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Anvandarhandledning - S6kning av Sékerhetsdatablad i
Logistikportalen — baserad pa SharePoint 2013

Introduktion

Handledningen ar framtagen for att underlatta arbetet vid sékning och utskrift av
Sékerhetsdatablad (SDB) lagrade i Logistikportalen, baserad pa SharePoint 2013.

Beskrivning

SDB ar lagrade i ett dokumentbibliotek i SharePoint. Samtliga datablad &r inlasta som PDF-
filer till detta bibliotek. Genom att anvénda standardfunktioner i SharePoint kan enstaka eller
grupper av filer (datablad) selekteras fram. Databladen &r kopior av originalen lagrade i
PRIO.

Avgransning
Handledningen géller primart for sokning av SDB, men de funktioner som beskrivs ar
generella och kan med férdel tillampas dven vid sokning av andra filer/dokument i
SharePoint 2013.

Atkomst och behérighet

Webbplatsen med sakerhetsdatabladen ar nu placerad i den externa delen av FMV
Logistikportal vars URL lyder http://logistikportalen.fmv.se

Sakerhetsdatabladen publiceras inom ett omrade av Logistikportalen som kallas Tjéinster
och produkter”.

Det fordras ingen behdrighet till webbplatsen eftersom den &r 6ppen for publik, anonym,
atkomst.


http://logistikportalen.fmv.se/
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Utférande av sdkning

SharePoint erbjuder en avancerad men lattanvand sokfunktion.

Observera att sokningen alltid utférs i BADE filnamnet OCH i filinnehallet. Det innebar att
resultatet kan visa filer vars filnamn inte innehaller de angivna sokbegreppen, men de finns
nagonstans i textmassan i PDF-filen. Detta forutsatter dock att PDF-filen gar att tolka. | vissa
filer ligger textmassan som ett bildelement vilket gor att texten inte kan tolkas av SharePoint.

So6kning
Att soka SDB i SharePoint gar till pa foljande satt:

e | rutan for inmatning av sokstrang (inringad nedan) anges det begrepp som antingen
ska ingd i filnamnet ELLER finnas i texten pa de eftersokta filerna/Sakerhetsdata-
bladen.

e Sokningen/fragan exekveras antingen genom ett Enter/radbyte eller genom ett klick”
pa forstoringsglaset.

FMV's portal f6r stodlogistik

Sakerhetsdatablad (SDB)

Denna samarbetsyta anvands for publicering av Sakerhetsdatablad (SDB).
Bladen har kopierats som PDF-filer fran PRIO, d&r originalen lagras.
Genom att klicka pa bilden till héger 6ppnas en handledning om hur man séker och skriver ut SDB.

Sekbegrepp anges i sékrutan nedan.

e

e Resultatet av sokningen visas inom kort.

e Vid traff pa fler an 10 filer visas fil 1-10 pa forsta sidan. For att visa fler filer kravs att
man rullar ner till slutet av sidan och klickar pa bladdringsknappen [>

e FOr att 6ppna en fil ar det bara att klicka pa filnamnet. (For utskrift se avsnittet
Utskrift i slutet)
Ett annat sitt r att klicka p4 “Oppna” i den ruta som visas till hdger da pekaren
placeras 6ver filnamnet.

[l Touch up pencil base coat_AQ
logp.fmv.se/tjansterprodukter,../Touch up pencil base coat_A0.pdf

VOLVO3092340 SILIKON 3092340 A0 %
PDF

[l vOLVO3092340_SILIKON 3092340_A0 Andrad av[ ] Pelvén, Rune rupe den 2014-03-18 09:05
logp.fmv.se/.../sdb/SDB Diverse/VOLVO3092340_SILIKON 3092340_AQ.pdf

=l ¥
1 F9048-000011_NOVAFLEX 8100_A0 SU gEE S0 FTRCETE:
logp.fmv.se/tjansterprodukter;.../F2048-000011_NOVAFLEX 8100_AD.pdf
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e Filen Oppnas i ett nytt fonster for visning av PDF-filer (Adobe Reader) och eventuell
utskrift. )
Nir fonstret nedan visas klicka ENDAST pa ”Oppna”-knappen.

- —
Adobe Reader - @

_— -
'o' Du ar pa vég att 6ppna:
" Namn: HAPLAPP211_Plastic Padding Hardare Gul_AQ.pdf
Fran: logpfmv.se

' Tips! Mar du ar klar med filen kan du checka in den med alternativet
"SharePoint/Office 365-server” pd Arkiv-menyn.

[ Checka ut och dppna ] | i@ppna i| | Avbryt |

— — J

e Fonstret med Adobe Reader bor stangas efter utford atgard.

Sokbegrepp
Sokfaltet kan innehalla ett mycket stort antal tecken.
Det gar darfor utmarkt att ange flera ord, atskiljda med blanktecken, for att begransa antalet
filer i resultatet. SharePoint tolkar detta som att alla orden ska inga i filnamnet eller i texten i
filen. 1 vilken ordning orden skrivs har ingen betydelse.

Observera aven att det ar egalt om sokorden skrivs med versaler eller gemener.

Det gar aven att utesluta filer vars namn eller innehall inrymmer ett visst ord. For att
astadkomma detta skrivs ett minustecken fore ordet, t ex ’primer -M0715” for att hitta alla
filer om primer som saknar M-numret som borjar pa M0715. Det som ska utslutas ska
skrivas EFTER det priméra sokbegreppet.

Anvéandning av jokertecken ("wild char”)
Med anvandning av ett s.k. jokertecken gar det att soka filer innehallande ord dér bara de
inledande tecknen skrivs ut och resterande del av ordet erséatts av en asterisk (*). Asterisken
representerar da ett fritt antal (inklusive noll) tecken, vilka som helst. Hur jokertecken
anvands varierar mellan olika datorprogram.
| SharePoint gar det ange flera sokord som AVSLUTAS med asterisk. Detta ar anvandbart
vid osékerhet om hur ett ord &r stavat, t.ex. araldit eller araldite. Sokning med araldit* ger
traff pa filer med bada stavningarna.

oBS!
Det sista av sokbegreppen som skrivs in i sokrutan far nu AUTOMATISKT ALLTID EN
ASTERISK(*) som avslutning. Detta tecken visas dock ej i sokrutan, men anvands i

sokningen.
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Sprakinstallning
| SharePoint finns maéjligheten att presentera ett sokresultat sorterat utifran det sprak som
anvands i de filer som visas. Eftersom det finns SDB pa bade svenska och engelska finns
mojlighet att sortera om ett resultat s att eventuella engelsksprakiga filer visas dverst, fore
de svenska.

Detta gérs genom att andra prioritetsordning for resultatet via ett klick pa den lilla
nedatriktade pilen i slutet av meningen under sokrutan, sa att en liten meny falls ut.

Ett klick p& “Engelska” gor att de engelsksprakiga filerna visas dverst, om det finns sadana i
sOkresultatet. Se bild nedan.

Sok... jo,

Prioritetsordning for resultayfl Svenska -

] ) Svenska
& HAPLAPP211_Plastic

logp.fmv.se/../HAPLAPP211 M

2

i0.pdf

Engelska

2l NORDA08552_Catalyst Andra sprakinstallningar

Standard ar att svensksprakiga filer som har hittats i sékningen presenteras dverst och sedan
med ett enkelt val i en listrutan sortera om sa att de filer som &r pa t.ex. engelska och har
hittats med samma s6kbegrepp, visas dverst. Men pa grund av att vissa PDF-filer innehaller
bilder med scannad text, och att manga filnamn ar pa engelska trots att texten i filen ar pa
svenska, sa fungerar det inte till 100% i alla situationer.

Observera att valet av sorteringssprak kvarstar vid ny sokning under samma session.
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Utskrift

For att skriva ut ett SDB maste PDF-filen 6ppnas. Det sker enklast genom att “klicka” en

gang pa FILNAMNET i resultatlistan.

I det fonster som d& Sppnas ska ENDAST “Oppna”-knappen anvindas. Se avsnittet

”’Sokning” ovan.

Nar Sakerhetsdatabladet visas pa skarmen sker utskrift enklast genom att klicka pa

skrivarikonen i menyraden overst. Se bild nedan.

@ Pre Treatment Foam_AQ.pdf - Adobe Read
Arkiv  Redigera Visa Fonster Hijélp

e EEERE CEIR e

®=-|HE | e2 |k

Skeriv ut fil (Ctrl+P

Ett annat sétt att dppna utskriftsfonstret ar att ange snabbkommandot Ctrl+p.

P
Skriv ut
.

R\ 1, 1/ \ISO48\FMV-PRINT = [ Egenskaper H [E— ]

Kopior: |1 = [ Skriv ut i graskala (svartvitt)
p 9

Sidor som ska skrivas ut

Kommentarer & formular

v, e RNy, ==

Hialp @ '

@ Alla

[ Dokument och markeringar

() Aktuell sida

@ Sidor |1 a4

P Fler alternativ Skala: 91%

Anpassning av sidstorlek och sidhantering @

209,97 x 296,93 mm

I Egsgorlek I IE]D Filmminiatyr I @ Flera l I E Hafte l

() Anpassa

(©) Verklig storlek

@ Farminska far stora sidor

() Anpassad skala:  |100 5

[ Valj papperskilla efter PDF-sidstorlek

Skriv ut pa bada sidorna av papperet

@) Vind ldngs langsidan () Vind ldngs kortsidan

Orientering:
(2) Automatiskt stdende/liggande

@ Staende

() Liggande

0

Sidalavéd

[ Swivee | [ Ayt |

Klicka sedan bara pa Skriv ut-knappen for att fa

en utskrift pa angiven skrivare.



