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Sammandrag

Syftet med detta examensarbete #r att effektivisera och forbittra arbetsgangen kring drift- och
skotselinstruktioner hos Skanska Hus Region Vist Skaraborg med site 1 Skovde.

Foretagets nuvarande rutiner kring dmnet har studerats och de problem som medarbetarna upplevt
med arbetet har analyserats. Olika aktorer pa marknaden har konsulterats och en ny arbetsmetod har
utvecklats.

Skovde kommuns forvaltningsavdelning har utarbetat ett digitalt forvaltningssystem for att
systematisera hanteringen av kommunens fastigheter. Skanska har upplevt problem med att
overlamna instruktioner i detta nya format och darfor har dven detta system studerats.

Efter avslutad studie av Skovde kommuns digitala forvaltningssystem ansags att denna
grundstruktur dven skulle vara tillimpbar hos Skanska. Ett omfattande arbete med att anpassa
strukturen fran ett “forvaltarverktyg” till att passa entreprendren Skanskas behov genomfordes.

Resultatet blev en dynamisk mappstruktur for drift- och skotseldokument som bygger pa vil
etablerad programvara. Mappstrukturen sammanstélls létt 1 slutet av ett projekt till en ldttanvint
drift- och skotselinstruktion att 6verlamna till bestillaren. Ett antal dokumentmallar har tagits fram
enligt Skanskas egna grafiska profil for att ge ett enhetligt och estetiskt tilltalande intryck.
Dessutom har Kkorta, lattforstaeliga instruktioner for hantering av dessa mallar utarbetats.

Arbetet dr avgrinsat till att gélla sma till medelstora projekt vilket utgér merparten av foretagets
verksamhet.

Mappstrukturen, samtliga mallar samt instruktionerna aterfinns som bilagor till rapporten.

Nyckelord: drift, skotsel, forvaltning och Skanska



Abstract

This report describes the process of streamlining the routine for producing instructions for operation
and maintenance of real estate at Skanska Hus Region Vist Skaraborg located in Skovde.

The company’s present routines in the subject at matter have been studied and problems
experienced by the staff have been analyzed.

The department of administration in the municipality of Skévde has developed a digital
administration tool to systemize the handling of the municipality’s real estates. Skanska has
experienced difficulties with presenting instructions in this new format and therefore this has been
studied as well.

The concluded study of the municipality of Skévde’s administration tool showed that the main
structure of the tool was applicable to Skanska’s instructions for operation and maintenance of real
estate. Considerable effort was made to adapt the administration tool’s structure to meet the
contractor Skanska’s needs.

The result was a dynamic folder structure for documents of operation and maintenance of real
estate, using only well established software. The folder structure is easily compiled into an
instruction for operation and maintenance to hand over to the customer at the end of a project. To
ensure a uniform and professional impression, a number of templates have been developed
according to Skanska’s own graphic profile. Furthermore, short, easily comprehensible instructional
guides have been produced to facilitate using these templates.

The folder structure, all templates and the guides are to be found as appendixes to this report.

Keywords: operation and maintenance of real estate, Skanska, administration
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Forord

Detta examensarbete ar utfort av Erik Andersson och Tobias Higgholm, studenter pa
hogskoleingenjorsprogrammet Byggingen;jor vid Institutionen for bygg- och miljoteknik pa
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Arbetet gjordes pa uppdrag av Skanska Sverige AB Region Hus Vist Skaraborg med site i Skovde
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Institutionen for bygg- och miljoteknik pa Chalmers tekniska hogskola och handledare fran Skanska
var Goran Henrysson, projektchef.
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Sture Nyholm, Magnus Andersson, Lars Andersson och Peder Lowhagen pa Skanska Hus i Skdvde
for hjilp och handledning under hela projektets gang.

Ulrika Nordh pa Skanska Hus i Skovde for hjélp och handledning i allt som har haft att géra med
Skanskas regelverk och grafiska profil.

Mathias Johansson och Gorgen Ohrling p4 Skovdebostider AB for hjilp med att forstd bestillarens
behov i en drift- och skotselinstruktion.

Samt alla de entreprendrer och underentreprendrer som hjilpt till med upplysningar om sin
verksambhet.

Vi hoppas att vart arbete ska vara till nytta, framst for var bestillare Skanska, men dven fér andra
intresserade.
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Erik Andersson och Tobias Higgholm
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1. Inledning

Skanska Sverige AB Region Hus Vist Skaraborg, med site i Skovde, har ldnge upplevt problem
med upprittandet av drift- och skotselinstruktioner. Problemen bestar i 6vergangen till att 1imna in
instruktioner digitalt, att skilda bestillare har olika krav pa presentationen av instruktionerna och
bristen pa entydighet da instruktionerna utformas pa olika sétt beroende pa vem pa foretaget som
gor dem. Aven den 6kade arbetsbelastningen till f6ljd av att leverantorer inte lingre tillhandahaller
pappersinstruktioner utan héanvisar till sina hemsidor, ses som ett stort problem.

1.1.Syfte, avgransningar

Syftet med detta examensarbete dr att utveckla ett system for upprittandet av drift- och
skotselinstruktioner. Foretaget har uttryckt ett onskemal om nya arbetsrutiner och instruktioner som
skall forenkla arbetet med detta. Ytterligare ett 6nskemal fran foretaget ér att de nya instruktionerna
om mojligt skall vara enhetliga for alla arbeten oavsett bestéllare. De nya instruktionerna skall vara
anvindarvénliga for savil den som upprittar handlingarna som for den slutliga anviandaren. Ett
onskemal fran foretaget &r att detta nya system skall vara dynamiskt och inte bli inaktuellt efter en
kort tid.

Systemet for instruktioner giller i forsta hand sektorn bygg, eftersom det dr inom detta omrade
Skanska AB har sin huvudsakliga verksamhet. Till 6vriga delar saisom VVS, styr och regler limnas
ett forslag pa uppldgg som sedan respektive underentreprendr far ta stéllning till om de vill anvidnda
eller inte. Instruktionerna dr d&mnade att tillimpas pa sma till medelstora projekt. Stora projekt och
specialfastigheter behandlas inte.

1.2.Metod

For att undersoka huruvida en gemensam struktur for arbetet med drift och skotselinstruktioner var
mojlig utfordes ett antal intervjuer med de mest anlitade underentreprendrerna.

For att utforma instruktionerna pa ett anviandarvinligt sétt och for att fa bestéllarens och brukarens
synpunkter och asikter om dmnet, kontaktades driftansvariga pa Skévdes kommunala bostadsbolag
Skovdebostider.

Genom att anvinda ett system som redan dr vedertaget inom regionen och sedan utveckla det, har
arbetet natt ett steg lingre @n om ett helt nytt system paborjats. Pa detta vis har dven flertalet av de
“barnsjukdomar” som liknande system ofta upplever undvikits.



2. Skanskas drift- och skétselinstruktioner idag

Idag dr arbetet med drift- och skotselinstruktioner véldigt varierande beroende pa vilken
person som gor jobbet. Olika platschefer har olika system och arbetar pa lite olika sitt, vilket i
sin tur resulterar i drift- och skotselinstruktioner med olika innehall och utan en enhetlig
utformning.

Centralt pa Skanskas intranit finns det redan idag en struktur for arbetet med drift- och
skotselinstruktioner. Denna mall dr dock oerhort omfattande och dérfoér onddigt svaranvind,
varvid den endast anvinds vid mycket stora projekt. Till f6ljd av att den anvinds sa séllan sa
ar det inte manga som vet om att den existerar.

Bristen pa en enhetlig struktur i det nuvarande arbetet med drift- och skotselinstruktioner
paverkar bade effektiviteten och resultatet av instruktionerna pa ett negativt sitt. I dagsldaget
koncentreras ofta arbetet med att sammanstilla informationen till drift- och
skotselinstruktionerna till dagarna fore slutbesiktning. Detta leder till en stressig situation som
varken uppskattas av den som ska sammanstilla instruktionerna eller av den som i slutinden
far ta emot resultatet.

Att arbetet skots pa ett individuellt sétt medfor 4ven bekymmer om nagon annan ska Gverta
arbetet vid exempelvis sjukdom eller liknande.

Skanska har pa centralt hall utarbetat en sa kallad grafisk profil. Denna innehéaller information
om hur Skanskas logotyp far anvindas, vilka typsnitt som ska anvindas mm. Tanken &r att
alla trycksaker som limnar Skanska ska folja denna mall, och det &r inte fallet i dagsliget.

Nu onskar Skanska en struktur pa arbetet med drift- och skotselinstruktioner som ér enhetlig,
som effektiviserar arbetet och som i storre utstrickning borgar for ett gott resultat.



3. Skdvde kommuns digitala férvaltningsdokument - ett

befintligt exempel

Skovde kommun paborjade for ett antal ar sedan arbetet med att skapa ett samordnat och
strukturerat system for handhavande av information om sina fastighetsobjekt. Den redan nu
stora och kontinuerligt 6kande méangd information som tillkommer vid varje nyproduktion
borjade bli svarhanterlig och vildigt platskravande.

Kommunen tog beslutet att informationen om dess fastigheter i fortsdttningen ska forvaras 1
digitalt format. Under en dvergangsperiod, som nu borjar ga mot sitt slut, ska alla handlingar
lamnas in i bade digitalt format och i vanliga parmar.

I borjan av detta arbete var ambitionen oerhort hog, alla befintliga handlingar skulle
konverteras till det nya systemet. Det framgick dock snart att arbetet och med att digitalisera
dessa handlingar och dokument var enormt och dirfor oerhort kostsamt. Dérfor bestdmde sig
Skovde kommun for att lata dessa handlingar vara men vid alla stérre ombyggnationer sa
skulle de berdrda objektens dokumentation digitaliseras och arkiveras i det nya systemet.

Drivande i arbetet har varit Kenth Wengholm som ér chef pa fastighetsavdelningen, som &r en
del under tekniska kontoret i Skovde kommun. Arbetet med de digitala
forvaltningsdokumenten gav dven ett hedersomnimnande i IT-tdvlingen faceIT2000, som &r
en tdvling om bista tilldampning av informationsteknik.

3.1. Dokumentens uppbyggnad

Forvaltningsdokumenten dr uppbyggda som ett mapptrad i Windows Utforskaren.
Dokumenten #r indelade forst efter grundverksamhet, sasom utbildning och social service.
Vid behov finns ytterligare nivaer som till exempel grundskola och gymnasieskola eller
vardhem och vardcentral. Under denna niva placeras sedan de olika fastigheterna eller
objekten som de kallas och bildar da en lista 6ver till exempel kommunens grundskolor.

Varje objekt har sedan samma understruktur for att de ska vara enkelt att arbeta med. De

rubriker som informationen ir indelade efter ar:

Besiktningar
Beskrivningar
Brukarkontakter
Ekonomi
Fakturor
Felanmilan
Fotografier
Historikarkiv
Kalkyler
Kommunala Forvaltningar
Polisidrenden
Politiska beslut

Piarm Bygg

Parm El- och Anldggning
Parm El- Tele Anldggning
Parm Kyla Varu Komfort
Parm Luftbehandling
Parm Projekt

Piarm Ror

Pirm Styr och Overvakning
Ritningar
Yrkesinspektionen

Ovrigt



Vidare finns under Pirm Bygg till och med Pirm Styr och Overvakning ytterligare indelningar
beroende pa bransch. Det kan vara till exempel garantier, materialforteckningar, kvalité och
miljodeklarationer och sa vidare. Det dr alltsa i dessa parmmappar som information géllande drift
och skotsel sammanstills.

3.2.Struktur

Nir ett forvaltningsdokument byggs upp placeras dokument, ritningar och bilder i mapptradet pa
respektive plats. I varje mapp finns en innehallsférteckning i Word-format som uppdateras med de
dokument som tillforts mappen. Dessa Word-dokument anvinds sedan som innehallsférteckning
och som lidnksidor for att ta sig vidare till onskat dokument.

Nér man sedan som anvidndare arbetar med det digitala forvaltningsdokumentet behéver man inte
leta i mapparna efter information utan man klickar pa raderna i innehallsforteckningen. Dessa rader
ar hopkopplade med dokument med sa kallade hyperldnkar och genom att klicka pa raderna
kommer man automatiskt till de dokument man soker.

3.3.Programvara

De nivaer som nimndes i foregaende kapitel dr ordnade rent praktiskt i ett mapptrad i Windows
Utforskaren. Anledningen till detta var att undvika att binda sig till en osédker ’speciallésning” som
skulle kunna férsvinna med tiden. Det ansags hir att Windows ér sa allmént vedertaget att det var
liten risk att plotsligt sta med stora méangder data i ett format som inte kunde anvindas.

Dels av samma anledning men ocksa for att inte behdva ha ett helt bibliotek med program som
kostar i licens, har Skovde kommun valt att styra vilka filtyper som far forekomma. Alla dokument
skall vara skrivna i Word (.doc), bilder i Jpeg-format (.jpg) eller Acrobat Reader (.pdf), och
ritningar skall vara gjorda 1 AutoCAD (.dwg).

I och med detta beslut behdvs bara Windows Office-paket, (som Skévde kommun dnda anviénder),
Adobe Acrobat Reader (som ér ett gratisprogram) och Autodesk View (som ir ett tittskapsprogram
for AutoCAD-ritningar).



4. Exempelprojekt - Framtagande av drift- och skétselinstruktioner
enligt Skovdes mall

Skovde kommun forser idag sina entreprendrer med en projektinstruktion som manga upplever som
svarlist och onodigt komplicerad. For att fa en bakgrund till och en forstaelse for svarigheten som
upplevdes med Skovde kommuns sitt att arbeta uppréttades en drift- och skotselinstruktion for ett
aktuellt projekt enligt Skovde kommuns mall.

4.1.Projektet

Projektet som redovisas var en om- och tillbyggnad av ett dagcenter pa Kylarvigen 1 i Skovde.
Projektet var inne 1 sitt slutforande och en traditionell parmbunden drift- och skotselinstruktion med
de dokument som ansags relevanta hade redan upprittats av platschefen.

4.2.Tillvdgagangssatt

Arbetet med att ta fram drift- och skotselinstruktionen enligt Skévde kommuns sitt att arbeta
borjade med att konstruera det mapptriad och de ldnksidor som skulle anviindas. Efter en tids
efterforskningar visade det sig att Skovde kommun f6rser varje projekt de ldgger ut pa entreprenad
med en CD-skiva med hela mappstrukturen. Pa skivan finns dven de linksidor som skall anvéndas
forberedda med aktuella projektuppgifter. Kontakt togs med kommunen och CD-skivan
anforskaffades.

Nir vil strukturen var klar uppkom problem med att sortera in de analoga forvaltningsdokumenten
som platschefen tagit fram i den digitala strukturen. Strukturerna skiljde sig mycket at da Skanskas
modell var uppbyggd byggdelsvis och Skovde kommun ville ha dokumenten sorterade funktionsvis.

Kontakt togs med utfirdare av de dokumenten som var aktuella och digitala versioner samlades in. I
de fall en digital version inte férekom som till exempel signerade garantier och protokoll skannades
dessa in i JPEG-format. Niar dokumenten var insamlade sorterades de in i Skovde kommuns
mapptrdd och linksidorna uppdaterades med hyperlidnkar till varje dokument. I de fall som ett
digitalt dokument innehdoll flera funktioner som till exempel bade drift, underhall och
materialforteckning markerades respektive del med ett bokmérke dir det var mojligt, sorterades in
pa alla stillen dér det var aktuellt och hyperldnken fick istillet respektive bokmirke som mal.

4.3.Slutsatser

I grunden r det system som Skovde kommun arbetar med mycket bra och passar ocksa till stora
delar in pa det behov Skanska har. Eftersom det just handlar om forvaltningsdokument sa behover
strukturen dock anpassas mer mot drift och underhall.

Om systemet skulle tillimpas inom Skanska skulle ett nytt mapptrdd behova utarbetas. Nya
dokumentmallar till innehallsregister och ldnksidor skulle behova tas fram for att forstarka Skanskas
foretagsprofil. Enkla och tydliga instruktioner for hur man gar till viga i arbetssittet skulle forenkla
arbetet ytterligare.



5. Skanskas nya drift- och skétselinstruktioner

For att bittre kunna tillimpa Skovde kommuns system for digitala forvaltningsdokument pa
Skanskas drift- och skotselarbete behdvde systemet omformas.

5.1.Systemet

Systemet bygger pa ett forutbestamt grundmapptriad som ser likadant ut vid alla mindre
entreprenader. Det dr ténkt att fungera som ett levande dokument didr man samlar information
genom hela projektet. Grundmapptridet modifierar man sedan med hjélp av vakansposter sa det
skridddarsys till varje projekt.

Nir materiel med behov av drift och skotselinstruktioner bestills stills ett krav pa leverantoren att
forse bestéllaren med relevant drift- och skotselinformation i digitalt format. Exempel pa sadan
information &r anvindarhandbok, installationsanvisningar, driftanvisningar, underhallsbehov och —
instruktioner med mera. All information skall finnas pa svenska och inget material far saknas. Sa
lange leverantoren inte uppfyllt detta atagande sa far han inte betalt for sin leverans.

Informationen sorteras in i mappstrukturen, som ligger pa en gemensam server, endera av en
arbetsledare eller motsvarande pa arbetsplatsen eller av inkdparen pa kontoret. Den som tar emot
informationen skall sa snart som mdojligt sortera in den pa ritt plats och uppdatera berdrda lanksidor
med korrekta hyperldnkar till alla dokument som sorteras in.

Pa detta sitt hanteras all information medan den dr aktuell i minnet och den stora arbetsbérdan som
framstillandet av drift- och skotselinstruktioner dr idag fordelas 6ver manga tillfallen. Den absolut
storsta delen av arbetsinsatsen forr har varit att samla in information och den minskar betydligt pa
detta sétt.

En annan fordel med att arbeta fortlopande med drift- och skotselinstruktionerna &r att nir tiden for
besiktning och dverlimning borjar ndrma sig dr instruktionerna i stort sett redan firdiga. Det sista
som behovs ir att fardigstélla layouten pa dokumentet sa att det foljer Skanskas grafiska profil.
Detta gor att drift- och skotselinstruktionen inte ldngre blir ett arbete som sammansatts under stress
strax innan besiktningen, utan den kommer pa detta vis halla en jamn och hog kvalitet.

5.2.Att forandra Skovde kommuns system och tilldmpa det pa Skanskas
verksamhet

Vid en langsiktig forvaltning finns det mycket att ta hdnsyn till som inte ber6r drift och underhall.
Exempel pa detta dr ekonomi, felanméilningar, fakturor och politiska beslut som kan vara av stor
vikt i forvaltning men som inte &r relevanta i den drift och underhallsinstruktion som krivs av
entreprendren vid slutbesiktningen. Dessa delar har dirfor tagits bort och en mer renodlad drift- och
skotselstruktur har véxt fram.

Under den parm som behandlar bygg, var drift- och skotselinstruktionerna uppdelade efter olika
funktioner, sasom garantier, skotselrad, bruksanvisningar och sa vidare. Detta medfor ett bekymmer
och ett merarbete for den tjansteman som ska placera in dokumenten, som erhallits fran en
leverantdr, i mapptridet.

Genom att istdllet gora om indelningen till en byggdelsindelning sa sparas arbete genom att
information fran en leverantor kan placeras i en och samma mapp. Det efterfoljande arbetet med att
skapa ldnkar till dokumenten blir dven det mindre eftersom sokvégen till det dokument man ska
lanka till blir kortare nér linksidan och dokumentet ligger i samma mapp.



Mappstrukturen i Byggpédrmen har utvecklats i samarbete med handledare och projektchefer pa
Skanska.

Ovriga pirmar har byggts upp sé att de passar kraven hos de underentreprendrer som Skanska oftast
anvénder sig av. Intervjuer har gjorts med Kjell Gustavsson, VD Skovde kylteknik, Lars
Lindstrand, projektingenjor Skaraborgs Elektriska AB i NEA-gruppen, Carl-Ake Frisk, VD Frisk
Ventilation AB, Mathias Johansson, kvartersvird kvarter Kurorten, Skovdebostider AB och Gorgen
Ohrling, driftsingenjor Skovdebostider AB. Under dessa intervjuer har entreprenorerna ftt
beskriva sina rutiner for framtagandet av drift- och skotselinstruktioner och vad en instruktion
maste innehalla for att godkinnas vid besiktning. Entreprenoren har fatt en presentation av det
tankta systemet och det har diskuterats hur Skovde kommuns struktur behover dndras for att passa
in pa entreprendrens rutin. Direkt efter dessa intervjuer har mappstrukturen for den aktuella parmen
utformats.

Fortlopande under projektets gang har mappstrukturen och dess utformning diskuterats med
handledare och andra framtida brukare pa Skanska. Vissa mappar har lagts till eller dopts om for att
bittre passa Skanskas sitt att arbeta. Slutprodukten blir ett mapptriad som #r utvecklat av bade
underentreprendren som gor instruktionen, brukaren som skall anvénda den och Skanska som har
ansvaret for att [dimna over den vid slutbesiktningen.

5.3.Mappstrukturen

Gemensamt for alla pdrmar 4r mapparna:

Entreprenor- & Leverantorsregister
Orienterande uppgifter

Kvalitets- & miljodeklarationer
Underhallskort & Journaler
Relationshandlingar

Under rubriken Underhallskort & Journaler ligger en anvisning for regelbundet underhall som krévs
for att anldggningen skall fungera. Dar ligger ocksa en underhallsjournal ddr man kan kontrollera
om och i sa fall nédr och av vem som underhallet har utforts. Dessutom ligger en kopia pa
overlatelseavtalet som skrivs under vid 6verlamningen. Dar star i klartext att dokumentet forklarar
hur anldggningen skall skotas for att garantin skall gélla. Bestillaren skriver dir pa att han tagit
emot, ldst igenom och forstatt sina ataganden. Pa detta vis kan entreprendren friskriva sig fran
garantiansvar om anldggningen inte skots ordentligt, nagot som blir vildigt viktigt i framtiden nér
garantitiden forldngs till fem ar istéllet for tva. Virt att anmirka kan vara att det ibland inte alls
krévs ett underhéllskort eller en journal varvid mappen tas bort eller limnas tom.

For de poster som tillkommer i projektet men som inte finns upptaget i mappstrukturen limnas
extra utrymme. Detta lediga utrymme har kallats Vakant och kan alltsa enkelt dopas om till
exempelvis hiss, bastu eller liknande. Utdver dessa gemensamma punkter sa dr rubrikerna
anpassade efter de delar som respektive pdarm behandlar. Se hela mappstrukturen i bilaga 1.



5.4.Dokumentmallar

En av de 6nskemal som fanns for de nya drift- och skotselinstruktionerna var att de skulle vara
enhetliga och folja den grafisk profil som Skanska har. Detta giller for savil de linksidor och
innehallsforteckningar som ligger i mappstrukturen som for de forsittssidor som finns pa CD-skivor
och pirmar.

I alla dokumentmallar har Skanskas grafiska profil anvints och diarmed styrt utformningen sa att
den foljer Skanskas riktlinjer. Alla textrubriker &r skrivna med nagondera av Skanskas tva egna
typsnitt, Skanska Sans Bold eller Skanska Sans Regular. Riktlinjer som styr anviindandet av
logotypen har foljts sa att rétt farger pa logotypen och korrekta frizoner kring logotypen anvints.

En registermall utformades som passar for mappstrukturen om drift- och skotselinstruktionerna gors
digitalt. Registermallen fungerar ocksa som register i en pirm om man lamnar in instruktionerna i
pappersformat. Denna mall gjordes i tre olika exemplar, en med 12, en med 20 och en med 31
raders register eftersom de parmregister som Skanska anvénder har ett av dessa antal flikar.
Mallarna finns som bilaga 2, 3 och 4.

Stor moda lades ner pa att skapa ett proffsigt forsattsblad till drift- och skotselparmarna eftersom
detta dr nagonting som overlamnas till kunden och som blir en form av reklam for Skanska. Ett
format utarbetades som bygger pa att en bild infogas i en Worddokumentmall varvid den
kompletteras med forklarande text och Skanskas logotyp. Forsittsbladet gjordes i tva exemplar ddr
den ena har en textrad extra for kompletterande text. Dessa mallar bygger pa en tabellkonstruktion
som skrivs ut pa A3 sa att bade parmryggen och framsidan finns i samma dokument. En mall
utformades dven for att ge omslaget till CD-skivan samma format. Mallarna finns som bilaga 5, 6
och 7.

Eftersom datorkunskapen varierar mycket fran person till person sa utformades dven en
anvindarinstruktion till dessa mallar som skulle passa de flesta. Aven en anviindare utan stor
datorvana kan folja instruktionen steg for steg for att litt na ett korrekt resultat. Instruktionerna
finns som bilaga 8 och 9.

Det fanns dven en 6nskan fran Skanskas sida att fa instruktioner om hur man gar till vdaga for att
skapa hyperldnkar och bokmérken 1 ett worddokument. Dessa instruktioner finns med som bilaga 10
och 11.



6. Avslutning

Detta examensarbete inom byggteknik har behandlat arbetet kring drift- och skétselinstruktioner
hos Skanska hus 1 Skdvde. Arbetet har lett fram till en arbetsmetod och ett antal hjdlpmedel till
denna i form av olika dokumentmallar och mappstrukturer. Ambitionen har varit att, genom att
anvinda de foreslagna rutinerna och mallarna, na ett béttre och mer enhetligt resultat utan att for
den delen Oka arbetsbordan for den person som utfor arbetsuppgiften.

Vi anser att anviandbarheten i detta arbete 4r mycket god och om man fran Skanskas sida tar till sig
av resultaten, kommer de problem som idag upplevs kring detta @mne att minska markant.
Dessutom tror vi att de instruktioner man i fortsdttningen ldmnar ifran sig kommer vara mer
anvindbara pa grund av en bittre struktur och dven ge ett mer professionellt intryck i och med de
genomarbetade mallarna.

Dirmed dr det inte sagt att varken arbetsmetoden eller de mallar som gjorts &r fullkomliga, men var
forhoppning dr att systemet forhoppningsvis ska leva kvar hos Skanska och utvecklas till ett mycket
bra hjdlpmedel.
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Bilaga 1: Mappstruktur

=l {5 Exjobb SkANSKA
SR T appskrokior

I3 Objekksheskrivring

{73 Produkkion

I3 P&rm Bwgg

I3 Parm El

{73 Parm Kxyla Yaru Komfort
IC=3 Parm Luftbehandling
I3 P&rm Rér

[0 PErm Skvr & Regler

I3 Parm Tele Data

I3 Ritningar

£

&

s R R

Produktion

I5) Objektsheskrivring

=25 Produkkian
{53 01 Anbud, Bestalning, Sakerhet, Farsikring
{7 02 Telefon- & adressuppgifter
IC2) 03 Ekoniomi
I 04 Inkap
I3 05 Kalkyler
=3 06 Tidsplan
{7 07 Maken
=53 08 Myndigheter
I8 09 Kvalitets- & Mijdarbete
i) 10 BT4
|- 11 Besikbningar
(=3 12 Handlingar
I3 Wakant 1
25 wakant 2
70 Wakant 3
253 Wakant 4
IC5) Wakant 5

= |5) Parm Byag




Piarm Bygg

# 15 Produktion

Farm Byog
{1 01 Entreprendr- & Leverantdrsregister
I3 02 Otienterande uppgifter

[ (LT3 03 Brandskydd

& [5) 04 Dirrar, Fonsker & Brandluckor

[# [ 05 Las

# 77 06 Goly
[ [5) 07 Yagg
i [ 08 Tak
[ = 09 Trappor
I# [ 10 Vibvaror & Eoksinredning
(LT3 11 Farg- & kuldrférteckning
I3 18 Kvalitets- & Miljodeklarationer
(53 19 Underh&liskart & Journaler
I=53 20 Relationshandlingar
(=) Wakant 1
53 Wakant 2
(3 wakant 3
I3 wakant ¢
[T wakant 5
I3 Yakant &
# [ Parm El

Undermappstrukturen i pirm Bygg ser
likadan ut for alla undermappar 03-10:

I3 02 Orienterande uppgifter

i= 173 03 Brandskydd
| 01 Drift- & Skistselinstruktioner
I 02 Materialférteckning
I 03 Bruksanvisningar
'__] 04 Garantier & Intwg
I8 05 kvalicets- & Miligdeklarationer
i) 06 Protakoall

i# [CT) 04 Dérrar, Fanster & Brandluckar




Parm El Parm Luftbehandling

# ) Parm Bygg (2 Parm Kyla Yaru Komfort
1= _l‘ = D) R ttlel'l-arllﬂiir||;|

[C3 01 Entreprenir- & Leverantirsregister \2) 01 Entreprendr- & Leverantérsregister

|5 02 Crienterande uppaifter

[ 03 Ritningsférkeckning

(73 04 Kanalisation

(3 05 Stallverk

(3 06 Centraler

[=1 07 Belysning armaturFarkeckning
[=h 08 Nadhjusanlaggringar

[C=3 09 Installationsmaterial

IC5h 10 Ebvarme, bastu, mokorearmare
{3 11 Pokentialutimning

|- 02 Orienterande uppgifter

[ 03 Bpparat- & Donférteckning

IC5) 04 Funkkionsiwversikt

(21 05 Aggregat, Flakkar, Batterier

i) 06 Don

i3 07 Spijall & Liuddampare

|5 08 Reservdelsfarteckning, Agoregat, Flakkar mm
|75 09 Huvar & Galler

253 10 Protokoll & oy,

[ 15 Kvalitets- & Miliadeklarationer

() 12 Biskskydd I 19 Underhdllskort & Journaler
() 13 Brandtétning [ 20 Relationshandlingar
1) 14 Protokol i) vakant 1

() 15 Ritningsférteckning ) Wakant 2

IC2) 18 Evalitets- & Miljadeklarationer i) Yakant 3

[ 19 UnderhSliskort & Journaler (2 Wakant 4

I3 20 Relationshandlingar i) Wakant 5

(5 vakant 1 [ I2) Parm Ror

[ wakant 2

[ ‘akant 3

(23 wakant ¢

(=1 Yakant 5

I+ |7 Parm kxvla Yaru Komfork

Piarm Kyla, Varu, Komfort

= 155 Parm El

=5 Parm kyla ¥aru Komfart.
IC7) 01 Entreprendr- & Leverantorsragister
1= 02 Crienterande uppaifter
IC7) 03 Apparatfarteckning
[C7) 04 Systemfarteckning
[y 05 Elschema
{71 06 Kataloghlad
|75 07 Injusteringsprokokoll
{5) 08 Intyvyg
=3 09 Skikselanvisning Svervakning
IC3) 10 Felsékningsschema
IC7) 18 Kvalitets- & Miliadeklar ationer
1L 19 Uniderhliskart & Journaler
I 20 Relationshandlingar

[# ) Parm Luftbehandling




Piarm Ror

#1253 Parm Luftbehandling = |5 Parm Rér
P&t R ',_='| 01 Enktreprendr- & Leverankdrsregisker

I=) 01 Entreprende- & Leverantérsregister = rienterande uppaifter

= |5 02 Orienterande uppgifter I=3 01 Beteckningar och symbaler
|- 03 Arbetsrutiner | 02 Situationsplaner

[ 125) 04 Drift |58 03 Orienteringsplan

|27 05 Underhdl i 04 Markning och skyltning
-7 06 Energibushalining & Branslerestriktioner IC5) 03 Arbetsrutines
|53 07 Brandskydd
I3 08 Protokoll & Inkyg = 3 Péarm Rér
|=h 09 Fabrikantanvisningar {C) 01 Entreprendr- & Leverantdrsreqister
|53 18 Kvalitets- & Miljodeklarationer B |7 02 Orienterande uppgifter
|53 19 Underhi&liskort & Journaler '-:l 03 Arbetsrutiner
[ 20 Relationshandlingar SR04 Drift
I Wakant 1 |§ E; Eta::
o I Ackage
I'__=I Yakone )03 .ﬂ.llmér?a fereskrifter och anvisningar
||:_"| Vakant 3 ) 04 Avlopp
uj Yakant 4 I3 05 Yatten

I Wakant 5 3 05 varme

B T8 Parm Skyr & Regler =) 07 kvla

[ {73 05 Underhl

= I3 Parm Rar
{20 D1 Entreprendr- & Leverantarsregister
& |7 02 Orienterande uppgifter
I 03 Arbetsrutines
[# {5 04 Drift
2 5 s

i 01 Avlopp

i) 02 Yatten

I 03 Varme

I 04 Evla

I8 05 Allmana Fareskrifter och anvisningar
|7 06 Energihushllning & Branslerestrikkioner



Péarm Styr och Regler

H 1 Parm Ror
SRR & Fegler:
liii 01 Entreprendr- & Leverantdrsregister
[C7) 02 Orienterande uppagifter
I3 03 Flidesscheman
= 127 04 Funkkionsbeskrivning
=) 05 Materialférteckning & Datablad
(£} ||-'_='] 06 &pparatskipsscheman
I3 07 Felskningsschema
|73 08 Driftstrategi
(53 09 Protokal
I3 10 Programutskrifter
[ 18 Kvalitets- & Miliodeklarationer
I3 19 Underh&llskart & Journaler
|5 20 Relationshandlingar
=) Wakant 1
I3 Wakant 2
I3 Wakank 3
[ vakant ¢
I3 vakant 5
() Wakant &
[# 1.7 Parm Tele Data

= IC7) P&rm Styr & Regler
.J 01 Enkreprendr- & Leverantdrsregister
IC2) 02 Orienterande uppgifter
I3 03 Fladesscherman
SR (14 Funkhionsbeskriv
|73 01 Fladesschema
i) 02 Funktionsbeskrivning
253 05 Materialférteckning & Datablad

=1 157 Parm Styr & Regler
q_:] 01 Entreprendr- & Leverantirsregister
|8 02 Crienterande uppgifter
|3 03 Flédesscheman
[ =7 04 Funkbionsbeskrivning
£ 05 Materialférteckning & Datablad
=R'&] 0 Appara :
|53 01 Scheman
|73 02 Datablad
I3 03 Materialfrteckning
I 07 Felsékningsschema




Parm Tele Data

[# 17 Parm Skyr & Regler
=R )P s Tele Data
I-_._"] 01 Entreprendr- & Leverantdrsregister
[ 02 Orienterande uppgifter
H |7} 03 Gemensanma syskem
# 73 04 Signalering
lj 05 Skyrming & Overvakning
H I25) 06 Telefoni
F [ 07 Ljud- & Bild&wverféring
¥ |-5) 08 Tidgivning och -registrering
F 25 09 Larm
# I-5) 10 Datasystem
[ 11 Diverse syskem
(31 12 Andra funktioner
[T 18 Kvalicets- & Mijadeklarationsr
I3 19 Underh&liskart & Journaler
I3 20 Relationshandlingar
=5 Wakant 1
=) Wakant 2
I3 Wakant 3
I Wakant ¢
|73 Rikningar

= |2 Parm Tele Data
-,j 01 Entreprendr- & Lewerantdrsregister
I 02 Crienterande uppagifter

B0 EERSamma sy stem
= (7)) 01 Gemensamma syskem i allmanhet
i) Plintkart

(53 02 Gemensamt nat, Allmant
(3 03 Gemensamt nat, Sakerhet
-li‘i 04 Gemensamt nat, Tele & Data
= 7 05 Gemensam skrdmférsdrining
[ 01 Strémfarsarining, likstrem
I 02 Strémfarsorining, waxelstrinm
¥ |5 04 Signalering

= [T} Parm Tele Data
[C33 01 Entreprene- & Leverantirsregister
|5 02 Orienterande uppgifter
F () 03 Gemensamma syskem
=2 O Signialeting
I3 01 Signialering i allmanhet
|5 02 Entrésignal
i) 03 Kallelsesignal
i) 04 Fré&rwvaromarkering
i) 05 Resultatmarkering
I 06 Kdsignal
I 07 Personsikning tr&dlas
I} 08 Personsakning, tridbunden
# 5 05 Skyrning & Cwvervakning

= (53 Pérm Tele Data
E 01 Entreprendr- & Leverankdrstegisker
I3 0Z Crienterande uppaifter
[# ) 03 Gemensamma syskem
¥ 04 Signalering
=i r.lil'u;t ; krina
1__'1 01 Skvrning & dver
.,_=‘| 02 Mandwrering
(53 03 Indikering och métning
|73 04 Styrning
(31 05 Ell@sning
[C) 06 Fel & driftévervakning
= |55 07 Passagekontrall
[T 01 Dérrkaontral
[# ) 06 Telefoni

wvakning i allmanhet

= 53 Parm Tele Data
n.j 01 Enkreprendr- & Leverantdrstegisker
I°h 02 Orienterande uppoifter
5] |'__'| 03 Gemensamma system
= 25 04 Signalering
= 125 05 Styrning & Cwvervakning
=] 0 Telsfori
{1 01 Telefoni i allmanhet
I3 02 Rikstelefon
I3 03 Telefonpassning
(73 04 Interntelefon
|53 05 Porttelefon
I 06 Snabbtelefon
= (5 07 Ljud- & Bildawerfiring

= 1 Parm Tele Data
-J 01 Entreprendr- & Leverantdrsregister
(=51 02 Orienterande uppgifter
] lj 03 Gemensarnma syskerm
#2304 Signalering
H 127 05 Styrning & Svervakning
# |7 06 Telefoni
= ) (e
1= 01 Ljudévverfiring
I3 02 Centralradio
|21 03 Centralantenn
|3 04 Bildéwverfaring
53 05 KabelTy
[ 06 Ljudévverféring via magnetfal:
i) 07 Radickommunikation
# |5 08 Tidgivning och -registrering




= 5 P&rm Tele Data

j 01 Entreprendr- & Leverantirsregister

(733 02 Orienterande uppaifter

75} 03 Gemensamma syskem

# 3 04 Signalering

{5 05 Stvrning & Svervakning

1 {5 06 Telefoni

# |77 07 Ljud- & Bilddwerfiring

=W 1115 Tidaivning och -registreting
I3 01 Tidgivning och -registrering i allmanhet
[T 02 Tidgivning
|53 03 Tidsreqgistrering
75 04 Tidssignalering

53 09 Larm

= I3} Parm Tele Data
|Q| 01 Enktreprendr- & Leverankdrsregisker
I3 02 Orienterande uppgifter
H |5) 03 Gemensamma system
F 125 04 Signalering
= 12y 05 styrning & Overvakning
# () 06 Telefoni
= |C7) 07 Ljud- & Bildéwverféring
[# |73 08 Tidgivning och -registrering
[£73 01 Larm i allmanhet
I 02 Brandlarm
[C 03 Inbrottslarm
I 04 Gwverfallslarm
[ 05 Madsignal
|21 06 Branddérrkantral
i 07 Trvoghetslarm
253 08 Utrymningslarm
[ |25) 10 Datasystem

= I3 Parm Tele Data

\L2) 01 Entreprendr- & Leverantorsregister

[ 02 Orienterande uppgifter

|_"‘| 03 Gemensamma sysken

F 123 04 Signalering

& 107 05 styrning & Overvakning

[ |C7) 06 Telefoni

[# |5) 07 Ljud- & Bildéverféring

# |=5) 08 Tidgivning och -registrering

F |5 09 Larm

=R] 10 Cakasysten
I3 01 Datasysten i almanhet
() 02 Datanat

I3 11 Diverse swskem




Ritningar

# (5 Parm Tele Data
=W it riingar
2
(7 Modell
I Ricdef
{C7) Ritningat i POF med Fértbeckning
2 B3E
125 Model
7y Rikdef
\C Ritningar i FDF med Férteckning
= ISk
(T Modell
I Ricdef
{7} Ritningat i POF med Férteckning
= i
125 Maodel
7y Rikdef
\C Ritningar i FDF med Férteckning
=
(7 Modell
I Ricdef
{C7) Ritningat i POF med Férteckning



Bilaga 2: Registermall, 12 rader

Drrift- och Skétselinstruktioner *Del® s 2050517
*Objgktram® - *Objektdal*
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Bilaga 3: Registermall, 20 rader

Drrift- och Skétselinstruktioner *Del® Caxd 0517
*Ohbektram ' - *Objekidel*
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Bilaga 4: Registermall, 31 rader

Drrift- och Skisslinstruktioner *Dal® ey 20505 1T
*Obektnamr . *Ohjektdel* _

*zig Li)

-
=

—
T

[
o

-
L]

[
=]

= I

L (]
= -~

['Y)
=

SI::;:.!-:H Temiigee AR
oo HLE Vst
EMEHA. arve ooz gesd BLLINGE e
T OOR] T 2500 Fa QUM T D% 28
- E



Bilaga 5: Mall for forsattsblad, endast logga

*Del * *Objektnamn*
Dnft- octh skotselinstrulkboner
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Bilaga 6: Mall for forsattsblad, med textrad

*Del* *Objektnamn*
Dinft- oth skotselinstruktoner
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Bilaga 7: Mall fér Cd-omslag

*0bjelt namn®
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Bilaga 8: Instruktion for forsattssida

Att gora ett forsattsblad

1. Oppna dokumentet “Forsittsbladsmall endast loggaA3.doc” eller "Forsittsbladsmall med

infotextA3.doc”. Skillnaden pa dessa ir att den sistnamnda har ett tvaradigt textfilt som
medger mer utrymme for kompletterande text.

2. Markera den text som omges av * tecken och uppdatera den.

ex *Objektnamn®* i Kinnarps kontor

3. Placera markoren till hoger om den lilla asterixen nedanfor ramen och infoga en ldmplig bild
genom att trycka Infoga, Bildobjekt, Fran fil...

s Bilaga 3 Forsattsblad.doc - Microsolt W

]arkiv Redigera Visa | Inffoga Format Werkbyg Tabell Fonster Hilp

| D1 skanska D EBrvining... ¥ 2 §| e v .|% o
]Norma\ v Time  Jdnummer.. u ‘5 === |§5 i= &= sE
—_— Datum och tid... = =

[o] O syl z 3 R

.

Bildobjekt »
% Hyperlank. .. Chrl+I E Frénfi...
—x @ Eigurer
4 ordArt, ..
ﬂ Diagram
N

Att gora ett forsattsbl

- 1. Markera den text som omg

4. Vilj bild och klicka pa Infoga.
5. Dubbelklicka pa bilden sa kommer dialogrutan “formatera bild” upp.

6. Under fliken “"Layout”: markera Framfor text och tryck OK.

Formatera bildobjekt 2%
F'argar-uchl\njerl Storlek,  Layout I Bild I Taxkruta | ‘Webb I
Figursattring

b lad | bt = e &
Inivd medkext Rekbangulark Tatt Bakom text  Framfar text
\8grat justering

" \fénster " Centrerad " Higer * Annan
Installningar. .. |
aorst_|




7. Flytta bilden genom att klicka och dra den upp dver ramen.

8. Andra storleken pa bilden si att bilden ticker hela ramen (iven texten ska tickas av bilden).
Detta gor man genom att klicka pa bilden och sedan klicka och dra de sma ringarna som
omger bilden. Markoren ska se ut som tva pilar som pekar at varsitt hall ndr man star over
en ring. Genom att hélla Alt-knappen nedtryckt under tiden sa underlittas finjusteringen.

9. Nir bilden har ritt storlek: dubbelklicka pa bilden sa att dialogrutan "Formatera bildobjekt”
kommer upp.

10. Under fliken “Layout”: markera "Bakom text”

Formatera bildobjekt i 2] x|
Fl_arger-ochiih]erl Storlek Layout | Eild I Taxtrutal ‘webb I
Figursttning

SN AT 1 E
Lnivd med text  Rektangulart Ttk Bakam text  Eramfér text
WSgrat justering

i Aéngter 1" Centrarad " Hager ' annan
Inskélningar. ..
Antrye
11. Tryck OK.

12. Framsidan bor nu se ut nagot i stil med bilden nedan:

Kinnarps kontor
Drift-och sktselinstruk ioner

13. Nu aterstar bara att skriva ut och sedan klippa ut bilden efter markeringarna.

Lycka till!



Bilaga 9: Instruktion fér Cd-omslag

Att gora ett CD-omslag
14. Oppna dokumentet CD-forséttsblad.doc”.

15. Markera den text som omges av * tecken och uppdatera den.

ex *Objektsnamn* wi: Kinnarps kontor

16. Placera markdren till hoger om den lilla asterixen nedanfér ramen och infoga en ldmplig bild
genom att trycka Infoga, Bildobjekt, Fran fil...

Luf Bilaga orsattsblad.doc - Microsolt Word

]grklv Redigera Visa | Infoga Format Werkkbyg Tabell Fénster Hislp

| O sganska 2 Erytning... b4 B §| (SR | N
Sidnummer ., ., _ = = | i— — = e
Mormal - Time = U == == |i= = iE i
]— Datum och kid... — Hﬁ —— |’7 ——
L] syl 2345

Bildobjekt »

jobjekt
g Hyperlénk. .. Che+I E Fran fil...

—8 @ Eigurer
4‘ WordArt, ..
ﬂ Diagram
[ T—

Att gora ett forsattsbl

- 1. Markera den text som omg

17. Vilj bild och klicka pa Infoga.
18. Dubbelklicka pa bilden sa kommer dialogrutan “formatera bildobjekt” upp.

19. Under fliken “Layout”: markera Framfor text och tryck OK.

Formatera bildobjekt 2%
F'argar-uchl\njerl Storlek,  Layout I Bild I Taxkruta | ‘Webb I
Figursattring

b lad | bt = e &
Inivd medkext Rekbangulark Tatt Bakom text  Framfar text

\8grat justering
" \fénster " Centrerad " Higer * Annan

Installningar. .. |
vt |




20. Flytta bilden genom att klicka och dra den upp 6ver ramen.

21. Andra storleken pa bilden s3 att bilden ticker hela ramen (iven texten ska tickas av bilden).
Detta gor man genom att klicka pa bilden och sedan klicka och dra de sma ringarna som
omger bilden. Markoren ska se ut som tva pilar som pekar at varsitt hall nar man star over
en ring. Genom att hélla Alt-knappen nedtryckt under tiden sa underlittas finjusteringen.

22. Nir bilden har ritt storlek: dubbelklicka pa bilden sa att dialogrutan ”Formatera bildobjekt”
kommer upp.

23. Under fliken “Layout”: markera "Bakom text”

Formatera bildobjekt i 2] x|
Fl_arger-ochiih]erl Storlek Layout | Eild I Taxtrutal ‘webb I
Figursttning

SN AT 1 E
Lnivd med text  Rektangulart Ttk Bakam text  Eramfér text
WSgrat justering

i Aéngter 1" Centrarad " Hager ' annan
Inskélningar. ..
Antrye
24. Tryck OK.

25. Framsidan bor nu se ut nagot i stil med bilden nedan:

 *Objektnamn*
Dnift- och skotselinstruktioner

26. Nu aterstar bara att skriva ut och sedan klippa ut bilden efter markeringarna.

Lycka till!



Bilaga 10: Instruktion for att skapa hyperlankar

Skapa hyperlank.

1. Markera den text eller den bild som ska goras om till hyperlidnk och klicka pa Hyperléank...
under Infoga, i verktygsfiltet.

i1l Dok2._doc - Microsoft Word

J [ sKAMSKA 0 Brvtning. .. ¥ B @| ,

JNDrmaI - Time S0 u | ===
Diatumn och kid. ..

J Laga | % | symbal, ..

Index ach Farkeckningar. ..

Bildobjekt

Samma sak gar ocksa att gora genom att man istéllet hogerklickar pa den markerade texten och
sedan viljer Hyperldnk... i den meny som kommer upp.

& Klipp ut
Kopiera

E Klistra in

A Tecken...
=T stycke...
= Punkker och numrering. ..

% Hyperlank. ..

S¥noryrer k




2. En dialogruta kommer upp da man klickar pa Hyperldnk. Hir bestimmer man vilken fil
hyperldnken ska kopplas till.

SFQ‘?mti'p_'s._. ;

Lankatill: | Text som ska visas: I.ﬁ.dressregister LIE

Ange filens eller webbsidans namn:

BRIREIEE  Eller markerai listan: Bladdra efter:
; htkpe e Fuska, iy - Eaa |
Bl EFnaste_- hikbps fiw v astgokahandboll, arg) il
Lt hkkp: e shk, sef T
hktp: e skara bk sef Wiebbsida,.

@ Besg]d:a hiktps S vastergotlandshandbollsforbund. mu
sidor Fikbps S v astragotaland, se

i hktp: fvwae . google, sef

Infogade hikbpe fenans granturismo., sef

e http: /v, dabus . sef e
i htt|:|:,l',l'wS.tv4.se,l'spDrtresultat,l'resultat.asp?type=;| Bokmarke... |

(6] | byt |

Leta fram ritt fil eller dokument genom att trycka pa Bldddra efter: Fil (en ny dialogruta kommer
fram, se nedan). Hitta rétt fil, markera den och tryck OK.

2%

Letai: (] ADRESSFORTECKNING v f= ‘ & ¥ 5 E - verkva -

i i i
Sl Den har datorn

=4 3,5-tumsdiskett (4:)

Tidigare = C-DISC (T
@' CD-skiva (D)
ﬁ =3 Flytthar disk (E:)
[ Exjobb BVGG
Mina dokument 1 Parm Rar

D ADRESSFORTECKMIMG
=2 Program pd Sdel (H:)
= Byggsk pé Sdel (K:)
=2 Kontor$ pé Sdel (L)
= MordhU pd sdel (M:)
[BE Mina natverksplatser
&35 Mina dokumnent

FTP-platser
Lagg till{andra FTP-platser ot
Filmamn; |Entreprent’nrer j = oK

Filformat; |OFFice-FiIer {* . hkm; *.hkml; *.doc; *,xls; *.ppt; *.pps; *.Dlﬂ Avbryt |

Man kommer da tillbaka till den f6rra dialogrutan. Nu kan man vilja att skriva i den text som ska
visas (texten pa hyperlinken) i filtet "Text som skall visas”, om man inte redan skrivit vad den ska
heta.

3. Tryck pa OK och hyperldnken ir klar.



Skapa hyperlank till ett bokmérke i ett dokument.

1. Om man vill att hyperlidnken ska koppla till ett speciellt kapitel eller avsnitt i ett dokument kan
man dven markera denna plats med ett bokmérke. (Hur man skapar ett bokmérke kommer forklaras
nedan).

2. Gor dom forsta tva stegen pa samma sétt som nir man skapar en hyperldank for att vélja fil, innan
man avslutar med att trycka OK, vilj istéllet Bladdra efter: Bokmaérke.

3. En ny dialogruta kommer upp. Markera det bokmirke ur listan med dokumentets befintliga
bokmirken som du vill 1dnka till och klicka sedan pa OK.

Redigera hyperidnk _ _?_L):(']
¥alj plats i dok k el
ilj plats i dokumen ,_L_[ i |

Lianka kill - B ;
Y&l en befintlia plats | dokumentet:
= Eh_:nkmérken
oL ;
S jddra efter:
Eil...
Iwebbsida. ..
Flats | det hr
dokimentet
‘ okmirke. ..
Skapa pwtt
dokurmernt
=

-postadress ik | Avvbryt i
E-piistadress | I ¥ | Avbret |

e 3 —_——

4. Tillbaka i den ursprungliga dialogrutan, klicka pa OK, Klart!



Bilaga 11: Instruktion f6r att skapa bokmarken
Skapa ett bokmiirke i ett worddokument.
Om man ska gora en hyperldnk till ett speciellt avsnitt i ett 1angt dokument kan det vara bra att

markera detta stycke med ett bokmirke. Pa detta vis slipper man leta efter det man soker efter utan
hamnar automatiskt pa ritt plats i dokumentet.

1. Skapa ett bokmirke genom att placera markoren pa den plats déar bokmiérket ska vara och vilj
sedan Bokmirke under Infoga 1 verktygsfiltet.

iafj Entreprenirer.doc - Microsoft Word

J&rkjv Redigera Wisa | Infoga Format Verkbwg Tabell Fdnster Hislp

J [ SkAMSKE 0 Ervtring. .. E B oo - i | ==
Sidnummet . ., — - - - —

Mormal » Time = == = E |i= = i +=_z| - A7

J Diaturn och kid. . R -

(L] EOEE oot N D R R R LR I
Falt... .

Symbal. ..
@ Karnrnenkar

Eotnoter och slutkommentarer. ..

Beskrivning. . .
Korsreferens.. . - l .
Index och Farteckningar. .. Mfo rtec lng
Bildobjekk g

Textruta 3
Fil... e
Chiekr. .. He 85 70

Bokmérke. .. 13964
% Hyperlank. .. Chrl+I F. Hans Johansson

PegeacFoucger5end 3oz [N

2. En dialogruta kommer upp. Skriv det namn du vill att bokmérket ska ha i faltet bokmédrkesnamn
och tryck Lagg till.

Bokmarkesnamn:
[vvs

B

[~
Sorteraefter: € Mamn % Flats
[ Dolda bokmarken

Ta hork | =4 il |

Awbrwt |

3. Upprepa denna procedur om fler bokmirken i samma dokument 6nskas.




