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TILFØJ SKIFT KNAPPEN  
FASE FORKLARING NAVIGATION 
 Du kan nu få v ist  Ski f t  knappen i  øverste 

funkt ionsl in je og derved få mul ighed for at  
ski f te kategor i ,  sagsgruppe el ler  pr imær 
part .  
Du skal  derved ikke t i l  at  opret te en ny 
sag, hvis en sag er b levet opret tet  forkert .  

 

Tilføj  knap For at  få mul igheden t i l  at  ski f te,  skal  du 
have knappen vist .  
 
Du skal stå på en sag i  WZ. 
 
Derefter t rykker du på pi len ud for ikonet 
Hjælp med spørgsmålstegnet i  øverste 
højre s ide.  Pi len hedder Konf igurer bånd. 

 

Vælg knappen Nu åbner bi l ledet,  hvor du kan konf igurere 
båndet.  
 
Du skal  sætte et  f lueben ud for Ski f t .  
 
Kl ik derefter  Gem. 

 
Visning af knap 
 

Du får nu vist  knappen i  den øverste 
funkt ionsl in je.  

 
Valgmuligheder Du har nu mul igheden for at  ski f te:  

Kategor i  (sagskategor i )  
Sagsgruppe 
Pr imær Part   

 Sagskategori  kan bruges, hvis du f .eks.  
har opret tet  en Emnesag, men det skal  
være en Personalesag, Studentersag mm. 
 
Sagsgruppe  kan bruges, hvis du f .eks.  
har opret tet  en sag i  sagsgruppe 601, men 
som skal  være 221. Men her skal du 
være opmærksom på, at sagen får helt  
nyt sagsnummer, når sagsgruppen 
ændres.  
 
Primær part  kan bruges, hvis du f .eks.  
har sat  en forkert  person på som Primær 
part  ved Personalesager,  Studentersager,  
Forskningsansøgninger.    
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