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Vejledning til Workzone — Mac- og PC-brugere med /v UNIVERSITET

Microsoft 365

Se Workzonesager og -dokumenter i Outlook,
DPU. VIP

Denne vejledning beskriver, hvordan Mac- og PC-brugere med Microsoft 365 via Workzone365 kan se
deres sager og dokumenter fra Workzone via Workzone 365-ruden i Outlook.
Se sager St3 pa en vilkarlig mail i Outlook. @
WorkZone
Klik pa ikonet "Workzone” pa fanebladet "Hjem”. -
. . . . o X
Hvis du ikke kan se ikonet, kan det veaere, fordi du
skal klikke pa en lodret pil ude i hgjre side af
fanebladet.
er | ple
| det Workzonevindue, der kommer op, skal du i ,
WorkZone = ox
feltet "Veelg sag” indtaste dit AUID (AUXXXXXX).
Sag
Veelg sag
Vent pé at dine Sager frems¢ges' Dokument Parter Vedhaftede filer
Fremsog Opret en ny mail i Outlook. Klik pd wz365-knappen @
dokumenter inde i mailen og veelg S¢g dokumenter. WorkZone
Et nyt vindue abnes i mailens hgjre side, hvor man Free text
kan sgge i felterne: Fritekst, S@g i,
Dokumentnummer, Sagsbehandler, Titel og
Search in
Sagsnummer. P—
Indtast kriterier og klik S@g. Document number
Case handler
Vaelg case handler
Title
Case number
Udvaelg Nar der er klikket Spg, kommer der en liste frem i O DO B Oversgt
dokumenter vinduet der lever op til sggekriterierne. Ving det/de
relevante dokumenter af. ©@ ® [ D-s170506,
Q@ B [E D-6170507,
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Velg format for | Nederst vaelges hvilket format vedhaeftningen skal €@y Links
de valgte have (links, Dokumenter eller PDF).
dokumenter D Dokumenter

Klik pa det gnskede format, hvorefter dokumentet PDE-dokumenter

vedhaftes mailen i det valgte format.

I Vedhaeft ~

Se dokumenter Hvis du har vedhaeftet dokumenterne som
"Dokumenter” eller "PDF”, kan du klikke pa
dokumenterne og saledes dabne og se dem
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