlista

S| @ Synk (0) Spara anteckningar och markeringar och ladda ner nya handlingar (lokal
lagring sker annars automatiskt ) Gron symbol markerad lyckad synkning.
R6d misslyckad synkning

o, Z Visa redigerings och annoteringsalternativ
= = E-posta dokument
Q Q Sok i det 6ppnade dokumentet
— il Oppna rubrik, bokmarke och annoteringspresentation
Visar dokument i full storlek
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T Visar miniatyrer

Redigera och Annotera ett dokument

Markera den text som ska bearbetas genom att halla ner pekfingret pa texten till den blir markerad
med blatt och déarefter flytta de bld punkterna tills de omfattar det stycke du vill markera. Vill du
infoga text eller notis staller du dig dar du vill ha annoteringen. Det finns ett par olika
redigeringsmenyer som kommer fram nar du haller fingret nertryckt pa ett dokument beroende pa
vilken version av appen du anvander.

sektor
Ansikan om ndgonting K&/2012:3
|Ic.\ U | £} Tlu:mri E
Anmiilan av delegationsbelslut
9. Skrivelser och beslut
sektor
Ansitkan om nigonting KS/2012:3
Anmilan ¢ uqu_-m ionshelslut |
L
. Skrivelser och beslut
sektor
Ansitkan om nigonting K&/2012:3
Anmilan ¢ uFf.If.;_-.mumln]n]ull
L
o Skrivelser och beslut

Valj darefter redigeringsalternativ:

= Infoga gul notis Klistra in text

| Skriv text i dokumentet )
T Kopiera

+
Fargmarkera

Rita
Stryk under Infoga ruta
Stryk over text Infoga ring
Styrelsemoéte.se Web: www.styrelsemdte.se
Terrassvagen 5 Mail: info@styrelsemote.se

167 52 Bromma


http://www.styrelsemöte.se/

styrelseméte.se @

N Sok definition pa natet + Infoga streck
Definiera i

Sok

S6k markerat ord i dokumentet Infoga streck i vagform

T

fA=

Nar du gjort en annotering kan du andra farg, grad av genomskinlighet, infoga en notering eller ta

bort annoteringen genom att halla ner fingret pa den och vélja din forandring i menyn.

3. Yetrande dver remiss- Betinkande K&S/2012:1

T~

| nyare versioner av appen klickar du istdllet fram annoteringsmenyn med hjalp av
ikonen med pennan och pratbubblan eller rutan och pennan. Darefter valjer du bland
ovan beskrivna alternativ som istallet visas i en separat undermeny som stangs med
klar-knappen. Efter att du valt typ av annotering pekar du pa den plats i dokumentet
du vill utféra annoteringen.

T B / D' N A s B adl Klar

For att visa fler alternativa annoteringstyper, hall ner pilen och byt typ.

Gul Notis

Klicka pa notis-ikonen och peka pa skarmen dar du vill placera din notis. Skriv med hjalp av

tangentbordet. Tryck pa skdarmen bredvid notislappen for att avsluta skrivandet och spara notisen.

Vill du avbryta eller slanga en tidigare gjord notis klickar du pa soptunnan uppe till hoger.
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Kan ¢j deltal

En gul notis som finns pa sidan visas sahar:

e - — = y [

" BOTKYRKA KOMMUN KALLELSE/FOREDRAGNINGSLISTA 11
samhallsbyggnadsnamnden

2011-05-17

Tid 2011-05-17, ki 19:00

[

s K Tumba, konfe Stange, plan 2

Peka pa gula bubblan for att 6ppna, dndra eller ta bort notisen.

E-posta dokument

Klicka pa kuvertet for att 6ppna e-post skarmen. Valj om du skicka hela dokumentet eller bara en sida
av det och om du vill bifoga dina anteckningar eller ej. Skriv in mottagare, ditt meddelande och tryck
pa skicka. Var forsiktig med vad du skickar eftersom e-post inte haller samma hoga sdkerhet som
appen gor. Om kuvert-ikonen inte finns i huvudmenyn har du antingen inte installerat mail i
lasplattan eller annars befinner du dig i ett méte med sekretess-handlingar vilket automatiskt stanger
av mojligheten att mejla dokument.

00 v1.0 Kallelse Foredragningslist

Till:

)

Kopia/Dold kopia, Fran: lars.olsson@visionbee.se

Amne: 00 v1.0 Kallelse_F&redragningslista.pdf

POF

Larsolssonst...listapdf.pdf
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Rubrik, bokmarken och annoteringspresentation

Det sista menyalternativet ar rubrik, bokmarkes och annoterings- o

— 1]

presentationen som finns bakom knappen med en punktlista eller bok.

oo o< o = [ % Beroende pa hur dokumenten &r skapade finns 2 eller 3

F SEESEN £ nktioner under punktlistan. Om dokumentet har med sig
Outline Bokmarken Annoteringar

i sina rubriker kan man se en lista med samtliga rubriker.

Contents Det fungerar dock inte pa scannade dokument som
Introduction distribueras med tjansten.
> 15_':“"93""9 and Planning a Web Under Bokmarken kan anvandaren infoga egna bokmarken
Ite

genom att klicka pa +-tecknet langst ner till vanster. For att
dopa om bokmarket till ett eget namn istallet for det
standardiserade sidnumret klickar man pa Andra ldngst

2 Getting Started with
Dreamweaver CS5

3 Working Within th L o
2 Working TiTin The ner till héger, raderar namnet och skriver in ett eget namn.

Under annoteringar visas en lista med de annoteringar som gjorts vid de senaste arbetssessionerna i
appen.

Miniatyrvyn
Langst till hoger i huvudmenyn finns mojlighet att valja om du vill se hela dokumentet for att lasa
eller om du vill se tumnagel/miniatyrvyn for att snabbt kunna hitta i storre dokument.

Spara

Om du stanger appen eller [amnar ett dokument som inte sparats ligger anteckningarna automatiskt

kvar i din iPad. Nar du klickar pa spara uppe i vanstra hornet synkas den version du har i iPad:en med
molntjansten vilket gor att du kan na dokumenten med dina anteckningar, antingen via websidan
styrelsemote.se efter att du loggat in med din e-postadress och ditt I6senord till tjansten eller via
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appen. | nyare versioner finns inte sparaknappen. Dina anteckningar sparas per automatik lokalt i
lasplattan. Vill du ha back-up och sakerhetskopior tillgangliga via webgranssnittet klickar du istallet
pa synkknappen.

Synk

Genom att trycka pa synk-knappen laddar du ner nya dokument till din lasplatta och synkar upp dina
annoteringar till din personliga lagringsplats i tjansten. Nar du har gjort en annotering i ett dokument
ser du i dokumentlistan att dokumentet markeras med en gra penna i marginalen samt att siffran (1)
syns i synk-knappen. Siffran (0) pa synk-knappen innebér att senaste annotering ar uppladdad till
lagringsytan och kan nas via webgranssnittet. Nar det lyser en gron lampa bredvid synk-knappen
innebar det att den senaste synkningen som genomfoérts var komplett, ar den réd behover
synkningen goras om. Om du inte har synkat lagras dina annoteringar lokalt i lasplattan till du synkar
nasta gang.

2011-09-28 1800 KS 2011-09-28

Dokument

00a v1.1 Kallelse.PDF 1S PROTOKOLL J011.00.28
r SID 1(2)

00b v1.1 Protokoll.PDF

Byta l6senord
Du kan sjalv bestélla en ny I6senordslank till din e-postadress som du anvander for tjansten. Du

bestaller en I6senordslank genom att ga till www.styrelsemote.se och klicka pa logga in. Under

rutorna dar e-postadress och 16sen anges star: Har du glomt bort ditt [6senord eller vill byta, klicka
har.

Du far d& ett I6senordsmail i din e-post. Oppna mailet, klicka pa lanken och fyll i det &nskade
I6senordet och klicka OK.

Darefter ar det dags att informera appen om att du har bytt I6senord. Det gor
du i din lasplatta genom att klicka pa ikonen for installningar.

Langst ner i listan hittar du styrelsemote.se-ikonen. Tryck pa den och skriv in ditt nya I6senord.
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Installningar styrelsemote.se

ka Fiygpiansiage (Y o)
. b 5 - Kontoinstillningar

a WED e E-postadress oo xoooxxx @styrelsemote.se

@ Notiser -
Losenord sessssssssss

{4 Platstiinster Pa
Operator

Mobildata

Q Ljusstyrka och bakgrundsbild
Bildram

g Alimént

(> icloud

E-post, kontakter, kalendrar
E Twitter

% Safari

{_J Meddelanden

Om
Version 1.6.1ivB4

PSPDFKit PSPDFKit 2.11.1 (6052)

W Musik
#23 video
'8 Bilder
: Anteckningar

Affar

" styrelsemote.se
Talking Pierre
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