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Om Dokumentgeneratorn
Dokumentgeneratorn är en Java-baserad webbapplikation för hantering och genering av dokument i OpenDocument Format. Dokument genereras direkt i webbläsaren utan att använda makron eller annan programvara på klienten.
Dokumentgeneratorn söker igenom alla dokument som laddas upp i verktyget efter speciella fält kallade inputfält. Om ett dokument innehåller inputfält så kan dessa fält fyllas i automatiskt med värden från t.ex. en katalogtjänst eller fyllas i manuellt av användaren när dokumentet genereras.

I Dokumentgeneratorn finns två vyer för användaren där den ena är en modul för administrering av mallar och den andra för generering av mallar som finns upplagda i systemet. Dessa beskrivs i denna manual.
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1.  Skapa grund mall
Öppna Openoffice och skapa ett dokument så som du vill att dokumentet ska se ut. Därefter lägger du in inputfält för de fält som ni vill ha automatgenererade av Dokumentgeneratorn.  Kom ihåg att spara dokumentet som odt. Se kapitel 1.1 infogning av inputfält.
1.1. Infogning av inputfält

Inputfälten som dokumentgeneratorn använder sig av innehåller ett namn och en beskrivning. 

Beskrivningen är den text som visas för användaren i det publika gränssnittet när dokumentet genereras och det finns inga restriktioner för vilka tecken som får användas i beskrivningen.

Inputfält infogas i ODT-dokument genom att först ställa markören på den plats i dokumentet där man vill infoga fältet och sedan välja ”Infoga” ( ”Fältkommando” ( ”Andra” på arkivmenyn eller trycka kortkommandot CTRL + F2.

Detta resulterar i följande dialog:
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Här skall ”Inmatningsfält” vara valt som ”Fälttyp” och namnet på fältet skall anges i ”Hänvisning” fältet. När detta är gjort klickar man på ”Infoga” knappen vilket resulterar i dialogen nedan:
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I denna dialog fylls beskrivning på fältet i. När detta är klart trycker man på ”OK” knappen och efter det stänger man föregående dialog genom att klicka på ”Stäng”.

När dessa steg slutförts är inputfältet klart och syns i dokumentet som en text med grå bakgrund där texten är inputfältets beskrivning.
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1.2. Formatering

Formatering av inputfält görs på samma sätt som vanligt text genom att man markerar inputfältet och applicerar den formatering som önskas.
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När du är klar så skall dokumentet sparas som en odt fil. Som sedan kommer att importeras som mall i Dokumentgeneratorn.

2. Administration av mallar
För informationen som har rubrik nummer två så utgår du från dokument adm sidan. De knappar som beskrivs finns längst ner på sidan dokument adm.
2.1. Kategori
Används för att sortera vilka kategorier som skall visas för användaren under mina dokumentmallar. Om man sorterar på exempelvis Ort = Stockholm så visas kategorin för alla användare som har Ort Stockholm som egenskap. Se mer på redigera kopplingar mot metakatalogen avsnittet.
2.1.1. Lägga till kategori

Klicka på lägg till kategori knappen för att skapa ny kategori. Skriv in namn och beskrivning för din kategori. Kan exempelvis vara myndighet, avdelning eller en grupp som behöver samma typ av dokumentmallar. Vill man att kategorin skall visas under mina dokumentmallar för alla användare kryssar man i rutan för det.  Om den inte skall visas för alla utan endast för vissa så går man vidare och ändrar detta senare under redigera. Nu är det bara att klicka på lägg till så har en ny kategori skapats.  Se även redigera kategori.
2.1.2. Redigera kategori
Till höger om kategori namnet finns en symbol av en penna som är en länk till redigera kategori sidan. Klicka på den så ser vi förutom det som fanns under skapa kategori även, redigera kopplingar mot metakatalogen samt lägg till fält för kategorin.
2.1.2.1. Redigera kopplingar mot metakatalogen för kategorin
Här bestämmer man vilka kriterier som skall användas för att en användare skall se den här kategorin under mina dokument mallar.  Klicka på lägg till koppling så ser vi Metakatalog och värde. Metakatalog är en flervalslista med egenskaper som användarna har. Här kan vi nu välja en egenskap och sätta ett värde på den, klicka sedan på lägg till koppling. Beroende på vilken egenskap vi valt under Metakatalog så kommer användare med just det värdet för den egenskapen att kunna se den här mallen i mina dokumentmallar  vyn.
2.1.2.2. Lägg till fält för kategorin
Här kan man lägga in information som inte finns med i användarens vanliga egenskaper. Men som man ändå vill ha in som standardvärde i dokumenten som skapas utifrån den här kategorin av mallar. Klicka på lägg till fält. Här skriver du in ett namn och värde för det fält som skall skapas, sedan klickar du på lägg till fält. Nu har du skapat ett standardvärde för den här kategorin som du under koppling av fält kan använda under kategorifält.  De används på samma sätt när man kopplar inputfälten med skillnaden att man istället för metakatalog gör kopplingen under kategorifält.
2.1.2.3. Sortera kategori

Här kan man välja vilken ordning som kategorierna kommer att visas. Man klickar på den kategori man vill flytta och släpper den på den plats där man vill ha den. När man gjort sina ändringar så klickar man på spara ändringar.
2.1.2.4. Ta bort kategori

För att ta bort en katagori från systemet klickar du på krysset längst upp till höger för den katagori som skall tas bort.
2.2. Administrera vattenstämplar

Klicka på Administrera vattenstämplar och därefter lägg till vattenstämpel sedan klicka på bläddra och leta fram din bild som skall vara sparad i Jpg, gif eller png. Skriv ett namn för vattenstämpeln och klicka på lägg till.
2.2.1. Ta bort vattenstämplar

Klicka på Administrera vattenstämplar, sedan klickar du på röda krysset för den vattenstämpel som skall tas bort.

2.3. Administrera logotyper

Klicka på Administrera logotyper och därefter lägg till logotyp sedan klicka på bläddra och leta fram din bild som skall vara sparad i Jpg, gif eller png. Skriv ett namn för din logotyp och klicka på lägg till. Du behöver redigera logotypen för att tala om vem som får använda den.
2.3.1. Redigera kopplingar för logotyp

Klicka på Administrera logotyper, sedan klickar man på pennan för den logotyp man vill redigera. I rullisten får man välja de som skall kunna använda logotypen och klicka på lägg till. Sedan klickar man på spara ändringar.
2.3.2. Ta bort logotyp

Klicka på administrera logotyper knappen, sedan klickar du på röda krysset för den logotyp som skall tas bort.
2.4. Lägga till mall

För att lägga till en dokumentmall så går man till administrationssidan genom att klicka på Dokument adm. Här ser man alla mallar som finns upplagda i systemet. Dessutom finns möjligheten att lägga till fler kategorier exempelvis för olika myndigheter eller avdelningar som har egna mallar. Se kapitel 2.1.1. 

När man bestämt vilken kategori mallen skall ligga under (eller skapat ny kategori som passar) så letar man upp den kategori där mallen skall sparas. För varje kategori så finns en lägg till mall knapp som man klickar på för att lägga till en ny mall.

Nu laddar vi upp mallen som vi utgår ifrån och den skall vara av formatet odt. Klicka på Bläddra och leta upp odt filen som du vill lägga till. Skriv in ett namn och en beskrivning för mallen. Dessutom kan vi bestämma några egenskaper för den nya mallen genom att kryssa i de alternativ som finns tillgängliga. Exempelvis om användaren får möjlighet att lägga in vattenstämpel, ändra logotyp eller justera textens indrag för dokumentet som skapas från den här mallen. Klicka på Skapa mall.
2.4.1. Koppling av fält.

När man lägger till mallen analyserar systemet mallen och identifierar samtliga inputfält som finns. Nu visas en vy med samtliga fält som identifierats.
För varje inputfält som finns i filen får vi nu möjlighet att bestämma dess egenskaper.  Det gör vi genom att ändra värdena för komponentfält, metakatalog och kategorifält.  Kan även kryssa i om fältet skall vara obligatoriskt för dokumentet som skapas med den här mallen eller om det är valfritt för användaren att bestämma.
2.4.1.1. Komponentfält
Textfält: 
Ger möjlighet att använda information som hämtats från användaretjänsten och kategorifält (se redigera kategori) för att koppla fält.

Kontrasignering:  
Visar en lista på inputfält från mallen vi laddat upp. Välj det fält som du vill ha automatgenererad från användarens profil.  Användarens värde för det fältet kommer automatiskt att läggas in i dokumentet på den plats där kontrasignering är vald.
Flervalslista:
När du valt flervalslista så kommer det fram en ruta där man skall skriva in samtliga värden som skall finnas i flervalslistan för användaren. Separera värdena med ny rad (enter). 
Dagensdatum: 
Lägger in dagens datum i dokumentet. På den plats inputfältet i mallen finns.

Om man väljer kontrasignering, flervalslista eller dagens datum så används inte metakatalog och kategorifält. Men om du valt Textfält så kopplar du fält genom Metakatalog eller med eventuella Kategorifält. Det du väljer som attribut för metakatalog hämtas från användarens egenskaper. Vill man använda attribut som inte finns i användarens egenskaper så finns det möjlighet att lägga in dem attributen på kategorinivå. Se kapitel 2.1.1.
När du gjort dina val för alla fält från mallen så klickar du på Spara ändringar och mallen finns nu tillgänglig i Dokumentgeneratorn.

2.5. Redigering av mall
För att redigera en mall klicka på pennan till höger bredvid den mall som avses redigeras. Nu har vi samma vy som koppling av fält. Se kapitel 2.4.1.
2.6. Ta bort mall
Klicka på Dokument adm och leta upp den mall som avses tas bort och klicka på röda krysset till höger om mallen.
3. Generering av dokument
När man skapar ett dokument utifrån en mall så klickar man på länken Dokument och letar upp den mall man vill använda. Mallarna finns antingen under Gemensamma mallar eller kanske under en annan kategori. Klicka på den mall som du vill skapa ett dokument av. Nu öppnas en vy som är förstadiet till färdiga dokumentet. Vissa fält kan här redan vara ifyllda beroende på mallens utformning. Här är det möjligt att editera fälten enligt behov. De fält som är ifyllda kommer att följa med till dokumentet som skapas.  Beroende på hur Dokumentgeneratorn är konfigurerad är det möjligt att generera dokumenten i olika format. De vanligaste formaten är Microsot Word (doc) eller OpenOffice (odt). När man är klar klickar man på Skapa dokument. 
3.1. Sök 
Här kan du söka efter mallar via sökfunktionen. Skriv in namnet för mallen och tryck på Sök mallar.
3.2. Mina dokumentmallar
Genom att klicka på knappen Mina dokumentmallar visas de mallar som är knutna till den inloggade användaren.
3.3. Arkiv

Visar samtliga mallar i Dokumentgeneratorn.
4. Handledningar
4.1. Lägg till kategori
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Längst ner på sidan klickar man på knappen Lägg till kategori
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Skriv in ett namn och beskrivning för den här kategorin, klickar sedan på Lägg till. Vill man att kategorin skall visas för alla användare kan man kryssa i rutan.
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För att koppla användare till den tillagda kategorin klicka på pennan till höger.
[image: image8.png]Rikspolisstyrelsen - Dokumentgeneratorn - Mozilla Firefox
arkv Redigera Vs Hstork Bokmérken Verktya Hidp

° B I R N I T Ty —r———————r sl R R

2] Mest bestkta P Kom iging (1] Senaste nytt

Inloggad snvandare:
Kalle Kallessan

Hem Dokument Dokumentadm. Logga ut

Redigera kategorin Exempel

Namn:

Exempel

Beskrivning:

Exempel kategor for manualen

[visa kategorin under "Mina dokumentmallar fér samtliga anvandare

Spara andringar

Redigera kopplingar mot metakatalogen fir kategorin Exempel

Den har kategarin saknar kopplingar mot metakatalogen

Lagy il kappling

Légg till félt fr kategorin Exempel

Den har kategorin saknar egna falt

Légg fll falt





Vi skall nu göra så att kategorin ”Exempel” blir synlig för Kalle Kallesson när han loggar in. Klicka nu på Lägg till koppling. 
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Väljer Efternamn som metakatalog och Kallesson som värde och klickar på Lägg till koppling. Sedan klickar man på Spara ändringar så är det klart.
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4.2. Ladda upp mall
Klicka på Lägg till mall i anslutning till den kategori som du vill att mallen skall läggas upp. Välj den mall som avses laddas upp. Ange därefter ett namn och en beskrivning. Beronde på vad användaren skall tillåts göra vid generering av dokument kan de olika alternativen markeras för att aktivera funktionaliteten. Klicka därefter på Skapa mall.
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De inputfält som identifierats av Dokumentgeneratorn visas nu. För varje inputfält har du nu möjlighet att sätta egenskaper och i bilden ovanför så används textfält och metakatalog för förnamn och efternamn, dagens datum för datum fältet och flervalslista för fältnamnet flerval. Klicka sedan på Spara kopplingar. 


Nu visas den upplagda mallen i kategorin ”Exempel”. 
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Klickar vi nu på mallens namn får vi upp formuläret för att fylla i dokumentet.
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Här ser vi att förnamn och efternamn och datum automatiskt är ifyllda och användaren kan välja på fyra olika fasta värden från flervalslistan.
5. Ta bort vattenstämpel ur ett OpenOffice- dokument
Om man har skapat ett dokument via Dokumentgeneratorn som tex. har en vattenstämpel ”utkast” och behöver ta bort stämpeln så kan man ta bort den genom att: 

· Öppna dokumentet i OpenOffice

· Högerklicka i dokumentet 

· Välj fliken bakgrund

· Välj färg istället för grafik
· Markera transparent

· Klicka på ok
2

