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Oversigt over ikoner i F2

Dette dokument er et supplement til brugermanualerne for F2 Desktop. Nedenfor findes en
oversigt over de forskellige ikoner i hvert af F2’s vinduer, deres forskellige faner, preview og
hajrekliksmenuer. Oversigten viser alle tilgaengelige ikoner i F2 og indeholder derfor faner
og ikoner, som kun er tilgeengelige for brugere med visse privilegier eller roller, eller som
kun er tilgeengelige efter kgb af visse tilkgbsmoduler. Med andre ord er det ikke alle ikoner,
der vil vaere synlige for alle brugere.

Hovedvindue
Fanen "Hovedvindue”
Ikon Navn Beskrivelse
Hovedvindue Navigér til hovedvinduet.
— Sag Navigér til bne sager.

Ny akt Opret ny akt.

| T
j Akt Navigér til abne akter.

FI Ny e-mail Opret ny e-mail.

A Nyt dokument Opret ny akt med et vedhaeftet dokument fra
— skabelon i F2.
@ Ny godkendelse Opret ny godkendelse.
O Ny Digital Post Opret ny Digital Post.
@
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Beskrivelse

Ny e-Boks

Opret ny e-Boks.

Ny fjernprint

Opret ny fjernprint.

Ny aktindsigt

Opret ny aktindsigtssag.

‘-(ID‘-(ID+§| +Ti=|.|:|l _|'_13

Ny M4-post Opret ny M4-post.

Ny chat Tilfgj ny chat pa en markeret akt.

Ny chat til alle Tilfgj ny chat til alle afsendere og modtagere pa en
markeret e-mailakt.

Ny note Tilfgj ny note pd en markeret akt.

Svar Besvar markeret e-mail.

Svar og medtag bilag

Besvar markeret e-mail og medtag bilag.

Svar alle

Besvar alle modtagere pa markeret e-mail.

Svar alle og medtag
bilag

Besvar alle modtagere pa markeret e-mail
medtag bilag.

og

Videresend

Videresend markeret e-mail.
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Beskrivelse

Abn i kalender

Abn akt i kalender.

Arkivér

Arkivér markeret akt.

P Qe CE

Fjern fra liste

Fjern markeret akt fra nuvarende liste.

Slet akt Slet markeret akt. Delte akter vil stadig vaere
synlige for andre.
Slet for alle Slet markeret akt for alle.
* Indbakke Tilfgj/fjern markeret akt i indbakke.
g Skrivebord Tilfgj/fjern markeret akt pa skrivebord.
\Z
|§| Udskriv Udskriv markeret aktdokument.
=1 Udskriv bilag Udskriv aktbilaget.

Avanceret sggning

Abn sggefelter til avanceret sggning.

I¥ell

Sggehistorik

Vis sggehistorik.

E

Abn kalender

Abn kalenderinvitation fra markeret akt i ekstern
kalender.
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Beskrivelse

Vis alle pAmindelser

Vis pamindelser.

Q@

cSearch

Abn cSearch.

Hgjrekliksmenu for dokumenter i preview-vindue.

Ikon

Navn

Beskrivelse

Vis PDF

Abn markeret dokument som PDF-fil.

Vis i browser

Abn markeret aktdokument i en webbrowser. Ikonet
andres afhangig af den foretrukne webbrowser pa
computeren.

Abn

Abn markeret dokument i den tilstand, som er valgt
i opsaetningen. Ikonet a&ndres afhangig af

dokumentets filtype, f.eks. PDF ~ eller Word & .

Eksportér fil

Eksportér fil til placering uden for F2.

ShEI =

Egenskaber

Abn dialogen "Egenskaber”, der beskriver
dokumentets egenskaber.

o/’)

Kopier link til dokument

Fanen "Indstillinger”

Ikon

Navn

Kopier link til dokumentet. Linket kan sendes til
brugere i F2 for nem adgang til dokumentet.

Beskrivelse

Opsaetning

Opseet personlige indstillinger i F2.

=]
é

Brugeropseetninger

Vis og opseet standardbrugeropsaetninger.
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Beskrivelse

Nulstil
kolonneindstillinger

Nulstil kolonner og raekkefglge til gemt standard.

Nulstil standardkolonne-
indstillinger

Nulstil gemt standard til F2-standard.

Nulstil globale
standardkolonne-
indstillinger

Nulstil alle brugeres gemte standarder til F2-
standard.

Gem standardkolonne-
indstillinger

Gem kolonner og raekkefglge som standard.

i Jes e e

Gem globale
standardkolonne-
indstillinger

Gem kolonner og reekkefglge som standard for alle
brugere.

Rediger favoritsggefelter

Rediger favoritsggefelter.

_‘I?-' Signaturer Opseet personlig(e) signatur(er).

uw

@J Sprog Veelg sprog i F2.

EH Skabeloner Vis og vedligehold dokumentskabeloner.

Godkendelsesskabeloner

Vis og vedligehold godkendelsesskabeloner.

§5

Sagsskabeloner

Vis og vedligehold sagsskabeloner.

Teams

Opret og redigér teams.
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Distributionslister

Opret og redigér distributionslister.

Fraseadministration

Abn vinduet “Fraseadministration”.

Oprydningslister

Abn vinduet "Oprydningslister”.

Autogruppering

SI& autogruppering til/fra.

Rediger gruppering

Lav en brugerspecifik gruppering.

& IR N o |

F2 Konfiguration

Abn vinduet for konfiguration af F2.

04

Persondata

Abn vindue for administation af
persondatasggninger.

) | A®

[ |
Uy

Eksporter sager

Start en sagseksport.

i5

Fanen "Administrator”

Ikon

Importer sager

Navn

Start en sagsimport.

Beskrivelse

apl

Enheder og brugere

Administrér enheder og brugere i F2.

0

P& vegne af

af andre brugere.

Administrér brugeres rettigheder til at g& pd vegne
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Beskrivelse

Ekstra e-mails til
enheder

Administrér enheders ekstra e-mail-adresser.

Rolletyper og privilegier

Administrér de roller og privilegier, brugere kan
tildeles.

Tildel brugere rolle

Abn vinduet "Tildel brugere rolle”.

Opret sikkerhedsgruppe

Abn vinduet "Opret sikkerhedsgruppe”.

Vis sikkerhedsgrupper

Administrér tilgaengelige sikkerhedsgrupper.

Tilfgj brugere til
sikkerhedsgruppe

Abn vinduet "Tilfgj brugere til sikkerhedsgruppe”

Importér parter

Abn vindue for import og redigering af eksterne
parter.

Erstat aktparter

Erstat deaktiverede aktparter med relaterede
aktive aktparter.

Veaerdilisteadministration

Administrér veerdilister og deres indhold.

Enhedstyper

Administrér tilgeengelige enhedstyper.

Statuskodeadministration

Administrér statuskoder tilgaengelige for brugere.

Flag til styringslinjer

Administrér flag tilgaengelige for brugere.
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Beskrivelse

Administration af
emneord

Administrér emneord tilgaengelige for brugere.

DDt

Relevante emneord for
enheder

Administrér, hvilke emneord der er relevante for
hvilke enheder.

77N Mgdefora Administrér mgdefora.
=] =]
./
Systembeskeder Administrér og opret systembeskeder, der vises
som en dialog hos samtlige brugere.
mem | cPort Abn tilkgbsmodulet cPort.

Leeseadgang til alle akter

SI8 lzeseadgang til alle akter til eller fra. Kraever
privilegiet “Administrator laeseadgang til alle akter”

5 | &)

€

Dokumentimport fra
server

Administrér import af dokumenter fra server.

M|

Installationsreferencer

Administrér installationsreferencer.

il

Vis sggeskabeloner

Vis sggeskabeloner i listerne i venstre side af
hovedvinduet.

Fanen "Godkendelsessluse” (Tilkgsbsmodul)

Ikon

Navn

Beskrivelse

Frigiv til F2 Manager

Frigiv godkendelsen til F2 Manager.

L]
=

Traek tilbage fra F2
Manager

Traek godkendelse tilbage fra F2 Manager til
sekretariatet.
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Ikon Navn Beskrivelse
Effektuér godkendelse | Effektuér slusegodkenderens godkendelse.
Effektuér returnering Effektuér slusegodkenderens returnering.
m Justér raekkefglge pa Abn vinduet “Justér reekkefglge pd F2 Manager”.
= ¢ F2 Manager
|

Vis godkendelse i
sluseliste

Vis aktuel godkendelse pa relevant sluseliste.

($)

Synkroniserings-
rapporter

Abn vinduet "Synkroniseringsrapporter”.

%
6o

Lister til

Ikon

Synkroniserings-
rapporter

F2 Godkendelsesslus

Navn

Abn vinduet "Synkroniseringsrapporter” for at
handtere nye synkroniseringsrapporter, der endnu
ikke er blevet behandlet.

e (Tilkgbsmodul)

Beskrivelse

Godkendelsessluse

Fold lister til F2 Godkendelsesluse ud.

[Slusegodkenders
navn]

Fold lister for specifik slusegodkender ud.

Inden F2 Manager

Vis godkendelser som skal frigives til
slusegodkenders F2 Manager.

P& F2 Manager

Vis godkendelser som er frigivet til slusegodkenders
F2 Manager.

Ol Ot

Efter F2 Manager

Vis godkendelser som slusegodkender har behandlet
pa F2 Manager.
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Beskrivelse

%?C' Godkendelser pa vej Vis godkendelser pa vej til slusegodkender.

Listerne i venstre side af hovedvinduet

Ikon Navn Beskrivelse
Favoritter Vis favoritlister og —sggninger.
E Standard Vis F2’s standardlister.
Arkivet Vis alle de akter og sager i organisationen, som den
pdgaeldende bruger har adgang til at se.
* Min indbakke Vis alle akter i brugerens indbakke.

N
L\J

7

Mit skrivebord

Vis de akter, som brugeren selv opretter eller flytter
hen pa "Mit skrivebord”.

Mit arkiv

Vis de akter, som brugeren har modtaget eller
dbnet.

Mine sendte akter

Vis brugerens sendte akter.

Mine chattede akter

Vis brugerens chattede akter.

Udbakke

Vis de e-mailakter, der afventer forsendelse.

Qi+ V 4 [

Godkendelser

Vis alle de godkendelser, som brugeren har adgang
til at se.
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Beskrivelse

Ac

Seneste dokumenter

Vis de dokumenter, som brugeren senest har haft
aben.

Enhedssggninger

Vis liste over enhedens standardsggninger.

Personlige sggninger

Vis liste over brugerens gemte sggninger.

Aktuel enhed

Vis den aktuelle enheds fzlles lister.

D Sh 80| fh [

Arkiv (enhed)

Enhedens arkiv.

Mapper

Diverse mapper.

cSearch-resultat

Vis brugerens tilfgjede resultater fra cSearch.

Styringsreolresultat

Vis resultatet af styringsreolen.

Delt(e) mappe(r)

Diverse delte mapper.

Diverse

Diverse lister, der ikke falder under foregdende
kategorier.

Mine private akter

Vis de akter, som kun brugeren selv har adgang til.

Bibliotek

Myndighedens bibliotek.
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Ikon Navn Beskrivelse
D Mine slettede akter Vis de akter, som brugeren har slettet.
S@g overalt Sgg i alle akter brugeren har adgang til, inkl.
= "Bibliotek”, "Mine slettede akter” og "Mine private
=y akter”.

Resultatlisten ved aktvisning

Ikonerne vises i kolonnerne “Ikon”, "Beskedikon”, “P@mindelsesikon”, "Vedlagte filer-ikon”
og "Sluseflag” ved aktvisning af resultatlisten.

Ikon Navn Beskrivelse
I Intern akt En intern akt uden e-mailmetadata.
E-mailakt Bade indgdende og udgdende e-mailakter.

Bemaerk: Ikonet sendres ikke, nar e-mailakten er
laest.

Send sikkert

Udgdende e-mailakt, der er sendt som en sikker e-
mailakt.

E-mailakt udkast

En e-mailakt, der er under udarbejdelse og endnu
ikke afsendt.

Videresendt e-mailakt

E-mailakt, der er videresendt.

Besvaret e-mailakt

E-mailakt, der er besvaret.

Digital Post

Akt, der er sendt eller modtaget som Digital Post.

B BYWHEL K

e-Boks

Akt, der er sendt eller modtaget som e-Boks-
forsendelse.
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Ikon Navn Beskrivelse
Fjernprint Akt, der er sendt som fjernprint
M4-post Akt, der er sendt eller modtaget som M4-post

Supplerende
sagsbehandler

Brugeren er blevet angivet som supplerende
sagsbehandler pa akten.

(Igangveerende)
godkendelse

Igangvaerende godkendelse, som ikke har en frist
eller godkendelse, som ikke er startet endnu.

Igangvaerende
godkendelse

Igangveerende godkendelse med syv dage eller
mere til frist.

Igangvaerende
godkendelse

Igangvaerende godkendelse med mindre end syv
dage til frist.

Igangveerende
godkendelse

Igangvaerende godkendelse med overskredet frist.

Godkendelsesforigbet
afventer din
godkendelse

Godkendelsen har ramt brugerens trin i forlgbet og
afventer nu dennes godkendelse.

0 ®

Returneret godkendelse

Returneret godkendelse uden frist.

Returneret godkendelse

Returneret godkendelse med syv dage eller mere til
frist.

Returneret godkendelse

Returneret godkendelse med mindre end syv dage
til frist.

Returneret godkendelse

Returneret godkendelse med overskredet frist.
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Beskrivelse

Annulleret godkendelse

Godkendelse, der er annulleret.

Endeligt godkendt
godkendelse

Godkendelse, der er endeligt godkendt og dermed
afsluttet.

Haster Sluseflag for godkendelse i godkendelsessluse:
Haster

1. prioritet Sluseflag for godkendelse i godkendelsessluse: 1.
prioritet

2. prioritet Sluseflag for godkendelse i godkendelsessluse: 2.
prioritet

3. prioritet Sluseflag for godkendelse i godkendelsessluse: 3.
prioritet

4. prioritet Sluseflag for godkendelse i godkendelsessluse: 4.

prioritet

B 7T 373900

Igangvaerende bestilling

Bestilling uden frist.

Igangvaerende bestilling

Bestilling med syv dage eller mere til frist.

Igangvaerende bestilling

Bestilling med mindre end syv dage til frist.

Igangvaerende bestilling

Bestilling med overskredet frist.

AEndret bestilling

Der er foretaget sendringer til bestilling uden frist
efter bestillingens afsendelse.
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Beskrivelse

Ffndret bestilling

Der er foretaget aendringer til bestilling med syv
dage eller mere til frist efter bestillingens
afsendelse.

Andret bestilling

Der er foretaget sendringer til bestilling med mindre
end syv dage til frist efter bestillingens afsendelse.

Andret bestilling

Der er foretaget aendringer til bestilling med
overskredet frist efter bestillingens afsendelse.

Udfgrt bestilling

Bestillingen er blevet udfgrt.

N &)

Annulleret bestilling

Bestillingen er blevet annulleret.

Afsluttet bestilling

Bestillingen er endeligt afsluttet.

Kunne ikke sende

En fejl opstod ved afsendelse af forsendelsen.

! [forsendelsestype].
Note En eller flere noter er tilknyttet til akten.
Q Chat En eller flere chats er tilknyttet til akten.
Pategning En eller flere pdtegninger er tilknyttet til akten.

(€==)

Vedhaeftning

Et eller flere dokumenter er tilknyttet til akten.

Pamindelse

En eller flere pamindelser er tilknyttet akten.
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Bemaerk: Der er prioritetsvisning af ikoner i resultatlisten i hoved- og sagsvinduet.
Eksempelvis har ikonet for en godkendelse hgjere prioritet end ikonet for en bestilling,
fjernprintsforsendelse og Digital Post (hvis en eller flere af disse tilkgbsmoduler er
tilkgbt).

Det vil sige, at hvis en akt har en godkendelse, vil godkendelsesikonet altid blive vist
0gsa, selvom en bestilling senere tilfgjes til akten eller den sendes som Digital Post eller
til fjernprint. Ikonerne for fjernprint og Digital Post vises derfor kun, hvis der ikke er en
bestilling eller godkendelse pa en akt.

Hgjrekliksmenu ved aktvisning af resultatliste

Ikon Navn Beskrivelse
j Abn akt Abn markeret akt.
= Abn sag Abn sag, som den markerede akt er tilknyttet.
]
| o
Ny Abn undermenu, hvorfra der kan oprettes ny akt, e-
mail, dokument, godkendelse, Digital Post, M4-post,
fjernprint, aktindsigt, chat eller chat til alle.
_bq Ny akt Opret ny akt.

yl Ny e-mail Opret ny e-mail.

Eh.q Nyt dokument Opret nyt dokument fra skabelon i F2.

Ny godkendelse Opret ny godkendelse.

Ny e-Boks Opret ny e-Boks.

O Ny digital post Opret ny Digital Post.
L ]
-
B
-
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Beskrivelse

Ny M4-post

Opret ny M4-post.

Ny fjernprint

Opret ny fjernprint.

Ny aktindsigt

Opret ny aktindsigt.

Ny chat Tilfgj ny chat pa markeret akt.

Ny chat til alle Tilfgj ny chat til alle afsendere og modtagere pa
markeret e-mailakt.

Svar Besvar markeret e-mail.

Svar og medtag bilag

Besvar markeret e-mail og medtag bilag.

SN IEAIES I BIIRE

Videresend

Videresend markeret e-mail.

Marker som
ulaest/Marker som laest

Marker valgte e-mail eller akt som ulaest eller laest.

Personlig styring

Vis markeret e-mail eller akt i indbakke og/eller pa
skrivebordet.

@

Flag (Mig)

Veelg flag for markeret e-mail eller akt. Flaget vises
kun for brugeren.

Flag (Enhed)

Veaelg flag for markeret e-mail eller akt. Flaget vises
for brugerne i den aktuelle enhed.
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Beskrivelse

Slet akt

Slet markeret akt. Delte akter vil stadig vaere
synlige for andre.

Slet akt for alle

Slet markeret akt for alle.

Flyt til private

Flyt markeret akt til private akter. Hvis akten ligger
pa en sag vil en ny version af akten blive oprettet,
og den flyttede akt vil blive fjernet fra sagen.

Flyt til bibliotek

Flyt markeret akt til biblioteket. Hvis akten ligger pa
en sag vil en ny version af akten blive oprettet, og
den flyttede akt vil blive fjernet fra sagen.

Adgangskontrol

AEndr adgangsniveau pa markeret akt. F2 opererer
med tre adgangsniveauer: Involverede, Enhed og
Alle.

Vis adgangsinformation

Vis hvilke brugere, der har laeseadgang,
skriveadgang til dokumenter og fuld skriveadgang
til markeret akt.

'™ | ™o

Tilknyt akt til sag

Tilknyt markeret akt til sag.

Tilfgj emneord

Tilfgj et eller flere emneord til akten.

=l

Fjern akt fra sag

Fjern markeret akt fra sag.

Udpeg akt som svar pa
en bestilling

Vaelg markeret akt som svarakt til en eksisterende
bestilling.

Journaliser
akt/Afjournaliser akt

Journaliser eller afjournaliser markeret akt.

| ®

Afslut akt

Afslut markeret akt.
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Beskrivelse

Genabn akt

Genabn markeret akt.

Tilfgj supplerende

Tilfgj supplerende sagsbehandler til markeret akt.

-I"'I sagsbehandler
Andr ansvarlig /ndr den ansvarlige for den markerede akt.
a»
Pamindelse Abn undermenu til administration af pdmindelser.
Tilfgj pdmindelse Tilfej pdmindelse pa markeret akt.
Redigér pamindelse Redigér eksisterende pamindelse pd markeret akt.
yé

Fjern pamindelse

Fjern eksisterende pamindelse pd markeret akt.

Vis notifikation

Vis notifikationer p& markeret akt, f.eks. hvis et
godkendelseslgb kraever en brugers godkendelse.

Rapporter

Abn undermenu hvorfra der kan oprettes rapporter.

Dan aktindsigt

Dan aktindsigt med en eller flere markerede akter.

Dan rapport

Dan rapport med en eller flere markerede akter.

BoWwooeg

Eksportér til Excel

Eksportér sggeresultat med en eller flere markerede
akter til Excel.
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Beskrivelse

Kopier link til akten

Kopier link til akten. Linket kan sendes til brugere i
F2 for nem adgang til akten.

Fjern fra udbakke

Fjern markerede akt fra udbakken.

Bemaerk: Menupunktet er kun tilgaengelig i listen
"Udbakke”,

Eksportér sggeresultat
til Excel

Eksportér sggeresultat med en eller flere markerede
akter til Excel, hvor resultatet kan efterbearbejdes.

«?

Relaterede

Abn undermenu, hvorfra der kan vaelges relaterede
sggninger, f.eks. "Alle parter pa disse akter”.

Resultatlisten ved sagsvisning

Ikonerne vises i kolonnerne “Sagsikon”, “Statuskodeikon” og “Sagsnoteikon” ved
sagsvisning af resultatlisten.

Ikon Navn Beskrivelse
= Sag En sag.
]
e
= Sagsforlgb En sag med sagsforigb.
v
v
=8 Mgde En sag hgrende til et mgde.
e’
\"-
D F2 Manager En sag, der er blevet lagt pa F2 Manager.

Statuskode - Grgnt flag

Vises pa en sag med statuskode indtil tidspunktet
for fristadvarsel indtraeffer.

Statuskode - Gult flag

Vises pa en sag med statuskode i perioden fra
fristadvarsel til fristudlgb.
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Ikon Navn Beskrivelse

Statuskode - Rgdt flag Vises pa en sag med statuskode nar fristen er
overskredet.

Note En eller flere noter er tilknyttet til sagen.

Hgjrekliksmenu ved sagsvisning af resultatliste

Ikon Navn Beskrivelse
— Abn sag Abn markeret sag.
]
e
Ny Abn undermenu, hvorfra der kan oprettes ny akt, e-
+ mail, dokument, godkendelse, Digital Post, e-Boks,
M4-post og fjernprint.
_hq Ny akt Opret ny akt.
FI Ny e-mail Opret ny e-mail.
Ih.q Nyt dokument Opret nyt dokument fra skabelon i F2.
@ Ny godkendelse Opret ny godkendelse.
O Ny digital post Opret ny Digital Post.
[
-
e Ny e-Boks Opret ny e-Boks.
=
Ny M4-post Opret ny M4-post.
04
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+-

Ny fjernprint

Opret ny fjernprint.

Afslut sag

Afslut markeret sag.

[
1 5;1

Genabn sag

Genabn markeret sag.

L=
Andr ansvarlig Andr sagens ansvarlige.
a»
.. Tilfgj supplerende Tilfgj supplerende sagsbehandler til markeret sag.
=¢ sagsbehandler
Tilfgj parter Tilfgj en eller flere parter til den markerede sag.
st

Tilfgj
adgangsbegraensning

Tilfej adgangsbegraensning pd den markerede sag.

Tilfgj emneord

Tilfgj et eller flere emneord til sagen.

Seaet ny frist

Angiv en ny frist for den markerede sag.

Seet ny journalplan

Angiv en ny journalplan, handlingsplan eller
kassationskode for den markerede sag.

Seet statuskode

Angiv en ny statuskode for den markerede sag.

Seet ekstern adgang

Del den markerede sag med eksterne parter.
Afhaengigt af opsaetning veelges: “"Aben”, "Delvis
dben” eller "Lukket”.
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Kopier link til sagen

Kopier link til sagen. Linket kan sendes til brugere i
F2 for nem adgang til sagen.

B

Eksportér sggeresultat
til Excel.

Eksportér sggeresultat med en eller flere markerede
sager til Excel, hvor resultatet kan efterarbejdes.

kon

0,’)
=

PRI

Relaterede

Abn undermenu, hvorfra der kan vaelges relaterede
sggninger, f.eks. "Alle parter pa disse sager”.

Resultatlisten ved dokumentsvisning

Ikonerne vises i kolonnerne “Dokumentikon” og "Akt I3st-ikon” ved dokumentvisning af
resultatlisten.

Ikon Navn Beskrivelse
s Filtypeikon Filtypeikon. Ikonet aendres afhaengigt af
m dokumentets filtype, f.eks. PDF  eller Word T .
Akt I3st Angiver, at akten dokumentet ligger pa er Iast.

N

Hgjrekliksmenu ved dokumentvisning af resultatliste.

Ikon Navn Beskrivelse
Vis PDF’er Abn markeret dokument som PDF-fil.
Abn Abn markeret dokument i den tilstand, som er valgt

i opsaetningen. Ikonet &ndres afhangig af
dokumentets filtype, f.eks. PDF ~ eller Word @ .

Eksportér fil

Eksportér fil til placering uden for F2.

L H.”P i ke

Ga til akt

Abn akten som dokumentet ligger pa.
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— Ga til sag Abn sagen som dokumentet ligger pa.
]
Egenskaber Abn dialogen "Egenskaber”, der beskriver

dokumentets egenskaber.

Kopier link til dokument

Kopier link til dokument. Linket kan sendes til
brugere i F2 for nem adgang til dokumentet.

X% ©\6

Eksportér sggeresultat
til Excel

Eksportér sggeresultat med en eller flere markerede
dokumenter til Excel, hvor det kan efterarbejdes.

Resultatlisten ved bestillingsvisning

Ikonerne vises i kolonnen "Ikon” ved bestillingsvisning af resultatlisten.

Ikon

Navn

Beskrivelse

Igangvearende bestilling

Bestilling uden frist.

Igangvaerende bestilling

Bestilling med syv dage eller mere til frist.

Igangvaerende bestilling

Bestilling med mindre end syv dage til frist.

Igangvaerende bestilling

Bestilling med overskredet frist.

Andret bestilling

Der er foretaget sendringer til bestilling uden frist
efter bestillingens afsendelse.

Andret bestilling

Der er foretaget sendringer til bestilling med syv
dage eller mere til frist efter bestillingens
afsendelse.
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Ffndret bestilling

Der er foretaget aendringer til bestilling med mindre
end syv dage til frist efter bestillingens afsendelse.

AEndret bestilling

Der er foretaget sendringer til bestilling med
overskredet frist efter bestillingens afsendelse.

Udfgrt bestilling

Bestillingen er blevet udfgrt.

v
2

Annulleret bestilling

Bestillingen er blevet annulleret.

Hgjrekliksmenu ved bestil

Afsluttet bestilling

Bestillingen er endeligt afsluttet.

lingsvisning af resultatliste

Ikon Navn Beskrivelse
j Abn Abn markeret bestilling.
— Abn sager Abn sagen, som den markerede bestilling er
.I. tilknyttet.
| o

Aktvinduet

Fanen "Akt"”

Ikon Navn Beskrivelse
|Ill;'ﬂ Ret Seet akten i redigeringstilstand.
Gem Gem aendringerne, der er foretaget pa akten.

il
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( Fortryd Fortryd sendringer, der er foretaget pa akten.
Slet akt Slet akten.
Slet for alle Slet akten for alle.

Arkiver og luk

Arkiver akten og luk aktvinduet.

Forbered afsendelse

Vis forsendelsesfelterne.

Send

Send e-mailakt.

Send sikkert

Send e-mailakt som en sikker e-mail.

Afslut akten

AEndr aktens status til “Afsluttet”.

Genabn akten

AEnNndr aktens status til “Behandles”.

Q Ny chat Tilfgj ny chat til akt.
Ny chat til alle Tilfgj ny chat til alle afsendere og modtagere pa
o= en e-mailakt.
Ny note Tilfgj ny note til akt.
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Ny pategning

Tilfgj ny pategning til akt.

Ny bestilling / Ny
koncernbestilling / Ny
ekstern bestilling

Opret ny bestilling, ny koncernbestilling eller ny
ekstern bestilling pa akt.

Ny akt Opret ny akt med mulighed for at overtage
metadata samt vedhzefte bilag fra den
oprindelige akt.

Ny e-mail Opret ny e-mail.

Nyt dokument

Opret nyt dokument og tilfgj det til en ny akt.

Ny godkendelse

Opret ny godkendelse.

Ny digital post

Opret ny Digital Post.

Ny e-Boks

Opret ny e-Boks.

Ny M4-post

Opret ny M4-post.

Ny fjernprint

Opret ny fjernprint.

0l RXB 20 WK M

Tilfgj godkendelse

Tilfgj ny godkendelse til akten.

il

Vis alle felter

Vis alle metadatafelter.
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* Indbakke Tilfgj/fjern akten i indbakke.
gg==~ | Skrivebord Tilfgj/fjern akten p& skrivebord.
S =
A Nyt dokument fra Vedheaeft dokumentskabelon til akt.
='+ skabeloner
Vedheeft Abner dropdown-menuen "Vedhaeft”.
Vedheeft fil Vedheaeft et dokument gemt uden for F2.

Vedheeft akter fra F2

Vedhaeft en akt fra F2 som enten aktbilag eller
pdf.

Vedhaft dokument fra
F2

Vedheeft et dokument gemt andetsteds i F2.

Vedhaft dokument fra
samme sag

Vedhaeft et dokument, der ligger pa8 samme sag
som akten.

Vedheeft bilag fra
modtagede emails.

Vedhaeft dokumenter fra den originale e-mailakt
til en svarakt.

Udskriv

Print aktdokument.

—

Udskriv bilag

Print aktens vedhaeftede dokumenter.

B

Las dokumenter

L3s aktens dokumenter sdledes at dokumenterne
ikke kan redigeres.
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Dan akt som pdf

Dan PDF-version af akt og dens eventuelt
vedhaeftede dokumenter.

Tilpas samlet akt

Veaelg, hvilke dokumenter der skal inkluderes i
PDF-version af akten.

Dan F2 Manager-PDF

Dan PDF til visning i F2 Manager.

Kopier akt

Lav en kopi af akten eventuelt med tilhgrende
bilag.

)| | (| )

Leeg kopi pa en anden
sag

Lav en kopi af akten og vedlagte dokumenter og
knyt kopien til en valgt sag.

Flet til sagsparter

Lav en kopi af akten til hver af de valgte parter,
og partens oplysninger bliver flettet ind i aktens
metadata og dokumenter.

Kopier link til akten

Kopier et link til akten. Linket kan sendes til
brugere i F2 for nem adgang til akten.

Kopier akt-id

Kopier aktens ID og laeg det i udklipsfolderen.

O " S| kIE

cSearch

Fanen "Avanceret”

Abn cSearch.

Ikon Navn Beskrivelse

_h. Flyt akt Abn dropdown-menu for flytning af akten.
_?

] Flyt til arkiv Flyt akten til "Arkivet”.
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_b' Flyt til private Flyt akten til listen "Mine private akter”.
M
—
Flyt til bibliotek Flyt akten til biblioteket.
Iy Forsendelsestype: Akt Veaelg forsendelsestypen akt.

(Ingen forsendelse)

Forsendelsestype: E-
mail

Vaelg forsendelsestypen e-mail.

Forsendelsestype:
Fjernprint

Vaelg forsendelsestypen fjernprint.

Forsendelsestype:
Digital post

Veelg forsendelsestypen Digital Post.

Forsendelsestype: e-
Boks

Vaelg forsendelsestypen e-Boks.

@B

Forsendelsestype: M4-
post

Veaelg forsendelsestypen M4-post.

o—9 Leeg pa mgde Leeg akt pa et magde.
e’
\a
OO0 Abn i kalender Abn kalenderinvitation i ekstern kalender.

< | GE

0
+

Tilknyt som svar

Tilknyt akt som svar til anden akt i F2.

o

Adgangsinformation

Abn dialog med oversigt over, hvem der har
adgang til akt.
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Relaterede akter

Vis aktens relaterede akter.

Aktindsigter

Vis eventuelle aktindsigter hvor akten optraader.

Q@ W &

Historik Vis historik pa akt, herunder andringer i
vedhaeftede dokumenter og aktens metadata.
Versioner Skift mellem aktens versioner.

Fanen "Godkendelse” (Tilkebsmodul)

Navn

Beskrivelse

Vis/Skjul
dokumentversioner

Vis eller skjul versioner af aktens dokumenter.

Ret godkendelsesforlgb

Abn vinduet for redigering af godkendelsesforlgb.

Q0 0O:

Overtag godkendelse

Udskift eller slet godkendere eller trin i
godkendelsesforigbet.

Annuller Annuller godkendelsen.
c) Genabn Genabn godkendelsen.

Slet Slet annulleret godkendelse.

Opdater Opdater godkendelsen.
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Ikon Navn Beskrivelse
E Eksportér som PDF Eksportér godkendelsen som PDF.
O Abonnementer Abn vinduet "Notifikationer pd godkendelsen”.

Fanen "Parter”

Ikon Navn Beskrivelse
Alle sager/akter med Fremsgg sager/akter, som udvalgte parter er
4 disse parter involveret i.
«?

Genindlaes relaterede Tilfgj/fjern/opdater de sggemuligheder, der er
0 sgghinger lavet i forbindelse med tilkgbsmodulet F2
Relaterede sggninger.

Hgjrekliksmenu for vedhaeftede dokumenter i aktvinduets
dokumentomrade.

Bemaerk: Aktvinduet skal vaere i redigeringstilstand, fgr alle ikoner er tilgeengelige i
hgjrekliksmenuen.

Ikon Navn Beskrivelse
A Ret dokument Abn markeret dokument i det relevante
='€?¢ redigeringsprogram.
E Vis PDF Abn markeret dokument som PDF.
Vis i browser Abn markeret aktdokument i en webbrowser.

Ikonet a&ndres afhangig af den foretrukne
webbrowser pd computeren.

Vis dokument Abn markeret dokument i skrivebeskyttet tilstand
i det relevante redigeringsprogram, nar akten er i
redigeringstilstand. Ikonet aendres afhaengig af

dokumentets filtype, f.eks. PDF ~ eller Word T .

B A
1L w
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Eksportér fil

Eksportér fil til placering uden for F2.

Erstat indhold

Erstat indholdet i det vedhaeftede dokument med
et andet dokument.

Indsaet min underskrift

Flet underskriftsfrase i dokument (kraever
tilkgbsmodulet F2 Underskrevet Godkendelse).

Tjek ud

Tjek dokument ud af F2 til placering uden for F2.

Tjek ind

Tjek dokument, som er tjekket ud, ind igen.

Annuller tjek ud

Annuller tjek ud for en anden bruger.

5D E) DR | € =

Abn tjek ud mappe

Abn mappe uden for F2, hvor dokumenter, der
tjekkes ud, er placeret.

Slet

Slet markeret dokument.

Upload ny PDF

Upload nyt dokument som PDF.

Gendan PDF

Gendan markeret dokument som PDF.

Egenskaber

Abn dialogen "Egenskaber”, der beskriver
dokumentets egenskaber.

% © P K

Kopier link til dokument

Kopier link til dokument. Linket kan sendes til
brugere i F2 for nem adgang til dokumentet.
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Ikon Navn Beskrivelse
|I;ﬂ Ret Szt sagen i redigeringstilstand.
— Gem Gem andringerne, der er foretaget pa sagen.
i
( Fortryd Fortryd aendringer, der er foretaget pa sagen.
Slet Slet sagen og dens tilknyttede akter.
Ny akt Opret ny akt tilknyttet den pagzeldende sag.
Ny e-mail Opret ny e-mail tilknyttet den pdgaeldende sag.

Nyt dokument

Opret ny akt med dokument vedhzeftet tilknyttet
den padgzldende sag.

Ny godkendelse

Opret ny akt med godkendelse tilknyttet den
pagaeldende sag.

Ny digital post

Opret ny akt med Digital Post tilknyttet den
pdgaeldende sag.

Ny e-Boks

Opret ny e-Boks.

Lo HOK< WTEIFGI

Ny M4-post

Opret ny akt med M4-post tilknyttet den
pagaeldende sag.
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+-

Ny fjernprint

Opret ny akt med fjernprint tilknyttet den
pageeldende sag.

Ny note

Tilfaj ny note til sagen.

Ny pategning

Tilfgj ny pategning til sagen.

Ny kvalitetssikring

Opret kvalitetssikring pa sagen.

Tilfgj aktindsigt

Tilfgj fanen "Aktindsigt” til sagen.

Tilfgj F2 Manager

Tilfgj fanen “F2 Manager” til sagen.

Tilfaj sagsforigb

Tilfaj sagsforlgb til sagen.

Afslut sag

Afslut sag. Status andres automatisk til "Afsluttet”.

Genabn sag

Genabn sag. Status aendres automatisk til
"Behandles”.

Skjul mappestruktur

Skjul mappestrukturen, hvis sagens tilknyttede
akter er lagt i sagsmapper.

Vis mappestruktur

Vis mappestrukturen, hvis denne har varet skjult.

Opdater aktoversigt

Opdater listen over sagens tilknyttede akter.
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Ikon Navn Beskrivelse
= Auto-gruppering SI3 autogruppering til/fra.
&
= Rediger gruppering Lav en brugerspecifik gruppering.

—n
=
@ Historik Vis sagens historik.

(o) Relaterede sager Vis relaterede sager til sagen, og opret nye

A" i
o—0 relationer mellem sager.
.. Partstyper Vis tilgeengelige partstyper.

-
-
.. Vis alle sagens og Vis alle sagens og akternes parter.

- akternes parter
-

0 Kopier link til sagen Kopier et link til sagen. Linket kan sendes til
(’/ brugere i F2 for nem adgang til sagen.

E E Kopier sagshnummer Kopier sagsnummeret, og laeg det i udklipsfolderen.
@ cSearch Abn cSearch.

Hgjrekliksmenu for dokumenter i preview-vindue.

Ikon Navn Beskrivelse
E Vis PDF Abn markeret dokument som PDF-fil.
S Vis i browser Abn markeret aktdokument i en webbrowser. Ikonet
' 5; 2 andres afhangig af den foretrukne webbrowser pa
computeren.
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Abn

Abn markeret dokument i den tilstand, som er valgt

i opsaetningen. Ikonet aendres afhaengig af, hvilken

type fil dokumentet er, f.eks. PDF  eller Word @

Eksportér fil

Eksportér fil til placering uden for F2.

Egenskaber

Abn dialogen "Egenskaber”, der beskriver
dokumentets egenskaber.

Kopier link til dokument

Kopier link til dokumentet. Linket kan sendes til
brugere i F2 for nem adgang til dokumentet.

Fanen "Aktindsigt” (Tilkebsmodul)

Ikon

Navn

Beskrivelse

Tilfgj akt(er)

Tilfaj en eller flere akter til grundlaget for
aktindsigten.

Importér fra anden
aktindsigt

Importér alle elementer fra en anden aktindsigt.

Eksportér PDF

Eksportér PDF.

Importér PDF

Importér PDF.

Bemaerkning

Tilfgj eller rediger en bemaerkning pa et element i
grundlaget for aktindsigten.

Bemaerkning

Viser, at der er tilfgjet en bemarkning om et
element i grundlaget for aktindsigten.

Bemaerk: Ikonet vises i kolonnen "Bemeerkning” i
grundlaget for aktindsigten.
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Ikon Navn Beskrivelse
Fjern akt Fjern den markerede akt fra grundlaget for
aktindsigten.
Veaelg som Veaelg den markerede akt som originaldokument for

originaldokument

eventuelle dubletter.

Abn dokument

Abn markeret dokument.

Y | ) | 1| &€

==

Dan aktindsigt

Dan aktindsigt.

¥ | |

B

Tilpas aktindsigt

Tilpas aktindsigt.

Kopier aktindsigt

Kopier aktindsigt.

Historik

Vis historik for, hvilke aktindsigter den markerede
akt er tilfgjet til.

Eksportér til Excel

Eksportér aktindsigten til Excel.

Q|3 iy

Afslut aktindsigt

Afslut aktindsigten.

Fjern aktindsigt

Fjern aktindsigtsfanen fra sagen.

Fanen "Sagsforlgb” (Tilkebsmodul)

Ikon Navn Beskrivelse

[ Vis alle felter Vis alle metadatafelter.
v[1

v[1
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Sagsforlgb

Skift til visning af sagsforlgbet.

Sagens oplysninger

Skift til visning af sagens oplysninger.

Genindlaes

Genindlees sagsforlgbet.

Skift sagsforlgb

Skift til et andet sagsforlgb.

cSearch

Abn cSearch i et nyt vindue.

Fanen "Mgde” (Tilkgbsmodul)
Ikon Navn Beskrivelse
|I§ﬂ Ret Saet mgdet i redigeringstilstand.
Fortryd Fortryd rettelserne.

Udfold m@gdepunkter

Fold alle mgdepunkter ud, sa indhold og bilag bliver
fuldt synlige.

Sammenfold

Fold alle mgdepunkter sammen, s& bilag skjules.

] megdepunkter
(o — Vis dagsorden Lav PDF med den fulde dagsorden for mgdet
—_— herunder deltagere og bilag.
e Vis dagsorden - Lav PDF med de mgdepunkter, der er sat som
0_= Offentlig udgave "Offentlig” samt deltagere og bilag.
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Opret e-mail med
dagsorden

Opret e-mail med PDF med de offentlige
mgdepunkter, som kan sendes til deltagere og
interessenter.

o
|

Tilfgj dagsordens-punkt

Tilfgj et nyt punkt til dagsordenen.

Vis referat

Lav PDF med det fulde referat for mgdet herunder
deltagere og bilag.

Vis referat — Offentlig
udgave

Lav PDF med de dele af referatet, der er sat som
"Offentlig” samt deltagere og bilag.

Opret dagsordens-punkt
med referat

Opret et dagsordenpunkt og en akt, hvor referatet
er vedheeftet som PDF.

K ew | by |

Opret e-mail med

Opret to e-mailakter med hhv. det fulde og det

referat offentlige referat fra mgdet.

Afslut mgde Afslut magdet, efter alle dagsordenspunkter er sat
som "Endelig”.

cSearch Abn cSearch.

Seet alle punkter til
Kladde

Szt alle dagsordenspunkters status til “Kladde”.

Seet alle punkter til
Udkast

Seet alle dagsordenspunkters status til “Udkast”.

D DD

Seet alle punkter til
Endelig

Szt alle dagsordenspunkters status til “Endelig”.
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Fanen "F2 Manager” (Tilkgbsmodul)

Ikon Navn Beskrivelse
|I§Q Ret Sat F2 Manager-indstillingerne i redigeringstilstand.
Fortryd Fortryd aendringerne, der er foretaget.

Ad hoc-mgder

Abn dropdown for tilknyttede ad hoc-mader.

Nyt ad hoc-mgde

Tilfgj nyt ad hoc-made.

D 4+ H I

Publicér Publicér materiale til eksterne interessenter via F2
Webmgder.
cSearch Abn cSearch.
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