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FASE

FORKLARING

NAVIGATION

Lav s@egning

| dashboardet kan du fa vist forskellige faste
sggninger fx kan du f& vist Abne Sager, s& du har et
overblik over alle de abne sager, som du er
sagsbehandler for. Du kan ogsa fa vist Seneste
Sager, som er et overblik over alle de seneste sager,
som du har haft aben.

Hvis du ogsa gnsker at fa overblik over en bestemt
type sager, kan du oprette en sggning og fa den vist.

Klik pa ny seagning i menulinjen.

Velg hvad du vil sgge efter (sag/dokument/kontakt).
Indtast sggekriterier.

Fif: Du kan preecisere din sggning ved at tilfgje
sggekriterier. Tilfgj fx emne og sagsbehandler eller
sagsgruppe, som du er interesseret i at se sager fra.
Du kan tilfaje flere sagsbehandlere eller sagsgrupper
i feltet.
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My
s@gning «

Gem
sggnhingen

Klik pad knappen Gem i menulinjen gverst.

Navngiv din sggning, hvad den indeholder og klik pa
gem.

Nu har du gemt din sggning, og du skal s& have den
vist pa forsiden af dashboardet.

Tilfej gemt
segning til
dashboardet

For at fa segningen vist skal du stad pa dit dashboard
pa hjem-fanebladet

Klik pa Tilpas i menulinjen.

Klik pa pilen ud for mine lister og dobbeltklik pa den
sggning, du lige har gemt.

Klik pad Gem.

Tilpas

* MINE LISTER

- Delte lister

. Forskningsprojekter

Vealg
opsatning

Du kan rykke pa felterne i dashboardet ved at holde
venstre museknap nede over et markeret felt og
traekke det til hgjre/venstre eller ned/op.

Klik pad Gem.
Fif: Du kan fjerne en s@gning fra dashboardet ved at

klikke pé krydset i hjgrnet af den grgnne boks. Gem
dine valg.

Seneste sager
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