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Brugervejledning

Brugervejledning til WorkZone EXxpl-
orer 2021.3

Nyheder Kom i gang

Relateret produktdokumentation

o WorkZone Client Onlinehjaelp

WorkZone links

« WorkZone documentation

o WorkZone support

« WorkZone website

o WorkZone portal



https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZClient_UserGuide/Case/Manage_cases.htm
https://docs.workzone.kmd.net/
http://support.kmd.dk/
https://www.kmd.dk/loesninger-og-services/loesninger/enterprise-information-management
https://workzone.kmd.net/
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Nyheder

WorkZone Explorer 2021.3

Der eringen aendringer i denne release.
WorkZone Explorer 2021.2

Der eringen aendringer i denne release.
WorkZone Explorer 2021.1

Der eringen eendringer i denne release.
WorkZone Explorer 2021.0

Der eringen andringer i denne release.
WorkZone Explorer 2020.3

Hvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse

Sagning efter sager og dokumenter direkte fra Stifinderen understottes ikke i cloud-opseet-
ningen, da OAuth2-godkendelse ikke understgttes af Windows Federated Search. Se Sup-
ported Authentication Protocols (Eksternt link)

WorkZone Explorer 2020.2

Der eringen aendringer i denne release.

WorkZone Explorer 2020.1

Der eringen eendringer i denne release.

WorkZone Explorer 2020.0

WorkZone Explorer kan nu aktiveres og deaktiveres fra WorkZone Configurator >

Global > Feature settings > Client > Explorer.

« Hvis WorkZone Explorer er aktiveret, vises knappen Stifinder i hovedbandet i
WorkZone Client, og funktionen WorkZone Explorer vil veere tilgeengelig.

« Hvis WorkZone Explorer er deaktiveret, vises knappen Stifinder ikke i hoved-
bandet i WorkZone Client og funktionen WorkZone Explorer er ikke tilgaengelig.

WorkZone Explorer 2019.3

Der eringen aendringer i denne release.


https://docs.microsoft.com/en-us/windows/win32/search/-search-federated-search-data-store#supported-authentication-protocols
https://docs.microsoft.com/en-us/windows/win32/search/-search-federated-search-data-store#supported-authentication-protocols
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WorkZone Explorer 2019.2
Der er ingen aendringer i denne release.
WorkZone Explorer 2019.1
Der eringen andringer i denne release.
WorkZone Explorer 2019.0
Der eringen aendringer i denne release.
WorkZone Explorer 2018.2
Der er ingen aendringer i denne release.
WorkZone Explorer 2018.1
Der eringen aendringer i denne release.

WorkZone Explorer 2018.0

« Du kan tilpasse WorkZone Explorer fra WorkZone Configurator i stedet for i Web.con-
fig-filen. Indstillingerne gemmes i WorkZone-databasen i stedet for WorkZone Expl-
orer Web.config-filen.

Af denne arsag skal Web.Config-filen ikke bruges til at konfigurere WorkZone Expl-
orer.

WorkZone Explorer 2017

Du kan nu slette tomme dokumenter direkte fra Stifinder.

Bemeerk at du stadig skal flytte dokumenter med indhold til Papirkurven fgrst og derefter
slette dem. Se Slet og gendan dokumenter.

WorkZone Explorer 2016 R2
Der er ingen eendringer i denne release.
WorkZone Explorer 2016

« Emnet Sgg pa sager og dokumenter er udvidet med flere eksempler.

WorkZone Explorer2014R2
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Fladt sagsmappehierarki

Du kan nu eendre opsaetningen af WorkZone Explorer til at vise undersager i lister som i
WorkZone Client og Captia Web Client. Hoved- og undersager vises nu i et fladt hierarki i
listerne. Som standard viser WorkZone Explorer ikke undersagsmapper i lister i Stifinder.

Se Configuring WorkZone Explorer i WorkZone Content Server Installation Guide for

oplysninger om, hvordan du aendrer opsaetningen.

Genvej til neermeste oversag i segeresultater

Nar du foretager en fritekstsggning pa sager ved at bruge sggeforbindelsen WorkZone-
Sager og dobbeltklikker en sag i segeresultaterne, kan du se om sagen er en undersag,
hvis mappen indeholder denne genvej: k. Ved siden af genvejen, vises navnet pa den

naermeste oversag. Dobbeltklik pa genvejen for at abne naermeste oversag i Stifinder.

Mavn

Pdf
=} ..(15-09_2) Testsag - oversag (C164)
& | = Abn sag 1 Captia

Se Sgg pa sager og dokumenter.

Danske sggekoder

Du kan nu filtrere sggeresultater ved at bruge danske sggekoder i den danske version af
Microsoft Windows. Se Filtrer sggeresultater med sagekoder.

WorkZone Explorer 2014

Nye mapper
Folgende mapper er nye:

Andrede sager
Andrede dokumenter

“ Delte lister

“ Ubesvarede dokumenter

-~ Uklassificerede sager


http://help.workzone.kmd.dk/wzcs/2014R2/InstallationGuides/ContentServer#Configuring_WZE.htm?TocPath=_____7
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Se Mappetyper.

Undersager arver sagsgruppe og indblik fra oversagen

Nar du opretter en ny mappe i en sagsmappe, bliver den nye mappe automatisk en under-
sag, og undersagen arver sagsgruppe og indblik fra oversagen. Se Opret undersager.

PDF-undermapper i sagsmapper

En ny PDF-undermappe tilfgjes i Sagsmapperne. Den nye PDF-undermappe indeholder
PDF-versioner af dokumenter pa sagen. Se PDF-versioner af dokumenter.
Paf

5 = Dpen Case in Captia
B Test doc 1(D85)docx

Brevdatoen vises som Dato A£ndret i Stifinder.

Brevdatoen, der er angivet i WorkZone Client eller Captia Web Client vises nu i kolonnen
Andringsdato i Stifinder.

Genvej til naeste undersagsmappe vises nar stien i Stifinder er meget lang

Hvis hierarkiet i din sagsmappe er dybt, bliver stien i Stifinder meget lang og pa et tidspunkt
nar den det maksimum, som er sat af Microsoft Windows. Dette betyder, at du ikke kan ga
videre til den naeste undersagsmappe ved at bruge pile-tasterne i Stifinder. | dette tilfeelde,
vises en genvej til naeste undersagsmappe i hierarkiet. Dobbeltklik pa genvejen for at abne
den naeste undersagsmappe, og derefter kan du fortsaette med at bruge pilene til at ga videre
i mappehierarkiet.

Pdf

(& (2014-000033) Test case
(55 = Open Case in Captia

Kortere navne pa sagsmapper

Det fortlsbende sagsnummer er fijernet fra sagsmappenavnet for at gagre navnet kortere.
Eksempel pa en sagsmappe kan vaere: (2014-000005) Testsag.
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Kom godt i gang

WorkZone Explorer bruger WebDAV (Web Document Authoring and Versioning), som er
en standard dokumentprotokol over HTTP. WebDAYV kan ogsa kere over HTTPS. Med Wor-
kZone Explorer kan du handtere sager og dokumenter fra Stifinder. Du kan udfare almin-
delige handlinger pa sager og dokumenter, som for eksempel at oprette og omdgbe sager
og dokumenter, abne, redigere og gemme dokumenter direkte i WorkZone-arkivet fra et
dokumentredigeringsprogram, der understgtter WebDAV-protokollen, for eksempel Micro-
soft Office eller Notesblok.

WorkZone Explorer er en del af WorkZone Content Server installationen. Bemeerk at det
ikke er pakraevet at installere en klient, som for eksempel WorkZone Client.

Start WorkZone Explorer

1. Indtast URL'en i din browser: https://<host>/explorer - for eksempel
https://db01/explorer.

En velkomstside vises:

KMO
r- WORKZONE

Product Version: WZCS 2016

Assembly Version: 14.0.68.0

File Version: 14.3.1293.0

Build on IT Hit WebDAV Server Engine Version: 3.5.1161.0

WorkZone Explorer Documentation

« Use a WebDAV client provided with almost any OS. Refer to Accessing WebDAV Server page for detailed instructions.
If you are running Internet Explorer you can open Web Folders/Mini- Redirector right here:

Browse using File Explorer
file: //db01@80/explorer/

2. Klik Browse using Windows Explorer for at abne Stifinder:

10
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Lo | |2| = | explorer — [} X
Del Vis (7]
o » Netvaerk > db01@20 » explorer » v & Seg i explorer o
# Hurtig adgang MNavn - Andringsdato Type Starrelse ol
B Skrivebord » Abne sager 2/24/201611:24 AM  Filmappe
* Overfarsler * - Endrede dokumenter 2 24 AM  Filmappe
@ Dokumenter  # ._" Andrede sager 2/24/201611:24 AM  Filmappe
|| Dags dato 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
&= Billeder & . _ .
' Delte lister 2 611:24 AM  Filmappe
J’ Musik @ Dokumnenter 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
B videoer [Z Dokumenter med pamindelser 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
& OneDrive @ Dokumenter uden sagsbeh. og enhed 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
Enhedens dbne sager 2 24 AM Filmappe
&3 Denne pe Enhedens dbne sager uden sagsheh. 2 24 AM Filmappe
@ Netvark =] Enhedens dokumenter uden sagsbeh, 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
- ¢ Favoritdokumenter 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
- Favoritzager 2 611:24 AM  Filmappe
¢ Fulgte dekurmenter 2 016 11:24 AM  Filmappe
- Fulgte sager 2/24/201611:24 AM  Filmappe
=] Indskannet i dag 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
- Lesseliste dokurnenter 2 016 11:24 AM  Filmappe
- Laeseliste sager 2 016 11:24 AM  Filmappe
' Mine lister 2/24/201611:24 AM  Filmappe
2 Mader 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
23 Meder jeg er ansvarlig for 2/24/201611:24 AM  Filmappe
\al Papirkurv 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
Sager med pamindelser 2/24/201611:24 AM  Filmappe
Sager p.t. placeret hos mig 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
Sager uden sagsbeh. og enhed 2 24 AM Filmappe
- Seneste dokumenter 2724, 224 AM - Filmappe
7 Seneste sager 2/24/201611:24 AM  Filmappe
=] Ubesvarede dokumenter 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
=] Udkast 2/ 016 11:24 AM  Filmappe
Uklassificerede sager 2/24/2016 11:24 AM  Filmappe
2 5eg Dokumenter.osdx 2/24/2016 1:03 AM  Beskrivelse af seg... 2KB
0 58g Sager.osdx 2/24/2016 1:03 AM  Beskrivelse af seg... 2KB v
32 elementer =]

3. Hvis du bruger OAuth2-godkendelsesstrukturen, skal du markere afkrydsnings-
feltet Forbliv logget pa for sikre dig fortsat integration med Windows File Explorer
under OAuth2-strukturen. Dette skal gares fra Microsoft Windows Internet Expl-

11
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orer.

KM
r. WORKZONE

Sign In

] Keep me signed in*

*a persistent cookie will be placed on your machine.
This is needed for Windows File Explorer integration.
This needs to be done from Internet Explorer.

Try Open Explorer

| Stifinder kan du ogsa abne databasen direkte ved at skrive \\<host>\exploreri
adresselinjen.

WorkZone Explorer viser nu mapper, som reStifinderpraesenterer standard sags- og doku-
mentlister. Se Om mapperne.

Tip:
Du kan knytte en mappestruktur til et netvaerksdrev i Stifinder. Hgjreklik pa Netvaerk,
klik Tilknyt netveerksdrev og veelg den mappe, du vil tilknytte.

Flere databaser

Hvis der er angivet mere end en WorkZone Content Server database under installation af
WorkZone-web server, abner du dem i separate Stifinder-vinduer.

12
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Laer hvordan du arbejder med sager og dokumenter i Stifinder.

Du kan fa mere at vide om mappetyper i Stifinder, se Om mappestruktur.

Du kan fa mere at vide om, hvordan du kan arbejde med sager og dokumenter, se Arbejde
med sager og Arbejde med dokumenter.

Vigtigt: Du kan optimere WorkZone Explorer's ydeevne ved at aendre nogle indstil-
linger i Internet Explorer. Se Information til administratorer.

13
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Om mapperne

WorkZone Explorer giver dig adgang til mapperne i Stifinder, som repraesenterer standard
sags- og dokumentlister, for eksempel, Udkast, Abne sager, og sa videre. Du kan der-
udover ogsa tilga segeforbindelser og en Papirkurv fra WorkZone Explorer.

LI

Hjem

lp™

3 Hurtig adgang
I Skrivebord
* Overfarsler
Dokurnenter
[=] Billeder
D Musik
m Videoer

¢@ OneDrive
E Denne pc

Q MNetvazrk

32 elementer

= | explorer

L S

Vis

» Metveerk » db01@30 » explorer »

-
Navn
Abne sager

i £ndrede dokurmenter

7 £Endrede sager
Dags dato
,':' Delte lister
Dokumenter

Dokumenter med pdmindelser

Dokumenter uden sagsbeh. og enhed

Enhedens dbne sager

Enhedens dbne sager uden sagsbeh.

Enhedens dokumenter uden sagsbeh,

-7 Favoritdokumenter
- Favoritsager
i Fulgte dokumenter
7 Fulgte sager
Indskannet i dag
- Lesseliste dokumenter
- La=seliste sager
2 Mine lister
2 Mader
3 Meder jeg er ansvarlig for
la Papirkury
Sager med pamindelser
Sager p.t. placeret hos mig
Sager uden sagsbeh. og enhed

- Seneste dokurnenter

I

" Seneste sager
Ubesvarede dokumenter
Udkast

Uklassificerede sager

o Seg Dokumenter,osdx

[=

1 Seg Sager.osdx

b

Andringsdato

016 11:24 AM
016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
016 11:24 AM
/2016 11:24 AM
/24/2016 11:24 AM
f24/2016 11:24 AM
611:24 AM
611:24 AM
/24/2016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
611:24 AM
016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
016 11:24 AM
/2016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
124 AM
124 AM
124 AM
24 AM
124 AM
124 AM
24/2016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
24/2016 11:24 AM
0 124 AM
124 AM
2/24/2016 1:03 AM

39
2/2

-
2
-
2
.
2f
-
2f
-
2
-
2
-
2f
-
2
-
2
-
2
-
2f
-
2f
-
2
-
2
.
2f
-
2f
-
2
-
2
5
2f
-
2f
-
2
-
2
.
2f
3/
2f
-
2
-
2/
.
2f
-
e
-
2f
-
2

v 0

Type

Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe
Filmappe

Beskrivelse af seg...

Beskrivelse af seg...

Seg i explorer P

Starrelse

Mappetyper

Tabellen nedenfor giver en oversigt over de typer af mapper, som du ser i Stifinder:

Mappetype Beskrivelse

Mapper, der viser standardsagslister som for eksempel:

. Sagslister

14
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Mappetype Beskrivelse

. Sager p.t. placeret hos mig

. Sager uden sagsbehandler og enhed

. Mine uge-pamindelser en uge frem

. Sager pa enheder uden sagsbehandler

. Abne sager pa enheder

Mapper, der viser standarddokumentlister, som:

=l Dokumenter
= Udkast
= Dokumentlister =l Dokumentpamindelser
=l Dokumenter uden sagsbehandler eller enhed
I Scanneti dag

@Idag

Mapper, der viser magdelister som for eksempel:
#Meadelister # Mgder

2 Mgader, der er organiseret af mig

Mapper, der viser specifikke sager i databasen. En mappe
repraesenterer en sag og indeholder alle dokumenter pa
denne specifikke sag. Den kan ogsa indeholde undersager.
Undersager vises som undermapper.

& - (2014000080} Case 1 -

|\ {5)-TEMP-000082} Child case [C321)
* Sagsmapper

Sagsnummeret vises i parenteser i mappenavnet, for eksem-
pel {2014 000005} Test case.

Hvis sagsmappen har ikonet #, er sagen afs|uttet.

Hver sagsmappe indeholder en genvej til at abne sagen.
Dobbeltklik =-genvejen for at abne sagen i WorkZone Cli-

15
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Mappetype Beskrivelse

ent.

Denne mappe indeholder sggninger, som du har gemt pa
“ Mine lister databasen fra WorkZone Client. Undermapper i mappen
Mine lister svarer til gemte sggninger.

Denne mappe indeholder lister, som andre brugere eller din

organisation har delt med dig.
& Delte lister g g

Bemaerk: Du kan kun dele lister fra WorkZone Client.

' Seneste sager Mapperne indeholder de seneste sager og dokumenter, du
har abnet, sa du hurtigt kan abne en sag eller et dokument

~ Seneste dokumenter .
igen.
Mapperne indeholder de sager og dokumenter, som du har

! Favoritsager markeret som favoritter i WorkZone Client eller har trukket og
slupppet pa favoritmapper i Stifinder. Se Tilfgj eller fiern

+ Favoritdokumenter . . - '
sager i mappen Favoritsager og Tilfgj eller fiern dokumenter

fra mappen Favoritdokumenter.

Mapperne indeholder sager og dokumenter, som du har mar-
keret som fulgte, og som du gnsker at finde hurtigt. Det

* Fulgte sager kunne, for eksempel, vaere, at du gnsker at folge sager og

' Fulgte dokumenter dokumenter, der er knyttet til en anden sagsbehandler. Traek
og slip sager og dokumenter, som du vil fglge, til enten map-

pen Fulgte sager eller mappen Fulgte dokumenter.

! /Endrede sager Mapperne indeholder sager og dokumenter, som er aendret
af andre brugere siden du sidst kiggede pa dem. Den bla

/ndrede dokumenter farve viser, at en sag eller et dokument er blevet sendret.

Denne mappe indeholder lister med sager og dokumenter,
 Leeseliste sager som du gerne vil huske at laese. Du kan tilfgje sager og doku-

'\ Lseseliste dokumenter menter ved at traekke og slippe dem pa laeselistemapperne.

| nogle tilfeelde, tilfgjes sager og dokumenter automatisk til

16
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Mappetype Beskrivelse

lzeselisterne. Hvis, for eksempel, et dokument er blevet
&ndret af en anden, eller hvis du er blevet tilfgjet som sags-
behandler pa en sag, vil sagen eller dokumentet veere mar-
keret med blat.

=

Mavn

J (15-09_1) Testsag (C163)

Nar du har abnet sagerne eller dokumenterne, fiernes de
automatisk fra laeselistemapperne. Du behgver ikke at abne
sagerne eller dokumenterne fra laeselisterne, du kan ogsa
abne sagerne og dokumenterne fra andre mapper.

Denne mappe indeholder sager, som har dig som sags-
behandler, men ikke er blevet klassificeret endnu. En uklas-

= Uklassificerede sager  sificeret sag er en sag med sagsgruppen SJ-TEMP. SJ-
TEMP er standardsagsgruppen, der bliver brugt, nar der
oprettes sager i WorkZone Explorer. Se Opret sag.

Denne mappe indeholder dokumenter med svarfrister, som
“ Ubesvarede dokumenter PP

du endnu ikke har besvaret.
# Alle mislykkede PDF-  Denne mappe indeholder alle de dokumenter, der ikke er
dokumenter konverteret til PDF, og som du har adgang til at se.

* Mine mislykkede PDF-  Denne mappe indeholder alle dine dokumenter, der ikke er
dokumenter konverteret til PDF.

Mappen Papirkurv indeholder dokumenter, som du har flyttet
- fra andre mapper for at slette dem. Mappen Papirkurv inde-
£ Papirkurv holder ogsa mappen Gendan, der gar det muligt for dig at

gendanne slettede dokumenter i den sagsmappe hvorfra de

oprindeligt blev slettet. Se Slet og gendan dokumenter.

Vigtigt: WorkZone Explorer viser de seneste 1000 poster i en mappe. For dokumenter
henviser de seneste posteringsdatoer til den sidste dokumentopdatering og ikke den

17
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seneste eendring af dokumentets metadata. For sager henviser de seneste poste-
ringsdatoer til den sidste aendring i sagens metadata.

18
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Arbejde med sager

Du kan udfare folgende handlinger pa sager i Stifinder.

Opret sager

Du kan oprette nye sager i Stifinder ved at oprette nye delmapper i de felgende mapper:

« Abne sager

« Uklassificerede sager

« Sagsmapper
Nar du opretter en ny sag gennem WorkZone Explorer, oprettes sagen automatisk i en mid-
lertidig sagsgruppe med navnet SJ-TEMP. Du kan aendre sagsgruppen og andre pakraevede

oplysninger senere ved at bruge WorkZone Client. Sager, der er opretteti SJI-TEMP, bliver til-
fojet automatisk til mappen Uklassificerede sager, uanset hvor de er oprettet.

Bemeerk: Hvis din organisation kun bruger facetter og ikke sagsgrupper, kan du kon-
figurere WorkZone Explorer til at tilfgje en specifik sagsgruppe som standard.

Vigtigt: Funktionaliteten opret sag er ikke tilgeengelig som standard. Sagsoprettelse
skal slas til pa sagsgruppen SJ-Temp i WorkZone Configuration Management.

Opret undersager

Du kan oprette undersager i Stifinder pa to mader:

« Flyt en sagsmappe til en anden sagsmappe. Sagsmappen, som du flytter, bliver en
undersag.

« Opret en ny mappe i sagsmappen. Den nye mappe bliver en undersag. Undersager
arver sagsgruppe og indblik fra oversagen.

19
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Omdeb sager

Du kan omdgbe en sag ved at omdgbe sagsmappen.

Tilfgj eller fijern sager i mappen Favoritsager

Du kan fgje sager til mappen Favoritsager ved at traeekke og slippe sagsmapper til mappen
Favoritsager.

Traek og slip sagsmappen til mappen Papirkurv for at fierne en sag fra mappen Favo-
ritsager.

Bemaerk: Sagen slettes ikke. Den er kun fijernet fra mappen Favoritsager.

/ZEndringsdato pa en sag

Feltet £ndringsdato pa en sag opdateres automatisk i Stifinder, nar dokumenter pa sagen
aendres eller nar dokumenter tilfgjes eller fijernes fra sagen.

Bemaerk: Nogle gange kan det se ud som om en bruger har opdateret en sag uden
at have de passende adgangsrettigheder. Det sker, nar brugeren har adgang til et
dokument pa sagen men ikke til selve sagen, for eksempel nar en bruger redigerer et
dokument, der ikke er beskyttet af sagen og brugeren ikke har opdateringsrettigheder
til sagen. Dette er standard og udgar ikke et sikkerhedsproblem.
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Arbejde med dokumenter

Du kan udfare falgende handlinger pa dokumenter i Stifinder ved at bruge WorkZone Expl-
orer.

Opret nye dokumenter

Du kan oprette nye dokumenter direkte i Stifinder eller ved at vaelge Gem som fra et doku-
mentprogram.

Du kan kun oprette nye dokumenter i sagsmapper. Du kan ikke oprette et nyt dokument
direkte i, for eksempel, mappen Udkast, da WorkZone-systemet kraever en sag for at kunne
placere dokumentet korrekt i systemet.

Du kan ogsa oprette et nyt dokument ved at kopiere det fra et andet sted til en sagsmappe. |
dette tilfeelde bevarer dokumentet sin tilstand som skrivebeskyttet i WorkZone Explorer. Det
bliver oprettet med tilstanden UA (Udkast) eller UL (Afsluttet) alt afhaengigt af filegenskaben
"skrivebeskyttet" pa det nye dokument. Dokumentet bliver oprettet med en smule metadata, fil-
navnet bliver brugt som dokumenttitel, tilstand fra skrivebeskyttet funktion bliver brugt som til-
stand pa dokumentet og dokumenttypen bliver sat som N (intern).

Systemet tilfajer automatisk Dokumentidentifikator nar det opdaterer Stifinder. Du kan dbne
dokumentet ved at bruge enten filnavnet fra klienten (uden identifikatoren Dxxxxx), forudsat at
dokumentet forbliver pa den samme sag og ikke er omdgbt yderligere, eller du kan bruge det
fulde navn (med identifikatoren Dxxxxx).

Omdgb dokumenter

Du kan omdgbe dokumenter fra Stifinder. Det nye navn erstatter titlen i WorkZone-systemet.
Identifikatoren (Dxxxxx) tilfgjes automatisk, nar Stifinder opdateres. Identifikatoren (Dxxxxx) bli-
ver ikke en del af dokumenttitien i WorkZone-systemet, og du behgver ikke at beholde iden-
tifikatoren (Dxxxxx) i det nye navn, da det bliver tilfgjet automatisk ved opdatering af Stifinder.
Du kan abne dokumentet med og uden identifikatoren (Dxxxxx) i filnavnet.
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Arbejde med dokumenter offline

Hvis du arbejder med et dokument offline, for eksempel hvis du har kopieret det til Win-
dows Skrivebord eller til et USB-stik, kan du kopiere det tilbage til WorkZone-databasen.
Dette betyder at dokumentet opdateres i databasen, forudsat at du ikke har sendret
(Dxxxxx) i filnavnet. Nar du kopierer det tilbage, viser Stifinder en meddelelse, hvor du bli-
ver spurgt, om du vil erstatte den eksisterende version, beholde begge versioner eller
annullere. Hvis du kopierer til en sagsmappe, kan du veelge mellem alle tre muligheder.
Hvis du kopierer dokumentet til en mappe, der repraesentere en standardliste, for eksempel
mappen Udkast, kan du veelge at erstatte og annullere.

Bemaerk: Hvis du gemmer dokumentet med et nyt navn, nar du arbejder offline, og
derefter forsgger at kopiere det tilbage til WorkZone-databasen, vises en meddelelse,
hvor du bliver spurgt, om du vil erstatte det eksisterende dokument eller beholde
begge versioner. Hvis du erstatter dokumentet, bliver det kopieret tilbage til data-
basen med sin oprindelige titel. Hvis du vil bruge et nyt navn, skal du omdgbe doku-
mentet i Stifinder.

Flyt dokumenter

Du kan flytte dokumenter fra en sag til en anden, forudsat at dokumentets tilstand i Wor-
kZone-systemet tillader det. Du kan flytte dokumenter ved at traekke og slippe dem, eller
anvende klip og seet ind.

Kopiér dokumenter

Du kan kopiere dokumenter fra én sag til en anden inden for samme database. Nar du kopi-
erer et dokument, oprettes en kopi af dokumentet og dets metadata.

Slet og gendan dokumenter

Det er ikke muligt at slette dokumenter direkte fra mapper, men du kan flytte dokumenter til
Papirkurven og derefter slette dokumentet. Papirkurven er personlig, hvilket betyder at du
kun ser de dokumenter, du har flyttet dertil. Papirkurv indeholder mappen Gendan. Hvis du
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treekker et dokument fra Papirkurven til mappen Gendan, vil det blive flyttet tilbage til den
sagsmappe, hvor det oprindeligt var placeret. Du kan gendanne et genbrugt dokument og til-
dele det til en anden sag ved at flytte det fra Papirkurven til den gnskede sagsmappe.

Tilfgj eller fiern dokumenter fra mappen Favoritdokumenter

Du kan tilfgje dokumenter til mappen Favoritdokumenter ved at traekke og slippe dokumenter
pa mappen.

Tryk pa knappen Slet for at slette et dokument fra mappen Favoritdokumenter. Meddelelsen
"Er du sikker pa at du vil slette denne fil permanent?" vises. er vist. Klik Ja for at fierne doku-
mentet fra listen.

Bemeaerk: Dokumentet er ikke slettet men kun fiernet fra mappen Favoritdokumenter.

PDF-versioner af dokumenter

Alle sagsmapper indeholder en PDF-mappe til PDF-versioner af dokumenter, der er oprettet
pa en sag. PDF-mappen indeholder de PDF-versioner, du har oprettet fra WorkZone Client.

Om dokumenter

Du kan abne og redigere alle dokumenter fra alle typer af mapper, forudsat at du har det til-
svarende program installeret. Bemaerk at det samme dokument kan ses i flere mapper. For
eksempel findes et udkast i bade mappen Udkast og i den sagsmappe, hvor det harer til. Du
kan abne og redigere dokumentet fra begge mapper. De andringer, du foretager dig opda-
teres begge steder. Hvis du abner et dokument fra Papirkurv, abner dokument som skri-
vebeskyttet.

Eksemplet nedenfor viser dokumenter pa en sag:
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[E=3 Hol 7|
@_C) =/ | # Opencases » 2013-000025, A Methodology for the Exploration of DHCP, MARTIN (C00) ~ | 49 ||| Search 2013-000025, A Methodology f.. P |
Organize » Mew folder =~ [ @
* Favorites MName ’ Date modified Type Size
B Desktop &) A Methodology for the Exploration of DH.. 6/11/2013 9:04 AM  Microsoft Word-d... KB
& Downloads ] A Methodology for the Study of DHTs (D... 6/11/20139:04 AM  Microsoft Word-d... 34 KB
1l Recent Places #] An Analysis of Extreme Programming Usi..  6/11/20139:04 AM  Microsoft Word-d... 35KB
#) An Analysis of Symmetric Encryption (D3...  6/11/2013 0:04 AM  Microsoft Word-d... 36 KB
4 Libraries 8] Comparing Checksums and Web Service... 6/11/20139:04 AM  Microsoft Werd-d... 37 KB
|5 Decuments #] Deconstructing Information Retrieval Sys..  6/11/2013 0:04 AM  Microsoft Word-d... 32 KB
&' Music 1) Exploration of 80211B (D319) 6/11/20139:04 AM  Microsoft Word-d... KB
(& Pictures 2] Exploring Von Neumann Machines and C...  6/11/2013 9:04 AM  Microsoft Word-d... 3D KE
B videos &) Horner A Methodology for the Evaluatio...  6/11/2013 9:04 AM  Microsoft Word-d... 36 KB
fﬂlnclasp Visualization of Multi-Processors ..  6/11/ Microsoft Word-d... 37KB
M Computer i] MegroFeod A Methedology for the Evalu...  6/11/20 Micresoft Werd-d... 37 KB
#] On the Study of Simulated Annealing (D3... 6/11/2 Microsoft Word-d... ke
€3 Network #1] Refining Agents Using Semantic Technol..  6/11/2 Microsaft T KB
#1] The Relationship Between SMPsand Ren...  6/11/2013 204 AM  Microsoft Word-d... 34 KB
&) Towards the Evaluation of Consistent Ha...  6/11/20139:04 AM  Microsoft Word-d... 33KE
' 15 items

Bemaerk: WorkZone Explorer viser ikke sager med tilstanden “O” (sakaldte
"oplysningssager"), da de repraesenterer metadata uden et dokument, hvilket ikke er
relevant i WorkZone Explorer.

Skrivebeskyttede dokumenter

Skrivebeskyttede dokumenter er dokumenter med tilstandene UL (Last), ARK (Arkiveret)
eller AFS (Afsluttet). Dokumenter med disse tilstande kan ikke redigeres. Microsoft Office-
produkter genkender tilstanden og abner dokumenter i skrivebeskyttet tilstand.

Dokumenttilstand Mulige handlinger

UL (Last) Det er et skrivebeskyttet dokument. Du kan flytte og
omdgbe dokumentet.

ARK (Arkiveret) or AFS (Afsluttet) Det er et skrivebeskyttet dokument. Du kan
omdgbe dokumentet.

Du kan andre et ikke-skrivebeskyttet dokumentet til et skrivebeskyttet i dialogboksen Fil-
egenskaber. Hvis du ger det, @ndres dokumentets tilstand til UL, et Iast udkast. Du kan
ikke fierne attributten skrivebeskyttet, da systemet ikke tillader det. Hvis du forsgger at
andre attributten, har det ingen virkning.

Se ogsa Dokumentattributter og dokumenttilstande.
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Tjek ud

Produkter fra Microsoft Office laser automatisk redigerbare dokumenter, nar de abnes, for
eksempel tiekker dokumenter ud i WorkZone. Dette forhindrer to brugere i at redigere samme
dokument pa samme tid, eller den samme bruger i at redigere det samme dokument fra for-
skellige mapper pa samme tid. For eksempel har Microsoft Office en funktion, der meddeler
den anden bruger, som abner et dokument, nar dokumentet er klar til redigering. Microsoft
Office kan ogsa tillade, at begge brugere redigerer pa samme tid og automatisk flette aendrin-
gerne. Denne funktion fungerer automatisk med WorkZone Explorer.

Microsoft Office-dialogboksen nedenfor, vises nar en anden (eller tredje) bruger abner et doku-
ment, der allerede bliver redigeret af en anden:

‘File In Use P e

This file is lpcked for editing by another user.
Do you want to:

@ View a read-only copy
Edit the file and merge your changes with the server file when it becomes available
| Receive a notification when the server file is available
Why can't I edit the server file?

OK ] | Cancel

Bemaerk: Nogle dokumentprogrammer, for eksempel Notepad, laser (tjekker ud) kun
dokumentet, nar det gemmer. Dette betyder, at den seneste redigering altid anvendes

Dokumentidentifikator

Alle dokumenter har en dokumentidentifikator (Dxxxx) som en del af filnavnet.

Udkastversionering

Hvis udkastversionering er slaet til i WorkZone Configuration Management, oprettes nye ver-
sioner af et dokument automatisk. Udkastversionering geelder for dokumenter med til-
standende UA (udkast) eller UP (personligt udkast).

25



WorkZone Explorer2021.3

Dokumentattributter og dokumenttilstande

| eksemplet nedenfor, er kolonnen Attributter tilfgjet til mappevisningen i Stifinder. | denne
kolonne kan du se de forskellige kombinationer af filatributter, som systemet kan vise.

§

@O-I |. «|Open cases »| 2013-000025, A Methodology for the Exploration of DHCP, MARTIN (€90) = |¢, || search 2013-000025, A Methodology f.. P |
Organize Mew folder =~ [0l @
S Name ’ Date modified Type Size Attribut..

B Deskicp ) A Methodology for the Exploration of DH... 6/11/2013 9:04 AM  Microsaft Word-d... MKE RAO
& Downloads @ A Methodelogy for the Study of DHTS (D...  6/11/2013 9:04 AM Microsoft Word-d... MEKE RAQ
1 Recent Places #] An Analysis of Extreme Programming Usi..  6/11/20139:04 AM  Microsoft Word-d... 35KE RAO
m An Analysis of Symmetric Encryption (D3... 6/11/2013 %:04 AM  Microsoft Word-d... 36KE RAQ
4 Libraries %) Comparing Checksums and Web Service... 6/11/20139:04 AM  Microsoft Werd-d... 37KE RAO
|5 Documents &) Deconstructing Information Retrieval Sys.. 6/11/2013 9:04 AM  Microsoft Word-d... 33KE RAO
dﬁ Music @ Exploration of 802118 (D319) 6/11/2013 9:04 AM Microsoft Word-d... MEKE RAOC
= Pictures ] Exploring Von Meumann Machines and C..  6/11/2013 204 AM  Microsoft Word-d... KE RAOQ
B videos #] Horner A Methodology for the Evaluatio...  6/11/2012 9:04 AM  Microsoft Word-d... 36KE RAD
Eﬂlnclasp Visualization of Multi-Processors .. 6/11,/2013 %:04 AM Microsoft Word-d... 3TEKE RAD
M Computer L"}] MegreFeod A Methedolegy for the Evalu...  6/11/2013 9:04 AM Micresoft Word-d... 37KE RAD
%] On the Study of Simulated Annealing (D3.. 6/11/20139:04 AM  Microsoft Word-d... 3TKE RAO
5:- Metwork Eﬂ Refining Agents Using Semantic Technol... 6/11/2013 9:04 AM Microsoft Word-d... 37KE RAD
@;] The Relationship Between SMPs and Ran...  6/11/2013 9:04 AM Microsoft Word-d 3 KB RAD
ﬁ] Towards the Fvaluation of Consistent Ha...  6/11/2013 8:04 AM Microsoft Word-d.. 33KE RAO

' 15 items

Attribut Dokumenttilstand og mulige handlinger

A Et redigerbart dokument med tilstanden UA (Udkast) eller UP (Personligt udkast).
Du kan redigere, flytte, omdgbe og aendre dokumentet til skrivebeskyttet.

RAO  Et skrivebeskyttet dokument med tilstanden UL (Last). Du kan flytte og omdgbe
dokumentet.

RO Et skrivebeskyttet dokument med tilstanden ARK (Arkiveret) eller AFS (Afsluttet).
Du kan omdgbe dokumentet.
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Sag pa sager og dokumenter

Du kan sgge efter sager og dokumenter direkte fra Stifinder. Fgr du kan begynde at udfare
s@gninger, skal du sla sggning til ved at tilfgje to sageforbindelser, en for sager og en for doku-
menter.

Bemaerk: Hvis din organisation bruger OAuth2 til godkendelse

Sagning efter sager og dokumenter direkte fra Stifinderen understattes ikke i cloud-
opsaetningen, da OAuth2-godkendelse ikke understattes af Windows Federated Search.
Se Supported Authentication Protocols (Eksternt link)

Sla fritekstsogning til for sager og dokumenter ... 27
Seg pa sager og dokumenter ..., 28
Filtrer sogeresultater med segekoder ... ... . ... 30
Understattede sogekoder . ... . 41

Sla fritekstsagning til for sager og dokumenter

1. | Stifinder, dobbeltklik pa sageforbindelsen = Sgg Sager.osdx eller pa sgge-
forbindelsen =» S@g Dokumenter.osdx.
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P2 = explorer - 0 n
“ Hiem Del Wis 2]
/(— * T 4 v Netvaerk » db01 » explorer » v & oq i explorer F=
. Favoritter Navn Andringsdato Type o ]
§ Overfersler .. Enhedens dbne sager Filmappe
5] Seneste steder . Enhedens dbne sager uden sagsbeh. Filmappe
i Skrivebord 5 Favoritdokumenter Filmapp
{r Favoritsager Filmapy
/% Denne pc ir Fulgte dokumenter il
ir Fulgte sager i
€ Metvasrk ‘| Indskannet i dag
ir Leeseliste dokumenter
i Lezseliste sager
& Mine lister
& Papirkcury
. Sager med pamindelser Filmappe
. Sager p.t. placeret hos mig Filmappe
L. Sager uden sagsbeh. og enhed Filmappe
{7 Seneste dokurnenter Filmappe
{r Seneste sager Filmappe
‘| Ubesvarede dokumenter Filmappe
°| Udkast Filmappe
L Uklassificerede sager Filmappe
i1 Endrede dokumenter Filmappe
{r iEndrede sager Filmappe
. Abne sager
5 Sog Dokumenter.osdx 2KB|
+ Seg Sager.osdx e »

30 elementer 1 element er valgt: 1,51 KB

2. | dialogboksen Sggeforbindelser, klik Tilfgj for at tilfgje sageforbindelserne
WorkZone Sager og WorkZone Dokumenter til Windows Stifinder. Sage-
forbindelsene WorkZone Sager i [database] og WorkZone Dokumenter i
[database] tilfgjes til Favoritter.

T Favoritter
& Owverfersler
= Seneste steder
B Skrivebord
= WorkZone Dokumenter | DBOT
' WorkZone Sager i DBO1

Sag pa sager og dokumenter

1. Dobbeltklik pa segeforbindelsen WorkZone-Sager eller WorkZone-Doku-
menter alt efter hvad du vil sage pa.

2. Skriv en sggetekst i feltet Sag, og tryk ENTER for at se sggeresultatet.

Der vises maksimalt 1000 forekomster i sggeresultatet. De seneste sager og
dokumenter vises i sggeresultatert.
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Nedenfor kan du se et eksempel pa et resultat for en dokumentsggning.

test - Seg efter resultater i WorkZone Dokumenter i DBO1

- o

12 T Sogevaerktajer
Hjem Del Vis 509
@_—;l - 4 )A/ + Sgg efter resultater 1 WorkZone Dokumenter i DBOT »

0 Favoritter
& Overfersler
. Seneste steder
B Skrivebord
| WorkZone Dokumenter | DBO1
| % WorkZone Sager i DBO1

1% Denne pc

€ Netvoerk

13 elementer

[E_- Testdokument 2 (D18).docx

(15-109_1) Testsag (C162)
|E|j Testdokument (D17).docx

(15-109_1) Testsag (C162)

[EB Test Dokument (D15).docx

(15-20_1) Testcase 33333 (C181)

Test (D10).htm

(50-STD-TESTADMIM) Skrivebord - TESTADMIM (C53)

[Ej Test Word (D9).docx

(5-5TD-TESTADMIN) Skrivebord - TESTADMIN (C52)

(&) Excel test (D8).xl
@ cel test (D8).xlsx

W

v @
¢ | | test| »*

Forfattere: TESTADMIN - Test Admin...
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN
Oprettelsesdato: 17-02-2015 00:00
Endringsdato: 17-02-2015 15:26

Forfattere: TESTADMIN - Test Admin..,
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN
Oprettelsesdato: 17-02-20135 00:00
Andringsdato: 17-02-2015 15:24

Forfattere: MARTIN - Martin Specialist
Ejer: Martin Specialist, MARTIN
Oprettelsesdato: 17-02-2015 00:00
/Endringsdato: 17-02-2015 14:40

Forfattere: TESTADMIN - Test Admin...
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN
Oprettelsesdato: 07-10-2014 00:00
Andringsdato: 07-10-2014 14:27

Forfattere: TESTADMIN - Test Admin...
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN
Oprettelsesdato: 07-10-2014 00:00
fEndringsdato: 07-10-2014 13:22

Farfattere: TESTADMIN - Test Admin...
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN ")

Nedenfor kan du se et eksempel pa et resultat for en sagssagning.

2 =
Hjem Del Vis
=
©
0 Favoritter
& Overfersler
2. Seneste steder
B Skrivebord
| WorkZone Dokumenter i DBO1
| % WorkZone Sager i DBO1

1% Denne pc

€ Netvaerk

7 elementer

Sogeveerkiojer

test - Sgg efter resultater i WorkZone Sager i DBO1

5ag

] = 4 52 v Sog efter resultater i WorkZone Sageri DBOT »

J (15-09_1) Testsag

4 - Food Authority'Other
J (15-109_1) Testsag

109 - Economy and IT\Budget\Other
J (15-40_1) Testcase 56739

40 - Control West\General

J (15-30_2) Test case 12345

30 - Control East\General

J (5)-5TD-TESTADMIN) Skrivebord - TESTADMIN

5J-5TD - Scanjour system sagsgruppe\Scanjour standard s...

‘ (14-30_1) Testcase

v 0

¢ | test »

Forfattere: MARTIM - Martin Specialist
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN
Oprettelsesdato: 17-02-2015 00:00
Endringsdato: 17-02-2015 15:33

Forfattere: TESTADMIN - Test Admin...
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN
Oprettelsesdate: 17-02-2015 00:00
AEndringsdate: 17-02-2015 15:29

Forfattere: ANETTE - Anette

Ejer: Anette, AMETTE
Oprettelsesdata: 17-02-2015 00:00
Endringsdato: 17-02-2015 11:45

Forfattere: ANETTE - Anette

Ejer: Anette, AMETTE
Oprettelsesdato: 17-02-2015 00:00
AZndringsdato: 17-02-2015 11:44

Forfattere: TESTADMIN - Test Admin...
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN
Oprettelsesdato: 06-10-2014 00:00
Endringsdato: 07-10-2014 14:27

Forfattere; TESTADMIN - Test Admin...
Ejer: Test Administrator, TESTADMIN ")

Hvis du dobbeltklikker pa en undersagsag i sggeresultaterne, kan du dob-

beltklikke pa genvejen [k for at abne oversagen i Stifinder.
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Mawvn

, Pdi
=} ..(15-09_2) Testsag - oversag (C184)

i | = Abn sag i Captia

3. Dobbeltklik pa sagen eller dokumentet for at abne sagen eller dokumentet.

Vigtigt: Segning i WorkZone Explorer skal ikke forveksles med fritekstsggning i Sti-
finder. Stifinder sgrger i filnavne.

Filtrer segeresultater med sggekoder

Nar du sgger ved hjaelp af sggeforbindelser, kan du anvende sggekoder til at filtrere sage-
resultater for at fa et bedre overblik. S@gekoderne filtrerer de aktuelle sggeresultater ud fra

den tekst, du indtaster. Sagsmapper og dokumenter med egenskaber, der matcher sgge-
koden, vises som sggeresultater.

Eksempel: Dokumentsggning

Du vil sage pa et dokument med en specifik tekst i dokumenttitlen, f.eks, "wide-area net-
works".

| sagefeltet, skriv:
titel:"wide-area networks"
eller

titel:(wide-area networks)

Bemeerk: Hvis du undlader anfarselstegn eller parenteser, sgger du pa "wide-area"
OG "networks".
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21 - Search Tools title:"wide-area networks™ - Search Results in WorkZone Documents in DBO1 = = “
File Home Share View Search ﬂ
© = J7 » Search Results in WorkZone Documents in DEDT » v ¢ | title"wide-area networks | x

- Favorites (w] ] A Case for Wide-Area Networks (D76).docx Authors: Test Administrator

B Desktop Owner: Test Administrator, TESTADMIN
5 WorkZone Dokumer . D ed: 13-04-2015 00:00
2 WorkZone Sager i DI (15-45_1) Towards the Analysis of Write-Ahead Lo... (C128) C fied: 13-04-2015 10:27
I8 Downloads |W_|j Studying Wide-Area Networks and the Ethernet (D67).docx est Administrator

L, Recent places

5 WorkZone Documer D ed: 13-04-2015 00:00
(15-33_1) Emulating Simulated Annealing and Digi... (C127) Date medified: 13-04-2015 10:26

st Administrator, TESTADMIN

1™ This PC

€ MNetwork

Sageresultatet viser to dokumenter pa to forskellige sager.
Eksempel: Sagssg@gning

Du vil s@ge pa sager i en specifik sagsgruppe. Du ved, at sagsgruppen indeholder teksten
"analyse". | WorkZone Explorer vises sagsgruppen som en mappe i en sti.

| sagefeltet, skriv:

poul = | Search Toals folder:analysis - Search Results in WorkZone Cases in DBO1 - O
B o e vew s . @
1 @ = 1} » Search Results in WorkZone Cases in DBDT » v @ folderanalysis X

¢ Favorites (15-54_1) A Case for 802.11 Mesh Networks AL ESTADMIN - Test Adminictrator

B Desktop O, st Administrator, TESTADMIN

& WorkZone Dokumer D 3-04-2015 00:00

- A\ Jate fied <04,
5 WorkZone Sageri DI 54 - Food standards\Microbiological analysis method Date modified: 13-04-2015 10:26
& Downloads

i Recent places
K WorkZene Documer
K WorkZene Casesin |

15 This PC

€ Network

1item

Saegeresultatet viser en sag, hvor sagsgruppen indeholder ordet "analysis".

Filtrer med datoer, datoomrader og dato- og sterrelsesudtryk

Du kan anvende datoer, datoomrader og dato- og starrelsesudtryk sammen med nogle af
segekoderne. Du kan for eksempel filtrere pa, hvornar sager og dokumenter er oprettet,
&ndret, forfaldne eller afsluttede.

Dato

Anvend disse datoformater til at filtrere pa en dato:
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. dd-MM-3aaa
. 843a-MM-dd
. dd/MM-43aa
Eksempel: Filtrér pa dato
Du vil se sager, der er a&endret pa en specifik dato. | sggefeltet, skriv:

&endringsdato:05-01-2015

Bemaerk: For at du kan sege efter dato, skal Windows datoformatet veere dd-MM-
yyyy. Du kan aendre datoformatet i Windows ved at klikke Kontrolpanel > Klokkeslet,
sprog og omrade > Skift dato-, klokkeslets- eller talformat > feltet Kort datoformat.

Datointerval

Anvend dette format til at oprette et filterinterval.

« dd-MM-aaaa.. dd-MM-aaaa
Eksempel: Filterinterval
Du vil se sager, der er gendret i de farste to uger i januar.
| sagefeltet, skriv:

&ndringsdato:05-01-2015.. 15-01-2015

Datoudtryk

Du kan anvende fglgende datoudtryk med s@gekoder:

. idag

e igar

« denne uge

- Sidste uge

« denne maned

« sidste maned
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eiar
« sidste ar

Eksempel: Filtrer ved at bruge datoudtryk

Du kan, for eksempel, oprette et filter for at finde sager og dokumenter, der blev aendret i dag.
| sagefeltet, skriv:

gendreti dag

Storrelsesudtryk

Du kan anvende fglgende starrelsesudtryk med sggekoder:

e tom

meget lille

lille

« mellem

e Stor

meget stor

gigantisk

Eksempel: Filtrer ved at starrelsesudtryk
Du vil have vist store dokumenter.
| sagefeltet, skriv:

starrelse:stor

Kombiner sggekoder

Du kan kombinere sggekoder og pa den made indsnaevre s@ggeresultater endnu mere. Adskil
sggekoder med et mellemrum.

Eksempel: Kombiner sggekoder

Du vil s@ge pa et dokument, hvor teksten "forskning" er en del af dokumenttitien, og sags-
gruppen indeholder teksten "love".

| sagefeltet, skriv:

titel:research mappe:laws
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Flere segekodeeksempler

Nedenfor kan du se eksempler pa at bruge s@gekoder i forbindelse med sager og doku-
menter.

Eksempler pa brug af segekoder Eksempler pa brug af sagekolder

Segekode
e til at sg@ge efter sager. til at sege efter dokumenter.
oprettet: oprettet:15-01-2015 oprettet:15-01-2015
oprettet:i dag oprettet:i dag

Vises en liste med sager, der er Viser en liste med dokumenter, der
oprettet en bestemt dato eller i dag. er oprettet en bestemt dato eller i

dag.

Oprettelsesdato: oprettelsesdato:05-01-2015 oprettelsesdato:05-01-2015

Viser en liste med sager, der er Viser en liste med dokumenter, der

oprettet pa en bestemt dato. er oprettet pa en bestemt dato.
dato: oprettet:15-01-2015 oprettet:15-01-2015

Viser en liste med sager, der er Viser en liste med dokumenter, der

oprettet pa en bestemt dato. er oprettet pa en bestemt dato.
agendret: gendret.denne uge &ndret.denne uge

Viser sager, der er @&endreti denne Viser dokumenter, der er agendret i

uge. denne uge.
aendringsdato:  eendringsdato:i gar 2ndringsdato:i gar
Viser sager, der er aendret i gar. Viser dokumenter, der er eendret i
gar.

forfaldsdato: forfaldsdato:01-01-2015.. 15-01- forfaldsdato:01-01-2015.. 15-01-
2015 2015

34



Sggekode

Eksempler pa brug af segekoder

til at sege efter sager.
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Eksempler pa brug af segekolder
til at sege efter dokumenter.

Viser sager, der forfalder inden for
en bestemt tidsperiode.

Viser dokumenter, der forfalder
inden for en bestemt tidsperiode.

fuldfert: fuldfgrt:denne maned fuldfert:denne maned
Viser sager, der er afsluttetinden  Viser dokumenter, der er afsluttet
for en bestemt tidsperiode, for inden for en bestemt tidsperiode, for
eksempel denne maned. eksempel denne maned.

mappe: mappe:love mappe:2015-000174

Viser sager med bestemte sags-
grupper, for eksempel sager med
sagsgrupper, der indeholder ordet
"love".

Viser dokumenter fra en sags-
mappe med et bestemt sagsnum-
mer.

mappe:Metodologier

Viser dokumenter fra sagsmapper,
hvor sagstitlen indeholder ordet
"Metodologier".

mappe:Martin

Viser dokumenter fra sagsmapper,
der er oprettet af en sagbehandler
ved navn Martin.

35



WorkZone Explorer2021.3

Eksempler pa brug af segekoder Eksempler pa brug af s@gekolder

Segekode
2 til at s@ge efter sager. til at sgge efter dokumenter.
Bemeerk: Denne sggning
udfgres pa baggrund af
oplysninger i auto-
fuldfarelsesfelter pa sagsde-
taljesiden i WorkZone Client.
Du kan sgge pa sagsnummer,
sagstitel og sagsbehandler.
mappesti: folderpath:mad Se mappen ovenfor: sggekode for
dokumenter.
Viser sager med sagsgrupper, der
indeholder ordet "food" i sags-
gruppehierarkiet, for eksempel:
00 - Food Authority\Laws and circu-
lars
32 - Control East\Food Quality
Bemeerk: Denne sagning
udfgres pa sager med en
sagsgruppe, der indeholder
et bestemt ord som en del af
sagsmappestien (sags-
gruppehierarkiet).
aben: aben: aben:

Viser kun afsluttede sager. Viser kun afsluttede dokumenter.
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til at sege efter sager.
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Eksempler pa brug af segekolder
til at sege efter dokumenter.

aben:

Viser kun abne sager.

aben:

Viser kun lukkede dokumenter.

slutdato: slutdato:i dag slutdato:i dag
Viser sager med en bestemt plan- Viser dokumenter med en bestemt
lagt afslutningsdato, for eksempel i svarfrist, for eksempel i dag.
dag.
ejer: ejer:Martin ejer:Martin
Viser sager, der er knyttet til en Viser dokumenter, der er tildelt til
bestemt sagsbehandler, for eksem- en bestemt sagsbehandler, for
pel "Martin" eksempel "Martin".
forfatter: forfatter:mar forfatter:mar
Viser sager, der er oprettet af en Viser dokumenter, der er oprettet af
bestemt medarbejder. Du vil ssgge en bestemt medarbejder. Du vil
ved at bruge den ansattes initialer, sgge ved at bruge den ansattes ini-
f.eks, "mar". tialer, f.eks, "mar".
Tip: Tip:
Du kan ogsa skrive: aut- Du kan ogsa skrive: aut -
hor: @me for kun at fa vist hor : @me for kun at fa vist
sager, du har oprettet. dokumenter, du har oprettet.
forfattere: forfattere:Anne-Lise Nielsen forfattere:Anne-Lise Nielsen

Viser sager, der er oprettet af en

Viser dokumenter, der er oprettet af
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Segekode

Eksempler pa brug af segekoder

til at sege efter sager.

Eksempler pa brug af sggekolder
til at sege efter dokumenter.

bestemt medarbejder. Du kan sgge

pa det fulde navn eller en del af
navnet.

Tip:

Der er forskel pa store og
sma bogstaver. Du kan sgge
efter en del af et navn ved at
tilfgje en stjerne (*) for og
efter den del, der sgges pa,
for eksempel, authors:*Anne-
Lise*.

en bestemt medarbejder. Du kan
s@ge pa det fulde navn eller en del
af navnet.

Tip:

Der er forskel pa store og
sma bogstaver. Du kan sgge
efter en del af et navn ved at
tilfgje en stjerne (*) far og
efter den del, der sgges pa,
for eksempel, authors:*Anne-
Lise*,

titel:

titel:forskning

Viser sager med bestemte ord i tit-
len pa sagsdokumentet, for eksem-

pel "forskning".

Tip:

For at sgge pa en bestemt
vending i en titel skal du
seette dine sggeord i anfar-
selstegn eller parenteser, for
eksempel: titel:"dansk forsk-
ningscenter" eller titel:(dansk
forskningscenter).

Sggeresultatet omfatter sager med

de samme ord i den samme raek-
kefglge som inden for anfar-

titel:forskning

Viser dokumenter med bestemte
ord i dokumenttitlen, for eksempel
"forskning".

Tip:

For at sage pa en bestemt
vending i en titel skal du
seette dine sggeord i anfar-
selstegn eller parenteser, for
eksempel: titel:"dansk forsk-
ningscenter" eller titel:(dansk
forskningscenter).

Soegeresultatet omfatter dokumenter
med de samme ord i den samme
reekkefglge som inden for anfar-
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Eksempler pa brug af segekoder Eksempler pa brug af sggekolder

Segekode ! .
til at s@ge efter sager. til at sgge efter dokumenter.
selstegnene eller parenteserne. selstegnene eller parenteserne.
navn: navn:.research navn:research
Udfarer den samme sggning som  Udfgrer den samme sggning som
ovenfor: ovenfor:
filnavn: filnavn:hegring filnavn:hering
Viser sager, der indeholder en Viser dokumenter, der indeholder
bestemt tekst i filnavnet, for eksem- en bestemt tekst i filnavnet, for
pel "hgring". eksempel "haring".
person: person:nielsen
person:anne-lise
Viser sager med en bestemt part til-
knyttet, for eksempel "Anne-Lise
Nielsen".
Bemeerk: Dette er en kom-
bineret sggning pa fornavn og
efternavn.
til: til:Marcus til:Marcus

Viser sager med en bestemtpart  Viser dokumenter med en bestemt
med rollen Modtager. part med rollen Modtager.

Bemaerk: Dette er en fri- Bemaerk: Dette er en fri-
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Segekode

Eksempler pa brug af segekoder

til at sege efter sager.

Eksempler pa brug af sggekolder
til at sege efter dokumenter.

tekstsggning pa enten Navn 1
eller Navn 2 i WorkZone Cli-
ent.

tekstsagning pa enten Navn 1
eller Navn 2 i WorkZone Cli-
ent.

fra: from:filippa frafilippa
Viser sager med en bestemtpart ~ Viser dokumenter med en bestemt
med rollen Afsender. part med rollen Afsender.
Bemeerk: Dette er en fri- Bemeerk: Dette er en fri-
tekstsagning pa enten Navn 1 teksts@gning pa enten Navn 1
eller Navn 2 i WorkZone Cli- eller Navn 2 i WorkZone Cli-
ent. ent.
CC: cc:marie cc:marie
Viser sager med en bestemtpart  Viser dokumenter med en bestemt
med rollen Kopimodtager. part med rollen Kopimodtager.
Bemaerk: Dette er en fri- Bemaerk: Dette er en fri-
tekstsagning pa enten Navn 1 tekstsggning pa enten Navn 1
eller Navn 2 i WorkZone Cli- eller Navn 2 i WorkZone Cli-
ent. ent.
starrelse: starrelse:stor
Viser store dokumenter.
filtype: filtype:xlsx
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Eksempler pa brug af sggekolder
til at sgge efter dokumenter.

Viser dokumenter med en bestemt
filtype, for eksempel Microsoft
Excel-ark.

Se Understgttede sagekoder for en liste over sggekoder. Listen indeholder navne pa felter,

der kan sgges pa i WorkZone Content Server.

Understettede sagekoder

Tabellen nedenfor viser de sggekoder, du kan bruge til at filtrere sageresultaterne fra sage-
forbindelsene WorkZone Sager i [database] og WorkZone Dokumenter i [database]. Denne
tabel viser sggekoder og de sags- og dokumentfelter i WorkZone Content Server, som sgg-
ningen foretages i.

Segekode  Sagsfelter Dokumentfelter Accepts Notater
Dato
oprettet: created created Datointerval
Tidsudtryk
Dato
Oprettelses- .
created created Datointerval
dato:
Tidsudtryk
Dato
dato: created created Datointerval
Tidsudtryk
Dato
aendret: updated doc time Datointerval
Tidsudtryk
zendrings- , Dato
updated doc time
dato: Datointerval
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Sggekode

Sagsfelter

Dokumentfelter

Accepts
Tidsudtryk

Notater

forfaldsdato:

current remin-
der:reminder

date

current remin-
der:reminder

date

Dato
Datointerval

Tidsudtryk

fuldfert:

closed

record closed

Dato
Datointerval

Tidsudtryk

mappe:

file class or

file class/path

file elab

streng

Til sags-
sggning:

Brug map-
pen:=file_
class to
search the
File_class
(Case group).

For eksem-
pel, finder
mappen:=45
alle sager,
hvor sags-
gruppen er lig
med 54.

Brug map-
pen:=file_
class til at
sgge i stien
file_class.

Eksempel:
Mappe:
analyse finder
alle sager,
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Segekode  Sagsfelter Dokumentfelter Accepts Notater
hvor sags-
gruppen inde-
holder ordet
"analyse".
| WorkZone
Explorer
vises sags-
gruppen som
en mappe i
en sti.

For sags-
_ file class or . sggninger, se
mappesti: T file elab streng
file class/path mappen:
noter.
. locked (detvil sige  Bool (Sandt
aben: closed
UL, ARK or AFS) eller falsk)
Dato
reply time )
slutdato: plan completed T - Datointerval
limit date
Tidsrammer

ejer: officer officer streng

author: create user create user streng

forfattere: create user/note create user/note streng

titel: ikt e ikt e streng

navn: elab title streng

filnavn: title title streng

par- par-
ty/- ty/- _

person: , , streng Fritekst.

name/register name/register

text:register

text:register
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Segekode  Sagsfelter Dokumentfelter Accepts Notater
txt txt
Fritekst. Der
par- par- s@ges kun pa
ty/- ty/- parter med
til: name/register name/register streng role/cu-
text:register text:register stom label
txt txXAt =
Modtager
Fritekst. Der
par- par- s@ges kun pa
ty/- ty/- parter med
fra: name/register name/register streng role/cu-
text:register text:register stom label
txt txt =
Afsender.
Fritekst. Der
par- par- s@ges kun pa
ty/- ty/- parter med
CC: name/register name/register streng role/cu-
text:register text:register stom label
txt txt =
Kopimodt.
size: NA doc length Stor-
- relsesudtryk
filtype: NA recor(,j_eXt ©T streng
xtension
register text:re-register text:re- Fri-
[default] - - streng

gister txt

gister txt

tekstsagning.
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Ofte stillede spgrgsmal

Dette afsnit indeholder ofte stillede spargsmal til WorkZone Explorer's funktionalitet. Klik pa et
spargsmal nedenfor for at se svaret.

Hvorfor far jeg en uklar fejlmeddelelse?

Nogle gange viser Stifinder ikke brugervenlige og beskrivende fejlmeddelser fra WebDav-ser-
veren i tilfeelde af fejl og ugyldige handlinger. Nar du udferer en ugyldig handling, for eksem-
pel hvis du forsgger at flytte et arkiveret dokument til en anden sag, ser du kun en generel
fejlmeddelelse som: Kan ikke leese fra kildefilen eller disken. Nogle af de Windows-fejl-
meddelelser, som du maske vil Igbe ind i, er beskrevet nedenfor:

Hvorfor far jeg en fejl, nar jeg prover at tilfaje et dokument til mappen Udkast?

Du kan kun oprette nye dokumenter i specifikke sagsmapper. Du kan, for eksempel, ikke
oprette et nyt dokument direkte i mappen Udkast, da WorkZone behgver en sag for at placere
dokument korrekt i systemet. Hvis du forsgger at tilfgje et dokument i mappen Udkast, vil du,
alt athaengigt af hvor du praver at tilfgje dokumentet fra, se den falgende fejlmeddelelse:

En enhed, som er sluttet til systemet, fungerer ikke.
-Eller-

Kan ikke laese fra kildefilen eller disken
Hvorfor far jeg en fejlmeddelelse, nar jeg forsgger at oprette en ny sagsmappe?

Som standard er WorkZone Explorer ikke konfigureret til at tillade oprettelse af nye sager.
Sagsoprettelse skal slas til pa sagsgruppen SJ-Temp i sagsgruppesystemet. Du kan sla
denne konfiguration til i WorkZone Configuration Management. Hvis du praver at oprette en
ny sag, vil du fa vist den falgende fejlmeddelelse:

Mappen 'Ny mappe' kan ikke oprettes - Filsystemfejl
Hvorfor far jeg en fejlmeddelelse, nar jeg forsgger at oprette en ny sagsmappe?

Nogle mapper tillader ikke sagsoprettelse. Du kan oprette nye sager i mapperne Abne sager,
Ikke klassificerede sager og i bestemte sagsmapper. Hvis du forsgger at oprette en ny sags-
mappe i en mappe, som ikke tillader sagsoprettelse, far du falgende fejlmeddelelse:

Mappen 'Ny mappe' kan ikke oprettes - Filsystemfejl
Se ogsa:Opret sager

Hvorfor far jeg en fejlmeddelelse, nar jeg forsgger at flytte et dokument fra en mappe til en
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anden?

Du forsgger sandsynligvis at:

« Flytte et dokument fra én standardliste til en anden.

« Flytte et dokument fra en sagsmappe til en standardliste, for eksempel mappen
Abne sager.

« Flytte et dokument til en afsluttet sag.

« Flytte et dokument, der er arkiveret eller afsluttet.

Dette er ikke muligt. | disse sager vil den fglgende Windows-fejlmeddelelse vises:

Kan ikke leese fra kildefilen eller disken
Hvorfor er mapper ikke slettet, nar de ser ud til at vaere det?

Det er ikke muligt at slette mapper ved at bruge WorkZone Explorer selv om det maske ser
sadan ud i Stifinder. Hvis du forsager at slette en tom mappe, ser det ud som om det lyk-
kes at slette den, men hvis du trykker F5 for at opdatere, vises mappen igen. Hvis du for-
sgger at slette en mappe med indhold, sker der ikke noget efter du har bekraeftet
sletningen. Stifinder viser ikke en fejlmeddelelse i dette tilfaelde.

Hvorfor far jeg en uklar fejlmeddelelse, nar jeg forsgger at omdabe et dokument?

Der er flere situationer vedrgrende omdgbning af dokumenter, hvor den falgende Win-
dows-fejilmeddelelse vises:

Kan ikke leese fra kildefilen eller disken

For ekstempel hvis du forsager at:

» /Endre dokument-ID (DXXX) i dokumentnavnet. Det er ikke muligt at &endre doku-
mentets ID, kun dokumentnavnet kan aendres.

« Omdgbe et dokument, som er gemt pa en afsluttet sag. Dette er ikke muligt.

« Omdgbe et dokument i Stifinder, men dokumentet er abent i WorkZone Client.
Dette er ikke muligt.

Hvorfor vises dokumenter ikke i Stifinder efter flytning?
Hvis det samme dokument placeres i flere mapper i Stifinder, vil hvert dokument blive set
som unikke dokumenter. | WorkZone Explorer kan det samme dokument blive vist i for-

skellige mapper, hvor hver mappe repreesenterer en made at tilga og referere til det
samme dokument - f.eks kan et dokument, der er placeret i mappen Favoritter ogsa blive
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set pa en liste eller i en sggning.

Stifinder kan kun indeholde mapper eller dokumenter, hvor WorkZone Explorer kun kan vise
dokumenter, sggninger, favoritter, lister, etc. Siden

Stifinder bruger WorkZone Explorer-funktionaliteten til at vise og repraesentere WorkZone-
dokumenter og -elementer, vil det sige at mapper i Stifinder skal bruges til at repraesentere
alle ikke-dokumenter (Sager, sggninger, favoritter, lister, etc.)

Nar dokumenter flyttes fra en mappe til en anden i Stifinder vha. traek-og-slip, skal WorkZone
Explorer og Stifinder synkronisere data omkring hvordan dokumenterne er placeret og reprae-
senteret, og Stifinder har en gang imellem problemer med at opdatere doku-
mentplaceringerne til at repreesentere de samme dokumenter, der repraesenteres i flere
mapper.

Dette resulterer oftest i enten en fejlmeddelelse eller at dokumentet forsvinder fra den mappe,
det blev flyttet fra. Du kan trykke F5 for at opdatere stifinderen eller vente et minuts tid pa at
File Explorer opdaterer korrekt.

Hvorfor vises hele dokumenttitlen ikke i filnavnet?

Stifinder kan vise op til 260 tegn i stier. Hvis en WorkZone-sti overstiger det maksimale antal
tegn, bliver dokumentfilnavne afkortet. Hvis du abner dokumentet i WorkZone Client, vil du se
den fulde dokumenttitel.

Hvorfor kan jeg ikke downloade filer, der fylder mere end 50 megabyte eller overfare store
filer, nar overfarslen tager lzengere end 30 minutter?

Standardveerdien for WebDav-udvidelsen til http-protokollen for Windows 7 og Windows 10
er arsagen til disse problemer. Du kan redigere standardveerdierne for forbedre handteringen
af store filer.

Se Tilpas webklienten i registret (Eksternt link til Microsoft support).
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Information til administratorer

Afsnittene i WorkZone Installation Guide nedenfor er tilment administratorer i WorkZone

Explorer.

Optimering af performance og brugeroplevelse

Avanceret funktionalitet

Fejlfinding
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Vilkar og betingelser

Intellektuel ejendomsret

Dette dokument tilhgrer KMD. Oplysningerne heri ma ikke kopieres, anvendes eller videre-
gives uden for den sammenhaeng, hvori de er givet, og til andet end de af KMD godkendte for-
retningsmaessige 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 @endre dokumentet og de beskrevne produkter uden varsel. KMD og dokumentets ophavs-
maend fraskriver sig ethvert erstatningsansvar.

Copyright © KMD A/S 2021. Alle rettigheder forbeholdes.
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