Introduktion av Quality Works 3.0

Introduktion av Quality Works 3.0

Den hér introduktionen vagleder dig igenom de vanligaste funktionerna i Quality Works och hur man
kan anvanda sig av programmet for att skapa en enkel manual for sitt ledningssystem.

Ar detta forsta gangen du anvander dig av Quality Works s& rekommenderar vi att ni ser detta som en
6vning och genomfor de steg som namns. Ni kan aterstélla resultatet och bérja om fran boérjan nar ni
val forstatt syftet med programmet.

Innehall i denna introduktion

1 Genomgang av Quality Works
Installation
Inloggning
Oversikt av Quality Works
Meny
Dokumentstruktur
Arbetsyta
Arbetsmanual och Originalmanuals
Sidhuvud och sidfot
Informations meny
Automatiska funktioner
Meny — Forbattringsarbete

2 Komma igang med Quality Works
Manualens grunduppgifter
Godkénnare, granskare och utfardare
Logotyp
Skapa anvandare
Utokad behdrighet for Normal anvandare
Starta programmet dar du var sist
Administrator installning

3 Borja arbeta i Quality Works
Dokumentformat
Huvudrubrik och Underrubrik
Skapa nytt dokument
Andra dokumentnamn
Redigera ett dokument
Skapa lank / referens / h&nvisning
Redigera processdokument
Externa dokument
Remiss

4 Godkéanna, revidera och publicera dokument
Publicera / godkénna ett dokument
Hur godkanner man ett dokument igen (revidering)
Senaste andringarna
Arkiv — aldre utgavor

5 Utskrift och PDF
Utskrift av dokument / manual
Snabbutskrift
Avancerad utskriftsfunktion
Skriv ut hela manualen
Skriv ut flera enskilda dokument
Skapa PDF-manual
Spara ett dokument som PDF
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1 Genomgang av Quality Works
Installation

Har du inte genomfort installationen annu sa kan du bestka den har sidan for instruktioner
http://www.qualityworks.se/Quality-Works-installation.html.

Inloggning
Du far nu upp inloggningen till Quality Works.

e Valjilistan vilkken anvéndare du vill logga in med och skriv in ditt I6senord.
e Som standard &r ADMIN inlagd i programmet.
e Lamna losenordsfaltet tomt och tryck pd ENTER eller klicka pa Logga in.

QUALITY WORKS

En unik idé som ger en unik vinst
Andreas Adersjo

Anvandare ADMIN v | Glomt losenordet?

Losenord [

I m | m Avsiuta

Alla anvandare som skapas i Quality Works kommer att visas i fonstret for Anvandare.

Har man glémt bort sitt I6senord kan man valja sitt anvadndarnamn och klicka pa "Glémt I6senordet?” och da far
man ett mejl skickat till den e-postadress som ar kopplat till den berérda anvéandaren.
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Oversikt av Quality Works

Du har nu kommit in i huvudprogrammet. Har kan du skapa och hantera de dokument som skall ingd i din
manual.

Quality Works 3.0 Andreas Adersjé - ADMIN - oEN
|l Arkiv [ Redigera | Visa (@)Infoga £fFormat  Tabell (3} Forpattringsarbete Miljo § Admin Instaliningar  Special &} Hjalp
STo0sume|sher

n

ID-Nr  Dokumentnamn Nastarevision Sokihelamanuslen  Inloggade
1 ADMIN v Kviten | Q)

- ) Omfattnng (1) b wx B | = ! - = E doki
ﬂwmﬂ_‘mmm:: HE S BRSBs/7E AR BN~ Z$4EY L} B Euteins dokument
] Termer och definitioner (3) [Mormal] v Al - 12 | B JT UKL |FE|TEE| M0 - E T

&I ] Ledningssystem for kvaitet (4)

- Ledningens ansvar (5) [ 2 - I8 & £ g ! 1 I g A

)] Hantering av resurser (6) = = =

| Produktframtagning (7)

-] Matring, analys ach firbattring (€

Kvalitetsmanual
1 Omfattning
Féretaget grundades 1997 av Donant Kirtok som har en lang och gedigen erfarenhet av
kvalitets- miljo och arbetsmiljoarbete efter en lang bakgrund pa husbyggnadsforetag
Modulenthus i Hassleholm. Donant barjade 1994 utbilda sig djupare inom 1SO-systemen
for att nagot &r senare verka som konsult for inforande av 1 SO-system
Efter ett par ar som konsult sag Donant att rent "konsultarbete” stangde ute mindre och
medelstora foretag frén att infora eft kvalitetssystem. For dessa grupper blev det alltfor
dyrt att genomfora projekten. Donant kom pa idén att istallet utveckla ett hjalpmedel som
skulle verka som stod och mall for att bygga upp systemet pa egen hand. Sa foddes idén
till Quality Works. Konceptet Quality Works skulle ge all hjalp och infallsvinklar som
behovdes for att enkelt kunna strukturera och bygga upp ett kvalitets- eller
miljoledningssystem
Y I ]| =
-~ A [ abetsmanual O Onginal »

Sidoi 1 1 Lasa/Redigeia Sida 0 Aw Utgéva 1

Nedan féljer en forklaring vad man hittar i denna dversiktsbild.
Meny

Langst upp finns en meny dar man kommer &t viktiga funktioner i programmet. Framforallt &r det funktioner under
menyerna Instéllningar, Admin och Férbattringsarbete som man anvéander sig av i programmet.

Dokumentstruktur

Quality Works ar skapat for att hantera manualer. For att bladdra i manualen sa valjer man ett dokument ur
dokumentstrukturen som finns till vanster i programmet. Man véljer dokument genom att trycka pa + och sedan
klicka pa det dokumentnamn som man vill skall synas.

Arbetsyta

Det aktuella dokumentet som valts kommer darefter att synas till hdger om dokumentstrukturen. Arbetsytan har
tva lagen, Arbetsmanual och Originalmanual. Som standard saknar Originalmanualen text/information. For att
dokumentet skall innehalla information maste det Arbetsmanual férst godkannas (da fors Arbetsdokumentet
automatiskt over till Originaldokumentet).

Arbetsmanual och Originalmanual

| Arbetsmanualen skapar man den text som skall finnas i manualen.

I Originalmanualen finns den text som &r godkénd och som dvriga anvandare kan se.

For att godkanna ett dokument maste man forst redigera dokumentet i Arbetslaget och sedan godkanna
dokumentet i menyn Admin, Godkann dokument. Alla dokument i Originalmanual &r skrivskyddade. Vill man
andra ett dokument gors det i Arbetsmanual och man maste darefter godkanna eller revidera dokumentet pa nytt
for att Originalmanualen skall uppdateras. Detta for att sékerstélla att inga obehdriga gor &ndringar i
manualen/dokumentet.
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N&r man uppdaterar Originalmanualen far det aktuella dokumentet ett nytt utgdvanummer.
Sidhuvud och sidfot

Alla dokument i Quality Works har ett sidhuvud och en sidfot. Informationen som visas i sidhuvud och sidfot
kommer dit automatiskt i samband med att man godk&nner dokumentet.

Den information man finner i sidhuvud och sidfot &r till for att uppfylla kraven i ledningssystem standarder som t
ex 1S09001, ISO 14001 eller OHSAS 18001.

Man kan &aven infoga en logotyp i sidhuvudet, detta gors under Grundinstéllning sidhuvud.

Automatiska funktioner
Quality Works innehaller funktioner for att underlatta skapandet och hanteringen av en manual.
De dokument som skapas automatiskt nér man anvander sig av Quality Works &r:

¢ Innehallsférteckning Arbetsmanual
¢ Innehallsférteckning Originalmanual
e Revideringsforteckning

Meny - Forbéttringsarbete

I Quality Works finns det funktioner for att man ska kunna bedriva ett férbattringsarbete. De funktioner som
vanligen kommer att anvandas &r Lamna avvikelserapport, Utredning av avvikelser, Kundtillfredsstallelse,
Leverantdrsbedémning och Protokoll.
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2 Att komma igang med Quality Works
Innan man boérjar arbeta med sin manual finns det ett par installningar som behdvs goras.
Manualens grunduppgifter (méste fyllas i)

Det forsta som skall géras nar man borjar arbeta i Quality Works &ar att ga in under Instéllningar,
grundinstéliningar.

Dar skall man sedan fylla i féljande uppgifter och trycka p& Spara. Dessa uppgifter kommer att synas i sidhuvudet
pa de godkanda dokument som ingér i Originalmanualen.

1. Do&p manualen, t ex till "Féretaget kvalitetsmanual’.
Manualens namn

Manualens namn | Kvalitetsmanual

Uppdatera

For mindre foretag kan man ange samma person under Granskad av, Utfardare och Godkéand av.
2. Granskad av, ange vem som kontrollerat att innehaller stimmer med verkligheten.

3. Utfardare, ange vem som haft ansvaret for att skriva dokumentationen.
4. Godkéand av, ange vem som kommer godk&nna manualen.

Ansvariga for manualen

Granskad av

Utfardare Utfdrdare
Godkand av Godkind av
k) Spara
Logotyp (inget maste)

Tryck pa "Valj” for att leta upp och infoga er Logotyp i manualen sidhuvud. Tryck darefter pa uppdatera. Nu
infogas er logotyp pa alla dokument och alla nya dokument kommer ha logotypen med fran start.

Er logotyp anpassas automatiskt efter sidhuvudets storlek.

Logotype
() Vanster ®) Hoger
&
alj logo o | e
= m%.

Val| Uppdatera Ta bort
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Skapa anvandare (rekommenderas)

Som standard finns en anvandare (ADMIN) inskriven i Quality Works. For att skapa fler anvandare ga in under
menyn installningar och valj "Konto och I6senord”.

£l Konto och lésenord

ot ovondse| b oo & oo [ Ga Tobot | ) oo | @

Anvandare ADMIN Namn Andreas Adersio Beharighet
Losenord  eeeee Befattning B
Verfiera eoeoeee Avdelning Anvandare
E-post andreas@kvalitetsgruppen.com  Val anvandare | ADMIN v

® Starta pa forsta dokumentet

Quality Works har tva typer av anvandare:

Administrator — som har behdérighet till alla funktioner i Quality Works
Anvandare — kan aldrig godkanna dokument eller &ndra programmets installningar

Skapa ny anvandare

Tryck pa ny anvandare

Skriv in namnet pa din anvandare

Skriv in ditt I6senord

Verifiera ditt [6senord

Skriv in e-posten till personen som skall anvanda sig av anvéndaren

Ange namn pa personen (Viktigt, detta namn kommer att anvandas pa flera stéllen i programmet)
Valj behdrighet, véalj Anvandare (Normal)

NogosrwbdE

Att ge en Normal anvandare utékad behdrighet
Man kan ge en utdkad behdrighet fér en Normal anvandare.

Ange utdkad behorighet av funktioner

Det gor man genom Avancerad behorighet. Detta kan man géra om man t ex vill att en inkdpare aven skall
genomfdra Leverantérsbedémningar eller om en séljare skall genomféra Kundtillfredsstallelse undersokningar.

1. Valj berdrd Normalanvandare
2. Tryck pa ikonen "Andra”
3. Kryssa for den behorighet anvandaren skall fa

Avancerade behongheter
[ Protakaoll

[ ] Utredning

[ ] Leverantarsbeddmring
[ ] Kontraktsgenomgéang
[ ] Kundtilfredsstallelse

[ ] Kalibrering underhall
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Ange utbkad behérighet av dokument

Man kan &ven lata Normal anvandare redigera texter i befintliga dokument i manualen.
En Administratdr har befogenhet att gora allt i programmet och behéver darfoér ingen utékad behdrighet.

Kvittera

Nar dokumentet godkanns sa skall anvandaren kvittera att denne har last dokumentet.

Redigera

Ger anvéandaren mojlighet att redigera dokumentet.

Visa/dolj

Dokumentet déljs i dokumentstrukturen for anvandaren. Detta & om man t ex vill att anvandaren enbart ska
fokusera pé ett visst antal dokument i manualen.

1. Valj berérd Normalanvandare
2. Tryck pa ikonen "Andra”
3. Markera det dokument anvandaren skall fa redigera
4. Tryck pa pilen i mitten for Redigera, nu flyttas dokumentet Gver till hogersida
5. Tryck pa Spara
6. Vill du &ngra andringen, markera dokumentet p& hégersida och tryck pa pilen om pekar &t
vanster.
ID -Nr  |Dokument A . ID - Nr  |Dokument Redigera| Kvittera | Diolj dokument

- Kvittera

2- Urrfaltnng »

i Allnant o0

2 Tilampring Redigera

1.3 Processkarta

: 2 Normativ hanvisning o e

| 3 Temner och definitioner Visa/dol)

|4 Ledningssystem for kvalitet (<] e

| 41 Allmanna krav

|42 Dokumentationskray

421 Allmant

| 422 Kvalitetsmanual

Starta programmet dér du var sist

| Quality Works kan du starta dar du arbetade sist i manualen. Som standard startar programmet pa forsta
dokumentet. Men om du klickar ur "Starta pa forsta dokumentet” s& kommer anvandaren att starta pa det
dokument som denne redigerade sist.

Anvandare ‘_’T_IIE[[E]

Losenord  eeeee

Verfiera eoeoeee®

E-post andreas@kvalitetsgruppen. com

|m| Starta pa forsta dokumentet

Administratdr installningar
Det finns tva installningar som man kan gora fér administratéranvandare.

e Awvikelserapport
o  Forbéattringsforslag

Nar dessa instéllningar ar ikryssade, sa innebar det att anvandaren kommer att fa ett meddelande genom e-post
nar en ny avvikelserapport respektive ett nytt férbattringsforslag har skrivits in i Quality Works.
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3 Borja arbeta i Quality Works
Dokumentformat

Du kan skapa tva typer av dokument i programmet, Textdokument och Processdokument. Dessa kan antingen
vara i stdende format eller liggande.

Dokumentet kan f& ett automatiskt ID nr. eller ges ett specifikt ID nr.
Huvudrubrik och Underrubrik

En huvudbruk &r i praktiken ett nytt kapitel som man skapar i sin manual. Man identifierar enkelt huvudrubriker d&
dessa placeras fristdende fran tidigare dokument och saknar en Punkt i sitt ID nr (exempelvis 1,2 ,3,10,11,12
osv).

Alla underrubriker placeras under ett annat dokument. Underrubriker har darfér som minst tva siffror och en Punkt
i sitt ID nr (exempelvis 1.1, 1.2, 10.1, 10.2 osv).

Gor man inga andringar finns forvalda instéllningar och ett stdende Textdokument skapas som en underrubrik till
det dokument man stod i nar man tryckte pa Nytt dokument samt att dokumentet automatiskt far ett ID — nr.

Skapa nytt dokument

Tryck pa forsta dokumentet i manualen (ID — nr 1) i dokumentstrukturen.
Valj fliken Arbetsdokument om du inte ser.

Tryck sedan pé ikonen L&gg till dokument (borde heta Skapa nytt dokument).
Skriv in namnet p& Dokumentet.

Valj om dokumentet skall vara ett Textdokument eller Processdokument
Valj om dokumentet skall vara liggande eller stdende

Valj numrera automatiskt eller Anvand eget ID nr.

Valj om dokumentet ar en underrubrik eller huvudrubrik.

Tryck pa Spara

10. Tryck pa Stang

11. Nu skapas dokumentet och dokumentstrukturen uppdateras.

12. Du placeras automatiskt i det nyskapade dokumentet.

13. Du kan nu bérja redigera dokumentet.

CoNOGOMWNE

Andra dokumentnamn

Har man skrivit fel i rubriken kan man andra dokumentnamnet i efterhand.

1. Meny Admin
2. Andra dokumentnamn
3. Skriv in ditt dnskade dokumentnamn
4. Tryck p& Spara
el Nytt dokumentnamn
1D - Nr Skriv in rwtt dokumentnamn
1 alkommen till KvalitetsGruppen
k) Spara X avbot

Redigera ett dokument (Textdokument)

De funktioner du kommer att anvanda dig mest av finns placerade som ikonen ovanfér dokumentet. Flera av
dessa funktioner fungerar pa samma sétt som de gor i Microsoft Word och Open Office.

HEES BRSR=s_MEAaR NN =W 5B

[Nommal] v Adal +12 ~|lBlr U A a|E W 9 | 1002 -
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wht
i
E |

De funktioner som &r mer unika for Quality Works ar féljande:
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e  Skapa lankar

e Kontrollera och &ndra lankar

e  Skifta dokumentformat
Nar du har redigerat ditt dokument och anser att det &r fardigt s trycker du pa spara.
Ha som vana att spara dokumentet ofta under tiden som du redigerar dokumentet.
Nar ett dokument &r fardigt och skall bli officiellt for dvriga medarbetare sa skall man godkénna dokumentet.
Lankar / referens / hanvisning
Lankar anvands framférallt av tvd anledningar. For att hanvisa till andra dokument som hor inop med det aktuella
dokumentet man arbetar i, exempelvis om du skriver en rutin for hur godsmottagning skall ske s& kanske man vill
hanvisa till en checklista. D& skapar man en lank fran (exempelvis) dokument 7.5 Godsmottagning till dokument
10.4 Checklista godsmottagning.

Man kan aven skapa lankar for att underlatta anvéndare av manualen, t ex for att visa nésta steg i en process.

Quality Works har tre typer av lankar. Alla skapas frdn samma formular och principen ar densamma.

Lanka till Lanka internt inom Quality Works
Internet Lanka till en internetsida
Lokalt Lanka till filer pa din lokala dator, server eller lokala natverk
Skapa lank
1. Placera markéren dar du vill infoga lanken
2. Klicka pa ikonen Infoga Lank
3. Namnge lanken (du kan lamna faltet tomt — da dops lanken automatiskt vilket ofta &r att féredra)
4. Vél| att lanka till ett dokument inom Quality Works (vélj ett dokument i listan)
5. Trycka pa Lanka
6. Spara dokumentet
7. Klicka pa lanken for att se hur den fungerar
8. Glommer du trycka spara efter att ha lagt in en lank och sedan forsoker anvanda lanken sa kommer du

automatiskt fa fragan om du vill spara.
Nar du har anvéant dig av en lank, kan du genom en enkel knapptryckning komma tillbaka till den sida
som du nyligen stod pa genom att trycka pa lkonen med en gréna Pilen.

©

Testa att skapa en lank till ett lokalt Word-dokument. Skapa déarefter en lank till en Internetsida. Principen ar
detsamma for hur du skapar en lank.

el Infoga lank

Mamnge lank ||

Lank.a til v

Intermal [manual] Dmfattning [1) W

Linka | Awbiryt
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Redigera ett dokument (Processdokument)

| Quality Works kan du skapa processkartor med lankar till kringliggande dokument.
For att lanka till andra dokument, klicka pa ikonen for skapa lank.

aj0ococACCO@ILA|H & 4+Hv(EB
HEE D oo s s ee

HEEReS XxDOXH
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Externa dokument

Pa hoger sida finns en funktion for att férvara externa dokument/filer. Den har funktionen &r bra ifall man vill
koppla en checklista eller rutin till en beskrivning i manualen.

1. For att lagga till filer kan man hdgerklicka och vélja att Infoga fil
2. Men kan aven dra filen fran en mapp i Windows och slappa i faltet, drag-and-drop
3. For att 6ppna filen, dubbelklicka p4 namnet

Filen 6ppnas som en temporar fil. Vill du uppdatera innehaller i filen behover du infoga filen igen i Quality Works.
Detta ar for att arbetsorder, egenkontroller och liknande dokument normalt sparas i sarskilda projektmappar.
Detta gér man genom att valja att spara dokumentet genom, "Spara som” funktionen i t ex Microsoft Word eller
Excel.

For att radera filen, hdgerklicka och valj ta bort.

’ Externa dokument

Instruktionshandbok. 3.0.pdf

Filerna under Externa dokument &r i den nuvarande Quality Works versionen, kopplad till ett specifikt dokument i
manualen. N&sta version av programmet har aven en generell forvaring av Externa filer.
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Remiss

I Quality Works har man méjlighet att informera en kollega att man avser uppdatera ett dokument. Detta gors

genom Remiss-funktionen. Ikonen ser ut som ett mejl. =%
Dokumentnamn kommer in automatiskt.

1. (Valmgjlighet) Klicka for Till remiss om du vill markera i dokumentstrukturen att dokumentet &r skickat pa
remiss. Detta ar dock inte en nodvandighet, mejlet kommer ivag anda.

Valj vilken anvandare som skall fa mejlet

Eller skriv in en egen e-postadress och klicka i Lagg till

Beskriv arendet

Valj ifall dokumentet skall bifogas i mejlet eller inte.

Du kan vélja att skicka det som PDF. docx eller .doc

Tryck pé skicka

Nogosrwbd

1] Skicka till bertérda personer H

1.3 Processkarta
[] Till remiss

ADMIN

AycNormal
Mormal

Walfri e-mail

support@kvalitetsgruppen, com [ TLagg il
.. |_|Bifogafi

Beskriv arendet

Bifoga dokumentet  Microsoft Word [* docx) v P Skic

Meddelandet dyker sen upp i mejlet som anvandaren far.

ADMIN skickade detta till dig
Var vanlig logga in i Quality Works och titta pa dokument "1.3 Processkarta
Detta e-postmeddelande skickades till: andreas@kvalitetsgruppen.com

Jag vill att du tittar pa det har dokumentet. Jag har gjort nagra andringar.
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4 Godkanna, revidera och publicera dokument

Nar man har fardigstallt ett dokument och vill férmedla det till 6vriga medarbetare s godkanner man dokumentet.
Det ar bara Administratérer och utvalda Normal anvandare (som enbart ser sin del av manualen) som kan se
Arbetsmanualen.

Publicera / godkanna ett dokument

For att ett dokument skall bli godkéant att anvandas i verksamheten skall det godkannas. Enbart
Administratérsanvandare kan godkanna dokument. Nar du godkanner ett dokument far det automatiskt
identifikationsuppgifter i sidhuvudet och sidfoten (datum, utgéva, namn pa godkannare etc).

1. Valj dokumentet i dokumentstrukturen

2. Ga in under menyn Admin och valj "Godkann dokument”

3. Vélj datum och tryck spara

4. Ga in pa fliken "Original manual” och dar finner du det giltiga dokumentet.

Skall du skriva ut din manual och satta in i en parm eller dela ut enskilda dokument till dina medarbetare sa ar det
Originaldokumentet du skall skriva ut eller spara som en PDF.

Hur godkanner man ett dokument igen
Det g6r man genom att trycka p& Revidera dokument.

Valj det godkanda dokumentet i dokumentstrukturen

Ga in under menyn Admin och valj "Revidera dokument”

Dagens datum kommer in automatiskt (du kan &ndra det om du vill)

Kommentera varfér dokumentet har reviderats (det ar dock inte nédvandigt)

Tryck Spara sa revideras dokumentet

Ga in pa fliken "Original manual” och dar finner du det reviderade dokumentet. | sidfoten ser du tva
datum, ett nar dokumentet forst godkandes och sedan nar dokumentet reviderades. Du ser aven vilken
utgdva dokumentet har.

oupwdE

Senaste dndringarna

2
Anvand ikonen for att se vilka dokument som nyligen &ndrats. Du kan se vilka dokument som
godkants/reviderats och vilka arbetsdokument som ndgon anvandare har andrat och sedan sparat.

Sortera tabellen efter Godkand/reviderad for att se de senaste godkanda/reviderade dokumenten. For att se vilka
arbetsdokument som man senast redigerat valj att sortera Senast sparade dokument kolumnen.

4] Senaste dndrad dokument
ID - Nr Dokumentnamn Godkand/reviderad Senaste sparade dokument
1.3 Processkarta 2015-08-23
1 Omfattning 2015-08-23 2015-08-23

Arkiv — aldre utgavor

Nar ett dokument revideras sa skickas det dldre godkanda dokumentet till arkivet. Alla godkanda dokument far ett
revideringsnummer, en utgava. | arkivet kan man sedan lasa dessa tidigare utgavor.
Arkivet hittar ni langst ner pa vanster sida.

I h 4l
Arkiverade dokument

Utgava Reviderad ﬂ
1 2015-06-12

2 2015-08-17

=l
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5 Utskrift och PDF

N&ar man arbetar med sitt ledningssystem kan det ibland underlatta ifall man skriver ut dokument for att se
resultatet och komma bort fran datorn.

Nar hela eller delar av manualen har godkénts sa kan man aven féra ut den i 6vriga delar av verksamheten.

Enklast & om man skapar en normal anvéandare till 6vriga medarbetare s att de kan ga in i programmet och ta
del av manualen. Men i en verkstad/produktion &r det ibland enklare om rutiner och instruktioner skrivs ut pa
papper. D& kan man anvanda sig av Quality Works utskriftsfunktion.

Var rekommendation ar dock att man later alla medarbetare fa tillgang till programmet genom en
Normalanvéandare eftersom man aven d& har méjlighet att lamna in avvikelser och forbattringsforslag. Da far man
aven ett levande ledningssystem.

Utskrift av dokument / manual

Vill man ha manualen eller enskilda dokument utskriva i en parm sa finns det tva satt att gora det pa.
Snabbutskrift eller genom Utskriftsfunktionen dar man kan ange utskriftsalternativ.

For enstaka dokument rekommenderas snabbutskriften. Vill man skriva ut hela kapitel eller hela manualen sa bor
den mer avancerade utskriften anvandas eftersom det gar snabbast.

Snabbutskrift

Vill du skriva ut enskilda dokument kan du anvanda dig av snabbutskriften som du har tillgang till nar du star i
dokumentet som du vill skriva ut. Det finns en ikon i huvudprogrammet som ser ut som en skrivare — ikonen visar
ett meddelande "Skriv ut aktivt dokument”.

Valj dokumentet i dokumentstrukturen

Valj flik beroende pa om du vill skriva ut Arbetsdokumentet eller Original dokumentet

Tryck pé ikonen for Snabbutskrift

Windows egna skrivarinstallningar kommer nu automatiskt att vélja den skrivare som datorn ar installd till
Valj OK

agrLODE

Avancerad utskriftsfunktion

De utskriftsalternativ man har stérst nytta av ar féljande fyra alternativ.
e Valj dokument - Originalmanual
e Valj dokument - Arbetsmanual
e Hela manualen - Originalmanual
¢ Hela manualen - Arbetsmanual

Véljer man Hela manualen sa skrivs alla dokument ut inklusive innehallsforteckningen, antingen alla godkanda
dokument eller alla arbetsdokument.

Skriv ut hela manualen

Valj menyn Arkiv

Valj Utskrift manualen

I listan kan du se en rad olika utskriftsalternativ

Vélj Hela manualen - Originalmanual

| vansterspalten ser du alla godk&nda dokument

I hbgerspalten ser du alla dokument som kommer att skrivas ut

Eftersom detta fallet enbart har ett godkant dokument s syns bara det dokumentet

Valj Utskrift (ikonen till vanster om listan)

Kontrollera att ratt skrivare har valts och tryck pa OK

0. Precis som for Snabbutskriften s& anvands Windows egna utskriftsfunktion och dina lokala skrivare
hamtas. Den skrivare som &r installd som standard i ditt Windows, kommer automatiskt att valjas som
alternativ

BOooNorwONE

Genom Valj dokument far man mojlighet att vélja vilka enskilda dokument som skall skrivas ut.
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Skriv ut flera enskilda dokument

1. Valj dokument — Arbetsmanual
2. Markera de arbetsdokument du vill skriva ut
3. Klicka pa& den Grona pilen som pekar at hoger for att flytta dver dokumentet till utskriftslistan
4. Tryck déarefter pa Utskrift
5. Kontrollera att ratt skrivare har valts och tryck pa OK
Utzkrift ¥
[Itzkrift |"J-'Ei|i dokurnent - Arbetz marual - |
+ [ Processflade (1] | |ID N [ Teut
- [Eintegrerat ledningzaystem [2); |T|

[[] Ledningzsystemet [2.2)
[] Stwming av ledningssystemst (2.3)
[[1 Ledring [3)
[ Medarbetama (4]
[1verkzamhet [5)
[ Hili5 (5]
[[] Forbattringswerksamhet 7]
[ Rutiner (8]
[[1 Redovizande dokument (9]
[ tallar (10
[ Teminalogi (11]

[] Alim&nt om ledningzspstemet [2.1) ‘ @

0 O O O O B O

Skapa PDF-manual

| Quality Works kan man skapa en manual i PDF-format. Alla dokument som &r godkanda inkluderas da i PDF:en.
En innehallsforteckning skapas automatiskt och placeras forst i PDF-filen.

Spara enskilda dokument som PDF

Alla dokument i dokumentstrukturen kan sparas som PDF. Detta gér man i huvudprogrammet. lkonen hittas
bredvid snabbutskriften och visar namnet "Skapa PDF”.

Valj dokumentet i dokumentstrukturen

Vvalj flik beroende pa om du vill skapa en PDF av Arbetsdokumentet eller Original dokumentet

Tryck pa ikonen for PDF

Du far nu upp fragan var du vill spara dokumentet

Du far automatiskt férslaget att dépa filen till samma namn som dokumentnamnet. Men du namnge PDF-
filen till vad du sjalv 6nskar.

Nar du valt var filen skall sparas - klicka pa att spara.

agpwdE
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