
1. Bilag – Import af screenshot på sagens dokumenter 
 
 

1. Søg sagens person frem i kørekortregisterets RX3 31 og RX3 32. 
 

2. Vælg Windows Start-knappen 
 

3. Åben ”Klippeværktøj” 
 

4. Vælg ”Ny” for at starte nyt klip: 

 

 
 

5. Markér herefter kørekortregisterets RX3 31. 
 

6. Vælg »Gem« for at gemme dit valgte klip. 
 

 
 

7. Billedet gemmes i relevant mappe på server (ikke desktop). 
 

8. Åben sagen i Workzone. 
 

9. Vælg fanen »Dokumenter« og vælg »Tilføj«. 
 

10. Vælg »Importér fra filsystem«. 
 

11. Vælg det blå mappe ikon, som fremkommer i feltet »Vælg dokument«, for at vælg billede. 
 

 
 
 



 
 
 

12. Vælg værdien »Billede« i feltet »Dokumenttype«. 
 

13. Vælg værdien »ARK, Arkiveret« i feltet »Tilstand«, og vælg »Gem.« 
 

 
 

14. Andet metadata kan tilføjes efter behov. 
 

15. Luk fanen for din billede, og gå tilbage til dit sagsbillede.  
 

16. Vælg »Opdater« i menulinjen, og billedet ses nu under »Dokumenter«. 
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