
 

 

SØGNING MED UDTRÆK TIL EXCEL  

FASE  FORKLARI NG  NAVIGATION 
Vælg 
søgning  

Klik på Ny s øg ning i me nulinje n,  og vælg,  hvad d u vil 
søge ef ter .  Du ka n søg e ef ter  en sag,  et dokume nt  ell er  
en ko ntakt .   
 
  

Udfyld 
søgekriter ier  

Du kan fx s øg e i f r iteksfeltet ,  ansvar l ig e nhed,  
jo urnalgr uppe,  opret telsest idsp unkt  eller  sagsbe ha nd ler .   
 
Fi f : Jo fl ere fel ter du udfylder ,  jo  mere indsnævrer du din 
søgning.  
 

 

T ilføj evt .  
søge-  
operatorer  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

I  t itelfeltet  kan du s upplere din søg ning med forskellige 

søge operatorer :   
 
 *  erstatter  et  eller  f lere tegn fx:  

 
sol*  -  f inder  sager ,  hvor  feltet  Titel begynder  med so l,  for  
eksempe l solvog n.  

 
*sol*  -  f inder  sager ,  hvor  feltet  Titel  indeho lder  sol,  for  
eksempe l isoler ing,  af tensol og  so lvog n.  

 
*sol -  f inder  sager ,  hvor  feltet  Titel  slut ter  på sol,  for  
eksempe l af tenso l.  

 
^ Fjerner  skelne n me lle m store og små bogstaver  i 
t itelfeltet  f x:  

 
 ^*sol*  f inder  sager  hvor  ordet  sol indgår  i t it le n,  uanset  
om det  står  med store eller  små bogstaver ,  f x 
SOLvogne,  af tenSol,  Iso ler ing.  
 

Fi f : Det f remhævede eksempel  ovenfor er  den anbefalede 
brug af  søgeoperatorer  ved søgning i  ti telfel t.   

 

Start  
søgning  

Klik på Søg i me nul inje n  

 
Udtræk 
søgeresultat
et  

Nu får  du e n l iste med søgeres ultater ,  og du kan 
udt række søgeres ultatet  t i l Excel.    
 
Klik på Excel- iko net .   
 
Nu åb ner  et  Excel-ark med dit  søg eresultat .   
 
Fi f : De oplysninger fx ti tel ,  sagsbehandler ell er  
oprettel sesda to,  som bli ver  vi st i Excel , er i denti ske med 
de oplysninger /søjler,  som du får  vi st i søgeresul tatet i  
WorkZone.  Hvis udtrækket ti l Excel  skal  vi se noget andet 
fx ansvar li g enhed el l er primær par t,  skal  du kl i kke på 
Ti tel - l i njen over  di t søgeresul tat i WorkZone og vælge de 
søjler ,  som du gerne vi l have vi st . 

 
 

 


