Hent kopi af fil ud af 360 og indlaes den pa nyt dokument (fx efter periodeskiftet) eller som ny version pa eksisterende dokument

1. Hent fil ud af 360
a. Find den fil, som du vil have ud af 360. Tryk pa de 3 prikker og veelg ‘"Hent kopi’:

51 Vejledning - Opseetning af pc til ny bruger, indlaesning af medarbejder dig
nnws Sagsdokument: 24/01903-1
Workflow Ekspeder Dokumentfunktioner

et til dokumente
@ Valg eller traek filer her [ Nyfil Ny filreference Filhandlinger | ] Brug visningsprogram
Y Titel Sidst zendret

o) Klargering af pc til ny bruger.docx 21-02-2024

b. | Popup’en’Downloads’ klikkes pa ‘Gem som’, og vaelg hvor du gnsker filen gemt, og hvorfra du kan arbejde pa filen, mens 360 er lukket:
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Downloads BQa - £
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Hvad vil du foretage dig med 24_01903-1 Klarg... |
4 . . I
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Hvis du — efter redigering og nar 360 er aben igen — gnsker at indlzese filen pa et nyt dokument (fx efter periodeskift) ga til pkt. 2.
Hvis du — efter redigering og nar 360 er aben igen — gnsker at indlaese filen som en ny version pa det eksisterende dokument ga til pkt. 3



2. Indlaes filen pa et ny dokument (fx pa den nye KONV-sag efter periodeskiftet):

a. Paden nye sag oprettets et nyt Sagsdokument saledes:

DL dDlalud 2agdSiuninuvner v

Dokumenter (*)
Lister dokumenterne knyzttet til sagen

Nyt dokument @ valg eller traek filer her Forhandsvisi
Dokument > Sagsdokument e
Ny e-mail Styrende dokument

FOr>ATS
Reference

e —haresmal af 28.
b. Dokumentoplysninger udfyldes som saedvanlig, og under fanen ’Filer’ indsaettes den gemte fil ved at klikke pa 'Veelg eller traek filer her’ og derved fremsgge

filen:
' 2 /X
Nyt dokument: Sagsdokument
Generelt * Kontakter Filer Sagsreference Resumé
Le——)

@ Vvaelg eller traek filer her [5 seet egenskaber [ Slet
v Filnavn Titel Sorteringskolonne

24 019031

Klargering af pc 53 - s g A

@  til ny bruger 24_01903-1 Klargering af pc til ny bruger 5641716_2_0 1 -

5641716_2_0 URDOCK

(1).DOCX

c. Klik pa’Udfer’, hvorefter dokumentet oprettes med det nye dokument, der herefter kan arbejdes videre pa filen inden fra 360.



3. Indlaes filen som en ny version pa det eksisterende dokument:
a. Klik pa de 3 prikker ud for filen, og vaelg ‘Ny version’:

& Vejledning - Opsaetning af pc til ny bri < Vis darbejder di
Sagsdokument: 24/01903-1 F/ Rediger
Workflow v/ Ekspeder Dokumentfunktioner Vis egenskaber

F/ Rediger egenskaber

@ Filer (*) Hent kopi
Lister filerne knyttet til dokumentet
Seet status
® Vaelg eller traek filer her O nyfil Ny filreferency X Slet rug visningsprogran
v Titel E) Vis versionshistorik Sidst mendret
@5  Kiargering af pc til ny bruger.docx Ny version 21-02-2024
Ny variant

CanAd til DNE kanuvartarine

b. Fremsgg filen ved at kikke pa 'Veaelg fil’ og klik herefter pa 'Tilknyt fil’. Under 'Filvariant’ vaelges 'P — Produktionsformat’ og tryk 'Udfgr’, hvorefter den nye
version indlaeses pa dokumentet i 360, og der kan herefter arbejdes videre pa filen inde fra 360.
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