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Antura Smart Templates

Med Antura Smart Templates uppdateras mallar och dokument med ny information automatiskt
nar de skapas och redigeras.

Dokumentinformation som t ex projektnamn, projektledare och andra projektegenskaper kan
uppdateras automatiskt med aktuell data fran projektet i Antura. Ny information behover inte
langre uppdateras genom att kopieras och klistras in manuellt. Darmed minskar administrationen
samtidigt som dokumentens innehall kvalitetssakras. Antura Smart Templates ar latt att anvanda
och besparar verksamheten bade tid och risker for felaktig dokumentinformation.

Aktivera Antura Smart Templates

Antura Smart Templates ar en tillaggsprodukt och behdver aktiveras for alla anvandare i systemet.
Aktiveringen kan goras av en administrator fran vyn Administration — Tilldggsprodukter.

Kom igang med Antura Smart Templates

Smarta mallar kan skapas och anvandas med hjalp av innehallskontroller i Microsoft Word 2007,
2010, 2013, 2016, 2019 och Office 365. Filerna maste vara sparade i filformatet .docx. En
innehallskontroll ar det falt i den smarta mallen som kommer att uppdateras med aktuell
information frdn Antura nar dokumentet 6ppnas for redigering. En mall eller ett dokument kan
innehalla flera innehallskontroller och alla uppdateras nar ett dokument redigeras eller skapas
baserat pa mallen.

For att kunna anvanda innehéllskontroller behover fliken “Utvecklare” vara aktiverad i Word. Det
gors pa olika satt beroende pa version av Word. Nedan foljer en beskrivning av hur funktionen
aktiveras i respektive version.

Microsoft Word 2010, 2013, 2016, 2019 och Office 365

1. Klicka pa fliken [Arkiv].
2. Klicka pa [Alternativ].
3. Klicka pa [Anpassa menyfliksomradet].

4. Markera kryssrutan [Utvecklare] under [Anpassa menyfliksomradet] under [Primara flikar].
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Microsoft Word 2007

1. (Da
Klicka pa Microsoft Office-knappen [*** ] och sedan pa [Word-alternativ].

2. Klicka pa [Vanliga alternativ] och markera sedan kryssrutan [Visa fliken Utvecklare i
menyfliksomradet].

Redigera en smart mall i Antura

Ett dokument med innehallskontroller kan redigeras som en smart mall med hjalp av foljande val i
Antura:

+ Redigera och las

« Ladda ner och las

Om valen ovan anvands kommer alla innehallskontroller att uppdateras med aktuell information
fran systemet nar dokumentet 6ppnas. Om nagot annat alternativ anvands for att oppna
dokumentet, kommer innehdllskontrollerna inte att kunna uppdatera till aktuell information.
Informationen som visas i innehallskontrollerna ar da det data som sparades nar dokumentet
senast redigerades. Detsamma galler da dokumentet laddas ner fran Min plats — Filarkiv. Smarta
mallar uppdateras om de redigeras kopplat till projekt, t ex Projektplats — Filarkiv, Min plats —
Filsokning och dokument kopplade till arenden eller aktiviteter.

Tillgangliga falt

Foljande falt kan sattas som taggar pa innehallskontrollerna och pa sa satt uppdateras per
automatik i Word-dokument som skapas/redigeras i Antura:

Information om projektet

Tagg Beskrivning

Antura_Project_Name Projektets namn

Antura_Project_Manager Projektets projektledare

Antura_Project_Sponsor Projektets sponsor/bestallare
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Tagg Beskrivning

Antura_Project_ID Projektets ID

Antura_Project_Number Projektets nummer

Antura_Project_Type Projektets projekttyp

Antura_Project_Start Projektets startdatum

Antura_Project_End Projektets slutdatum
Antura_Project_Currency Projektets valda valuta
Antura_Project_Portfolios De projektportfoljer som projektet tillhor *
Antura_Project_Programs De program som projektet tillhor *
Antura_Project_OrganizationalUnits De organisatoriska enheter som projektet tillhor *
Antura_Project_Processes De processer som ar kopplade till projektet *
Antura_Project_Strategies De strategier som ar kopplade till projektet *
Antura_Project_Clients De kunder som ar kopplade till projektet *
Antura_Project_Property:<Key> Egendefinierad egenskap, exempelvis

“Antura_Project_Property:Category”

Antura_Project_Information:<Key> Egendefinierad projektinformation, exempelvis
“Antura_Project_Information:Background”

*inkluderar hela sokvagen

Information om anvandaren som redigerar dokumentet

Tagg Beskrivning

Antura_CurrentUser_UserName Anvandarens anvandarnamn




n Antura Smart Templates

Beskrivning

Antura_CurrentUser_Name Anvandarens namn (som det visas i Antura)
Antura_CurrentUser_FirstName Anvandarens fornamn
Antura_CurrentUser_LastName Anvandarens efternamn
Antura_CurrentUser_Email Anvandarens epost
Antura_CurrentUser_Mobilephone Anvandarens mobiltelefonnummer
Antura_CurrentUser_Telephone Anvandarens telefonnummer
Antura_CurrentUser_OrgUnit Anvandarens organisatoriska tillhorighet
Antura_CurrentUser_Department Anvandarens avdelning
Antura_CurrentUser_Company Foretaget som anvandaren tillhor
Antura_CurrentUser_StreetAddress Anvandarens gatuadress
Antura_CurrentUser_PostalAddress Anvandarens postadress
Antura_CurrentUser_Property:<key> Egendefinierad egenskap, exempelvis

‘Antura_CurrentUser_Property:Position”

Information om agaren av dokumentet

Beskrivning

Antura_DocumentOwner_UserName Dokumentéagarens anvandarnamn
Antura_DocumentOwner_Name Dokumentédgarens namn (som det visas i Antura)
Antura_DocumentOwner_FirstName Dokumentagarens fornamn
Antura_DocumentOwner_LastName Dokumentagarens efternamn

Antura_DocumentOwner_Email Dokumentagarens epost
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Tagg Beskrivning

Antura_DocumentOwner_Mobilephone Dokumentédgarens mobiltelefonnummer
Antura_DocumentOwner_Telephone Dokumentagarens telefonnummer
Antura_DocumentOwner_OrgUnit Dokumentagarens organisatoriska tillhorighet
Antura_DocumentOwner_Department Dokumentagarens avdelning
Antura_DocumentOwner_Company Foretaget som dokumentéagaren tillhor
Antura_DocumentOwner_StreetAddress Dokumentagarens gatuadress
Antura_DocumentOwner_PostalAddress Dokumentagarens postadress
Antura_DocumentOwner_Property:<key> Egendefinierad egenskap, exempelvis

“‘Antura_DocumentOwner_Property:Position”

Information om projektledaren

Tagg Beskrivning

Antura_ProjectManager_UserName Projektledarens anvandarnamn
Antura_ProjectManager_Name Projektledarens namn (som det visas i Antura)
Antura_ProjectManager_FirstName Projektledarens fornamn
Antura_ProjectManager_LastName Projektledarens efternamn
Antura_ProjectManager_Email Projektledarens epost
Antura_ProjectManager_Mobilephone Projektledarens mobiltelefonnummer
Antura_ProjectManager_Telephone Projektledarens telefonnummer
Antura_ProjectManager_OrgUnit Projektledarens organisatoriska tillnorighet

Antura_ProjectManager_Department Projektledarens avdelning
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Tagg Beskrivning

Antura_ProjectManager_Company Foretaget som projektledaren tillhor
Antura_ProjectManager_StreetAddress Projektledarens gatuadress
Antura_ProjectManager_PostalAddress Projektledarens postadress
Antura_ProjectManager_Property:.<key> Egendefinierad egenskap, exempelvis

“Antura_ProjectManager_Property:Position”

Information om projektets sponsor/bestallare

Tagg Beskrivning

Antura_Sponsor_UserName Bestallarens anvandarnamn
Antura_Sponsor_Name Bestéllarens namn (som det visas i Antura)
Antura_Sponsor_FirstName Bestallarens férnamn
Antura_Sponsor_LastName Bestéllarens efternamn
Antura_Sponsor_Email Bestallarens epost
Antura_Sponsor_Mobilephone Bestallarens mobiltelefonnummer
Antura_Sponsor_Telephone Bestéllarens telefonnummer
Antura_Sponsor_OrgUnit Bestallarens organisatoriska tillhorighet
Antura_Sponsor_Department Bestallarens avdelning
Antura_Sponsor_Company Foretagen som bestallaren tillhor
Antura_Sponsor_StreetAddress Bestallarens gatuadress

Antura_Sponsor_PostalAddress Bestallarens postadress
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Tagg Beskrivning

Antura_Sponsor_Property:<key> Egendefinierad egenskap, exempelvis
“Antura_Sponsor_Property:Position”

Information om dokumentet som redigeras

Tagg Beskrivning

Antura_Document_Name Dokumentets namn

Antura_Document_Type Dokumentets typ

Antura_Document_Size Dokumentets storlek i kb
Antura_Document_SizeAllVersions Den sammanlagda filstorleken i kb for alla versioner
Antura_Document_Version Den senaste versionen av dokumentet inkl. delversion
Antura_Document_MajorVersion Den senaste versionen utan delversion
Antura_Document_NextMajorVersion Néasta huvudversion

Antura_Document_Public Om dokumentet ar “Publik” eller “Ej Publik”.
Antura_Document_Extension Dokumentets filtillagg
Antura_Document_Property:<key> Egendefinierad egenskap, exempelvis

‘Antura_Document_Property:CreationDate”

Information om aktuellt datum och tid

Tagg Beskrivning

Antura_InformationDate Datumet da informationen uppdaterades i formatet YYYY-
MM-DDAntura_InformationTime. Tiden da informationen
uppdaterades i formatet hh:mm, 24 h
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Samma tagg kan finnas pa flera innehallskontroller i samma dokument. Varje gang dokumentet
redigeras uppdateras dessa innehallskontroller med ny information fran projektet.

Skapa en smart mall

En smart mall kan skapas pé foljande olika satt:

+ | Microsoft Word
« Fran mall i Antura

« Med hjalp av “Redigera kopia” i Antura

Skapa en smart mall i Microsoft Word

For att kunna skapa en smart mall i Word behover fliken Utvecklare vara aktiverad (se avsnitt Kom
igdng med Antura Smart Templates).

1. Oppna ett nytt dokument i Word.

2. G4 till fliken [Utvecklare].
START INFOGA DESIGN SIDLAYOUT REFERENSER UTSKICK GRANSKA VISA UTVECKLARE
\j ET 27 Spela in makro dﬁ v% Aa A3 [=| 03 £ Designlage @ [‘—‘
Il® Gor paus i inspelningen Ej ED & Egenskaper

Visual Makron Tillagg COM- XML- Spdarra  Begransa

Basic ! Makrosakerhet tillagg E&i- .E] Gruppera mappningsfanster forfattare - redigering

Kod Tillagg Kontroller Mappning Skydda

3. For att lagga till en kontroll, stall markoren i texten dar innehallskontrollen ska laggas till och
klicka pa [Aa] i verktygsfaltet. Valj knapp baserat pa formatering:

1. Aa RTF-innehallskontroll = Infogar en RTF (Rich Text Format) kontroll som foljer
dokumentets aktuella formatering

2. A3 Innehallskontroll for oformaterad text — Infogar en innehallskontroll som oformaterad
text i dokumentet
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4. Markera den nyskapade innehallskontrollen, klicka pa [ Egenskaper] j verktygsfaltet och ange
taggen for det falt som ska fyllas i for kontrollen.

i > 2
Egenskaper for innehallskontroll . “
Allmant
Titel:
Tagg: Antura_lnformationDateI

Visa som: | Avgransningsruta Z]

Farg: _{2 v
[:] Anvand en formatmall for att formatera text som skrivs in i den tomma kontrollen

Format: |Standardstycketeckensnitt
[] Ta bort innehallskontrollen nir innehallet har redigerats
Las
[] Det gar inte att ta bort innehallskontrollen
[] Det garinte att redigera innehall

Egenskaper for oformaterad text
[:] Tillat vagnreturer (flera stycken)

ot

(Titel avser namn pa innehéllskontrollen. Ej obligatoriskt.)
5. Klicka pa [OK].
6. Upprepa for att lagga till fler kontroller.
7. Spara dokumentet pa datorn.

8. Ladda upp dokumentet i Antura med hjalp av de olika uppladdningsfunktionerna i Antura.

Skapa en smart mall fran mall i Antura

En smart mall kan skapas fran en befintlig mall i Antura.

1. Ga till vyn Projektplats — Filarkiv.
2.
3Ny~ »
Klicka pa [ ] och valj [Nytt dokument].
3. Ange namn pa dokumentet och vélj [Dokument fran mall].
4. Markera den mall som ska anvandas.

5. Klicka pa [OK].
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Skapa en smart mall med hjalp av “Redigera kopia” i Antura

En smart mall kan skapas fran ett befintligt dokument med hjalp av valet “Redigera kopia”. Valet
hittas genom att klicka p&d dokumentnamnet i foljande vyer:

« Min plats - Arenden

Projektplats — Arenden

Projektplats — Startsida

Projektplats — Filarkiv

Projektplats — Tidplan

For att skapa en kopia av ett befintligt dokument i Antura:

1. Klicka pa det dokument som ska kopieras.

s

2. | kontextmenyn som visas, valj “Redigera kopia”.

3. Markera den mapp dokumentet ska laggas i och ange namn pa dokumentet.

Redigera kopia

Malmapp

SRl Filer]

3] @ 003 Arenden
004 Aktiviteter

Dokument

Dokumentnamn:

Tomt
dokument

Originaldokument:

Projektspecifikation.xlsx

Projektspecifikation

® a Dokument fran

mall

4. Klicka pa [OK].
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Lagg till en smart mall i projektmodellens
stodjande eller styrande dokument

En administrator kan lagga till en smart mall som stodjande dokument i projektmodellen. Det gor
det majligt for anvandare att skapa en smart mall fran en befintlig mall i Antura.

1. Skapa en smart mall enligt steg 1-7 i Avsnittet “Skapa en smart mall i Word".

2. Ga till Administration — Projektmodeller — Modell.

3. Valj att visa den projektmodell som ska ha den smarta mallen som ett stodjande eller styrande
dokument.

4. Klicka pa knappen [Ladda upp] i rutan Stédjande dokument eller Styrande dokument.
5. Klicka pa [Valj fil] i dialogen och vélj den filen som ska laddas upp.
6. Klicka pa [OK].
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