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Brugervejledning

1.1 Brugervejledning til WorkZone 365
(tidligere WorkZone Office) 2021.0

> Developer Guide for WorkZone 365

> WorkZone Client Brugervejledning

> Installation Guide for WorkZone

WorkZone-links

. WorkZone-dokumentation
. WorkZone-support
. WorkZone-websted

. WorkZone-portal


http://help.workzone.kmd.dk/wzo/2021_0/DevGuide/#WZO_DevGuide/Home.htm
http://help.workzone.kmd.dk/wzc/2021_0/OnlineHelp/da/#WZClient_UserGuide/Home.htm
https://help.workzone.kmd.dk/InstallGuide/2021_0/#WZ_InstallGuide/Home.htm
http://help.workzone.kmd.dk/
http://support.kmd.dk/
http://www.kmd.dk/Offentlig-sektor/Loesninger/Enterprise-Content-Management
https://workzone.kmd.net/

WorkZone 3652021.0

2.2 Nyheder

2021.0

WorkZone Office skifter navn til WorkZone 365

« Vi har aendret navnet p& WorkZone Office til WorkZone 365. Dette nye navn er
tiltaenkt at reflektere produktets kompatibilitet med Microsoft 365 og alle vores

Microsoft-integration vil i fremtiden blive hdndteret under dette produktnavn.

Ny funktionalitet

« Du kan nu gemme nye Word, Excel og PowerPoint-dokumenter i WorkZone.

« Brugere kan nu aendre dokumenttilstand og administrere parter for Word, Excel og

PowerPoint.

« Brugere kan nu flette sags-, dokument- og kontaktoplysninger ind i en Microsoft

Word-skabelon.

« Brugere med administratorrettigheder kan konfigurere WorkZone 365-ruden i
Microsoft Word, Excel og PowerPoint. Se Konfigurer fanen Dokumenter i WorkZone

365-ruden.

« Brugere kan nu, fra et abent Word, Excel og PowerPoint-dokument, 8bne det

dokument eller den sag, som det abne dokument er gemt pa i WorkZone Client.

« For brugere uden skriveadgang til bestemte Word, Excel og PowerPoint-
dokumenter, vil WorkZone 365-ruden vaere deaktiveret og den vigtige besked

"Bruger har ikke opdateringsrettigheder for denne akt i register: akt" vises.

Designforbedringer

« WorkZone 365-tilfgjelsesprogrammer vises med et nyt ikon.

2020.3



Brugervejledning

Du kan arbejde med WorkZone 365, Microsoft Outlook-mgder p& macOS.

2020.2

Ny funktionalitet

« Sprogindstillingerne for WorkZone-tilfgjelserne til Microsoft Outlook, Word, Excel

og PowerPoint afhanger nu af brugerindstillingerne i WorkZone.

2020.1

Ny funktionalitet

« WorkZone Office til Microsoft WorkZone for Office er nu udgivet.Word, Excel og
PowerPoint Dette er en forelgbig version med begraenset funktionalitet, hvor du

kun kan redigere eksisterende dokumenter. Se Word, Excel, og PowerPoint.

Vigtigt: Dette er ikke den endelige version, der skal bruges i produktion.
Installer og anvend venligst kun denne version til test og del gerne din
feedback med os. Vi forventer at kunne udgive produktversionen af MVP med

version 2021.0.

Forbedret brugeroplevelse

« Du kan nu nemmere give dig selv rollen sagsbehandler eller andre roller, ved at

vaelge @Me gverst i listen over WorkZone-brugere.

. Du kan nu nemmere angive din organisatoriske enhed i et relevant felt, ved at

vaelge @MyUnit gverst i enhedslisten.

« Du kan nu hurtigt angive en dato, ved at angive en tidsperiode i relation til

nuvaerende tidspunkt. Se Angiv en dato.



WorkZone 3652021.0

Videovejledninger

« Du kan nu se videovejledningen om arbejde med WorkZone-mgde og
dagsordenspunkter. Videovejledningen om mgderapporter findes nu ogsa med

audio pa bade dansk og engelsk. Se Videvejledninger.

2020.0

Nyheder i WorkZone Meetings

Mgdearranggrer kan aflyse WorkZone-mgder. Se Aflys et WorkZone-mgde.

Deltagere kan afsla8 WorkZone-mgder. Se Afsl& et WorkZone-mgode.

« Det er nu kun mgdearranggren, der kan oprette et WorkZone-mgde.

Hvis du gemmer et mgde pa en sag, og mgdet indeholder en mailadresse, der er

knyttet til mere end en kontakt, skal du vaelge en kontakt, der skal knyttes til

mailadressen for den specifikke sag.

WorkZone Office X
Veelg kontakter

Mgadet indeholder mailadresser, der er knyttet til
flere forskellige kontakter. For at gemme mgdet, skal
du angive én bestemt kontakt for hver mailadresse.

martin@Imdom.local *

(O Martin 2 Specialist, 5

(O Martin Specialist, MARTIN

« Nar du opretter et nyt mgde, indeholder det nyoprettede mgde nu et link til


https://help.workzone.kmd.dk/wzo/2020_1/UserGuide/da/#Video.htm
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WorkZone Client i mgdets brgdtekst.

Til... Michael Information Manager

=1

Send
opdat. | Sted

Emne

Starttidspunkt | Fri 11/1/2019 8:00 AM w| [ Hele dagen

Sluttidspunkt Fri 11/1/2019 E 2:30 AM -

For at se mpdedetaljer, ga til ruden WorkZone Office fra bandet.

Vis | WorkZone Client

Nye dagsordenspunkter

« Sggning efter dokumenter via en sag er blevet forbedret. Filteret indeholder nu
feltet Sag, hvor du kan begynde at skrive et sagsnummer, en sagstitel eller

udvide feltet for at se den komplette liste over sager.

Dokumenter hTd

Sag

2@g efter en sag

. Du kan abne et dokument, der er fgjet til et dagsordenspunkt i et tilsvarende

program. For at abne dokumentet, klik pa8 dokumentets navn.

« Nar du genererer en mgderapport, kan du sld knappen Download til for at
gemme rapporten pa din lokale maskine. Hvis knappen er sldet fra, gemmes
rapporten kun pa@ WorkZone-mgdet. Du kan bruge denne funktion til at se

rapporten og dele den med brugere, der ikke er oprettet i WorkZone. Se
Mgderapporter

Videovejledninger

« Hvis du foretraekker en mere visuelt orienteret vejledning, kan du nu se vores nye

side Videovejledninger. P nuvarende tidspunkt indeholder siden en


https://help.workzone.kmd.dk/wzo/2020_0/UserGuide/da/#Video.htm

WorkZone 3652021.0

videovejledning i hvordan man arbejder med WorkZone-mgderapporter. Siden vil

Igbende blive opdateret med nye videoer.

2019.3

Ny funktionalitet:

« Du kan fgje mgdedeltagere til mgderne.
« Du kan vedhaefte dokumenter pa dagsordenspunkter fra WorkZone-serveren.

« Du kan generere mgderapporter.

Brugervenlighed i brugergraensefladen:

Du kan arbejde i WorkZone Outlook b&de fra dit skrivebordsprogram og webudgaven. Vaer
opmaerksom pa at brugergraensefladen i de to applikationer ikke er helt end. For at se
oplysninger, der kun er relevante for den applikation, du bruger, kan du vaelge hvilken

applikation, du bruger.

Indhold '
B Skrivebord Web

:];r:der \/
o Brugervejledning til WorkZone Office 2019.3

Vilkér og betingelser

#=' Vis PDF-version

Som standard, ser du dokumentationen for Outlook Desktop.

2019.2

Denne udgave af WorkZone 365 Brugervejledning er den fgrste vejledning for dette

produkt.
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3.3 Arbejde i Word, Excel og PowerPoint

Bemaerk:
Sprogindstillingerne og formatet af feltet Dato i WorkZone 365-ruden afhanger af

brugerindstillingerne i WorkZone.

For brugere uden skriveadgang til bestemte Word, Excel og PowerPoint-dokumenter,
vil WorkZone 365-ruden vaere deaktiveret og den vigtige besked "Bruger har ikke

opdateringsrettigheder for denne akt i register: akt" vises.

3.4 Opret og rediger Word, Excel og PowerPoint-dokumenter

For at redigere nye eller eksisterende Word, Excel og PowerPoint-dokumenter, skal du

fglge disse trin:

1. Abn et Word-, Excel- eller PowerPoint-dokument.

2. Ga til fanen Hjem og klik WorkZone i hovedbdndet. WorkZone 365-ruden
abner.
WorkZone Office

Document




WorkZone 3652021.0

3. Hvis du vil arbejde med et nyt Word, Excel og PowerPoint-dokuent, skal du
gemme det i WorkZone. Klik Gem i WorkZone 365-ruden for at gemme
dokumentet i WorkZone. Herefter vil felterne i ruden veere slaet fra og
beskeden Handling pakraevet vises. I beskeddialogen, klik Abn dokument.
Der &bner nu et nyt vindue, hvor du kan redigere dit dokument. Du kan lukke
det vindue, der indeholder det oprindelige dokument.

4. Tilpas dokumentets indhold og/eller dokumentets WorkZone-oplysninger

sasom titel, dokumenttype og andre felter.
5. Klik Gem i WorkZone 365-ruden for at gemme WorkZone-oplysninger.

6. Tast Ctrl+S for at gemme det aendrede indhold.

Bemaerk:Du kan springe over dette trin for Word- og Excel-dokumenter -

indholdet gemmes nar du klikke Gem i trin 5.

3.5 Dokumentoplysninger

. Titel - Indtast titlen pa dit dokument.

. Dokumenttype - Dokumenttypen indikerer om dokumentet er, f.eks, Indgdende,
Udgaende eller Internt.

. Klassifikation - Klassifikation organiserer og prioriterer data pa baggrund af den
angivne sensitivitet. Klassifikationskoden nedarves som standard fra den valgte

sag, men du kan andre koden i dette felt. Bemaerk at bilagene arver

klassifikationskoden fra deres hoveddokumenter.

Vigtigt:
« Klassificeringen af det ugemte dokument opdateres hver gang du

aendrer dokumentets hoveddokument eller sag.

10
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« Klassificeringen af det gemte dokument opdateres ikke automatisk,
nar du sendrer klassificeringen af dokumentets sag eller

hoveddokument.

« Tilstand - Dokumenttilstanden viser hvad du kan ggre med dokumentet: Hvem
der kan se det, redigere det og hvilke dele der kan redigeres. Dokumenttilstanden

afspejles i dokumentes livscyklus.

o UP, Personligt udkast Kan kun vises, redigeres og slettes af den, der

har oprettet dokumentet.

Tip: Valg tilstanden UA, Udkast, hvis andre skal kunne se, redigere og

slette dine personlige udkastdokumenter.

o UA, Udkast Nar du gemmer et dokument som et udkast, kan du og andre
i din afdeling eller organisation redigere dokumentet i det program, det er

opretteti.

o UL - L3st dokument Selve dokumentet kan ikke redigeres af nogen,
men alle kan redigere dokumentoplysninger. Nar forst dokumentet er

arkiveret kan dets tilstand ikke sndres tilbage til udkast.

o ARK, Arkiveret Selve dokumentet kan ikke redigeres af hogen, men alle
kan redigere dokumentoplysninger. Nar forst dokumentet er arkiveret kan

dets tilstand ikke sndres tilbage til udkast.

. Sagsbehandler - Den kontakt, der er ansvarlig for dokumentet.
Sagsbehandleren er som udgangspunkt den person, der oprettede dokumentet.
For at angive en anden kontakt som sagsbehandler, skal du fjerne kontaktens

navn og begynde at taste den nye kontakts navn.

. Dokumentgruppe - Valg den gruppe, som dokumentet tilhgrer, f.eks Afgorelse,

Aftale eller Arbejdskopi.

« Hoveddokument - Hvis dit dokument er et bilag, skal du angive et

hoveddokument.

11
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Bemaerk:Nar dit dokument er gemt i arkivet som et bilag, |ases listen
Hoveddokument. Hvis du vil have et andet hoveddokument, skal du vaelge

det i WorkZone Client.

. Brevdato - Klik pd kalenderikonet for at sendre brevdatoen. Standardvaerdien i

dette felt er dags dato.

. Svarfrist - Klik pd kalenderikonet for at veelge en dato for svarfrist pa

dokumentet.

Bemaerk:Hvis du har angivet brevdato og svarfrist, bgr du 0gsa tilfgje en

afsender og modtager. Se Administrer dokumentparter.

3.6 Administrer dokumentparter

Dokumentparter er de kontakter, der er tilknyttet dokumentet. Kontaktens rolle (f.eks,

Afsender, Forfatter) angiver kontaktens tilknytning til dokumentet.

12
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WorkZone v X

Dokument Parter <

Tilfgj) parter

Sag

Part Rolle

Ann Secretary Forfatter X

Michael Information ... | Modtager X

Food Safety Authority | hfsender X v X

Aktpart
Forfatter
Kopimodt.

Modtager
Gem [ Gatil.. v

1. I fanen Parter i WorkZone 365-ruden, brug sggefeltet Tilfgj parter for at fgje
parter til dokumentet. De tilgaengelige parter i sggefeltet angives for dette

dokument i WorkZone Client. Du kan sgge efter navn eller adresse.
2. Angiv eventuelt roller for parterne. Standardrollen er Modtager.
3. Klik pa krydset ved parten for at fjerne den.

4. Klik Gem.

13
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3.7 Flet sags-, dokument-, og kontaktoplysninger sammen
med en Word-skabelon

Du kan flette sags-, dokument eller kontaktoplysninger sammen med en Microsoft Word-
skabelon.

Hver skabelon har indholdskontrolelementer. Et Indholdskontrolelement
repraesenterer et informationsfelt pd en sag, dokument eller en kontakt (part), f.eks (Sag,
Sagsbehandler) Navn 1, (Dokument) Titel, etc. Indholdskontrolelementer udtraekker
tilknyttet data fra en sag eller et dokument, nar du fletter en skabelon sammen med dem.
For eksempel kan (Sag, Sagsbehandler) Navn 1 fa veerdien Ann, mens (Dokument) Titel

kan fa veerdien Ansggningsblanket, etc.

Bemeaerk:Fletning er ikke tilgaengeligt pa arkiverede og |aste dokumenter.

Flet et dokument, der ikke er gemt i WorkZone

1. Abn en relevant skabelon med de indsatte indholdskontrolelementer.

2. Ga til fanen Hjem og klik WorkZone i hovedbandet. WorkZone 365-ruden
dbner. Udfyld alle obligatoriske felter i fanen Dokument for at aktivere

knappen Flet.
3. I WorkZone 365-ruden, klik ikonet ... > Flet.

Ej?} Konfigurer

l Flet

5 Gem [7 Gatil.. v

Dokumentet gemmes herefter i WorkZone Content Server og fletningen

pabegyndes.

14
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4. Et flettet dokument med indsatte veerdier fra WorkZone Content Server og
felterne i WorkZone 365-ruden abner i et nyt Word-dokument.
Du skal 8bne WorkZone 365-ruden igen, hvis du vil redigere felterne for det

flettede dokument.

Flet til et eksisterende WorkZone-dokument

1. Abn et relevant WorkZone-dokument med de indsatte

indholdskontrolelementer.

2. Ga til fanen Hjem og klik WorkZone i hovedbandet. WorkZone 365-ruden
dbner. Udfyld alle obligatoriske felter i fanen Dokument for at aktivere
knappen Flet.

3. I WorkZone 365-ruden, klik ikonet ... > Flet.

4. Et flettet dokument med indsatte veerdier fra WorkZone Content Server og
felterne i WorkZone 365-ruden abner i et nyt Word-dokument.
Du skal 8bne WorkZone 365-ruden igen, hvis du vil redigere felterne for det

flettede dokument.

Bemaerk:Tilstanden pa det oprindelige dokument, som fletningen blev igangsat fra
andres til Personligt udkast - UP. Det nye flettede dokument abnes i den tilstand,

som blev angivet i det oprindelige dokument fgr det blev flettet.

3.8 Abn et dokument eller en sag i WorkZone Client

WorkZone Client giver dig mulighed for at anvende flere funktioner og udfgre flere
handlinger ifm. med at aendre sagen og dokumentdetaljer. Du kan f.eks, definere
dokumenttilstandskoder eller flytte et dokument til en anden sag. For at dbne sager og

dokumenter i WorkZone Client:

15
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1. G3 til fanen Hjem i Word, Excel eller PowerPoint og klik WorkZone i

hovedbandet Ruden Dokumentregistrering abner.

2. For at 8bne dokumentet i WorkZone Client, klik G& til...> Dokument i WZ
Client i WorkZone 365-ruden.
For at abne den sag, som dokumentet er gemt pa, klik G& til...> Sagi Wz

Client.

[% Dokument i WZClient

T Sag i WZClient

S Gem [7 Gatil.. v

3.9 Konfigurer fanen Dokumenter i WorkZone 365-ruden

Vigtigt: Det er kun brugere med adgangsrettighederne CONFIGADM, der kan

konfigurere fanen Dokumenter i WorkZone 365-ruden.

For at abne formularen Rediger konfiguration skal du, i nederste hgjre hjgrne af
WorkZone 365-ruden, klikke ikonet ... > Konfigurer

Ej?} Konfigurer

l Flet

B Gem [7 Gatil.. v

Rediger konfigurationen af fanen Dokumenter og gem derefter dine andringer.

16
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WorkZone Office v X

Rediger konfiguration <

Titel *
Dokumenttype *
Klassifikation *

Tilstand * o)
Skrivebeskyttet

Obligatorisk felt
Sagsbehandler -

Ansvarlig enhed A

Nulsti m Annuller

1. Rediger konfiguration

Bemaerk:Husk at gemme dine a&ndringer efter du har redigeret konfigurationen.

Skift reekkefglge pa felterne

Du kan traekke et felt op eller ned og dermed aendre reekkefglgen pa felterne.

17
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Gar felter synlige eller skjul dem

Bemaerk:Felterne Titel, Dokumenttype, Klassifikation, Tilstand og Sag kan ikke

skjules.

Felterne kan veere synlige (markeret med ikonet 5 Synlig) eller skjult (markeret med

ikonet »» Ikke synlig). Klik pa ikonet for at skifte indstillingen.

Administrer egenskaber i felter

1. Klik Feltegenskaber .. ved feltet.
2. Markér eller ryd afkrydsningsfelterne Skrivebeskyttet eller Pakraevet.

Bemaerk:Det er kun disse afkrydsningsfelter, der kan markeres for feltet. Ryd et af

afkrydsningsfelterne fgr du markerer et andet.

2. Gem eller kassér aendringer i konfigurationen

Farste gang du gemmer a&ndringer i konfigurationen, skal du klikke Opret nederst i

formularen Rediger konfiguration

Naeste gang du foretager aendringer i konfigurationen, skifter knappen navn fra Opret til

Gem. Klik Gem for at gemme andringerne.

Klik Annuller for at kassere dine a&ndringer.

3. Gendan standardkonfiguration

1. Abn formularen Rediger konfiguration.
2. Klik Nulstil nederst i formularen Rediger konfiguration.

3. Klik Gem.

18
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Bemaerk:Knappen Nulstil er kun tilgaengelig, nar der er foretaget en eller flere

&ndringer til standardkonfigurationen.

19



Brugervejledning

4.10 Arbejde i Outlook

Bemaerk: Sprogindstillingerne og formatet af feltet Dato i WorkZone 365-ruden

afhaenger af brugerindstillingerne i WorkZone.

4.11 WorkZone Meeting

Bemaerk: WorkZone Meeting understgtter endnu ikke helt tilbagevendende mgder.

Du kan oprette WorkZone-mgder fra nye eller eksisterende aftaler og magder i din kalender
i Outlook. Du kan fgje dagsordenspunkter til dine WorkZone-mgder og vedhaefte

dokumenter fra WorkZone.

Du kan se og redigere nogle oplysninger for et allerede oprettet mgde fra enten Outlook
eller fra WorkZone Client. For eksempel kan du tilfgje, redigere eller fjerne

dagsordenspunkter eller dokumenter, der er gemt pa dem.

Bemaerk:Det er kun mgdearranggren, der kan oprette WorkZone-mgdet.

Opret et nyt WorkZone-mgde

Hvis du har oprettet et Outlook-mg@de, kan du oprette det som et WorkZone-mgde. Nar du
opretter te WorkZone-mgde, oprettes der en ny sag. Veer opmaerksom pa at du ikke kan

gemme et mgde pa en i forvejen eksisterende sag.

1. I Outlook, ga til kalenderen.
=@ =

2. Abn ny eller allerede eksisterende Outlook-aftale eller -mgde, som du gnsker

at oprette et WorkZone-mgde for.

20
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3. Klik WorkZone-knappen.

File | Appointment | Scheduling Assistant Insert ~FormatText Review Help Q Tell me what you want to do

@ Calendar @ @ Q'_ i showas: [Mausy - O Da B private @J O@
. — | High Importance

Delete g .oy . | Sope Meeting IR einger 15 minues« RecuTence | Categorize Dictate | Offi

Meeting Notes Attendees | Low Importance ~ Add-ins

Skype Meeting | Meeting Notes | Attendees Options Tags Voice | Add-ins

1. Rediger mgdedetaljerne. Se Administrer deltagere.

2. Tilfgj en eller flere dagsordenspunkter til mgdet, hvis der er behov for det. Se

Administrer dagsordenspunkter.

3. Klik Opret Mgde, hvis du vil oprette et WorkZone-mgde for et nyt Outlook-

mgade.

Tip: Hovedteksten i et WorkZone-mgde indeholder et link til mgdet i WorkZone Client.

Bemaerk: Gem dine andringer i en ny Outlook-aftale fgr du lukker den.

Bemaerk:Hvis du bruger macOS, skal du gemme dine s&ndringer i en ny Outlook-aftale

for du lukker den.

Abn et mgde i WorkZone Client

Du kan 3bne en detaljeside for et mgde i WorkZone Client og se alle oplysninger om
madet. I WorkZone Client, kan du ogsa tilfgje, redigere eller fjerne dagsordenspunkter og

dokumenter, der er gemt pa mgdet.

Klik Vis i WorkZone Client i WorkZone-mgdets brgdtekst. Detaljesiden for mgdet abnes
i WorkZone Client.

Tip: Laes mere om WorkZone-mgder i Brugervejledning for WorkZone Client.

Aflys et WorkZone-mgade

Hvis du er arranggr af et WorkZone-mgde, kan du aflyse det mgde, som du arrangerede. I

WorkZone, a&ndres mgdets tilstand til Aflyst.

21
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For at aflyse WorkZone-mgdet, fglg denne fremgangsmade:

1. Abn mgdet.
2. Abn WorkZone-ruden.

3. Klik pa pilen ved siden af knappen Opdater mgde og klik Aflys mgde.

WorkZone-mgdet er nu aflyst.

4. Du kan eventuelt ogsa aflyse Outlook-mgdet. Mgdedeltagerne kan se i deres

kalendere, at mgdet er blevet aflyst.

I den nederste del af WorkZone for Office-ruden kan du se knappen Opret mgde. Klik pa
knappen for at basere et nyt WorkZone-mgde pa det eksisterende Outlook-mgde (hvis du
ikke har aflyst det). En ny WorkZone-sag oprettes herefter. Dagsordenen pa det nye

WorkZone-mgde er tom. Outlook-mgdets deltagere og arranggr gemmes som sagsparter.

Afvis et WorkZone-mgade.

Hvis du er deltager til et WorkZone-mgde, som du ikke kan deltage i, kan du afsla mgdet.
N&r du har afvist mgdet, pavirker dette ikke selve mgdet, men du fjernes fra det som

deltager, og derfor ogsa som en sagspart.

Bemaerk:Nar du har afsldet WorkZone-mgdet findes det stadig i din kalender som et

Outlook-mgde. For at fjerne det fra din kalender, skal du ogsa afvise mgdet i Outlook.

For at afvise WorkZone-mgdet, fglg denne fremgangsmade:

1. Abn madet.
2. Rbn WorkZone for Office-ruden.

3. Klik pa pilen ved siden af knappen Opdater mgde og klik Afvis mgde.

4.12 Administrer deltagere

Deltagere er mgdedeltagere, samt mgdearranggren.
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F@j deltagere til mgdet

1. I mgdet, start med at skrive et navn pa den gnskede kontakt, eller

kontaktgruppe i feltet Personer.

PEDp'E %5 Scheduling assistant

cha|

+

Charlotte Record Manager

Charlotte@Imdom.local

2. Nar du ser den kontakt eller gruppe, du sgger, klik pd den for at fgje den til

mg@det som en deltager.

3. Gentag trin 1-2 for alle de kontakter eller grupper, der skal inviteres til at

deltage i mgdet.

F@j deltagere til mgdet

1. I mgdet, klik Til...

@ vou haven't sent this meeting invitation yet.

To » | Select Attendees and Resources: Global Address List X
El Subject 1 Search: @ Name only OMou columns  Address Book I
send Location 1l Go ‘G\obal Address List - Michael@Imdom.loca V‘ Advanced Find |
Start time | Wed 6/12/2019 | ‘ Name Title Business Phone Location |
Endtime | Wed 6/12/2019 & Administrator ~
L | Ann Secretary 44 60 10 00 E
& Ann2 Secretary 446010 00
& Ann3 Secretary 44601000
.'. Charlotte Record Manager 44 6010 00
& Elisabeth Section Manager 44601000
& Elisabeth2 Section Manager 44601000
& Elisabeth3 Section Manager 44 60 10 00
& Johan Organizer 44 60 10 00
& Johan2 Organizer 44 60 10 00
& Johan3 Organizer 44601000 v
< >
Required | |Administrator; Ann Secretary
Optional
Resources
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2. Dobbeltklik kontakter eller kontaktgrupper, som du vil invitere til mgdet.

3. Klik OK.

Fjern deltagere fra madet
For at fjerne en deltager, klik * ved siden af deltageren.

For at fjerne deltageren, marker den og tast Delete-knappen pa dit tastatur.

4.13 Administrer dagsorden

N&r du opretter et mgde, eller nar du abner et allerede eksisterende WorkZone-mgde, kan
du tilfgje dagsordenspunkter, der indeholder yderligere oplysninger. Du kan kun tilfgje

dokumenter fra WorkZone-serveren.

Du kan handtere dagsordenspunkter i WorkZone 365-ruden. Du 8bner ruden ved at klikke
E > Kalender. P& mgdets detaljeside, klik WorkZone for Office i hovedbandet.

#f Kalender (2 3
o H Gem [ Slet Svartilalle|v [) Vedheft Symbol v  Kategoriser v @ G

Du kan handtere dagsordenspunkter i WorkZone 365-ruden. Du 8bner ruden ved at klikke

WorkZone 365-knappen i hovedbandet.
File Scheduling Assistant  Insert  Format Text Review  Help Q  Tell me what you want to do

@ <] calendar @ @ fQL = showas: [Hsusy v Q Da & private @J aj ;LDL
Invit

| High Import
Delete Skype Meeting Recurrence | Categorize @ 0" POTANCe

R Ll 15 it v
Meeting e e (ke e 15 minutes

—> Forward v

J Low Importance v Add-ins | Dacumen it~

Actions Skype Meeting | Meeting Notes |~ Attendees Options Tags Voice Add-ins Case

Tilfgj et dagsordenspunkt

1. @verst i mgdet, klik @ Tilfgj punkt.

2. Indtast titlen pa dit dagsordenspunkt, og tilfgj en beskrivelse, hvis der er

behov for dette.
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3. Du kan eventuelt vedheefte et eller flere dokumenter til dit dagsordenspunkt.

Se Arbejde med dokumenter.
4. Klik Gem.

5. Gentag trin 1-4 indtil du har tilfgjet alle de dagsordenspunkter, du har brug for.

Tip: For at omarrangere dagsordenspunkter, traek et dagsordenspunkt til den gnskede

placering.

Rediger punkt pa dagsorden

Du kan til en hver tid redigere dagsordenspunkter, der allerede eksisterer pa dit

WorkZone-mgde.

1. Abn et mgde, hvor du vil redigere et dagsordenspunkt.

2. Hold musen over det relevante dagsordenpunkt og klik < Rediger.

3. Foretag dine andringer. Se Arbejde med dokumenter.

4. Klik Gem.

Slet et dagsordenspunkt

1. Abn et mgde, hvor du vil slette et dagsordenspunkt.

2. Hold musen over det dagsordenspunkt, du vil slette.

3. Klik Ti] Slet, og klik derefter Ja i bekreeftelsesbeskeden.

Arbejde med dokumenter

Du kan tilfgje eller fjerne WorkZone-dokumenter fra et dagsordenspunkt.
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Dokumenter W

Sag

processPhase

D-31, ProcessPhases_En.pbix, 16-10-2019

D-32, ProcessPhases_Da.pbix, 16-10-2019

Tilfaj et dokument

Begynd at indtaste dokumentets navn i feltet Dokumenter. Valg de gnskede

dokumenter.

Bemaerk:

. Klik % for at sgge efter sagstitel og sagsnummer.

« Du kan bruge sggeoperatorerne *,” i dokumentssggning men ikke i

Sagss@ggning. Se Sggningsoperatorer.

« Nar dokumentet er vedhaeftet, kan du omarrangere dem ved at traekke og slippe.

Vis et dokument

Nar dokumentet gemmes pa et dagsordenspunkt, kan du se det i et tilsvarende program.

For at ggre dette, kan du klikke p& dokumentets ikon, der vises til venstre for titlen.
Tips: Pa grund af funktionelle begraensninger i Internet Explorer, er der sager, hvor
dokumentet ikke kan abnes i denne browser. Dette problem er der to Igsninger pa:

« Du kan bede din administrator om at fgje en WorkZone for Office add-in host til

palidelige websteder. Du modtager derefter et link til at downloade dokumentet.

« Skift til Edge eller Chrome og fortsaet dit arbejde der.
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Fjern et dokument

Klik ¥ ved siden af det dokument, du vil fjerne.

Bemeaerk:\Var opmaerksom pa, at der ikke vises en bekraeftelsesbesked. Vaer sikker

pa, at du skal slette dokumentet far handlingen udfgres.

4.14 Mgderapporter

Tip: Du kan ogsa se videovejledningen om Arbejde med WorkZone-mgderapporter.

Opret en mgderapport

Du kan generere en rapport, sa du har alle oplysninger om mgdet samlet i en PDF.
Rapporten indeholder generelle detaljer om mgdet (tidspunkt, deltagere

dagsordenspunkter, vedhaeftede dokumenter, etc.)

Forudsaetning: For at generere en rapport. skal WorkZone-mgdet allerede eksisterer.

1. Abn et mgde, som du vil generere en rapport for.
2. Klik pa knappen Opret Rapport i WorkZone 365-ruden.

3. Indtast titel, dokumenttype, klassificering og andre oplysninger, der er knyttet

til rapporten.

4. For at downloade rapporten til din lokale maskine, skal du sl knappen

Download til.

5. Klik Opret Rapport. Rapporten genereres og vedhaeftes til mgdet. Du kan se
rapporten i WorkZone Client pa det relaterede mgdes detaljeside under
detaljefanen Dokumenter. Hvis du har sldet knappen Download til, gemmes

PDF'en bade lokalt og pa sagen.

Tips: P& grund af funktionelle begraensninger i Internet Explorer, kan rapporten ikke

gemmes i denne browser. Dette problem er der to Igsninger pa:
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« Du kan bede din administrator om at fgje en WorkZone 365 add-in host til

palidelige websteder. Du modtager derefter et link til at downloade rapporten.

« Skift til Edge eller Chrome og fortsaet dit arbejde der.

Del en mgderapport

WorkZone-brugere kan altid generere mgderapporten selv, eller de kan finde den

oprettede rapport pa den relevante sag.

For at dele en mgderapport med brugere, der ikke er WorkZone,-brugere, skal du fglge

disse trin:

. Opret en mgderapport og gem den lokalt.

. Abn det relevante mgde eller opret en ny mail, alt afhaengigt af hvilken

malgruppe, du vil dele rapporten med.
. G3 til fanen Indseet.
. Klik Vedheaeft fil > Gennemse denne PC... og vedhaft rapporten.

. Klik Send opdatering for det relevante mgde eller Send for den nye mail. Nu

kan alle modtagere se rapporten selvom de ikke er WorkZone-brugere.

. Opret en mgderapport og gem den lokalt.

. Abn det relevante mgde eller opret en ny mail, alt afhaengigt af hvilken

malgruppe, du vil dele rapporten med.
. Klik Vedhaeft og vedhezeft rapporten.

. Klik pd Send Nu kan alle modtagere se rapporten selvom de ikke er WorkZone-

brugere.

Bemeaerk:Det er kun mgdearranggrer, der kan vedhaefte mgderapporter og andre filer i

deres oprettede mader.
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4.15 S3adan angiver du en dato

Nar du angiver eller redigere en dato, kan du bruge en af fglgende valgmuligheder:

« Indtast den przecise dato.
« Veelg datoen fra kalenderen.

« Angiv en tidsperiode i forhold til nuveerende tidspunkt, for eksempel + 2 uger eller

- 4 timer.

Du kan bruge falgende syntakser til at definere en tidsperiode. De tilpasset til bade dansk

og engelsk.
+ Tilfgj en dato i fremtiden
- Tilfgj en dato i datiden
A Ar
Y
M Maned
U Uge
W
D Dag
Eksempel:

+4u - Du indstiller en dato fire uger efter dags dato.

-1y - Du indstiller en dato et &r fgr dags dato.

Bemaerk:
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« Du kan kun indtaste en simpel vaerdi for hvert datofelt, for eksempel +7w. Du kan

ikke sammensaette versioner, for eksempel, +1m3w.

. Dag er den normale tidsperiode. Hvis du indtaster et nummer uden en tidsveerdi,

taeller WorkZone for Office det som en dag. +6 er altsd det samme som +6d.

4.16 Sggning

Nar du foretager en sggning, indtaster du sggekriterierne i et tekstfelt eller et fritekstfelt.

Sggningsoperatorer kan indtastes med store eller sma bogstaver eller en blanding.

Sg@geoperatorer
Operator Navn :";';gf S Beskrivelse
* Jokertegn Fritekstfelter Erstatter ét eller flere tegn.

og tekstfelter Eksempel

Hvis du skriver:

. dag* - sggningen finder sager, hvor
et ord i tekstfeltet begynder med
dag. For eksempel dagslys.

« Sggningen pa *dag* finder sager,
hvor et ord i tekstfeltet eller
fritekstfeltet indeholder 'dag'. For

eksempel nutildags.

« *dag - Sggningen finder sager, hvor
et ord i tekstfeltet eller fritekstfeltet
slutter med 'dag'. For eksempel

fgdselsdag.

Bemaerk:Det anbefales ikke at bruge
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Bruges

Operator Navn hvor?

Beskrivelse

foranstillede jokertegn i fritekstsggning,
for eksempel *sol og *so/*. Denne type
sggning kan give mange resultater, og

det kan tage lang tid, fgr de bliver vist.

? Spgrgsmalstegn Fritekstfelter

Erstatter netop ét tegn.

Eksempel: Hvis du skriver Pe?ersen i feltet
Fritekst i dialogboksen Tilfgj/Fjern
Parter, finder sggningen alle parter med
navnet Petersen eller Pedersen, men ikke

Pettersen.

N Hat
(circumflex)

Tekstfelter

Ignorerer, om der benyttes store eller sma

bogstaver.
Eksempel: Tekstfelt Titel

Skriver du ™ *sol*, finder du sager, hvor et
ord i feltet Titel indeholder ordet sol, f.eks.
Jensens iSOLering A/S og Jensens Isolering

A/S.

| Eller Fritekstfelter:

OR | og OR

Tekstfelter:
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Sgger efter elementer, hvor ét eller flere af

de indtastede ord forekommer.

En fritekstsggning efter dokumenter sgger i

felter og i selve dokumentet.

Eksempel: Find alle dokumenter, hvor
mindst ét af ordene valuta eller
markedsanalyse forekommer, ved at skrive

valuta OR markedsanalyse.
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Operator Navn ik Beskrivelse
hvor?
& Og Fritekstfelter: Sgger efter elementer, hvor alle indtastede
AND & og AND ord forekommer.
Eksempel: Find alle dokumenter, hvor
ordene valuta og markedsanalyse
Tekstfelter:
forekommer, ved at skrive valuta AND
(Bortset fra i
markedsanalyse (ordene kan findes som
"Sagstitel") )
dokumentegenskaber eller som indekseret
fritekst).
Bemaerk:Hvis du vil sgge efter tegnet &,
ikke som en operator, men som for
eksempel del af en kontakt, sd indsaet en
omvendt skrastreg (backslash) foran
tegnet, \&.
Hvis du vil finde Liebestraum, Immergut &
Co, skal du skrive Liebestraum, Immergut
\& Co.
~ Fritekstfelter Sgger efter elementer, hvor de ord, du
NOT Ikke skriver efter operatoren, ikke forekommer.
Tekstfelter:  gxsempel: Find alle dokumenter, hvor
NOT valuta men ikke bank forekommer, ved at

skrive valuta NOT bank.

Bemeaerk:Du bgr altid sgge efter et
element efterfulgt af et eller flere
elementer, du vil udelukke fra sggningen,
som set her: <dette> NOT <dét>. Det vil

sige, at hvis du kun sgger efter NOT
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Bruges

hvor? Beskrivelse

Operator Navn

bank, vil sggningen ikke give nogen

resultater.

Flere ord eller seetninger

Du kan indtaste et eller flere ord i sggefelterne:

« Hvis du indtaster ét ord, vil sggeresultaterne indeholde dette ord.

« Hvis du indtaster flere ord, vil sggeresultaterne indeholde praacis disse ord. For
eksempel en saetning uden sggeoperatorer: Solpletters betydning for
klimavariationer.

« Hvis du ikke kender den eksakte ordlyd, anbefales det at du sgger efter enkelte

ord i kombination med sggeoperatorer.
Eksempel:

Skriver du en kombination, som ikke findes i databasen, for eksempel Solplet*
betydning for klimavariation* , bliver der ikke fundet nogen sggeresultater. Chancen for

at finde det, du sgger, er stgrre, hvis du skriver solplet* OG klimavariation*.
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5.17 Fejlfinding

OAuth2-godkendelse - Kan ikke dbne dokumenterne fra et dagsordenspunkt i

Microsoft Outlook

Hvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse, skal logge p& i WorkZone
Explorer fgr du kan abne dokumenter, der ikke er Microsoft Office-dokumenter fra et

dagsordenspunkt i Outlook.

macOS - Kan ikke oprette eller opdatere WorkZone-mgde i Outlook med flere

kontoer.

Dette er et kendt problem. Du kan ikke oprette eller opdatere et WorkZone-made i
Outlook fordi WorkZone kun understgtter en mailkonto i macOS. Mgdet abnes med
beskeden "Mgdet blev afvist" eller "Enten har du ikke rettighederne til at se WorkZone-
mgdet, eller ogsd eksisterer mgdet ikke endnu. Vaer opmaerksom pa at det kun er
mgdearranggren, der har rettigheder til at oprette WorkZone-mgdet." ndr brugeren fgjer

flere kalendre til Outlook.

macOS - Knappen Opret er sldet fra for tilbagevendende mgder under

oprettelse af et WorkZone-mgde

Dette er et kendt problem. Knappen Opret sldet fra i Outlook fordi du ikke kan oprette et

separat WorkZone-mgde i de tilbagevendende mgder pa macOS.

macOS - Kan ikke dbne WorkZone 365-ruden for Microsoft Work-dokumenter,

der er arkiverede eller laste.

Dette er et kendt problem. I Microsoft Word er WorkZone 365-ikonet deaktiveret for

dokumenter med tilstanden |13st eller arkiveret. Dokumentregistreringspanelet er ogsa
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deaktiveret og du kan ikke redigere felterne i panelet.

Du har ikke foretaget nogle a&ndringer i dokumentet, men nar du lukker det,

spgrges du alligevel om du vil gemme din a&ndringer.

Dette er et kendt problem. Det er sikkert at vaelge begge valgmuligheder. Dette problem
kan opsta, hvis man abner et WorkZone 365-panel i et Word-, Excel- eller PowerPoint-

dokument.

Chrome - Kan ikke hente en WorkZone-mgderapport i Outlook.

Dette er et kendt problem. Du kan pa nuveaerende tidspunkt ikke downloade rapporter fra

Outlook, hvis du bruger Chrome. Brug venligst en anden browser.

Nar du bruger Outlook i en browser, kan du ikke opdatere et WorkZone-mgde

via WorkZone 365-ruden

Dette er et kendt problem. N&r du lukker mgdevinduet i Outlook efter at have klikket
Opdater mgde i WorkZone 365-ruden, kan det haende at du en meddelelse, der beder dig
om at bekreefte, at du kasserer dine mgdeaendringer. Luk denne meddelelse og klik Send i

Outlook-m@devinduet. Dine andringer pa mgdet gemmes.
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6.18 Vilkar og betingelser

Intellektuel ejendomsret

Dette dokument tilhgrer KMD. Oplysningerne heri ma ikke kopieres, anvendes eller
videregives uden for den sammenhang, 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 veere 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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