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Avanceret Outlook integration

Aktivering af Aben i ikonet "Acadre CM Advanced Outlook

Avanceret Out- Integration” (AOI) pa skrivebordet. F

look integration EIE

(AOI) Veelg "Aktiver CM Integrationen” og klik ) -
OK for at aktivere. Acadre CM

Advance...

Tilbage til indhold
Avanceret Outlook Integration kan ggre sy- = .
stemet langsomt, sa hvis du ikke bruger funk- ARy
tionen, bgr du deaktiverere den. o o

—

Brugerindstillin- | Oversigt

. o -
ger /ibr_I (_)utlooko og klik pa fanoen Acadre i me-  _ Ey— CRM
nulinjen - Bandet for AOI abner.
Tilbage til indhold — =

Filer } Startside Send/modtag Mappe Vis Tilfgjelsesprogrammer Acadre

" A N

Journaliser = Regler Mappef Brugerindstillinger

Oom
Acadre CM
E-mail Indstilsge Generelt

4 rkroe@aabenraa.dk

|z Brugerindstillinger @
Brugerindstillinger

Journalisering

[] vis journaliseringsdialogved l==st e-mail [] vis journaliseringsdialog ved afsendt e-mail
Vis journaliseringsknap i hgjrekliksmenu Journaliser vedhasftedefiler
Filtrer filtyper
Tilgaengeligefiltyper: Journaliser vedhasftede filer af filtypen:
Filtyper Beskrivelse it Filtyper Beskrivelse it
| JowG  AutoCAD DM Extension U Hror Adobe Acrobat ‘E ‘
L CciteRite for Windows Exs  Microsoft Excel i
L |DaF Dafolo blanketter @_JXLS}{ M3 Excel 2007
| |wDF DeltaView A MsE Microsoft Outlook
|| TIF Hurmmingbird Imaging IgQJF‘F"I' Microsoft PowerPoint
Ell NENF Niaform+ v [® 1DF‘T&' Micrasnft Powernoint Show fonts
4| 1l + < | 1} +
Standard Visning
Vis fglgendeforslagstype somstandard :
[Foretrukne - ]
Anvend dennejournaliseringsmetode som standard pejounaliseringsdialog:
[Anvend registreringsguide ']
Anvend dette som standard titelformat :
[infsender + Emne v]
Fiern e-mail

[] Fiern e-mail efterjournalisering som standard

oK ] [ Annuller
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Avanceret Outlook integration

Brugerindstillin-
ger; journalise-
ringsdialog

Tilbage til indhold

redigeret
tekst

Joarnakse wg

oedialogved lmgie.mal W8 jougreiseriagadalog ved Wit o e

7 Vi joomaiaenmasinag | e ehsikamarn 7 Jouradinet padheeftede et

Journalisering:

[0 Vis Journaliseringsdialog ved leest e-mail
(ingen flueben, det er ikke hensigtsmaessigt
medmindre du journaliserer samtlige mod-

tagne e-mail i Acadre)

[0 Vis journaliseringsdialog ved afsendt e-mail
(ingen flueben, det er ikke hensigtsmaessigt
medmindre du journaliserer samtlige e-mail i
Acadre som du sender)

Vis journaliseringsknap i hgjrekliksmenu
(der seettes flueben i feltet - listevisning i
Outlook, hvor du kan hgjre klikke og veelge

” H H ”
Journaliser i Acadre
) Journaliser i Acadre...

[0 Journaliser vedheaeftede filer

(seettes der flueben vil samtlige e-mail som er
vedheaeftet filer blive journaliseret som selv-
steendige dokumenter - obs - dokumenterne
vil ogsa vaere synlige i den mail der er journa-
liseret.

Der er flere valg muligheder til journalisering:

e anvende mappen “Journaliser” pa AOI
béndet

¢ hgjreklikke og vaelge Journaliser i
Acadre

e benytte tegnestiften

e anvende Acadre-mapper i Outlook tree-
strukturen

» v

Mapper Brugerindstillinger

Brugerindstillin-
ger; filtyper der
kan journalise-
res

Tilbage til indhold

De filtyper som du ma benytte er allerede
valgt i hgjre spalten._Undlad at tilfgje yderli-
gere, idet disse ikke kan hdndteres i syste-
met.

» R

Mapper Brugerindstillinger
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Avanceret Outlook integration

Brugerindstillin-
ger; standard
forslag til:
Journaliserings-

type

» 0w

Mapper Brugerindstillinger

Standard Visning
Vis fglgendeforslagstype somstandard :

‘ForetrL.dme

Foretrukne

Senest anvendt | Acadre
Forslag baseret pe afsender
Journaliseringsregler

Senest anvendte autoprofiler
Senest anvendt | Qutlook integrationen

Tilbage til indhold

redigeret

tekst Du har flere valgmuligheder p& dropdown-

listen, hvorfor du bgr veelge den funktion der
passer bedst.

Eksempel “Foretrukne” viser dine foretruk-
ne sager fra Acadre i Outlook og giver mulig-
hed for at “traekke” mail direkte over i sagen.

Brugerindstillin-
ger; standard
forslag til:
Journalise-
ringsmetode

Tilbage til indhold

redigeret
tekst

A

wend canne joumalizerngsmetoda sam stancard pe jounalisingsdisag:

A
f
r

1gnare =-mads fra cere parcon framover

nvend regsrengsgude
¢ 1 Capers Fost (persordp)
1 4 Cepers Fost (afdeing)

Som det fremgar af dropdown-listen har du
flere valgmuligheder, hvorfor du bgr vaelge
den funktion, der passer bedst.

Ofte anvendt er "Autojournalisering” og
"Anvend registreringsguide”.

» e

Mapper Brugerindstillinger

Brugerindstillin-
ger; standard
forslag til:
Titelformat

redigeret
tekst

Anvend dette som standard titelformat :

E-mailadresse + Emne
Afsender + Emne

Tilbage til indhold Som det fremgar af dropdown-listen har du
flere valgmuligheder, hvorfor du bgr vaelge
den funktion, der passer bedst.

E
n

ksempel "Emne” overfgres e-mailens em-
e/overskrift til Acadre titel.

A

Mapper Brugerindstillinger

A

Brugerindstillin-
ger; fjern e-mail

Tilbage til indhold

Har du flueben i “Fjern e-mail efter journali-

S
i

Acadre.

Fiern e-mail
[] Fiern e-mail efterjournalisering som standard

ering”, skal du vaere opmaerksom pé, at der
nogle tilfeelde ikke foretages overfgrsel til

» e

Mapper Brugerindstillinger

a
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Avanceret Outlook integration

DERFOR kontroller at dine e-mails bliver
journaliseret i sagerne.

redigeret
tekst ° . . .
Nar funktionen Fjern e-mail efter

journalisering er aktiveret, kan du
ikke journalisere, hvis du star pa mailen og
samtidig har den &ben i laesepanelet.

Luk dialogboksen Brugerindstillinger ved at (
klikke pa knappen OKk.

oK ] | Annuller
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Avanceret Outlook integration

Opret ny Acad-
re-mappe i Out-
look

Tilbage til indhold

Mapper er et veerktagj til hurtig journalisering
af en eller flere mails i Acadre. N&r du fojer
en sag til dine Foretrukne i Acadre, oprettes
der automatisk en tilsvarende mappe under
Acadre mappen i Outlook.

Abn Outlook og klik pd Acadre i menulinjen.
Vaelg Mapper og en tilknyttet dialogboks
abner.

Her er det muligt at oprette dine egne map-
per med AOI funktion.

Klik pa& knappen Ny under listen med Acadre
mappeoversigt.

Navngiv din mappe i feltet Mappetitel, fx
Uopfordrede ansggninger. (Det er ogsa en
god ide, at lade sagsnr. indgd i navnet, da du
sa nemt kan identificere mappen i forhold til
en sag i Acadre).

Acadre mappeindstillinger
Mappesti:

Acadre\Ny mapp

Mappetitel:

AOI anvender hovedsagelig Autoprofil, valg
hvilken autoprofil der skal anvendes for jour-
nalisering til mappen ved at klikke p& op-
slagsknappen (med de tre prikker), og find
autoprofilen i listen.

Acadre mappeindstillinger

Mappesti: Acadre\Ny mappe
Mappetitel: jy mappe]

Autoprofil: <ingen autoprofil er valgt>
Knyt til sag:

Knyt til dokument:

Hvis der ikke allerede er oprettet en egnet
profil, kan du lave en ved at klikke pa knap-
pen Administration, hvor du kan oprette en
autoprofil.

Vigtigt: I den autoprofil du veelger,

skal alle gule felter vaere udfyldt -

bortset fra dokumenttitlen, som gerne
ma veere tom!

~

Journaliser  Reglex Mapper Fruge

Acadre mappeoversigt

=53 Acadre "
--| 7| Dagens Post (afdeling)
: Dagens Post (personlig)
E—j--\,_'_'» Foretrukne Sager
4 § 17 stk. 4 - Udvalg
-4 1007590934
i.. Acadrekurser og ku
iinderoth Stiftelser
IT-superbrugerorga
edelses- & Sundhes
. Omrade MED [ Hand
M Omréde MED f Sundl _

ANQm il WA A

IR1 Vel schopentt

5 8 Pasokge
30 Dinbe pectiet
41 Dobarmants
L apom
S AOM b ket
£3 517 ¢k dbathdwgipatodol
£ P P
£ Seansonhie reder sl
55U bathawgiparch ol
Fosserbrm

Aok obn s Rovadey
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Avanceret Outlook integration

Du kan ligeledes veelge hvilken sag i Acadre,
mappen skal knyttes til, ved at indtaste
sagsnummeret eller klikke p& opslagsknap-
pen (med de tre prikker) ud for Knyt til sag
for at sgge sagen frem.

Klik p& knappen Ok for at oprette mappen
med journalisering og sagstilknytning.

OBS!

Du kan godt oprette en mappe, uden at du
knytter en autoprofil til mappen. Nar du
traekker en e-mail over til mappen, vil jour-
naliseringsdialogen dbne.

Mapperne i Outlook til Foretrukne sager fra
Acadre fungerer pa8 samme made, som de
mapper du selv opretter.
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Avanceret Outlook integration

Journaliser e-
mail ved hjzlp
af Acadremappe

Tilbage til indhold

Abn Outlook og sgrg for at mappen Acadre,
der ligger under Indbakken, er foldet ud, sa
du kan se de underliggende sagsmapper.

Marker den mail, du gnsker at journalisere,
og traek den over i en relevant sagsmappe
med en tilknyttet autoprofil.

Journaliseringsservicen starter automatisk,

og mailen journaliseres i Acadre pa den valg-
te sag med autoprofil der er knyttet til map-
pen. I nederste hgjre hjgrne af skaarmen far

du vist en dialogboks, som bekrzefter at do-___|

kumentet automatisk bliver journaliseret.

Du kan ogsa journalisere til en sagsmappe
under Foretrukne (= dine foretrukne sager
fra Acadre).

Abn Outlook og sgrg for at mappen Fore-
trukne, der ligger under Indbakken ->
Acadre, er foldet ud, s3 du kan se dine fore-
trukne sagsmapper.

Marker den e-mail, du gnsker at journalisere,
og treek den over i en relevant sagsmappe
under mappen Foretrukne.

Dialogboksen Journalisering af e-mail
dbner, fordi mappen ikke har en tilknyttet
autoprofil.

Under Metode i venstre side af dialogboksen
vaelger du Anvend registreringsguide fra
drop-downlisten.

Ret evt. dokumentets navn ved at markere
titlen i listevisningen i bunden af journalise-
ringsdialogen og skriv s& den aendrede titel.

rden for mpde den 17-02-2015 09:30 i

19827-15_v1_Embedslzegerapport - Redekro Aldrecenter 04,12,2014.1
38225-15 v1 Rehabilitering af boraere med stort pleiebehoy i eaet hizi

Tilfgj evt. flueben i afkrydsningsfeltet ud for
Fjern e-mail efter journalisering.

Klik p3 Ok.
Registreringsguiden i Acadre 8bner. Udfyld

her alle resterende obligatoriske (gule) felter
og klik p& Ok.

2
P | fIx s &

\

T T T

‘3:1—,5 Pastkasse - esdh testd
= [ -] Indbakke (21)
=l [ Acadre
| Dagens Past [afdeling)
| Dagens Past [persanlig)
+| | ] Foretrukne Sager

]
fzadre CM Jounalisenngssanicg kﬂ
Aulo-gear u sy

cobunee esdnisstid - VS Tesany

'r

]
|[Afsendt til autojournalisering: [2013 /£ 20797]
]

4| ) Indbakke (4]
4 il Acadre
324 Dagens Post (afdeling)
14 Dagens Post [personlig)
4 ). Foretrukne Sager

3l 517 stk. 4 - Udvalg vedr. f
el
34 Acadre kurser og kurser fi
1d Acadrekurser og kurser fo
324 Gunderoth Stiftelser - an:
3 IT-superbrugerorganisatic
3 Ledelses- & Sundhedssek

Iandiaeing o' €
E-malindresse
(ST VS Dagsordoen: Dagsorde

s Lo Fibr u

Lopapeatt

Wowr o ean: nn am

™ Fiern e-mail efter journalisering
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Avanceret Outlook integration

Journaliser e-
mail med ved-
haeftet fil ved
hjzelp af
Acadremappe

Tilbage til indhold

Abn Outlook og sgrg for at mappen Acadre,
der ligger under Indbakken, er foldet ud, sa
du kan se de underliggende sagsmapper.

Marker den mail (med min. én vedhaftet fil),
du gnsker at journalisere, og traek den over i
den gnskede sagsmappe.

Journaliseringsservicen starter automatisk,
og e-mailen bliver gemt i Acadre pa den sag,
der er knyttet til mappen ved hjzelp af den
valgte autoprofil.

Vedheeftede filer bliver gemt som bilag til
dokumentet/ mailen i Acadre, og vil p& do-
kumentlisten i Acadre vaere markeret med

camdre mappenversigpt

59
Dagens Post (aldeling)
Dagens Poat (personby)

- Ioretiukne Sager

4 Acadre test 5.2
47 Anssgranger
4 Outlook kursus
4 Uopfordrede anssgnang
Uopfordrede ansaqninger

Dokumenter

| 1*1| L.I D ckurnenttitel
0 & s Testmail 2

en clips.

A Du kan godt journalisere til en mappe,
uden at der er tilknyttet en autoprofil.

Nar du traekker en e-mail over til mappen,
starter journaliseringsdialogen i stedet for.

Bemezerk at anvendelsen af journaliserings-
dialogen giver mulighed for at journalisere de
vedheaeftede filer som enkelte dokumenter.

=P 0 L V& Testmail 3

Flyt e-mail til
Dagens Post i
Acadre

Tilbage til indhold

Abn Outlook. Marker den mail, du gnsker at
flytte og traek den over i mappen Dagens
Post (afdeling) under Acadre i Outlooks
indbakke.

Journaliseringsservice starter automatisk, og
mailen flyttes til Dagens Post i Acadre, hvor
den nu kan ses af dine kolleger i afdelingen.

Har du flyttet en mail med vedhaeftede filer,
vil disse fremga af Dagens Post som bilag til
hoveddokumentet, og vil p& dokumentlisten i
Acadre veere markeret med en clips i kolon-
nen Bilag. For at se de vedhazeftede filer kan
du hgjreklikke pd dokumentet i Dagens Post
og velge Vis bilag.

@nsker du at mailen skal sendes til Dagens
Post i Acadre, men kun vare synlig for dig
selv, traekker du mailen ned til mappen Da-
gens Post (personlig).

4 [ Indbakke (24}
4 A Acadre
1=J Dagens Post [afdeling]
14 Dagens Post [personlig)
* 3ud Foretrukne Sager
124 Manuskripter til Ruden

Acadre CM Journaliseringsservice |

Fajer til Dagens Post (personlic)...

Dokumert: 'esdh testd - Flyt e-mail til
Dagens Post | Acadre!
Fra: ‘esdh testd'

- Las
=
=]
=

& [ £
EREN)
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Avanceret Outlook integration

Slet Acadre-
mappe

Tilbage til indhold

Skal du ikke bruge din mappe mere, sd kan
du slette den.

Abn Outlook og klik pd Acadre i menulinjen.
Vaelg Mapper og den tilknyttede dialogboks
Mappeoversigt abner.

Marker den mappe, du gnsker at slette, fra
listen. Tryk pa knappen Slet og svar Ja til at
du gnsker at slette mappen.

A Sletning af en mappe har ingen ind-
flydelse pa sagen i Acadre. Men slettes

mappen i Outlook, s slettes ogsa de mails,
der er trukket over i mappen. Derfor bgr du
inden sletning af en mappe sikre dig, at de
mails der er i mappen, er blevet journaliseret
ind pa sagen.

mer Acadre CRM

H e @A

raliser | Regler Mapper Brugerinds

-0 Acadre -
Dagens Post (afdeling)
Dagens Post (personlig]
—--*,_'-'— Foretrukne Sager =
-4 § 17 stk. 4 - Udvalgy|
-4 Acadre kurser og ku
-4l Acadrekurser og ki
-4 IT-superbrugerorga
-4 Ledelses- & Sundhet
-4l Omréde MED [ Hand

A M i A BACT f Caneddl
i F

Ny Slet

Opret ny regel
ud fra afsender i
Outlook

Tilbage til indhold

Opret en ny regel i Outlook, der s@rger for,
at alle mails, der kommer fra en bestemt
afsender, journaliseres pa en af dine sager i
Acadre.

Abn Outlook og klik pd Acadre i menulinjen.
Veelg Regler og den tilknyttede dialogboks
Regeladministration abner.

Klik pd knappen Ny regel i nederste venstre
hjgrne, dialogboksen Egenskaber for regel
dbner.

o Beqeladmiristration
agler

el Herkrrvrdaw

Ny ol — lgnar sl u-nals

Navngiv din regel i feltet Titel, fx mails fra
Hans Hansen og lav evt. en kort beskrivelse
af reglen i feltet Beskrivelse.

Veelg evt. en Prioritet fra rullemenuen.

mer Acadre CREM

Startside Send/modtag

T2

Regler Mapper Brugerindstil

Fypw

Side 10 af 16

Ajourfgrt den 01-12-2015



Avanceret Outlook integration

Under Betingelser valges knappen Ny, der
abner dialogboksen Egenskaber for betin-
gelse.

Ud for Type valger du E-mail sendt fra.
Ud for Veerdi taster du mail-adressen pa den

gnskede afsender (fx hans@hansen.dk) og
klikker pa OK.

Nar du klikker pa knappen Ny under Hand-

linger, 3bnes dialogboksen Egenskaber for
handling. Her vaelges, hvilken handling der

skal iveerksaettes, nar der kommer mails fra

den valgte afsender.

Ud for Titel vaelges Autojournaliser. Heref-
ter skal du veelge, hvilken autoprofil der skal
bruges til journaliseringen. Klik pa opslags-
knappen ‘..." ud for Autoprofil. Valg den re-
levante autoprofil fra listen over tilgeengelige
profiler og klik OK

Arsudle

Fremsgg nu den sag, mailen skal journalise-
res pa ved hjeelp af opslagsknappen ’..." ud

for Knyt til sag - sgg sagen frem, marker

den i listen og klik OK.

Klik OK i dialogboksen Egenskaber hand-
ling for at lukke den og OK i dialogboksen
Egenskaber for regel.

Din regel er nu oprettet, og du kan lukke dia-
logboksen Regeladministration ved at klik-
ke pd knappen Luk

Fremover vil alle indgdende mails fra den an-
givne adresse, automatisk blive journaliseret
ind pa den valgte sag i Acadre med de oplys-
ninger, der er angivet i den valgte autoprofil.
Et eksempel kunne veere Nyheds mails som
gemmes i en Acadre sag, mailen vil ligge i din
Indbakke i Outlook med en notering om, at
den er journaliseret i Acadre.

Ny |

eling

11 alncems an el d3recre .

P
W senct U
-

else
Sagere pd ey avos
E
E oy
LB
r-n

-
W
Dok e, o8 ersd erve

FLE
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Avanceret Outlook integration

Opret ny regel
ud fra emnefelt i
Outlook

Tilbage til indhold

@
\;/

En regel kan aflaese et sagsnummer i en
mails emnefelt. S3ledes kan en og samme
regel bruges til at journalisere mails pa for-
skellige sager.

Veer opmaerksom pa, at sagsnummeret skal
have praecis det format, der angives i reglen.
Formatets standard er: [Sagsnr.:00/0000]
eksempelvis [Sagsnr.:12/5117], alts3 inkl. de
"skarpe” parenteser. Arstal skal altid angives
med 2 cifre. Sagens Igbenummer kan variere
i leengde og skal ikke have foranstillede nul-
ler, hvis der er mindre end 4 cifre. Der kan
naturligvis ogsa veere flere end 4 cifre.

Abn Outlook og klik pa Acadre i menulinjen.
Veelg Regler og den tilknyttede dialogboks
Regeladministration 3bner.

Klik pd knappen Ny regel i nederste venstre
hjgrne, dialogboksen Egenskaber for regel
abner.

Navngiv din regel i feltet Titel, fx 'E-mails
med sagsnummer i emnefelt’

Giv evt. en kort beskrivelse af reglen i feltet
Beskrivelse

Veaelg evt. en prioritet fra rullemenuen ud for
Prioritet (hvis der er flere regler, der kon-
flikter med hinanden, opdager systemet det)

Under Betingelser klikker du pa knappen
Ny, der abner dialogboksen Egenskaber for
betingelse.

Ud for Type valger du Sagsnr. pa e-mail
emne.

Vaerdi saettes af systemet =
[Sagsnr.:00/0000]

Klik pd OK!

Under Handlinger klikkes der pd knappen
Ny og dialogboksen Egenskaber for hand-
ling abner. Her veelges, hvilken handling sy-
stemet skal foretage, ndr der kommer mails
med et sagsnummer i emnefeltet.

Ud for Titel vaelger du Autojournaliser.

{5 Egenskaber For Regel
Ny regel
Titel: E-mails med [Sagsnr.:12/5117]

Beskrivelse:  En kort beskrivelse....

= Egenskaber For Betingelse

Ny betingelse

E-mail sendt tl

E-mail sendt fra

E-mail emne

E-mail indhold

Dok.nr. p8 e-mail emne

|- Egenskaber For Handling

Ny handling

Titel: | 1gnorer e-mail fra denne person
Fgj til Dagens Post (personlig)
Faij til Dagens Post (afdelin

- 070 dlISe
Anvend importguide
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Avanceret Outlook integration

For at vaelge hvilken autoprofil der skal an-
vendes ved journaliseringen klikkes der pa
opslagsknappen ’..." ud for Autoprofil. Ud-
peg den gnskede autoprofil fra listen over til-
gaengelige profiler og klik OK.

o iser
Anvend importguide

Autoprofil: <ingen autoprofil er valgt=

Klik OK i dialogboksen Egenskaber hand-
ling for at lukke den og OK i dialogboksen
Egenskaber for regel.

Reglen er nu oprettet, og du kan lukke dia-
logboksen Regeladministration ved at klik-
ke pa knappen Luk.

Mails med et sagsnummer i emnefeltet vil
fremover automatisk blive journaliseret med
reglens autoprofil pd den relevante sag i
Acadre.

B ——

[58] Veelg autoprofil [

Delte profiler

+ Dokumenter

&) Sager

B0 Sager og dokument

£ 17 sthk. 4 beslutningspre
7 Handicapradet referater
Lantilzkud - kth - np zag
Papir GAOF

Senionadet referater

----- 5] 55U besltningsprotakol
[-% 7 Foretukne

Suspender eller
redigér regel i
Outlook

Tilbage til indhold

Du har mulighed for midlertidigt at saette en
regel ud af kraft, hvis du ikke har brug for
den i en periode.

Abn Outlook og klik pd Acadre i menulinjen.
Veelg Regler og den tilknyttede dialogboks
Regeladministration abner.

Marker den regel, du gnsker at suspendere.

e Sesrvese Pyt Ooamescdslo  Swae

i b abeastumwy  bwmasews atasifagetat L BRI ke ]

Klik pd knappen Suspender under listen
over tilgaengelige regler. Reglen er nu inaktiv,
indtil du evt. markerer den igen og klikker pa
knappen Aktivér.

P& samme made kan en regel redigeres. Mar-
ker den regel, der skal sendres og klik p&
knappen Redigere.

Dialogboksen Egenskaber for Regel dbner.
Foretag relevante andringer og afslut med

OK. /ndringer i "Betingelser” laves ved at
slette eksisterende og herefteW
ved at klikke p& knappen Ny.

[ Eedigere ] [ Suspender ][ Slet ]

[ Redigere ][ Alctiver ][ Slet ]

Bl

Dywratabor w bogel
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Avanceret Outlook integration

Autojournalisér
en eller flere
mails p& én
gang med jour-
naliseringsdia-
logen

Tilbage til indhold

Du kan hgjreklikke pa en eller flere mails i
Outlook og journalisere dem ind i Acadre med
journaliseringsdialogen.

Abn Outlook og hgjreklik pd den mail, der gn-

; . 2] Meddelelsesindstillinger..,
skes journaliseret og vaelg nu fra dropdown-

= .
= lournaliser i Acadre..,

listen Journaliser i Acadre. g

Dialogboksen Journalisering af e-mail 3b- | "Nm“m' Bk themssd e
ner. e L SRS L R
Under Metode i venstre side af dialogboksen ,‘..,,,,....,

vaelges Autojournaliser fra dropdown-listen. F‘V_

Klik p@ [E ..| knappen for at sgge autoprofil.
Dla|Ogb0K5(:‘ﬂ Valg autoprofil abner veelg
relevant autoprofil fra listen og klik pa Ok. Al-
ternativt klik pa ikonet “Autoprofiler” i hgjre
side af skaermbilledet under “Forslag”.

' A
Forstrekn

’l':‘;:;l!el ﬂl;a:'lé
Valgte liste:Senest anvendte autoprofiler

Aegler Anvendte

L3 Sericerddat roterater

Veelg sag ved at indtaste relevant sagsnum-
mer i felterne og afslut med tabulator Sagen
kan ogsa sgges frem ved at klikke pa@ knappen
Dialogboksen Find sag &bner. Find rele-
vant sag, markér den i listen og klik Ok.
Alternativt kan der klikkes p& ikonet
“Fortrukne” i hgjre side af skeerm- ||_ "
billedet under “Forslag”. ]

Ret i dokumentets titel ved at markere tit-
len i oversigten og taste en ny titel ind.

Oversut
E-mall Blag Veelg Afsender Titel

| (V] Rita Kruse Rojkjoor Indbydelse bl workshop!
8 Rita Kruse Rpjkjaer Image00 1,png

Fjern evt. fluebenet i feltet ud for Fjern e-
mail efter journalisering.

% [ Fiern e-mail efter journalisering

Saet flueben ud for Tilknyt vedhaeftede filer
som bilag til e-mailen, hvis vedhaftede filer,
skal journaliseres som bilag pa hoveddoku- B o e e S
mentet (selve mailen).

Fjernes fluebenet, vil de vedhaeftede filer i
stedet blive journaliseret som hoveddokumen-
ter.

Klik pa Ok.
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Avanceret Outlook integration

journaliseringen fejle og mailen laegges i stedet

@nskes flere mails autojournaliseret i én ar-
bejdsgang er proceduren som ovenstdende.
De relevante mails til journalisering udvaelges
saledes: Hold ctrl-tasten nede og udpeg sam-
tidig de relevante filer. Hgjreklik herefter og
veelg Journaliser i Acadre fra dropdown-
menuen. Fglg herefter ovenstaende vejledning
fra afsnittet: “"Dialogboksen Journalisering af
e-mail 8bner”...

A N&r Autojournalisering bruges ska/
alle gule felter i autoprofilen vaere ud-
fyldt (dokument-titlen undtaget) - ellers vil

i Dagens Post.

Hvis de vedhaftede filer ikke fremgar af do-
kumentoversigten, skal du tjekke, at der
under Acadre Brugerindstillinger i Outlook er
sat flueben i Journaliser vedhaeftede filer.

serngidisiogved lmgte real va joutnaisenngsd acg ved fiendt o ~wd

Taisermgehaag | hapekdbemeny Y Iosmabwer yedhumftedntie

— A ek

Acadre (

Journaliser mail
med registre-
ringsguiden

Tilbage til indhold

Journaliser mail pa en foretrukken sag i
Acadre med registreringsguiden.

Abn Outlook og hgjreklik pd den mail, der
skal journaliseres. Veelg Journaliser i Acad-
re eller veelg knappen Journaliser i veerk-
tgjslinjen.

Dialogboksen Journalisering af e-mail ab-
ner og under Metode i venstre side af dia-
logboksen veelger du Anvend registre-
ringsguide fra dropdown-listen.

Under Forslag i hgjre side af dialogboksen
klikker du pa knappen Foretrukne for at fa

en liste over dine foretrukne sager fra Acadre ’

Algeater AL

CM frem i listevisningen. Marker den sag, du
gnsker at journalisere mailen pa.

Ret evt. i dokumentets titel ved at markere
titlen i listevisningen og tast en ny titel. Fjern
evt. fluebenet i afkrydsningsfeltet ud for
Fjern e-mail efter journalisering

Klik p& Ok. Registreringsguiden dbner. Udfyld
nu de resterende gule felter og klik pa Ok.

6

I
4= Aegle Loty FsVe

Walpin lintwcc| tirmtrukam

e smvqwkatanen

adebe - L Grctezmeaeta st

J e g

=
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Avanceret Outlook integration
Kvalitetssikring |Nar funktionen anvendes er det dit ansvar, at sikre, at dokumenterne ligger
ved brug af au- |p3d sagen og kan laeses.
tojournalisering
Ved anvendelsen af autojournaliseringsfunktionen, danner Acadre CM’s
Tilbage til indhold journaliseringsservice en besked, der popper op forneden i hgjre hjgrne af
skaermen og forsvinder igen efter et kort gjeblik. v a0 = o b
Beskeden popper op for hvert dokument, der e
journaliseres. Doctmars ierarng e wkminng |
Kort tid efter at beskeden er vist ligger mailen i {Fia 06 ed Onmds i
Acadre CM. B 3
P OIE - R ANIESTETE 1
Oplysninger om autojournaliseringen kan findes ved at dobbeltklikke p& det
lille ikon for autojournaliseringsservicen i nederste hgjre hjgrne. -
Her finder man oplysninger om tidspunkt, sagsnummer, evt. fejl m.m.
Det er en god ide at kigge her hvis det ikke lige opf@rer sig som forventet.
Historikken gemmes i 30 dage.
B Acadin (1 dowrsabnerimgearrocs

e e T e |
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