F2 QUICK GUIDE

Oprydning i F2

Arkiveér akter

Klik pa Arkivér for at fjerne
akten fra Min indbakke og
Mit skrivebord. Er du
ansvarlig for akten, kan du
ogsa veelge at eendre aktens
status fra "Behandles” til
"Afsluttet”.

Brug Arkivér, nar du er
feerdig med at arbejde med
en akt, og du gnsker at
afslutte den. Akten afsluttes
kun, hvis du er ansvarlig for
den. Du kan stadig finde
akten i Arkivet, Mit arkiv og
andre sggelister oprettet ud
fra disse.

Ryd hurtigt op
Markér flere akter, du vil
arkivere, og tryk Ctrl + 2.
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Fjern akter fra liste

Klik pa Fjern fra liste for at
fjerne akten fra listerne Min
indbakke, Mit skrivebord og
din enheds indbakke og
skrivebord. Akten kan stadig
findes i Arkivet og Mit arkiv
og andre sggelister oprettet
ud fra disse.

Brug Fjern fra liste, nar du
gnsker at fjerne en akt fra en
liste, fordi du ikke laengere
skal bruge akten.

Slet akter

Brug kun Slet akt, hvis du
ikke gnsker at se akten igen.
Hvis du blot gnsker at fjerne
akten fra Min indbakke kan
du med fordel bruge
Arkivér.

Klik pa Slet akt for at fjerne
akten fra Min indbakke, Mit
skrivebord, Mit arkiv og
sggelister oprettet ud fra
disse. Hvis du har delt akten
med andre, sletter du ikke
akten for dem, og du vil
stadig kunne finde akten i
Arkivet.

Er akten ikke delt (f.eks. hvis
du selv har oprettet den),
sletter du akten helt ved at
klikke pa Slet akt.
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