Sadan finder du sager eller dokumenter i Captia

Opgave: At finde eksisterende sager eller dokumenter.

Lesning: Captia har ganske raffinerede segemuligheder, og du kan sege pa alle teenkelige sags- og dokument
oplysninger. Derfor har sagefunktionen sit helt eget skaermbillede. Der findes dog ogs& en “kviksggning”
som er meget enkel at bruge.

Kommentar: Der er fordele og ulemper ved begge sagefunktioner. Ved den simple segning er det let og overskueligt
at starte en segning. Til gengaeld kan segeresultatet blive lidt broget. Den avancerede segning er mere
kompleks, men kan give mere praecise resultater.

Simpel segning

Fremgangsmade Kliksekvens Kommentar

Abn Captias forside Klik p& linket p& Bazaren

Giv et segekriterium Indtast kriteriet i feltet s@g og tryk Du kan evt. ofgraense sagningen ved
(sagstitel, sagsbehandler, afdeling)  pd& enter-tasten at vaelge om der kun skal seges

blandt sager, dokumenter eller
adressater. Det sker ved at kalde
menuen pd den lille pil ved siden
af segeknappen

Abn den sag eller det dokument som
du segte ved at klikke pé resultatlisten

Avanceret segning

Fremgangsmade Kliksekvens Kommentar
Abn Captias forside Klik p& linket p& Bazaren
Abn sggebilledet og veelg mellem Klik p& fanen segning Oftest vil det vaere sager eller
segning af sager, dokumenter mv. dokumenter man seger i
Klik p& den lille trekant ved siden Bemaerk at det er muligt at sege
af ordet segning og vaelg mellem i s& godt som alle metadata

segning af sager, dokumenter,
adressater eller opgaver

Giv segekriterier Indtast et eller flere segekriterier i de
felter, du ansker at sege i

Start segningen Klik p& Seg
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2. Du kan indtaste
segekriterier i alle
felter.

Brug * som jokertegn

Side 1 Vejledning i Captia



Sadan gemmer du et dokument pa en af dine egne sager

Opgave: At gemme et dokument p& en sag, hvor du selv er registreret som sagsbehandler.

Lesning: At gemme et dokument p& ens egen sag minder meget om at gemme et dokument pé& et feelles drev.
Na&r du har dokumentet fremme pd skaermen i det relevante Office-program (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook), benytter du Captias “Gem som” funktion. Vejledningen gaelder altsé ogsd for e-mails og
regneark.

Kommentar: Du skal i denne sammenhzeng vaere opmaerksom pé begrebet aktering. Hvis du akterer et dokument,
ger du det fil en sagsakt, som navnet jo ogsd antyder. Det betyder at det regnes som dokumentation
pé sagsgangen/projektet. En sagsakt kan hverken slettes aller redigeres.

Fremgangsmade Kliksekvens Kommentar
Dokumentet skal vaere &bnet i et Word, Excel, PowerPoint eller
Office-program Outlook
Gem funktionen aktiveres i Klik pa knappen Gem som i den | dialogboksen “Gem som” er
Office-programmer saerlige Captia vaerktgislinie reekkefelgen af handlinger uvaesent-
lig, indtil dokumentet gemmes
Dokumentoplysninger indtastes Klik p& Mine @abne sager Vaer opmaerksom pd, at dokumentet
i Captia Klik p& den sag dokumentet kan gemmes i forskellige tilstande
skal gemmes i i feltet “Gem som”.
Ret evt. dokument-itlen Se oversigt i tabel 1.

Veelg brevdato
Valg en dokument-type

Hyvis der er tale om et officielt Klik evt. flueben i feltet akter Efter aktering kan dokumentet
dokument skal det akteres hverken slettes eller redigeres
= journaliseres

Dokumentet gemmes Klik p& Gem

1. Systemet
foreslar en titel.
Ret evt.

[} registrering af dokument [SSIE]
Tiiel: direkte
bet [553€, Ssran Skovsgasrdw] svarfrist — eller vaelges
Dokumenttype: [ |wl prevdate: p& kalender
™ Tilknytning . Dokumenttype |, Nagle - R fra liste
vaelges pd liste L :
099-00002 S¢ Rens Testsag
095-00004 50 Rens Testsag
099-00005 testsag
= =
H
Dokumenttilstand Betyder at
Personligt udkast Dokumentet er en kladde, som kan redigeres — kun du kan se dokumentet
Udkast Dokumentet er en kladde, som kan redigeres — alle som har adgang til sagen kan se
dokumentet
Last Selve dokumentteksten kan ikke rettes, men det kan dokumentoplysningerne som fx titel
eller emneord
Arkiveret Alle obligatoriske felter skal vaere udfyldt
Afsluttet Dokumentet kan ikke redigeres eller slettes
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Sadan gemmer du et dokument pa en sag, som ikke er din egen

Opgave: At gemme et dokument pé& en sag, hvor du ikke selv er registreret som sagsbehandler

Lesning: Du har adgang til mange andre sager end dine egne. Ogsé& direkte fra Word og Outlook. Funktionen
"Gem som” findes i en seerlig Captia veerkigjslinie i Office-programmerne.

Kommentar: For at finde den sag du vil gemme pd, skal du kende nogle oplysninger om den. Fx afdeling,
sagsbehandler eller titel.

Fremgangsmade Kliksekvens Kommentar

Dokumentet skal vaere &bnet i et Word, Excel, PowerPoint eller

Office-program Outlook

Gem funktionen aktiveres fra Klik p& knappen Gem som i den Indtil dokumentet gemmmes, er

Office-programmet saerlige Captia veerkigijslinie rekkefelgen af handlinger stort set
uden betydning

Szg sagen frem i Captia Klik p& Sager Brug evt. * som jokertegn

Indtast segekriterium
(fx ATMI, FEV@, SSIE, overfladevand)

Veelg sagen pé resultatlisten eller
forseg med en ny sagning

Indtast dokumentoplysninger Ret evt. dokument-itlen Vaer opmaerksom pé at dokumentet
Veelg en brevdato kan gemmes i forskellige tilstande
Vaelg en dokument-type i feltet “Gem som”.
Se oversigten i tabel 1.
Hvis der er tale om et officielt Klik evt. flueben i feltet akter Efter aktering kan dokumentet
dokument skal det akteres hverken slettes eller redigeres

= journaliseres

Dokumentet gemmes Klik p& Gem

= = | Office-programmerne
: TNyt oy ' Rediger oplysninger QJ Flet ! kommer der en szerlig

Captia veerkigjslinie

Wl ScancJour inteqration 1. Sysfeme’r Foreslc":r |
en titel. Ret evt. =
3. Dokument- : Hak
type vo’e|ges sdh. cfke. dk/capt|s
pa liste Tigel: [53dan garrner du et dokurnentay
¥| svarfrist =
~
Dokumenttyp ¥| grevdato: cullap O]
c . [dkase | I
2. Brevdato ind- e
Rediger tilknytninger: Sager ¥ Dokumenter ¥  Adressater*  Mine dbne sager ¥ tastes direkte
[ Tiknytning  Register <k N Beskrivelse eller vaelges
4. P& knappen Sager, pé kalender
kan du finde de
= sager, som ikke er H =
dine egne Y,

1. Indtast sagekriterium
og klik p& Seg X

/-/ Himlg

Indtast segukitariar [stmi Lemg| |Upra1 sag "I _Opret |
Filtar: Viz ogsb afsluttede zager [
Vi journalplan I
_ilﬂilldﬂ Ligtagtarralia 00 2000
Sagenr, Tital Ansv.Enh.  Sagsbeh. [Tl typa SagEne Tl
DML-1: ¥ Fab i lmhagn. DMU_ATMI SRIE :[!] DMU-33-00001 Sarnarbajdas arm monitas
DMU-13- 00001 WMPIII = Forekningeprajaktar. DMU_ATMI  SS5JE miljpframmade stoffer |

Srl Lanka Alr managsment

DML-15-00001 application -
EuroAid/ 197431/ C/G/LK, application.

DMU_ATMI  SSIE (3] <

3. Klik pa

7 Samnarbelde sm mankering, e .
DMU-33-00001 roifetrammade shoffar | goed DMU_ATMI  88JE @ '|'|||:QI p||en
OMU-T1-00001 BHA - selvbruning, MET DMU_ATMI  S8IE

g Bjama Jansens baddg pb Indians
DMU-TS-00001 e DMU_ATMI  SBIE

2. Markér d ‘ 4. Afslut |
- Markér den med OK .
rigtige sag pa o] Lot

resultatlisten
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Sadan abner og redigerer du et af dine egne dokumenter

Opgave: At arbejde videre med et dokument, som allerede er gemt i Captia.
Lesning: Den letteste made at f& overblik over ens egne dokumenter, er p& Captias forside. Herfra kan du
hente dokumenterne ind i Word (eller et andet Office-program) og redigere p& almindelig vis.
Fremgangsmade Kliksekvens Kommentar
Abn Captias forside Klik p& linket p& Bazarens forside
Find din dokumentliste Klik p& dokumenter
Abn dokumentet Klik p& programikonet ud for det

dokument som du gnsker at redigere

Gem dine reftelser med jsevne
mellemrum ved at klikke p& diskette
ikonet, ved at bruge: filer> gem
eller ved at trykke ctrl+s

Pmxe - @27 1% B Q| M e )| (D e W 0| JR 10D

Agresse [ ] hutp: fesrc-s008jmimcaptest/

Links ] Scan-Jour Captia - esdh,cfk.dk-captio-Default.25p @] Google 4] Miljministeriet @] Krakidk &] DK Nyt @] Retskrivningson

(& SCAN'JOUR

W
‘_,)\I. Opret opgave

1. Klik p&
Dokumenter I

_[¢Forsld| | = swaning | Y

El *Faste listar *Opgavelister Dokumentar (1) Mine Sbne sager (11) Mine udkast (1)

Mine dokuma

Dokumenter 1-1 af 1 <Forriga 1 MNaaste> Antal pr. side: 10 20 30 S0 100

r'Funktlunlr *Mail Se mail kurv Tilde! sagsbehandler
I Dol nr. L ype  Titel

281510 I Title

2. Klik p& program-
ikonet for at

redigere filen

laes mere i Bazaren To gode ré&d

Her kan du finde flere vejledninger, en stribe Send et link til Captia nér du skal sende et
"gode praktiser”, spargsmdl og svar, lister — eller flere — dokumenter rundt i DMU. P& den
over hvad der skal og ikke skal journaliseres, made aflaster du postsystemet.

vores samlede officielle ESDH-vejledning mv.

Opret et abonnement, s& du fér besked dagligt

Hvis du i evrigt er i tvivl om noget s& sperg hvis der er nye dokumenter i Captia.

din lokale superbruger.
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