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F2 cSearch

F2 cSearch er et sggevaerktgj til F2, der sgger efter tekst pa tvaers af forskellige F2-formater. Det er

derved muligt at sgge i akter, bestillinger, chats, dokumenter, noter, pategninger, sager og
systembeskeder.

F2 cSearch finder sggeresultater, der baserer sig pa dine seneste handlinger i F2. Brug cSearch,
nar du vil foretage en hurtig sggning, som du kender det fra internettets sggemaskiner.
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@ cSearch - 0 X
referat AND mede pdf =
Historik N
referat and mgde = - + 1 | af1 Q,
referat
Felter
akttype: Aktens type (intern/indgdende/udgdende) Referat
ansvarlig:  Ansvarlig for en akt eller sag Bestyrelsesmader
brevdato:  Aktens brevdato
emneord:  Emneord for akt eller sag Wcls, cichnr ZRIE 1. 15-08-3013, 0200,

o_ filbype: Dokumentets fitype Deltagers: Anne Christiansen, Darthe Dusss, Dister Davidsen
fra: Mavn og e-mail pd afsenderen for en akt eller chat Hermmatares
frist: Frist for en akt eller sag Bestyrelseamader - 15-08-2015, 10:00
id: Aktens id-nurmmer
indhold: Sgger i indhold (fx aktdokurment eller chattekst)
rmitarkiv: Begraens til resultater indenfor 'mit arkiv'
oprettet:  Oprettelsesdatoen
part: Navn og e-mail for en part p3 fx en akt
status: Status-inforrmation for akt, sag eller bestiling
il MNavn nn e-mail for modtanere at en akt (tillcc/hee)
Referat fra August 2015 mede - 1. udgave.pdf 31 mar 2016
Referat fra August 2015 mede - 1. udgave
Villasen Referat Manedlig rapportering fra support Refer...
[ Referat fra Made, Oktober 2015 - 1. udgave 21 sep 2021

Du kan sgge pa flere mader i cSearch:

1. Foretag en simpel sggning med ét enkelt sggeord eller ssg med operatorer ligesom ved andre
sggninger i F2.

2. Afgraens din sggning vha. metadata-sggefelter.

3. Tryk pa Cé') efter endt sggning for at overfgre dit sggeresultat til hovedvinduet. Dermed kan du
nemt tilga indholdet pa et senere tidspunkt.
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Sadan sgger cSearch

Modsat F2’s normale sggefaciliteter arbejder cSearch pa praeindekserede data baseret pa dine
seneste F2-aktiviteter, som du kender det fra internettets sggemaskiner sasom Google mv. Det
ger, at cSearch hurtigt og lgbende finder sggeresultater, hvilket for dig betyder en neesten
gjeblikkelig s@gning.

En sggning i cSearch kan bestd af et enkelt ord, men du kan ogsa foretage avancerede sggninger,
hvor du for eksempel sgger efter fraser. Efter en sggning ggr det fleksible preview-vindue det let
for dig, hurtigt at konstatere, om sggningen gav det gnskede resultat.

Med cSearch er det saledes muligt at foretage sg@gninger pa tvaers af F2, som ikke kan foretages i
F2 Desktop. S@geresultatet fra cSearch kan herefter overfgres til F2 Desktop og vil fremga af listen
"cSearch resultater” i hovedvinduet.

Soggegrundiag

F2 cSearch sgger i metadata for akter, sager og dokumenter, herunder partsinformation, samt
indhold i aktdokumenter, vedhaeftede dokumenter, godkendelsesdokumenter og andre
dokumenter. Herudover sgges i chats, noter, pategninger og bestillinger.

F2 cSearch sgger ikke i logdfiler eller i sagsforlgbsdata. Sager, akter og dokumenter fra sagsforlgb
vil dog blive fremsggt. Det samme gaelder data fra F2 Mgder. Her sgger F2 cSearch eksempelvis i
de "skyggeakter”, der er oprettet pa baggrund af dagsorden og referat, men der sgges ikke i
teksten i selve mgdevinduet.
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Sag i cSearch

| F2 dbner du cSearch-vinduet ved at klikke pa cSearch i hovedvinduets band eller ved hjeelp af
tastaturgenvejen F4. Du kan ogsa abne cSearch-vinduet fra sags- og aktvinduets band.
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Figur 1. cSearch-ikon

cSearch sgger pa tveers af hele F2, det vil sige, bade i "Arkivet”, "Mine private akter”, "Mine
slettede akter” og "Bibliotek”.

@ cSearch - B X

Eﬂg her pa tvaers af F2
Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere ®

( Q’ Intet dokument valgt

cSearch

Figur 2. cSearch-vinduet

cSearch finder kun sggeresultater, som du har adgang til at se. Dermed

BEMARK opretholdes adgangskontrollen i cSearch.

Simpel sggning

Nar du skriver et enkelt sggeord i cSearch-sggefeltet, for eksempel information, leder cSearch efter
alle de sager, akter, dokumenter osv., hvor sggeordet information indgar.

Skriver du flere sggeord i sggefeltet, for eksempel information, medarbejder, leder cSearch efter
sager, akter, dokumenter osv., hvor begge sggeord indgar.

cSearch viser et udsnit af de sggeresultater, som fremsgges pa baggrund af det/de indtastede
sggeord. | dette udsnit er sggeordene markeret med fed, hvorpa den gnskede information nemt og
hurtigt kan findes.



@ cSearch - B X

[information a] fredag, 05 feb, 2016

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = (~) | Dieter Davidsen 1349
Til infermation
17 af 17 resultater (0,10 sekunder) Prioritetw  Mormal v [,

8% Budgetixlsx 22 aug
[0 Medeplanlegning

Medarbejder information: Ann Sekner 2015 - 7 Medarb..,
B Abn bestilling 15 aug
[ Materiale vedr. ressortomleegning

rekke informationer. Se vedhasftede dokumenter for b...

Abn note 17 okt 2016
[ Ansasttelse af nyt personale
Sidste indleeg af Peter Pallesen
mangler af information hos HR, kam ned pa mit k...
Abn bestilling 21 sep 2015
Vedr. ansettelse af en ny medarbejder i support
baggrund af informationen | det vedhaeftede dok...

e

Abn note 5 feb 2016
Sagsvinduet

Sidste indleeg af Dieter Davidsen

Davidsen: Til information

Abn note 5 feb 2016
Information vedr. 2016 indlevering til skat

Sidste indleeg af Vibeke Villasen

Villasen: til information

Abn bestilling 19 jan 2017
Bestilling: Revision af Projektplan

e

)—'igur 3. Simpel sogning i cSearch

Ved at klikke i sggefeltet og derefter trykke Pil ned pa tastaturet vises desuden en liste over
metadata-sggefelter. Den valgte linje fremhaeves med bla baggrund. Se figuren nedenfor.

@ <Search - o X

Eog her pa tvaers af F2

type:chat

sagsskabeloner

janus

cha

Felter

akttype:  Aktens type (intern/indgdendefudgiende)
ansvarlig:  Ansvarlig for en akt eller sag

brevdato:  Aktens brevdato

emneord:  Emneord for akt eller sag

fitype:  Dokumentets fitype itet dokument valgt
fra: Mavn og e-mai pd afsenderen for en akt eler chat

frist: Frist fior en akt eller sag

id Aktens id-nummer

indhold: Sgger i indhold (fx aktdokument eller chattekst)
mitarkiv: Begraens til resultater indenfor ‘mit arki’
oprettet:  Oprettelsesdatoen

part: Navn og e-mai for en part pd fx en akt

status: Status-information far akt. <an eller hestilinn

Figur 4. Metadatafelter i cSearch

Brug af *

Tegnet * bruges som et wildcard, det vil sige, nul eller flere tegn. Sggningen Jens* finder akter,
hvor der indgar ord, der begynder med Jens, for eksempel Jens eller Jensen.

cSearch indsaetter automatisk en * efter det sidste sggeord. De to sggninger Jens og Jens* giver
derfor samme sggeresultater. Hvis du ikke gnsker en automatisk *, skal du indtaste et mellemrum
efter sggeordet. Laver du sggningen [Jens ] i stedet, ledes der kun efter akter, dokumenter, sager
etc., der indeholder ordet Jens og ikke Jensen.



Dette geelder kun for de typer af sggekriterier, hvor dette er muligt. Det geelder
BEMAERK altsd ikke for Akttype: Frist: og lignende, der dsekker over et endeligt antal
sggemuligheder.

Brug af ”?”

Tegnet "?” bruges ogsa som wildcard for et enkelt tegn. Segningen Ma?britt finder sdledes bade
Majbritt og Maibritt.

Sogning efter tekststrenge

Saggning efter tekststrenge i cSearch er begraenset til felterne "Titel”, "Indhold” og "Metadata”. Der
sgges automatisk i disse felter, nar du indtaster ord i sggefeltet.

| sggning efter tekststrenge finder cSearch kun objekter, hvori alle sggeord
optraeder i samme felt. Eksempelvis finder en sggning efter ordene cv fuldmaegtig

BEMAERK alle objekter, hvori begge ord optreeder i feltet "Indhold”. Samme sggning finder
dog ikke objekter, hvori ordet cv kun optraeder i objektets "Indhold”, og ordet
fuldmaegtig kun optreeder i objektets "Titel".

Sgger du efter flere ord, for eksempel ansggning stilling, indsaettes der som tidligere naevnt
automatisk en * i slutningen af sggningen. Her kan du ogsa lave et mellemrum for at undga *.

Sggningen tager ikke hgjde for, hvilken reekkefslge ordene star i, eller om der er andre ord ind
imellem. Fgrnaevnte sggning med * finder saledes bade ”Ansggning fra Jens til stillingen som
fuldmaeegtig” og "RE: Stillingen som fuldmaegtig (ansggning nr. 2)".

Hvis du sgger efter en bestemt tekststreng, anvendes citationstegn, for eksempel "ansggning til
stillingen". Dette ggr, at cSearch kun sgger efter og viser de resultater, hvori ordene "ansggning til
stillingen” indgar i den indskrevne raekkefaglge uden andre ord imellem.

Nar du udfarer en sggning efter en tekststreng med citationstegn, indsaettes der

BEM/ERK ikke automatisk * efter sidste sggeord.

Segning med AND, OR, NOT

Angiver du flere sggeord, s@ger cSearch efter resultater, hvor et eller flere af ordene indgar. Du kan
a&ndre dette ved at bruge de logiske operatorer AND, OR og NOT.



Operator Eksempel

"AND" Ved at skrive job AND ansggning sgger cSearch efter akter, dokumenter etc.,
der indeholder bade job og ansggning.

"OR” Ved at skrive job OR ansggning sgger cSearch efter akter, dokumenter etc.,
der enten passer pa job eller ansggning.

"NOT” Ved at skrive job NOT ansggning finder cSearch alle de akter, dokumenter etc.,
der indeholder job, men ikke indeholder ansggning.

Operatorerne skal skrives med store bogstaver, for eksempel job OR stilling, job
BEMARK NOT stilling eller job AND stilling. | sggninger med AND, OR og NOT indsaettes der
ikke automatisk * efter sidste sggeord.

Brug af parenteser

| cSearch er der forskellige metadata-sggefelter, som gennemgas i de faglgende afsnit. Nar du
bruger disse sggefelter, grupperer cSearch sggeordene pa fglgende made; ved en sggning pa
fra:Anders ansggning sgger cSearch efter fra:Anders og fritekst ansggning*.

Anvendelsen af parenteser kan aendre pa grupperingen af sggningen. For eksempel sgger cSearch
ved fra:(Anders Andersen) efter Anders Andersen i fra-felterne i F2.

Saggning med intervaller

cSearch understgtter intervalsggning ved hjeelp af kantede parenteser.

Du kan for eksempel sgge efter akter, der har en frist mellem 1/1 og 1/7 ved at sgge pa frist:[1-1-
2017 1-7-2017] eller sgge efter akter, der har et id-nummer mellem 100 og 400 ved at sgge pa id:
[100 400].

Datointervaller

For dato-felterne "Frist”, "Brevdato” og "Oprettet” er der en speciel syntaks, der ggr det nemmere
at sgge efter intervaller, for eksempel frist:(l gar), frist:(I dag), frist:(I morgen) eller frist:-3 (op til 3
dage siden). Disse muligheder vises i sggefeltet som indtastningshjeelp, nar du skriver Frist: i
sggefeltet, sammen med forslag fra tidligere sggehistorik.



@ cSearch

frist: il

Frist for en akt eller sag 9
frist:29-08-2018

frist:[22-08-2018 05-09-2018]

Iglr

Idag

I morgen

-3 (op til 3 dage siden)

Figur 5. Sog efter "Frist”

Udvidet sggning

Det er muligt at foretage en bredere sggning, hvis det gnskede resultat ikke findes ved normal
sggning. Skift til Udvidet sggning via dropdown-menuen, som vist i figuren nedenfor.

@ cSearch

|S§1g her pa tvaers af F2 ‘ |

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = @

10 af 175 resultater (0,17 sekunder) Prioritetw | Udvidetw ﬁ

Tidsplan.xlsx Normal 17 dec
D Projekt De Vilde Haver
Magevej Info til alle delinger 2017 - 5 In

Udvidet

B Abn bestilling 11 dec
D Bestilling: Samtale med borger

Til orientering OK
Figur 6. Skift til udvidet segning

En Udvidet sggning sgger bredere end den normale sggning. Udvidet sggning giver derfor

mulighed for at finde ord, der ligger teet op ad sggeordet. Udvidet sggning sgger efter besleegtede
ord pa to mader:

» Der sgges efter synonymer. Det vil sige, hvis du for eksempel sgger efter sammendrag,
fremkommer der ogsa resultater, der indeholder synonymer sdsom referat eller resumé.

« Der sgges efter ord, der ligger teet pa sggeordet. Hvis du for eksempel sgger efter "stavefjel”,
fremkommer der ogsa resultater, der indeholder ordet "stavefejl”, fordi de to ord ligger taet pa
hinanden.

| udvidet sggning kan du i gvrigt bruge de samme operatorer og metadatafelter som i normal
sggning.



cSearch leveres med en synonymordbog. Efter at have foretaget en udvidet
sggning er det muligt at se de synonymer, der er sggt pa, ved at klikke pa ikonet
ﬁ som vist pa figuren ovenfor. Der er desuden mulighed for, at en administrator
kan tilfgje flere synonymer.

BEMARK



Metadata-sggefelter

cSearch understgtter en reekke metadata-sggefelter, som du kan bruge til at afgraense sggningen.

Klik i sggefeltet og tryk derefter Pil ned pa dit tastatur for at fa vist en liste over metadata-
sggefelter. Nedenfor kan du se, hvordan det ser ud.

@ cSearch

Seg her pa tvaers af F2 l

Historik

information

Felter

akttype:  Aktens type (intern/indgdende/udogdende)
ansvarlig:  Ansvarlig for en akt eller sag

brevdato:  Aktens brevdato

emneord:  Emneord for akt eller sag

fittype: Dokumentets fitbype

fra: Navn og e-mail pd afsenderen for en akt eller chat
frist: Frist for en akt eller sag

id: Aktens id-nummer

indhold: Soger i indhold (fx aktdokument eller chattekst)
mitarkiv: Begrzens til resultater indenfor 'mit ark'
oprettet:  Oprettelsesdatoen

part: Navn og e-rmail for en part pa fx en akt

status: Status-information for akt, sag eller bestiling

il Mavn og e-rmail for modtagere at en akt (tilfco/bec)
tital: Titlen for fx en akt eller san

Figur 7. Liste over metadata-sogefelter

Veaelg metadata-sggefelter via forslagslisten, eller ved at skrive direkte i sggefeltet efterfulgt af
kolon.

Ved nogle af metadata-sggefelterne findes der forslag til, hvad der kan sgges efter. For eksempel
er der for metadata-sggefeltet "Akttype” en fast liste af muligheder, som vises, nar der er indtastet
kolon. Listen vises ogsa ved at trykke pa Pil ned pa tastaturet.

@ cSearch

akttype:

Aktens type (intern/indgdende/udgaende) @
Indgdende

Intern

lUdgdende

Figur 8. Valgmuligheder for metadata-sogefelt

For andre metadata-sggefelter er der ikke en fast liste af veerdier. Det geelder for eksempel for

metadata-sggefeltet "Fra”. Til gengaeld giver cSearch sggeforslag baseret pa tidligere sggninger
eller kommer med forslag, mens du indtaster et sggeord.
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@ cSearch

fra: 'S

Mavn og e-mail pa afsenderen for en akt eller chat @
Dieter Davidsen

Hanne Winter - hw_dok@fctest.chbrain.net

Hugo Hugosen - huh@chrain.com

Klaus Salormon - ks@kvalitet.dk

Rapportering

Figur 9. Forslag for metadata-segefelt baseret pa sogehistorik

Gennemgang af metadata-sggefelter

Nedenfor falger en gennemgang af de forskellige metadata-sggefelter og deres funktionaliteter.
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Metadata- Beskrivelse og eksempel

sogefelt

"Type” Afgraenser sggningen til en bestemt type resultater. De forskellige typer er:
o akt
e bestilling
e chat

o dokument
¢ note

+ pategning
» sag

» systembesked

Nar du sgger efter "Type”, sgges der kun inden for den valgte type. Hvis du
sgger efter Type:akt, sgges der sdledes kun efter aktens metadata, aktens
titel og i aktdokumentet. Der sgges ikke i aktens eventuelt tilknyttede
dokumenter, chats, bestillinger mv.

cSearch vil som standard sgge efter alle typer, hvis andet

BEMAERK . .
ikke er specificeret.

Eksempel:

(Q cSearch

typeakt Q
Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = )

20 af 150 resultater (0,03 sekunder) Prioritet*  MNormal = i

[l Meadeplanlzgning 22 aug
Fra: Klaus Salomon {lsi@kvalitet. ok}
Intern kommunikation mellem Klaus og Huge Planlzg...

7 Sw Dagsorden 15 aug
Fra: Hanne Winter (hw_dok@fctest.chrain net)
Figur 10. Sog efter typen "Akt”
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Metadata- Beskrivelse og eksempel
sogefelt

Figur 11. Sog efter "Titel”

"Indhold” Afgreenser sggningen til indhold. For de forskellige typer er indholdet
defineret som fglgende:

o Akter: titel og tekstindhold i aktdokumentet.

» Bestillinger: bestillingstyperne og teksten, som beskriver bestillingen
(dvs. teksten i feltet "Beskrivelse”).

o Chats: tekstindholdet i chatten.

+ Dokumenter: titel og tekstindhold i dokumentet.

» Noter: tekstindholdet i noten.

» Pategninger: pategningstypen og selve pategningsteksten.

* Systembesked: selve systembeskeden.

Eksempel:

@ cSearch

indholdinfarmation ]

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = @
10 af 17 resultater (000 sekunder) Priaritet»  Mormal = ?

B5 Budgetxlsx 22 aug
D Madeplanlzgning

Medarbejder information: Ann Sekner 2015 - 7 Medarb...
Figur 12. Seg efter “Indhold”
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Metadata-

sogefelt

”n H
Til

"Ansvarlig”
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Beskrivelse og eksempel

o fra:anders@mail.dk

» fra:beate@organisation.dk

Sgger efter navn eller e-mailadresse pa en modtager af en e-mailakt.

Eksempel:

(Q cSearch

titHanne

(<] Dagsorden

9 af & resultater (0,02 sekunder! Prioritet w

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere =

Mormal

Fra: Kvalitet (kvalitet@kvalitet.com)
Til: Hanne Winter (hw_doki@fctest.chrain.net)

Figur 14. Sog efter "Til”

P& samme vis som ved "Fra” kan du ogsa her sgge pa hele e-mailadresser

eller domaener.

Sgger efter navnet pa den ansvarlige enhed eller sagsbehandler. Nar du
sgger efter "Ansvarlig”, finder cSearch akter og sager.

Eksempel:

@ cSearch

type:sag ansvarlig: Klaus Salomon

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere =
10 af 17 resultater (0,07 sekunder) Prioritetw Normalw

% Meodereferat
2020-48

518 Kvalitetsrapport
2020-46

#3 Kulturudvalgsmgder
2020-47

8 Rapport 2020
2020-45

18 Ministersvar
2020-40

8 §20-spgrgsma
2020-41

o8 Aktindsigt
2020-39

% Besvarelse af udbud
2020-37

5% Projektbeskrivelse

21 dec

18 dec

18 dec

17 dec

15 dec

15 dec

14 dec

11 dec

2 dec

O
©
.

Sag Parter

Titel:
Meadereferat

Ansvarlig: Status:
Klaus Salomon
Kontorehef, IT Kontor

Behandles

Suppl. sagsbeh.: Emneord:

Adgangsbegraensning: Sagens parter:

Frist: CPR/CVR nr.:

Journalplan: Handlingsfacet:

Sagsnummer:
2020 - 48

Tidl. sagsnr.:

Eksternt id:

Statuskode:

Kassationskade:

Figur 15. Sag efter "Ansvarlig” pa en sag



Metadata-
sogefelt

Beskrivelse og eksempel

Figur 16. Sgg efter "Part”

« P3 akter fremsgges de parter, som er involveret i akten. Dvs. de brugere
eller enheder, der enten er direkte involveret eller indirekte involveret,

fordi akten er blevet delt med dem.

« Pa chats og noter fremsgges de parter, der er angivet som deltagere.

« P3 en sag fremsgges de parter, der er angivet i metadatafeltet "Sagens
parter”, "Supplerende sagsbehandler”, "Mgdedeltager” (hvis det er en
mgdesag) eller "Sagens ansvarlige”.

Eksempel:

@ csearch

typeisag part: Klaus Salomon
Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere =
10 af 31 resultater (0,00 sekunder) Prioritetw Normalw
=18 Ny strategi

2020-50

22 Mgdereferat
2020-48

Kvalitetsrapport
2020-46

2% Kulturudvalgsmader
2020-47

22 Rapport 2020
2020-45

2% Ministersvar
2020-40

i §20-spgrgsmal
2020-41

2% Aktindsigt
2020-39

2% Besvarelse af udbud
2020-37

2% Projektbeskrivelse
2020-35

Hent 11 - 21 af 31 resultater

14:49

21 dec

18 dec

18 dec

17 dec

15 dec

15 dec

14 dec

11 dec

2 dec

Sag Parter

Titel:
Ny strategi
Ansvarlig:

Hugo Hugosen
Sagsbehandler, HR

Suppl. sagsbeh.:

Adgangsbegraensning:

Frist:

Journalplan:

Status:

Behandles

Emneord:

Sagens parter:
@ Klaus Salomon (w

CPR/CVR nr.:

Handlingsfacet:

Sagsnummer:
2020 - 50

Tidl. sagsnr.:

Eksternt id:

Statuskode:

Kassationskode:

Figur 17. Seqg efter "Part” pa en sag

« Pa bestillinger fremsgges de parter, som indgar i bestillingen sasom
opretter, bestillingsudfgrer mv.
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Metadata-
sogefelt

"Status”

"Brevdato”
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Beskrivelse og eksempel

Figur 18. Sag efter "Emneord” pa en sag

Sgger efter status pa en sag, akt eller bestilling.

Eksempel:

@ cSearch

| type:sag status: afsluttet

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere =

10 af 15 resultater (0,00 sekunder) Prioritetw Normalw

©

-3

Sag Parter

Titel:

Borgerhenvendelse

% Borgerhenvendelse 17 nov
2020-13 Ansvarlig: Status: Sagsnummer:
&8 Sag harende til mgde 3 17 okt 2017 Afsluttet v | 2020-13
2017-64
=18 Aktindsigtsdokumentation 16 aug 2017 Suppl. sagsbeh.: Emneord: Tidl. sagsnr.:
2017-50 :3 F
wiw Underskriftsindsamling mod Vindmgllepark 16 aug 2017 7
** Holmegérd Mose =
2017-37 )
Adgangsbegraensning: Sagens parter: Eksternt id:
&% Anmodning om aktindsigt - Rosa Rosenqgvist 16 aug 2017 of of
2017-35 - .
13 Svar pa borgerhenvendelser 16 aug 2017
201712 Frist: CPR/CVR nr.: Statuskode:
#3 Anna Isabella Jensens sag 16 aug 2017 i
2015-50
=18 Arsregnskab (efterposteringer) 2015 28 jun 2017 Journalplan: Handlingsfacet: Kassationskode:
2017-28
% Forzldremyndighed 11 apr 2017
2017-19
&% Ministerens udmelding 5 apr 2017
2017-22
; ” ” 2
Figur 19. Sog efter "Status” pa en sag
[}
Sgger efter brevdato pa en akt.
Eksempel:
(@Q cSearch
| brevdato:30-07-18 Q|
Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = ®
F " I g
4 af 4 resultater (0,07 sekunder) Prioritet*  Mormal = i

Figur 20. Sog efter "Brevdato”

Akt herende til dagsordenspunkt ‘Cversigt over projekter’ 30 jul
for medet "Statusmede 30.7,18"°

Fra: Dieter Davidsen
Rund om bordet - introduktion til vares projekter




Metadata- Beskrivelse og eksempel

sogefelt
Figur 21. Soqg efter "Frist” pa en sag
"QOprettet” Sgger efter oprettelsesdato. Nar du sgger pa "Oprettet”, finder cSearch
akter, bestillinger, chats, dokumenter, noter, pategninger, sager og
systembeskeder, som er oprettet pa den angivne dato.
Eksempel:
@ cSearch
| oprettet:26-07-2013 Q|
Alle Akter 5ager Chats Dokumenter Flere =
9 af @ resultater (0,00 sekunder) Prioritet ™ MNormal = 2
[l Madersferat 26 jul
Fra: Rapportering
Figur 22. Sog efter "Oprettet” dato
"1d” Sgger efter aktens ID-nummer.
Eksempel:
(Q cSearch
| ic:2878 =N

Alle Akter 5ager Chats Dokumenter Flere =

1 af 1 resultater (016 sekunder) Prigritet*  MNormal ™ i

=] 5-20 spergsmal til ministeren 26 jul

Fra: Hugo Hugosen (huh@cbrain.com)
Til: Klaus Salomon (ks@kvalitet.di)

Figur 23. Sog efter "Id”
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Metadata- Beskrivelse og eksempel
sogefelt

Figur 24. Soqg efter "Akttype”

"Filtype” Sgger efter filtypen for et dokument, som for eksempel kan veere docx, html,
pdf, xIxs eller xml.

Eksempel:

(Q cSearch

filtype:docx @]
Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = (~)
10 af 110 resultater (0,01 sekunder) Prioritet ™  MNormal * i

@S Dagsorden.doox 22 aug
D IMadeplanlzgning

Figur 25. Soqg efter “Filtype” for et dokument

Ovenstdende tabel indeholder eksempler pa, hvordan du kan anvende metadata-sggefelterne i
cSearch. Felterne kan kombineres. For eksempel kan du sgge efter akter, hvori ordet Information
indgar i titlen. Dette kan du gare ved at skrive: type:akt titel:information. Du kan eksempelvis 0gsa
sgge efter akter med ordet Information i titlen og emneordet budget: type:akt titel:information
emneord:budget*.

cSearch sgger kun i de typer (akt, dokument, sag, chat m.m.), hvorpa
metadatafeltet eksisterer. Sggningen type:Dokument brevdato: [01-01-2015 31-
12-2015] returnerer derfor ikke noget, da feltet "Brevdato" ikke eksisterer pa
dokumenter.

BEMZAERK
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Sortering af sggeresultater

cSearch prioriterer sggeresultaterne, sa de mest relevante resultater vises forst.

Dette geres ud fra cSearch-indekset, som indeholder de data, der kan sgges pa. Den preecise
prioritering bygger pa en raekke kriterier, der indgar i sggealgoritmen. Afggrende for reekkefglgen
er i seerdeleshed, hvornar du sidst har abnet objektet, samt hvornar det sidst er blevet redigeret.
Dertil kommer blandt andet, hvor ofte sggeordet forekommer i objektet, og om sggeordene star
samlet eller spredt i objektet.

Du kan sortere sggeresultatet efter type ved at klikke pd den gnskede type i menuen under
sggefeltet. Se figuren nedenunder.

@ cSearch

|S£rg her pa tvaers af F2

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = E’\'

Figur 26. Menu til at sortere resultater efter type

Du kan veaelge mellem "Alle”, "Akter”, "Sager”, "Chats” og "Dokumenter”. Klik pd Flere for at fa
vist valgmulighederne: "Bestillinger”, "Pategninger”, "Systembesked” og ”"Noter”.

Eeg her pa tvasrs af F2 l

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere —
Bestillinger

Pitegninger
Systembeskeder
Moter

cSearch

Figur 27. Gemte muligheder under “Flere”

Resultaterne kan yderligere sorteres ved brug af metadatafelter. Hvert menupunkt har tilhgrende
metadatafelter, som du kan se ved at klikke pa pil ned (~) i hgjre side af menuen. De forskellige
menupunkter og deres tilhgrende metadatafelter er beskrevet i tabellen herunder.
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Menupunkt

"A”e”

"Akter”

"Sager”

"Chats”

"Dokumenter”

20

Beskrivelse

Viser alle sggeresultater. Sggningen kan indskreenkes ved at benytte
metadatafelterne:

« "Indhold”. Der sgges efter resultater, der indeholder de indtastede
ord.

« "Oprettet”. Der kan indsaettes bade en "Fra”- og "Til”-dato, og der
sgges efter resultater, hvor datoerne passer til de indtastede
datoer.

Viser kun akter i resultatlisten. Sggningen kan indskreenkes ved at
benytte metadatafelterne:

* "Fra”. Der sgges efter aktens afsender.
o "Til". Der sgges efter aktens modtager eller kopimodtager.
e "Indhold”. Der sgges efter akter, der indeholder de indtastede ord.

» "Oprettet”. Der kan indsaettes bade en "Fra”- og "Til”-dato, og der
sgges efter akter, hvor datoerne passer til de indtastede datoer.

Viser kun sager i resultatlisten. Sggningen kan indskreenkes ved at
benytte metadatafelterne:

e "Indhold”. Der sgges efter sager, der indeholder de indtastede ord.
e "Sagsnummer”.

o "Oprettet”. Der kan indseettes bade en "Fra”- og "Til"-dato, og der
sgges efter sager, hvor datoerne passer til de indtastede datoer.

Viser kun chats i resultatlisten. Sggningen kan indskreenkes ved at
benytte metadatafelterne:

» "Indhold”. Der sgges efter chats, der indeholder de indtastede ord.

o "Oprettet”. Der kan indseettes bade en "Fra”- og "Til”-dato, og der
sgges efter chats, hvor datoerne passer til de indtastede datoer.

Viser kun dokumenter i resultatlisten. Sagningen kan indskraenkes ved
at benytte metadatafelterne:

* "Indhold”. Der sgges efter dokumenter, der indeholder de
indtastede ord.

« "Oprettet”. Der kan indsaettes bdde en "Fra”- og "Til”-dato, og der
sgges efter dokumenter, hvor datoerne passer til de indtastede
datoer.



Menupunkt Beskrivelse

Etslling)ar Viser kun bestillinger i resultatlisten. Sggningen kan indskreenkes ved
at benytte metadatafelterne:

» "Indhold”. Der sgges efter bestillinger, der indeholder de indtastede
ord.

« "Oprettet”. Der kan indsaettes bade en "Fra”- og "Til”-dato, og der
sgges efter bestillinger, hvor datoerne passer til de indtastede
datoer.

"Pategninger” Viser kun pategninger i resultatlisten. Sggningen kan indskraenkes ved
at benytte metadatafelterne:

« "Indhold”. Der sgges efter pategninger, der indeholder de
indtastede ord.

+ "Oprettet”. Der kan indseettes bade en "Fra” og "Til” dato, og der
sgges efter pategninger, hvor datoerne passer til de indtastede
datoer.

"Systembeskeder” Viser kun systembeskeder i resultatlisten. Sggningen kan indskreenkes
ved at benytte metadatafelterne:

e "Indhold”. Der sgges efter systembeskeder, der indeholder de
indtastede ord.

« "Oprettet”. Der kan indsaettes bade en "Fra”- og "Til”-dato, og der
sgges efter systembeskeder, hvor datoerne passer til de indtastede
datoer.

"Noter” Viser kun noter i resultatlisten. Sggningen kan indskreenkes ved at

benytte metadatafelterne:

» "Indhold”. Der sgges efter noter, der indeholder de indtastede ord.

« "Oprettet”. Der kan indsaettes bade en "Fra”- og "Til”-dato, og der
sgges efter noter, hvor datoerne passer til de indtastede datoer.

Det er ogsd muligt at sortere resultaterne efter objektets alder. Det betyder, at sggeresultaterne
sorteres, sa de senest redigerede objekter, som matcher sggekriteriet, vises fgrst pa listen. Du kan
ggre dette ved at skifte fra Prioritet til Alder i cSearch-vinduet som vist nedenfor.
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@ cSearch

| information

(]
|

Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere =

10 af 85 resultater (0,19 sekunder)| Prioritetw | Normalw

Tidsplan.xlsx Prioritet 17 dec
[ Projekt De Vilde Haver
MDR-Test Medarbejder inf

Alder

n Sekner 2015...
D E2 Al Assistant til sagsbehandlere

Fra: Klaus Salomon (klaus@dok-org.dk)
Sikkerheden er derfor hgj, og F2 Al Assistant deler ikke ...
Figur 28. Valg af sortering
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Overfor sggeresultat fra cSearch til F2's
hovedvindue

Du kan overfgre listen af sggeresultater i cSearch-vinduet til F2’s hovedvindue. Klik p& ikonet C i

cSearch-vinduet.

@ csearch
typeakt Q
Alle Akter Sager Chats Dokumenter Flere = @
10 af 260 resultater (007 sekunder) Prioritet ™  Udvidet w E g
[ Aktindsigtsrapport 29 aug
Aktindsigt dannet den 31-07-2018

Figur 29. Overfor sogeresultat

Herefter abner nedenstdaende dialog, hvor det er op til dig at vaelge, hvorvidt det kun er udsnittet
af akter fra resultatlisten i cSearch eller alle akter fra sggeresultatet, som skal overfares til F2’'s

hovedvindue.

Hvis du klikker pa Tilfej, overfgres de valgte akter til mappen "cSearch-resultat”. Klikker du pa
Overskriv, bliver det eksisterende indhold i mappen overskrevet med de nye sggeresultater.
Derved bliver sggeresultaterne, som fremkommer pa resultatlisten i cSearch, overfart som akter til
mappen "cSearch-resultat”, som du kan finde under knuden "Mapper” i listevisningen til venstre i
F2’'s hovedvindue.

G.-)

Owerfar til F2 hovedvinduet

Overfar til F2 hovedvinduet - 0 X

De viste akter

Alle akter (max 1000)

Tilfa) Owerskriv Fortryd

Figur 30. Overfor resultater til F2’s hovedvindue

Sggeresultatet kan kun overfgres, hvis det indeholder akter. Hvis listen af sggeresultater ikke
indeholder nogen akter (for eksempel hvis listen kun indeholder sager), vises nedenstdende dialog.
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@ cSearch

|type:sag |O| Sag Parter

Alle Alkter Sager Chats Dokumenter Flere = @

10 af 58 resultater (0,00 sekunder) Prioritet ®  Udvidet = ﬁ 2 Titel:

¥ Sagsbehandlin 22 aug

Made med styregruppe for projekt

2018-50 |
Mgde mé @ Resultat ikke overfart
2017-57

=

Resultatet indeholder ingen akter
Foresparg

2017-66

interne fd

gsnumime

i7-57

l. sagsnr.

=TT =T
018-81
Figur 31. Dialogen

A




Sogehistorik

De s@gninger, som du foretager, bliver gemt i sggehistorikken. Tryk pa Pil ned pa tastaturet, mens
markgren er i sggefeltet, for at fa vist de seneste fire sggninger.

Nar du skriver i sggefeltet, sgger cSearch ogsa i s@gehistorikken og foreslar en tidligere sggning,
hvis cSearch finder et match.

Historik

aktzstyregruppe

fittype:docx

budget

infornation

Felter

akttype: Aktens type (intern/indgdendefudgdende)
ansvarlig:  Ansvarlig for en akt eller sag

brewdato:  Aktens brevdato

emneord:  Emneord for akt eller sag

fittype: Dokurmentets fitype

fra: Mavn og e-mail pd afsenderen for en akt eller chat
frist: Frist for en akt eller sag

id: Aktens id-nummer

indhald: S@aer i indhold (fx aktdokument eller chattekst)
mitarkiv: Begrzens til resulater indenfor 'mit arki'
oprettet:  Oprettelsesdatoen

nart: Mavn on e-mail for en nart nd fx en akt

Figur 32. cSearch-vinduets sggehistorik
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