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Laesevejledning

Denne manual beskriver, hvordan brugere lettere kan anvende cBrain F2 Desktop
(herefter F2). Dette omfatter bl.a. brugertilpasning af softwaren samt bestemte
funktioner, som kan tilgds ved hjeelp af tastaturet.

Manualen tager udgangspunkt i en opsaetning af F2, hvor samtlige tilkgbsmoduler
er sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilkgbsmoduler den enkelte
organisation har inkluderet i sin F2-Igsning.

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes pé. Henvisninger til felter og lister i F2 star
i “citationstegn”.

Referencer til andre afsnit i denne manual og referencer til gvrig dokumentation
star i kursiv.

Alle skeermbilleder er taget i F2's anbefalede oplgsning (1920x1080). F2 er ikke
kompatibel med en oplgsning under 1280x720.

God forngjelse!
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Introduktion til tilgsengelighed

Digital tilgeengelighed er en samlet betegnelse for hjaelpemidler, der ggr det lettere
for brugere at navigere digitalt. Der bliver Igbende udviklet IT-lgsninger, der er
designet og integreret, sa flere brugere kan anvende flere typer af software.

Malgruppen for tilgaengelighed i forbindelse med software er stor og omfatter ikke
kun brugere, som er blinde eller svagsynede. Brugere med for eksempel musearm,
zldre brugere og dgve brugere har ogsd behov for digital tilgaeengelighed.

Hver bruger har forskellige krav og behov i forhold til tilgaengelighed. Alle brugere
har dog det til faelles, at den digitale tilgaengelighed skal ggre deres hverdag
nemmere, uanset om det drejer sig om navigation uden brug af mus eller andre
pegeredskaber, benyttelse af skaermlaesere og forstgrrelsesprogrammer eller andre
former for understgttende teknologi.

cBrain arbejder Igbende pa at gge F2’s tilgaengelighed for at sikre
brugervenligheden for s& mange brugere som muligt.

Denne brugermanual beskriver de funktioner, som understgtter gget tilgaengelighed
i F2, samt en oversigt over de vigtigste tastaturgenveje i F2 og en beskrivelse af,
hvordan anvendelsen af skaermlaeseren, som er installeret i Microsoft Windows 10,
bliver benyttet i F2.

Bemaerk: cBrain har foretaget omhyggelige test af dele af softwaren, men da
ekstern software og indhold kan konfigureres pd mange forskellige mader, kan
cBrain ikke patage sig ansvaret for brugen af disse.

Windows'’ "@get tilgaengelighed” i F2

cBrain anvender Windows Presentation Foundation-standarden (WPF) til udvikling
af F2 Desktops brugergreenseflade. Dette betyder i praksis, at visse funktioner i F2
og Microsoft Windows er de samme.

En fordel ved at benytte denne standard er, at der derfor er designfunktioner
tilgaengelige, som understgtter de bedste fremgangsmader for tilgaengelighed. Det
er derfor muligt at styre F2 ved hjzelp af skeermlaeseren i Microsoft Windows, som
er inkluderet i Windows 8.1 og 10. Derudover er det muligt at anvende en raekke
andre Windows-funktioner i F2, som forbedrer tilgaengeligheden, som f.eks.
"Forstgrrelsesglas” og "Hgj kontrast”.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom p3, at F2 ikke er direkte tilpasset til
funktionerne i Windows' "@get tilgeengelighed”, men det er muligt at benytte
stgrstedelen af standardfunktionerne.

Det er muligt at benytte F2 med hjzaelp fra skaermlaesere og forstgrrelsessoftware
som JAWS, SuperNova og Zoom-Text. Denne manual bygger primeert pa Microsofts
skaermlaeser, da den er et fleksibelt hjeelpevaerktdj, som kan tilpasses efter behov.
Yderligere information om dette findes via Microsofts support.
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Opsatning af tilgaengelighed i F2

F2 understgtter synshaemmede, blinde og svagsynede brugere med integration af
forstgrrelsesprogrammer, hgjere kontrast og skaermlasere.

Tilgaengeligheden i F2 kan tilpasses i
dialogen “"Opseetning”.

Hovedvindue Indstillinger

Veaelg fanen “Indstillinger” i

. E o3 Preview:
hovedvinduet og menupunktet - Sagsliste:
H Opseatning Bruger-
opsatnlng ) indstillinger

Navigation Opsaetning

Figur 1: Fanen "“Indstillinger”

Derefter abner dialogen nedenfor.

[#] Opsetning - B X
0 Generelt Bruger
i a
@ Hovedvindue Login
Standardrolle:
BI8 sager
as =9 IT Kontor (Kontorchef) -
l '] Akter (® Log mig automatisk ind med IT Kontor (Kontorchef)
' Akwisning (O Vis mig rollevzelgeren, hver gang jeg logger ind
] Dokumenter

Single sign-on
Chat
[] Brug single sign-on

Bruger —— Bruger
sagsforlab Godkendelser
Ikke til stede Standard godkendelsesskabelon:

W 2o o B0 )

Pa vegne af mig

Tilgaengelighed
[] Anvend tilpassede ikoner (kreever yderligere opsztning af systemadministratoren)
D Udvidet understattelse for skaermlaser

D Giv mig notifikationer om antal sggeresultater, fejl i indtastning mv.

Nulstil oK Fortryd

Figur 2: Aktivering af funktioner under "Tilgaengelighed”

P& fanen "Bruger” er der under overskriften "Tilgaengelighed” en raekke muligheder
for at opsaette og tilpasse F2’s tilgaengelighed:

Funktion Formal

"Anvend tilpassede Tilpassede ikoner skal fgrst saettes op i samarbejde med
ikoner (kreever cBrain. Derefter kan den enkelte bruger ved at seette
yderligere opseetning hak i dette felt fa vist visse ikoner udgave, der er lettere
af system- at se.

administratoren Det er dermed muligt at erstatte de normale F2-ikoner

med F2-ikoner i en hgj kontrast. Det vil sige, at der er
en stgrre forskel pa lys og mgrke i samme ikon som vist
i eksemplet nedenfor.
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Tilpasset ikon

Almindeligt ikon
r  Dokumenter  Bestillinger

Titel Ansvarlig
Orientering om fornyelsesprojekt Ann Sekner
Vedr, borgermade Hanne Winter
Aktindsigt Klaus Salomon
Aktingsigt Klaus Salomon
Ministersvar Pia Pilgdrd

DOREOD@@—=%—

Figur 3: Eksempel pad ikon med hgj kontrast

Bemaerk: Denne tjekboks har ingen effekt, hvis
tilpassede ikoner ikke er sat op i samarbejde med

cBrain.
"Udvidet Szt hak i tjekboksen for at kunne anvende en
understgttelse for skaermlaeser i F2.

skaermlaeser”
Bemeaerk: Anvendes en skaermlaeser i F2, bgr

filtrering i fritekstsggefeltet slds fra. Filtrering slds
fra i Opsatning under fanen "Generelt” og
overskriften “Filtrering”. Vaelg Standardsggning.

Derudover skal sggelister opdateres manuelt, nar
der navigeres mellem dem. Det vil sige, at
resultaterne af en liste til venstre for hovedvinduet
eller i sggevinduer sdsom "Veelg parter” eller
"Veaelg dokumenter” ikke automatisk bliver vist.
Dette ggr det hurtigere at navigere mellem listerne
med Tab-tasten. Nar den gnskede liste er
markeret, indlaeses dens resultater ved tryk pa F5.

"Giv mig information Seet hak i tjekboksen for at sld notifikationer til.
om antal Notifikationerne giver informationer om udfgrsel af
sggeresultater, fejl i sggninger, advarselsikoner, valideringsfejl herunder
indtastning mv.” indtastning af ugyldige veerdier sdsom forkert e-

mailadresse og meget andet.

Notifikationerne leveres som en Windows-notifikation for
at understgtte bedre tilgengelighed i F2 og vises
nederst pd skaermen.

#2 Valideringsfejl
alideringsfejl:

ym: E-mail-adressen mangler

Figur 4: Eksempel pa en Windows-notifikation

F2 skal genstartes, fgr eendringen traeder i kraft.
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Funktioner til stgrre tilgaengelighed i
F2

I det fglgende gennemgas en raekke af F2's indbyggede muligheder for at
understgtte gget tilgaengelighed for bade brugere med funktionsnedsaettelser og
andre brugere.

Tooltips

F2 indeholder en raekke tooltips, der

giver en kort beskrivelse af Hovedvindue Indstillinger
menupunkter og anden tekst i Hovedvindue D 53 Ny e-mail @ Ny digital
brugerﬂaden. Sag ~ N;|- =3 Nyt dokument & Ny fiernpri

Akt - akt & Ny godkendelse r:_ Ny aktinds
Navigation Ny
Ny akt (Ctrl + N)
* Min indbakke
Opret ny akt

R & BE &2 B Akter  Sager

Holdes musen over et menupunkt eller felt i
F2, vil et tooltip blive vist.

Figur 5: Eksempel pa tooltip

Veaerkstgjslinjen Hurtig adgang

I hoved_, akt_ og sags\“nduet flndes Adgang til veerktgjslinjen Hurtig adgang
vaerktgjslinjen “Hurtig adgang”.

Veerktgjslinjen kan tilpasses for hvert af B "t

disse vinduer ved at tilfgje ikoner via Hovedvindue D_ G2 Ny e-mail @ Ny digital
- o ag - A% =R

menupunktet gverst til venstre pa ny o Nytdokument [ Ny fermpri

bgndet Akt - akt & Ny godkendelse I'_;_ Ny aktindsi

MNavigation Ny

* Min indbakke

R & E & & Akter  Sager

Figur 6: Vaerktgjslinjen "Hurtig adgang”

Menupunkter fra alle faner i det
pdgaeldende vindue kan tilfgjes til
"Hurtig adgang”.

Dette gores ved at hgjreklikke pd et
menupunkt og vaelge Fgj til
vaerktgjslinjen Hurtig adgang.

Hovedvindue Indstillinger

indue D G4 Ny e-mail [@ Ny digital post
Niust Anbssmnn Alus firrrrein

I Fgj til veerkigjslinjen Hurtig adgang
a

Navigation Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang...

*  Min indbakke Minimer bandet

‘ 5;9 E gg E- Akter Sager Dok

Figur 7: Hgjrekliksmenu for et menupunkt
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Tilpas veaerktgjslinjen Hurtig adgang

Det er muligt at tilpasse “Hurtig adgang” ved at klikke p& pil ned-ikonet gverst til
venstre i hoved-, akt- eller sagsvinduet.

Dette dbner en dropdown-menu, hvor ofte anvendte menupunkter kan tilfgjes til
"Hurtig adgang” ved at saette hak ud for dem.

F2 viser som standard et mindre udvalg af menupunkter i dropdown-menuen som
vist i fglgende figur.

Ny akt Tilpas veerkstgjslinjen for Hurtig adgang

Tilpas vaerktejslinjen Hurtig adgang
HC o Ny akt

Ny e-mail ligital
Ny chat jernpri
v Auto- gruppering \ktinds
Navigation v Redigér gruppering A
¥ Min indbakke = Tilpas vaerktajslinjen Hurtig adgang
R ¥ F & & Akter  Sager

Figur 8: Tilpas veerktgjslinjen Hurtig adgang

Vealg Tilpas vaerktgjslinjen Hurtig adgang nederst i denne dropdown-menu for
at se yderligere menupunkter. Det er ogsa muligt at tilfgje et menupunkt til “Hurtig
adgang” direkte via bandet. Tryk p& Alt for at ga til bdndet fra eksempelvis
resultatlisten, og brug piletasterne til at navigere til det gnskede menupunkt. N&r
det gnskede menupunktet er markeret, kan fanens hgjrekliksmenu dbnes med
Shift+F10, og herfra er funktionen “Fgj til veerktgjslinjen Hurtig adgang”
tilgaengelig.

Nedenstdende figur viser dialogen "Tilpas vaerktgijslinjen hurtig adgang”, hvor det
er muligt at tilfgje flere menupunkter til veerktgjslinjen.

Via dropdown-menuen vist pa figuren nedenfor er det muligt at vaelge menupunkter
fra forskellige faner.
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Tilpas veerktajslinjen Hurtig adgang - b x

. Tilpas vaerktajslinjen Hurtig adgang
Veelg fane i P in) g 2agang

det aktuelle — Hovedvindue

Ny note
vindue

& Svar - Valgt funktion
€ Fjern fra liste —— i Hurtig
Indstillinger adgang
GZ Ny e-mai

E" Nyt dokument
Ny gedkendelse
Ny digital post
E§ Ny fiernprint

=

& Ny aktindsigt Tilfaj> > Flyt den
F7 Ny Md-pest Sy — markerede '
F Ny chat - “<fem knaps plads i

Valgt funktion Ny chat Hurtig adgang
fra den —T——C# Ny chat til alle
aktuelle fane Ny note

Svar
Svar (gruppe) -
Svar -

WY

Svar
[l Svar og medtag bilag

Svar alle -

-
!
4

Tilfgj den markerede knap i

! ) - Fjern den markerede knap i
venstre liste til Hurtig adgang

venstre liste fra Hurtig adgang

Figur 9: Tilpasning af veerktgjslinjen Hurtig adgang

Tryk pa Tab for at navigere til de enkelte felter og knapper i dialogen. Marker det
gnskede menupunkt, som skal tilfgjes til vaerktgjslinjen. Vaelg derefter knappen
Tilfaj for at tilfgje det valgte menupunkt til hgjre side. Afslut med klik pa OK.

De valgte menupunkter bliver derefter tilfgjet til vaerktgjslinjen, og brugeren har nu
hurtig adgang til de valgte funktioner.

I samme dialog er det desuden muligt at fjerne menupunkter, som allerede er
blevet tilfgjet.

Bemaerk: Nar en ny version af F2 frigives, kan der ske sendringer i
menupunkterne i hoved-, akt- og sagsvinduet. Det kan derfor veere ngdvendigt
at oprette genveje til "Hurtig adgang” igen efter en opdatering.

Lettere adgang til hgjrekliksmenuer

En raekke metadata- og sggefelter har udvidet tilgaengelighed. I disse felter er det
muligt at klikke Pil ned for at 8bne en hgjrekliksmenu. Dette muligggr navigation
med en enkelt musetast.
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Klik p& pil ned ved metadatafelter for at 8bne deres hgjrekliksmenu

Titel: Ansggninger til udvalg
Fra: Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) »
Til: Valg modtagere
Cc
Xbc
Status: Behandles Brevdato: 5]
Frist: 5 Sag: 2021-10w HH
Kopiér 7z
Ansvarlig: Klaus Salomen (Kontorchef, IT Kontw a8 Journaliseret: :Tl“pzd_ 1 Hajrekliksmenu
Fem for sager
Calibri v 12ptw : v : v b / U s |5EAbnsag E £ E E L
2% Ny sag

Figur 10: Pil ned p3 aktens metadatafelter

Pilen kan findes pa metadatafelter, hvor der kan indtastes en part eller sag samt de
fleste tilsvarende sggefelter ved avancerede sggninger. Det er f.eks. felter som:

Ansvarlig

e Fra, Til, CC og Xbc

¢ Adgang begranset til

o Aktparter og Sagens parter
e Sag.

Det er ogsd muligt at abne hgjrekliksmenuerne ved at trykke Shift+F10.
Hjzelpetekster pa parter

Metadata- og sggefelter, der indeholder parter, har en hjaelpetekst magen til den
for parter pa chats. Hjselpeteksten vises ved at holde markgren over partens navn.
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Avanceret Parter

# Hovedvindue l_l € Fortryd F\ Q + Ny note
518 Sag ~ ! Slet akt ~ 4 + 5 Ny pategning
Gem Arkiver Forbered Afslut Ny -
Akt ogluk  afsendelse~  akien  chat~ B Ny bestilling ~
Navigation Ret Forsendelse Status Ny
Titel: Ansggninger til udvalg
Fra: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) »
Til: Vaelg
Ce Klaus Salomon
- Kontorchef (IT Kontor)
Abc ,
@vrige roller:
Status: Behz d‘b Decentral rolle (Ministersekretariat)
Frist: Decentral rolle (Test-enheden) 021-10w
® Online
Ansvarlig: ® Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontw 88|  Journaliseret: Aktnr: 1

Figur 11: Hj=lpetekst pa part i feltet "Fra”

Det er muligt at fa vist informationen om parten gennem menupunktet Vis mere
information i hgjrekliksmenuen i metadata- og sggefelter.

-
(# ) Forsendelse

Fra
Menupunktet kan ogsd

Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) ¥ —28T— 135 ved at Kiikke pil ned

Kopiér (2]
Klip
Akttype
Indsast
ntern/Indgae ) v
Fiern
Brevdato Vis mere information
Fra Vis egenskaber &

Figur 12: “Vis mere information” i hgjrekliksmenuen for part

Skriftformatering med hgjreklik

Det er muligt at skifte skriftfarve og baggrundsfarve pd markeret tekst og at
indseette en signatur i aktvinduets skriverude via hgjrekliksmenuen. Menuen kan
ogsa abnes i aktvinduets skriverude med tastaturgenvejen Shift+F10.
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# Hovedvindue

l_l € Fortryd
" < Akt
Gem : '

Her folger ansegninger til udvalg.

52

sim Sag ~ -

o >2g Arkive Forbered
o ogluk  afsendelse ~
Navigation Ret Forsendelse

Titel: Ansggninger til udvalg

Fra: @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Kontor) »

Til: Veelg modtagere

Cc

Xbe

=} Calibri v 2ptv B v T v | b

£ + Ny note D
s R
Ny 5 Ny pategning N

chat~ BB Ny bestilling ~ gt~

Status Ny

u s |IE 3 |iEEE1

Laes igennem inden mede pa M

4 Kiip

Kopiér

Venlig hilsen a :;322 kun tekst Ge_nnemsigtig
Hvid
Klaus Salemon B, Vis kildetekst B G
- Sagsbehandler - Sl .ede som W sort
Kopier billede

QBRAIN () Vis e-mail i kompatibilitetstilstand
Kvalitet | Dok Myndighed | Vejnavr|E_Skiiftfarve "Im e
www.cbrain.dk T Baggrundsfarve » Gul

[ Indseet signatur... Orange

[ Redigér signaturer W Lia

Figur 13: Nye funktioner i hgjrekliksmenuen i aktvinduets skriverude

Titel: Evaluering

Ansvarlig: Test-enheden
(~) Skjul felter
Suppl. sagsbeh.

Vezlg personer, enheder, teams eller distributionslister

Adgangsbegra=nsning: |Vzlg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere
Frist:
Journalplan: Gruppe Il

£ Evaluering 2019 - 8 Seig pa akter her

Vaelgere for journalplan og handlingsfacet

Felterne "Handlingsfacet” og "Journalplan” har ogsa udvidede funktioner og
tilgaeengelighed. Med pil ned abnes en liste med mulige vaerdier.

Klik p8 pil ned i felterne for at §bne en liste med mulige veerdier

Status:

L0}

Emneord:

is
*

2E | Sagens parter:

| CPRICVR nr:

w | Handiingstacet:

Behandles

Veelg emneord 7
Al
Veslg parter =®
Kontrol; v
2]

Organisering
Bkonomi |

Liste med handlingsfacetter

Figur 14: Pil ned p& journalplan og handlingsfacet i sagsvinduet

e Sagsvinduet
e Dialogen "Opret sag”

e De avancerede sggefelter.

Pilen kan findes alle steder, hvor de to felter optraeder, sdsom:
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Brug af genvejstasteri F2

Dette afsnit beskriver brugen af udvalgte funktioner med genvejstaster i F2.

P& fanen ”"F2” under menupunktet "Genvejstaster” findes en oversigt over alle
genvejstaster for det aktuelle vindue. I afsnittet Oversigt over genvejstaster i F2
findes en oversigt over genvejstaster efterfulgt af en raekke beskrivelser af
genvejstaster til specifikke F2-operationer.

Tab-genveje
Det er muligt at navigere i F2 ved brug af tabulatortasten (“Tab”) i b&ndet af
hoved-, akt- og sagsvinduet, i vinduet "Ny e-mail” (ved brug af simpel e-mail) og i

systembeskeder. Navigation med tabulator starter til venstre og gennemfgres i
laeseretningen.

Trykkes p& Tab, markeres menupunkter, felter og andre elementer pa fglgende
mader:

Et markeret menupunkt i bandet D
er omgivet af en stiplet linje. .
akt

____________

Figur 15: Eksempel pd markeret menupunkt

Markerede metadatafelter i Brevdato: ]
hoved-, akt- og sagsvinduet,
hvori det er muligt at indtaste Figur 16: Eksempel p& markeret metadatafelt

tekst, er omgivet af en bl3 linje.

Markerede metadatafelter i Adgang: Alle -
hoved-, akt- og sagsvinduet

med en dropdown-menu er Figur 17: Eksempel p4 markeret metadatafelt med
omgivet af en bla linje. dropdown-menu

Indholdet af en dropdown-menu i hoved-, akt- og sagsvinduet kan valges med pil
ned og pil op. En dropdown-menu i et metadatafelt kan foldes ud og foldes
sammen med F4-tasten.

Bemaerk: Dropdown-menuer, der samler menupunkter i bandet, opfgrer sig en
smule anderledes end andre af F2’s dropdown-menuer. Menupunkternes
dropdown-menu foldes ud med pil ned eller pil op og foldes sammen igen med
Esc. Naviger mellem menupunkterne i dropdown-menuen med piletasterne
eller Tab.

Ved at trykke og holde Shift nede og samtidig trykke pa Tab er det muligt at
foretage Tab-navigation i baglaens raekkefglge i det aktive vindue i F2.
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Genveje i chat- og notevinduet

Nar "Udvidet understgttelse for skaermlaeser” er aktiveret som beskrevet i afsnittet
Opseetning af tilgeengelighed i F2, er det muligt at navigere i chats og noter.

Navigationen foregar ved hjzelp af Tab-tasten og gor det muligt at navigere til en
deltager i en chat eller note og markere knappen Fjern chatdeltager, der er vist
som et grat kryds ud for chatdeltageren, i samme dialog.

Det er ogsd muligt at fjerne en chatdeltager ved at trykke pa Enter eller
Mellemrum, nar krydset er markeret som i falgende figur.

) Test af nuveerende titel - Ny chat - o x

) Ny chat

Hanne Winter % —— Marker med Tab
og tryk Enter
eller Mellemrum
for at fjerne
chatdeltageren

Svar venligst hurtigst muligt. —
Tak.

Figur 18: Fjern deltager i chatten
Alt-genveje

Det er muligt at navigere i F2 ved hjalp af Alt-tasten kombineret med bogstaver og
tal, ogsa kaldet hurtigtaster.

Med Alt-tasten er det muligt fra hvilken som helst position at navigere til bandet og
dets faner.

Tryk pd Alt for at fa vist bogstav- og talgenveje til fanerne og bandets
menupunkter og funktioner. Ved at benytte disse sdkaldte hurtigtaster er det muligt
at navigere direkte til menupunkter og funktioner og dermed abne dem (se
eksempel i figuren nedenfor).

Indstillinger
1

[H]
D 3 Ny e-mail

[£ Nyt dokument

akt @ Ny godkendelse

MNavigation

Figur 19: Naviger til fanerne og menupunkter ved hjalp af Alt-tasten

Bemaerk: Med F10-tasten er det ogsd muligt at f& vist hurtigtasterne og
dermed hurtigt navigere i bandet i hoved-, akt- og sagsvinduet i F2.
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Med hurtigtasten Alt+F4 er det muligt bade at lukke en dialog og selve F2. Hvis et
dbent akt- eller sagsvindue er i redigeringstilstand, 8bner en dialog, der spgrger,
om F2 skal gemme arbejdet, fgr vinduet lukkes.

Ctrl- og Shift-genveje i F2

I det fglgende gennemgas de oftest brugte Ctrl- og Shift-genveje. Gennemgangen
er delt op efter de enkelte omrader i F2, hvor genvejene kan bruges. En samlet
oversigt over genveje kan ses i afsnittet Oversigt over genvejstaster i F2.

Genveje i resultatlister

I F2 kan de samme genvejstaster bruges i en lang raekke vinduer, der viser en
resultatliste. En resultatliste er resultatet af en sggning, der kan vaere foretaget af
brugeren selv, men det kan ogsa vaere listen over en sags akter, der vises i
sagsvinduet.
Genvejene til resultatlisten kan blandt andet bruges i fglgende vinduer og faner:
e Hovedvinduet
e Fanen "Parter” i aktvinduet
e Sagsvinduet
e Sggevinduer, der for eksempel vises ved klik pa:
o "Veelg akt — Besvar akt”
o "Velg sag(er)”
o "Vedhaeft dokument fra F2”
o "Tilfgj akt(er)”
e Fanen "Kontakter” i hovedvinduet
e Preview i hoved- og sagsvindue
e Fanen "Parter” pa preview pa akter og sager i hovedvinduet.

De vigtigste genveje vises i tabellen nedenfor. En samlet oversigt over alle genveje
i F2 kan ses i afsnittet Oversigt over genvejstaster i F2.

Tastaturgenvej Funktion

Ctri+1 Placer fokus i sggelisterne i hovedvinduet.

Ctrl+2 Placer fokus i resultatlisten.

Ctrl+3 Placer fokus i previewvinduet, nar dette er aktiveret.

Skift mellem visning af akt, parter, godkendelse eller
bestilling med hgjre og venstre piletast. Tryk herefter pa
Enter for at se et preview.

Ctri+4 Naviger i sagslisten, ndr hovedvinduets resultatliste viser
sager, og eventuelle sagsmapper i sagsvinduet.

Ctrl+F Placer fokus i fritekstsggefeltet i hovedvinduet.
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I figuren nedenfor vises et eksempel pa brug af genvejene i tabellen. Eksemplet
viser hovedvinduet i F2.

Skift mellem "Akt”, “Parter”
og "Godkendelse” (Ctrl+3)

Naviger til
aktvisning (Ctrl+2)

Naviger til
sagsvisning (Ctrl+4)

Naviger til
fritekstsggefelt (Ctrl+F)

Naviger til
lister (Ctrl+1)

cBrain AcCloud03

20 resultater - opdateret | dag 09:40 (2 minutter siden)

3 Ny e-mail 3 Ny | post 53l My Md-post (3 G + 0 =1 c#+ ® [ Abn kalender @)
+ 2wyt o t <+ I [ R « .| 2 B z Wis alle pamindel =
Ny = hnd d : Ny < o o= o Udskriv] Avanceret Sogehistorik s ale PAMINGEEET csearch
akt @ Nygodkendelse 5, Ny sktidsigt chat » E [EEp v sagning =
Navigation y T Kont Udsiaiv seg Kalerdar cSearch
% Min indbakk
- I Akter  Sager Dokumenter Bestilinger Akt Patter  Godkendelse
# Sagekiterier = | \yadereferat (
b Favoritter Titel Sagsnummer | Status tatuskode [+
. i Mpdereferat 2020 - 48 Behandles
- Standard -
Arkivet = Rapport 2020 2020 - 45 Behandles
' N §20-spargsmi| #69 2020 - 44 Behandles & Godkendelsesdokument || Akidokument [ Modereferat 022020 docx
i Mit skrivebord Pressemeddelelse 2020- 43 Behandles
B Mitarkv Aktindsigt i 1T-projekt juni 2020 2020- 20 Behangles
+ Mine sendte akter Vedr, borgermade 2020- 16 Behandles
@ Godkendelser Ministersvar 2020-9 Behandles -
1 Udbakke 4 »
Seneste dokumenter
Y Fiter =
» 8 Enhedssagninger
Titel fra Joumnaliseret | Sagstite
b & Personlige sagninger B bestillingstest Klaus Salomon Medereferat
1o Enheder Inventar Kiaus Salomon v Madereferat
(s] U Medereferat 022020 Klaus Salomon v Medereferat
b Mapper
» W Diverse

Figur 20: Eksempel p& brug af tastaturgenveje

Genveje til kolonnevisning

Nedenfor vises en oversigt over genveje, der kan bruges til at vise kolonner i

resultatlister.

Tastaturgenveje | Funktion

Shift+F9 Veelg den gnskede sggeliste, og ga til resultatlisten. Benyt
derefter Shift+F9 til at 8bne kolonnevaelgeren, og udveelg
her de felter, der skal vises som kolonner i resultatlisten,
med Mellemrum. Afslut med Enter.

Shift+F10 Abner hgjrekliksmenuen for en eller flere valgte akter, sager
eller dokumenter i resultatlisten. Med denne genvej er det
muligt at udfgre masseoperationer.

Shift+F11 Udfgrer en sortering af markerede kolonner i resultatlisten.

Det er muligt at sortere alle resultatlistens sggeresultater
efter en valgt kolonne som "Titel” eller "Sorteringsdato”. Det
er ogsa muligt at sortere en valgt kolonne, s den viser
resultaterne stigende eller faldende, eksempelvis fra aldste
til nyeste sorteringsdato.

Veaelg derefter det gnskede indhold i en kolonne, og benyt
Shift+F11 for at sortere denne kolonne. Det er muligt at
udfgre denne sortering pa to kolonner p& samme tid.
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Genveje i aktvinduet

I skrivefeltet i en akt og i dialogen “Systembeskeder” er det muligt at benytte
fglgende genvejstaster:

Tastaturgenveje Funktion

Ctrl+1

Placer fokus i titelfeltet.

F12

Placer fokus i skriveruden.

Ctrl+3

Placer fokus i aktvinduets skriverude.

Ctrl+4 eller
Shift+F12

Placer fokus i skriverudens vaerktgjslinje. Derefter er det
muligt at navigere til de enkelte funktioner med Tab og
vaelge dem med Enter.

Naviger til titelfeltet
(Ctri+1)

D Ansggninger til udvalg (Akt-id: 3167)

Naviger til
aktvinduets —-
veerktgjslinje
(Ctrl+4)

2 Avanceret Parter
& Hovedvindue I*I © Fortryd =2 (1 + Ny note D Q = s 18 of A0
v 7 - . + & = = \
fsag - a % Ny pét Flag: Veelgflag » Flag Velgflag
g Gem Forbered N + Ny ptegning Tilfj Vis alle < wl - _g . -
afsendelse - chat - BB Ny bestilling * ait . godkendelse felter»  Frist Veelg da D Frist Veelg dat z
Navigation Ret Forsendelse  Status Ny vis Mig T Kantor
Titel Ansagninger til udvalg
Status Behandles Brevdato: #|  Adgang T Kontor v
Frist: [v] Sag: 2021-10w #2  Emneord: Vaelg emneord Le
1
Ansvarlig @ Klaus Salomon (Kontorchef, IT Korw g8 Joumnaliseret Alar: 1 Oprettet dato: 20-01-2021 1507 af  Klaus Salomon
Ekstemn adgang: | Lukket -
Calibri v liptw 1 v : * b /i usl|BEg g2 B 2 Dansk v  100%w Indst Klaus Salomon ¥

Her folger ansagninger til udvalg

Laes igennem inden mode pé fredag

Venlig hilsen

Klaus Salomon
— Sagsbehandier —
CBRAIN

Kvalitet | Dok Mynflighed | Vejnavn1 | 1234 Bystad

www.cbrain.dk

Naviger til skriveruden
(Ctrl+3 eller F12)

Figur 21: Tasturgenveje i aktvinduet
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Oversigt over genvejstasteri F2

Nedenstdende tabel er en oversigt over genvejstasterne i F2. Derefter fglger en
oversigt over typiske kombinationer af tastaturgenveje, som kan benyttes til
typiske handlinger i F2.

Funktion

Hoved-
vinduet

Akt-
vinduet

Sags-
vinduet

Alt

Vis hurtigtaster i
bandet.

Ja

Ja

Ja

Alt+F4

Luk det aktive vindue.

Ja

Ja

Ja

Alt+pil ned

Fold dropdown-menu
ud

samt
Udvid metadatafelt.

Ja

Ja

Ja

Alt+pil op

Fold dropdown-menu
sammen

samt

Minimer metadatafelt.

Ja

Ja

Ja

Enter

Abn det valgte objekt.

Ja

Ja

Ja

Delete

Slet akt.

Ja

Nej

Ja

Delete

Slet markeret tekst.

Nej

Ja

Nej

Esc

Annuller.

Ja

Ja

Ja

F1

Abn eventuel dialog
for det valgte
metadatafelt.

Ja

Ja

Ja

F3

Navigation i filtrerede
lister i hovedvinduets
venstre side.

Ja

Nej

Nej

F4

Abn cSearch
(tilkgbsmodul).

Fold dropdown-menu i
metadatafelter
ud/sammen

samt

Udvid/minimer
metadatafelt med
dialog.

Ja

Ja

Ja
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Funktion Hoved- Akt- Sags-
vinduet vinduet vinduet

F5 Opdater valgt liste. Ja Nej Ja

F6 Skift mellem udvalgte | Ja Ja Ja
omrader.

F10 Vis hurtigtaster i Ja Ja Ja
bandet.

F12 Placer markgr i Nej Ja Nej
aktdokumentets
skrivefelt.

Shift (hold nede) | Bagvendt Tab- Ja Ja Ja

+Tab navigation.

Shift (hold nede) | Bagvendt F6- Ja Ja Ja

+F6 navigation.

Shift+F10 Abn hgjrekliksmenuen. | Ja Ja Ja

Shift+Del Slet akt for alle. Ja Nej Ja

(kraever

privilegiet “kan

slette delte akter

for alle”)

Ctrl+12 Arkiver og luk. Ja Ja Ja

Ctri+1 Placer fokus i Ja Nej Nej
sggelisterne.

Ctri+1 Placer markgr i Nej Ja Ja
titelfeltet.

Ctrl+2 Placer fokus i Ja Nej Ja
resultatlisten.

Ctri+2 Placer fokus i Nej Ja Nej
dokumentomradet i en
aben akt.

Ctrl+3 Placer fokus i Ja Nej Ja
previewvinduet

Ctril+3 Placer markgr i Nej Ja Nej
skrivefeltet i en dben
akt.

Ctrl+4 Placer fokus i Ja Nej Nej

. o
sagslisten, nar

Side 19 af 25



CBRAIN

The Process Company

Funktion Hoved- Akt- Sags-
vinduet vinduet vinduet
sagsvisning er valgt i
resultatlisten.
Ctri+4 Placer fokus i Nej Nej Ja
mappestrukturen, hvis
den vises.
Ctrl+A Marker alt indhold i Ja Ja Ja
det element, der har
fokus.
Ctrl+D Opret et nyt dokument | Ja Ja Ja
og tilfgj det til en ny
akt.
Ctrl+E Fjern akt fra Ja Nej Nej
skrivebord, indbakke
eller mappe.
Ctrl+E Seet akt/sag i Nej Ja Ja
redigeringstilstand.
Ctrl+F Placer markgr i Ja Nej Nej
fritekstsggefeltet.
Ctrl+F Sgg i vinduets indhold. | Nej Ja Ja
Ctrl+K Ga til "Kontakter” pd Ja Nej Nej
navigationslinjen.
Ctrl+K Tilfgj hyperlink. Nej Ja Nej
Ctri+L Vis/skjul alle Nej Ja Ja
metadatafelter.
Ctrl+M Opret ny e-mail. Ja Ja Ja
Ctrl+N Opret ny akt. Ja Ja Ja
Ctrl+P Udskriv. Ja Ja Ja
Ctrl+Q Tilfgj ny chat. Ja Ja Ja
Ctrl+R Opret svarakt. Ja Ja Ja
Ctrl+S Gem akt og fortsaet Nej Ja Nej
redigering.
Dette forudseetter, at
alle aktens

Side 20 af 25



CBRAIN

The Process Company

Funktion Hoved- Akt- Sags-
vinduet vinduet vinduet

dokumenter er
lukkede.

Ctrl+S Gem sag og forlad Nej Nej Ja
redigeringstilstand.

Ctrl+T Abn ny sggefane. Ja Nej Nej

Ctrl+W Luk sggefane. Ja Nej Nej

Ctrl+2 Fortryd indtastning. Ja Ja Ja

Ctrl+Plus Vis avancerede Nej Ja Ja
metadatafelter.

Ctrl+Minus Skjul avancerede Nej Ja Ja
metadatafelter.

Ctrl+Enter Send chatbesked/note | Ja Ja Ja
(i chatvinduet).

Ctrl+Enter Forbered afsendelse af | Nej Ja Nej
akt/Send forsendelse.

Ctrl+F1 Vis/Skjul band. Ja Ja Ja

Ctrl+F5 Tving den valgte liste Ja Nej Nej
til at opdatere.

Ctrl+Shift+D Opret nyt dokument Ja Ja Ja
uden sagshjeelp.

Ctrl+Shift+M Opret ny e-mail uden Ja Ja Ja
sagshjeelp.

Ctrl+Shift+N Opret ny akt uden Ja Ja Ja
sagshjeelp.

Ctrl+Shift+R Svar alle. Ja Ja Ja

Ctrl+Shift+S Gem akt og forlad Nej Ja Nej
redigeringstilstand.

Ctrl+Shift+T Abn partstyper. Nej Nej Ja

Ctrl+Shift+V Indseet kun tekst. Nej Ja Nej

Ctrl+Shift+z Fortryd og forlad Nej Ja Ja
redigeringstilstand.
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Funktion Hoved- Akt- Sags-
vinduet vinduet vinduet

Ctrl+Tab Skift mellem Ja Nej Nej
sggefaner.

Shift+F12 Navigation mellem Nej Nej
sggelister og filter.

Tab Tab-navigation fra Ja Ja
element til element.

Eksempler pa kombinationer af genveje i F2

Handling

Vindue

Beskrivelse

Naviger i bandet.

Hoved-, akt- og
sagsvinduet

Tryk pa Alt for at navigere til
bdndet. Brug piletasterne til at
vaelge mellem faner, Tab for at
navigere fra fanerne til
menupunkterne og Tab eller
piletasterne for at veelge mellem
menupunkter.

Veelg og abn
menupunkt.

Hoved-, akt- og
sagsvinduet

Brug Tab til at navigere i
menupunkterne, mens fokus er i
bandet.

Tryk pa Enter for at 8bne et
menupunkt eller pil ned for at
dbne menupunktets dropdown-
menu.

Tryk pd Esc for at lukke
menupunktets dropdown-menu
igen.

Naviger til liste.

Hovedvinduet

Tryk Ctrl+1 for at placere fokus i
sggelisterne. Brug pil op og pil
ned til at navigere til den
gnskede liste.

Fgj s@gning til
favoritter.

Hovedvinduet

Std pa den gnskede liste. Tryk
Shift+F10 (eller hgjreklik) for at
dbne hgjrekliksmenuen. Tryk pa
pil ned for at markere "Tilfgj som
favorit”. Tryk pd Enter for at
udfgre handlingen.

Naviger i resultatlisten.

Veelg flere resultater i
resultatlisten.

Hoved- og
sagsvinduet

Tryk Ctrl+2 for at placere fokus i
resultatlisten. Naviger til det
farste objekt, der skal markeres,
med pil ned. Hold derefter Ctrl
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Beskrivelse

Veelg funktion i
hgjrekliksmenuen.

nede, og brug pil ned til at ga til
naeste objekt, der skal markeres.

Tryk Ctrl+Mellemrum pa
objektet. Hvis flere objekter
gnskes markeret, kan navigation
med Ctrl+pil ned og markering
med Ctrl+Mellemrum gentages.

Hvis flere objekter ligger lige efter
hinanden kan de i stedet
markeres ved at trykke
Ctrl+Shift+Mellemrum og
herefter Ctrl+Shift+pil ned.

Tryk Shift+F10 for at abne
hgjrekliksmenuen, naviger til den
gnskede funktion, og udfar
handlingen med Enter.

Veelg og 8bn et objekt i
resultatlisten.

Hoved- og
sagsvinduet

Tryk Ctrl+2 for at placere fokus i
resultatlisten. Naviger til det
gnskede objekt med pil ned, og
tryk Enter for at 3bne det.

Naviger til indhold i
kolonneceller i
resultatlisten.

Hoved- og
sagsvinduet

Tryk Ctrl+2 for at g3 til
resultatlisten. Brug piletasterne til
at navigere mellem kolonner og
reekker.

Hvis “Udvidet understgttelse for
skeermlaeser” er aktiveret, bliver
felter med indhold laest op.

Arkiver en akt.

Hovedvinduet
(Resultatliste)

Tryk Ctrl+V2 for at abne dialogen
"Arkivér og luk”. Knappen "OK" er
markeret. Tryk pa Enter for at
udfgre arkiveringen.

Naviger i metadata.

Akt- og
sagsvinduet

Tryk pa Ctrl+1 for at g3 til feltet
"Titel”. Brug Tab til at navigere
mellem metadatafelterne.

Tilpas veerktgjslinjen
"Hurtig adgang”.

Hoved-, akt- og
sagsvinduet

Tryk pa Alt for at placere fokus i
bandet.

Tryk Shift+F10 for at abne
béndets hgjrekliksmenu.

Tryk pa pil ned for at navigere til
"Tilpas veerktgjslinjen Hurtig
adgang...” og derefter pa Enter.

Vis bandets
hurtigtaster.

Hoved-, akt- og
sagsvinduet

Tryk pa Alt for at se hurtigtaster
for bandets faner.
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Beskrivelse

Tryk Alt+fanens hurtigtast for
at se hurtigtaster for det valgte
bé&nds menupunkter. Eksempelvis
Alt+H i hovedvinduet for at se
hurtigtasterne for bandet pa
fanen “"Hovedvindue”.

Tryk pa Alt for at fjerne visning af
genveje til faner eller
menupunkter.

Ret akt.
Vis alle metadatafelter.

Placer markgr i
skrivefelt.

Aktvinduet

Tryk Ctrl+E for at seette akten i
redigeringstilstand.

Tryk Ctrl+L for at vise alle
metadatafelter.

Tryk p& F12 for placere markgren
i aktens skrivefelt.
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