O Formpipe.

Acadre Webklient
PDF-samler

Leverandar:

Formpipe Software A/S
Borupvang 5D
DK-2750 Ballerup

Acadre Webklient - PDF Samler | 1. maj 2017 side 1



© Formpipe.

Indholdsfortegnelse
1.0 Acadre Webklient - PDF Samler........cccccuvminiminminininssisnssssssssssssssss s ssssssssssnees 3
1.1 Samle dokumenter fra €N SAg .......ooueieiiiee e 3
1.2 UdfBr SAMIING ..ottt 5
RS T 1= 0 oo SRR 8
L S T=Ta Lo I o] o PP P PP TS OPPPTUPPPPPRI 9
1.5 JOUMNAIISET ... e 10
1.6 INASHIINGET e e 10
1.6.1 StandardVaerdier ...........cooueiiiiiieiie e 10
1.6.2 Standard autoprofil..........ccceiiiiiii 11
1.7 Samle dokumenter fra flere Sager ..o 12
1.8 Understattelse af delvist aktindsigt...........cccooviiiiiiiiiiieee 14
1.8.1 Redigering af PDF dOKUMENT..........cooiiiiiiiieiiie e 14
1.8.2 Raderingsfunktionalitet.............ccoooiiiiiiii i 15
1.9 Mine ikke gemte dOKUMENTET .........coouiiiiiiii e 16

Acadre Webklient - PDF Samler | 1. maj 2017 side 2



O Formpipe.

1.0 Acadre Webklient - PDF Samler

Der er blevet udviklet et PDF Samler modul til Webklienten. Modulet er et tilkabsmodul til
Webklienten. Kunder der allerede har kebt PDF Samleren til CM klienten kan opné specialrabat ved
tilkeb at dette modul.

PDF Samleren i Webklienten har mere funktionalitet end PDF samleren til CM klienten.

Folgende funktionaliteter er de samme som i CM klienten:

Samle dokumenter fra én sag — Modulet kan producere ét PDF dokument, pa
baggrund af et eller flere valgte dokumenter, som er journaliseret i én og samme sag.
Rekkefolgen af de valgte dokumenter kan @ndres.

Inkludering af bilag — Der er mulighed for at inkludere eventuelle tilknyttede bilag til et
hoveddokument. Rakkefalgen af de valgte bilag kan @ndres.

Inkludering af indlejrede filer i e-mails — Der er mulighed for at inkludere
indlejrede filer i e-mails. Hvis en e-mail indeholder én eller flere vedhaftede filer, kan
modulet udtraekke dem, konvertere dem til PDF, og medtage dem i det samlede PDF
dokument.

Opmazerkning med "book marks” — Der genereres automatisk “book marks” i det
samlede PDF dokument, s modtageren nemt kan navigere rundt i dokumentet.

Opsplitning i flere PDF dokumenter — Hvis det samlede PDF dokument bliver meget
stort, er der mulighed for automatisk opsplitning i mindre PDF dokumenter, eksempelvis
s& de ikke overskrider den maksimale tilladte storrelse i e-Boks.

Folgende funktionaliteter er nye i forhold til CM klienten:

Samle dokumenter fra flere sager — Modulet kan producere ét PDF dokument, p&
baggrund af et eller flere valgte dokumenter i en dokumentliste, fx i forbindelse med
sggning pa dokumenter. Det samlede PDF dokument kan journaliseres i en vilkarlig sag.

Komprimering af billeder — Modulet har indbyggede komprimeringsmuligheder til
billeder og grafik, s et dokument med mange billeder kan gores mindre i storrelse mod en
lidt darligere billedkvalitet.

Raderingsfunktionalitet — En funktionalitet som gor det muligt at konvertere tekst til
billeder, s modtageren ikke kan manipulere med det modtagne indhold. Det kan
eksempelvis benyttes i forbindelse med delvist aktindsigt i dokumenter, hvor noget af
teksten skal skjules. Sagsbehandleren skjuler teksten med standardvaerktgjerne i Adobe
Reader, konverterer teksten til et billede, og teksten er nu skjult for altid.

Vandmearkefunktionalitet — En funktionalitet som gor det muligt for sagsbehandleren
at pafore en fast diagonal vandmarke tekst, pa alle sider, i det samlede PDF dokument, fx
ordet ”Aktindsigt”.

De enkelte funktionaliteter beskrives detaljeret i de efterfolgende afsnit.
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1.1 Samle dokumenter fra én sag

PDF Samler modulet startes ved, pd en sagsprofil, at aktivere menuen ”...\PDF Samler”. Modulet
kan ogsa startes fra en dokumentprofil.

NB: Var opmearksom p4, at menuen kun vises hvis PDF Samler modulet er installeret.

e [& http://aca-app16:8083/Frontend/CM/Case/Deta £ ~ ¢ || [ Acadre
Acadre @ Ny... Rediger Skift ~ Vis ~ e joergen.hedegaard - Jergen Hedegard ~

SAG Primar sagspart « Sag: 16/8
o 7 Foj til foretrukne

@ /Z\husene 202 2, 8000 /&\Fh Sagsstatus: o

Sagsnummer: 16/8
Sagstype: EJSAG - Ejendomssag
Ejendomsnummer: 986854
Matrikelnummer: 2126a0
Sagsindhold: Kompliceret byggeri jf., BR10, kap. 1.3.1 0g 1.3.2
~ Vis mere
Dokumenter (57) ~ ~ Vis handlinger ~ Sag i liste [x2 == = ]
Dokumenttitel Status Aktindsigt Adgangskode Filtype
. PDF Samler dokument - Bestilt af joergen.hede
= ' e s Al ] Aben PDF
— aard
PDF Samler dokument - Bestilt af joergen.hedeg ] Aben DOCX
aard »
e Fejlrapport: Fejlrapport ] Lukket HIM
FX)  PDFSamler dokument ] Lukket PDF
ml PDFSamler dokument ] Lukket PDF

Nar modulet er startet, vises sagens dokumenter og bilag i en traevisning, som vist i nedenstiende
skeermbillede.
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e [ hitp://aca-app16:2083/Fronts

Acadre

cM/Documen O = C || ] Acadre

Udfar Send Journalisér

Jergen Hedegard ~

Hent kopi

Indstillinger

(© PDF Samler

Her ses de dokumenter, du kan konvertere og samle i ét PDF dokument. Markér de dokumenter som du @nsker at samle. Du kan evt.

andre raekkefelgen ved at trazkke og slippe dokumenterne. Nar du er klar, klikker du pa “Udfer” i Topmenuen.

(=) O » (15/152): Acadre informationer
@ 1 M GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web
[ =y (1/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web ~
O ﬂ' (2/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web
O m (3/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web
@ [ 52 (917/15): Dokument med bilag fra dagens post s
(=) O & Bikg
0% (2505): Acadre_15.2 Web_(Segning) ~
[m] (2506): image002 ~

™K (918/15): Acadre_15.2_Web_(Sagning) ~

[ ] (919/15): Kan slettes - det er bare et logo ~

I dette skeermbillede kan brugeren markere de dokumenter som gnskes samlet, &endre rakkefolgen
af dokumenterne ved hjelp af “traek og slip” og fa vist dokumenterne ved at klikke pa pilen til hgjre

for dokumenttitlen.

NB: Det er muligt at eendre raekkefolgen af tilknyttede bilag til et hoveddokument, men et bilag kan

ikke traekkes "udenfor” hoveddokumentet.

1.1.1 Udfer samling

Nar brugeren har valgt de gnskede dokumenter og er klar til at starte PDF Samleren, klikkes pa

“Udfer” hvorefter nedenstéende dialog vises.
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rttp://aca-app16:£083/Frontend/CM/Documen O = & || [ Acadre

Acadre = Udfer Hentkopi Send Journalisér Indstillinger Jergen Hedegard

(© PDF Samly
Her ses de doki - evt.
@ndre rakkefoll o camier - Indstillinger X
@& > (1515 Hvis du @nsker at sende dokumentet til digital post eller vedhzeftet en e-mail, er der greenser hvor stor
= filen ma veere. Du skal derfor seette en filsterrelsen der passer. Jo hgjere billedkvalitet jo sterre bliver
~ filen.
S |
@] Dokumenttitel: PDF Samler dokument - Bestilt af @BID
] Hvis flere dokumenter: PDF Samler dokument nummer # - Bestilt af @BID
@l Maksimal filsterrelse: 9 MB (Digital post) hd
(;) o o ( Billedkvalitet: Normal |

<) ol Pafar vandmaerke:

Dokumenter i e-mails: ™ Medtag vedheftede dokumenter i e-mails

=2y

[ ] (919/15): Kan slettes - det er bare et logo ~

I denne dialog er det muligt at angive folgende:

Dokumenttitel: Navngivning af det dokument som PDF samleren producerer, hvis der
kun produceres ét dokument. Ved at benytte variablen ”@BID”, er det muligt at angive
initialerne pa den bruger som producerer PDF dokumentet.

Hyvis flere dokumenter: Hvis der produceres mere en ét dokument, fordi PDF
dokumentet bliver storer end den maksimale filstarrelse, kan man angive dokumenttitlen
pé disse dokumenter. Her er det muligt, udover "@BID”, at benytte variablen ”#” til at
angive en raekkefolge startende fra nummer 1.

Maksimal filsterrelse: Hvis det PDF dokument, som PDF Samleren producerer, bliver
storre end den veerdi som angives her, bliver dokumentet opdelt i mindre dokumenter,
som alle er mindre end den angivne veerdi.

NB: Opdelingen vil altid ske i forbindelse med skift fra ét dokument til et andet; derfor
kan de producerede PDF dokumenter godt have forskellige storrelser.

Billedkvalitet: Billeder i dokumenter er typisk noget som fylder rigtig meget og er med
til at udfordre storrelsen pa et PDF dokument. Hvis der er mange billeder i ét eller flere af
dokumenterne som samles, kan brugeren med fordel valge en lidt darligere billedkvalitet
for dermed at undgd, at dokumentet opsplittes i flere PDF dokumenter.

Pafor vandmaerke: Den tekst som skrives her, paferes som en fast diagonal
vandmeerketekst pé alle sider i det samlede PDF dokument.

NB: Ver opmarksom p4, at der som standard maksimalt kan skrives et ord indeholdende
op til 10 tegn, fx ordet "Aktindsigt”.

Dokumenter i e-mails: Hvis dette flueben settes, vil vedhaeftede dokumenter i e-mails
blive udtrukket, konverteret til PDF, og inkluderet i det samlede PDF dokument.
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NB: Hvis én eller flere af filerne i e-mailen er af en filtype, som ikke kan konverteres,
oprettes en erstatningsside med teksten: "Folgende fil kunne ikke konverteres:” efterfulgt
af en liste med de filer, som ikke kunne konverteres.

e Udfer: Klik pa Udfer, hvorefter konverteringen og samlingen starter.

NB: Hvis brugeren ikke har behov for at rette i disse veerdier, hver gang et dokument
samles, kan man under indstillinger definere, at denne dialog ikke skal vises.

Mens samlingen kerer vises nedenstiende statusbillede, hvor brugeren eventuelt kan overvage
konverteringen.

e [=] nttp://aca-app16:2083/F

- oW

Documen O = & || [F] Acadre

Acadre  Retur til opdateret liste  Stop joergen.hedegaard - Jergen Hedegard ~

Status pd PDF-konvertering

Ansagning om byggetilladelse
Ansagning om byggetilladelse - Trankaergardsvej 36.PDF Den seneste versions filtype er allerede PDF.
Fuldmagt til LAJ Tegnestuen.pdf Den seneste versions filtype er allerede PDF.

Brev i CM med dotm

Brev i CM med dotm

Brev i web med dotm

Dynamic template i CM

Endnu et brev baseret pa dotm i web

Endnu et CM med dotm

Kvittering for modtaget byggeansegning

AR S S S S N YR SR NS

Vigtigt

Nér konverteringen er feerdig, kan man returnere til PDF Samleren ved at klikke pd menuen "Retur
til opdateret liste”.

Hvis samlingen er giet godt, vises nedenstaende gronne tekst, og de valgte dokumenter vises nu
med en gron checkmark til hgjre for titlen.
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Frontend/CM/Documen O = & || [ Acadre

Acadre  Udfer Hent kopi Send Journalisér Jergen Hedegard ~

(© PDF Samler

Her ses de dokumenter, du kan konvertere og samle i é&t PDF dokument. Markér de dokumenter som du ensker at samle. Du kan evt.
andre raekkefalgen ved at traekke og slippe dokumenterne. Nér du er klar, klikker du p& "Udfar” i Topmenuen.

@ & P (15/152): Acadre informationer
(=) & M GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web
? W1 iy (1/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web ~
%) m (2/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web v +*
%) m (3/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web ~ «
(=) W Lizr (917/15): Dokument med bilag fra dagens post ~ +
@ M Bl Bilag
¥ nl (2505): Acadre_15.2_Web_(Segning) ~ " Den seneste versions filtype er allerede PDF
[ [ad] (2506): image002 ~
) m_’; (918/15): Acadre_15.2_Web_(Segning) ~ « Den seneste versions filtype er allerede PDF.

e

Hvis samlingen er fejlet, vises nedenstiende lyserade fejlbesked, og de dokumenter, som er fejlet,
vises nu med et radt kryds til hejre for titlen.

a & nttp://aca-app16:

- cEm

Frontend/CM/Documen O = € || [B] Acadre x

Acadre  Udfer Hentkopi Send Journalisér Ind Jergen Hedegard ~

PDF Samler er faerdig, men der er fundet fejl.

Klik pa “Hent kopi” for at f4 vist fejlloggen. Her ser du alle de dokumenter, du enskede at samle med en detaljeret beskrivelse udfor
de dokumenter som fejler. Du kan nu enten fravaelge de fejlede dokumenter, eller forlade PDF samleren og konvertere de fejlede
dokumenter til PDF manuelt, og herefter udfare samlingen igen.

(© PDF Samler

Her ses de dokumenter, du kan konvertere og samle i ét PDF dokument. Markér de dokumenter som du gnsker at samle. Du kan evt.
andre rakkefolgen ved at traekke og slippe dokumenterne. Nér du er klar, klikker du p4 "Udfer” i Topmenuen.

@ & P (15/152): Acadre informationer
(=) & M GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web
B =y (1/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web ~ +
¥ (2/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web ~ v
%] @ (3/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web ~ X
@ k4l =y (917/15): Dokument med bilag fra dagens post ~
@ M @ Bilag
& X (2505): Acadre_15.2_ Web (Segning) ~ + Den seneste versions filtype er allerede PDF.
[ ] (2506): image002 ~

~ ﬂ (918/15): Acadre_15.2_Web_(Segning) ~ «” Den seneste versions filtype er allerede PDF.
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1.1.2 Hent kopi

Nar samlingen er feerdig, kan brugeren se resultatet ved at klikke p& "Hent kopi”, hvorefter PDF
dokumentet vises i Adobe Reader. Hvis dokumentet ikke er som gnsket, kan brugeren sendre
indstilling og udfere samlingen igen. Brugeren kan blive ved pa denne made, indtil PDF
dokumentet er samlet som ensket.

e & nttp://172.17.32.196:8083/Frontend/CM/pditter © + & || (] Acadre

Acadre  Udfer | Hentkopi | Send Joumnalisér Indstillinger

Jergen Hedegard ~

he 5 PDF Samler dokument — Bestilt af joergen.hedegaard (1).pdf - Adobe Acrobat Reader DC - oEH
File Edit View Window Help
Home Tools PDF Samler dokum... PDF Samler dokum... X @ Jergen -

® 8 =B Q © 1| KM MO (w7 B o

Bookmarks X

1}
e Arsrapport

REGNSKABSAR 2016

© PDF Samle

[ Arsrapport.pdf

[1 Dagsorden 68 29-09-2016 14-01-00_Teknik og
Milje udvalget 02-01-2017 10-58 0 Abden
dagsoren.docx

=3

Her ses de dokumenter]
andre razkkefolgen veq at
nuen.

[1 Kvittering for modtagelse.pdf 4 4

Formpipe Software AIS

(2 @ = Valgte dokumgnte

2 (724172916

Indholdsfortegnelse

T (7243/2¢16
Indholdsforteanelse v
"X (7231/216): Kvittering for modtagelse ~

Vil du 3bne eller gemme PDF Samler Bestilt af joergen. (474 KB) fra 172.17.32.1967 | Abn | Gem | v Annuller

NB: Det samlede PDF dokument journaliseres ikke automatisk i en sag, men gemmes i "Mine ikke
gemte dokumenter”, der er et nyt genvejsfelt pa startsiden, se afsnit 1.5 for yderlige information.

Hyvis samlingen er blevet splittet op i flere PDF dokumenter, s returnerer “Hent kopi” en ZIP fil,
som brugeren kan &bne lokalt pa sin arbejdsplads. ZIP filen indeholder alle de producerede PDF
filer.
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rontend/CM/Documen O = € || [F] Acadre

e [= nttp://aca-appt

Acadre  Udfer Hent kopi Send malisér  Indstillinger Jergen Hedegard

Her ses de dokumenter, db kan konvertere og samle i ét PDF dok Markér de dok som du gnsker at samle. Du kan evt.
andre raekkefalgen ved aftrakke og slippe dokumenterne. Nér du er klar, klikker du p& "Udfar” i Topmenuen.

@ & P (15/152): Acadre informationer

@ = M GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web

7-Zip - olEl

M &y (1/16): QAP analys B

Rediger Vis Favoritter Funkfioner Hjerlp
hom v o o X i

W) (2/16): Ghe analys Tifaj Udpak Test Kopier Flyt Slet Info

T 1 i il ion\Teknik og Milja udvalget_Teknik og Miljoudvalgsmode.zip\ v
B (3/16): GAP analys pipt 6 g Mil g 9 Mil g p
Navn Starrelse  Pakket storrelse /Endret Oprettet
e . b POF Samler dokument nummer 1 - Bestilt af joergen.hedegaard.pdf 5905495 4802459 2016-01-21 15:50
@ L=y (917/15): Dokumgnt me, | w:pe Samler dokument nummer 2 - Bestilt af joergen.hedegaard.pdf 1927773 6223397 2016-01-2115:50
=L PDF Samler dokument nummer 3 - Bestilt f joergen.hedegaard.pdf 4663577 3537243 2016-01-2115:50
G 2@ Bilg =2’ PDF Samler dokument nummer 4 - Bestilt af joergen.hedegaard.pdf 3152547 2488998 2016-01-21 15:50
% PDF Samler dokument nummer 5 - Bestilt of joergen. hedegaard.pdf 1756097 1601467 2016-01-2115:50
8L (2505)Acac | « >
1 markerede element(er) 5905435 5905495 2016-01-21 15:50
[ [ (2506): Anagevuz /
. - 1
Vil du Sbne eller g Samler - Bestilt af joergen. (11,1 K8) fra aca-app I Abn l Gem |v| Anouler | x

1.1.3 Send kopi

Ved at klikke pa "Send” vedhaftes det samlede PDF dokument til en e-mail.

e [= nttpi/saca-appl

Acadre  Udfer Hent k 5 nalis inger Jergen Hedegard ~

rontend/CM/Documen O ~ € || [F] Acadre

& & v = PDFSamler dokument - Bestilt af joergen.hedegaard - Meddelel.. 2 H - 0O X

MEDDELELSE INDSET INDSTILLINGER FORMATER TEKST GENNEMSE dynamictemplate

¥ |Calibii (Brodtel SA A g B vedhettfil » e
@ PDF Samler FKU - EE 0% Vedhast element - Q o a
St o A 2o Navne s Marker  Zoom Start Apps til
ind~ A R & - ignatur ‘ handskiift  Office
Her ses de dokumenter, du| ugyipsho.. Grundizggende tekst 5 Inkluder Zoom | Hindskrift Tifgjelses.. A
endre raekkefalgen ved at
Til.
= ;
c.
(=) & » (15/152): Acadre i | senc
Emne
@ ~ M GAP analyse Vedna=ftet =3 pOF Samler dokument - Bestit af joergen.hedeqgaard.pdf (S02 KE)
M gy (1716)
2 EE (2/16)
I (3/16)

(=) W Lier (917/15): Dokument med bilag fra dagens post ~ +7
@ ¥ B Bilag
72 nz (2505): Acadre_15.2_Web_(Segning) ~ " Den seneste versions filtype er allerede PDF
[ [ (2506): image002 ~

1%} m’._ (918/15): Acadre_15.2_Web_(Segning) » + Den seneste versions filtype er allerede PDF.

U
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NB: Hvis det samlede PDF dokument sendes uden at blive journaliseret efterfalgende, vil det blive
liggende i "Mine ikke gemte dokumenter”, indtil brugeren manuelt sletter det fra listen eller
journaliserer det.

1.1.4 Journalisér

Ved at klikke pé "Journalisér” far brugeren mulighed for at journalisere PDF dokumentet i en
eksisterende eller ny sag. Hvis brugeren under menuen “Indstillinger” har valgt en autoprofil, vil
dokumentinformationen veere preeudfyldt. Det eneste brugeren skal gore er at klikke p& "Gem”,
hvorefter dokumentet journaliseres pa sagen.
— |
@ [ ttpe/aca-opp16:2083 Frontend/ CM/DaiyMaill 0 = & || [ Acadre

Acadre joergen.hedegaard - Jergen Hedegard ~

GEM DOKUMENT  Primzer sagspart + Sag: 16/8

© Journalisér dokument pa sagen: Ahusene 2 02 2, 8000 Arhus C

Sagsinformation~ Sagsstatus: o
Sagsnummer: 16/8
Sagstype: EJSAG - Ejendomssag
Ejendomsnummer: 986854
Matrikelnummer: 2126a0

> Sagsindhold Kompliceret byggeri jf., BR10, kap. 1.3.10g 1.3.2
* Vis mere

Dokumentinformation Endelig 0-

Titel. * | PDF Samler dokument — Bestilt af joergen.hedegaard

Afsender/modtager: !

Att

NB: Hvis brugeren klikker pa "tilbage pilen” @ vises registreringsguiden, og det er nu muligt at
journalisere PDF dokumentet i en anden sag eller i en ny sag.

1.2 Indstillinger

Under menuen indstilling er det muligt at saette nogle standardindstillinger, som benyttes hver gang
der samles et PDF dokument.

Ved at klikke pd menuen "Indstillinger” vises en dialog med 2 faneblade:

1. Standardvzerdier — Mulighed for at definere nogle standardindstillinger, som benyttes
hver gang der samles dokumenter.

2. Autoprofiler — Mulighed for at vaelge en standard dokumentautoprofil, som benyttes i
forbindelse med journalisering af dokumentet.
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Disse 2 faneblade beskrives kort i de efterfolgende afsnit.

1.2.1 Standardveerdier

P4 dette faneblad er det muligt at definere nogle standardindstillinger, som benyttes hver gang der
samles dokumenter.

-
e [& nttp://aca-app16:2083/Frontend/CM/Documen O + & || [ Acadre

Udfer Hentkopi Send Journalisér | Indstillinger Jergen Hedegard +

PDF Samler - Indstillinger ><

© PO

Her ses Standardvaerdier Autoprofiler an &ndre
.

=o»

P4 dette faneblad kan du angive nogle standardvaerdier, som benyttes nar PDF dokumentet sam-

—~ les. P4 fanebladet "Autoprofiler” kan du valge hvilken autoprofil der skal benyttes ved journalise-

= ring.

Vis indstillinger O Vis indstillinger hver gang der samles et PDF dokument
Dokumenttitel: PDF Samler dokument - Bestilt af @8ID

Hvis flere dokumenter: PDF Samler dokument nummer # - Bestilt af @BID

m
@

Maksimal filstarrelse: 9 MB (Digital post) |
Billedkvalitet: Normal [

Pafer vandmaerke:

Dokumenter i emails [ Medtag vedhaftede dokumenter i e-mails:

Valgt autoprofil PDF Samler - Internt notat

Det er muligt at angive folgende standardverdier:

e Vis indstillinger: Hvis dette flueben fjernes, vil dialogen beskrevet i afsnit 1.1.1 ikke
blive vist hver gang en samling udferes. Hvis brugeren sjaldent har behov for at 2endre
indstillinger, kan dette flueben med fordel fjernes.

e  Felterne "Dokumenttitel”, "Hvis flere dokumenter”, "Maksimal filsterrelse”,
”Billedkvalitet”, "Péafeor vandmaerke” og "Dokumenter i e-mails” er beskrevet i afsnit 1.1.1

e Valgt autoprofil: Her vises navnet pa den autoprofil som brugeren har valgt pa
fanebladet ”"Autoprofiler”. Den viste autoprofil benyttes, nar/hvis brugeren journaliserer
det samlede PDF dokument.

1.2.2 Standard autoprofil

P& dette faneblad kan brugeren fremsgge og vaelge en dokumentautoprofil, som benyttes i
forbindelse med journalisering af det samlede PDF dokument.
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e & nttp://aca-app16:2083/Fronte

CM/Documen O ~ € || [ Acadre

Udfar Hentkopi Send Journalisér | Indstillinger Jergen Hedegard v
@ P PDF Samler - Indstillinger ><
Her ses Standardvaerdier Autoprofiler Du kan evt.
andre
@ o» P4 dette faneblad kan du vzlge hvilken autoprofil der skal benyttes ved journalisering. Du kan
g p yt J 9
) sege i dine egne eller i de delte autoprofiler. Nar du har fundet den enskede autoprofil, klikker du
) pé profilen, hvorefter den vaelges og vises pa fanebladet "Standardveerdier”.
Valgt autoprofil: PDF Samler - Internt notat
?
o Delte autoprofiler (1) ~ ~ Segiliste
=y
- pdf x 0
Titel Beskrivelse Type
PDF Samler - Internt notat Dokument
Gem

Funktionaliteten p& "Autoprofiler” fanebladet er den samme som nar der fx journaliseres
dokumenter fra "Dagens post”. Brugeren kan velge imellem de forskellige delte autoprofil lister, og
det er derudover muligt at sege i listerne, hvilket gor det nemt og hurtigt at finde den gnskede
autoprofil.

En autoprofil valges ved at klikke pa en af de viste autoprofiler i listen, hvorefter den vises i feltet
“Valgt autoprofil”.

1.3 Samle dokumenter fra flere sager

Hvis brugeren gnsker at samle dokumenter som er journaliseret i flere forskellige sager, kan dette
gores ved at lave en dokumentsggning.

I nedenstiende skeermbillede vises et eksempel, hvor der er lavet en dokumentsggning pa Anne
Andersen. Denne sggning returnerer dokumenter fra alle de sager, hvor Anne Andersen er tilknyttet
som primaersagspart.

I dokumentlisten kan brugeren nu aktivere *Vis handlinger”, veelge ét eller flere dokumenter og
starte PDF Samler modulet ved at aktivere menuen ”...\PDF Samler”. Modulet kan ogsi startes fra
en bilagsliste.
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e [& nttp://aca-app16:2083/Frontend/CM/MainDoct O = & || [ Acadre

Acadre @ Ny... Startside v joergen.hedegaard - Jergen Hedegard ~

®© Dokumentspgning

anne andersen p Alle dokumenttyper ~

~ Udvidet sagning

Segeresultater (25) ~ Skjul handlinger @ = = o
» @ Ny Redigerindhold Send Vis v~ Offline ~ <=
Dokumenttitel Jof |5 Andret Sagsnr. «
@ ;kema til foraeldre ang. barnet aktuelle udviklin 34 Lasop 11062015 1476
BE specialundenvisning Anne Andersen 14 Flyt til mappe 14042015 14/86 >
P Acadre webklient.pdf 49 Konverter til PDF 21.08-2015 14/86
@ Vurdering fra Saren 8 11.06-2015 14/86
@ Vurderingsskema til forldrene 367/14 14.04-2015 14/86
< ] 12 3 4 5 Naste? Antal viste resultater per side: 5 ~
v
Raekkefolgen af de viste dokumenter i treevisningen, vil som standard vere sorteringsraekkefalgen
fra dokumentlisten. Hvis brugeren fx sorterer dokumenterne efter kolonnen “Journalnr.” inden
PDF modulet startes, vil dokumenterne vare sorteret i datoorden i traevisningen. Brugeren kan
selvfolgelig stadig eendre rackkefelgen via "Treaek og slip”, séfremt dette métte gnskes.
- o N

e [= nttp://aca-app16:2083/Frontend/CM/Documen O = & || [ Acadre

Acadre  Udfar Hentkopi Send Journalisér Indstillinger Jergen Hedegard ~

(© PDF Samler

Her ses de dokumenter, du kan konvertere og samle i ét PDF dokument. Markér de dokumenter, du @nsker at samle. Du kan eendre
raekkefolgen ved at traekke og slippe et dokument til en anden position. Nar du er klar, klikker du pa “Udfar” i Topmenuen.

G) E%Valgm dokumenter fra liste
B (918/15): Acadre_15.2_Web_(Segning) ~
B 15y (1/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web ~
%] E' (2/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web
¥ m (3/16): GAP analyse, KMD Sag EDH og Acadre Web
@ B i2r (917/15): Dokument med bilag fra dagens post s
(=) ¥ B Bikg
& X (2505): Acadre_15.2 Web_(Segning) ~
¥ (2506): image002 ~
& ™X (918/15): Acadre_15.2_Web_(Sagning) ~

2 [ (919/15): Kan slettes - det er bare et logo ~

NB: Hvis PDF Samleren er startet fra en dokumentliste, visses dette ikon == i traevisningen.
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1.4 Understottelse af delvist aktindsigt

Som noget helt nyt i Webklienten til Acadre 16 SP2 har vi implementeret en raderingsfunktionalitet,
som goar det muligt elektronisk at understatte delvist aktindsigt i dokumenter.

Funktionaliteten kan erstatte den tidligere manuelle proces, hvor dokumenter med delvist
aktindsigt forst udskrives, herefter overstreges folsom tekst med sort tus, for til sidst at blive
indskannet og journaliseret i aktindsigtssagen.

Med den nye funktionalitet i Webklienten kan brugeren benytte standard annotationsvarktgjerne i
Adobe Reader til overstregning af folsom tekst. Herefter kan Webklienten, i forbindelse med tjek
ind af dokumentet, konvertere tekst til billeder, s& modtageren ikke kan manipulere med det
modtagne indhold.

1.4.1 Redigering af PDF dokument

Hvis brugeren redigerer indhold, pé et ikke l4st PDF dokument, bliver det automatisk tjekket ud til
redigering, se endvidere beskrivelsen i afsnit 1.4.2 vedrgrende en generel &ndring af tjek ud
funktionaliteten.

Fra tjek-ud-siden kan brugeren hente PDF dokumentet og dbne det i Adobe Reader. Ved hjelp af
annotationsveerktgjet "Fremhaev tekst” i Adobe Reader, kan brugeren overstrege den tekst som
modtageren ikke ma se.

e document.pdf - Adobe Acrobat Reader DC -8

File Edit View Window Help
Home Tools document.pdf @ B Sign In

B ®8 =2 Q @ |k MO® w - H BET

Teknik og Milje udvalget 13-01-2014

Bemyndigelse til Teknik- og Miljoudvalge
(FOR LUKKEDE D@RE)

til vedtagelse/af visse -

Sagsnr. | ESDH: 14/24
Beslutningskompetence: Teknik og Miljo yd

RESUME
Ved en endring af en razkke afénit i planloven med ikrafttraeden den blev der
» 3bnet mulighed for, at kan uddelegere s3vel vedtagelse af planforslag som den 4

endelige vedtagelse af planforslag, dvs. kommuneplantilleeg og lokalplaner.
Uddelegeringen kan helt eller delvist ske til et stiende udvalg, ekonomiudvalget eller til
en forvaltningsenhed.

Her i kommunen besluttede

beslutningskempetencen til Teknik- og Miljeudvalget til vedtagelse af visse narmere
bestemte lokalplanforslag. Administrationen skal hermed indstille, at ordningen fornyes i
henhold til den folgende sagsfremstilling.

BESKRIVELSE AF SAGEN

En beslutning om at uddelegere naermere bestemte lokalplaner/kommuneplantillaeg vil
betyde, at disse planer s3 vil kunne gennemfores til ikrafttraedelse uden_
medvirken, men selvfelgelig under overholdelse af den a{lvedtagne
kommuneplans principielle indhold.

INDSTILLING
Planlovens regler giver mulighed for uddelegering af beslutningskompetencen for
vedtanelse af alle lokalnlaner oa kommunenlantilla inklusive tillaza herunder med

L]
Nér overstregningen er faerdig, skal dokumentet gemmes . et eller andet sikkert sted, hvor man

kan finde det igen (dvs. luk Adobe Reader og husk at gemme).
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G4 nu tilbage til Webklienten og veelg "Tjek ind”, hvorefter siden *Tjek et offline dokument ind”
vises.

Acadre  Offline v

DOKUMENT

/118 « Dokument: 719/15

Tag ddf

Fortryd tjek ud

Dokumentet er nu blevet tjekket ud.

Du har enten selv valgt at tjekke det ud eller ogsé har du klikket pd *
redigeres pd denne enhed, fx en iPad.

Klik pa linket neden for og vaelg “Gem som” for at redigere dokumer
Nar du er ferdig med at endre dokumentet, skal du tjekke det ind ic

Hent fil

Pé denne side er der blevet tilfgjet en "Vis mere” knap. Hvis brugeren klikker pa "Vis mere”, vises
den nye raderingsfunktionalitet.

-
e [= http://aca-app16:2083/Frontend/CM/Documen O ~ & || B Acadre

Acadre  Offline ~ joergen.hedegaard - Jergen Hedegard -~

DOKUMENT  Primaer sagspart + Sag: 16/16 « Dokument: 156/16

Tjek et offline dokument ind

Veelg dokument: * [ Ansegning om kab af Acadre.pdf m Fiern

Versionskommentar Some text erased by using the PDF annotation tools
~ Vis mindre

Hvis du har valgt et PDF dokument, kan du her veelge at konvertere teksten i dokumentet til et billede samtidig med, at dokumentet
tjekkes ind som en ny version. Hvis du konverterer, vil du ikke leengere kunne rette i den konvertere del af teksten. Funktionen kan
benyttes i de situationer, hvor det er nadvendigt at skjule noget af teksten, fx i forbindelse med aktindsigt. Benyt standardveerktgjerne i
Adobe Reader til at skjule teksten samt denne funktion til at gere andringerne permanente.

> Brug funktionen med omhu, da dokumentet kan komme til at fylde s& meget, at det ikke kan sendes. Konvertér evt. kun udvalgte sider.

Konverter tekst til billede: [
Pa alle sider: a ™

P& udvalgte sider:

Maksimal filstarrelse: 9 MB (Digital post) ]
Billedkvalitet: Normal |
Gem > Annullér

1.4.2 Raderingsfunktionalitet

Raderingsfunktionaliteten er en funktionalitet, som gar det muligt at konvertere tekst til billeder, sa
modtageren ikke kan manipulere med det modtagne indhold.

I forbindelse med konverteringen kan folgende saettes:
e Konverter tekst til billede — Hvis dette flueben sattes aktiveres funktionaliteten.

NB: Det er kun muligt at aktivere funktionaliteten, hvis der i feltet "Veelg dokument”, er
valgt en PDF fil.
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e Paalle sider — Som standard konverteres alle sider til billeder, men billeder fylder meget
mere end tekst, sd derfor kan man med fordel satte denne til "Nej” og kun konvertere de
sider, hvor der er blevet skjult noget tekst.

e P& udvalgte sider — Hvis valglisten i "P4 alle sider” sattes til "Nej”, skal de sider, der
gnskes konverteret, skrives her. Folgende syntakser er tilladt: “1, 4, 8, 23” og/eller “31-39”.

e Maksimal filsterrelse — Her kan man velge hvor stor PDF filen mé blive. Hvis filen
bliver storre end den veerdi som er valgt, vises nedenstdende fejlmeddelelse.

NB: Raderingsfunktionaliteten vil aldrig producere flere PDF dokumenter, sa det eneste
brugeren kan gore, hvis fejlmeddelelsen vises, er at gare billedkvaliteten ringere og/eller
kun konvertere udvalgte sider.

e Billedkvalitet — Her har brugeren mulighed for at veelge imellem 5 forskellige

billedkvaliteter:
Kvalitet Billedkvalitet Type Beskrivelse
Original 100% ingen andring
Haj 75% Farve Haj kvalitet
MNormal 50% Farve Normal kvalitet
Lav 25% Farve Lav kvalitet
Ringe 10% Farve Ringe kvalitet

NB: Som standard er billedkvaliteten sat til normal, hvilket rent faktisk er en
komprimering pa 50%, men det giver stadig en OK kvalitet, samtidig med at filen kun
bliver halvt s& stor.

Nar brugeren klikker pad "Gem” konverteres den valgte PDF fil til en ny PDF fil, hvor teksten er
konverteret til billeder, samtiden med at filen tjekkes ind som en ny version.
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e [E nttp://aca-app16:2083/Frontend/CM/Documen O = & || [ Acadre

Acadre  Offline ~ joergen.hedegaard - Jergen Hedegard ~

DOKUMENT  Primzer sagspart « Sag: 16/16 + Dokument: 156/16
Dokumentet kan ikke tjekkes ind.

Konverteringen af tekst til billede ger at PDF dokumentet bliver stgrre end den valgte maksimale starrelse.
Ger billedkvaliteten ringere og/eller vaelg kun at konvertere udvalgte sider. Prav herefter at klikke pa “Gem" igen.

Tiek et offline dokument ind

Veelg dokument: * [ Ansegning om kab af Acadre.pdf Fijern

Versionskommentar: Some text erased by using the PDF annotation fools
- Vis mindre
H Hvis du har valgt et PDF dokument, kan du her vaelge at konvertere teksten i dokumentet til et billede samtidig med, at dokumentet

tjekkes ind som en ny version. Hvis du konverterer, vil du ikke laengere kunne rette i den konvertere del af teksten. Funktionen kan
benyttes i de situationer, hvor det er ngdvendigt at skjule noget af teksten, fx i forbindelse med aktindsigt. Benyt standardveerktajerne i
Adobe Reader til at skjule teksten samt denne funktion til at gere eendringerne permanente.

Brug funktionen med omhu, da dokumentet kan komme til at fylde sa meget, at det ikke kan sendes. Konvertér evt. kun udvalgte sider.

Konverter tekst til billede: [

Pé alle sider: v|

P& udvalgte sider:

Maksimal filstarrelse: 9 MB (Digital post) ™
Billedkvalitet: Normal hd

Ovenstaende fejlmeddelelse vises, hvis det konverterede dokument bliver starre end den valgte
maksimale filstorrelse.

1.5 Mine ikke gemte dokumenter

P4 startsiden er der blevet tilfgjet et nyt genvejsfelt "Mine ikke gemte dokumenter”. Hvis brugeren
aktiverer denne genvej, vises en liste over de dokumenter, som brugeren har gemt i Acadre, men
endnu ikke journaliseret.

Indtil videre er det kun de folgende 2 moduler der kan tilfaje dokumenter til denne liste:

e PDF Samler — Hver gang brugeren klikker pd "Udfer” i PDF Samler modulet, gemmes
det producerede PDF dokument i denne liste. Hvis brugeren efterfolgende journaliserer
dokumentet, forsvinder det automatisk fra listen.

NB: Hvis brugeren klikker pa "Udfer” flere gange i forbindelse med den samme samling,
er det kun det sidst producerede PDF dokument der gemmes.

e Office Web Integration (OWI) — Hver gang brugeren starter registreringsguiden ved
hjeelp af handlingen "Gem i Acadre”, s overfores dokumentet midlertidigt til denne liste,
se endvidere beskrivelsen i afsnit Error! Reference source not found.

Acadre Webklient - PDF Samler | 1. maj 2017

side 18



© Formpipe.

e & nttp://aca-app16:2083/Frontend/CM P - ¢ | E acadre 2 PDF Samler fejliog

Acadre @ Ny... Jergen Hedegard ~

Seg D Sager v

-~ Vis mindre

e
>
Mine dagsordenspunkter Mine dagsordenspunkter som Seneste dagsordenspunkter
ikke eri ke

Mine udtjekkede dokumenter Afdelingens dokumentudkast

Mine sager (38) ~ ~ Vis handlinger + Seg i liste @ == = 2]
Sagstitel Navn/Bemaerkning Sagsnr. ~
» Jargens Virring sag 16/16
» 5555551111 - Jargen Pedersen - Efterlan og feried. Jargen Ped: 16/11

Listen minder i funktionalitet om funktionaliteten i "Dagens post”, der er dog kun 2 handlinger:

e Journalisér — Starter registreringsguiden, sé brugeren kan journalisere dokumentet i en
ny eller eksisterende sag.

e Slet - Fjerner dokumentet fra systemet.

NB: Dokumentet slettes helt fra systemet og kan ikke genetableres, sd husk at tage en kopi
af dokumentet, hvis det skal bevares.
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e & nttp://172.17.32.196:8083/Frontend/CM/DailyM: O = & || ] Acadre

Acadre @ Ny... Jergen Hedegard

© Mine ikke gemte dokumenter

Nedenfor ser du en liste af dokumenter, som du endnu ikke har gemt i Acadre. Dokumentet ligger i listen, fordi du er startet
pa at gemme det, men har afbrudt handlingen, inden dokumentet blev tilknyttet en sag. Hvis du ensker at tilknytte dokumen-
tet til en sag, skal du klikke pa titlen og vzelge "Journalisér”. Du kan ogsa vaelge at slette dokumentet, men husk at tage en
kopi, hvis du ensker at beholde dokumentet.

> . —
ﬂi = -]
Titel/beskrivelse Registreret ~
Functional specification - Web client - Registration guide enhancement 11072016
Hoveddokument

Functional spedfication -
Web die...
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