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 Hensel Phelps ProjectXnet  

Uploading Document Procedures 
 

 

The following procedures uploading the documents to Prolog  

1. Log onto https://hpcc.projectxnet.com/Main/Login.aspx?ReturnUrl=%2fDefault.aspx and enter 
your user name (email address) and your password. 
 

2. Click on the Blue Icon 
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3.  Click on Project Documents/Document Management and you will see the below screen 
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4.  Click on the folder you would like to upload the file to and Click on the Upload button 
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5.  The below box will pop up at which point you Click Add... 
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6.  Browse to the file you would like to upload (i.e. RFI xxx.pdf) and click Open 
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7.  You will see the following box at which point you click Next 
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8.  Type the title of the document into the Heading/Title.  The Number and Description does not have to 
be filled in. 
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9.  The next box will appear at which point you click Upload 
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10.  Your file will be uploaded to the correct location 
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11.  To attached the file to the RFI you will need to go to the RFI you are uploading the file to in the 

Collaboration/RFI  (Note:  your screen might be shown different then the below screenshot) 
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12.  The below screen shot will appear at which point you go to the folder and click on the file. 
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13.  Then the file will be added to the RFI however it's not saved to the RFI yet (see the next step). 
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14.  Then you scroll down and click on Submit and the file has been added to the RFI 

 

 

 

 

 


