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Brugervejledning

1.1 WorkZone Mobile 2021.0

Med WorkZone Mobile kan du tilgd WorkZone-sager, -dokumenter, -opgaver og mgder pa
din mobile enhed. Denne Brugervejledning deekker bade iOS- og Android-versionen af

WorkZone Mobile.

Retningslinjer, der kun gaelder for enten iOS- eller Android-versionen, markeres med
ikonerne @ (i0S) og i (Android).

Kom i gang

Nyheder Komigang

. Vis @§ PDF-version /-
. Vis g PDF-version /i

Ofte stillede spgrgsmal

Hvad sker der, hvis jeg arbejder offline?

Du kan udfgre en opgave, selvom du er offline. Den slags opgaver gemmes under

Usendte opgaver. Nar du igen er online og treekker for at opdatere, sendes dine usendte
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opgaver.

Relateret produktdokumentation

. WorkZone Process Brugervejledning
. WorkZone for Office Brugervejledning

. WorkZone Client Brugervejledning

WorkZone-links

WorkZone-dokumentation

WorkZone-support

WorkZone-websted

WorkZone-portal


http://help.workzone.kmd.dk/wzp/2021_0/OnlineHelp/da/#WZP_UserGuide/Home.htm
http://help.workzone.kmd.dk/wzo/2021_0/OnlineHelp/da/#WZO_UserGuide/Home.htm
http://help.workzone.kmd.dk/wzc/2021_0/OnlineHelp/da/#WZClient_UserGuide/Home.htm
https://docs.workzone.kmd.net/
http://support.kmd.dk/
http://www.kmd.dk/Offentlig-sektor/Loesninger/Enterprise-Content-Management
https://workzone.kmd.net/
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2.2 Nyheder

Modulet Gennemse

« Du kan nu gennemse alle sager og dokumenter, der tilgaengelige for dig i
WorkZone fra din mobile enhed. Du kan sgge efter sager eller dokumenter, se
deres metadata, se eksisterende dokumenter pa den valgte sag, forhandsvise og
redigere valgte dokumenter (hvis de er redigerbare). Se Gennemse WorkZone-

sager og -dokumenter.

Chatforbedringer

« Du kan nu oprette nye chats direkte fra Chats-modulet. Se Opret en ny chat (uden

en opgave).

« Du kan nu se og redigere sagsdokumenter (hvis de er redigerbare), og se
sagsmetadata for sagerne pa dine chats. Se Se oplysninger om chatdokumenter og

-sager.
« Du kan redigere dokumenter i dine chats. Se Rediger et chatdokument.

Forbedringer i brugergraensefladen

« Knappen Hjaelp findes nu under Indstillinger.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2020.3

Chatforbedringer

. Du kan nu se en forhandsvisning dokumenter i dine chats. Se Forhandsvisning af

chatdokumenter.

« Du kan se metadata for dokumenterne i dine chats. Se Se oplysninger om
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chatdokumenter og -sager.

« Du kan se om brugerne i dine chats er online eller offline. Se Se dine chats.

Rediger WorkZone-dokumenter via Office 365 i Intune-versionen (@)

« WorkZone Mobile-versionen til Intune understgtter nu redigering af WorkZone-

dokumenter med Microsoft Office 365.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2020.2

Log ind p@ WorkZone Mobile via OAuth?2

Hvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse, kan du logge ind p&
WorkZone Mobile ved brug af OAuth2. Se Log pa og log af.

Arbejde med WorkZone-chats

I WorkZone Mobile kan du se dine eksisterende chats og besvare dem, oprette nye
chats om eksisterende processer fra de tilknyttede opgaver og tilfgje eller fjerne

deltagere i en chat. Se Arbejde med WorkZone-chats.

Meddelelser om dokumentkonflikt, n&r PDF-dokumenter redigeres af
flere brugere samtidigt

Hvis flere brugere redigerer i det samme PDF-dokument samtidigt, vil den anden bruger
modtage en meddelelse om dokumentkonflikt, hvor brugeren kan vaelge at kassere
endringerne eller at overskrive den anden brugers a&ndringer. Se Anmaerk PDF-

dokumenter.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2020.1
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. Fejlrettelser.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2020.0

Forbedret synkronisering for WorkZone-mgder

« WorkZone Mobile afspejler nu aflysninger af mgder, der er foretaget i Outlook via
WorkZone Meeting eller WorkZone 365 (B&de i skrivebords- og

webapplikationen).

« WorkZone Mobile afspejler nu aendringer, der er blevet foretaget pa
dagsordenspunkter i Outlook via WorkZone Meeting eller WorkZone 365 (Bade i

skrivebords- og webapplikationen).

Se Arbejde med mader.

Forbedringer af brugerindstillinger

. Du kan bruge de nye indstillinger Vis kommende opgaver og Vis afsluttede
opgaver til at indstille om du ser kommende og afsluttede opgaveri din

opgaveliste.

« Aktivér den nye indstilling Share Analytics for at tillade indsamling af brugeres
fejllogs for WorkZone Mobile, sdsom systemoplysninger om netvaerksfejl, fejl i
hentning af filer i baggrunden og lignende fejlhaendelser. Indsamlede fejllogs

indeholder ingen personhenfgrbare data.

Se Konfigurer WorkZone Mobile.

Forbedringer i sikkerhed

« Indhold i WorkZone Mobile skjules, hvis en brugers adgangskode ikke laengere er

gyldigt.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2019.3
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Forbedret navigation

. Navigationsruden vises nu i bunden af skeermen. Tryk pa et modul for at
arbejde med det.

. Knappen Log ud findes nu under Indstillinger.

« Dokumenter abner nu i fuld skaerm.

Forbedringer i forhandsvisning af opgaver

Vaelg dit styresystem (nedenfor) for at se relevante opdateringer.

« Arranger dine opgaver i den raekkefglge, du gnsker de skal behandles i. Se

Ranger dine opgaver.

« Tryk Rangorden gverst i din opgaveliste for at sortere efter rangorden. Se

Ranger dine opgaver.

. Tryk for at se din opgave med vedhaeftede dokumenter som en samlet PDF-fil.

Se Vis opgave som PDF ().

. Nar du viser dokumenter pa en opgave, tryk pa knapperne og for at abne det

tidligere eller det naeste dokument pa opgaven, eller stryg til hgjre/venstre for

at se den tidligere/naeste side i dokumentet. Se Vis opgavedokumenter.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2019.2

Fejlrettelser.

Du kan nu definere antal linjer, der skal vises i mgde- og opgavetitler. Se

Konfigurer WorkZone Mobile.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2019.1
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Fejlrettelser.

« Appen stopper med at fungere, nar du forsgger at abne den efter, du har opdateret

til en ny release - Dette er nu rettet.

. Forkerte beskeder 8bnes pa siden Log ind, nar du trykker Retur i felterne Server

og Brugernavn, nar du bruger tastaturet - Dette er rettet.

Abn med WorkZone-dokumenter fra Microsoft Office 365

Du kan abne WorkZone-dokumenter fra Office 365, foretage sendringer og gemme

dokumenter i WorkZone.

Se Abn WorkZone-dokumenter fra Office 365.

Bemaerk:Denne funktion understgttes ikke, hvis du kgrer WorkZone Mobile som en

vedligeholdt app fra Microsoft Intune Company Portal eller Citrix Secure Hub.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2019.0

Support ved a&ndring af kodeord

Hvis dit kodeord udlgber mens du arbejder i WorkZone, vil siden Log ind abne, og du kan

fgrst gentage dit arbejde, nar du har indtastet dit kodeord. Se Log pa og log af.

Performanceforbedringer

Den tid, det tager at hente aktiver, opgaver og dokumenter, er blevet reduceret med 30%.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2018.2

« Nar du har besvaret en opgave, bliver den naeste vist automatisk. Se Arbejde med

opgaver.

« Performanceforbedringer.
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« Fejlrettelser.

Det var nyt i WorkZone Mobile 2018.1

» Fejlrettelser.

Nyheder i WorkZone Mobile 2018

Veelg dit styresystem (nedenfor) for at se relevante opdateringer.

. Fgj billeder fra fotobiblioteket pa din enhed til en opgave. Se Tilfgj eller fjern

dokumenter.

« Tag et billede eller optag en video og fgj billedet eller videoen til en opgave med

det samme.
« Performanceforbedringer.

. Bedre brugergraenseflade pa iPhone X.

10
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3.3 Generel information

3.4 Kom godt i gang

Log pa og log af p§ WorkZone Mobile.
« Se dine kommende WorkZone-mader (Oprettes i Outlook via WorkZone for Office
eller WorkZone 365).

. I navigationsruden, tryk pa et modul, du vil arbejde med. For eksempel, tryk
Opgaver for at se en opgaveliste. Opgaverne er markeret i forhold til frister og

prioriteter.

P3 et mgde kan du:

. Tryk pa et mgde for at se mgdets detaljer.

. I mgdetaljerne, se oplysninger om dato og tid, placering, deltagere,

dagsordenspunkter og vedhaftede filer.

. Se dokumenter, der er vedhaeftet pa et mgde. Tryk pa et dokument i mgdetaljerne
for at se det.

. Rediger Microsoft Office-dokumenter (). Tryk pa Rediger i dokumentfremviseren

for at redigere dokumentet.

« Anmaerk PDF-dokumenter, for eksempel PDF, MSG, PNG og JPG i PDF-format. Tryk
pa Rediger i dokumentfremviseren for at redigere dokumentet.

. Eksportere dokumenter til andre apps. I dokumentfremviseren, tryk Del ( pa ",

eller pd 1), og vaelg en app.

« Arbejde offline.

P& en opgave kan du:

. Trykke pa en opgave under Usendte, Abne, Kommende eller Afsluttet for at se

opgavedetaljerne.

11
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« Se procesoplysninger i opgavedetaljerne, som for eksempel sagsnummer,
sagsbehandler, hvem der startede processen, og opgave- og procesfrist.

." kun: Vis opgave med vedhaeftede dokumenter i en samlet PDF-fil. I
opgaven, tryk .

« Se de dokumenter, der er vedhaeftet pa processen. I opgavedetaljerne, trykke
pa et dokument for at se det.

« Tilfgj eller fjern dokumenter til eller fra opgaver.

Rediger Microsoft Office-dokumenter (). Tryk Rediger i dokumentviseren for at

redigere det aktuelle dokument.

Anmeerk PDF-dokumenter. Tryk pa Rediger i dokumentfremviseren for at

redigere dokumentet.

Eksportere dokumenter til andre apps. I dokumentfremviseren, tryk Del ( pa

@ cller pd i), og veelg en app.

« Se hvem der gjorde hvad og hvorndr under Proceslog.
« Besvar en opgave ved at bruge svarknapperne.

« Opret en ny chat (fra en opgave) eller Svar i en chat for at diskutere denne

opgave.

« Arbejde offline.

@ kun: Modtage meddelelser, nar en opgave aendres, eller du far en ny

opgave.

Bemaerk:Det kan vaere ngdvendigt, at du henter og installerer et visningsprogram
fra App Store (for g§ ) eller Google Play (for ig) for at &bne visse

dokumentformater.

Konfigurer WorkZone Mobile.

Se dine eksisterende WorkZone-chats og besvar dem, eller opret nye chats fra de

tilknyttede opgaver. Se Arbejde med WorkZone-chats.

12
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3.5 Brug WorkZone Mobile

Nar du starter WorkZone Mobile fgrste gang, vises din mgdeliste Hvis du ikke har

installeret WorkZone Meeting, vises din opgaveliste.

Veaelg det styresystem, du bruger nedenfor, og tryk derefter pa et relevant spgrgsmal i

listen.

Hvordan navigerer jeg?

Navigationsruden vises nu i bunden af skaermen. Tryk pa Mgder, Opgaver, Chats,

Gennemse cller Indstillinger alt efter hvad det er, du gnsker at ggre.

11.49 tor. 29. okt.

| dag Filtrer efter dato

| DAG

KMD STEAM

Heldag
WorkZone

Interview 16:00
KMD 17:00

| MORGEN

KMD STEAM

Heldag
WorkZone

WorkZone 2021.0 11:00
KMD (.00

Ingen valgte mader
Tryk pé et made for at dets oplysninger

31. OKTOBER, LGRDAG

KMD STEAM

Heldag
WorkZone

1. NOVEMBER, S@NDAG

KMD STEAM

Heldag
WorkZone

2. NOVEMBER, MANDAG

KMD STEAM

Heldag
WorkZone

4 Opgave “hats stillinge!
L5 Moder C r Chats Indstilling

Hvordan opdaterer jeg lister?

13
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Traek ned for at opdatere mgde- og opgavelister.
Hvordan kan jeg modtage meddelelser?

Du kan vaelge mellem at modtage meddelelser om de nye opgaver, der er tildelt til dig
eller zendringer, der er blevet foretaget pa dine eksisterende sager, f.eks, om andringer
pa opgavefrister eller prioriteter. De meddelelser, du modtager, afhaenger af din rolle i
processen. For eksempler p@ meddelelser, se Om opgavemeddelelser i WorkZone

Process onlinehjalpen.

Ga til Indstillinger > Meddelelser > WorkZone, og tryk Tillad meddelelser for at

sla meddelelser til pa din enhed.

Forudsaetninger:

« Push-meddelelser skal fgrst aktiveres af din administrator i WorkZone

Configurator. Se Procesmeddelelser i WorkZone Process Administrator Guide.

« For at synkronisere og opdatere opgaveliste og opgaveindhold automatisk,
skal du sl@ meddelelser til. Hvis du ikke har sldet meddelelser til, ma du

opdatere opgavelisten manuelt. Traek i opgavelisten for at opdatere den.

Bemaerk:Meddelelser er ikke tilgeengelige i modulet WorkZone Meeting.

14
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3.6 Log pa og log af

Veelg det styresystem, du bruger nedenfor, og tryk derefter pa et relevant spgrgsmal i

listen.

Log pa

Nar WorkZone Mobile startes, vises siden Log pa.

« Hvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse, vil et nyt
browservindue abne, hvor du bliver bedt om at angive brugernavn og password.

Herefter vil dit password blive udfyldt automatisk for WorkZone Mobile.

1. Indtast URL for WorkZone i feltet Server og tryk Naeste.

2. I dialogen Log ind, indtast dit brugernavn i feltet Brugernavn og dit password
i feltet Password (oftest det samme som dit netvaerksbrugernavn og -

password) og tryk LOG IND.

Tip: For i0S-enheder kan du angive serverindstillingerne i indstillingerne for
din enhed. Tryk pa Indstillinger > WorkZone, og indtast URL'en for
WorkZone i feltet Adresse. Naeste gang du logger ind, vil du derfor ikke

behgve at indtaste serveroplysninger igen.

Hvis WorkZone Mobile er installeret med et Moble Device Management-system (system til
styring af mobile enheder), er serverindstillinger angivet automatisk. Du kan se
indstillingerne pa din enhed. Tryk Indstillinger > WorkZone > Indstillinger under

ADMINISTRATION AF MOBILE APPLIKATIONER.

Udlgb af adgangskode.

15
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Ved login

Hvis din adgangskode til netvaerket er udlgbet, vises fejilmeddelelsen "Forkert
brugernavn eller adgangskode", nar du prgver at logge ind pa WorkZone. Skift

adgangskode for netvaerket og indtast herefter din nye adgangskode i WorkZone.

Mens du bruger programmet

Hvis din netvaerksadgangskode udigber, men du arbejder i WorkZone, vises
fejlmeddelelsen "Der er noget galt. Meddelelsen "Indtast venligst dit password for at
fortsaette med at bruge WorkZone" vil blive vist. Tryk OK og siden Log ind &bnes. Skift
din netvaerksadgangskode og indtast din nye adgangskode i WorkZone for at fortsaette

dit arbejde hvor du slap.

Log ud

1. Tryk Indstillinger.

2. Tryk Log ud.

« For enheder, der bruger OAuth2-godkendelse, vil du blive sendt til et log-ud-
webvindue. Tryk pa det viste link for at vende tilbage til WorkZone Mobile-

appen.

3.7 Arbejde offline

Du kan udfgre en opgave, selvom du er offline. Opgaver gemmes under USENDTE

OPGAVER. Dine usendte opgaver vil blive sendt, sa snart du er online igen.

16
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Opdater mgdelisten efter du har veeret offline

Hvis du har vaeret offline, treek ned for at opdatere mgdelisten, nar du er online igen.

Denne handling vil opdatere mgder, der er blevet aendret, mens du har vaeret offline.

Filtrer mader efter en dato

Du skal vaere online for at filtrere dine mgder efter en dato, der ligger i fortiden. Nar du er

offline, kan du se afsluttede mgder, men kun hvis du hentede dem, mens du var online.

WorkZone Mobile gemmer mgder offline fra den sidste dato, du valgte, da du var online, og

6 dage frem samt kommende mgder.

AEndret forbindelsestilstand mens du arbejder pa en opgave

Hvis forbindelsen til serveren aendres fra online til offline og omvendt, mens du arbejder pa

en opgave, far du besked og bliver spurgt, om du vil genindlaese opgaven.

« Hvis du trykker Ja: opgaven opdateres og du mister al ikke-gemt arbejde (for

eksempel kommentarer), og du vil ikke kunne redigere dokumenter eller aktgrer.

« Hvis du trykker Nej: Du kan fortsaette med at arbejde pa opgaven og besvare ved

at bruge svarknapperne.

3.8 Konfigurer WorkZone Mobile

Du kan indstille WorkZone Mobile ved at trykke Indstillinger i navigationsruden.

Se oplysninger om release og login

P& siden Indstillinger finder du oplysninger om det aktuelle WorkZone Mobile-

versionsnummer og login-oplysninger.

17
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Tip: Hvis du kontakter KMD Support angdende et problem med WorkZone Mobile,

bedes du inkludere et skaermbillede af disse oplysninger.

Automatisk fejlrapportering

Aktiver denne indstilling til for automatisk at dele fejlrapporter. Rapporterede fejl

indeholder ikke personlige data.
Del analyse

Aktiver denne indstilling for automatisk at sende fejlrapporter (sdsom systemdata om
netvaerksfejl, fejl i overfgrsel i baggrunden og andre relevante data). Brugernes fejllogs

indeholder ingen personlige data. Funktionen er som standard slaet fra.
Rediger mgdedokumenter

Veelg standardfunktionsmaden for dokumentredigering af mgdedokumenter. Du kan
veaelge at redigere det oprindelige dokument eller oprette en kopi til redigering, ndr du

trykker pa knappen Rediger i dokumentvisningen.

Veelg Altid for at kunne vaelge mellem mulighederne, nar du trykker pa knappen

Rediger.
Antal linjer, der vises i titlen

Hvis titlerne pa dine opgaver og mgder er for lange til en linje, kan du haeve antallet af
viste linjer. For at gore dette, tryk |- For at fierne antal viste linjer, tryk |-

Vi kommende opgaver

Veelg denne, vil du vil se kommende opgaver i din opgaveliste. Funktionen er som

standard slaet til.

Vis afsluttede opgaver

18
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Valg denne, hvis du vil se afsluttede opgaver i din opgaveliste. Funktionen er som

standard sl3et til.
Behold afsluttede opgaver

Denne funktion kan kun veelges, hvis indstillingen Vis afsluttede opgaver er slaet til.
Angiv hvor mange dage eller uger, du vil bevare afsluttede opgaveri din opgaveliste. Som

udgangspunkt er der angivet 2 dage.
Se brugervejledning

Klik Hjaelp for at abne WorkZone Mobile Brugervejledning.

19
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4.9 Arbejde med mgder

Forudsaetning: WorkZone for Office/WorkZone 365.

Du kan se dine WorkZone-mgder, der er oprettet i Outlook via WorkZone for Office eller

WorkZone 365 (enten skrivebordsprogrammet eller webudgaven).

WorkZone Mobile abner med liste over dagens forestdende mgder vist gverst og
derefter mgder for dagen efter og senere mgder. Du kan ogsa trykke pa Filtrer efter

dato og derefter vaelge en dato for at se mgder 7 dage frem fra den valgte dato.

. Tryk pa et mgde for at se mgdets detaljer.

« Traek ned for at opdatere mgdelisten, s& du kan se mgder, der er blevet

oprettet eller a&endret efter du loggede ind (eller efter du opdaterede sidst).

Vaelg dit styresystem nedenfor for at se instruktioner for din mobile enhed.

Vis dokumenter

Forudsaetning: WorkZone PDF.
Mgde kan have dokumenter vedhaeftet pa dagsordenspunkter.

« Tryk pa dokumenttitlen for at se dokumentets indhold.

Dokumentet abner i PDF-format, bortset fra Excel-dokumenter og nogle tekstfil-
formater, sdsom TXT og XML, der abner i Quick Look. Dokumenter, der ikke kan

konverteres til PDF, for eksempel video- og lydfiler, dbner i deres oprindelige format.

Rediger Microsoft Office-dokumenter ()

Forudsaetning: Microsoft Office 365 skal vaere installeret pa din enhed.

Du kan kun redigere dokumenter, ndr du er online.

20
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1. Tryk pa det dokument, du vil redigere.

> Tryk Rediger i dokumentfremviseren for at redigere dokumentet i den

tilsvarende Office-applikation. Du kan vaelge at redigere dokumentet eller
oprette en kopi af dokumentet og derefter redigere kopien. Kopien er kun synlig
for dig.

3. Foretag dine a&ndringer og tryk B, tryk derefter for vende tilbage til mgdet.

. Hvis duikke har sldet Automatisk lagring til i din Office-app: Foretag
dine a&ndringer og gem dokumentet. Tryk derefter [, tryk derefter for

at vende tilbage til mgdet.

Hvis du har oprettet en kopi, gemmes den pa dagsordenspunktet p& mgdesagen i
WorkZone med dig som sagsbehandler. Du kan se kopien af dokumentet pa mgdet under

det oprindelige dokument.

W3 D-4917, Ansie.s, 24/02/2016 »

@ 1 D-7923.An./04/2017

Ikonet angiver det antal medarbejdere, der kan tilga din dokumentkopi. Som standard er

det kun dig, der jar adgang til dokumentkopien. Du kan eventuelt 8bne din dokumentkopi i
WorkZone Client og give andre medarbejdere adgang til den. Se Administrer

adgangrettigheder i WorkZone Clienten til Brugervejledning.

Bemaerk:

« Du kan kun oprette én kopi af hvert dokument. Naeste gang, du vil
annotere dokumentet, abnes din dokumentkopi. Kun hvis du har aendret
kopiens tilstand til L3st eller Arkiveret i WorkZone Client, vil der blive

oprettet en ny kopi.

« Du kan ikke oprette en kopi af en kopi.

21
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Hvis dokumentet ikke er et Office-dokument, kan du annotere en PDF-kopi af
dokumentet (se Anmaerk PDF-dokumenter), eller du kan eksportere dokumentet til en

tilsvarende app, hvor du kan redigere dokumentet (se Del dokumenter vha. andre apps.).

Se ogs%: Du kan ikke redigere Office-dokumenter - Apps til Office 365 abner ikke

dokumenterne

Anmaerk PDF-dokumenter

Du kan anmeerke ikke-Microsoft Office-dokumenter, for eksempel, PDF, MSG, PNG osv.
i PDF-format ved brug af den indbyggede PDF-editor. Stgrrelsen pa PDF-dokumenter,

der kan annoteres afhaenger af din organisations kapacitet og internetforbindelsen.

Vigtigt:
o Du vil ikke kunne gemme dine a&ndringer i et stort PDF-dokument. Hvis du
prgver at gemme dine a&ndringer og beskeden "opdaterer 0 ud af 1" vises i
statuslinjen i leengere tid, anbefaler vi, at du lukker, sletter og derefter

geninstallerer appen.

« Hvis en anden bruger redigerer og gemme det samme PDF-dokument fgr du
naede at gemme dine sendringer, modtager du en meddelelse om
dokumentkonflikten, hvor du har mulighed for at kassere dine a&ndringer
eller at overskrive den anden brugers a&ndringer. Hvis udkastversionering er
slaet til for din organisation, kan du altid se og gendanne tidligere versioner

af dokumentet i WorkZone Client. Se WorkZone Client Brugervejledning.

1. Tryk pd det dokument, du vil anmaerke.

2. Tryk pd Rediger i dokumentfremviseren for at anmaerke dokumentet i PDF-
format. En PDF-kopi af dokumentet oprettes og abner i PDF-editoren.

« Hvis det originale dokument er et PDF-dokument, kan du vaelge at

anmaerke det originale dokument eller oprette en privat kopi til
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anmeerkning.
« Kopien er kun synlig for dig.
3. Tryk pa Rediger i PDF-editoren for at fa vist en vaerktgjslinje med forskellige

muligheder for at anmaerke. Tryk pa en knap i vaerktgjslinjen og tryk derefter

pa det sted i dokumentet, hvor du vil anmaerke det. Du kan, for eksempel
trykke p@ Huskeseddel for at fgje en huskeseddel til et bestemt afsnit i

dokumentet. Se Brug PDF-redigeringsprogram (iOS-version).
4. Tilfgj dine annotationer og tryk derefter pa Gem.

5. Tryk pa Tilbage for at vende tilbage til mgdet.

Bemaerk:Du kan kun oprette én kopi af hvert dokument. Naeste gang du vil anmaerke
et dokument, vil den eksisterende kopi blive brugt. Kun hvis du har a&endret kopiens

tilstand til Last eller Arkiveret i WorkZone Client, vil der blive oprettet en ny kopi.

Kopien gemmes pa dagsordenspunktet pa mgdesagen i WorkZone med dig som

sagsbehandler. I mgdet lam di se. at din personlige kopi er blevet tilfgjet under det

oprindelige dokument.

Ikonet angiver det antal medarbejdere, der kan tilga din dokumentkopi. Som standard er

det kun dig, der jar adgang til dokumentkopien. Du kan eventuelt abne din dokumentkopi i
WorkZone Client og give andre medarbejdere adgang til den. Se Administrer

adgangrettigheder i WorkZone Clienten til Brugervejledning.

Del dokumenter vha. andre apps.

1. Tryk pa det dokument, som du vil eksportere.
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5. I dokumentfremviseren, tryk Del ( pd g§, eller pa i), og veelg en relevant
app.

Den valgte app abner en kopi af dokumentet. Du kan ikke gemme dokumentet tilbage

pd WorkZone.
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5.10 Arbejde med opgaver

N&r du har modtaget en opgave i WorkZone Mobile, kan du besvare den. Alt afhaengigt af
hvilken type opgave, der er tale om, kan du, for eksempel, Accepter, Videresend, Spring

over, Godkend eller Afvis en opgave, eller trykke OK for at bekrezefte opgaven.

For du svarer, kan du redigere dokumenterne pa en opgave, tilfgje eller fjerne dokumenter
og aktgrer eller skrive en kommentar. Du kan ogsd Ranger dine opgaver eller Opret en ny

chat (fra en opgave) for at diskutere denne opgaveproces med relevante deltagere.

Veelg dit styresystem nedenfor for at se instruktioner for din mobile enhed.

Vis en opgave

1. Tryk Opgaver i navigationsruden for at fa vist en liste over opgaver.
2. Tryk pa en opgave for at se eller redigere opgaveoplysningerne.

3. Tryk pa en svar-knappen for at besvare en opgave eller for at foretage

andringer pa en opgave eller dens tilhgrende dokumenter.

Besvar en opgave

Nedenfor er der nogle eksempler pa, hvordan du kan besvare opgaver inden for forskellige

procestyper.
Accepter

Hvis du accepterer ejerskab af, for eksempel, en fordelingsopgave, bliver du
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sagsbehandler.
Videresend

Hvis du ikke kan eller ikke gnsker at udfgre en opgave, kan du videresende den til en

anden.

1. Tryk Videresend til.
2. Start med at skrive et navn, og valg herefter den aktuelle opgave fra listen.

3. Tryk pa Videresend.

Spring over

Du kan springe nogle opgavetyper over. Hvis du, for eksempel, springer en opgave i en
forelaeggelsesproces over, videresendes opgaven til naeste personi

godkendelsesreekkefglgen.
Godkend eller Afvis

En opgave kan besta i at godkende eller afvise noget, for eksempel et dokument.
Sagbehandleren modtager en meddelelse om din handling og processen kan startes

om, eller flyttes til neeste fase.
OK

Hvis du som procesejer modtager en besvarelse pa din proces, beder systemet dig om
at bekraefte modtagelse af besvarelsen. Opgaverne opdateres derefteri oversigten

Processer og i Outlook, og processen lukkes.

Nar du har besvaret en opgave, vises den naeste abne opgave. Hvis der ikke er nogen

dbne opgaver, vises opgavelisten i stedet.
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Andre handlinger pa opgaver

Her kan du se eksempler pa handlinger, som du kan udfgre pad en opgave.

Ranger dine opgaver

Forudsaetning: WorkZone Process 2021.0.

Nar der startes en ny proces, tildeles brugeropgaver automatisk den naeste tilgaengelige
plads i reekkefglgen. Tryk Rangorden gverst i listen over dine opgaver for at sortere dine
opgaver efter den reekkefglge, de hari WorkZone Client. Se WorkZone

ClientBrugervejledning for om raekkefglge/rangorden.

Du kan aendre reekkefglgen pa dine opgaver for at angive den raekkefglge, de skal

behandles i.

Vigtigt: Du kan ikke aendre raekkefglgen pa en afventende opgave.

1. Tryk Raekkefglge gverst i listen.

2. Tryk Rediger.
3. Tryk % ved siden den opgave, du vil omarrangere, og treek og slip opgaven, sd

den passer med den gnskede raekkefglge.

4. Tryk Gem aendringer.

Vis opgave som PDF ()

Forudsaetninger:

« WorkZone PDF.
. Du skal vaere online for at fa vist din opgave som en PDF.

. Dokumenter skal have et filformat, der tillader konvertering til PDF. Se

Understgttede dokumentformater.
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« Dokumenter skal vaere ubeskyttede.

Tryk itoppen for at vise en opsummering af din opgave og vedhaeftede dokumenteri en

samlet PDF-fil.

« PDF'en er skrivebeskyttet.

Vis opgavedokumenter

Forudsaetning: WorkZone PDF.
De fleste opgaver har vedhaeftede dokumenter.

. Tryk pa dokumenttitlen for at se det indhold.

": Dokumentet 8bner i PDF-format med undtagelse af Excel-dokumenter og nogle

filformater som for eksempel TXT og XML, som dbner i Quick Look. Dokumenter, der
ikke kan konverteres til PDF, for eksempel video- og lydfiler, abner i deres oprindelige

format. Se Understgttede dokumentformater
. Dverstidokumentvisningen, tryk og for at 3bne det tidligere eller naeste

dokument pa naerveerende opgave, eller stryg til hgjre/venstre for at se

tidligere eller naeste side i dokumentet.

Tilfgj eller fjern dokumenter

1. Tryk Rediger, og tryk derefter:

Sog Sgg i alle dokumenter pa den aktuelle sag og tilfgj dokumenter.

Tilfgj Tilfgj et dokument fra din enhed. Du kan:

« Gennemse og tilfgje et dokument fra din enhed.

. Tilfgje billeder fra dit fotobibliotek.

28


http://help.workzone.kmd.dk/wzm/2021_0/adminguide/#WZM_AdminGuide/General/Supported_Doc_Formats.htm

Brugervejledning

. Du kan ogsa tage et billede eller optage en video med

kameraet i din telefon og fgje det til opgaven.

Bemaerk:Du kan kun tilfgje dokumenter, nar du er online.

Filtre Anvend filtre pa dine dokumenter (ikke arkiverede eller afsluttede)
og tilfgj dokumenter. Hvis du har fgjet arkiverede eller afsluttede
dokumenter til dine Favoritdokumenter, vises disse, ndr du
anvender dette filter. Bemaerk at denne funktion kun er gaeldende for
de udvidede processer.

Slet

Fjern dokumenter fra opgaven.

> Tryk for at vende tilbage til opgaven og derefter gemme eller annullere dine

&ndringer.

Rediger Microsoft Office-dokumenter ()

Forudsaetning: Du skal have Microsoft Office 365 installeret pa din enhed.

Du kan kun redigere dokumenter, nar du er online.

1. Tryk pa det dokument, du vil redigere.

> Tryk Rediger i dokumentfremviseren for at dbne det dokument, du gerne vil

redigere i den tilsvarende Office-applikation.
3. Foretag dine aendringer og tryk Bl for at lukke dokumentet. Tryk derefter for at
vende tilbage til opgaven.

. Hvis duikke har sldet Automatisk lagring til i din Office-app: Foretag
dine @&ndringer og gem dokumentet. Tryk herefter B for at lukke

dokumentet og tryk for at vende tilbage til opgaven.
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Hvis dokumentet ikke er et Office-dokument, kan du eksportere dokumentet til en

relevant app for at redigere det. Se Del dokumenter vha. andre apps..

Se ogs%: Du kan ikke redigere Office-dokumenter - Apps til Office 365 abner ikke

dokumenterne

Anmeaerk PDF-dokumenter

Du kan annotere PDF-dokumenter. Stgrrelsen pd PDF-dokumenter, der kan annoteres

afhanger af din organisations kapacitet og internetforbindelsen.

Vigtigt:
« Du vil ikke kunne gemme dine s&ndringer i et stort PDF-dokument. Hvis du
prgver at gemme dine a&ndringer og beskeden "opdaterer O ud af 1" vises i

statuslinjen i lzengere tid, anbefaler vi, at du lukker, sletter og derefter

geninstallerer appen.

« Hvis en anden bruger redigerer og gemme det samme PDF-dokument fgr du
ndede at gemme dine a&ndringer, modtager du en meddelelse om
dokumentkonflikten, hvor du har mulighed for at kassere dine a&ndringer
eller at overskrive den anden brugers a&ndringer. Hvis udkastversionering er
sldet til for din organisation, kan du altid se og gendanne tidligere versioner

af dokumentet i WorkZone Client. Se WorkZone Client Brugervejledning.

1. Tryk pa det PDF-dokument, du vil annotere.

> Idokumentviseren, tryk Rediger. Dokumentet abner i PDF-editoren.
3. I PDF-redigeringsprogrammet, tryk Rediger for at abne en vaerktgjslinje

med forskellige annoteringsindstillinger. Tryk p& den relevante knap i

veerktgjslinjen og tryk herefter déri dokumentet, hvor du vil lave en
annotering. Du kan, for eksempel trykke pa Huskeseddel for at fgje en

huskeseddel til et bestemt afsnit i dokumentet. Se Brug PDF-
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redigeringsprogram (iOS-version).

4. - Tilfgj dine annotationer og tryk derefter Gem.

Del dokumenter vha. andre apps.

1. Tryk pa det dokument, du vil dele.
5. Idokumentfremviseren, tryk Del ( pd g§, eller pa i), og veelg en relevant

app.

Den valgte app abner en kopi af dokumentet. Bemaerk, at du ikke kan gemme dokumentet

tilbage i WorkZone.

Tilfgj eller fjern aktgrer

1. Tryk Rediger og tryk herefter:

Sog Sgg efter medarbejdere og enheder, der har registreret mail-oplysninger,
og tilfgje dem som aktgrer.

Sgg i aktgrsekvenser og tilfgj sekvenser. Bemaerk at denne funktion kun
Aktgrsekvens er geeldende for de udvidede processer.

Slet Fjern aktgrer.

> Tryk pa for at vende tilbage til opgaven og gemme eller annullere dine

gendringer.

Andre raekkefglgen af dokumenter og aktgrer

1. Tryk Rediger, og tryk herefter Skift reekkefglge.

2. Treek et dokument eller en aktgr til en ny placering for at aendre reekkefglgen

pd, for eksempel, dokumenter og godkendere pa en forelaeggelsesopgave.
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3. Tryk pa for at vende tilbage til opgaven og gemme eller annullere dine

&ndringer.

5.11 Om opgavefrister og prioriteter

Opgaverne pa opgavelisten er markeret i forhold til frister og prioriteter. Som standard
er opgaverne sorteret efter frist. Tryk Prioritet eller Opdateret gversti listen, hvis du

vil sortere opgaverne efter prioritet eller hvornar dokumentet sidst blev opdateret-

Frister

En opgave er markeret med en farvet linje til hgjre.

« Grgn — Processen eri gang.
o Gul — Procesfristen naermer sig.

« Rad — Procesfristen er overskredet.

Frister vises ved siden af opgaverne. Abn en opgave for at se flere oplysninger om

opgavens frist.

Prioriteter

« Et udrabstegn "!" Angiver at denne opgave har hgj prioritet.

« Et punkttegn angiver at denne opgave har lav prioritet.

Bemaerk:Kun udvidede processer kan have prioriteter.
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6.12 Arbejde med WorkZone-chats

Forudsaetninaer:

. Chatfunktionaliteten understgttes fra WorkZone version 2020.2 og fremad.

. Chat-modulet skal fgrst aktiveres af din administrator i WorkZone Configurator,
b&de for WorkZone Client (Configurator > Global > Feature Settings >
WorkZone Client > Chat) og WorkZone Mobile (Configurator > Global >
Feature Settings > WorkZone Mobile > Chat). Se Feature Settings i

WorkZone Configurator Administrator Guide.

I WorkZone Mobile, kan du se dine eksisterende chats og besvare dem, oprette nye chats,
administrere chathenvisninger (tilfgje eller fjerne sager, dokumenter og deltagere),
forhandsvise og redigere chatdokumenter (kun redigerbare dokumenter) og se metadata
for chatdokumenter og sager. Se WorkZone Client Brugervejledning for yderligere

oplysninger om WorkZone Chat.

Veaelg dit styresystem nedenfor for at se instruktioner for din mobile enhed.
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12.59 tor. 29. okt. T
Chats » Skrivebord Rediger
» Skrivebord KMD STEAM Dagsorden

TESTADMIN, TOM Test Administrator, TESTADMIN Tom Business Unit Manager, TOM

TOM: Ja, helt sikkert 1 DAG, 12:14

ANN, ANN2, TESTADMIN, TO...
ANN2: Tak
ANN2: Hav en god dag

Din ordre vil blive ekspederet sa hurtigt som muligt.

I DAG, 12:49
ANN, CHARLOTTE, ELISABETH...
Ny chat

X Vi vil gerne reservere et af jeres konferencelokaler med
Dig: Til hvem det matte vedkomme

siddepladser til 100 mennesker.
KMD STEAM

ANN, ANN2, CHARLOTTE, ELISABETH...
Dig: Hvis du behgver yderligere infor...

| DAG, 12:52

Chat med Tom og Ann Vi har ogsa brug for udstyr og servicer.
ANN, TESTADMIN, TOM
1 DAG, 12:57
Chatten er tom
i ?
20-00/100, WorkZone 2021.0... D W BRI R

ANN2, ANN3, TESTADMIN, TOM2 p
I DAG, 12:58
Chatten er tom o

TESTADMIN, TOM

Ja, helt sikkert
Ny chat

Chatten er tom

Indtast besked

Opgaver Eoc»wats W cennemse Indstillinger

Se dine chats

1. Tryk Chats i navigationsruden for at se en liste over chats, hvor du enten er
opretter eller deltager. Dine chats sorteres efter hvornar de sidst blev

opdateret.

2. Tryk pa en chat for at 8bne den. Du kan se chatoplysninger sdsom deltagere,

henvisninger og beskeder.

Tips:
. Der vises et tal pa ikonet for Chats i navigationsruden, som indikerer hvor
mange ulaeste beskeder, du har samlet over alle dine chats.

. Der vises 0gsa et tal pa individuelle chats i chatlisten, som indikerer hvor

mange ulaeste beskeder, du har i den padgaeldende chat.
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« En grgn prik ved siden af en brugers navn i chatten, indikerer at vedkommende er

online. En gra prik indikerer at brugeren er offline.

Svar i en chat

1. Tryk Chats i navigationsruden.

2. Tryk pa den chat, du vil besvare.

3. Indtast din besked i inputfeltet, og tryk ﬁ() eller ().

Tip: Du kan fortsaette med at skrive dine chatbeskeder, ndr du er offline. De sendes

automatisk naeste gang du er online.

Opret en ny chat (fra en opgave)

. Tryk Opgaver i navigationsruden.

. Tryk pa den opgave, som du vil oprette en chat for.

CTryk E i overste hgjre hjgrne. Der oprettes nu en ny chat om den pdgaeldende

opgave. Opgavens sag og dertilhgrende dokumenter tilfgjes automatisk som

chathenvisninger.

Tips:
« Hvis der allerede eksisterer en chat om denne procesopgave, abnes

den i stedet.

« Du kan tilfgje eller fjerne chatsager, -dokumenter eller -deltagere

efter behov. Se Administrer chathenvisninger.

« Hvis opgavens sag eller tilhgrende dokumenter beskyttes af et
indblik, er det kun brugere med pageeldende adgangsrettigheder, der

kan se sagen eller eventuelle dokumenter i chathenvisningerne.
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Opret en ny chat (uden en opgave)

1. Tryk Chats i navigationsruden.
2. Tryk Ely i listen Chats (gverste venstre hjgrne pa skeermvisningen). Du

bedes derefter om at tilfgje chatdeltagere.
3. Tilfgj chatdeltagere og tryk Faerdig. Den nye chat oprettes.

4. Du kan eventuelt trykke Rediger for at tilfgje chatsager og -dokumenter. Se

Administrer chathenvisninger.

Administrer chathenvisninger

Du kan tilfgje eller fjerne chatsager, -dokumenter eller -deltagere i dine chats.

« Du skan veere online for at kunne fjerne chatsager, -dokumenter eller -

deltagere.

1. Tryk pa den chat, hvorpa du vil tilfgje eller fijerne dokumenter, sager eller

deltagere.
2. Tryk Rediger under chattens titel.

3. Vaelg den sag, det dokument eller den bruger, som du vil fjerne eller tilfgje.

, Forattilfgje: Tryk @ Tilfgj deltager, (_I_) Tilfgj dokument, eller

@ Tilfgj sag og indtast derefter navnet pa den sag, det dokument

eller den deltager, du vil tilfgje.

, Foratfjerne: Tryk e ved siden af den eksisterende sag, dokument

eller bruger for at fjerne dem fra listen.

4. Tryk Faerdig.
Forhdndsvisning af chatdokumenter
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1. Tryk pa den chat, der indeholder det dokument, du vil se en forhandsvining af.
2. Tryk pd dokumenttitlen for at se dokumentets indhold.
Tip: Tryk og i @verste hgjre hjgrne for at abne forrige eller naeste

dokument i den aktuelle chat, eller stryg til hgjre/venstre for at ga til

forrige/naeste side i dokumentet.

3. Tryk Tilbage for at lukke forhandsvisningen og ga tilbage til chatten.

Rediger et chatdokument

« Du skal veere online for at kunne redigere chatdokumenter.

1. Tryk pa den chat, der indeholder det dokument, du vil redigere.

2. Tryk pa dokumentets titel.

3. Tryk igverste hgjre hjgrne for at redigere dokumentet.

Bemaerk:Det kan vaere ngdvendigt, at du henter en tilsvarende Microsoft

Office-app for at kunne redigere visse dokumentformater.

4. Gem dine a&ndringer og tryk Tilbage for at vende tilbage til chatten.

Se oplysninger om chatdokumenter og -sager
Du kan se oplysninger om dokumenter og sager i dine chats.

1. Tryk pa en chat med et dokument eller en sag.

« For dokumenter:

a. Tryk pd dokumenttitlen for at abne dokumentet i

visningstilstand.
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Tip: Tryk og @verst pa skaermen for at se forrige eller

naeste dokument i den aktuelle chat.

b, Tryk i pverste hgjre hjgrne. Dokumentets metadata

vises. Tryk © for at vende tilbage til dokumentvisningen.

c. Tryk igverste hgjre hjgrne for at redigere dokumentet.

« For sager:

a. Tryk pa sagstitlen for at abne dens detaljer.
Tip: Tryk og @verst pa skarmen for at se den forrige

eller naeste sag i den aktuelle chat.

b. Under Dokumenter, kan du se eventuelle dokumenter pa

den aktuelle sag.

Tip: Tryk pa et dokument for at se en forhadndsvisning
af det, redigere det eller for at se dokumentets

metadata.

-Eller-

Tryk Metadata for at se sagens metadata (du skal veere

online for at kunne se sagens metadata).

2. Tryk Tilbage for at vende tilbage til chatten.
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7.13 Gennemse WorkZone-sager og -

dokumenter

« Modulet Gennemse er i gjeblikket tilgeengeligt i en eksperimentel udgave.

Forudsatninaer:
o Funktionaliteten for modulet Gennemse understgttes fra WorkZone version

2021.0 og kommende versioner.

« Modulet Gennemse skal fgrst aktiveres af din administratori WorkZone
Configurator (Configurator > Global > Feature Settings > WorkZone Mobile

> Browse). Se Feature Settings i WorkZone Configurator Administrator Guide.

« Du skal veere online for at kunne bruge modulet Gennemse.

Du kan hurtigt sgge efter sager eller dokumenter, der er tilgeengelige for dig i WorkZone

og se deres oplysninger.

P& sager: Du kan se dokumenter pa den valgte sag, forhandsvise eller redigere
dokumenternes indhold (i redigerbare dokumenter), se deres metadata og se metadata

for selve sagen.

P& dokumenter: Du kan forh@ndsvise eller redigere dokumenterne (hvis de er redigerbare)

0g se deres metadata.

Vigtigt:
. For at redigere visse dokumentformater, kan det vaere ngdvendigt at installere

et tilsvarende Office-program.

« I Gennemse-funktionen fungerer almindelige WorkZone-adgangsregler: Du vil

kun kunne se og redigere de elementer, du har adgang til.
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16.01 tor. 29. okt. = Oplader ikke (@@

Dokumenter

Dokumenter

WEL D-124, Sample DOCX - locked, 16/10/2020

Q
D-129, Sample PDF - locked, 16/10/2020
D-128, Sample PDF - no write access for tom, 16/10/2020
D-127, Sample MSG - archived, 16/10/2020
D-125, Sample DOCX - no write access for tom, 16/10/2020
D-122, Sample XLSX - archived, 16/10/2020
D-30, A meeting with agendas list, 09/10/2020
D-36, A process, 09/10/2020
D-7, A case with notes, 09/10/2020
D-9, Classification scheme, 09/10/2020
D-1, An agenda with documents list, 09/10/2020
D-4, En sag med parter og dokumenter, 09/10/2020
D-79, Screenshot_20201006-181817, 12/10/2020
D-2, Dagsorden med documentliste, 09/10/2020
D-5, A case list with parties and documents, 09/10/2020

5] D-55, A user task, 09/10/2020

125 Mod ‘ s W % indstil
LA Moder s ’ ennemse b mndstilinger

Sgg pa sager og dokumenter

Du kan sgge efter WorkZone-sager og -dokumenter, der er tilgaengelige for dig og se

deres oplysninger.

1. Tryk Gennemse i navigationsruden.

2. Vaelg den relevante fane (Dokumenter eller Sager). Der vises en liste over
alle WorkZone-dokumenter eller sager (alt afhaengigt af hvilken fane, du
valgte), som du har adgang til. Listen er sorteret efter dine sidst viste

dokumenter.

3. Indtast titlen pa et dokument eller en sag i sggefelter, og de mest relevante

resultater vil vises.

Bemaerk:Sggninger baseres pa dit valg af faner. Du kan ikke sgge efter

sager i fanen Dokumenter eller efter dokumenter i fanen Sager.

4. Tryk pa det relevante element.
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Se sagsoplysninger

Du kan se dine tilgaengelige sager og deres metadata, se dokumenter pa de valgte sager,
forhdndsvise eller redigere deres indholder (p& redigerbare dokumenter) og se

dokumentmetadata.

1. Tryk Gennemse i navigationsruden.

2. Tryk pa fanen Sager. Der vises derefter en liste over WorkZone-sager, som du

har adgang til. Listen er sorteret efter dine sidst viste sager.
3. Tryk pa den relevante sag. Eventuelt Sgg pa sager og dokumenter.

4. Under Dokumenter kan du se alle dokumenter (som du har adgang til) pa den

pagaeldende sag.

Tip: Tryk pa et dokument for at en forhandsvisning af det (hvis dokumentet
er redigerbart) eller se dokumentets metadata. Se trin 4-5i Se

dokumentoplysninger.

.Eller

Tryk Metadata for at den pageeldende sags metadata.

5. Tryk Tilbage for at vende tilbage til fanen Sager.

Se dokumentoplysninger

Du kan se en forhandsvisning af WorkZone-dokumenter, som du har adgang til, redigere

dem (hvis de er redigerbare) og se deres metadata.

1. Tryk Gennemse i navigationsruden.

2. Tryk pa fanen Dokumenter. Der vises derefter en liste over WorkZone-

dokumenter, som du har adgang til. Listen er sorteret efter dine sidst viste

dokumenter.
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3. Tryk pa det relevante dokument. Eventuelt Sgg pa sager og dokumenter.

Dokumentet abning derefter i visningstilstand.

4. Tryk i overste hgjre hjgrne for at se sagens metadata. Tryk © for at

vende tilbage til dokumentvisningen.

-Eller-

Tryk igverste hgjre hjgrne for at redigere dette dokument (hvis det er

redigerbart).

Bemaerk:Det kan vaere ngdvendigt, at du henter en tilsvarende Office-

app for at kunne redigere visse dokumentformater.

5. Tryk Tilbage for at vende tilbage til fanen Dokumenter.
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8.14 Abn WorkZone-dokumenter fra Office
365

Bemaerk:Denne funktion understgttes ikke, hvis du kgrer WorkZone Mobile som en

vedligeholdt app fra Microsoft Intune Company Portal eller Citrix Secure Hub.

Du kan abne WorkZone-dokumenter fra Office 365-apps, foretage andringer og gemme
dokumenter i WorkZone. N&r du 8bne dokumenter, henter WorkZone Mobile

dokumenterne.
Nogle gange er dokumenterne skrivebeskyttede, hvilket betyder at du ikke kan redigere
dokumentet. Dette kan skyldes flere ting, bl.a:
« At en anden har dokumentet abent, eller at dokumentet er abent pa en anden
enhed.

« At dokumentet har et gammelt filformat, eller at appen, du bruger ikke

understgtter filformatet.
« At dokumentet har tilstanden: Last, Lukket eller Arkiveret.

. Du har ikke de rette adgangsrettigheder, der kraeves for at abne dokumentet.

I nogle tilfelde, vil du se beskeder gverst pa skarmen. Se Ofte stillede spgrgsmal.

Abn WorkZone-dokumenter

Forudsatning: Du kan aktivere WorkZone for at kunne gennemse i din Office-app. Du

kan, f.eks., trykke Abn > Mere > Gennemse > Rediger og sl WorkZone til under
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I

1. Abn en Office-app, og tryk Abn > Mere > Lokationer > WorkZone. Du vil

nu se mapper, der svarer til listerne, som du kan se i, f.eks., WorkZone
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Client.
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2. Tryk p@ en mappe for at 8bne den, og derefter pa det dokument, du vil

redigere.

3. Gem andringerne, nar du er feerdig med dine aendringer.
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9.15 Brug PDF-redigeringsprogram (iOS-

version)

Du kan anmeerke PDF-dokumenter med en PDF-editor.
1. I dokumentviseren, tryk Rediger for at abne PDF-redigeringsprogrammet.
2. Tryk

3. Tryk Rediger for at abne vaerktgjslinjen for annotationer.

4. Tryk pa det vaerktgj, du vil anvende, og tryk derefter pa det sted i

dokumentet, hvor du vil tilfgje en annotation.

Tip: Du kan sgge efter tekster i dokumentet og se dispositionen og

annotationer, der ggr navigeringen hurtigere.

Tip: Tryk pa det valgte redigeringsvaerktgj igen for at aendre yderligere parametre
sasom farve, tykkelse, gennemsigtighed, fyldfarve, farve pa strgg, rammefarve og
tekststgrrelse, hvor de kan anvendes. Nar du har tilpasset de relevante indstillinger,

tryk Faerdig for at gemme dine andringer.

Abcde

Style Done
Text Color .
Border Color /
Thickness 0 pt
Text Size — 16 pt
Opacity —_—_— 100%

Tilfgj en huskeseddel.
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Fremhaev den markerede tekst. Tryk og traek over den tekst, der skal

fremhaeves.
. Tryk to gange pa for at redigere farven og gennemsigtigheden, som
teksten fremhaeves i.
Gennemstreg den valgte markerede tekst. Tryk og traek over den tekst, der skal
streges igennem.
. Tryk to gange pa for redigere indstillinger for den gennemstregede
tekst sdsom farve, tykkelse og gennemsigtighed.
Understreg den valgte tekst med en lige linje. Tryk og traek over den tekst, der
skal understreges.
. Tryk to gange pa for at redigere indstillingerne for den understregede
tekst sdsom farve, tykkelse og gennemsigtighed.
Understreg den valgte tekst med en bglget linje. Tryk og traek over den tekst,
der skal understreges.
. Tryk to gange pa for at redigere indstillingerne for den understregede

tekst sdsom farve, tykkelse og gennemsigtighed.

Tilfgj underskrift. Du kan oprette en ny underskrift eller bruge en foruddefineret.

I dialogen Underskrifter:

1. Tryk pa en eksisterende signatur, du vil bruge.
-Eller-

2. Tryk Ny signatur for at oprette en signatur for flere brugere, eller
tryk One Time Signature for at oprette en signatur, der kun bruges

en gang. Tilfgj din signatur under Sign here og tryk Sign.

Tegni frihdnd.
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« Tryk pa det relevante tegneveerktgj i veerktgjslinjen med tegneveerktgj

nederst i skaermen, for at vaelge det eller redigere parametre for det.

< ; ‘ . @0 N
R HEHOMINE[oo®

Bemaerk: WorkZone Mobile-versionen til Citrix har forskellige simple og

gratis vaerktgj til at tegne med end den almindelige version.

Slet tidligere hdndtegnede illustrationer eller tekstmarkgrer.

Tilfgj tekst.
. Tryk to gange pa for at redigere farve, rammefarve, tykkelse,

tekststgrrelse og gennemsigtighed.

Tegn pile.
. Tryk to gange pd for at redigere pilens farve, tykkelse og

gennemsigtighed.

Tegn lige streger.

. Tryk to gange pa for at redigere farve, tykkelse og gennemsigtighed.

Tegn rektangler.
. Tryk to gange pa for at redigere farve pa strgg, fyldfarve, tykkelse og

gennemsigtighed.

Tegn ellipser
. Tryk to gange pa for at redigere farve pa strgg, fyldfarve, tykkelse og

gennemsigtighed.
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Tegn polygoner

1. Tryk pd ikonet for redigering.

2. Veelg farve pa strgg, fyldfarve, tykkelse og indstillinger for

gennemsigtighed.

3. Tryk Faerdig for at tegne.

Tegn skyformede polygoner.

1. Tryk pa ikonet for redigering.

2. Veelg farve pa strgg, fyldfarve, tykkelse og indstillinger for

gennemsigtighed.

3. Tryk Feerdig for at tegne.

Tegn polylinjer.

1. Tryk pd ikonet for redigering.

2. Veelg farve pa strgg, fyldfarve, tykkelse og indstillinger for

gennemsigtighed.

3. Tryk Faerdig for at tegne.

Tegn lige steger med kalibrerede mal
. Tryk to gange pd for at redigere farve, tykkelse, gennemsigtighed,

malestok, praecision eller objektfastggrelse.

Tegn kalibrerede polylinjer.

1. Tryk pa ikonet for redigering.

2. Vaelg farve, tykkelse, gennemsigtighed, malestok, praecision eller

objektfastggrelse.
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3. Tryk Faerdig for at tegne.

Tegn udfyldte polygoner.

1. Tryk pa ikonet for redigering.

2. Veelg farve, tykkelse, gennemsigtighed, malestok, preecision eller

objektfastggrelse.

3. Tryk Faerdig for at tegne.

Tegn kurvede streger.

. Tryk to gange pa for at redigere farve, tykkelse og gennemsigtighed.

Skift til panoreringsvisning, hvor du kan panorere, bruge zoomfunktionen eller

blafre mellem sider for at vaelge annotationer.

Luk veerktgjslinjen for annotationer.
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10.16 Ofte stillede spgrgsmal

I dette afsnit kan du se en liste over ofte stillede spgrgsmal (FAQ) og eventuelle Igsninger

til WorkZone Mobile.

Veelg det styresystem, du bruger nedenfor, og tryk derefter pa et relevant spgrgsmal i

listen.

Synkronisering af mgder virker ikke

Lasning

Genstart din enhed og slet WorkZone Mobile-appen. Geninstaller WorkZone Mobile-appen

og log ind p& WorkZone. Hvis problemet stadig forekommer, bedes du rapportere den.

Office-dokumenter kan ikke dbnes for redigering

Fors@g pa at abne et Office-dokument i redigeringstilstand fejler med fejlbeskeden "Filen

kan ikke abnes".

Lasning

I din enheds indstillinger, vaelg den relevante Office-app og tryk Nulstil
Words/Excel/PowerPoint. Aktiver knapperne Ryd alle
dokumenter/projektmapper/prasentationer og Slet logonoplysninger, og luk

Office-appen. Prgv herefter at gendbne Office-dokumentet.

WorkZone Mobile-app til Intune stopper med at forbinde (Intune til .')

Efter et stykke tid stopper WorkZone Mobile-appen med at tilslutte, hvilket fgrer til

fejlmeddelelsen "Not connected/Ikke tilsluttet". Hvis du forsgger at genstarte appen,
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vises fejlbeskeden "Connect/Tilslut".

Lgsning

Tjek indstillingerne for Wi-Fi pa din enhed. Tjek at du bruger din almindelige
internetforbindelse (altsa den forbindelse, som du tidligere har koblet til WorkZone

med).
Navigationsruder forsviner (."-versionen til Citrix)

I sjeeldne tilfeelde forsvinder alle faner, bortset fra Onlinehjaelpen, hvilket forhindrer

navigering i appen.

Lgsning

Afinstaller og geninstaller appen fra Secure Hub.

Office 365-beskeder i WorkZone Mobile

Folgende beskeder kan fremkomme i toppen af skaermen i Office 365, nar du abner
dokumenter til redigering fra WorkZone Mobile. Klik pa den relevante besked nedenfor

for at se yderligere oplysninger om beskeden, og hvordan man kommer videre.

Eksempel: Office-meddelelseri Word

WorkZone 7 (B8 10:18 AM
@ k © @ Word document (D111)
Insert Draw Layout Review
A A p— — — — =
Y » _ — B  — — :‘4
':>__<) Read Only - To save changes, select Edit. Edit
(>:<) Refresh recommended - A newer version of this file is available on the server. Refresh

Tips:
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. Tryk pa Seneste i din Office-applikation for at se status pa de dokumenter, du
senest har abnet. Du kan, for eksempel, se om et dokument er blevet overfgrt

eller hentet korrekt. En advarsel vises, hvis der er problemer med dokumentet.

. Se 0gsa Office Hjeelp for mere information. Abn et dokument i Office-appen, og
tryk > Hjeelp og Support for at dbne Office Hjzelpen.

Opdatering anbefales - Der er en nyere version af filen pa serveren.

N&r du prover at redigere et dokument, der er 3bent pa en anden klient

(telefon, tablet, baerbar) samtidigt. Dokumentet er skrivebeskyttet.

Sadan fortsaetter du

Tryk Opdatér for at se de seneste andringer.

Der kan ikke overfgres - Log pa din konto.

Nogle gange kan et dokument ikke overfgres til WorkZone-serveren og bliver

skrivebeskyttet efter en af de fglgende handlinger:

« Du har lukket dit Office-program
« Du har skiftet sproget i enhedens indstillinger

« Du har genstartet din enhed

Sadan fortsaetter du

Undga at genstarte din telefon og undga at lukke Office-appen.

Nar du ser beskeden "Der kan ikke overfgres - Log pa din konto", tryk Mere...>
Log ind. Abn derefter dokumentet fra listen Seneste i Office-appen.

Dokumentet kan igen redigeres.

Der kan ikke overfgres - der er noget galt og eendringerne kan ikke
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overfgres

Du er hgjst sandsynligt i feerd med at aendre et I3st eller arkiveret dokument.

Se Rediger dokumenttilstand i brugervejledningen til WorkZone Client.

Sadan fortsaetter du

Du kan gemme en kopi af dokumentet og derefter redigere i kopien. Tryk

Gem en kopi i meddelelsen. Kopien gemmes kun lokalt.
Der kan ikke overfgres - En anden redigerer filen

Du forsgger at redigere et dokument, der allerede redigeres af en anden.

Sadan fortseaetter du

Du kan vente pa den anden bruger bliver faerdig med at redigere og lukke
dokumentet, eller gemme en kopi af dokumentet lokalt og redigere i kopien.

Tryk Gem en kopi i meddelelsen. Kopien gemmes kun lokalt.

Denne version af Microsoft Excel kan ikke kgre VBA-makroer.

Du har abnet et Excel-dokument, der indeholder makroer. Office 365

understgtter ikke makroer.

Sadan fortsaetter du

Tryk Luk i meddelelsen for at lukke den. Du kan fortsaette med at arbejde pa

dokumentet, men makroer ignoreres. £ndringer gemmes.

Filen indeholder makroer, der ikke fungerer med denne version af

Word. Makroerne bevares med filen, sd du ikke mister dem

Du prgver at abne et Word-dokument, der indeholder makroer. Office 365
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understgtter ikke makroer.

Sadan fortsaetter du

Tryk Afvis for at lukke beskeden. Du kan fortsaette med at arbejde pa

dokumentet, men makroer ignoreres. Andringer gemmes.

Tillad filkonvertering?

Du er i gang med at abne et dokument i Excel, men Excel stgtter ikke

filformatet.

Sadan fortsaetter du

Excel viser meddelelsen "For at kunne abne, eksportere til og udskrive visse
filtyper skal Excel konvertere filen ved hjzelp af en Microsoft-onlinetjeneste."”
Tryk Tillad for at konvertere dokumentet til xIsx. Du kan ogsa abne
dokumentet pa en computer og gemme det i xIsx-format, og derefter fgje
dokumentet til en WorkZone-sag, -opgave eller -mgde (alt afhangigt af hvad

du arbejder pd).

Filen kan ikke 3dbnes. Denne filtype understgttes ikke af denne

version af Office.

Du er i gang med at abne et dokument i Excel, men Excel stgtter ikke

filformatet.

Sadan fortsaetter du

Tryk Luk for at lukke meddelelsen. Du kan abne dokumentet pa en stationaer
eller baerbar computer og gemme dokumentet i xIsx-format og derefter fgje

dokumentet til en sag, opgave eller et mgde, alt afhaengigt af hvad du arbejder

o

pa.
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Skrivebeskyttet - Vaelg Rediger, hvis du vil gemme andringer

P& mobile enheder vises beskeden hver gang, du abner et dokument.

Sadan fortsaetter du

Tryk Redigér i meddelelsen for at redigere dokumentet.

Skrivebeskyttet - En anden har denne fil aben. Du kan gemme

endringer til en kopi eller dbne filen senere.

Du erifeerd med at redigere et dokument, der allerede redigeres af en

anden. Dokumentet er |18st af en anden bruger.

Sadan fortseaetter du

Tryk Gem en kopi for at oprette en kopi, du kan redigere, eller tryk

Annuller, hvis du vil vente til filen ikke leengere redigeres af en anden.

Kopien gemmes kun lokalt.

Skrivebeskyttet - Dette er et aldre filformat. Andringerne kan kun

gemmes pa en kopi af filen.

Du er i feerd med at redigere et dokument med et gammels dokument-

format, der ikke understgttes af Office 365.

Sadan fortsaetter du

1. Tryk Annuller i meddelelsen.

2. Abn dokumentet pa& en computer og gem det med et nyt

dokumentformat, for eksempel xIsx, docx eller pptx.
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3. Fgj dokumentet til sagen, opgaven eller mgdet, alt afhaengigt af

hvad du arbejder pa.

Excel 95-funktionen "Deling af projektmappe"” er blevet aktiveret for
denne projektmappe. Hvis du vil redigere denne fil, skal du gemme en

kopi (vi fjerner delingen af projektmappen).

Du erifeerd med at redigere et Excel 95-dokument med "Deling af

projektmappe", hvilket ikke understgttes af Office 365.

Sadan fortsaetter du

1. Tryk Annuller i meddelelsen.
2. Abne dokumentet pa en computer og gem det som en xIsx-fil.

3. Fgj dokumentet til sagen, opgaven eller mgdet, alt afhaengigt af

hvad du arbejder pa.

Du kan ikke redigere Office-dokumenter - Apps til Office 365 dbner

ikke dokumenterne

Du forsgger at redigere et dokument i en Office-app, Word, for eksempel, men

appen abner ikke dokumentet pga. problemer med dit login i Office-appen.

Sadan fortsaetter du

Nedenfor kan du se de trin, du skal fglge for at Igse problemet med Word som et
eksempel. Trinnene er de samme for andre Office-apps. Du behgver kun at
anvende disse trin i en Office-app - indstillingerne vil efterfglgende ogsa treede i

kraft i de andre apps.
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Vigtigt: Sgrg for, at du ikke har nogen Office-applikationer kgrende pd

din enhed.

1. P3 din enhed, skal du trykke Indstillinger > Word, og rulle ned

til Nulstil Word og derefter aktivere Ryd alle dokumenter og

Slet Logonoplyshninger.

. Abn Word pa din enhed.

. Tryk Abn > Tilfgj et sted > SharePoint-webstedets URL-

adresse.

. Indtast URL-adressen for WorkZone Explorer, f.eks

https://MyCompanySite/Explorer/.

. Tryk Naeste flere gange.

. Indtast dine logonoplysninger og tryk Log pa.

Dit logon mislykkes med fglgende fejlmeddelelse:

Der kan ikke oprettes
forbindelse

Kontroller adressen og
internetforbindelsen. Du skal muligvis
ogsd oprette en VPN-forbindelse til
virksomhedens netvaerk.

OK

Dine oplysninger er dog blevet gemt og du burde nu kunne

redigere Word-dokumenter.

. Tryk OK i meddelelsen og rediger et dokument via WorkZone

Mobile.

Tip: Office-appen kan komme til at abne med visningen
Steder over det dokument, du vil redigere. Tryk Annuller og

du vil derefter kunne se dokumentet igen.
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11.17 Vilkar og betingelser

Intellektuel ejendomsret

Dette dokument tilhgrer KMD. Oplysningerne heri ma ikke kopieres, anvendes eller
videregives uden for den sammenhaeng, hvori de er givet, og til andet end de af KMD
godkendte forretningsmaessige formal eller til teknisk evaluering, i overensstemmelse
med aftalen mellem KMD og modtager. Dette forbehold afskaerer ikke modtageren fra at
bruge oplysningerne, safremt de er fremskaffet pa lovlig vis, og der ikke fremgar andre

begraensninger af anden aftale mellem KMD og modtageren.

Ansvarsfraskrivelse

Dette dokument er udelukkende beregnet til generel oplysning. Oplysningerne anses for
at vaere korrekte og retvisende. KMD kan dog ikke garantere dette. KMD forbeholder sig
retten til at eendre dokumentet og de beskrevne produkter uden varsel. KMD og

dokumentets ophavsmaend fraskriver sig ethvert erstatningsansvar.

Copyright © KMD A/S 2020. Alle rettigheder forbeholdes.
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