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Tast/Billede

Aben sag

Du star i den sag, hvortil du gnsker at importere
en hel sags dokumenter fra en historisk
database i Workzone.

Det kan veere fra en sag som pa grund af
periodeskift ikke ligger i indevaerende periodes
database.

Veelg Dokument

Klik p& Dokument i hovedhandlingsbandet.

E
Dokument

Velg Importér fra
Wz

Klik pd Importér fra WorkZone

Importér fra WorkZone

Vinduet ‘Importer fra Workzone’ 8bnes

Importer fra WorkZone

Veaelg database

I feltet 'Workzone veert’ veelges den database
hvorfra import gnskes.

WorkZane vesrt *

Fremsgg dokumenter

N&r databasen er valgt, seges dokumenterne
frem. Dette ggres via én af fglgende felter:

Sagsnummer, Fritekstfilter for sager eller
Fritekstfilter for dokumenter

Sagsnummer

Fritekstfilter for sager

Fritekstfilter for dokumenter

Valg dokument

St flueben udfor de dokumenter du gnsker at
importere til den nuveerende database.

Safremt det er et enkelt dokument, kan du
dobbeltklikke pa titlen

[

Titel

i

Agenda_En.docx

Veelg Indstillinger

Vinduet 'Vaelg indstillinger for nedarvning af
veerdier’ abnes.

Du skal nu veelge hvorfra du gnsker vaerdier til
dokumentet hentes. Der skal tages stilling til
Indblik, lzeseadgang, Sagsbehandler og
Ansvarlig enhed.

Veelg indstillinger for nedarvning af veerdier

Nedarv sagsbehandler og ansvarlig enhed fra

@ Aktivsag () Aktivbruger (O Dokument

Leeseadgang
[ Importér uden indblik

Sagsbehandler Ansvarlig enhed
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Gem Du skal nu vaelge Gem

Gem

Dokumentet ses nu til hgjre i vinduet 'Importér
fra WorkZone’. Du kan nu klikken pa knappen
‘Importér dokumenter’

Nu kopieres dokumentet over i den aktive
° opiering af dokument

database. Herefter abnes en dokumentfane -

hvor det ses at dokumentet er importeret samt

at det er importeret fra en historisk database.

Importér dokumenter

Tips

Dokumenttilstand Dokumenterne bliver importeret med den
samme dokumenttilstand.

Afsluttede dokumenter far tilstanden arkiveret i
den aktive database.
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