S¢gning pa dokumenter
FORKLARING

NAVIGATION

Abn sggebillede

Klik pa knappen ”Sgg” i veerktgjslinjen. Sggebilledet vises,
sta pa fanebladet “Dokumenter”.

Du kan nu angive dine sggekriterier.
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Angiv sggekriterier Du kan sgge pa dokumenttitel, indholdsbeskrivelse, Diokurnenttitel: “Fuick
sagsbehandler, journaldato osv.
Fif: Hvis du ikke kan huske hele dokumenttitlen kan du
bruge * bade foran, midt i og/eller til sidst i titlen.
Du kan ogsa sgge pa journaldato, hvis du ved hvornar Joumal dato:
dokumentet er journaliseret.
Fif: Du kan anvende dynamiske datoer og s@gge efter Journal dato: [Fdd1a:dd
dokumenter i en given periode fx 14 dage tilbage i tid.

Seg Nar du har angivet dine sggekriterier klikkes pa knappen Sgg

"Spg” og et s@geresultat vises nederst i billedet.

Fif: Seet din s@gning til at s@ge i enheden “Acadre SDU”
som standard ved at klikke pd den lille firkant efter “S@g
i”. Marker Acadre SDU og vaelg “Standardvalg”. SG s@ger
Acadre altid fremover pa hele Acadre SDU og ikke kun i
din egen afdeling.
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Abn dokument

Marker et dokument pa listen. Hgjreklik og veelg
menupunktet ”Abn dokumentprofil”. Dokumentprofilen
abnes og dokumentet vises nederst i billedet.

Hvis du i stedet dobbeltklikker pa et dokument pa listen
abnes det i det program det er skrevet i.

Fif: I sjeeldne tilfeelde bliver dokumentet dbnet i Acadres
Quickview program. Viser det sig som et problem, kan du
i disse tilfeelde kontakte ESDH-sekretariatet eller eendre
indstilling for visning af dokumenter i “Funktioner” —
“Indstillinger” og under fanebladet “Visning”.
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