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SOGNING MED UDTRAEK TIL EXCEL

FASE FORKLARING NAVIGATION
Veelg Klik p& Ny sagning i menulinjen, og veelg, hvad du vil Rl &
sggning sgge efter. Du kan sgge efter en sag, et dokument eller .

en kontakt. =

Dokument
Kontakt

Udfyld Du kan fx sgge i friteksfeltet, ansvarlig enhed,
s@ggekriterier | journalgruppe, oprettelsestidspunkt eller sagsbehandler.

Fif: Jo flere felter du udfylder, jo mere indsneavrer du din

sggning.
Tilfgj evt. | titelfeltet kan du supplere din sggning med forskellige
sgge- sggeoperatorer:
operatorer

* erstatter et eller flere tegn fx:

sol* - finder sager, hvor feltet Titel begynder med sol, for

eksempel solvogn.

*sol* - finder sager, hvor feltet Titel indeholder sol, for

eksempel isolering, aftensol og solvogn.

*sol - finder sager, hvor feltet Titel slutter pa sol, for

eksempel aftensol.

A Fjerner skelnen mellem store og sma bogstaver i

titelfeltet fx:

A*sol* finder sager hvor ordet sol indgar i titlen, uanset

om det star med store eller sma bogstaver, fx

SOLvogne, aftenSol, Isolering.

Fif: Det fremhaevede eksempel ovenfor er den anbefalede

brug af sggeoperatorer ved sggning i titelfelt.
Start Klik pd S@g i menulinjen o
sggning ‘
Udtreek Nu far du en liste med sggeresultater, og du kan Swgeresultater

sggeresultat
et

udtreekke sggeresultatet til Excel.
Klik p& Excel-ikonet.
Nu &bner et Excel-ark med dit sggeresultat.

Fif: De oplysninger fx titel, sagsbehandler eller
oprettelsesdato, som bliver vist i Excel, er identiske med
de oplysninger/sgjler, som du far vist i sggeresultatet i
WorkZone. Hvis udtraekket til Excel skal vise noget andet
fx ansvarlig enhed eller primeer part, skal du klikke pa
Titel-linjen over dit sggeresultat i WorkZone og vealge de
sgjler, som du gerne vil have vist.

resultater

[l Titel
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