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TILFØJ EGEN SØGNING TIL DASHBOARD
FASE FORKLARING NAVIGATION

Lav søgning

I  dashboardet  kan du få v is t  forskel l ige faste 
søgninger fx  kan du få v is t  Åbne Sager,  så du har et  
overbl ik  over a l le  de åbne sager,  som du er  
sagsbehandler  for .  Du kan også få v is t  Seneste 
Sager,  som er  et  overbl ik  over a l le  de seneste sager,  
som du har haf t  åben.

Hvis du også ønsker at  få  overbl ik  over en bestemt 
type sager,  kan du opret te en søgning og få den v is t .  

Kl ik  på ny søgning i  menul in jen.  

Vælg hvad du v i l  søge ef ter  (sag/dokument/kontakt) .  
Indtast  søgekr i ter ier .  

Fi f :  Du kan præcisere d in søgning ved at  t i l fø je 
søgekr i ter ier .  T i l fø j  fx  emne og sagsbehandler  e l ler  
sagsgruppe,  som du er  in teresseret  i  a t  se sager f ra.  
Du kan t i l fø je f lere sagsbehandlere e l ler  sagsgrupper 
i  fe l tet .

Gem 
søgningen 

Kl ik  på knappen Gem i  menul in jen øverst .  

Navngiv d in søgning,  hvad den indeholder og k l ik  på 
gem.

Nu har du gemt d in søgning,  og du skal  så have den 
v is t  på fors iden af  dashboardet .  

Til føj  gemt 
søgning t i l  
dashboardet

For at  få søgningen v is t  skal  du stå på d i t  dashboard 
på h jem-fanebladet  

Kl ik  på Ti lpas i  menul in jen.

Kl ik  på p i len ud for  mine l is ter  og dobbel tk l ik  på den 
søgning,  du l ige har gemt.  

Kl ik  på Gem. 

Vælg 
opsætning

Du kan rykke på fe l terne i  dashboardet  ved at  holde 
venstre museknap nede over et  markeret  fe l t  og 
t række det  t i l  høj re/venstre e l ler  ned/op.  

Kl ik  på Gem. 

Fi f :  Du kan f jerne en søgning f ra dashboardet  ved at  
k l ikke på krydset  i  h jørnet  af  den grønne boks.  Gem 
dine valg.


	Tilføj egen søgning til Dashboard (D2112414).docx

