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FALLES SAGSOVERBLIK PA DASHBOARD

FASE FORKLARING NAVIGATION
Hvis du gnsker at fa overblik over en bestemt type sager,
kan du oprette en sggning og fa den vist i dashboardet.

Lav s@gning Klik pa ny segning i menulinjen. .Q.
Vealg hvad du vil sgge efter (sag/dokument/kontakt). 5_@gr|:\izg -

Indtast sggekriterier.

Fif: Du kan praecisere din s@gning ved at tilfoje
sogekriterier. Tilfaj fx emne, sagsgruppenummer og de
sagsbehandlere eller ansvarlige enheder, du er
interesseret i at se sager fra.

Hvis du kun vil se aktive sager inden for en sagsgruppe,

Afsluttet dato fra

skal du i feltet Afsluttet dato klikke pa det lille @Udfydt
kalenderikon og dernaest vaelge @Tom. PO Dec 2018 v ©
Gem Klik pa knappen Gem i menulinjen gverst. ™
seggningen
Navngiv din sggning fx "Oversigt over mine aktive Gem
sager” og klik pa gem i pop up-vinduet
Nu har du gemt din sggning. Den ligger under Mine
Lister, som du far frem, nar du tilpasser dashboardet.
Tilpas For at tilfaje segningen til dashboardet, skal du klikke
dashboardet | pa hjem-fanebladet og derneest pa Dashboard i venstre
kolonne. +
Tilpas
Klik pa Tilpas i menulinjen.
* MINE LISTER
Klik pa pilen ud for mine lister og dobbeltklik pa den |
sggning, du vil tilfgje. Delte lister
Klik pa Gem. Forskningsprojekter
Vealg Du kan rykke pa felterne i dashboardet ved at holde Seneste sager B Sen
opsatning venstre museknap nede over et markeret felt og traekke
det til hgjre/venstre eller ned/op. Klik pa Gem.
Fif: Du kan fjerne sggning en sggning fra dashboardet
ved at dobbeltklikke pd den grenne boks, du vil have
veek. Gem dine valg.
Del Du kan dele din segning med dine kolleger:
sggnhingen
med Find din segning pa Dashboardet under Andre i nederste & “ ANDRE
kolleger venstre hjgrne og dernaest Mine lister. Sat flueben ud o
for den sg@gning, du vil dele. Mine lister
Delte lister

Klik pa Del i menulinjen gverst, og tilfgj de
kolleger/adgangs-grupper (indblik), du vil dele listen med,
klik pa Anvend.

Nu kan dine kolleger tilfgje sggningen til deres dashboard
fra listen, Delte lister.
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