Indstilling og opsaetning
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Indstilling og opsaetning

Du kan indstille F2 for at ggre dit arbejde nemmere. Justér layoutet i hoved- og sagsvinduet,
standardisér tekster med dokumentskabeloner og signaturer, og del dine effektive opsaetninger
med dine kolleger.

Under dette emne finder du en gennemgang af de funktioner, du finder pa fanen "Indstillinger".
Fanen er placeret i hovedvinduet, men dine valg her geelder, uanset hvor i F2’'s brugerflade du
arbejder.

Muligheder for indstillinger

De forskellige indstillingsmuligheder i F2 er grupperet efter emne pa fanen "Indstillinger". Nedenfor
finder du en oversigt af emner, du finder pa fanen.

Personlige indstillinger: Du kan opsazette dine personlige preeferencer for alt fra,
hvordan akter &bner og e-mails importeres, til at tilfgje "ikke til stede"-beskeder, men

‘& du kan ogsé veelge at anvende standardindstillinger oprettet af din organisations

administratorer.

Tilpas visning: Tilpas layout af resultatlisten og dens preview. Du kan eksempelvis
styre visningen af layoutets elementer og gemme standardkolonneindstillinger.

Skabeloner: Standardisér dit arbejde og din kommunikation gennem automatiske
signaturer og skabeloner.

Sprog: Vaelg sproget i F2. Dit valg pavirker ikke kun teksten i brugerfladen, men ogsa
G hvilket sprog F2 Hjaelp og F2 Docs dbner i.
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Personlige indstillinger

De fglgende afsnit gennemgar fanerne i dialogen Personlige indstillinger, som tilgds pa fanen
”Indstillinger” i hovedvinduets band.

Hovedvindue Indstillinger

=0 o
] &« 7
Ga til Ga il Personlige  Standard-

sag~ akt-  indstillinger indstillinger
Mavigation Opsaetning

Figur 1. Menupunktet "Personlige indstillinger” pa fanen ”Indstillinger”

Du kan sgge efter indstillinger og underkategorier i sggefeltet gverst i dialogen. Skriv dit sggeord i
feltet for at fa vist resultater, hvor ordet optraeder. Dit sggeord fremhaeves i resultaterne.

2. Personlige indstillinger - a x
| ikke til stede ®X Q
a Bruger Bruger

Veelg generelle indstillinger for din bruger i F2.
lkke til stede
[] Axtivér 'ikke til stede’

Jeg er ikke til stede | denne periode:
[09-12-2024  #] -[11-12204

Send falgende autosvar €n gang til hver afsender

leg holder ferie og er tilbage den 11. december 2024.

Mulstil 0K Annullér

Figur 2. Seg efter indstillinger

Fanen "Generelt”

P& fanen "Generelt" har du mulighed for at tilpasse den overordnede opsaetning af F2.



2. Personlige indstillinger

Dokumenter
='i= Sager

?j Sagsforlab
[+ Forsendelser

o Godkendelser

=] Aktfelter

Chat

Visning og layout

Visning af lister:

Standard -

Visning af navigationsmenu

Store knapper v

Visning af resultatslister:
|

I Standard -

m

en valgt akt som leest efter 5 & | sek, forsink
g Ef

Figur 3. Fanen "Generelt”

De enkelte muligheder gennemgas i fglgende tabel.
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Administrér dine generelle indstillinger for F2.
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Funktion

Visning og layout

"Visning af lister”

"Visning af
navigationsmenu”

"Visning af resultatlister”

"Markér en valgt akt som
laest efter X sek.
forsinkelse”

Sggninger

"Skjul mine sggefelter, nar
jeg skifter mellem lister”

"Begreens sggeresultater i
resultatlisten til:”

Beskrivelse

Veaelg, hvordan sggelisterne i venstre side af hovedvinduet skal
vises. Du kan veelge mellem "Rummelig", "Standard", "Kompakt"
og "Ultra kompakt". Indstillingerne "Rummelig" og "Standard" har
gget tilgeengelighed.

Veaelg, om menugruppen ”"Navigation” pa bandet i hoved-, sags- og
aktvinduet skal vises med store eller sma knapper.

Ii. D Ga til hovedvindue
== G til sag ~

Ga til Ga til
sag - akt~ DGétiIakt'
Mavigation Mavigation

Figur 4. Store og sma knapper i menugruppen “"Navigation”

Ved visning af store knapper udelader F2 det aktuelle vindue. Det
betyder, at "Ga til skjult,
hovedvinduet i fokus.

hovedvindue" er hvis du har

Veelg, hvordan resultatlister skal vises. Du kan veelge mellem
"Rummelig", "Standard", "Kompakt" og "Ultra kompakt".
Indstillingerne "Rummelig" og "Standard" har gget tilgeengelighed.

Vaelg, om F2 automatisk skal markere en akt som laest, nar du
veelger den i resultatlisten og ser den i previewet. Angiv samtidig,
hvor lsenge akten skal veere valgt, far den markeres som laest.
Valget gaelder ogsa for leestmarkering af akter i sagsvinduet.

Hvis previewet er skjult, eller hvis der ikke er hak i denne tjekboks,
vil akten stad som ulaest, indtil du dbner den eller manuelt markerer
den som leest via hgjrekliksmenuen.

Nar du skifter liste, husker F2, om sggefelterne pd den
pagaeldende liste er foldet sammen eller ud. Szt hak i denne
tjekboks for altid at skjule sggefelterne, nar du skifter liste.

Angiv, hvor mange sggeresultater F2 hgjst skal vise i

resultatlisten, nar en sggning gennemfares.



Funktion Beskrivelse

F2 viser antallet af sggeresultater pa den bla statuslinje i nederste
venstre hjgrne. Har du valgt en begreensning pa 300 resultater i
dette felt, viser F2 hgjst 300 resultater. Det faktiske antal
resultater kan veere hgjere.

En meget hgj begrensning pa antal
BEMAERK sggeresultater kan forarsage, at det tager
leengere tid at udfgre en sggning.

"Begreens s@geresultater i Angiv, hvor mange sggeresultater F2 skal vise, nar der foretages
partsdatabasen til:” en sggning i F2’s partsregister.

F2 viser antallet af sggeresultater pa den bla statuslinje i nederste
venstre hjgrne. Har du valgt en begreaensning pa 300 resultater i
dette felt, viser F2 hgjst 300 resultater. Det faktiske antal parter
kan veere hgjere.

Anvendelse af forhdndsvisning og tekstredigeringsprogram

"Anvend nyt Seet hak i denne boks for at anvende nye og forbedrede
tekstredigeringsprogram i redigeringsmuligheder via skriverudens veerktgjslinje. Du kan for
aktdokumenter" eksempel indseette tabeller eller haeve og saenke skrift.

Lees mere om redigering i aktens skriverude.

Hvis de nye redigeringsmuligheder sl3s til, uden
den forngdne er software installeret, viser F2 en

BEMZARK meddelelse om, at computeren mangler de
forngdne  forudsesetninger og henviser til
organisationens it-afdeling.

"Vis kun forhandsvisning Seet hak i denne tjekboks, hvis du anvender en skaermlseser og vil
for aktdokumenter™ undgd forsinkelse, nar du navigerer mellem aktens vedhaeftede
dokumenter i dokumentomradet.

Med funktionen slaet til skal du klikke pa Hent preview midt i
previewet for at fa vist et preview af aktens vedheaeftede
dokumenter.

Laes mere om tilgeengelighedsfunktioner i F2.

Ikoner pa din computers skrivebord
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Funktion Beskrivelse

e Genvej til "Arkivmappen” (som er mappen til import af filer i

F2).

o Genvej til "Tjek ud-mappen” (som er mappen, hvor du kan
placere dokumenter, som du gnsker at arbejde offline med.
Dokumenterne kan efterfglgende tjekkes ind i F2 igen). Laes

mere i Tjek dokumenter ud og ind.

Tilgeengelighed

"Anvend tilpassede ikoner" Tilpassede ikoner skal farst seettes op i samarbejde med cBrain,

for at denne tjekboks har effekt.

TIP

cBrain anbefaler at bruge Windows' indstillinger
for tilgeengelighed [4.open external til at sl sgget
kontrast til.

"Udvid understgttelse for Saet hak i tjekboksen for at kunne anvende en skeermlaeser i F2.

skaermlaeser”

BEMARK

Du skal opdatere sggelister manuelt, nar du
skifter mellem dem, hvis du anvender en
skaermleeser. Listerne bliver ikke automatisk
opdateret, da dette ggr det hurtigere at navigere
mellem listerne med Tab-tasten. Nar du har
navigeret til den gnskede liste, kan du indlaese
dens resultater ved tryk pa mellemrumstasten.

Du skal genstarte F2, fgr eendringerne treeder i kraft.

Laes mere om opsaetning af tilgaengelighed.
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Funktion Beskrivelse

"Giv mig notifikationer om Szt hak i tjekboksen for at sla notifikationer til. Notifikationerne

antal sggeresultater, fejl i giver information om udfersel af sg@gninger, advarselsikoner,

indtastning mv.” valideringsfejl herunder indtastning af ugyldige veerdier sdsom
forkert e-mailadresse osv.

Notifikationerne leveres som en Windows-notifikation for at
understgtte bedre tilgaengelighed i F2 og vises nederst til hgjre pa
skaermen.

2 Valideringsfejl
1 valideringsfejl:

n mang ler

Figur 5. Windows-notifikation
Du skal genstarte F2, far eendringerne treeder i kraft.

Lees mere om opsaetning af tilgaengelighed.

Startindstillinger

"Vis automatisk video ved Til- eller fraveelg opstartsvideoen.
opstart af F2”

Videoen installeres i samarbejde med

KONFIGURATION )
cBrain.

Fanen ”"Akter”

P& fanen "Akter” kan du tilpasse dine indstillinger for akter.
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2. Personlige indstillinger

Seig 1 dine personlige indstillinger

a Generelt

Dokumenter
=i= Sager

?j Sagsforlab
[~ Forsendelser
o Godkendelser

Aktfelter

Akter
Angiv dine personlige indstillinger for akter i F2.

Visning og layout

Vzelg, hvilken tilstand akter skal Abnes i

Lzesetilstand A d

[ ] Udvid dokumentomradet, s3 jeg kan se flere dokumenter p3 en akt

D Vis linje til enhedens sagsbehandling ved ansvarsplacening

Gem og arkiver akt

Vazlg, hvor ofte en akt skal gemmes automatisk

Figur 6. Fanen "Akter”

De enkelte muligheder gennemgas i fglgende tabel.

[ 2




Funktion

Visning og layout

"Veelg, hvilken tilstand

akter skal abnes i"

Udvid dokumentomradet,
sd jeg kan se flere
dokumenter pa en akt”

enhedens
ved

"Vis linje til
sagsbehandling
ansvarsplacering”

Gem og arkivér akt

"Veelg, hvor ofte en akt

skal gemmes automatisk”

10

Beskrivelse

Veaelg imellem:

o "Leaesetilstand” dbner akten i laesetilstand. Du skal klikke pa Ret
for at kunne redigere aktens metadata.

o "Kun dokumenter skal veere i redigeringstilstand” abner akten i
laesetilstand, 0g de vedhaeftede dokumenter i
redigeringstilstand.

« "Redigeringstilstand” abner akten, sd& der kan redigeres i
metadata, vedheseftede dokumenter og akten.

Seet hak i denne tjekboks for at 3bne akter med udvidet
dokumentomrade.

Seet hak i denne tjekboks, hvis du som standard vil oprette en linje
til enhedens sagsbehandling, nar du ansvarsplacerer en akt. Du
kan fraveelge linjen pd den enkelte akt. Lees mere om linjen til
enhedens sagsbehandling.

Veelg, hvor ofte F2 automatisk skal gemme de akt- og

godkendelsesdokumenter, du arbejder pa.
Veelg imellem:

o "Aldrig”
¢ "Gem hvert 2. minut”

¢ "Gem hvert 5. sekund”.

Det er muligt at konfigurere, at akt- og
godkendelsesdokumenter automatisk
gemmes med andre intervaller end de
ovennaevnte. Konfigurationen udferes i
samarbejde med cBrain.

KONFIGURATION
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Funktion

"Spgrg mig, om jeg vil
fortryde eendringer til en

akt, nar jeg veelger
fortryd”
"Spgrg mig, om jeg vil

gemme mine aendringer
pa en akt, nar jeg tilfgjer et

nyt dokument fra
skabeloner"
"Afslut akt, hvis jeg er
ansvarlig”
"Spegrg mig, hvilke af
ovenstdende handlinger,

der skal udfgres, nar jeg
arkiverer en akt”

Flyt og kopiér akt

"Fjern akt fra min indbakke
0og mit skrivebord"

"Aslut akt,
ansvarlig”

hvis jeg er

Beskrivelse

Veelg, om F2 skal bede om bekraeftelse, nar du klikker pa Fortryd
i aktvinduet.

Seet hak i tjekboksen for at blive spurgt, om du vil gemme dine
aendringer pa en akt, nar du tilfgjer et nyt dokument ved hjaelp af
menupunktet Nyt dokument fra skabeloner.

Seaet hak i tjekboksen for at afslutte akten automatisk, nar den
arkiveres, hvis du er ansvarlig for akten.

Seaet hak i tjekboksen for at abne nedenstaende dialog, nar du
klikker pa Arkivér.

‘Q‘é‘ Arkivér og luk X

Akten vil blive flernet fra indbakken og skrivebordet.
Afslut akt, hvis jeg er ansvarlig

|:| Vis ikke igen. Arkiver fremover som jeg har valgt ovenfor.

Fortryd

Figur 7. Dialogen "Arkivér og luk”

Saet hak i denne tjekboks for at fjerne akten automatisk fra "Min
indbakke” og "Mit skrivebord”, nar akten flyttes til en mappe.

Saet hak i denne tjekboks for at afslutte akten automatisk, nar du
flytter akten til en mappe, hvis du er ansvarlig for akten.
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Funktion

"Sperg mig, nar jeg
kopierer en akt til én eller
flere sager i sagsfeltet pa
akten”

Dan tilpasset PDF af akt

"Inkludér alle dokumenter
pa akten"

"Tilfgj dokument-header pa
alle valgte dokumenter"

Adgangsbegraensning

"Veelg, hvilke rettigheder
supplerende enheder og
sagsbehandlere skal have,
nar de tilfgjes til en akt:”

Beskrivelse

Figur 8. Dialogen "Flyt til mappe”

Vaelg, om F2 skal bede om bekraeftelse, nar du vil kopiere en akt
til flere sager. Nar opsaetningen er tilvalgt, abner dialogen "Kopiér
akt til sager", nar du tilfgjer flere sager til sagsfeltet i aktvinduet
og derefter gemmer akten.

Lees mere om at tilfgje en akt til en eller flere sager via dialogen
"Veaelg sager”.

Veaelg, om alle dokumenter pd en akt som udgangspunkt skal
inkluderes, nar du danner en tilpasset PDF af akten.

Vaelg, om der skal indsaettes en header, ogsa kaldet et sidehoved,
pa alle valgte dokumenter, nar du danner en tilpasset PDF af
akten.

Veelg, hvilke rettigheder supplerende enheder og sagsbehandlere
far, nar du tilfgjer dem til en akt:

e Laeseadgang
o Skriveadgang til dokumenter

» Fuld skriveadgang

Laes mere om adgangsrettigheder.

Fanen "Dokumenter”

P& fanen "Dokumenter” er det muligt at veelge F2’s adfeerd ved &bning af vedheaeftede dokumenter.

Du kan ogsd veaelge, om du vil underrettes, ndr du er ved at dbne et dokument, der er i

skrivebeskyttet tilstand.
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85 Personlige indstillinger

| S@g 1 dine personlige indstillinger

D Akter
Dokumenter

L} Generelt Dokumenter

Angiv dine personlige indstillinger for dokumenteri F2.
Visning og layout

Veelg, hvordan dokumenter pa akter i laesetilstand skal Abnes

=?= Sager

| Sperg mig hver gang, hvilken tilstand jeg vil dbne dokumentet i »

-
% Sagsforlab

4 Forsendelser

™) Godkendelser

Sparg mig, om jeg vil dbne et dokument i skrivebeskyttet tilstand, nar en anden bruger redigerer i dokumentet

Figur 9. Fanen "Dokumenter”

Tabellen nedenfor beskriver de tre forskellige muligheder, du har ved abning af et vedheeftet

dokument.

Funktion

Visning og layout

"Spgrg mig hver gang,

hvilken tilstand jeg
abne dokumentet i”

"Abn dokument
skrivebeskyttet tilstand”

"Abn dokument
redigeringstilstand”

vil

Beskrivelse

Veelg denne mulighed for at fa vist dialogen "Abn dokument", nér
du abner et vedheeftet dokument. | dialogen kan du vaelge, om du
vil abne dokumentet  som skrivebeskyttet eller i
redigeringstilstand.

t Abn dokument X

Dokumentet kan dbnes i redigeringstilstand, vil du:

- Abne dokumentet i skrivebeskyttet tilstand, dine endringer vil ikke blive gemt.
- Abne dokumentet i redigeringstilstand.
- Fortryde handlingen og ikke dbne dokumentet.

I:‘ Husk mit valg

| Abn skrivebeskyttet H Abn i redigeringstilstand H Fortryd

Figur 10. Dialogen "Abn dokument”

Abn vedheeftede dokumenter i skrivebeskyttet tilstand. Nar et
dokument 3dbnes i skrivebeskyttet tilstand, gemmes aendringer
ikke. Skrivebeskyttet tilstand bruges primeert, nar et dokument
skal leeses, men ikke arbejdes pa.

Abn vedhaeftede dokumenter i redigeringstilstand, hvis du har
rettigheder til at redigere det pageeldende dokument.
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Laste dokumenter

Saet hak i "Spgrg mig, om jeg vil dbne laste et dokument i skrivebeskyttet tilstand, nar en anden
bruger redigerer i dokumentet”, hvis du @nsker at se en dialog, nar du prgver at dbne et vedhaeftet

dokument til redigering under disse betingelser. | dialogen far du mulighed for at dbne dokumentet

i skrivebeskyttet tilstand i stedet.

Lees mere om redigering af dokumenter og overtagelse af arbejdet med et dokument.

Fanen "Sager”

P& fanen "Sager" kan du for eksempel bestemme, hvilken sikkerhedsgruppe der skal szettes i
adgangsbegraensningen pa nyoprettede sager, samt hvilken visning sagsvinduet skal dbnes i.

2. Personlige indstillinger

Seg i dine personlige indstillinger

Sager

L} Generelt

[ 7 Axter
Dokumenter
2i2 Sager

?‘; Sagsforlab

Nye sager

Forsendelser

nvend falge

Angiv dine personlige indstillinger for oprettelse og handtering af sager i F2.
Visning og layout

|:| Vis udvidede felter i sagsvinduet

Vis sagsmapper | sagsvinduet

mel

sikkerhedsgruppe som standard | adgangsbegrasnsningen pa nye sager

Figur 11. Fanen "Sager”

De enkelte muligheder gennemgas i fglgende tabel.
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Funktion

Visning og layout

"Vis
sagsvinduet”

udvidede felter i

"Vis sagsmapper i
sagsvinduet”

Nye sager

"Anvend folgende
sikkerhedsgruppe som
standard i
adgangsbegraensningen pa
nye sager”

"Anvend
sagsskabelon

falgende
som
standard pa nye sager”

Sagsbehandling

Beskrivelse

Vaelg, om en sag skal dbnes i simpelt eller udvidet layout. Det vil
sige, om sagens metadatafelter er foldet sammen eller ud.

Saet hak i denne tjekboks for at vise sagsmapper, nar sagsvinduet
abnes. Du kan altid vise/skjule sagsmapper for den pageeldende
sag via sagsvinduets band.

Angiv, om nye sager skal tilknyttes en bestemt sikkerhedsgruppe.
Udfyldes feltet ikke, tilknyttes der som udgangspunkt ikke nogen
sikkerhedsgruppe, nar du opretter en sag.

Sikkerhedsgrupper anvendes som adgangsgrupper for at beskytte
adgang til data [ F2. Brugere med
"Sikkerhedsgruppeadministrator”  kan  knytte
sikkerhedsgrupper.

privilegiet
brugere il

Laes mere om sikkerhedsgrupper.

Veelg, hvilken sagsskabelon der skal bruges som standard, nar du
opretter en ny sag.

Laes mere om sagsskabeloner.
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Funktion Beskrivelse

"Veelg indstillinger for slet Veelg, om der skal dannes en slet sag-rapport ved sletning af

sag-rapport” sager. Opsaetningsmuligheden er kun synlig for brugere med
enten privilegiet "Kan slette sager” eller rollen "Kan slette alt pa
sager”. Veelg mellem:

* Spgrg mig hver gang
e Dan aldrig en rapport

o Dan altid en rapport

Det er muligt at konfigurere, at der ikke kan dannes en rapport
over slettede sager. | sa fald forsvinder indstillingen fra dialogen.
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

Laes mere om sletning af sager.
"Spgrg mig, om jeg er Seet hak i denne tjekboks for at blive bedt om bekraeftelse af F2,

sikker pa, om jeg vil fierne nar du fjerner en akt fra en sag.
en akt fra en sag"

Fanen "Sagsforigb”

Fanen "Sagsforlgb er tilgeengelig, hvis din organistation har licens til at bruge sagsforlgb. Her er
det muligt at eendre indstillinger for anvendelse af sagsforlgb.

2. Personlige indstillinger - ] X

5&ig 1 dine personlige indstillinger

Q Generelt Sagsforlgb

Angiv dine personlige indstillinger for anvendelse af sagsforlgb i F2,

Visning og layout

Dokumenter

_ Vezlg redigeringstilstand for sagens oplysninger, nér et sagsforlsb &bnes
als Sager

Manuelt -

? Sagsforleb

Velg hvilken opgave, der skal vaere valgt, nar et sagsforleb dbnes

(] Forsendelser Wis det pa den made, opretteren af sagsforlgbet anbefaler w

Figur 12. Fanen ”Sagsforleb”

16


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/settings-and-setup/cases/pages/case-functions.html#delete-case

Funktion

Visning og layout

"Veelg

for sagens oplysninger, nar

et sagsforlgb abnes"

"Veaelg, hvilken opgave, der
nar et

skal veere valgt,

sagsforlgb dbnes”

redigeringstilstand

Beskrivelse

Veelg redigeringstilstand for sagens oplysninger, nar et sagsforlgb
abnes.

Veaelg imellem:

¢ "Manuelt”

o "Redigér automatisk, spgrg om at gemme”.

Vaelg, hvor du star i sagsforlgbet, nar du abner det.
Vaelg imellem:

« "Vis det pa den made, opretteren af sagsforlgbet anbefaler”
» "Veelg ikke en opgave”
e "Vaelg den fgrste opgave”

* "Veelg den fgrste uafsluttede opgave”.

Fanen "Forsendelser"

P& fanen "Forsendelser"
forsendelser.

kan du angive dine personlige indstillinger for e-mails og andre

Dokumenter

=€= Sager

K
v

Sagsforlab
[*~] Forsendelser

Q Godkendelser

Aktfelter

2. Personlige indstillinger - a X
Seig i dine personlige indstillinger
L¥ Generelt Forsendelser
Angiv dine personlige indstillinger for e-mails og andre forsendelser i F2.
D Alcter
e

Oprettelse af forsendelser

Vzelg, hvem der skal vaere afsender ved oprettelse af forsendelsen

-

Mig

|:| Opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pa 'Ny e-mail' (1)
D Erstat den primzere knap ‘My akt’ med ‘MNy e-mail’ i bandet
|:| Opret e-mail i simpel tilstand ved tryk pa 'Svar', "Svar og medtag bilag', 'Svar alle’ og "Svar alle
D Opret e-mail i simpel tilstand ved tryk p& 'Videresend' (1)

= arduareal vad clif 2f farcandalear #1 Fammmatibilibetcdilctam A
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Funktion

Beskrivelse

Oprettelse af forsendelser

"Veelg, hvem der skal veere
afsender ved oprettelse af
forsendelser:"

"Opret e-mail i simpel
tilstand ved tryk pa 'Ny e-
mail'”

"Erstat den primaere knap
'Ny akt' med 'Ny e-mail' i
bandet”

"Opret e-mail i simpel
tilstand ved tryk pa 'Svar’,
'Svar og medtag bilag’,
‘Svar alle’ og 'Svar alle og
medtag bilag’.”

18

Veelg, hvem der skal vaere standardafsender pa nyoprettede
forsendelser.

Veaelg imellem:
° "Migll

¢ "Min aktuelle enhed”.

Det er altid muligt at veelge en anden afsender i

BEMARK "Fra”-feltet pd en e-mail, uanset hvilken
opsaetning du har valgt som standard.
Vaelg, om e-mails som udgangspunkt skal oprettes i simpel

tilstand. En simpel e-mail oprettes uden de metadatafelter, som
ellers findes i aktvinduet. Lees mere i afsnittet Ny simpel e-mail.

Det er via en konfiguration muligt at
fjerne muligheden for at oprette en simpel

KONFIGURATION e-mail. . I . sa fald skjules
opsaetningsmulighederne.
Konfigurationen udfgres i samarbejde

med cBrain.

Veelg, om "Ny e-mail” skal fremhaeves som den primeere knap i
menugruppen "Ny” i hovedvinduets band. "Ny akt” vil stadig veere
tilgeengelig i menugruppen.

FI [.?. My akt

D— Myt dokument
e- ma|| @ Ny godkendelse
My
Figur 14. "Ny e-mail” som primaer knap

Veaelg, om F2 skal abne det simple e-mailvindue ved klik pa "Svar”,
"Svar og medtag bilag”, "Svar alle”, og "Svar alle og medtag
bilag”, 0gséd selvom den indkommende e-mail ikke er afsendt i
simpel tilstand.

Ved besvarelse af e-mailen bibeholdes en eventuel sagstilknytning
pa den nye e-mail, selvom sagen ikke er synlig i simpel tilstand.
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Funktion

'Videresend’.”

"Veelg adgangsniveau for
importerede e-mails”

Afsendelse

Beskrivelse

Veelg, om F2 skal abne det simple e-mailvindue ved klik pa
"Videresend”, ogsad selvom den indkommende e-mail ikke er
afsendt i simpel tilstand.

Ved videresendelse af e-mailen bibeholdes en eventuel
sagstilknytning pa den nye e-mail, selvom sagen ikke er synlig i
simpel tilstand.

Veelg, hvilket adgangsniveau F2 skal seette pa importerede e-
mails:

¢ Involverede
¢ Enhed
o Alle

Laes mere om adgangsniveauer i F2.

Som standard er adgangsniveauet sat til
"Involverede”. Det kan veere en fordel at sendre
adgangen til "Enhed”, hvis du ikke er til stede
grundet ferie eller sygdom. | sa fald kan dine
kolleger fremsgge de e-mails, som du modtager i
din indbakke.

BEMARK
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Funktion

"Send alle e-mails som
'Send sikkert' ved
afsendelse af e-mails til
eksterne parter”

"Spgrg mig, om jeg vil
oprette parter, der ikke
findes i partsregisteret, nar
jeg sender eller retter en
akt”

Beskrivelse

Veelg, at F2 skal benytte funktionen "Send sikkert”, nar du sender
en e-mail. Du kan fraveaelge dette pa den enkelte e-mail.

Avanceret Godkendelse
.il > Fortryd Q"Q E z] *‘&
m — ‘f ¥ Slet akt - &3
34 til Abn aktens Ret Arkivér  Markér som Send
hovedvindue sag - og luk ulast og luk sikkert -
MNavigation Ret Forsendel...
Titel: Evalueringsrapport
Fra: IT Kontor (it@dok-org.dk) »
Til: ® Irene Tangmeose (Sagsbehandler, IT Kontor) *  Konnie Salversen (Sagshbse
Cc
#bc

Figur 15. "Send sikkert” som standardindstilling

"Send”-knappen i aktvinduet aendrer sig alt efter
din opseetning. Hvis du har sat hak i feltet "Send
sikkert”, @aendres "Send”-knappen til "Send
sikkert”, som vist ovenfor.

BEMARK

Vaelg, om F2 skal abne dialogen "Opret parter i partsregisteret”
hvis relevant. F2 vil dbne dialogen fra akter og e-mails, der har
ukendte parter i forsendelsesfelterne, nar du retter, sender eller
modtager akten eller e-mailen.

:4_ Opret parter i partsregisteret - =] x

Falgende parter kunne ikke henfares til registerparter. Vil du oprette disse parter?

Du har mulighed for at erstatte parterne manuelt, hvis de allerede findes i partsregisteret. Hvis du vil oprette parterne, har du mulighed
for at vaslge hvilken placering, parten skal have i partsregisteret.

E-mail | Navn | Placering

fphillipsen@mail.com fphillipsen@mail.com Ekstern part
cklausen@mail.com cklausen@mail.com Ekstern part
Jjioergensen@mail.com jjoergensen@mail.com Ekstern part
Erstat valgt Spring valgte over Veelg placering
Opret parter Spring over

Figur 16. Dialogen "Opret parter i partsregisteret”

Lees mere om dialogen "Opret parter i partsregisteret” her.

"Udfar automatisk Veelg, at F2 automatisk afslutter en akt og flytter den til "Arkivet”,

oprydning, nar jeg sender
en akt”

20

nar den sendes.
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Funktion

Vedheeftede dokumenter

"Veaelg et standardformat
for vedheaeftede
dokumenter pa& akter ved
afsendelse”

"Rens vedhaeftede
dokumenter ved
afsendelse, f.eks. for
kommentarer”

"Spgrg mig, hvilket format
vedhaeftede dokumenter
skal have ved afsendelse
(metadataassistent)”

Kalenderinvitationer

"Abn kalenderinvitationer
eksternt”

Beskrivelse

Veelg, hvilket format vedhaeftede dokumenter far, nar du sender
en e-mail til ekstern modtager: "PDF” eller "Original”.

Veelg, om vedhaeftede dokumenter skal renses for metadata, nar
du sender dem i en Rensningen omfatter o0gsa
kommentarer.

e-mail.

Veelg, om du vil se dialogen "Metadataassistent”, inden du sender
en e-mail til en ekstern part. | dialogen kan du veelge, hvilket
format et dokument skal sendes i, og om det skal renses for
metadata.

) Metadataassistent - O X

©

L
ﬂ Anszttelseskontrakt.docx |

Vedheeftede filer kan indeholde metadata.
Veelg nedenfor i hvilket format hver enkelt vedhaeftning skal sendes.

| PDF ] Original ] PDF renset ] Original renset]

PDF ] Original ] PDF renset IOriginaI renset]

[] vis ikke igen
Send

Fortryd send

Figur 17. Dialogen "Metadataassistent”

Laes mere under Metadata Remover.

Veelg, om kalenderinvitationer skal abnes direkte i Microsoft
Outlook fra F2-indbakken, nar du trykker Enter eller dobbeltklikker
pa dem. F2 dbner som standard kalenderinvitationer i indbakken
som en e-mail.

at
den

forudseetter,
aktiveret  pa

Denne opsaetning
kalenderintegration er
pageeldende F2-installation.

BEMARK
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Det er muligt at tilfgje kompatibilitetstilstand for visse dokumenter via en
konfiguration. Nar konfigurationen er aktiv, kan du hgjreklikke i
aktdokumentet, hvis en e-mail ikke vises korrekt og veelge at fa vist
aktdokumentet og HTML-dokumenter i kompatibilitetstilstand. | denne
tilstand slas stavekontrollen fra. Hvis konfigurationen er sldet til, kan du se
tjekboksen "Vis advarsel ved skift af e-mail til kompatibilitetstilstand”
under "Oprettelse af forsendelser® pd fanen "Forsendelser".
Konfigurationer udfgres i samarbejde med cBrain.

KONFIGURATION

Fanen "Godkendelser"

Pa fanen "Godkendelser" kan du veelge indstillinger for dine godkendelser. Fanen er tilgeengelig,
hvis modulet Godkendelser er installeret.

& Personlige indstillinger - i X

| S@g 1 dine personlige indstillinger

¥ Generelt Godkendelser
Veelg indstillinger for dine godkendelser i F2.
D Akter

AD
Dokumenter

=?= Sager

Visning og layout

@ Vis uddrag af bemaerkninger pa godkendelser

D Vis kopimodtagere pa godkendelser

-
LA
¢ Sagsforlgb D Sp@rg mig, om jeg vil afslutte visning af dokumentversioner, nar jeg udfarer en godkendelseshandling

(4 Forsendelser Godkendelsesforlgb

o Godkendelser

Veelg en standardgodkendelsesskabelon
Aktfelter v

Q Chat Veelg en standardslusegodkender

Figur 18. Fanen "Godkendelser”
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Funktion

Visning og layout

"Vis uddrag af bemaerkninger
pa godkendelser”

"Vis kopimodtagere pa
godkendelser”

"Spgrg mig, om jeg vil afslutte
visning af dokumentversioner,
nar jeg udfgrer en
godkendelseshandling”

Godkendelsesforlgb

"Veelg en
standardgodkendelsesskabelon”

"Veelg en
standardslusegodkender”

Fanen "Aktfelter"

Beskrivelse

Vaelg, om F2 skal vise uddrag af bemazerkninger direkte i
oversigten over godkendelsens trin. Uddraget vises under
navnet pa den pageaeldende godkender.

Lees mere om bemeerkninger pa godkendelser under Start
godkendelsesforlgb.

Veelg, om du vil se kopimodtageres navne pa

godkendelsestrin. Laes mere om kopimodtagere.

Veelg, om F2 skal vise nedenstdende dialog, nar du forsgger
at behandle en godkendelse, mens dokumentversioner vises i
godkendelsesloggen.

(?) Forlad dokumentversioner? X

Handlingen kan ikke udfares, mens dokumentversioner vises. Vil du afslutte visning af
dokumentversioner og udfare handlingen?

[] Vis ikke igen

oK Annuller

Figur 19. Dialogen "Forlad dokumentversioner?”

Veaelg, hvilken godkendelsesskabelon (om nogen) du vil bruge
som standard, nar du opretter et nyt godkendelsesforlgb.

Hvis du er slusesekretaer, som handterer godkendelser for

flere slusegodkendere, kan du veelge en
standardslusegodkender fra dropdown-menuen her.
Standardslusegodkenderens informationer bliver vist i
kolonnerne "Dage til sorteringsfrist”, "Sluseflag”,

"Sluseplacering” og ”Slusesorteringsfrist”, hvis disse tilfgjes
pa lister, som ikke hgrer til godkendelsesslusen.

Tilpas visning af aktvinduets felter og layout.
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2. Personlige indstillinger - m

| 5@g i dine personlige indstillinger

¢ Generelt

D Akter

Dokumenter

E—= Sager

? Sagsforlagb

>4 Forsendelser

o Godkendelser
B
Q Chat

@ Tid og sprog

Notifikationer

24

Aktfelter

Tilpas din visning af aktvinduets felter og layout.

Simpel forsendelse

Vaelg, hvilke grupper af aktens metadatafelter der skal vises, nar du dbner en forsendelsesakt, sdsom en simpel e-mail.
Forsendelsesfelter

Standardfelter

[] Avancerede felter

[] udvidede felter

E] Godkendelsesfelter

@ Husk bredden af dokumentomradet, hvis jeg eendrer den.

Akt, der er under behandling

Vaelg, hvilke grupper af aktens metadatafelter der skal vises, nar du dbner en akt, der er under behandling.
[:] Forsendelsesfelter
A Standardfelter

Figur 20. Fanen "Aktfelter"

>




Funktion

Simpel forsendelse

"Veelg, hvilke grupper af
aktens metadatafelter der
skal vises, nar du dbner en
forsendelsesakt, sdsom en
simpel e-mail."

"Husk bredden af
dokumentomradet, hvis
jeg eendrer den."

Beskrivelse

Vaelg mellem:

Forsendelsesfelter

Standardfelter

Avancerede felter

Udvidede felter

Godkendelsesfelter

Saet kryds for at fa F2 til at huske bredden af dokumentomradet,
hvis du aendrer den.

Akt, der er under behandling

"Veelg, hvilke grupper af
aktens metadatafelter der
skal vises, nar du dbner en
akt, der er under
behandling”

"Husk bredden af
dokumentomradet, hvis
jeg eendrer den."

Vaelg mellem:

Forsendelsesfelter

e Standardfelter

« Avancerede felter (veelg ogsa, om felterne kun skal vises, hvis
aktens avancerede felter er blevet aendret efter oprettelse af
akten)

« Udvidede felter (vaelg ogsd, om felterne kun skal vises, hvis
aktens udvidede felter er blevet zendret efter oprettelse af
akten)

o Godkendelsesfelter

Saet kryds for at fa F2 til at huske bredden af dokumentomradet,
hvis du aendrer den.

Forsendelse, der er under behandling

25



Funktion
Husk bredden af
dokumentomradet, hvis

jeg eendrer den.

Aktiv godkendelse

Veelg, hvilke grupper af
aktens metadatafelter der
skal vises, nar du dbner en
aktiv godkendelse.

Husk bredden af
dokumentomradet, hvis
jeg aendrer den.

Fanen "Chat”

Beskrivelse

aktens avancerede felter er blevet sendret efter oprettelse af
akten)

Udvidede felter (veelg ogsa, om felterne kun skal vises, hvis
aktens udvidede felter er blevet zendret efter oprettelse af
akten)

Godkendelsesfelter

Saet kryds for at f& F2 til at huske bredden af dokumentomradet,
hvis du aendrer den.

Vaelg mellem:

Forsendelsesfelter
Standardfelter

Avancerede felter (veelg ogsa, om felterne kun skal vises, hvis
aktens avancerede felter er blevet aendret efter oprettelse af
akten)

Udvidede felter (veelg ogsa, om felterne kun skal vises, hvis
aktens udvidede felter er blevet zendret efter oprettelse af
akten)

Godkendelsesfelter

Saet kryds for at fa F2 til at huske bredden af dokumentomradet,

hvis du sandrer den.

Pa fanen "Chat” er det muligt at tilpasse indstillingerne for visning af chats.
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2. Personlige indstillinger - m pe

| S@g i dine personlige indstillinger

Q Generelt

D Alter
Dokumenter
{i= Sager

? Sagsforlgb
[ Forsendelser
o Godkendelser
Aktfelter

Q Chat

@ Tid og sprog

Notifikationer

Chat

Angiv dine personlige indstillinger for visning og anvendelse af chats i1 F2.

Indstillinger for chat

Z Anvend nyt chatvindue med optimeret design og mulighed for at se leestmarkeringer pa chatbeskeder

Z Markér en chat som set, nar jeg har dbnet den

Figur 21. Fanen "Chat”

Indholdet gennemgas i felgende tabel.

Funktion

Beskrivelse

"Anvend nyt chatvindue med Seet hak i denne tjekboks for at benytte et nyt og forbedret
optimeret design og mulighed design af chatvinduet. Hvis der ikke er hak i tjekboksen, bruges

for at se laestmarkeringer pa det gamle chatvindue.
chatbeskeder"
"Markér en chat som set, nar Saet hak i denne tjekboks for at markere chatten som set, nar

jeg har abnet den”

du har dbnet eller lukket den.

Fanen "Tid og sprog"”

Pa denne fane kan du tilpasse dine indstillinger for tid og sprog i F2.
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2. Personlige indstillinger -

Seg i dine personlige indstillinger

a Generelt Tid og sprog

Dokumenter

Veelg indstillinger for tid og sprog i F2.

Sprog og stavekontrol

_ Veelg sprog
i Sager
- Dansk -
=
¥ Sagsforlgb
Veelg sprog for stavekontrol
[~] Forsendelser Dansk -

o Godkendelser

Aktfelter

Tidszoner

Veelg en tidszone:

Q Chat O Brug computerens tidszone - (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris

_ @ Brug serverens tidszone - (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris
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Notifikationer

Figur 22. Fanen "Tid og sprog”




Funktion

Sprog og stavekontrol

"Veelg sprog:”

"Veelg sprog for stavekontrol”

Tidszoner

"Veelg en tidszone"

Beskrivelse

Veaelg sprog for din F2 i dropdown-menuen. F2 er p.t
tilgaengelig pa dansk, engelsk og tysk. Hvis din organisation har
tilvalgt flere sprog til organisationens F2, kan du veelge imellem
dem i dropdown-menuen. Nar du har valgt et sprog og klikker
pa OK, bliver du bedt om at genstarte F2 for at aendringerne
slar igennem.

(?) Andringer kraever genstart x

Mogle af de zendringer, du har foretaget i dine personlige indstillinger, krasver genstart af
F2, fer de bliver aktiveret. Vil du genstarte din F2 nu?

Genstart nu Genstart senere Annullér

Figur 23. Genstart F2 for at aendre sprog

Veelg sprog for stavekontrollen i F2 i dropdown-menuen.

Her kan du veelge enten at benytte F2-klientens eller serverens
tidszone. Den valgte tidszone pavirker bl.a. frister og
tidsstempling pa chats.

» "Brug computerens tidzone”: Med denne valgmulighed vil du
altid se frister i din lokale tid, ogsa nar du er udenlands. Dato
og klokkesleet i for eksempel frister eller sggninger vil ogsa
folge lokal tid. Andre F2-brugere, der er i en anden tidszone,
vil se dato og klokkeslzet i deres egen tidszone.

e« "Brug serverens tidszone”. Med denne valgmulighed
benytter frister o.l. serverens tidszone. Det betyder for
eksempel, at du fortsat vil se frister i dansk tid, nar du er
udenlands.

Dato og klokkesleet, der bliver genereret pa serveren, bliver
altid vist i serverens tidszone. Det pavirker for eksempel
omdannelse af Word-filer til PDF.

Denne opseetning konfigureres i

KONFI RATION . .
ONFIGU o samarbejde med cBrain.
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Fanen "Notifikationer"

P& denne fane kan til tilpasse dine indstillinger for notifikationer.

2. Personlige indstillinger - =

Sag 1 dine personlige indstillinger

L} Generelt Notifikationer
Tilpas dine indstillinger for notifikationer.
D Akter

Dokumenter

F2 app-ikon i proceslinjen

Vis antal notifikationer for min personlige indbakke pa F2 app-ikonet i min proceslinje

=i_= Sager
F2 app-ikonet skal blinke, nar jeg far en ny akt i:
?j Sagsforlgb Min personlige indbakke

9 Forsendelser |:| En af mine enheders indbakker

0 Godkendelser Masseoperation

Aktfelter Motificér mig, ndr en masseoperation fejler

C) Chat
@) Tid og spreg

MNotifikationer

e Bruner

Figur 24. Fanen ”"Notifikationer”
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Funktion

F2 app-ikon i proceslinjen

"Vis antal notifikationer for
min personlige indbakke pa
F2 app-ikonet i min
proceslinje”

"Min personlige indbakke”

"En af mine enheders
indbakker”

Masseoperation

"Notificér mig, nar en
masseoperation fejler”

Fanen "Bruger”

Beskrivelse

Saet hak i denne tjekboks for at vise antallet af notifikationer pa
F2-ikonet i Windows' proceslinje.

F2

2

Figur 25. Vis antal notifikationer i proceslinjen

Er der sat hak i denne tjekboks, blinker F2-ikonet i computerens
proceslinje, nar du modtager en akt i din personlige indbakke.

Er der sat hak i denne tjekboks, blinker F2-ikonet i computerens
proceslinje, nar du modtager en akt i en af dine enheders
indbakker.

Saet hak i denne tjekboks for at vise en advarsel, hvis en
masseoperation fejler.

Du kan ogsa administrere andre generelle indstillinger for F2 fra fanen "Bruger". For eksempel kan
du opseette et "Ikke til stede"-autosvar eller give en anden bruger rettigheder til at agere pa vegne

af dig.

Du kan ogsa valge en standardrolle. Hvis du har flere jobroller, kan du vaelge at fa vist dialogen

"Rolleveelger” ved login.
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2. Personlige indstillinger

B x
Seg i dine personlige indstillinger Q
L} Generelt Bruger
Vzelg generelle indstillinger for din bruger i F2.
D Alkter
. il
_ lkke til stede
Dokumenter
_ [ ] Aktivér 'ikke til stede’
a8 Sager
- leg er ikke til stede | denne periode:
¥ Sagsforlgb -
| Fra ﬂ| - |T|| ﬁ|
[ Forsendelser . :
Send felgende autosvar €én gang til hver afsender
o Godkendelser
Alctfelter
Q Chat 7
@ Tid og sprog Pa vegne af mig
Notifikationer Giv en anden bruger rettigheder il at agere pa vegne af mig.
_ Owersigt over brugere, der kan ga p& vegne af mig: -
Mulstil OK Annullér

Figur 26. Fanen "Bruger”

De enkelte muligheder gennemgas i fglgende tabel.
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Funktion

Ikke til stede

"Aktivér "lkke til stede"”

"Jeg er ikke til stede i
denne periode:”

"Send fglgende autosvar
én gang til hver afsender”

P& vegne af mig

Beskrivelse

Saet hak i tjekboksen for at angive, at du ikke er til stede. Hakket
aktiverer "lkke til stede”-funktionen, som sender et autosvar ud,
nar du modtager intern post i F2.

Autosvaret er geeldende ved intern kommunikation i F2. Skal
eksterne afsendere o0gsa modtage et autosvar, skal dette
synkroniseres til organisationens pagaeldende e-mailkonto.

Hvis du ikke har angivet "Til”-dato, skal du fjerne
hakket manuelt, nar du igen er til stede.

BEMARK
Nar "Ikke til stede” er aktiveret, vises et "lkke til stede”-ikon de
steder, hvor dit brugernavn er anfgrt. Det geelder for eksempel i
chatvinduet, hvor det er muligt at se chatdeltagernes status.

Angiv perioden, hvor du ikke er til stede. Her kan du indtaste en
dato eller veelge en fra kalenderen.

"Ikke til stede” aktiveres automatisk, nar den angivne periode
starter, og deaktiveres automatisk, nar den angivne periode
slutter.

Skriv det autosvar, der sendes, nar andre brugere praver at
kontakte dig via F2 under fraveersperioden.

Hver afsender modtager kun dit autosvar én
gang.

BEMARK
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Funktion

"Oversigt over brugere,
der kan ga pa vegne af
mig:"

"Vis pa vegne af-
rettigheder, som er tildelt
af en administrator”

34

Beskrivelse

Hvis du har givet pa vegne af-rettigheder til en anden bruger, kan
du se fglgende i oversigten:

» Hvem rettigheden er givet til.
« Omradet, der er givet rettighed til.
» Hvor leenge rettigheden er aktiv.

Klik pa krydsikonet % ud for den tildelte pd vegne af-rettighed i
oversigten for at slette den.

P& vegne af-rettigheder slettes automatisk, nar datoen angivet i
"Aktiv til” bliver overskredet.

Saet hak her for at vise de pa vegne af-rettigheder i oversigten,
som er tildelt af en bruger med privilegiet "P3-vegne-af-
administrator”.



Funktion

Signaturer

"Opret eller redigér dine
signaturer i F2"

Login

"Veelg denne rolle som
standardrolle:”

"Log mig automatisk ind
med min standardrolle:
(rolle)”

Beskrivelse

begraenset periode. Hvis du ikke udfylder felterne "Fra” og "Til”,
far din kollega pad vegne afrettigheder i en ubegreenset
periode.

» Klik pa OK for at afslutte og tildele pa vegne af-rettigheden.
Det er muligt at gemme en "Pa vegne af”-

BEMAERK opsatning, mens du er pd vegne af en anden
bruger. Andre brugeropsaetninger gemmes ikke.

Klik pa Abn signaturer for at abne dialogen "Signaturer", hvorfra
du kan oprette eller redigere signaturer.

Veelg, hvilken rolle du som standard vil logge ind med.

Du kan veelge imellem de jobroller, som du er blevet tildelt af en
bruger med privilegiet "Brugeradministrator”.

Det er desuden din standardrolle, som saettes som ansvarlig pa
importerede e-mails. Dermed afggr standardrollen, hvilken enhed
der kan se og tilgd en importeret e-mail, nar du seetter
adgangsniveauet til "Enhed".

Lees mere om adgangsniveau for importerede e-mails i afsnittet
Fanen "Generelt”.

Vaelg, om du automatisk vil logges ind med din standardrolle, nar
du starter F2.
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Funktion Beskrivelse

Figur 28. Dialogen "Veelg rolle”

"Sperg mig, om jeg vil Saet hak i denne tjekboks for at fa F2 til at bede om bekraeftelse,
afslutte F2, nar jeg lukker far du lukker programmet.
F2"

Single sign-on

"Brug single sign-on” Sla single sign-on til eller fra. Uden single sign-on skal du indtaste
din adgangskode, hver gang du starter F2.

Selvom der ikke er sat hak i dette felt, kan du
BEMARK stadig veelge single sign-on ved login. Med single
sign-on bruges Windows-login til at logge pa F2.

F2

cBrain A/S
Brugernavn

Klaus Salomon

Adgangskode

Sprog

Log automatisk ind som
Klaus Salomon

Log ind

CBRAIN F2version 12.0.0.55457

Figur 29. ”Single sign-on”
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Standardindstillinger

Du kan hente en raekke standardindstillinger via menuen "Standardindstillinger". Indstillingerne
inkluderer til- og fravalgte opsaetninger samt indstillinger for lister og kolonner. Kolonneindstillinger
afgar, hvilke kolonner der vises i resultatlisten, deres reekkefslge og bredde, og hvordan
kolonnerne sorteres og eventuelt grupperes.

En bruger med privilegiet "Indstillingsadministrator” kan i dialogen "Standardindstillinger" oprette
standardindstillinger tilpasset de forskellige brugeres roller. Forskellige roller kan have forskellige
opsaetningsbehov.

Lees mere om administration af standardindstillinger.

Hent en standardindstilling ved at ga til fanen ”Indstillinger” i F2’s hovedvindue. Klik pa
Standardindstillinger, sa dialogen "Standardindstillinger” abner.

Standard-
indstillinger

Figur 30. Menupunktet “Standardindstillinger”

Dialogen viser de tilgeengelige standardindstillinger. Veelg den standardindstilling, som du gnsker
at anvende, og klik pa Anvend denne standardindstilling.

Standardindstillinger

Standardindstillinger Administrer standardindstillinger Nye brugere
v
Anvend denne
standardindstilling

Standardindstillinger w | Indstillingstype | Senest opdateret
Sagsbehandler i Ledelsessekretariat Kolonneindstillinger 06-01-2022 13:17
Sagsbehandler i Kvalitet Personlige indstillinger 20-12-2019 09:32
Sagsbehandler i HR Personlige indstillinger 06-01-2022 13:16
Sagsbehandler i HR Personlige indstillinger 17-12-2019 15:38
Kontorchefer Listeindstillinger 07-01-2022 10:20
Kontorchef Kolonneindstillinger 11-12-2024 13:46
Klaus' opseaetning Kolonneindstillinger 11-12-2024 15:30
L] []

Figur 31. Dialogen "Standardindstillinger”

Nar du klikker Anvend denne standardindstilling, overskrives dine eksisterende
standardindstillinger med dem, du har valgt i dialogen. Du notificeres med en Windows-notifikation
om, at dit valg af indstillinger er sldet igennem.
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Billede pa bruger

| F2 kan der tilfgjes billeder pa F2-brugere, enheder og eksterne parter. Billeder bliver vist i
partsegenskabsdialogen for brugere, enheder og eksterne parter. For F2-brugere vises billedet
0gsa i chatvinduet og i brugeridentifikationen gverst i hgjre hjgrne i hoved-, akt- og sagsvinduet.

& «laus Salomon - x
Generelt  Privat  Andet

dlD Bruger
Navn
Navn | Klaus Saloman |
Brugemavn | Klaus Salomon |
Initialer | KLS |
Titel | |
Kontakt
E-mail | kls@dok-org.dk |
Telefon | |
Maohbil | |
Lokalnr. | |
Fax | |

oK

Figur 32. Billede i partsegenskabsdialogen

Du kan som udgangspunkt kun tilfgje, skifte og fjerne billede pa din egen bruger og pa private
eksterne parter. Det kraever privilegiet "Brugeradministrator” at tilfgje, skifte eller fjerne billede for
enheder og andre F2-brugere.

Du kan bade se og skifte dit billede via brugeridentifikationen. Identifikationen er placeret gverst i
hgjre hjgrne i hoved-, akt- og sagsvinduet.
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- | X

= Klaus Salomon (IT Kontor ‘s

G+ ® Klaus Salomon (Kontorchef)

Avanceret S@gehistorik dID IT Kontor

s@gning v Skift billede
Seg

Skift rolle

Figur 33. Skift billede via brugeridentifikation

Laes mere om at tilfgje og skifte billeder.
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Opsaetning af visning i F2

P& fanen ”"Indstillinger” styres visningen af lister og mapper i F2. Du kan tilpasse visningen for hver
enkelt liste, sggning og mappe. Laes mere om kolonneindstillinger i resultatlisten.

cBrain AcCloud04

Hovedvindue Indstillinger Administrator
. — Preview: Til hgjre - D Nulstil kolonneindstillinger ~ Q Genindlaes sggelister
¥
I m Sagsliste: | toppen ~ D Gem standardkolonneindstillinger ~
Ga til Ga til Personlige  Standard- ) )
sag~ akt~  indstillinger indstillinger % Redigér favoritspgefelter
Mavigation Opsatning Visning Lister

Figur 34. Menugrupperne "Visning” og "Lister”

Nedenfor beskrives alle funktionerne i menugrupperne "Visning” og "Lister” bortset fra "Redigér
favoritsggefelter”. Laese mere om dette menupunkt i Segegruppen “Favoritsggefelter”.
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Funktion

"Preview:”

"Sagsliste:”

"Nulstil kolonneindstillinger”

Beskrivelse

Previewet giver dig et overblik over indholdet pa en akt. Klik pa en
akt i hovedvinduet for at se et preview af aktdokumentet. Klik pa
et af aktens vedheaeftede dokumenter for at se et preview af
dokumentet.

Du kan veelge én af tre placeringer for hovedvinduets preview:

o "Til hgjre”
e "l bunden”
o "Skjult”.

Hvis du veelger "Skjult”, vises previewet ikke.

Previewet viser ikke alle sider af lange
vedheeftede dokumenter. F2 ggr dig opmeerksom
pa, hvis et vedhaeftet dokument er laengere, end
previewet kan vise.

BEMARK

Vaelg, hvor du vil se listen med sager, nar du har valgt visning af
sager i resultatlisten.

Du kan veelge en af to placeringer for sagslisten:
« "Til venstre”

e "| toppen”.

Nar sagslisten placeres til venstre, viser F2 aktlisten til sagslistens
hgjre side. Nar sagslisten placeres i toppen af hovedvinduet, viser
F2 aktlisten under sagslisten.

Dette menupunkt indeholder to funktioner: "Nulstil
kolonneindstillinger” og "Nulstil standardkolonneindstillinger”.

|| Nulstil kolonneindstillinger ~

7] Nulstil kolonneindstillinger
7] Nulstil standardkolonneindstillinger

Figur 35. Nulstil kolonneindstillinger

Brug funktionen Nulstil kolonneindstillinger til at overskrive de
nuveerende kolonneindstillinger for den valgte liste. Listens
nuvaerende kolonneindstillinger bliver overskrevet med de globale
standardkolonneindstillinger. Hvis du har gemt dine egne
standardkolonneindstillinger, bliver listen overskrevet med disse.
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Funktion Beskrivelse

Funktionen Nulstil standardkolonneindstillinger tilgas ved klik
pa menupunktets dropdown-pil. Det bruges, hvis du har gemt
dine egne kolonneindstillinger og gnsker at fjerne dem. De bliver
erstattet med de globale standardkolonneindstillinger.

"Gem Ggr de aktuelle kolonneindstillinger for den valgte liste eller
standardkolonneindstillinger” mappe til dine standardkolonneindstillinger for dine andre lister
0g mapper.

[- ] Gem standardkolonneindstillinger

Figur 36. Gem standardkolonneindstillinger

Laes mere om, hvordan du aendrer dine kolonneindstillinger.

"Genindlaes sggelister” Klik her for at genindleese alle sggelister til venstre i
hovedvinduet.

® Genindlaes sggelister
Figur 37. Genindlees sogelister

| F2 er der tre forskellige niveauer af kolonneindstillinger. De gennemgas i fglgende tabel.

Niveau Beskrivelse
Basiskolonneindstillinger Leveres med F2 og kan ikke sendres.
Globale Oprettes af en bruger med privilegiet "Resultatlisteadministrator”.

standardkolonneindstillinger  Nar en sadan bruger gemmer en ikke-personlig sggning med
kolonneindstillinger, der ikke er basis, husker F2 brugerens valgte
kolonneindstillinger som global standard.

Standardkolonneindstillinger =~ Nar du aendrer kolonneindstillingerne for en given liste, kan du
veelge at gemme dem som dine personlige
standardkolonneindstilinger ved klik pa Gem
standardkolonneindstillinger. Derefter har du et saet personlige
standardkolonneindstillinger, som du kan anvende pa andre lister.
Det gogr du ved at veelge en liste og klikke Nulstil
kolonneindstillinger.

F2 husker de aktuelle kolonneindstillinger, ndr du gemmer en sggning som en liste. Hvis du ikke
har aendret listens kolonneindstillinger eller gemt personlige standardkolonneindstillinger, bruger
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Signaturer

Du kan oprette eller redigere en signatur fra dialogen "Signaturer". Dialogen kan bade tilgas fra
fanen "Bruger" i dialogen "Personlige indstillinger" og fra skriverudens veerktgjslinje i aktvinduet
ved klik pd Redigér signaturer.

= A, JB#% Dansk - (2]
Hugo Hugosen_UK

Hugo Hugosen_DK

Redigér signaturer

Sag:2020-32 WO Il Forbindelse til F2 Server OK
Figur 38. Redigér signatur via vaerktajslinjen

Du kan oprette sd mange signaturer, om du gnsker i F2. Du kan dog kun vaelge én signatur, som
automatisk bliver pafert, nar du opretter en ny akt.

| samarbejde med cBrain er det muligt at opsaette en standardsignaturskabelon, som alle brugere
kan tage udgangspunkt i.

Opret ny signatur

Ga til fanen "Indstillinger" og klik pa Personlige indstillinger . Ga sa til fanen "Bruger" i dialogen,
og klik pd Abn signaturer for at abne dialogen "Signaturer". Den viser en oversigt over dine
signaturer.
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[Zr signaturer - O 4

| ,':‘ Her kan du redigere dine signaturer samt vaelge en standardsignatur for hhwv. nye akter og svar-/
» videresendelsesakter.

Velg standardsignatur Signaturer
Ny akt: | Ingen v | Hugo Hugosen_DK
Svar/videresend akt: | Ingen v | Hugo Hugosen UK

| Ny || Ret || omdab || stet |

Figur 39. Dialogen "Signaturer”

TIP Dialogen "Signaturer" kan ogsa abnes fra vaerktgjslinjen i aktvinduet.

Klik pa Ny for at oprette en ny signatur. Herefter dbner nedenstdende dialog, hvor du kan navngive
signaturen.

L% Ny signatur — O X

Indtast nyt signaturnavn

Hugo Hugc:s.er‘

OK Fortryd

Figur 40. Angiv navn pa ny signatur

Klik pd OK, nar du har navngivet signaturen. Et signaturredigeringsvindue abner. Her kan du
tilrette signaturen. Klik pd OK, nar signaturen er feerdig.
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Q Hugo Hugosen_DK —

|
X

R ) calibri ~ 12 - b /7 u A- . E F FH &

"
e

Venlig hilsen

Hugo Hugosen
- HR-medarbejder --

CBRAIN

HR | Aaﬁliﬁistréﬁon | Kalkbreenderilpbskaj | 2200 Kgbenhavn @
huh@dok-org.dk | www.cbrain.dk

oK || Fortryd

Figur 41. Redigér signatur

Indsaet signatur

Du kan indseette din signatur i et aktdokument via aktvinduet. Klik pd signaturikonet |7 i hgjre
side af skriverudens veerktgjslinje, og veelg en signatur derfra. Signaturen indsaettes i
aktdokumentet, hvor markgren er placeret.

B2 A - Dansk v 2]

Hugo Hugosen_UK
Hugo Hugosen_DK

Redigér signaturer

Sag:2020-32 WO Il Forbindelse til F2 Server OK
Figur 42. Indsaet signatur

Du kan veelge, at F2 automatisk skal indsezette din signatur i aktdokumentet i to tilfaelde: nar du
opretter en ny akt, og nar du besvarer eller videresender en akt. Det er muligt at veelge forskellige
signaturer for de to tilfeelde. En signatur, der automatisk indseettes af F2, kaldes en
standardsignatur. Du veelger standardsignaturer i dialogen ”Signaturer”. Som udgangspunkt er
begge felter sat til "Ingen”.
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[Zr signaturer - O 4

Eg  Her kan du redigere dine signaturer samt vaelge en standardsignatur for hhv. nye akter og svar-/

» videresendelsesakter.
Vaelg standardsignatur Signaturer
Ny akt: Ingen v Hugo Hugosen_DK
Svar/videresend akt: | Hugo Hugosen_DK v Hugo Hugosen UK
Ingen

Hugo Hugosen_UK

| Ny || Ret || omdab || slet |

Figur 43. Vaelg standardsignatur

Redigering af signaturer

Du kan rette, omdgbe eller slette de signaturer, du har oprettet. Det sker i dialogen "Signaturer"
med knapperne Ret, Omdgb og Slet.

[Zr signaturer - O e

Eg  Her kan du redigere dine signaturer samt vaelge en standardsignatur for hhv. nye akter og svar-/

» videresendelsesakter.

Vaelg standardsignatur Signaturer
Ny akt: | Ingen v | Hugo Hugosen_DK
Svar/videresend akt: | Ingen v | Hugo Hugosen UK

[Ny || Ret || omdgb || stet

Figur 44. Ret, omdeb eller slet signatur
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Skabeloner

Menugruppen "Skabeloner” pa fanen ”Indstillinger” i hovedvinduet indeholder de funktioner, der
bruges til at administrere en myndigheds skabeloner.

cBrain AcCloud04

Dokumentskabeloner B Upload fil
@ Godkendelsesskabeloner
BB Sagsskabeloner
Skabeloner
Figur 45. Menugruppen "Skabeloner”

Afhaengigt af din F2-installation og dine privilegier vil du se mellem ét og fire menupunkter i
menugruppen "Skabeloner”. Du kan via menugruppen administrere skabeloner for henholdsvis
dokumenter, godkendelsesskabeloner o0g sagsskabeloner. Du kan lsese mere om
dokumentskabeloner nedenfor. Lees mere om de to andre skabelontyper under henholdsvis
godkendelsesskabeloner og case-template-editor/pages/create-case-template.html.

Dokumentskabeloner

Du kan uploade dokumentskabeloner, som du kan bruge til at oprette nye dokumenter i F2. Det
ger du via menupunktet "Dokumentskabeloner". Dokumentskabelonerne skal veere i Office-format.

Alle brugere kan lave private dokumentskabeloner til brug i det daglige arbejde. En bruger med
privilegiet "Skabelonadministrator” kan desuden oprette dokumentskabeloner, som er tilgaengelige
for hele myndigheden eller for enkelte enheder.

Klik pd Dokumentskabeloner for at dbne nedenstdende dialog. Her fremgar de skabeloner, der
er tilgaengelige for dig.
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Dokumentskabeloner

d (@) Egenskaber dhold & Eksportér Slet [ vis flettefelter [ Dokumentversioner Opret mappe Omdgb mappe Slet mappe o
Her kan du oprette og administrere dokumentskabeloner, som kan anvendes til oprettelse af dokumenter i F2. For at redigere en dokumentskabelon skal du eksportere filen og rette den lokalt pa din PC. Herefter kan du anvende 'Erstat
indhold" til at opdatere din skabelon. Hvis du vil oprette mapper under en knude, skal du hajreklikke p& den enkelte
@A\\e dokumentskabeloner @ Alle O Tekst O Regneark O Praesentation IG o Adoption
Za Personlige o |Saig pé titel, filtype eller eksternt id her... |
- i 3 B = -
x :;:?;ilﬁi:::::t: Titel Filtype Senest zendret  Fjernprint Eksternt id - i ! =1 a
R ] Adoption dotx 03-11-2017 13:..
2t Afdeling: Politik &) all_keys dotx 18-12-2017 13:..
4 Standard ) Brevskabelon dotx 03-02-2023 09:.. 1277
E@ Brevekabelon med flettefelter dotx 27-11-2017 13:... adogaion o
EE Dagsorden, kvartalsmade dotx 08-11-2016 15:...
5 Ekstern dokumentation docx 26022018 4. -
@ Erklzering docx 03-02-2020 14:.. - o
B@ Flettekoder, intern test dotx 02-12-2016 13:. -
@ Fletteskabelon dotx 10-11-2016 13:.. EIETepp——
03 frasetest docx 02-03-2020 12:..
E@ Intern dokumentation dotx 19-05-2016 09:...
i Rapport dotx 08-11-2016 15:..
E@ Skilsmisse dotx 03-11-2017 13...
6] Standard praesentation potx 14-02-2019 12....
B@ Svar paragraf-20 sprg dotx 18-11-2021 12...
4] | >

Figur 46. Vedligeholdelse af skabeloner
| dialogen har du fglgende muligheder:

o Administrér dokumentskabelonerne via menupunkterne (1).
e Valg den knude, dokumentskabelonen er placeret eller skal placeres i (2).

o Sortér dokumentskabelonerne efter kategorierne "Alle”, "Tekst”, "Regneark” eller
"Praesentation” (3).

» Sgg efter en skabelon i en valgt knude (4).

« Veelg en dokumentskabelon i oversigten og fa vist et preview af skabelonen (5).

Menupunkter i dialogen "Dokumentskabeloner"

Dialogen "Dokumenterskabeloner" indeholder syv menupunkter til administration af
dokumentskabeloner.

Menupunkterne beskrives i den fglgende tabel.
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Menupunkt

"Ny dokumentskabelon"

"Egenskaber"

"Erstat indhold"

"Eksportér"

"Slet"

"Vis flettefelter"

"Dokumentversioner"

"Opret mappe"
"Omdgb mappe"

"Slet mappe"

Beskrivelse

Abner dialogen "Ny skabelon". Veelg her det dokument fra den lokale
computer eller et eksternt drev, du vil basere dokumentskabelonen

pa.

Abner dialogen "Egenskaber". Dialogen viser en reekke oplysninger for
det dokument, du har markeret i oversigten.

Erstatter den aktuelle dokumentskabelonfil med en fil fra den lokale
computer eller et eksternt drev. Bruges i forbindelse med redigering af
en dokumentskabelon.

Ggr det muligt at eksportere dokumentskabelonfilen pa den lokale
computer eller et eksternt drev. Bruges i forbindelse med redigering af
en dokumentskabelon.

Sletter den valgte dokumentskabelon.

Abner en dialog, hvor du kan vaelge en akt, hvis flettefelter du gerne
vil have vist i dialogen "Flettefelter for [aktnavn]".

Abner dialogen "Dokumentversioner: [Dokumentskabelonnavn]", hvor
du kan versionsstyre en dokumentskabelon.

Opretter en mappe under den valgte enhedsknude eller mappe.
Giver dig mulighed for at omdgbe den valgte mappe.

Sletter den valgte mappe. Du skal slette skabelonerne i mappen, for
du kan slette selve mappen.

De tre sidste funktioner i ovenstaende tabel kan ogsa tilgas fra hgjrekliksmenuen.

Tilfej ny dokumentskabelon

Dokumentskabeloner oprettes i et Office-program og hentes derefter ind i F2. Veelg skabelonens
placering, og klik herefter pd Ny dokumentskabelon.

Dokumentskabeloner

€ Ny dokumentskabelon () Egenskaber {43 Erstat indhold £} Eksportér

Figur 47. Menupunktet "Ny dokumentskabelon" i dialogens band

Dialogen "Ny skabelon” dbner. Klik her pd Gennemse for at importere det dokument, som du vil
basere dokumentskabelonen pa.

49


file:///home/docker/antora/pdf-generation/pdf-cache/components/da-DK/docs/docs-da/12/modules/settings-and-setup/documents/pages/document-preview.html#document-versions

My skabelon X
Fil: | Gennemse...
Titel |
Placering: Standard

OK Fortryd

Figur 48. Dialogen "Ny skabelon”

Giv dokumentskabelonen en titel. Klik pa OK for at tilfgje den nye dokumentskabelon.

Redigér dokumentskabelon

Du kan redigere de dokumentskabeloner, som du selv har oprettet. Hvis du har privilegiet
"Skabelonadministrator", kan du redigere alle organisationens dokumentskabeloner.

& Dokumentskabeloner

O Ny dokumentskabelon

(1) Egenskaber

{49 Erstat indhold &) Eksportér

i Slet

Her kan du oprette og administrere dokumentskabeloner, som kan anvendes fil oprettelse af dokumenteri F
oprette mapper under en knude, skal du hgjreklikke pa den enkelte knude.

Alle dokumentskabeloner
» [15 Dok Qrganisation

+? P lige
g pesonige [N

Brevskabeloner

P Standard
Rapportskabeloner

|szfg pa titel, filtype eller eksternt id her...

Titel Filtype
Egenskaber e
@:] Dok_Skabelon ot
Eksporter...

Erstat indhold...

Slet

Figur 49. Eksportér dokumentskabelon og erstat indhold

Markér den dokumentskabelon, du vil redigere, og tryk derefter Eksportér (1) i bandet. Abn

dokumentet i et relevant program, og foretag aendringerne. Klik derefter Erstat indhold i bandet
(2) eller i hgjrekliksmenuen (3) for dokumentskabelonen. Fremsgg og veelg det redigerede
dokument for at erstatte indholdet i den eksisterende dokumentskabelon i F2.

BEMARK

Hojrekliksfunktioner pa dokumentskabeloner
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« Egenskaber 3abner dialogen “Egenskaber”, som viser en rakke oplysninger om
dokumentskabelonen.

« Eksportér... gor det muligt at gemme dokumentskabelonfilen pd den lokale computer eller et
eksternt drev.

o Erstat indhold... erstatter den aktuelle dokumentskabelonfil med en fil fra den lokale
computer eller et eksternt drev.

o Slet sletter den markerede dokumentskabelon.

Dialogen "Egenskaber"

Dialogen "Egenskaber” viser egenskaber for den pagaeldende dokumentskabelon. Du kan redigere
i nogle af egenskaberne sdsom dokumentets titel, beskrivelse og eksterne id.

(i) Egenskaber - x | (1) Egenskaber - x
Generelt  Detaljer Generelt  Detaljer
Generelt Detaljer
Titel Dagsorden, kvartalsmede ID: a4
Filtype: dotx
Beskrivelse
Starrelse: a7o kB
[zl Arkiveringsform Helt eller delvis digitalt -
Eksternt 1D | | Arkivplacering
Flettemotor | Brug den flettemotor der er konfigureret for F2 - w | [l
Fjernprint
Godkendt som | Ingen - |
Svaroprettelse ved endelig godkendelse
I:‘ Inkludér ved automatisk oprettelse af svar ved endelig godkendelse
CK OK

Figur 50. Dialogen "Egenskaber”

Felterne pa fanen "Generelt" er beskrevet i tabellen nedenfor.
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Felt Beskrivelse

"Titel" Angiver titel p& dokumentskabelonen. Her kan du ogsa aendre titlen.
"Beskrivelse" Angiver en beskrivelse af dokumentskabelonen.
"Eksternt ID" Angiver et eventuelt eksternt id. Feltet bruges i forbindelse med

sagsforlgb, som er en del af modulet Procesunderstgttelse.

"Flettemotor" Angiver den flettemotor, som skabelonen benytter. Laeas mere om
dette under Flettekoder.

"Godkendt som" Identificerer det dokument, som dokumentskabelonen tilhgrer. Laes
mere under Fjernprint.

"Inkludér ved automatisk Dokumenter kan opsaettes til at blive inkluderet pa en automatisk
oprettelse af svar ved oprettet akt, ndr et godkendelsesforlgb godkendes endeligt. Dette
endelig godkendelse" kraever modulet Underskrevet Godkendelse.

Felterne pa fanen "Detaljer" er beskrevet i tabellen nedenfor.

Felt Beskrivelse

"ID" Angiver internt id for dokumentskabelonen.

"Filtype" Angiver dokumentskabelonens filtype.

"Stgrrelse" Angiver dokumentskabelonens filstgrrelse.

"Arkiveringsform" Angiv om dokumentet er rent elektronisk og dermed 100 %

arkiveret i F2, eller om dele af dokumentet (eller eventuelt hele
indholdet) er arkiveret fysisk. Det kan eksempelvis veere tilfeeldet
ved modtagelse af store indbundne bgger eller kort i meget stort
format, som ikke er velegnet til indskanning.

Du kan veaelge mellem:

« "Helt eller delvist digitalt”
o "Papir”

o "lkke relevant”.

"Arkivplacering" Angiver en eventuel arkivplacering.

Dokumentskabelonens placering

Dokumentskabeloner er inddelt i knuder, som viser, hvem der kan tilgd dem. Det er disse knuder,
der er skabelonernes placering. Derudover findes knuden "Alle dokumentskabeloner", som viser
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dig alle skabeloner, du kan tilgd. Du far derfor ikke vist eksempelvis andre enheders skabeloner
under denne knude.

Du skal have privilegiet "Skabelonadministrator” for at kunne oprette dokumentskabeloner, som er
tilgeengelige for hele myndigheden eller for enkelte enheder.

Alle dokumentskabeloner

~ -
w Personlige

=g Myndighed: Dok Myndighed
o Afdeling: Administration -|—
o2 Kontor: HR

d e 3

Figur 51. Dokumentskabeloner er inddelt i knuder

Dokumentskabeloner er enten personlige (1), enhedsspecifikke (2) eller standard (3). De tre
niveauer af dokumentskabeloner gennemgas i tabellen nedenfor.

Niveau Beskrivelse
Personlige Dine private dokumentskabeloner, som kun du kan tilga.
Enhed Dokumentskabeloner, som er tilgeengelige for den pageeldende enhed. Enheders

dokumentskabeloner kan ogsa tilgas af underliggende enheder. Dette afspejles i
eksemplet pa billedet ovenfor, hvor brugeren, der er en del af enheden HR, ogsa
har adgang til dokumentskabeloner fra enheden Administration, som HR ligger
under. Brugeren har desuden adgang til dokumentskabeloner fra Dok Myndighed,
som enheden Administration ligger under.

Knuderne i er desuden identificeret med deres enhedstype, "Myndighed",
"Afdeling" og "Kontor". Det ggr det lettere at overskue den hierarkiske struktur.
Enhedstypen er bestemt af en bruger med privilegiet "Enhedsadministrator" ved
enhedens oprettelse.

Standard F2’s standarddokumentskabeloner, som er tilgeengelige for alle.

Hojrekliksfunktioner pa knuder

Ved hgijreklik pa en knude giver Ny skabelon dig mulighed for at uploade nye Office-skabeloner.
Lees mere om dette under Tilfgj ny dokumentskabelon. Du kan ogsa oprette mapper til
organisering af dokumentskabeloner. Lees mere om mapper til dokumentskabeloner i det fglgende
afsnit.

Mapper til dokumentskabeloner

Det er muligt at oprette mapper til organisering af dokumentskabeloner. Du kan oprette mapper
under knuden "Personlige". En bruger med privilegiet "Skabelonadministrator" kan oprette mapper
under en hvilken som helst knude.
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Alle dekumentskabeloner

-~ -
4 o Personlige

Haringssvar
g Myndighed: Dok Myndighed
o Afdeling: Administration
p o Kontor: Jura
3 Standard

Figur 52. Mappe til dokumentskabeloner under knuden "Personlige”

Opret en mappe ved at hgjreklikke pad den knude, mappen skal oprettes under. Veelg derefter
Opret mappe i hgjrekliksmenuen, og navngiv mappen. Du kan nu fgje skabeloner til mappen ved
at hgjreklikke pa den og vaelge Ny skabelon.

Omdgb en mappe ved at hgjreklikke pa den og vaelge Omdgb mappe i hgjrekliksmenuen.

Du kan slette mapper, du selv har oprettet. Hgjreklik pa en given mappe, og veelg Slet mappe i
hgjrekliksmenuen. Du skal slette skabelonerne i mappen, fgr du kan slette selve mappen.

Funktionen "Vis flettefelter"

Du kan arbejde med flettekoder i dine dokumentskabeloner fra vinduet.

Klik pa Vis flettefelter for at dbne et sggevindue. Vaelg den akt, hvis flettefelter du gerne vil have
vist, og dobbeltklik p& den eller klik pa OK. Herefter abner vinduet "Flettefelter for [aktnavn]", hvor
du kan se alle tilgeengelige flettefelter pa en akt, dens sag og dens vedhaeftede dokumenter.

EJ Flettefelter for 'Certifikatfornyelser Q1 2024'

[ Kopiér flettekode Q Genopfrisk
Her ki e tilgaengelig: r pd akten: ‘Certifikatfornyelser Q1 2024". Hvis akten har vedhaeftede dokumenter eller er tilknyttet en sag, vil deres flettefelter ogsa vises i listen. Du
kan an eret til at filtrer ttype, hvis du f.eks. kun vil se flettefelter fra sagen.
II Seq pa flettekode, metadatafelt, vaerdi, felttype eller datatype her.. o Q ll Y Filter ~ ‘
Flettekode Metadatafelt Veerdi Datatype Felttype
[ Axt
$dossier_sendername$ Afsender Hanne Winter Tekststreng Akt
3 Aktpart
$dossier_caseworker$ Aktansvarlig Hanne Winter Tekststreng Akt
B Dokument
$dossier_responsiblename$ Aktansvarlig Hanne Winter Tekststreng Akt
M Sag
$dossier_responsibleemail$ Aktansvarliges e-mail haw@dok-org.dk Tekststreng Akt
#® Sagspart
$dossier_deadline$ Alktfrist Tekststreng Akt
7 Sagsforleb
$dossier_documentnumber$ Akt-id 76 Tekststreng Akt
$dossier_name$ Akttitel Certifikatfornyelser Q1 2024 Tekststreng Akt
$dossier_title$ Akttitel Certifikatfornyelser Q1 2024 Tekststreng Akt
$case_responsibleunit$ Ansvarlig enhed HR Tekststreng Sag | |
-

| vinduet har du falgende muligheder:
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Kopiér (1) den flettekode, du har markeret i oversigten, eller genopfrisk oversigten (2) med
aktens og den tilknyttede sags seneste andringer.

Sgg efter et flettefelt (3).

Filtrér flettefelterne (4), hvis du kun vil have vist én type i oversigten, for eksempel sagens
flettefelter.
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Tilpas band og veerktgjslinjer

Du kan tilpasse antallet af viste knapper i F2’s vinduer. Det geelder menupunkter i bandet og
vaerktgjslinjen "Hurtig adgang" i hoved-, akt- og sagsvinduet. Sadan kan du sikre dig hurtig og nem
adgang til de funktioner, du oftest har brug for, og du skal ikke forholde dig til de funktioner, du
sjeeldent eller aldrig bruger.

Hovedvindue Indstillinger Administrator Hjzlp
.-i. D ENF_ — 1 - mlnf..._ [ . v | LI..IIﬂ_pDSt
e @ ny Faj til vaerktejslinjen Hurtig adgang
Gatil Gatil Ny Skjul knap fra bandet )
sag ~ akt~ akt @NF chat =
Navigation Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang...

. Tilpas bandet...
% Min indbakke +

Minimer béndet

B % B 22 & AKkter Sager  Uokumenter
S@g i lister Seg pa akter her

Figur 54. Hajrekliksmenuen for et menupunkt i bandet
Hgjreklik pd et menupunkt i bandet for at tilga tilpasningsmulighederne. Her kan du ggre fglgende:
» Fgj knappen til "Hurtig adgang".
« Skjul menupunktet fra bandet.
o Abn vinduet "Tilpas veerktgjslinjen og bandet", hvorfra du kan opdatere din opsaetning af

knapper i bade bandet og "Hurtig adgang".

Din organisations administratorer kan tilpasse flere brugere eller brugergruppers
BEMARK . . S
knapper gennem den tilhgrende standardindstilling.

Veerktgjslinjen "Hurtig adgang"”

Veaerktgjslinjen "Hurtig adgang” findes gverst i venstre side af hoved-, akt- og sagsvinduet. Den
enkelte bruger kan tilfgje menupunkter fra bandet til deres egen veerktgjslinje. P4 den made har du

hurtig adgang til de funktioner, som du oftest benytter til at udfare opgaver med i det pagaeldende
vindue.
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Indstillinger Hjzlp

.T. D | j B4l My e-mail @ Ny Digital Post F‘i My aktindsigt { i.\
G4 til Ga il = & Nyt dokument B Ny e-Boks F4 My M4-post
atil Gati ¥
sag~ akt~ akt ﬁ My godkendelse Ejl Ny fiernprint chat =
Mavigation My
B Mitarkiv @+
B 5 B 22 & Akter Sager Dokumenter
Seg i lister Seg pd akter her

Figur 55. Vaerktajslinjen "Hurtig adgang" i hovedvinduet

Veerktgjslinjen er markeret med pil ned-ikonet ﬂ Klik pa ikonet for at fa vist forslag til funktioner,
du kan tilfgje veerktgjslinjen, eller for at dbne vinduet "Tilpas vaerktgjslinjen og bandet".

Vinduet "Tilpas veerktgjslinjen og bandet"

Vinduet "Tilpas vaerktgjslinjen og bandet" abner for det vindue, du befinder dig i, altsa hoved-, akt-
eller sagsvinduet. @verst kan du veaelge den af vinduets faner, du vil tilpasse.

| tilpasningsvinduet kan du bade til- og fraveelge enkelte menupunkter eller grupper af
menupunkter. Valgte menupunkter vises til hgjre i vinduet (1), mens de fravalgte vises til venstre

(2). Du kan ogsd sw@ge efter menupunkter med sggefeltet i venstre side af vinduet (3).
Arbejdsgangen for opsaetning er den samme for bandet og veerktgjslinjen "Hurtig adgang".
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£} Tilpas vaerktgjslinjen og bandet - =

Hurtig adgang Band

Tilpas bandet for falgende vindue: Hovedvindue.

Vaelg fane:

Hovedvindue -

Tilgaengelige knapper

Saq efter knapper her.. e W Valgte knapper

Ny Navigation =
B My e-Boks @ Navigation {gruppe) -
E3 Ny fiernprint B8 Gatilsag

[ G til akt

Ny

[ Ny (gruppe) -

- Ny akt

2> G

B M Ny e-mail

€
D_ Nyt dokument
Q Ny godkendelse
Ny Digital Post
F—i My aktindsigt
El Ny M4-post

C3 Ny chat

Gem Annullér

Figur 56. Til- og fravaelg menupunkter i hovedvinduets band

Markér de menupunkter, du vil til- eller fravaelge. Klik herefter pa pilene i midten af vinduet for at
flytte menupunkterne. Du kan ogsa flytte et enkelt menupunkt ved at dobbeltklikke pa det.
/Endringerne slar igennem med det samme, s& du kan se dem, mens du redigerer.

Afslut din opsaetning og luk vinduet ved at klikke p& Gem. Du kan ogsa omggre dine sendringer og
lukke vinduet ved at klikke Annullér.
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Nulstil personlige indstillinger ved login

Det er muligt at nulstille dine personlige indstillinger i dialogen "Nulstil personlige indstillinger?”.
Dialogen kan abnes ved at holde Ctrl-tasten nede, nar du logger ind. Hvis rolleveelgeren vises ved
login, skal Ctrl-tasten holdes nede, umiddelbart fgr du klikker pa knappen Fortsaet. Vises
rollevaelgeren ikke, skal Ctrl-tasten holdes nede, umiddelbart fgr du klikker pa knappen Log ind.
Hold Ctrl nede, indtil dialogen abner.

(%] Nulstil personlige indstillinger? X

Wil du nulstille dine personlige indstillinger? %

Denne besked vises, fordi du holdt "Ctrl’-tasten nede under opstart.

Ja Nej

Figur 57. Nulstil personlige indstillinger

Klik Ja for at nulstille dine personlige indstillinger. Du kan klikke pa spgrgsmalstegnet i dialogen for
at se, hvilke personlige indstillinger der nulstilles. De bergrte personlige indstillinger gennemgas
0gsa i tabellen nedenfor.
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Type

Generelle indstillinger

Indstillinger i hovedvinduet

Lokal lagring (cache)

Diverse

60

Beskrivelse

» Al opseetning fra dialogen "Personlige indstillinger” undtagen
"Ikke til stede” og "Pa vegne af mig”.

» Position og stgrrelse af vinduer.

» Menupunkter i veerktgjslinjen "Hurtig adgang”.

* Personlige kolonneindstillinger.

« Om avanceret sggning er sldet til eller skjult pa lister og
placering af sagslisten.

e Den visningstype der er valgt pa lister (akter, sager,
dokumenter eller bestillinger).

» Favoritsggninger.
« Indstillinger for preview pa lister.
« Bredden pd omradet med lister og mapper.

 Hvilke lister, der er udfoldede i omradet med lister og mapper.

Lokal lagring af:

o Akter
o Parter, inklusive forslag
» Sager, inklusive forslag

« Relaterede sggninger i hgjrekliksmenuer.

« Bredden pd omradet med sagsmapper i sagsvinduet.
o Om bandet er minimeret i vinduer.

e Om en eventuel opstartsvideo skal vises.



Konfiguration af indstilling og opsaetning

Indstilling og opsaetning i F2 kan konfigureres pa installationsniveau i forhold til din organisations
behov. Konfigurér falgende i samarbejde med cBrain:

e Veelg, om aktdokumentet og vedheeftede HTML-dokumenter skal kunne vises i
kompatibilitetstilstand ved at hgjreklikke i dokumentet, hvis en e-mail ikke vises korrekt.
Bemaerk, at i denne tilstand slas stavekontrollen fra. Konfigurationen kan veere relevant, hvis
opsaetningsmuligheden "Brug nye redigeringsmuligheder i aktdokumenter" er fravalgt.

» Vaelg, om tidszonen skal indstilles efter F2-klienten eller serveren.

o Fjern muligheden for at danne en rapport over slettede sager. Dette skjuler ogsa
opsaetningsmulighederne for rapporter over slettede sager.

e Vaelg, om opsaetningsmulighederne til simpel e-mail skal veere synlige i dialogen "Personlige

indstillinger”.

Ovenstdende liste over mulige konfigurationer i forbindelse med indstilling og
BEMARK opsatning er ikke udtammende. cBrain anbefaler, at konfigurationer foretages i
samarbejde med cBrain.
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