Vejledning til Workzone
Journalisér fra Word
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Denne vejledning beskriver, hvordan du gemmer et Word-dokument pa en sag i Workzone

Fase

Forklaring

Navigation

Abn dokument

Abn det dokument, du vil journalisere, i Word.

Veelg sag

Tryk pa Vaelg sag i menulinjen.

Find den sag, du gnsker at journalisere dokumentet
pa — enten i top 10 seneste sag eller i ‘Sgg efter sag’.

“ | Vaelg sag -
SJ-STD-AU , Skrivebord - Al
2018-839-000002, Nyt eRekrutter
2016-621-002238, 929627 - 431¢
2016-621-002432, 904585 - 431¢
2016-621-002688, 903238 - 4311
2016-621-004143, 19714 - 4316
2016-621-004509, 20299 - 4320
2016-621-004857, 20776 - (4316
2016-621-004895, 21857 - 4316
2016-621-004899, 20337 - 4313
Opdatér
Seg efter sag...
Opret ny sag...
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Uden sag...

Udfyld
oplysninger

Udfyld minimum Titel, Dokumenttype og
Klassifikation i dokumentregistreringssgjlen og afslut
med Gem pa sag.

Dokumentet er nu oprettet og gemt pa sagen. Du
kan nu arbejde normalt videre pa dokumentet.

Dokumentregistr... ~ X
Dokumentet er endny ikke gemt
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