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Brugervejledning til WorkZone for
Office 2021.3

0 &

Nyheder Kom i gang

Relateret produktdokumentation

« WorkZone for Office Developer's Guide

« WorkZone Process Brugervejledning

o WorkZone Client Brugervejledning

WorkZone links

« WorkZone documentation

WorkZone support

WorkZone website

WorkZone portal



https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZfO_DevGuide/Home.htm
https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZP_UserGuide/Home.htm
https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZClient_UserGuide/Home.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

2021.3
Der eringen aendringer i denne release.
2021.2
Der eringen andringer i denne release.
2021.1
Der er ingen aendringer i denne release.
2021.0
« Du kan nu gemme mails, der indeholder en digital signatur i WorkZone.
2020.3
WorkZone for Office understatter godkendelse med OAuth2
2020.2
« WorkZone Meeting-funktionalitet udfases i WorkZone for Office. Vi udgiver nu denne

funktionalitet som en del af vores nye WorkZone 365-add-in. Du kan lsese mere i _
Brugervejledning.

« Eksport til Microsoft Excel fra WorkZone Client er udeladt i WorkZone for Office og
derfor er eksport-funktionen ikke lzengere afhaengig af tilfgjelsesprogrammet. Hvis
du har filer, der tidligere er blevet eksporteret til Excel, behgver du stadig
WorkZone for Office til at opdatere dem. Se Opdater en eksporteret liste fra Excel.

2020.1
Der er ingen aendringer i denne release.
2020.0
« Forbedret procesoversigt. Du kan nu se alle lister med processer som de ser ud i

WorkZone Client. For at gare dette, klik Process Views. Laes mere i afsnittet Wor-
kZone Process Brugervejledning.



http://help.workzone.kmd.dk/wzo/2020_2/UserGuide/da-dk/#WZO_UserGuide/Outlook/Main.htm
http://help.workzone.kmd.dk/wzp/2020_0/OnlineHelp/da-dk/#Prcs_overview/Processes_overview_book.htm
http://help.workzone.kmd.dk/wzp/2020_0/OnlineHelp/da-dk/#Prcs_overview/Processes_overview_book.htm
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2019.3
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Bemaerk: Hvis du anvendte proceslister eller procesmapper i den tidligere ver-
sion af WorkZone for Office, bevares de og fungerer stadig med den nye pro-
cesoversigt.

Der er tilfgjet en beskrivelse af hvordan man finder Captia-indholdskontrolelementer
og erstatter dem med WorkZone-indholdskontrolelementer. Se Erstat Captia-ind-

holdskontrolelementer.

Nar du gemmer flere mails pa en sag i Outlook, kan du nu angive den pakreevede
klassifikationsveerdi pa dem.

For at starte en proces fra et arkiveret eller last dokument, skal du gemme doku-
mentet pa en sag.

Maden du starter en proces fra et dokument er blevet forbedret. Hvis du starter en pro-
ces fra et dokument, der indeholder ikke-gemte sendringer, gemmes aendringerne
automatisk.

Nye felter kan nu flettes:

o Brugerdefinerede felter pa sagskontakter

o Brugerdefinerede felter p4 dokumentkontakter
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W
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Content prop Information *
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Custom field g Dates L
Address 1 r Text k
Address 2 k Decimal ¥
Address 3 * Integer ¥
Contact code »

Contact number (code) »
Contact number (text) »

Country (code) k

2019.2
Der er ingen aendringer i denne release.

2019.1

« Nardu opretter en ny sag, skal du nu veelge en sagskategori. Sagskategori er et nyt
obligatorisk felt i dialogboksen Ny sag, og sikrer en forbedret sagsklassifikation.

2019.0

« WorkZone for Office understgtter nu flere databaser. Dette giver flere fordele, bl.a, for-
deling af arbejdsbyrde over forskellige databaser og muligheden for at abne og se
dokumenter fra en historikdatabase.

« WorkZone Meeting er nu en del af dokumentationen for WorkZone for Office. Se
afsnittet WorkZone Meeting for at oprette nye WorkZone-mgder, administrere dags-

ordenspunkter og generere mgderapporter.

2018.2

11


http://help.workzone.kmd.dk/wzo/2019_0/OnlineHelp/da-dk/#Outlook/Meetings.htm
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« WorkZone's dokumentkontrol er blevet erstattet med Microsoft Office's doku-

2018.1

menthandtering og funktionen Samtidig Redigering til at handtere flere brugere, der
redigerer et dokument pa samme tid. Brugere kan nu veelge at arbejde pa det
samme Microsoft Office-dokument (Word, Excel eller Powerpoint) samtidigt og flette
deres aendringer sammen med dokumentet.

Office dokumentet er stadigvaek last af den farste bruger, som abner dokumentet,
men mar den farste bruger gemmer og lukker dokumentet, bliver dokumentlasen
videregivet til den naeste bruger, som nu kan gemme og flette eventuelle aendringer
ind i dokumentet.

Der eringen tjek ind/tjek ud-process og man kan ikke overtage en anden brugers
dokumentlas.

Brugere kan stadigvaek veelge at arbejde pa en lokal kopi af dokumentet og enten
manuelt flette &endringerne ind i dokumentet eller importere deres lokale dokument
som et nyt dokument.

Se Samtidig redigering.

Fra og med denne release kan du abne Office-dokumenter med registreringsruden
via WorkZone Explorer og redigere titel, sagsbehandler og andre metadatafelter.

Der eringen aendringer i denne release.

2018

Implementering af GDPR - EU's Databeskyttelsesforordning

GDPR (General Data Protection Regulation) er den primeere lov vedrarende beskyttelse af
personlig data i EU. Forordningen samler EU's databeskyttelse, sa medlemsstater ikke lzen-
gere behgver at skabe deres egne love, der vedrarer datasikkerhed. GDPR traeder i kraft fra
den 25. maj 2018.

| forbindelse med denne release introducerer WorkZone falgende funktionaliteter, der skal
leve op til GDPR-kravene:

12

Dokumentklassificering sorterer data pa baggrund af data-falsomheden. Nogle doku-
menter er tilgaengelige for alle, mens andre dokumenter kan indeholde data, der ikke
kan deles med et bredt publikum. Fra og med denne release, er feltet doku-
mentklassificeringskode, der definerer dokumentets grad af data-felsomhed, et
pakraevet felt i hvert dokument. Du kan angive klassificeringskoden, nar du
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registrerer dokumentet.

Bemeaerk: Dokumenter, der er oprettet i WorkZone for Office 2017 eller tidligere
versioner, klassificeres ikke automatisk. Du kan fgje klassificeringskoder til
dem manuelt.

Andre funktioner

« Gentagne inholdskontrolelementer Du kan nu oprette skabeloner, der indeholder

gentagende afsnit. Hver sag eller dokument kan have flere parter med en bestemt
rolle, f.eks, Sender eller Modtager. Hvis du vil udtreekke oplysninger fra flere parter
og indsaette dem i et indholdskontrolelement, skal du bruge et gentagende ind-
holdskontrolelement.

« Sammenfletning af bestemte indholdskontrolelementer er blevet justeret: Hvis du flet-
ter kontaktens adresseoplysninger (som er beskyttede), bliver adresseoplysningerne
ikke fojet til dokumentet.

Forbedringer pa brugergransefladen

« Forbedret mangvrering mellem gamle og nye versioner af Word-, Excel- og
PowerPoint-dokumenter

« Nogle felter er blevet omdabt, sa de passer bedre med WorkZone Client. Klasse er
omdgabt til Sagsgruppe og Delnummer er blevet omdgbt til undersagsgruppe.

2017

« Du kan sgge pa en parti seneste, favoritter og i alle kontakter i dialogboksen Til-
fej/Fjern parter.

« Tilfgjelsesprogrammet WorkZone Process er blevet lagt sammen med til-
fajelsesprogrammet WorkZone for Office. Hvis WorkZone Process ikke er installeret
pa serveren, er knappen Proces deaktiveret.

« Du kan starte en proces fra et dokument.

« Du kan indsaette indholdskontrolelementer for brugerdefinerede felter i skabeloner.

13
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Kom godti gang

Laer det grundlaeggende i WorkZone for Office.

Forudseetning: For at se videoerne skal du have Adobe Flash Player installeret pa din
computer.

Brug sags- og dokumentlister i Outlook

Du kan fgje sags- og dokumentlister til din mappe Sager & dokumenter i Microsoft Outlook.
For at gare dette skal du klikke pa knappen Tilfgj liste pa fanen Sag, vaelge de gnskede lister
og klikke Tilfgj. Du kan nu fa vist en gnsket liste i Microsoft Outlook ved at klikke en enkelt
gang med musen.

« Listerne er definereti WorkZone Client.

Home Send / Receive Folder View Q |Tel| me what you want to do...
# * m r © WorkZone for Office Help
New ; en Sh ! © Add id  Proces
Case Ca Praofile List
New Actions Respond olfers | Favorites Process Help
o <
4 Favorites Search Ca ocuments... O | Current Folder
Inbox .
[ Add List b4
Sent ltems
Deleted Items a1l unconverted
All documents | have saved that cannot be converted to anot... g
p .
TestAdmin@Imdom.local All unconverted - total 0
Inbox All documents that cannot be converted to another format, re...
Draft:
et = Cases currently placed with me 7
Sent ltems Cases placed with me at the moment
Deleted Items N )
E Cases with no case handler and unit 0
| Cases & Documents Cases without case handler and unit
Junk E-Mail
Cases with reminders O
Outbox Cases with reminders for me within the next week
I Process Views
—
RSS Feeds
Search Folders 9 — Add ‘ | Close
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Abn og rediger sagsdokumenter fra overblikket

Brugervejledning

| sags- eller dokumentoverblikket i Microsoft Outlook kan du abne et dokument i, for eksem-
pel, Word for at redigere indholdet. Eller du kan abne sags- eller dokumentprofilen i Wor-

kZone Client.

File Home Send / Receive

AR AR

New Addto| Open Show
Case Case~ Profile
New Actions

4 testadmin@Imdom.local
Inbox
Drafts
Sent ltems
Deleted ltems

4 Cases & Documents

All unsuccessful PDF documents

Cases currently placed with me

Documents
Open cases
Junk E-Mail
Outbox
I Process Views
RSS Feeds
Search Folders

Folder

View '-; Tell me what you want to do...

© WorkZone for Office Help

% Send Feedback

Help

7 Send Link
EMEE’(M;
Add Add
List
Respond Folders | Favorites  Process
Documents
[ |Document Title
ms 1 All bookmarks
@ g Automerge Case and Document information
mL 2 Automerge Case informations
ms ¢ Blank
B 22 el
Bs 27 ods
03 33 xla
B3 32 xla
B3 2% xla
@3 30 xlam
B 26 xls
B 23 xlsh
g 24 xlsm
B3 31 xisx
B 34 xitm
gg 28 xltm
CERE i
Ay 2 xite

Del et link til et dokument eller en sag

State

UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
U, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast
U, Udkast
UA, Udkast
UA, Udkast

Du kan indseette et link til en sag eller et dokument i en ny mail eller mgdeindkaldelse. Hvis
du deler et link til et dokument, indsaettes to links: Det farste abner dokumentet i WorkZone Cli-

ent og det andet er et download-link.
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Home Send / Receive Folder View

L * ke | ﬁ m 7 Send Link )) © WorkZone for Office Help

" E|Meetmg i Send Feedback
Mew Addto Open Show = Reply Add Add | Process
Case Casew Profile List &
New Actions Respond Folders Favorites Process Help
- : Srelden e« Open cases
01 |Case Title
4 testadmin@Imdom.local [ SJ-STO-TESTAOMIN Skrivebord - TESTADMIN
Inbox =y 2016-000001 Templates.
Drafts
Sent [tems
Deleted ltems

4 Cases & Documents
All unsuccessful PDF documents
Cases currently placed with me
Documents
‘Open cases
Junk E-Mail
Outhax
I Process Views
RS5 Feeds

Search Folders

Gem dokumentet pa en sag

For at gemme dokumentet pa en sag skal du farst vaelge en sag eller oprette en ny. Herefter
skal du registrere dokumentet i panelet Dokumentregistrering.

- Jura.docx - Word ca] - a x

Insert  Design  Layout  References  Mailings  Review  View o Signin £ Share

=7 ] Select Case~ Refresh | gg

_ AaBbCeDe| AaBbCeDt AaBbCt

= - - $J-STD-TESTADMIN, Skrivebord - TESTADMIN, TESTA..
sl fiNormal | TNoSpac.. Heading1 =
z

oo Calibri (Body) -1
B I U-~abcx, x A
Paste . o o
B A-W-A-A- Ko D- 2016: , Templates, TESTADMIN
Clipboard Font r- Paragraph £} Styles ] 16-REPORTS/1, Templates for reports, TESTADMIN
16-PDF-TEMPLATE/1, PDF-PRINT-CASE, TESTADMIN
[[2 Refresh

Search Case...

Editing

(8 Create New Case...
Jura er lzeren om retsreglernes tolkning, anvendelse, tilpasning og virkning. 2, Without Case.
Det videnskabelige studium af jura kaldes retsvidenskab og foretages typisk pa et universitet eller i

en forskningsinstitution eller teenketank  Jurist er ikke en beskytiet titel i

Ved ret forstas et system af regler af aimen gyldighed, som ngavendigyis handhzeves ar S Dt bty

et retsvaesen. Disse regler, der normalt kaldes retsregler, udgar til sammen den gaeldende ret

indenfor et retssystem og de udspringer af forskellige retskilder, sa Dacument Type

som lovgivning, retsgrundsaeininger, retssaedvaner, retspraksis, forholdets natur og til en vis N, Internt ”
grad loviorarbejder og den juridiske litteratur. Alt athaengig

af samfundsordnen og politiske synspunkter, varierer det overlappende forhold State

mellem ret, moral og ssedvane betydeligt. UA. Udkast v
| Case Handier

Test Administrator, TESTADMIN
Document Group

Main Document

Letter Date Reply Deadiine
127232018 Select @ date

% Document Parties - 0

¥ Related Documents -0

[ |

Save as New

() Help with document registration
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Opret dokumentskabeloner i Word

Brug indholdskontrolelementer til at bygge dine dokumentskabeloner. Dette gar det muligt for
dig at flette oplysninger om sager, dokumenter og kontakter ind i skabelonen. Derudover kan
du indstille skabelonerne til automatisk at indstille standardveaerdier, flette og vise dialogbokse
ved hjeelp af VBA-makroer.

myTemplate.docx - Word

Review  View Q@ Tell me what you want to do...

Lohtitlal
i (Document, Case handler) Name 1
[Name 1]

Flet oplysninger om sager, dokumenter og kontakter ind i dine doku-
menter

| Microsoft Word kan du benytte flettefunktionen til at indsaette oplysninger i ind-
holdskontrolelementerne i dokumentet, for eksempel om den sag, der er valgt for dit doku-
ment.

17
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Insert References

MyTemplate(1).docx - Word

hat you want to

- o x

Signin £, Share

Design  Layout

o, —_—

D Calibri (Body) ~[11 ~| A" A Aa-  fRe i= -i=-
Pa_m,, B I U-axx.x A-¥-A-
Clipboard 1 Font w

Skrivebord - TESTADMIN

[Adresse 1]

TESTADMIN

Doy
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Mailings

Paragraph

naBbCeDe| AsBoccde AaBbCc Asebcel AdB

TNormal | TNoSpac.. Heading1 Heading2  Title

Styles

n

P Find -

8 Replace

s Select -
Editing

=|Merge ~

ke

4= Merge to Document
& ClearMerge &

Document Regis... ™ %
Document 37

Case SJ-STD-TESTADMIN
Skrivebord - TESTADMIN

Title
MyTemplate

A Document Information
Document Type

DOK, Dokument v
State

UA, Udkast v
Case Handler

Test Adminisirator, TESTADMIN
Document Group

Main Document

Letter Date Reply Deadiine
122372016 Select a date

¥ Document Parties - 0
¥ Related Documents -0

Saveas New

(@) Help with document registration
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Word, Excel, PowerPoint

| WorkZone for Office, kan du oprette, gemme, vise og redigere dine egne eller dine kollegers
dokumenter.

o Microsoft Excel-regneark
« Microsoft Word-dokumenter

o Microsoft PowerPoint-praesentationer

Hvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse

« Indtast dine legitimationsoplysninger i det Internet Explorer-vindue, der abner, nar du
begynder at arbejde i programmet. Det er nadvendigt, at du indtaster dine legi-
timationsoplysninger for hvert program: Word, Excel og PowerPoint. For automatisk
godkendelse, faj WorkZone-webstedet til den lokale intranet-zone i indstillingerne for
Internet Explorer (Tools > Internet options > Security tab > Local intranet > Sites >
Advanced > indtast domaenet og klik Add).

« Hvis du far en advarselsdialog, der informerer om at Microsoft Office 365 har blokeret
login-dialogen fordi login-metoden kan vaere usikker, skal du bede din administrator
om at aktivere formularbaseret godkendelse i Office 365-programmer.

Du kan fijerne blokeringen pa dig selv ved at aendre sikkerhedsindstillingerne i Offi-
ces center for sikkerhed og rettighedsadministration. Dette kan du gare proaktivt ved
at ga til Filer > Indstillinger > Center for sikkerhed og rettighedsadministration >
Formularbaseret logon eller du kan vente til du er blevet bedt om at abne Center for
sikkerhed og rettighedsadministration af en advarselsdialog.

| Center for sikkerhed og rettighedsadministration > panelet Formularbaseret
logon, skift Bloker alle logonprompter til Spgrg mig om, hvad jeg skal gare for hver
enkelt vaert og gem aendringerne. Listen over alle sikre veaerter udfyldes automatisk
pa baggrund af dine fremtidige handlinger.

Nar du har foretaget denne handling i Center for sikkerhed og rettig-
hedsadministration, blokerer Office ikke fremtidige logonprompter. | stedet vises en
dialog, der spagrger om du vil fortseette med at logge ind. Hvis ja, viser Office log-
onprompten med det samme. | fremtiden, vil Office give logonprompter for den tilladte

19
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veert, som sa vil blive fgjet til listen over Vaerter, der har tilladelse til at vise log-
onprompter i Center for sikkerhed og rettighedsadministration > Formularbaseret

logon.

Gem et dokument pa en sag

For at gemme et dokument pa en sag, skal du fglge disse trin:

1. Veelg en sag

2. Registrer dokumentet

Et dokument bliver gjort til et sagsdokument, nar du gemmer det pa en sag.

Veelg en sag

Du kan vedhaefte en sag pa en af fglgende mader:

« Veelg en eksisterende sag

« Ingen sag veelges (Her veelges din skrivebordssag i stedet)

o Opretenny sag

E 4 :
FILER HIER IMDSET DESIGM SIDELAYOUT
-9 e

M SR
D F K U -~ abe x, X°

Calibri (Bradtekst)

Seet
ind~
Udklipsholder

& - . A - Aa~
Skrifttype

20

A

Dokurnent? - Yidord
REFEREMCER

FORSEMDELSER

As )
&
Typografier Redigering

fa Typografier T

GEMMERSE

?

WIS

H - O X

Ann Secretary T n
A

/=

Vazlg sag -
S1-5TD-AMMN, Skrivebord - ANM, 2NN
SJ-5TD, Skrivebard - S¥STEM,
Opdatér
Sog efter sag...
Opret ry sag..

3 Uden sag.
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Veelg en eksisterende sag

1. Klik Vaelg sag pa fanen Startside i gruppen Sag. Der vises en liste med valg-
muligheder.

2. Velg en sag fra dine seneste sager.

- Eller -

Klik Seg efter sag for at finde den sag, du sgger. Indtast s@gekriterier i et eller flere
af felterne og klik Sgg:

« Foratfinde en sag via et ord, som teksten indeholder, kan du indtaste fri-
tekst i Sgg efter ordene.

« Foratfa visten bestemt gruppe af sager, veelg et filter fra listen Sag i.

Bemaerk: Nar du gemmer et dokument pa en lukket sag, bliver
denne sag genabnet.

[ Vaelg sag (db01) =5 BB (5S

Seg efter ordene

Seg i

Alle lister -

Alle lister
Abne sager

Enhedens dbne sager . enhed
Enhedens dbne sager uden sagsbeh.
Favaritsager

Fulgte sager

Sager med pamindelser

Sager p.t. placeret hos mig

Sager uden sagsbeh. og enhed

@) Hjeelp til sggning Annuller |

« For atsgge efter sagsnummer, titel, sagsbehandler eller ansvarlig enhed,
klik Vis flere segemuligheder. Klik Vis feerre segemuligheder, for at
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skjule sektionen.

rs

A Vis faerre sggemuligheder

Sagsnr. Sagsbehandler

Titel

Ansvarlig enhed

Veelg en skrivebordssag

Du kan gemme et dokument pa din skrivebordssag. Dette er relevant, hvis dokumentet, for
eksempel, er et udkast, eller hvis du vil knytte det til en sag senere. Se Skrivebordssagen.

1. Klik Vaelg sag pa fanen Startside i gruppen Sag. Der vises en liste med valg-

muligheder.

2. Klik Uden sag.

Opreten ny sag
Du kan oprette en ny sag fra WorkZone for Office og derefter gemme dokumentet pa den.

Klik Veelg sag pa fanen Startside i gruppen Sag. Der vises en liste med valg-
muligheder.

2. Klik Opret ny sag.

Indtast relevante oplysninger om sagen, samt felterne markeret i rgdt, der er
obligatoriske.
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@ {unavngivet) - My sag (db01) @

Sagskategon Titel

Sagsgruppe Undersagsgruppe

-]

Sagstype Standard dokumentklassifikation

[

al 7]

Facetter

#

=)

Parter pa sagen

Mavn Rolle

Veelg... |

-2

Adgang til sagen

& Hjzlp til sagsoprettelse Annuller |

Titel - Titlen pa den nye sag.

Sagskategori, Sagstype, Sagsgruppe, Undersagsgruppe - Disse felter
defineres af din organisation og bruges til at klassificere sagen. Jo mere
du klassificerer din sag, jo nemmere er det at finde den igen, fglge wor-

kload og foretage andre handlinger. Se Om sager og Sagsgrupper og

undersagsgrupper i WorkZone Client Brugervejledning.

Standard dokumentklassifikation - Den klassifikationskode der skal
arves af sagsdokumenter. Klassificering sorterer og prioriterer data ud fra
datafelsomheden. Standardklassificeringsveerdien arves fra sagsgruppen
eller fra den globale veerdi, som administrator har sat. Du kan ignorere
denne kode ved at vaelge den gnskede klassificering fra listen.

Facetter - Du kan bruge facetter som en ekstra made at klassificere din
sag pa. Facetter aktiveres og defineres af din organisation. Vaelg de
gnskede facetter og klik OK.

Bemaeerk:
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« Du skal veelge mindst én facet i hver obligatoriske facet-
gruppe.
« Dukan veelge mere end en faceti hvert felt.

« Foratfjerne en facet skal du dobbeltklikke den eller trykke
DEL.

« Parter pa sagen - Klik Tilfgj/fjern for at tilfgje eller fierne sagsparter. Vaer
opmaerksom pa at du kan aendre sagspartens rolle i listen Rolle.

« Adgang til sagen - Vaelg den passende adgang til sagen (Alle, Afdeling
eller Personlig).

4. Klik Opret Sag, eller tryk Enter.

Den nye sag oprettes i WorkZone. Dialogen Ny Sag lukkes, og ruden Dokumentregistrering
abner og giver dig mulighed for at gemme dit dokument pa den nye sag.

Registrér et dokument

Du kan registrere et dokument ved at bruge ruden Dokumentregistrering. Udfyld som mini-
mum de pakraevede felter og klik Gem pa sag.

Tip: Husk at du skal veelge en sag fer du registrerer.
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Dokumentoplysninger

Dokumentregistrering Mo
Dokumentet er endnu ikke gemt

Sag  SJ-STD-ANN (db01)
Shaivebord - ANN

Titel
| |

#  Dokumentoplysninger

Dokumentiype

[ d

Klaszifikation

| CONFIDNT. Fortralig -
Tilstand

| UA, Udkast -
Sagsbehandler

Ann Secretary, ANN

Dokumentgruppe

Howveddokument

Brevdato Svarfnst

| 1128018 [15] || Selecta date m

¥ Dokumentparter - 0

¥ Dokumenthenvizninger- 0

« Titel - Indtast titlen pa dit dokument.

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

« Kilassifikation - Klassifikation organiserer og prioriterer data pa baggrund af den
angivne sensitivitet. Klassifikationskoden nedarves som standard fra den valgte sag,
men du kan aendre koden i feltet. Bemaerk at bilagene arver klassifikationskoden fra
deres hoveddokumenter.

Vigtigt:
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« Kilassificeringen af det ugemte dokument opdateres hver gang du
aendrer dokumentets hoveddokument eller sag.

« Kilassificeringen af det gemte dokument opdateres ikke automatisk,
nar du aendrer klassificeringen af dokumentets sag eller hoved-
dokument.

« Tilstand - Dokumenttilstanden viser hvad du kan gagre med dokumentet: Hvem der
kan se det, redigere det og hvilke dele der kan redigeres. Dokumenttilstanden afspej-
les i dokumentes livscyklus.

o UP, Personligt udkast Kan kun vises, redigeres og slettes af den, der har
oprettet dokumentet.

Tip: Veelg 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
oprettet i.

o UL - Last dokument Selve dokumentet kan ikke redigeres af nogen, men alle
kan redigere dokumentoplysninger.

o ARK, Arkiveret Selve dokumentet kan ikke redigeres af nogen, men alle kan
redigere dokumentoplysninger. Hvis du vil redigere dokumentoplysninger,
skal du abne dokumentet i WorkZone Client. Nar fgrst dokumentet er arki-
veret kan dets tilstand ikke andres 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, skal du fjerne den nuveerende kontakts navn og indtaste den nye kontakts
navn.

« Dokumentgruppe - Veelg den gruppe, som dokumentet tilhgrer, f.eks Afgarelse,
Aftale eller Arbejdskopi.
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« Hoveddokument - Hvis dit dokument er et bilag, skal du angive et hoveddokument.

Bemaerk: Nar dit dokument er gemt i arkivet som et bilag, lases listen Hoved-
dokument. Hvis du vil have et andet hoveddokument, skal du veelge deti Wor-
kZone Client.

. Brevdato - Klik pa £ kalenderikonet for at veelge en brevdato. Brevdatoen angives
altid automatisk som dags dato.

. Svarfrist - Klik pa [ kalenderikonet for at vaelge en dato for svarfrist pa dokumentet.

Bemaerk: Hvis du har angivet brevdato og svarfrist, bar du ogsa tilfgje en afsen-
der og en modtager. Se Tilfgj eller fiern sagsparter.

Administrer dokumentparter

Dokumentparter er de kontakter, der er tilknyttet dokumentet. Kontaktens rolle (f.eks,
Afsender, Forfatter) angiver partens tilknytning til dokumentet.
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Tilfej dokumentparter

1. | panelet Dokumentparter, klik knappen Tilfgj/Fjern.

[ vaelg parter (db01) folfE =]

Seg efter ordene Seg efter parter og tilfgj dem til Iiste.n over valgte. Brug tilfgj
og flern knapperne for at opdatere listen.
Seg

Seg i

[Favoritlcontalcter v|

Type
[ =)

¥ Vis flere segemuligheder

148 parter fundet. Valgte

o] Mavn 1 Nawn 2 Adresse 1 Pastnummer £ Part
810  EBrenderslev Charlotte Record Manager,
1 Café Ingebor Eksercerpladsen 4100 Ringsted
CHA  Charlotte Record Manz E‘
CE  Control East E‘
CW  Control West

155 Dragar Kopimodt.

240  Egedal B Moadtager

@ Hjzelp til parter OK | Annuller |

2. Sag efter kontakter:

« Foratfinde en kontakt via metadata, kan du skrive i feltet Sag efter
ordene, og derefter klikke Sag.

« Veelg etfilteri listen S@g i, hvis du vil sgge i en bestemt gruppe af kon-
takter.

« Foratvise en kontakt med en bestemt kontakttype, skal du veelge et filter
i listen Type.

« Kilik Vis flere segemuligheder, for at s@ge efter navn, adresse eller by.
Klik Vis feerre segemuligheder, for at skjule sektionen.

Type

6 Vis feerre szgemulighedeD
MNavn 1 Nawvn 2
Adresse 1 By

3. Veelg en part og klik pa > i den nederste venstre rude. Gentag dette trin for hver
part, du vil tilfgje.
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4. Angiv eventuelt roller for parterne.

5. Klik OK.
Fjern dokumentparter

1. Veelg den dokumentpart, du vil fierne i ruden Valgte.

2. Klik pa knappen < til venstre.

3. Kilik OK.

Handter dokumenthenvisninger

Dokumenthenvisninger er dokumenter, der relaterer til det aktuelle dokument. Rollen (f.eks
Kopi eller Mail) definerer, hvordan dokumenterne agerer sammen.

Tilfej dokumenthenvisninger

1. | panelet Dokumentparter, klik knappen Tilfgj/Fjern.
. E] Veslg dokumenter (db01) EI@

Seog efter dokumenter og tilfej dem til listen over valgte.

Seg efter ordene = -
Benyt tilfg] og flern knapperne for at opdatere listen.

Sag
Seg i
Udkast x|
¥ Vis flere sggemuligheder
46 dokumenter fundet. Valgte
Dok.nr. Titel Sagsbehandler “ Dokument Relle
45 Form 01 ANN | D-40, Record_Dadocr, 26-11-20: [ ]
45 sdfsdf MICHAEL 1 _
44 UserTask_Da.docx Besvarer
43 UserTask_En.docx Besvares af
42 SmartpostHistoryReport_Da.docx [Zl Bilag
41 SmartpostHistoryReport_En.docx [Zl Hoveddak
A0 Record_Da.docx Indlejret
39 Record_En.docx Kopi
38 PublicAccess_Da.docx Mail
37 PublicAccess_En.docx Mon-system
36 PracessTasks_Da.pbix - Original
@ Hjezlp til dokumenthenvisninger QK | [ Annuller

2. Sag efter dokumenter:
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« Foratfinde et dokument via. et ord i dokumentets tekst eller metadata,
kan du s@ge med fritekst i feltet Sag efter ordene og klikke Sgg.

« Hvis du kun vil se en bestemt gruppe dokumenter, kan du veelge et filter
fra listen Seg i.

» Huvis du vil sage efter dokumentnummer, sagsbehandler eller titel, klik
Vis flere segemuligheder. Klik Vis feerre segemuligheder, for at skjule
sektionen.

3. Veelg etdokumenti den nederste venstre rude, og klik pa > . Gentag dette trin for
hvert dokument, du vil tilfgje.
4. Angiv eventuelt roller for dokumenterne.

5. Kilik OK.

Fjern dokumenthenvisninger

1. Veelg den dokumenthenvisning, du vil fierne, i ruden Valgte.

2. Klik pa knappen <.
3. Klik OK.

Administrer dokumenter

Abn et dokument

Du kan abne et sagsdokument ved at bruge funktionen Sag efter dokumenter eller fra listen
Abn senest.

1. Abn det rette Microsoft Office-program.
2. Klik Filer > Sager & Dokumenter.
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Dokument1 - Word ? = o X
Log pé
Seg efter dokumenter KMD
Seq efter dokumenter gemt ps WorkZone serveren r.
N s _for Office
Himendidiem=lam it Flere oplysninger om WorkZone for Office pa hjemmeside
Support
Versioner Onlinehjelp
[ Der er ingen tidiigere versioner af denne fil. 9 £ hj=Ip til brug af WorkZone for Office

[ Kom godt i gang
l BT Se nyheder og video der kan hjzIpe dig med hurtigt at l=re de

L B orundizggende funktioner.

Konto

Indstillinger

er 8L
Dokumenter

Sag efter et dokument

1. Klik Seg.

2. Indtast sggekriterier i dialogboksen Vaelg dokument. Se Sggeoperatgrer, tekst-

felter og fritekstfelter.

3. Klik Sgg. Listen over sggeresultater vises i den nederste rude.

4. Veelg et dokument og klik OK.

Abn seneste dokument

1. Klik Seneste.
2. Veelg et dokument.

Abn ruden Dokumentregistrering

| Dokumentregistrering kan du se og redigere oplysninger om dokumentet.

1. For at abne ruden Dokumentregistrering, klik pa = pilen i nederste hgjre hjgrne i
gruppen Sag pa hovedbandet.
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“ Veelg sag -

580 ——

Abn en sag eller et dokument i WorkZone Client

WorkZone Client giver dig mulighed for at anvende flere funktioner og udfere flere handlinger
ifm. med at eendre sagen og dokumentdetaljer. Du kan f.eks, definere dokumenttilstandskoder
eller flytte et dokument til en anden sag. Du abner sager og dokumenter i WorkZone Client
ved at klikke pé de links, der er vist i ruden Dokumentregistrering.

Dokumentregistrering v X

Dokumentnr. 46

Sag  SJ-STD (db01)
Skrivebord - SYSTEM

Opdater registreringsoplysninger pa et dokument.

Du kan hente de senest registrerede oplysninger pa et gemt sagsdokument fra serveren.

1. Abn det dokument, som du vil hente de seneste registreringsoplysninger for.

2. |lfanen Hjem i gruppen Sag, klik = Opdater. Alle registreringsoplysninger pa

dette dokument opdateres fra serveren.

Vigtigt: Hvis du klikker = Opdater, mister du alle ugemte andringer.

Kopiér dokument

Du kan genbruge et eksisterende Word- Excel- eller PowerPoint-dokument, der er gemt pa en
sag og gemme det som et nyt dokument pa denne sag eller en anden.
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Tip: Hvis du vil flytte dokumentet til en sag, kan du gere deti WorkZone Client. Se Flyt
et dokument.

N o a &~ b

Abn et dokument, som du vil kopiere.

Abn ruden Dokumentregistrering.

Klik Gem som nyt.

Tilfgj sagekriterierne og veelg en sag, som du vil kopiere dokumentet til.
Klik OK.

Valgfrit: Foretag sendringer i dokumentet.

Udfyld de obligatoriske felter i ruden Dokumentregistrering. Se Registrer et doku-
ment.

Klik Gem pa sag.

Del et dokument

Du kan sende et sagsdokument via mail. Den nye mail arver sagskonteksten fra dokumentet.

Nar du har sendt mailen, bliver du bedt om at gemme mailen pa sagen.

Vigtigt: Fer du kan udfere denne opgave, skal du veelge en sag til dit dokument. Se
Veelg en sag.

Pa fanen Fil, klik Del > Mail.

Veelg en af disse muligheder.

« Send som vedhaeftet fil
« Send som PDF
« Send som XPS

Et mailvindue abnes, hvor du kan indtaste titel og vedheefte filer.

Tilfgj modtagere.

Faj indholdet til mailen og klik Send. Dialogen Gem Outlook-element vises.
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5. Huvis ikke du vil gemme dokumentet, skal du fierne markeringen i afkrydsnings-
feltet.

6. Klik Gem.

Udkastversionering

Forudszetning: Versionering skal farst tillades i indstillingerne for WorkZone Con-
figurator.

Vigtigt: Versionering geelder kun for udkastdokumenter, og kun for dokumenter
med tilstanden UA (Udkast) eller UP (Personligt udkast).

Aktivér eller deaktivér versionering

Nar du arbejder med dokumenter, kan du aktivere eller deaktivere versionering for det valgte
dokument uanset den generelle opsaetning af udkastversioneringen.

Bemaerk:

« Du kan ikke aktivere eller deaktivere versionering pa de laste dokumenter.

« Din administrator kan saette en graense for antal versioner.
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Aktivér versionering

1. Abn et dokument, som du vil aktivere versionering for.
2. Valgfrit: Klik Gem pa Sag for et nyt dokument.

3. Klik Filer> Sager & Dokumenter > Administrer Versioner > Aktivér versionering.

Deaktivér versionering

1. Abn et dokument, som du vil deaktivere versionering for.
2. Valgfrit: Klik Gem pa Sag for et nyt dokument.

3. Kilik Filer> Sager & Dokumenter > Administrer Versioner > Deaktivér ver-
sionering.

Abn en tidligere version

Du kan fa vist en liste over tidligere versioner af det Word-, Excel- eller PowerPoint-doku-

mentudkast, du arbejder med, og abne en hvilken som helst af dokumentets tidligere ver-
sioner.

Bemeerk: Tidligere versioner abner i skrivebeskyttet tilstand med Registreringspanelet
deaktiveret.

1. Abn et dokument, hvis versioner du vil se eller abne.

2. Klik Filer > Sager & Dokumenter. En liste over tidligere versioner vises under
Versioner.

3. KiIik pa den version, du vil abne. Den valgte version abner i skrivebeskyttet til-
stand med Registreringsruden deaktiveret.

35



WorkZone for Office2021.3

Tip: Nar dokumentet har mere end 10 versioner, kan du bruge knapperne
Vis nye og Vis tidligere til at navigere mellem versionerne.

Sammenlign to versioner

Du kan sammenligne tidligere versioner af et Word-udkast med den seneste version af doku-
mentet.

1. Veelg et dokument, hvis versioner du vil sammenligne.

2. KiIik Filer > Sager & Dokumenter.
En liste over tidligere versioner vises under Versioner.

3. Klik pa den tidligere version, du vil sammenligne en nuvaerende version med.

4. Klik pa Sammenlign i informationslinjen gverst i dokumentet.
Et standard Microsoft-sammenligningsvindue med den seneste version af dette
dokument abner side om side med den valgte version. Alle aendringer mellem
den valgte dokumentversion og den seneste version fremhaeves.

Gendan tidligere versioner

Du kan gendanne tidligere versioner af Word-, Excel- eller PowerPoint-dokumentudkast som
den seneste version af dette dokument.

Bemeerk: Du kan ikke gendanne tidligere versioner pa de laste dokumenter.

1. Veelg et dokument, der har en version, du vil gendanne.

2. Kilik Filer > Sager & Dokumenter. En liste over tidligere versioner vises under
Administrer versioner.

3. KiIik pa den tidligere version, du vil gendanne som nuvaerende version.

4. KIlik Gendan i informationslinjen gverst i dokumentet. Et nyt, redigerbart Word-,
Excel- eller PowerPoint-dokument dbner, hvor indholdet af den gendannede ver-
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sion automatisk er indsat, og Registreringsruden er aktiveret. Dette nye doku-
ment bliver seneste version af dokumentet.

Slet tidligere versioner
Du kan slette alle tidligere versioner af det valgte Word-, Excel- eller PowerPoint-dokument.
1. Veelg et dokument, som du vil slette alle tidligere versioner af.

2. KiIik Filer > Sager & Dokumenter.

3. Kilik pa knappen Slet alle tidligere versioner under Administrer versioner.
Alle tidligere versioner af dokumentet slettes.

Samtidig redigering af dokumenter

Samtidig redigering af dokumenter

WorkZone for Office bruger Microsoft Office's versions- og dokumentkontrol (WebDAV-pro-
tokol og URI-skema) til at handtere flere brugere, der redigere et dokument pa samme tid.

Ingen tjek ind/tjek ud

Der eringen tjek ind- eller tjiek ud-processer. En bruger abner dokumentet i et Microsoft
Office-program for at lase dokumentet og forhindrer andre brugere i at gemme deres versioner
af dokumentet pa serveren. Nar en bruger lukker dokumentet, bliver dokumentlasen frigivet
og tildelt den naeste bruger i keen. Brugerens aendringer kan derefter gemmes pa dokumentet
som stadig er last for alle andre brugere.

Gemmes péa serveren

Dokumentet redigeres i et lokalt Microsoft Office-program men gemmes pa serveren og der-
ved respekteres dokumentlasen.
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Dokumentlasens udigb

Det er ikke muligt at tilbagekalde dokumentlasen fra en anden bruger eller overtage en anden
brugers laste dokument.

Dokumentlasen er dog midlertidig og udlgber efter et bestemt stykke tid (en timeout-periode),
der ikke varer mere end en time, og frigiver et tidligere last dokument. Et last dokument som er
udlgbet kan generhverve dokument lasen hvis dokumentet ikke er blevet abnet af en anden
bruger i mellemtiden.

Last dokument

Nar et dokument abnes af en WorkZone-bruger, lases dokumentet pa serveren for over-
skrivning. Brugeren som abnede dokumentet kan godt gemme aendringer til dokumentet pa
serveren, men alle andre WorkZone-brugere kan ikke gemme aendringer til dokumentet pa ser-
veren.

Nar andre brugere dbner det laste dokument, bliver den seneste version af dokumentet pa ser-
veren abnet.

Hvis brugeren, der abnede dokumentet har gemt sine andringer, kan enhver bruger der abner
dokumentet efterfglgende kunne se aendringerne.

Brugere som allerede havde abnet dokumentet far den farste bruger gemte sine aendringer vil
ikke kunne se disse andringer i deres abne dokumenter.

Nar et dokument er Iast af en bruger, kan andre brugere:

« Redigere dokumentet og flette indholdet nar dokumentet friggres.

« Abne dokumentet i skrive-beskyttet tilstand

Gem dokumentet dom et lokalt dokument

Serverdokumentet kan ogsa gemmes som et lokalt dokument pa den lokale maskine. Du kan
&ndre dokumentet lokalt og derefter gore et af falgende:

« Nar serverdokumentet er tilgaengeligt igen, kan du manuelt sammenligne og flette det
lokale dokument med serverdokumentet vha. Microsoft Office's funktion Sammenlign.

o Detlokale dokument kan overfares til WorkZone som et nyt dokument.
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Frigiv lasen

Nar et last dokument lukkes, forgives dokumentet og bliver tilgaengeligt for den naeste bruger
hvis dokumentet er blevet abnet af andre brugere. Den naeste bruger i kgen overtager doku-
mentlasen idet dokumentet stadig opleves som last af alle de andre brugere. Brugeren kan nu
gemme dokumentet pa serveren og lukke dokumentet.

Dokumentet bliver farst frigivet nar det lukkes. Det at dokumentet gemmes pa serveren vil ikke
frigive dokumentet.

Gemmes dokumentet som et lokalt dokument, vil dokumentet frigives.

Sammenflet eendringerne

Nar dokumentet frigives til den neeste bruger, kan eventuelle aendringer flettes og gemmes pa
dokumentet. Al indhold som er blevet tilfgjet til dokumentet bliver fremhaevet, sa den nuvae-
rende bruger kan forholde sig til &ndringerne om ngdvendigt.

Bemeaerk: Kun indhold som er blevet tilfgjet er fremhaevet. Slettet indhold bliver ikke
fremhaevet eller vist.

Indhold som er blevet tilfgjet eller slettet fra andre brugere er ikke beskyttet og efterfelgende
brugere kan fijerne eller fgje indhold til dokumentet uden begraensninger, med mindre Micro-
soft Office's indholds-beskyttelsesfunktionalitet ogsa anvendes.

Scenarier for samtidig redigering

De folgende tre scenarier viser nogle af de muligheder og udfald, nar man benytter og ikke
benytter Microsoft Offices dokumentstyringssystem og samtidig redigeringsfunktionalitet i Wor-
kZone.

Scenarie - definitioner

« Andrea: Den fgrste bruger som abner dokumentet
« Birgit: Den anden bruger som abner dokumentet

« Caroline: Hypotetisk tredje bruger som abner dokumentet far Birgit.
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Gennemgaende for alle scenarier: Andrea abner dokumentet farst og dokumentet er derfor
|ast for eventuelle aendringer, som Birgit gerne vil gemme.

Scenarier

Scenarie 1: Rediger og flet til serverdokument
Scenarie 2: Lokal kopi - Flet manuelt eller upload nyt dokument

Scenarie 3: Rediger et skrivebeskyttet dokument og flet indholdet sammen med ser-
verdokumentet

Scenarie 1: Rediger og flet til serverdokument

| dette scenarie redigerer Andrea og Birgit begge samme dokument. Andrea gemmer doku-
mentet mens hun arbejder, men Birgit kan ikke gemme sine andringer. Birgit kan flette sit ind-
hold og gemme dokumentet nar Andrea lukker dokumentet.

Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

1 Andrea abner dokumentet i WorkZone ved at klikke paA Dokumentet abner for redi-
knappen Abn. gering i Andreas Microsoft
Office program.

2 Andrea redigerer dokumentet, tilfgjer og fierner indhold Andreas dokument bliver
forskellige steder i dokumentet. opdateret.

3 | Microsoft Office, klikker Andrea pa knappen Gem. Andreas andringer bliver
gemti serverdokumentet.

4 Birgit abner dokumentet i WorkZone ved at klikke pa
knappen Abn.

Da dokumentet er last og tildelt Andrea, bliver en dia-
log vist nar Microsoft Office abnes, og Birgit informeres
om at hun kan fa vist dokumentet i skrivebeskyttet til-
stand eller redigere dokumentet og flette aendringerne
med serverdokumentet, nar det bliver tilgeengeligt.

5 Birgit vaelger at redigere filen og flette 2endringerne ind Dokumentet abnes i Birgits
senere. Microsoft Office program.

Dokumentet indeholder
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Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

Andreas sidste aendringer fra
trin (4) da Andrea gemte sine
aendringer pa dokumentet
for Birgit abnede det.

6 | Microsoft Office, redigerer Andrea dokumentet, tilfajer Andreas dokument bliver
og fierner indhold forskellige steder i dokumentet. opdateret.

7 | Microsoft Office, klikker Andrea pa knappen Gem og Andreas andringer bliver
andringerne bliver gemt pa dokumentet. gemti serverdokumentet.

8 | Microsoft Office, redigerer Birgit dokumentet, tilfgjer og Birgits dokument bliver opda-
fierner indhold forskellige steder i dokumentet. teret.

Birgits dokument bliver ikke
opdateret med Andreas
andringer.

9 Birgits eendringer til doku-
| Microsoft Office, klikker Birgit pa knappen Gem, men mentindholdet kan ikke gem-
en dialog bliver vist og oplyser om at dokumenteter ~ M€S:

last for redigering af en anden bruger.

10 | Microsoft Office er Andrea feerdig med at redigere og  Andreas aendringer bliver

klikker pa knappen Gem for at gemme alle andrin- gemt i serverdokumentet.
gemne. Dokumentlasen frigives og til-
Andrea lukker dokumentet. deles Birgit.

11 | Microsoft Office, fortseetter Birgit med at arbejde med  Birgits dokument opdateres

dokumentet og bliver oplyst om at dokumentet nu er til- med serverversionen af doku-
geengeligt for redigering. mentet.

Dokumentet viser nu Andreas
Birgit klikker pa knappen Gem. a@ndringer markeret med en
farvet fremhaevning som gar
det muligt for Birgit at reagere

pa det nye dokumentindhold.

12  Birgitjusterer dokumentindholdet og klikker pa knap-  Birgits dokument bliver gemt
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Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus
pen Gem igen for at gemme alle eendringer. pa serveren med alle aendrin-
ger.
13 Birgit lukker dokumentet. Dokumentlasen frigives, sa

den naeste bruger, der abner
dokumentet kan redigere og
gemme aendringerne.

Scenarie 2: Lokal kopi - Flet manuelt eller upload nyt dokument

| dette scenarie, redigerer Andrea og Birgit begge samme dokument men Birgit veelger at
gemme en lokal kopi af dokumentet og enten at flette aendringerne manuelt ind efter Andrea
lukker dokumentet eller importere det lokale dokument som et nyt dokument.

Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

1 Andrea abner dokumentet i WorkZone ved at klikke Dokumentet abner for redigering
pa knappen Abn. i Andreas Microsoft Office
program.

2 Andrea redigerer dokumentet, tilfgjer og fijernerind- Andreas dokument bliver opda-

hold forskellige steder i dokumentet. teret.
3 | Microsoft Office, klikker Andrea pa knappen Gem. Andreas andringer bliver gemt i
serverdokumentet.

4 Birgit abner dokumentet i WorkZone ved at klikke pa
knappen Abn.

Da dokumentet er |ast og tildelt Andrea, bliver en dia-
log vist nar Microsoft Office abnes, og Birgit infor-
meres om at hun kan fa vist dokumentet i
skrivebeskyttet tilstand eller redigere dokumentet og
flette aendringerne med serverdokumentet, nar det
bliver tilgaengeligt.

5 Birgit vaelger at fa vist dokumentet i skrive-beskyttet Dokumentet dbnes i Birgits Micro-
tilstand og klikker Rediger dokument nar doku- soft Office program.
mentet vises, da hun gerne vil redigere dokumentet.
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Trin Brugerhandlinger

10

11

| Microsoft Office, redigerer Andrea dokumentet, til-
fajer og fijerner indhold forskellige steder i doku-
mentet.

| Microsoft Office, klikker Andrea pa knappen Gem
og aendringerne bliver gemt pa dokumentet.

| Microsoft Office, redigerer Birgit dokumentet, tilfgjer
og fierner indhold forskellige steder i dokumentet.

| Microsoft Office, klikker Birgit pa knappen Gem,
men en dialog bliver vist og oplyser om at doku-
mentet er |last for redigering af en anden bruger.

Birgit beslutter sig for at gemme dokumentet som et
lokalt dokument i stedet for og klikker Fil > Gem for
at gemme dokumentet pa den lokale maskine.

| Microsoft Office er Andrea feerdig med at redigere
og klikker pa knappen Gem for at gemme alle
&ndringerne.

Andrea lukker dokumentet.

Dokumentstatus

Dokumentet indeholder Andreas
sidste aendringer fra trin (4) da

Andrea gemte sine aendringer pa
dokumentet fgr Birgit abnede det.

Andreas dokument bliver opda-
teret.

Andreas aendringer bliver gemt i
serverdokumentet.

Birgits dokument bliver opda-
teret.

Birgits dokument bliver ikke
opdateret med Andreas andrin-
ger.

Birgits eendringer til doku-
mentindholdet kan ikke gemmes.

Birgits dokument bliver gemt
som et dokument lokalt pa Birgits
maskine.

Serverdokumentet er stadig last,
men Birgits lokale dokument er
ikke last.

Andreas aendringer bliver gemt i
serverdokumentet.

Dokumentlasen er frigivet, men
bliver ikke tildelt Birgit, som
arbejder pa sit dokument lokalt.
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Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

11

12

13

13a

13b

| Microsoft Office, fortsaetter Birgit med at arbejde
med dokumentet, klikker pa knappen Gem for at
gemme alle aendringer og lukke dokumentet.

Nar Birgit er faerdig, kan hun enten importere doku-
mentet som et nyt dokument eller manuelt flette hen-
des andringer ind i server dokumentet.

Hvis Birgit vil overfare sit lokale dokument til Wor-
kZone:

| WorkZone, veelger Birgit den sag som dokumentet
skal knyttes til og klikker Dokument > Importer
Dokument for at importere sit lokale dokument til
sagen.

Hvis Birgit vil flette sine aendringer ind i ser-
verdokumentet:

Birgit abner serverdokumentet og hendes lokale
dokument i Microsoft Office og benytter Microsoft
Office dokumentsammenligningsfunktionalitet til
manuelt at flette indholdet af de to dokumenterind i
Andreas dokument.

Hvis en anden bruger (Caroline)
abner dokumentet lige efter
Andrea, vil dokumentlasen til-
deles Caroline og ikke Birgit.

Serverdokumentet og dets nye
indhold vil stadig veere util-
geengeligt for Birgit, som
arbejder pa dokumentet lokalt.

Birgits eendringer bliver gemt i
dokumentet pa hendes maskine.
Server dokumentet bliver ikke
opdateret uanset hvilke brugere,
der har abnet eller redigeret
dokumentet.

Birgits dokument eksisterer kun
lokalt pa hendes egen maskine
og ikke i WorkZone.

Det lokale dokument bliver impor-
teretind i WorkZone.

Der er nu to udgaver af det ori-
ginale dokument: Server udga-
ven som Andrea (og maske
Caroline) havde lavet noget pa
og Birgits dokument.

Serverdokumentet er abnet og
last af Birgit.
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Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

Hvis Caroline ogsa havde tilfgjet indhold til ser-
verdokumentet, skal Birgit nu flette indholdet fra sit
lokale dokument ind i serverdokumentet, der inde-
holder aendringer fra bade Andrea og Caroline.

14 | Microsoft Office er Birgit feerdig med at flette ind- Serverdokumentet bliver opda-
hold og klikker pa knappen Gem for at gemme alle teret med Birgits flettede indhold
gendringerne. 0g gemmes.

15  Birgit lukker dokumentet. Dokumentlasen frigives, sa den

naeste bruger, der abner doku-
mentet kan redigere og gemme
gendringerne.

Scenarie 3: Rediger et skrivebeskyttet dokument og fletindholdet sammen
med serverdokumentet

| dette scenarie redigerer Andrea dokumentet og Birgit vil kun laese det. Birgit vaelger ogsa at
redigere dokumentet, men kan kun flette indholdet nar Andrea lukker dokumentet og frigiver
dokumentet til Birgit.

Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

1 Andrea abner dokumentet i WorkZone ved at klikke pa Dokumentet abner for redi-
knappen Abn. gering i Andreas Microsoft
Office program.

2 Andrea redigerer dokumentet, tilfgjer og fierner indhold Andreas dokument bliver
forskellige steder i dokumentet. opdateret.

3 | Microsoft Office, klikker Andrea pa knappen Gem. Andreas andringer bliver
gemti serverdokumentet.

4 Birgit abner dokumentet i WorkZone ved at klikke pa
knappen Abn.
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Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

Da dokumentet er Iast og tildelt Andrea, bliver en dia-
log vist nar Microsoft Office abnes, og Birgit informeres
om at hun kan fa vist dokumentet i skrivebeskyttet til-
stand eller redigere dokumentet og flette aendringerne
med serverdokumentet, nar det bliver tilgaengeligt.

5 Birgit vaelger at abne dokumentet i skrive-beskyttet til- Dokumentet dbnes i Birgits
stand og begynder at lzese dokumentet. Microsoft Office program.

Dokumentet indeholder
Andreas sidste aendringer fra
trin (4) da Andrea gemte sine
aendringer pa dokumentet
for Birgit abnede det.

6 | Microsoft Office, redigerer Andrea dokumentet, tilfgjer Andreas dokument bliver
og fijerner indhold forskellige steder i dokumentet. opdateret.

7 | Microsoft Office, klikker Andrea pa knappen Gem og Andreas andringer bliver
aendringerne bliver gemt pa dokumentet. gemti serverdokumentet.

| Microsoft Office finder Birgit noget som skal aendres
og klikker pa Rediger dokument for at kunne fgje rettel-
ser til dokumentet.

8 | Microsoft Office, redigerer Birgit dokumentet, tilfgjer ~ Birgits dokument bliver opda-
og fierner indhold forskellige steder i dokumentet. teret.

Birgits dokument bliver ikke
opdateret med Andreas
agendringer.

9 Birgits aendringer til doku-
| Microsoft Office, klikker Birgit pa knappen Gem, men Mentindholdet kan ikke gem-
en dialog bliver vist og oplyser om at dokumentet er mes.

|ast for redigering af en anden bruger.

10 I Microsoft Office er Andrea feerdig med at redigere og  Andreas aendringer bliver
klikker pa knappen Gem for at gemme alle eendrin- gemt i serverdokumentet.
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Trin Brugerhandlinger Dokumentstatus

gerne. Dokumentlasen frigives og til-

Andrea lukker dokumentet. deles Birgit.

11 | Microsoft Office, fortseetter Birgit med at arbejde med  Birgits dokument opdateres
dokumentet og bliver oplyst om at dokumentet nu er til- med serverversionen af doku-
geengeligt for redigering. mentet.

Dokumentet viser nu Andreas
Birgit klikker pa knappen Gem. aendringer markeret med en
farvet fremhaevning som gor
det muligt for Birgit at reagere

pa det nye dokumentindhold.

11 Birgitjusterer dokumentindholdet og klikker pa knap-  Birgits dokument bliver gemt

pen Gem igen for at gemme alle aendringer. pa serveren med alle aendrin-
ger.
12 Birgit lukker dokumentet. Dokumentlasen frigives, sa

den naeste bruger, der abner
dokumentet kan redigere og
gemme andringerne.

Skabeloner og indholdskontrolelementer

Du kan oprette dine egne skabeloner og genbruge eksisterende skabeloner, for eksempel
brevskabeloner og oplysningsskabeloner. Du kan ogsa hente og indseette oplysninger om
sager, dokumenter eller kontakter i en skabelon eller et dokument, eller du kan opdatere regi-
strerede dokumentoplysninger.

Hver skabelon har indholdskontrolelementer. Indholdskontrol repraesenterer et infor-
mationsfelt pa 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, Sags-
behandler) Navn 1 fa veerdien Ann, mens (Dokument) Titel kan fa vaerdien Ansgg-
ningsblanket, etc.
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Bemeerk: Hvis indholdskontrolelementer vises pa flere forskellige sprog, se Nar du skif-
ter sprogindstillingerne i WorkZone Client, vil nogle indholdskontroller i egen-
skabsgruppen Indhold pa fanen Indsaet i Microsoft Word, forblive pa det oprindeligt
valgte sprog..

Opret en ny skabelon

1. Opret et nyt Word-dokument.

Anvend den almindelige tekst og tilfgj indholdskontrolelementer.

Klik Filer > Gem som. Dialogboksen Gem som vises.

W N

Veelg en placering til din skabelon.

5. Klik pa ™ >Word-skabelon i feltet Filtype, og klik Gem.

Tilfej indholdskontrolelementer

| WorkZone for Office kan du fgje indholdskontroller til felttyperne Dato, Tekst, Decimal og Hel-
tal.

1. Veelg fanen Indsaet.

2. | gruppen Indholdsegenskaber skal du klikke Sag eller Dokument for at tilfgje ind-
holdskontrolelementer med sags- eller dokumentegenskaber. Klik Sagskontakt
eller Dokumentkontakt for at tilfgje indholdskontrolelementer med egenskaber for
sags- eller dokumentparter.

Tip: Visse indholdskontrolelementer findes i to udgaver:
o Hvis navnet pa en egenskab slutter pa (kode), for eksempel, Sagsbehandler >
Kontakttype (kode), henviser den til en tre-cifret kode, der identificerer sags-
behandleren.
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o Hvis navnet pa en egenskab efterfalges af (tekst), for eksempel Sags-
behandler > Kontakttype (tekst), henviser den til sagsbehandlerens fulde
navn.

Der er to yderligere indstillinger, hvor du kan fa gavn af indholdskontrolelementer:

Indsaet flere oplysninger for flere parter med samme rolle (funktionen Gentaget
Indhold)

Dette er en anden made at anvende indholdskontrolelementer. Hver sag eller dokument kan
have flere parter med en bestemt rolle, f.eks, Sender eller Modtager. Hvis du vil udtraekke
oplysninger fra flere parter og indsaette dem i et indholdskontrolelement, skal du bruge et gen-
taget indholdskontrolelement.

Vigtigt:

« En part pa sagen eller dokumentet, indholdskontrolelementer og gentagne ind-
holdskontrolelementer skal have den samme rolle fgr du kan indsaette gen-
tagne oplysninger.

« Du kan, udover parter, ogsa gentage tekst, billeder og andre slags oplysnin-
ger, der er omgivet af gentagne indholdskontrolelementer.

« Detanbefales, at du falger instruktionerne i den naevnte raekkefglge for at opna
den rigtige handling.

1. Klik pa et indholdskontrolelement fra en relevant gruppe pa fanen Indseet i grup-
pen Indholdsegenskaber, og veelg den egenskab, du vil indseette. Hvis du, for
eksempel, vil indsaette navne pa alle de parter, der har rollen som Afsender, skal
du tilfgje indholdskontrolelementerne Navn 1 og Navn 2 med rollen Afsender.
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Tabeller Diustrationer Tilfgjelsesprogrammer Medier Kommentarer Sidehoued og sid. Tekst symboler Indholdsegenskaber -
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a4 Skambillede -

[Mavn 1], [Nawn 2]

2. Brug venstre museknap for at veelge indholdskontrolelementerne pa skabelonen.

[Mawn 1], [Mavin 2]

N

3. Klik Dokumentkontakt eller Sagskontakt og aben menuen Gentaget indhold og
veelg den gnskede rolle.

BHSS O: Skabelon.docx - Word 7@ - 0 x

RSB rocv ((NDSET ) DESIGN  SIDELAYOUT  REFERENCER  FORSENDELSER  GENNEMSE VIS LDVIKLER Michas! Informtion Manager -~ G
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Tabeller Ilustrationer Tilfgielsesprogrammer Medier Kommentarer Sidzhaved og sid.. Tekst Symboler Oplysning “
Datoer
Adressatiode

Adressatnr, (kode)
Adressatn, (kekst)
[Naw 1], [Navn 2] Bdresse 1
Adresse 3
E-rnail
Land (kode)
Land (teksts
Landenavn
Mobiltfnr.
Havn 1
Havn2
Postdistikt
Postr, fkode)
Postrr. ftekst)

IR S A A

Stilling
Telefax
Tifor.

( Gentaget indhold ( e )
Adressatiode Atpart
Adressatn, (kode) Forfatter
Adressatiype (kode) Kopimod.
Adresselbnr (koder Modtager

Aktindsigt

Tip: For at se oplysninger om det gentagne indholdskontrolelement, skal du
klikke pa det og se oplysningeme i titlen.

__E_[Dn:nkument, Repeating) .ﬂ«fsende_r‘.p'
[Mawn 1], [Mavn 2]
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4. Nar du fletter, bliver Indholdskontrolelementerne udfyldt med de relevante
oplysninger i hver sin raekke.

EH S = Skabelon.docx - Word 7 ®m - O x
) -
RN HiEw ) INDSET  DESIGN  SIDELAVOUT  REFERENCER  FORSENDELSER  GENMEMSE VIS UDVIKLER Michael Ifornstion Manager - G
o, .. 2| == I i 5eg
| Calibri Brodte 7|11 ~| A" A7 Aar e © &5 AT sahone asmboroe AaBbC Aabbeet AGBI a g,
| B

st [=IFlet -
B THormal | Tingen af.. Overskrift1 Owerskrift2 Titel = y Qrdatér
& Markérs (gm Flet dokurnent
] Typografier & Redig

digering | £ Ryd fletning & Proces ~

Indsaet tekst for hver Modtager pa en ny side

Et eksempel kunne vaere en situation, hvor du skal sende det samme brev til to eller flere
modtagere. Samtidigt skal du ogsa indsaette bestemte oplysninger om hver modtager, sasom
navn, adresse, etc. For at generere en separat tekst til hver medtager, skal din skabelon
opfylde to betingelser:

« Skabelonen skal indeholde mindst et indholdskontrolelement med rollen Modtager
(Uden et gentaget indholdskontrolelement).

« Sagen eller dokumentet, du fletter skabelonen med, skal have mindst to parter med

rollen Modtager.

Der oprettes et nyt dokument, nar du klikker Flet. Tekst fra skabelonen med bestemte vaerdier
for hver modtager bliver indsat pa en ny side.

Bemeerk: Det nye dokument med veerdierne kan ikke ryddes efter fletning. Du kan dog
redigere den oprindelige skabelon og derefter flette igen.

Flet sags-, dokument- og kontaktinformation

Forudsaztning: Fer du kan flette sags-, dokument- og kontaktoplysninger, skal ind-
holdskontrolelementer veaere indsat i skabelonen, og dokumentoplysninger skal veere
registreret. Se Registrering af dokumentoplysninger.
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1. Abn skabelonen.

2. Kilik Flet > Flet dokument pa fanen Hjem.

Bemaerk: Hvis du fletter kontaktens adresseoplysninger, som er beskyttede,
bliver adresseoplysningerne ikke fgjet til dokumentet. Dette gaelder kun for
indholdskontrolelementer, der er oprettet i WorkZone for Office 2017 og
senere versioner.

Fjern sags-, dokument- og kontaktinformation

1. Klik Flet > Ryd fletning pa fanen Hjem.

Opdater oplysninger registreret pa dokumenter
Du kan opdatere registrerede dokumentoplysninger ved at redigere indholdet af dine flet-

tefelter:

o Titel
« Brevdato

o Svarfrist

For eksempel, hvis du sendrer dokumenttitlen i flettefeltet Titel, opdateres dokumenttitien auto-
matisk i ruden Dokumentregistrering.

Vigtigt: Hvis du aendrer oplysninger i ruden Dokumentregistrering, skal du klikke pa
Flet > Flet dokument for at opdatere dokumentet.

Titelformat for indholdskontrolelementer

Fra version 2014 R2 er titelformat for indholdskontrolelementer sendret til:
(ItemType, [Relation], [Type]) Label (format)

For eksempel:
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(Case) Type(Case, Casehandler) Namel (Case, Caseparty) Namel (Docu-
ment, Recipient, Date) Birthday(Case, Primary Contact, Infor-

mation) Hobby

Det betyder, atindholdskontrolelementer, der er tilfgjet i version 2014 R2, og efterfalgende, bli-
ver vist med det nye titelformat, mens allerede eksisterende indholdskontrolelementer (tilfgjet
for version 2014 R2) vises i det gamle format.

Erstat Captia-indholdskontrolelementer

Captias indholdskontrolelementer understeattes ikke laengere i WorkZone. For at fa ska-
beloner, der har indholdskontrolelementer fra Captia, skal du installere Captias ind-
holdskontrolelementer med WorkZone-indholdskontrolelementer. Vejledningen beskriver
hvordan du tiekker om en skabelon bruger gamle indholdskontrolelementer og hvordan du
erstatter dem med nye.

Tjek efterindholdskontrolelementer fra Captia.

1. Lav en kopi af .docx-filen.

2. Skift filtypen til .zip (Du skal muligvis angive filens navn med anfarselstegn
eller indstille Windows til at vise filtypenavne for kendte filtyper).

3. Pak filen ud og ga til undermappen /Word.
4. Abn filen document.xml med en XML-editor, som for eksempel kan vaere Visual

Studio eller Notepad++.

Sidehoved og sidefod kan ogsa indeholde Captia indholdskontrolelementer.
Abn xml-filerne for sidehoved* og sidefod*, hvor * henviser til et tal.

5. Sggefterw:dataBinding w:prefixMappings.

6. Hyvistilknytningener w:dataBinding w:pre-
fixMappings="xmlns:ns0="'Captia'", erdetetgammeltind-
holdskontrolelement.

7. Notérveerdienpaw:alias w:val foralle Captia-indholdskontrolelementer. Du
kan tjekke efter vaerdien i indholdskontrolelementets egenskaber pa fanen Udvik-
ler i Designtilstand i Word.
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Da Captia-indholdskontrolelementer er forskellige fra WorkZone's indholdskontrolelementer,
kan du ikke erstatte Captia med WorkZone. Du skal erstatte Captias indholdskontrolelementer
med WorkZone's indholdskontrolelementer.

Erstat Captia-indholdskontrolelementer

1. Abn skabelonen i Word med nyere version af en add-in til WorkZone for Outlook.

2. Slet Captia-indholdskontrolelementet og tilfgj derefter det tilsvarende WorkZone-
indholdskontrolelement.

Tip: Det er nemmere at handtere og arbejde med indholdskontrolelementer, hvis du akti-
verer Designtilstand pa fanen Udvikler i Word. | Word, klik Filer > Indstillinger, klik Til-
pas bandet, og markér derefter aftkrydsningsfeltet Udvikler. Herefter kan du lukke
dialogboksen Word-indstillinger og klikke pa fanen Udvikler og aktivere

Designtilstand.

Opdater en eksporteret liste fra Excel

Du kan opdatere en eksporteret liste fra Excel og fa den seneste version af denne liste i Wor-
kZone Client.

1. Abn Excel-dokumentet med en eksporteret liste.

2. Klik Opdater alle Pa fanen Data i gruppen Forbindelser.

Processer

Du kan arbejde med processer, der er knyttet til et Word-, Excel-, eller Powerpoint-dokument.
For at kunne behandle et dokumenti WorkZone Process skal dokumentet veere gemt pa en
sag. Et dokument kan inkluderes i mere end én proces.
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En proces er altid baseret pa en sag. Nar du starter en ny proces fra et dokument, startes pro-
cessen pa det nuvaerende dokuments sag.

Du kan laese mere om arbejde med processer i WorkZone Process Brugervejledning.

1. Om WorkZone Process

2. Starten ny proces

3. Arbejde med opgaver

Fejlfinding

Klik pa et emne nedenfor, og se lgsningen.
Fejl under arbejde med integrerede Excel-ark i Word.

Hvis du arbejder med integrerede Excel-regneark i Word og den falgende fejlbesked vises:
Det program, der er brugt til at oprette dette objekt, er Excel. Programmet er enten ikke instal-
leret pa computeren, eller ogsa svarer det ikke. Hvis du vil redigere dette objekt, skal du
installere Excel eller sorge for, at alle dialogbokse i Excel er lukket.

For at omga dette problem:

Luk alle forekomster af Excel og gentag din handling.

Nar du skifter sprogindstillingerne i WorkZone Client, vil nogle indholdskontroller i egen-
skabsgruppen Indhold pa fanen Indsaet i Microsoft Word, forblive pa det oprindeligt valgte
sprog.

For at arbejde udenom dette problem, skal du rydde cache i Internet Explorer:

1. | detaverste hgjre hjgrne af Internet Explorer-vinduet, veelg Veerktgjer > Inter-
netindstilling > Indstillinger > Vis filer.

2. Sletfilerne i mappen INetCache.
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Arbejde med Outlook-elementer

Hvis din organisation bruger OAuth2 til brugergodkendelse, skal du indtaste dine legi-
timationsoplysninger i det Internet Explorer-vindue, der abner, nar du begynder med arbejde i
Outlook. For automatisk godkendelse, fgj WorkZone-webstedet til den lokale intranet-zone i
indstillingerne for Internet Explorer (Tools > Internet options > fanen Security > Local intranet
> Sites > Advanced > indtast domeenet og klik Add).

Gem et Outlook-element pa en sag
Outlook-elementet sendes ellers modtages som mail, eller din aftale fra din kalender.

Sagsikonet ¥ angiver, at mailen gemmes pa en sag.

SEQ 0 sendt post [Chrl+E) £ | Aktuel mappe -
At Ulsest Efter Dato = Myeste &
4 [dag

Charlotte Record Manager; Elisabeth Secti.

Irvitation 2126 PM
steve@gmail.com’ o
Report 2124 PR

Administrator ”

Gem et Outlook-element

For at gemme et Outlook-element pa en sag, skal du falge to hovedtrin:

1. Veelg en sag (veelg en eksisterende sag eller opret en ny sag)

2. Registrer oplysninger

Bemaerk:
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Du kan veelge en sag, bade mens du skriver en ny mail, eller nar du mod-

tager/sender en mail.

o Du kan evt. ogsa Vedheefte dokumenter til mailen.

Du kan kun gemme aftaler fra Kalenderen. Du kan altsa ikke gemme made-
invitationer eller -svar, for eksempel fra mapperne Indbakke eller Udbakke.

Nar du gemmer en mail, der er underskrevet med et digitalt certifikat (markeret i
Outlook med ikonet R ), vil Outlook vise en forespargsel, hvor du bliver bedt om

at fierne det digitale certifikat fra en kopi af mailen. For at gemme kopien af mai-
len i WorkZone, skal du acceptere at det digitale certifikat fiernes ved at klikke
"Ja" i den fglgende dialog, der vises. Bradteksten i mailen, der ikke har digitalt
certifikat gemmes i WorkZone og dokumenterne, der vedheeftet mailen, gem-
mes som bilag, hvis der ikke blev valgt en anden indstilling i dialogen. Den

oprindelige mail forbliver underskrevet og der vises ikke et sagsikon ¥ for mai-

len. Du kan dog, nar du abner mailen, se den sag, som mailen er gemt pa i
omradet til mailformularer.

Et Outlook-element bliver et sagsdokument, nar du gemmer det pa en sag.

Gem flere Outlook-elementer

Du kan kun redigere veerdier i felter for flere Outlook-elementer, hvis
funktionen er slaet til pa serveren.

Nar du gemmer flere Outlook-elementer, kan du redigere deres metadata direkte i dia-
logboksen Gem flere Outlook-elementer.

1. Velg mere end en mail eller aftale.

2. Veelg en sag.
3. Dialogboksen Gem flere Outlook-elementer vises. Vaelg veerdier i de obliga-
toriske felter og klik Gem.
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De valgte mails eller aftaler er gemt som hoveddokumenter, hvor vedheeftede filer er
gemt som bilag.

Dokumenthenvisninger gemmes kun, hvis Cachelagret Exchange-tilstand er akiti-
veret.

Kontakter fra felterne Til, Fra og Cc gemmes kun pa sagen, hvis de findes i systemet
i forvejen.

De mails, der er underskrevet med digitale certifikater, kan kun gemmes individuelt
og ikke multiselektion.

Veelg en sag

Du kan vedhaefte en sag pa en af fglgende mader:

Veelg en eksisterende sag

Opret en ny sag

FILE HOME SEMND [ RECEIVE FOLDER WIEW CASE

S-S ~ ~ % : =< . -
= "_|'j T Ignare x £ rl‘:‘l £ B mecting Wowe to: 7 3 To Manager b : ] ; & = B | Gesrch People
b 7 Clean Up = € € 2 1 Team Email v Dane =1 = [= address Baak
MNew  Mew Delete  Reply  Reply Forward [ pigpe - - —1  Move Rules Save  Unread! Categorize Follow
- ore E ¥ = -
Ereail Trerms = S Junk = 0| 2 Reply & Delete Create New - o | = Upe Y Fitermal
N Delete Respond Quick Steps [F] Move 18-6071, Weekly report, ANM 5 -~
4 Favorites Search Sent Items (Ctrl+E) £ | Current Folder - L‘—)_ Reply ri:(l Rephy SI-5TD-CHARLOTTE, Skrivebord - CHARLOTTE, CHARL ..
Inbox Al Unread ByDate ™ Mewest 4 werl [ Befresh
SentItems 4 Today - ol A & Search Case..
- a e Create Mews Case.,,
Deleted tems Administrater; Johan Organizer; Ann Se.. U wellF Create hew Cone
Wieekly report 233 FM - X
To  Administrator; Johan Organizer; Ann Secrekary
4 Ann@imdom.local -
Administrator; Ann Secretary; Johan Or... Cc John Team Manager ~

Inbox

Drafts

Sent Items
Deleted Iterns

Announcement 126 PM
Message | Repart_week_30,jpg (585 KE]

[ Cases & Docurments

Junk E-Mail
Qutbox

[ Process Yiews
RSS Feeds
Search Folders

b
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Bemeerk: Hvis du veelger en sag, nar du skriver en ny mail, hedder knappen Veelg sag:

Ikke-navngivet - Meddelelse (HTRAL) ?T H - 0O X

B Hd =
FILER: IEDDELELSE IMDSET [MDSTILLIMGER FORMATER TEKST GEMMERSE
— Calibri (Brardtekst - |11 - A & gz 0 vedhaftfil > Q
D F K U :=-i=- &3 U7 wedhaft elernent » L vedhaft dokurment -
Seet + E _— | . Mawne Marker  Foom
« ¥-pAr E=E= A - [ Signatur = M
o

ind =
Sag Loom

Udklipshalder

Grundlzggende tekst P Inkluder

Veelg en eksisterende sag

1. Veelg det Outlook-element, du vil gemme.
2. Klik Gem element pa fanen Hjem.

3. Veelg en sag fra dine seneste sager.

-Eller-
Klik Seg efter sag for at finde den sag, du sgger. Indtast s@gekriterier i en eller

flere af disse felter.
« Foratfinde en sag via et ord, som teksten indeholder, kan du indtaste fri-

tekst i S@g efter ordene.
« Foratfa vist en bestemt gruppe af sager, veelg et filter fra listen Sag i.

Bemaerk: Nar du gemmer et dokument pa en afsluttet sag, bliver

denne sag genabnet.
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[ Veelg sag (db01) e [-E ]

Sag efter ordene

Sag
Seg i

Alle lister -

Alle lister
Abne sager

Enhedens dbne sager . enhed
Enhedens dbne sager uden sagsbeh.
Favaritsager

Fulgte sager

Sager med pémindelser

Sager p.t. placeret hos mig

Sager uden sagsbeh. og enhed

@) Hjeelp til sggning Annuller

« For at sgge efter sagsnummer, titel, sagsbehandler eller ansvarlig enhed,
klik Vis flere segemuligheder. Klik Vis feerre sagemuligheder for at
skjule sektionen.

A Vis feerre spgemuligheder

Sagsnr. Sagsbehandler

Titel Ansvarlig enhed

4. KIlik Sgg. En liste over fremsggte sager vises.

5. Veelg en sag, og klik OK.

Opreten ny sag

Du kan oprette en ny sag fra Outlook nar som helst og uathaengigt af at gemme Outlook-ele-
menter. For at gare dette, skal du klikke Nye elementer i bandet og derefter Sag.

1. Veelg det Outlook-element, du vil gemme.
2. Klik Gem element > Opret ny sag pa fanen Hjem.

3. Indtast relevante oplysninger om sagen, samt felterne markeret i radt, der er
obligatoriske.
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61

E Report - Ny sag (db01.Imdom.local)

Undersagsgruppe

Sagskategori Titel

[ ~ | |Report

Sagsgruppe

Sagstype Standard dokumentklassifikation
Facetter

£ Parter pa sagen

Navn
.-;s Ann3 Secretary,

B steve@gmail.com

‘ Veelg... |

¥ Adgang til sagen

@ Hjeelp til sagsoprettelse

Rolle
Sagspart
Sagspart

Bidragsyder
Ekstern afsender
Geo-part
Haringspart
Madedeltager
Sagsobjekt

Svar til
3. part

[Sagspart

Annuller

. Titel - Titlen pa den nye sag. Sagen far som standard mailens eller afta-

lens titel.

» Sagstype, Sagsgruppe, Undersagsgruppe - Disse felter defineres af din
organisation og bruges til at klassificere sagen. Jo mere du klassificerer

din sag, jo nemmere er det at finde den igen, felge workload og foretage

andre handlinger. Se Sagsgrupper i WorkZone Client Brugervejledning.

« Standard dokumentklassifikation - Den klassifikationskode der skal

arves af sagsdokumenter. Klassificering sorterer og prioriterer data ud fra

datafelsomheden. Standardklassificeringsveerdien arves fra sagsgruppen

eller fra den globale vaerdi, som administrator har sat. Du kan ignorere

denne kode ved at vaelge den gnskede klassificering fra listen.



https://docs.workzone.kmd.net/2021_3/da-dk/Content/WZClient_UserGuide/Case/About_cases.htm#Case_Group

Brugervejledning

« Facetter - Du kan bruge facetter som en ekstra made at klassificere din
sag pa. Facetter aktiveres og defineres af din organisation. Vaelg de
gnskede facetter og klik OK.

Bemaerk:

« Du skal vaelge mindst én facet i hver obligatoriske facet-
gruppe.
o Dukan veelge mere end en faceti hvert felt.

« For atfjerne en facet skal du dobbeltklikke den eller trykke
DEL.

. Parter pa sagen - Klik Tilfgj/fjern for at tilfgje eller fierne sagsparter.

« Som standard er alle kontakter, der er knyttet til mailen eller afta-
len, valgte. Fjern markeringen i afkrydsningsfelterne for at fijerne
dem fra sagsparter.

« Du kan andre en sagsparts rolle i listen Rolle.

« Adgang til sagen - Vaelg den passende adgang til sagen (Alle, Afdeling
eller Personlig).

4. Klik Opret Sag, eller tryk Enter.

Vedhaeft dokumenter

Du kan vedhaefte dokumenter til mailen. Nar du gemmer mailen pa en sag, foreslaes det at du
ogsa gemmer sagen.
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Sl=] .
MEDDELELSE INDSET INMDSTILLINGER FORMATER TEKST GEMNMEMSE

Lﬂ 5@ mJ Iy Q q |» Opfalgning -

. b edhaft dokument = 1 Haj prioritet
Sat Adressekartotek Kontrallér  Vedhaft Vedhaft Signatur  Valg
ind - navine fil element- - sag - + Lav prioritet
Udklipsholder A Grundlzggende tekst Maune Tnkluder Sag Mzrker . Zoom -~
Tilww Administrator
=
e Charlotte Record Manager [ Vedhasft dokument (db01) (=2 EcR=<=|
Send
Emne Seg efter ordene
seg |
Segi
Alle lister -
¥ Vis flere sogemuligheder
45 dokumenter fundet,
Dok.nr. Sagsnr. Titel Sagsbehandler
/5 45 S)5TD Form 01 ANN
/5 45 S)-STD-MICH  sdisdf WICHAEL
g 44 REPORTS-001 UserTask Da.docx
'S 43 REPORTS-001 UserTask_En.docx
g 42 REPORTS-001 SmartpostHistoryReport_Da.doc
' 41 REPORTS-001 SmartpestHistoryReport_En.doc
/5 40 REPORTS-001 Record_Dadocx -
@ Hjeelp til at indszette dokumenter Inds=t |~ || Annuller |
Indscet

Indsast som link

Indsast som PDF

1. I gruppen Sag, klik Vedheaeft dokument.
2. Veelg et dokument fra listen. Dokumentet indseettes som et dokument.
-Eller-

Klik Seg dokument. Dialogboksen Vedhaeft dokument vises.

3. Hyvis du valgte den anden mulighed i trin 3, skal du indtaste sggekriterier og klikke
Sag. Veelg et dokument.

4. Udvid muligheder for knappen Indsaet og klik pa en af dem:

« Indsaet - Indseetter dokumentet pa mailen som en vedhaeftning.

« Indsaet som link - Indseetter et link, der abner dokumentets detaljeside i
WorkZone Client og et link til download.

» Indsaet som PDF - Indsaetter PDF-versionen af det valgte dokument.

Bemaerk: Indsaet som PDF er kun tilgeengeligt for et dokument,
hvis der er genereret en PDF-version af dokumentet i WorkZone Cli-

ent. Ikonet indikerer, at PDF-versionen eksisterer.
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Brugervejledning

Nar du gemmer et Outlook-element pa en sag, skal du registrere elementets oplysninger.

Tip: Husk at du skal veelge en sag far du registrerer.

[ Gem Outlook Elementet (db01) =n Nl <
Gem elementet pa sagen
SJ-5TD, Skrivebord - SYSTEM,
Dokumenter der skal gemmes
Titel Dokumentgruppe Dokumenttype Klassifikation Brevdato
A Email ~| [U Udgiende  ~| [cONFIDNT, Fortre ~| [11/28/2018[55 |
sdfsdf U, Udgdends CONFIDNT, Fortrolig 11/28/2018 45|
[T Gem alle som hoveddokumenter
# Afsender og modtageroplysninger - 2
Mawvn Rolle E-mail
] Administrator Modtager Administrator@Imdon
B Charlotte Record Manager, Kepimodt. charlotte@Imdom.locz

Veelg... |

¥ Hoveddokumentets henvisninger - 0

@ Hjzelp til at gemme Outlook elementet

Veelg dokumenter, du vilgemme.

Gem ] [ Annuller

Du kan se Outlook-elementerne og deres vedhaeftede filer i den gverste rude. Elementerne er

som standard valgte.

Vedhaeftningerne gemmes automatisk pa den samme sag som bilag. Du kan se og admi-

nistrere vedheeftningerne ligesom andre bilag fra navigationsruden under folderen Sager &

Dokumenter.

Bemaerk: Outlook synkroniseres med WorkZone Client. Hvis du pa et senere tidspunkt

tilfgjer eller fierner bilag pa sagen i WorkZone Client, sker dette ogsa i Outlook-mailen.
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1. Fjern markeringen i afkrydsningsfelterne for at fraveelge dokumenter.

2. Angiv hoveddokumenter:

« Velg Markér alle som hoveddokument, hvis alle vedhaeftningerne skal
gemmes som hoveddokumenter pa en sag. Fjern markeringen i
afkrydsningsfeltet, hvis det kun er Outlook-elementet, der skal vaere hoved-
dokumentet.

-Eller-

« Veelg det dokument, som du vil have som hoveddokument og klik Ger til
hoveddokument.

Definer dokumentparametre

« Titel - Titlen arver som standard emnetitlen for mailen, men dette kan aendres.

- Dokumentgruppe - Veelg den gruppe, som dokumentet tilhgrer, f.eks Afgarelse,
Aftale eller Arbejdskopi.

« Dokumenttype - Dokumenttypen indikerer om dokumentet er, f.eks, Indgaende, Udga-
ende eller Internt.

« Kilassifikation - Klassifikation organiserer og prioriterer data pa baggrund af den
angivne sensitivitet. Klassifikationskoden nedarves som standard fra den valgte sag,
men du kan aendre koden i feltet. Bemaerk at bilagene arver klassifikationskoden fra
deres hoveddokumenter. Hvis disse vaerdier ikke defineres, vil den globale klas-
sifikationskode anvendes.

Vigtigt:

« Kilassificeringen af det ugemte dokument opdateres hver gang du
gendrer dokumentets hoveddokument eller sag.

« Klassificeringen af det gemte dokument opdateres ikke automatisk nar
du aendrer klassificeringen af dokumentets sag eller hoveddokument.

« Brevdato - Brevdato er som standard dato for afsendelse af den gemte mail eller
aftale. Klik pa kalender-ikonet (& for at aendre brevdatoen.
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Oplysninger om sender og modtager

Kontakterne angivet i felterne Til, Cc og Fra pa det gemte Outlook-element bruges automatisk
som dokumentparter. Derudover sgger systemet efter yderligere matchende kontakter til regi-
strering, nar du gemmer et Outlook-element pa en sag eller opretter en ny sag.

« Systemet vil ikke foresla at tilfaje kontakter ud fra Cc-modtagere.

« Registrerede kontakter, der matcher detaljer pa afsender, modtager og Cc-modtager
bliver fgjet til oplysningslisterne Sender og Modtager.

« Huvis systemet finder en relation mellem yderligere kontakter, tilfajes de maske auto-
matisk eller foreslas, sa du kan tilfgje dem.

« Huvis enten afsender eller modtager pa Outlook-elementet kan matches unikt med en
sagspart pa den sag, du gemmer pa, sa tilfgjes den part automatisk i regi-
streringsdialogboksen som en kendt kontakt.

Tilfej dokumentparter

1. Kilik pa knappen Tilfgj/Fjern.

[34 Vaslg parter (db01) =N iR ==
Spg efter ordene Seg efter parter og tilfgj dem til listen over valgte. Brug tilfgj
og flern knapperne for at opdatere listen.
Sag
Segi
[ alle lister -
Type
[ -
¥ Vis flere segemuligheder
148 parter fundet. Valgte
(] Mawvn 1 Mavn 2 Adresse 1 Postnummer “ Part Rolle
240 Egedal Administrator Medtager ‘|
B, Bisabeth Section Mary Charlotte Record Manager, Kopimaodt. ‘|
ELIS, Elisabeth2 Section Marni
ELIS, Elisabeth3 Section Mani AT R
561 Esbjerg E'
430  Faaborg-Mid E|
562 Fang
710 Favrskov

Ko t.
320 Faxe pimos

FA  Food Author
FSA  Food Safety -

@ Hjzelp til parter CK | Annuller |

Maodtager

2. Sgg efter kontakter:
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« Foratfinde en kontakt via metadata, kan du skrive i feltet Sag efter
ordene, og derefter klikke Sgag.

« Veelg etfilteri listen S@g i, hvis du vil sage i en bestemt gruppe af kon-
takter.

» Foratvise en kontakt med en bestemt kontakttype, skal du vaelge et filter
i listen Type.

« Kilik Vis flere sagemuligheder, for at sgge efter navn, adresse eller by.
Klik Vis feerre segemuligheder, for at skjule sektionen.

Type

| -

6 Vis feerre szgemulighedeD

MNawn 1 Mavn 2

Adresse 1 By

3. Veelg en partog klik pa > i den nederste venstre rude. Gentag dette trin for hver
part, du vil tilfgje.

4. Angiv eventuelt roller for parterne.

5. Klik OK.

Fjern dokumentparter

1. Veelg den dokumentpart, du vil fierne i ruden Valgte.

2. Klik pa knappen | < il venstre.

3. Kilik OK.

Opret en ny kontakt

Hvis Outlook-elementet indeholder en ukendt kontakt (det vil sige en kontakt med en
mailadresse, der ikke findes pa en eksisterende part), kan du gemme kontakten som en ny
kontakt.
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Bemaerk: Hvis denne funktion ikke er tilgaengelig, er det fordi din organisation har kon-
figureret automatisk oprettelse af nye kontakter.

1. Hajreklik pa kontaktikonet under Sender og modtagerdetaljer i dialogboksen
Gem Outlook-element.

A Afsender og modtageroplysninger - 2

MNawvn Relle E-mail
] ‘steve@gmail.com
B Johan Organizer,

) steve @c_]ma l.Ccom

( £ Opret ny kontakt
¥

Jjohan@Imdom.local

2. Klik Opret ny kontakt. Dialogboksen Ny kontakt vises. Feltet til mailadresse udfyl-
des automatisk.

[ My kontakt (db01) ==

Type ID
I - |

Mawn 1

tste'.fe@gmail.corr"

Mawn 2

Adresse 1
Adresze 2
Adresse 3

Postnummer Land

- | [DK Danmark -

Telefon Mobiltelefon E-mail

@) Hjz=lp til at oprette nye kontakter Annuller |

3. Udfyld de obligatoriske felter:

« Type - Kontakttype er et obligatorisk felt for hver WorkZone-kontakt. Kon-
takttyper grupperer kontakter i kontaktlisten og definerer kontaktens id-for-
mat.
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« ID - Feltetid varierer aftheengigt af hvad du har angivet i feltet Type. Hvis
du, f.eks, veelger typen Personer (med CPR) i feltet Type, skal du indtaste
et CPR-nummer i feltet ID.

4. KIlik Opret ny kontakt. Den kontakt, du har oprettet, vises som en kendt kontakt.

Handter dokumenthenvisninger

Dokumenthenvisninger er dokumenter, der relaterer til det aktuelle dokument. Rollen (f.eks

Kopi eller Mail) definerer, hvordan dokumenterne agerer sammen.

Tilfej dokumenthenvisninger

1. | panelet Dokumentparter, klik knappen Tilfgj/Fjern.

El Vaelg dokumenter (db01)

Seig efter ordene

Serg i

Sag

Udkast

¥ Vis flere sggemuligheder

=N B ==

Sgg efter dokumenter og tilfaj dem til listen over valgte.
Benyt tilfgj og flern knappeme for at opdatere listen.

46 dokumenter fundet. Valgte
Dok.nr, Titel Sagsbehandler Dokurmnent Rolle
48 Form 01 ANN d D-40, Record_Da.docx, 28-11-20: @
45 sdfsdf MICHAEL 7 [ ]
44 UserTask_Da.docx Besvarer
43 UserTask_En.docx Besvares af
42 SmartpostHistoryReport_Dadocx E‘ Bilag
41 SmartpostHistoryReport_En.docx E‘ Hoveddak
40 Record_Da.doex Indlejret
39 Record_En.docx Kopi
38 Publichccess_Da.docx Mail
37 PublicAccess_Endocx Mon-system
36 ProcessTasks_Da.pbix . Original
@ Hjeelp til dokumenthenvisninger OK | Annuller |

2. Sag efter dokumenter:

o For atfinde et dokument via. et ord i dokumentets tekst eller metadata,
kan du sgge med fritekst i feltet S@g efter ordene og klikke Sag.

o Hovis du kun vil se en bestemt gruppe dokumenter, kan du veelge et filter

fra listen Sgg i.
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» Huvis du vil sage efter dokumentnummer, sagsbehandler eller titel, klik
Vis flere segemuligheder. Klik Vis feerre segemuligheder, for at skjule
sektionen.

3. Veelg etdokumenti den nederste venstre rude, og klik pa > . Gentag dette trin for
hvert dokument, du vil tilfgje.
4. Angiv eventuelt roller for dokumenterne.

5. Kilik OK.

Fjern dokumenthenvisninger

1. Veelg den dokumenthenvisning, du vil fierne, i ruden Valgte.

2. Klik pa knappen | < il venstre.

3. Kilik OK.

Sager og Dokumenter

Du kan foretage de vigtigste handlinger via knapper pa Outlook-bandet. Du kan, f.eks, abne
dokumenter i Word, Excel eller PowerPoint; besvare dokumenter; fgje nye dokumenter til
sager; dele links til dokumenter eller sager, etc.

Du kan udfgre disse handlinger ved at vaelge en sag eller et dokument fra en liste i mappen
Sager & Dokumenter. Denne mappe fgjes til navigationsruden, farste gang du abner Micro-
soft Outlook efter installationen.

4 Anndlmdaom.local

Indbakke
Kladder
Sendt post
Slettet post
[» Proceswisninger
RES-kilder
4 Zager & Dokumenter
Lbne sager
Udkast
Udhakke

Ugnsket e-mail

|

SEgQermapper
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Nogle af disse handlinger er ogsa tilgeengelige fra Outlook-bandet, nar du vaelger et Outlook-
element, som er gemt pa en sag.

Tilfgj en liste

Du kan fgje forskellige sags- og dokumentlister til mappen Sager og Dokumenter. Som med
andre mapper i Outlook kan du fjerne dem senere.

1. Klik Tilfej liste i gruppen Mapper pa fanen Sag.

-Eller-
Hajreklik pa rodmappen, og veelg Ny sags- eller dokumentliste. Dialogboksen
Tilfej Liste abner og viser de lister, du kan tilfgje.

2. Veelg afkrydsningsfeltet for hver liste, du vil tilfgje.

3. KiIik Tilfgj. Du kan nu se de valgte lister under Sager og Dokumenter.

Tip: For at slette et listeelement, skal du hgjreklikke pa det og vaelge Slet Mappe i
menuen.

Sag i en liste

1. 1 Sager og Dokumenter, klik pa den liste, som du vil sgger i efter sager eller doku-
menter.

2. Indtast sggekriterier i Sggelinjen.

o Klik luk * for at rydde den nuvaerende sggning.

« Du kan ogsa sortere sager og dokumenter ved at klikke pa den relevante kolonne.
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Abn et dokument

1. KIik pa en liste, der indeholder det dokument, du skal bruge.
2. Dobbeltklik en sag for at se dens dokumenter.

3. Hvis der er bilag, vises knappen . Klik pa knappen for at udvide dokumentlisten
og se bilag.

4. Dobbeltklik det dokument eller bilag, du vil abne. Dokumentet abnes i det
program, hvori det blev oprettet, for eksempel Outlook, Word, Excel eller
PowerPoint.

Opret et dokument eller en sag

| Outlook kan du oprette nye Word-, Excel- eller PowerPoint-dokumenter og faje dem til
sagen.

1. I mappen Sager og Dokumenter, veelg en sag, som du vil oprette et nyt dokument
pa.

2. Pafanen Sag, veelg Fgj til sag > Nyt dokument (eller Nyt regneark eller Ny prae-
sentation).

3. Rediger og gem det nye dokument. Dokumentet gemmes pa den valgte sag.

Bemaerk: Knappen Nyt Dokument (eller Nyt Regneark eller Ny Praesentation) er deak-
tiveret, hvis det tilsvarende modul ikke er installeret.

Del et link i en mail eller en aftale

Du kan hurtigt sende et link til sager eller dokumenter i en mail, eller indsaette et link i en ny
aftale.

1. I mappen Sager og Dokumenter, veelg en sag eller et dokument.

2. Underfanen Sag i gruppen Besvar:
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« For at oprette en ny mail med et link i, skal du klikke Send Link. Der abner
derefter en ny mail med et link.

« For at oprette en ny aftale med linket, skal du klikke M@de. Der abner der-
efter et nyt aftalevindue, der indeholder linket.

Besvar et dokument

Du kan besvare dokumenterne pa samme made som du besvarer en mail. Nar du besvarer et
dokument, abner Microsoft Word, og du skal veelge et tomt dokument eller en skabelon.
Sagen, dokumentparterne og dokumenthenvisninger, der er relaterede til det oprindelige doku-
ment, fgjes automatisk til dit svardokument.

1. Under Sager og Dokumenter, vaelg det dokument, du vil besvare.

2. Under fanen Sag, klik Besvar i gruppen Besvar. Word abner, og dialogboksen Ny
vises.

3. Dobbeltklik ikonet Tomt Dokument.

-Eller-
Veelg en skabelon til det nye dokument.

Der abner et nyt dokument med fglgende detaljer fra dit originale dokument i
ruden Dokumentregistrering.

« Dokumentttypen seaettes til Udgaende.
« Afsendere af det oprindelige dokument bruges som Modtagere.
« En dokumentreference oprettes fra dit oprindelige dokument.
4. Fgjindhold til det nye dokument.
5. Udfyld de obligatoriske felter, og klik Gem pa Sag i ruden Dokumentregistrering.

Tip: Hvis dokumentet, du vil besvare, er en mail, der er gemt pa en sag, skal du veelge
mailen i Stifindervisning og klikke Besvar.
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Abn i WorkZone Client

Du kan abne sager eller dokumenter i WorkZone Client fra Outlook-bandet.

1. I navigationsruden under mappen Sager & Dokumenter skal du veelge en sag
eller et dokument.

2. Pafanen Sag, klik pa knappen Vis Profil. WorkZone Client abner i en web-
browser og du kan se og redigere relevante sager og dokumenter pa deres detal-
jefaner.

Processer

Forudsaeztning: For at kunne arbejde med processer, der er knyttet til sager, skal du
have installeret WorkZone for Outlook-tilfgjelsesprogrammet.

Du kan arbejde med processer, der er tilknyttet sager, og anvende procesoversigten direkte
fra Microsoft Outlook. Laes mere om processer i Om WorkZone Process.

Administrer processer

Du kan her finde detaljerede oplysninger om processer og handlinger pa dem, som du kan
udfare.

Start en proces fra Outlook

Brug procesoversigten

Arbejde med opgaver

Overtag en opgave fra en anden bruger

Forudsaztning: Du skal have adgangsrettigheden PROCESSADM for at kunne over-
tage en opgave fra en anden bruger.
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Hvis du abner en smarttask med en opgave, som en anden bruger allerede arbejder med,
vises den med alle procesmulighederne slaet fra og med meddelelsen om, at denne opgave
allerede bruges af en anden bruger. Hvis det er ngdvendigt, kan du veelge at overtage kon-
trollen med denne opgave.

1. Abn en smartmail med en opgave, som en anden bruger allerede arbejder pa.

2. Klik Overtag i meddelelsen.

Opdater en sendret opgave

Der kan opsta situationer, hvor en smarttask med en opgave bliver opdateret, efter du har
abnet den. | dette tilfaelde vises en meddelelse, der forteeller, at denne opgave er blevet
2ndret, og at der er mulighed for at fa den seneste version af opgaven fra serveren.

« Klik Opdater i meddelelsen, der vises for en aendret smartmail.

Tilpas Outlook

Du kan fgje flere kolonner til dine mail-mapper i WorkZone for Office. Dette giver dig mulighed
for at se flere oplysninger om dine Outlook-elementer uden at abne dem. Du kan opsaette reg-
ler for betinget formatering: Du kan tilfgje farvekoder, fremhaeve eller forstarre de mest eller
mindst vigtige beskeder.

Tip:

« Dukan ogsa tilpasse dine Sggemapper, sa de viser de Outlook-elementer,
som du har gemt pa en sag. Du ger det pa samme made, som nar du tilpasser
enhver anden mappe i Outlook.

o Du kan ogsa tilpasse reglerne i din besked for at rydde op i mails og aftaler,
der er gemt pa en sag. Du ger det pa samme made, som nar du tilpasser
enhver anden mappe i Outlook.
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Faj en kolonne til en mappe

Du kan fgje kolonnerne Sag og Sagsdokument til dine mail-foldere for at se oplysninger om
dine mails eller aftaler.

Kolonnen Sag viser hvilke sager, dine Outlook-elementer gemmes pa, hvor kolonnen Doku-
ment viser ID til de hoveddokumenter, der er tildelt pa dine Outlook-elementer.

Laeseruden skal deaktiveres, far du kan se de tilfgjede kolonner. Pa
fanen Vis, sla visningsruden fra.

1. KIik pa din mailmappe (for eksempel Indbakke).

2. Veelg Vis Indstillinger > Kolonner pa fanen Vis.
Vinduet Vis Kolonner vises.

3. Veelg Brugerdefinerede felter i Indbakken fra listen Veelg tilgaengelige kolonner
fra.
En liste over tilgaengelige kolonner vises.

4. Velg den kolonne, du vil tilfgje, for eksempel Sag, fra listen Tilgaengelige kolon-
ner, og klik Tilfgj ->. Sag er flyttet til listen Vis disse kolonner i denne
raekkefalge.

5. Klik OK. Kolonnen Sag vises i mappen Indbakke.

Bemeerk: Hvis du fajer en kolonne til en anden mappe end Indbakke, vil menupunktet
hedde Brugerdefinerede felter i mappe.

Brug den avancerede registreringsrude

Som et alternativ til standardregistreringsruden kan du anvende en avanceret regi-
streringsrude i Outlook, nar du gemmer mails. Ved at bruge den avancerede registreringsrude
i Outlook kan du registrere yderligere oplysninger som for ekstempel Sagsbehandler, Til-
stand, Svarfrist og Ansvarlig enhed.

Gar falgende for at anvende registreringsruden i Outlook:
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1. Gatil Fil > Sager og dokumenter.

2. Veelg Anvend avanceret registreringspanel.
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S@gning

Nar du foretager en sggning, indtaster du segekriterierne i et tekstfelt eller et fritekstfelt. Sag-
ning i tekstfelter adskiller sig fra sagning i fritekstfelter.

« Tekstfelter skelner mellem store og sma bogstaver. Hvis du for eksempel sager efter
petersen, finder du ikke Petersen.

« Fritekstfelter skelner ikke mellem store og sma bogstaver. Hvis du for eksempel

sager efter petersen, finder du ogsa Petersen.

| begge tilfeelde kan sggeoperatorer skrives med sma eller store bogstaver, eller en blanding.
Segningen er den samme.

Sageoperatorer
Operator Navn Bruges hvor? Beskrivelse
* Jokertegn Fritekstfelter ~ Erstatter ét eller flere tegn.

og tekstfelter

Eksempel:Hvis du skriver:

« dag”- sggningen finder sager,
hvor et ord i tekstfeltet begyn-
der med 'dag'. For eksempel
dagslys.

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

« *dag - Sggningen finder sager,
hvor et ord i tekstfeltet eller fri-
tekstfeltet slutter med 'dag'.
For eksempel fadselsdag.
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Operator Navn Bruges hvor? Beskrivelse

Bemaerk: Det anbefales ikke at bruge
foranstillede jokertegn i fritekstsggning,
for eksempel *sol og *sol*. Denne type
sggning kan give mange resultater, og
det kan tage lang tid, far de bliver vist.

? Spergsmalstegn Fritekstfelter  Erstatter netop ét tegn.

Eksempel:Hvis du skriver Pe?ersen i
feltet Fritekst i dialogboksen Til-
fej/Fjern Parter, finder sggningen alle
parter med navnet Petersen eller Peder-
sen, men ikke Pettersen.

" Hat (circumflex) Tekstfelter Ignorerer, om der benyttes store eller sma
bogstaver.

Eksempel: Tekstfelt Titel

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

="" Tomt felt Tekstfelter Sager efter elementer, hvor feltet er tomt.

Eksempel: Tekstfelt Adresse 1 i dia-
logboksen Veelg/fjern parter.

Hvis du skriver ="", finder sggningen
sager, hvor adressen ikke er angivet.
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| Eller Fritekstfelter:

OR | og OR
Tekstfelter:
I

& Og Fritekstfelter:

AND & og AND
Tekstfelter:
OG

~ Fritekstfelter

NOT Ikke

Brugervejledning

Bruges hvor? Beskrivelse

Sager efter elementer, hvor ét eller flere af de

indtastede ord forekommer.

En fritekstsggning efter dokumenter sager i
ter og i selve dokumentet.

Eksempel:Find alle dokumenter, hvor
mindst ét af ordene valuta eller mar-
kedsanalyse forekommer, ved at skrive
valuta OR markedsanalyse.

Sager efter elementer, hvor alle indtastede
ord forekommer.

Eksempel:Find alle dokumenter, hvor
ordene valuta og markedsanalyse fore-
kommer, ved at skrive valuta AND mar-
kedsanalyse (ordene kan findes som
dokumentegenskaber eller som indek-
seret fritekst).

« Hvis du vil sgge efter tegnet &,
ikke som en operator, men
som for eksempel del af en
kontakt, skal du indsaette en
omvendt skrastreg (backslash)
foran tegnet, |&.

o Hvis du vil finde Liebestraum,
Immergut & Co, skal du skrive
Liebestraum, Immergut \& Co.

fel-

Sager efter elementer, hvor de ord, du skriver

efter operatoren, ikke forekommer.
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Operator Navn Bruges hvor? Beskrivelse

Eksempel: Find alle dokumenter, hvor
valuta, men ikke bank forekommer ved
at skrive valuta NOT bank.

Du ber altid sgge efter et element efter-
fulgt 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 bank, vil sgg-
ningen ikke give nogen resultater.

Flere ord eller saetninger

Du kan indtaste et eller flere ord i sggefelterne:

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

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

« Hovis du ikke kender den eksakte ordlyd, anbefales det at du sager efter enkelte ord i
kombination med s@geoperatorer.

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 starre, hvis du skriver solplet* OG klimavariation™.

Stopord

Stopord er almindelige ord, der bruges sa ofte, at de er uegnede som sggeord. For eksempel
"af", "er", "efter" og "eller". Ved fritekstsggning ses der bort fra disse ord.

Hvis du gnsker at benytte stopord ved fritekstsggninger, skal disse ord fiernes fra listen over
stopord. Stopord registeres i modulet Stopord i WorkZone Configuration Management. Her
kan du tilfgje, fierne og redigere stopord.
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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
veere 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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