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Inledning

Nedan hittar du instruktioner om hur du loggar in och dversatter i GroupShare samt
information om informationssakerhet i samband med uppdragen. Las instruktionerna
noggrant innan du paborjar ett projekt.

Om du har nagra fragor om att anvanda GroupShare eller om informationssakerhet i
samband med uppdragen ar du vdalkommen att kontakta din projektledare pa
Semantix.

Informationssadkerhet och dataskydd

Nar du arbetar med dessa uppdrag maste du vara sarskilt noggrann med
informationssakerhet och dataskydd, eftersom dokumenten som skickas till
oversattning kan innehalla kdnsliga personuppgifter.

Semantix leverantorsavtal, dess databehandlingstillagg och sekretessavtalet mellan
dig och Semantix galler for alla uppdrag, liksom Semantix
informationssakerhetspolicy och -riktlinjer for leverantérer:

e https://www.semantix.com/why-semantix/security/information-security-
policy-and-quidelines-for-suppliers

Observera sarskilt att foljande galler enligt databehandlingstillagget: Du far inte
overfdra personuppgifter till eller behandla personuppgifter i ett land utanfér Europeiska
ekonomiska samarbetsomradet (EES) utan féregaende skriftligt medgivande frén
Semantix.

Foljande tekniska begransningar galler ocksa fér dessa uppdrag:

e Anvandare kan inte ladda ner filer som ska 6versattas och spara dem lokalt pa
sina datorer.
e Det gar inte att kopiera, klippa ut och klistra in text i Oversattningsverktyget.

Observera att det ar forbjudet att anvanda offentliga sékmotorer (t.ex. Google, Bing,
Safari) for att soka efter hela fraser fran materialet pa grund av materialets
konfidentiella och kansliga natur. Det ar endast tillatet att anvanda offentliga
sokmotorer for att soka efter enskilda ord eller termer.

Du kan ocksa hitta information om hur du 6versatter filer fér vara kunder inom
offentlig sektor i Sverige pa Semantix Language Talents’ Forum:

e https://www.semantix.com/careers/work-as-translator/language-talents-
forum/swedish-public-sector.
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Skyldighet att upplysa om brott mot datasdkerhet

Kontakta omedelbart din projektledare pa Semantix om du misstanker att det har
skett ett brott mot personuppgiftsskydd, en sakerhetsovertradelse eller dataintrang
pa din dator och/eller dina andra enheter. Du maste rapportera en overtradelse till
Semantix skriftligen omedelbart efter att du har fatt kannedom om den, och under
inga omstandigheter senare an inom tjugofyra (24) timmar.
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Logga in pd GroupShare

Du far ett e-postmeddelande nar ett uppdrag tilldelas dig i GroupShare. Meddelandet
innehaller en lank som tar dig till inloggningssidan for GroupShare i din webblasare.
GroupShare ar webblasarbaserat, sa du kan anvanda det pa bade PC och Mac.
Webblasare som stdds ar bland annat Google Chrome (rekommenderas), Firefox och
Safari. Observera att Microsoft Edge och Internet Explorer inte rekommenderas,
eftersom oversattningsverktyget inte fungerar korrekt i dessa webblasare.

Adressen till inloggningssidan ar: https://groupshare.semantix.com. Valj
SemantixldentityService under Login provider utan att ange nagra andra uppgifter.

q Trados GroupShare

Username

Password

Login provider

I SemantixicentityService |

Du kommer automatiskt att omdirigeras till inloggningssidan fér Semantix. Anvand
dina Semantix-inloggningsuppgifter fér att logga in (anvandarnamnet ar din e-
postadress).

“ Om du inte har en Semantix-inloggning eller om du har glomt ditt [6senord,
klicka pa Forgot password or new user? och f6lj instruktionerna.

Tvafaktorsautentisering

Tvafaktorsautentisering kravs for att logga in pa GroupShare. Detta behover du
konfigurera nar du ska logga in for forsta gangen.

1. Ladda ner en tvafaktorsautentiseringsapp (Microsoft Authenticator eller
Google Authenticator) pa din mobila enhet.

2. Oppna autentiseringsappen och lagg till ett nytt konto genom att trycka pa
ikonen + i appen.

3. Valj Scan QR code och skanna QR-koden som visas pa Semantix-
inloggningssidan.

4. Ange den sexsiffriga koden som visas i autentiseringsappen i bekraftelserutan
och klicka pa Verify.

Kom ihag att spara aterstallningskoderna som du fick under konfigurationen!
“ Du kan anvanda dem for att logga in om du inte har tillgang till
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autentiseringsappen. Du behdver ocksa koderna for att aterstalla appen om du byter
enhet.

Nar du har installerat och konfigurerat appen for tvafaktorsautentisering maste du
ange den sexsiffriga koden (for sis.semantix.se) varje gang du loggar in. Se till att du
har din enhet med autentiseringsappen till hands nar du loggar in:

all 46 9.27 79 7%

Telavox
= Authenticator Gl

o

702 724 G

&
@ sis.semantix.se
@hotmail.com
399 624|¢

s &

Nar du har angett engangskoden kommer du till projektvyn i GroupShare.

“ Om du far ett felmeddelande om att engangskoden ar ogiltig, kontrollera att
klockan pa bada enheterna ar installd pa samma tid.

Komma at projekt

Du far ett automatiskt e-postmeddelande fran GroupShare nar ett projekt tilldelas dig.
Meddelandet innehaller information om projektet och filerna som ska Oversattas samt

en lank till inloggningssidan.

Klicka pa serverlanken i meddelandet for att ga till GroupShare. (Om du inte redan ar
inloggad pa GroupShare kommer du forst till inloggningssidan.)
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W Trados GroupShare

Trados GroupShare Notification - New Assignment

ojectServer.

Organization:
Server: https://groupshare.semantix.com

Dear Test Translator,

These files have been assigned to you for the current phase. These files are ready for you to work on:

File Name Source Language Target Language Total Words Current Phase Due Date

Assigned Users
Hello world.docx.sdlxliff fi-fi en-gh 2

Translation
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| Projects-vyn visas en lista over alla projekt som har tilldelats dig.

Wed, Aug 07, 2034 10:57 Wed, D, 30, 2024 1200 = +® — -
Mon, ul 29, 2024 09:11 Fn, Oct, 18, 2024 18:00 o Hastorg O

Klicka pa projektets namn for att ppna det. Observera att alla pAgaende projekt visas
i Projects-vyn (inklusive projekt som inte har tilldelats dig). Nar du har 6ppnat projektet
kommer du att se de filer som har tilldelats dig for 6versattning eller granskning.

For att oppna en fil, valj forst filen med kryssrutan och klicka sedan pa Open in Editor >
Advanced. Filen 6ppnas i en ny flik i webblasaren. Observera att du bara kan 6ppna en
fil 4t gangen.

g Trados GroupShare Projects  Resources  Users  Background Tasks @ o a
All projects new-test €
> new-test
E Project ID f3bb0460-d1e5-4bd4-ade2-15d877aacedt 0% D"»

Created by Anonymous User on Mon, Jul. 29, 2024 09:11 - 1 File[s)

testOrg. Delivery by Fri, Oct. 18, 2024 18:00

Estimated project progress is 0%.
ESRY ]
o Refresh 4 Import packsge m

Preparation ranslation Review Finalisation
FILES
JHello world doex sdlxiff

B2 English (United Kingdom)

Anonymous User
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Oversdttning

Advanced Online Editor i GroupShare liknar 6versattningsprogrammet Trados Studio
men har begransad funktionalitet. Om dversattningsminnen ar pakopplade klickar du

pa Show Lookups Panel i menyn till hoger for att se traffar.
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& Trados GroupShare 2 Checkinfie & Downboad @ &
Home Review View

& Undo QE *q & 4 o2

Histor ard

[} How do you comm n foreign languages.docx > Heading 2 5 Heading \aslaps

How do you communicate i

n foreign languages?

Miten kommunikoit vieraill

a kielilla?

Do you do what our customers do?
Translate your material into all the language
s of your target readership, learn the langua
ge or take an interpreter with you to multi-
Our customers know that translation into th
e language spoken in your target market inc
reases sales by 25%.

And if you want to tell people things rather t

Teetkd sitd, mitd asiakkaamme tekevit?
Kaannatkd aineistosi kaikille kohdelukijakunt
asi kielille, opetteletko kieltd vai otatko tulki
n mukaasi monikielisiin liiketapaamisiin?
Asiakkaamme tietavat, ettd kddantdminen ko
hdemarkkinaillasi puhutulle kielelle lisda my
yntid 25%.

Ja jos haluat kertoa ihmisille asioita sen sijaa

Translation Memory Matches

How do you communicate in foreign languages?

Miten kommunikoit vierailla kielilla?

M v H

sample-tm Modified on: October 15, 2024 Modified

Terms

by: Test Trans,
v

language |

kieli

Show Lookups Panel

.E.‘ [ & 5

NMT P

han sell people things, you still want to gety n, etta myisit ihmisille asioita, haluat silti saa

. a

Words 11 Segments - 10 Untranslated  5.09% Complete

[N P PR P S P TP e

LYV SR D RN H P A A

nsert

Knapparna for att bekrafta segment etc. finns pa Segments-fliken i verktygsfaltet.
Klicka pa de tre prickarna hogst upp till hoger i verktygsfaltet om du inte ser
Segments-fliken.

Vanliga kortkommandon

e Bekrafta segment: Ctrl+Enter
e Kopiera kallsegment till malsegment: Ctrl+Ins
e Infoga vald traff i malsegmentet: Ctrl+Shift+A

Installningar fér verktyget

Om du vill visa dolda tecken (t.ex. mellanslag) véljer du Formatting > Show whitespaces
under Home-menyn.

Om du vill &ndra teckenstorleken gar du till View-menyn och valjer Fonts > Enable Text
Zoom > Larger / Smaller.
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Infoga termer i mdlsegmentet

Termer fran termbasen (om en sadan ar pakopplad) markeras i kdllsegmentet med en
réd linje ovanfor ordet. Maltermerna finns i panelen Lookups. Oversattningsverktyget i
GroupShare anvander Autosuggest. Nar du borjar skriva 6versattningen av en term
som visas i Lookups kommer matchande termer att visas under markéren. Valj ratt
term med piltangenterna (pil upp/ner) och infoga genom att trycka pa Enter.

& Trados GroupShare & Checkinfle & Download
Home  Review  View
= show Navigation O 64_ 4 Larger @ Show Formatting Tegs |~ @ Filter Lookups w O
5 Horizontsl Show Document Structure E\g‘;ﬁ Tei[j"z‘:ﬂ‘cgm 4 smzller ShowTagDetals v | [ Altarnative view Lght v
Navigation Fonts Tegs Lookups Theme Preview A
@ How do you communicate in foreign languages.docx > Parsgraph Looku ps o) |—\=
1 Howdoyou icate in foreign 2 Miten ikoit vierailla kielills? (|
Terms B
Do you do what our customers do? Teetksd sitd, mitd asiakk e tekevi| NMT
Translate your material into all the languages K&&nnatks aineistosi kaikille kohdelukffakuntasi ki - language Y
[ of vour terget readership, earn the language v rEnter || [ ieli 2
or take an interpreter with you to multi-
lingual business meetings? ”

Infoga taggar
Taggar kan infogas med samma kortkommando som anvands i Trados Studio: Ctrl +,.
Valj ratt tagg med piltangenterna (pil upp/ner) och infoga genom att trycka pa Enter.

“ Ett snabbt satt att infoga ett taggpar ar att forst markera texten som ska
omges av taggarna.

& Trados GroupShare

Home  Review  View
5 Show Navigation O 64 3 Show Formatting Tags | @ Filter Lookups .O
— = chow e Adapt Enable chow Tag Dot o
B Horizontal Show Document Structure o e Show Tag Details = [& Alternative view Light =
Layout Navigation Fonts Tags Lookups Theme Preview
[ How do you communicate in foreign languages.docx > Faragraph
By using our connectors, you can do just that. Liittimiemme avulla voit tehdd juuri sen.
Qur [fgerinkp connector solutions {RFPering Ctrl+, Our connector solutions are fully infegrated in your CMS or PIM system.
are fully integrated in your CMS or PIM system. T+ +Enter hyperlink  hyperlink
q F a a oy et S A F E a g
They make it possible for you to handle translations faster and more securely t Nlren L INGksid nopeammin ja turvallisemmin kuin kosk
han ever before and there is no need for copy & paste or to worry about what opioida ja liittaa tai huolehtia kdytettavasta tie
file format to use. dostomuodosta.
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Granskning

Stavningskontroll

GroupShare har inte en inbyggd stavningskontroll som Studio, men du kan anvanda
stavningskontrollen i din webblasare. Nedan hittar du instruktioner om hur du
aktiverar stavningskontrollen i Chrome och Firefox.

Nar stavningskontrollen ar aktiverad kommer webblasaren att markera felstavade ord
med en rod vagig linje under ordet. Placera markdren pa ordet och hogerklicka om du
vill se foreslagna stavningar.

Chrome

Hogerklicka pa texten, valj Spell check > och valj sprak. Valj alternativet Use basic spell
check. Sprak for stavningskontrollen kan laggas till under Spell check > Language
settings > Language > Add languages.

“ Valj inte Use enhanced spell check, eftersom detta skickar texten som du
kontrollerar till Google.

HELSINKI DISTRICT COURT

Emaiji Win +Period

Undo Crl+Z

Select all Ctrl+A

Spell check | O Allyourlanguages
Writing Direction 3 @ English (United States)
rsoect O Finnish
O Swedish
O German
O Danish
O Norwegian Bokma!
O Italian
O French
O Romanian
Language settings
+"  Use basic spell check
Use enhanced spell check

Firefox
Hogerklicka pa texten och valj Check Spelling. Valj sprak under Languages. Tillgangliga
sprak for stavningskontrollen finns under Languages > Add Dictionaries...

“ Firefox har for narvarande ingen stavningskontroll for finska.
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HELSINKI DISTRICT COURT

Undo
Cut

Copy
Paste

Delete

Select All

¥  Check Spelling

Languages 5| = English (United States)

Inspect Elernent (Q) Swedish (Sweden)
| Add Dictionaries..

Nar du granskar en 6versattning kan du spara de andringar du gor. For att aktivera
sparade andringar, ga till Review-menyn och klicka pa Track Changes (kortkommando:
Ctrl+Alt+F10). Under Revision Mode kan du valja om du vill visa dina andringar med
markeringar eller endast den slutliga versionen.

& Trados GroupShare

Home Review Wiew
B Original =
[Z 0o B
=l o, £ * - 2> 4
racl evisicn 1 Fina H . +
Chanzes Made + ct Previous Next Verify w
= All Markup
Werify

[ Hello World.docx > Paragraph

F Hello World! Hei maailma!
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Leverera slutforda filer

Verifiera

Kom ihag att kora Verify-funktionen innan du levererar projektet. Du verifierar filen
genom att klicka pa Verify under menyn Review.

& Checkinfle & Oownlosd

3 o v com p— Verification

How do you communicate in foreign | ? Miten kor ikoit vierailla kielilla? v

Do you do what our customers do? Teetkd sitd, mita asiakkaamme tekevit?

Translate your material into all the languages of your target readership, leam t K33nnitkd aineistosi kaikille kohdelukijakuntasi kielillz, Kielts vai o

he language or take an interpreter with you to multi- ‘tatko tulkin mukaasi monikielisiin liiketapaamisiin?
lingual business meetings?

Our customers know that translation inta the language spoken in your target  Asiakkaamme tietévit, etta kadntaminen kohdemarkkinoillasi puhutulle kielell

market increases sales by 25%.  lisia myyntia kaksikymmentaviisi prosentia,

And if you want to tell people things rather than sell peaple things, voustillw |
ant to get your Message across.

Verify kontrollerar till exempel foljande:

o Oversittning saknas ("Segment has not been translated”).

o Kallsegment och malsegment ar identiska ("Target segment identical to source”).
e Upprepade ord ("Repeated word found”).

e Saknade eller extra skiljetecken.

e Saknade eller felaktiga taggar ("Tag removed").

e Forbjudna termer.

Vissa kontroller ger ett felmeddelande, och andra ett meddelande om
varning/anmarkning:

Meddelande

|§| FEL — Atgard kravs, korrigera felet innan du levererar filen.

VARNING/ANMARKNING — fér din information (&tgard kravs inte
nodvandigtvis).

Du hittar mer information om felet under Verify document i panelen till hoger pa
skarmen.

Nar du &r klar med 6versattningen eller granskningen ska du leverera ("checka in”)
filen genom att klicka pa Check-in file hogst upp till hoger i 6versattningsverktyget.
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Du kan skriva kommentarer vid behov i kommentarsfaltet i Check-in-fonstret.
Valj nasta fas fran Change Phase to-rullgardinsmenyn (t.ex. Review om din fas ar
Translation) och klicka p& Check-in:

. Check-in

Enter a comment if required:

Change Phase to:

visw
Finalisation Check-in Cancel

Nar du har levererat ("checkat in”) en fil kommer du inte langre att kunna
“ Oppna den eller gora nagra andringar.

Kom ihag att logga ut fran GroupShare nar du ar klar:

X Trados GroupShare

.......
All projects

Filter (Reset)

~ Organization & Retresn

Om det uppstar ndgra problem

Kontakta din projektledare pa Semantix om du far problem med ett projekt eller med
att logga in pa GroupShare.

Ytterligare resurser

En fullstandig anvdandarmanual for Online Editor finns tillganglig har.
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