Nya Klartext Dokumentsok — Soker blixtsnabbt igenom alla era dokument!
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1 Doksék_Test PO Per-Olof Morén

Varfér ldgga ut dyra pengar pa externa dokumenthanteringssystem? Klartext Akthantering i
kombination med Klartext Dokumentsék dér allt som behévs!

| Klartext Akthantering sparar du ned alla dokument, e-post och 6vriga filer som hor till klientens akt.
N&r du sedan behover sdka reda pa ditt dokument sa gor du det via Klartext Dokumentsok och
blixtsnabbt har du fatt svaret pa skarmen.

Om antalet dokument som motsvarade din sékning blev for manga sa kan sékningen enkelt
begransas genom att bara bocka i dokumenttyper som ar aktuella. Och/eller komplettera med andra
sOkparametrar. Om flera dokument motsvarade din sokning ar det enkelt att géra en snabbkoll for
att se vilket dokument du ville komma at genom att titta i férhandsgranskningsrutan.
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Anvandare Kiiert / Arende Datum Dokument typer
) [ Word a0

PO | Per-Olof Norén - 100682 |\«"o|‘10 Ocean Race Mator « den 2 februari 2017 @~ q
7] Dokument tilhérande FO - [ Al arenden - den 9 februai 2017 B- LAt e
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|:| Dokument éppnade av PO B |:| PoloumcineRe O D OWerpal \_j !
B [ Outlock

e e [ Dokument datum o ~ [ poF

Dokument i Index Fritexdsdkning 5 ] Text
Artal indexerade: 16070 ~ | [ Bid
| Varav g inlasta: 280 -~ 7 [ Ovigt
[ At uppdatera: [07 [0 [OF
[7] Endast &j inlasta dokument (7] (7] (7] Artaltraffar: 5
Klientrr Kiert Ansv jur Arende Datum Hgare Oppnad Typ Rubrik
1 100683 Volvo Ocean Race Motor Systems Energi GAktiebolag BYRA 1 Lépande arenden 2017-01-18 PO PO @ Word Vad ar Lean - Agit av Hakan..
2 100683 Volvo Ocean Race Motor Systems Energi GAktisbolag BYRA 1 Lopande arenden 2017-01-18 FO FO @ Word Nyt dokument for test av rubr..
3 100683 Volvo Ocean Race Motor Systems Energi GAltisbolag BYRA 1 Lépande arenden 2017-01-15 PO FO @ Outlook  Test
4 \iolvo Ocean Race Motor Systems Energi GAktisbolag 2017-01-20
5 100683 Violva Ocean Face Motor Systems Energi GAltisbolag BYRA 1 Lépande arenden 2017-01-20 PO FC @2 Outlook Wamen Buffett ger sitt fulla st...
Féhandsgranskning

utskrifter. 1.1 Registrera nya verifikat For att registrera ett nytt verifikat klickar du pa knappen Nytt eller véljer nytt i menyn Arkiv. | hela verifikatsregistreringen kan du -
anvinda dig av Entertangenten fér att fiytta dig mellan falten. Text Verifikattexten, bar vara sa beskrivande som méjligt. Datum Anges med AAMMDD. Anges ett
datum utanfar aktuell redovisningsperiod/méanad sa fiires|as ett periodbyte automatiskt. Konto Ange kontostrangens konto. Kostnadsstalle Ange kontostrangens
kostnadsstélle om sadant ska finnas. Kostnadsbéarare Ange kontostréngens kostnadsbérare om sadan ska finnas. 4 Projekt Ange kontostréangens projekt om
sadant ska finnas. Debet/Kredit Ange konteringens belopp i debet eller kredit. Radtext Eventuell text for den aktuella konteringsraden. Nar du trycker ENTER | detta
félt sparas verifikatsraden. Detaljkontering Klicka pa knappen for att registrera detaljkontering fir ett konteringsbgrepp. Konteringsraden sparas genom att trycka pa
ENTER nar markiiren str i faltet Radtext. Nar alla konteringsrader &r fardigregistrerade sparas verifikatet genom att klicka pa knappen eller F5. Nar verifikatet &r
sparat visas ett meddelande om verifikatnumret. Information om vilket nasta verifikatnummer &r gar att fa genom kortkommandot CTRL-Q. Nar raden sparas
kontrolleras om kombinationen av konto, kostnadsstélle och kostnadsbérare &r ny for redovisningsaret och i sa fall visas meddelandet till hiiger. Klicka pa Ja fir att
|agga till kombinationen och Nej far avbryta. En registrerad verifikatrad tas bort genom att markera den och sedan trycka snabbkommandot for ta bort F8. 1.2 Visa 7

|




Sokparametrar
Kan anges genom att de valjs, annars tas ingen hansyn till dessa parametrar

Anvandare: Valj en anvandare, klicka i om dokumentet tillhér den valda anvdandaren eller
om dokumentet nagon gang har 6ppnats av anvandaren.

Anvandare

ML | Mikael Ullerstam -

| Dokument tilhorande ML
Dokument oppnade av MU

e

Klient/arende: Vilj en klient, endast dokument under vald klient finns med i sékningen
Om man valt klient sa kan man dven begransa sékningen till ett drende under den valda
klienten.

Kliert / frende
100658 | ZENIT Galv AB -
p | Dokument -

| Endast aktiva klienter

(2]

Aktiva klienter: Ar férvald vill man sdka dven pa passiva klienter s& kan man klicka ur den
parametern.

Klient / frende
- |;-".IIE| klienter -

- | Alla arenden -

| Endast aldiva klienter

(7]

Datum: Kan viljas, ange ett tidsintervall klicka i om dokumentet varit dppnat inom valt
tidsintervall eller om dokumentet lagts in i Klartext akthantering inom det valda tidsintervallet.

Datum
den 3 februadi 2017 E~
den 10 februai 2017 E

| Dokument oppnade
Dokument datum 9



Dokumenttyp: Ar ingen dokumenttyp vald séker du pé alla dokumenttyper. Vill du séka pa
nagon/nagra dokumenttyper klickar du fér den eller dessa. Klickar du for en eller flera
dokument-typer, utesluts de 6vriga dokumenttyperna fran sékningen.

Det gar att fylla i en eller flera s6kparametrar.

Dokument-typer
@ [¥] Word
B [V] Excel
FE V] Powempoint
= Outlook
IE POF
& [ Text
Bild
ki COwvrigt

Fritextsokning: Kan goras med eller utan sdkparametrar

Fritextsakning

avtal soft]

(2
Exempel pa hur du kan s6ka.
* = ersatter O till flera tecken (far ej inleda sékningen)
? = ersatter ett tecken
+sokord = sokordet maste finnas med i dokumentet
-sokord = sokordet ska sorteras bort (dokument med ordet tas bort fran

trafflistan)
sokord~ = soker pa stavningsvarianter

"hej pa dig" =soker en fras (inom citationstecken)



Sok-exempel: stockholm ar en fin stad
(Soker pa alla orden var for sig)

"gbteborg ar en fin stad"
(Soker pa frasen)

+malmo ar en fin stad
(Ordet malmo prioriteras bland alla sokorden)

lulea &r en fin stad -kiruna
Soker pa alla sokord men sortera bort traffar med kiruna

jonkoping ar en +"fin stad"
"Prioriterar frasen" men soker pa alla sékord

mi*ael
Fa traff pa olika stavningsvarianter av Mikael

mikael~
Fa traff pa olika stavningsvarianter av Mikael

Férhandsgranskning av dokument

Ger en snabb 6verblick 6ver textinnehallet i dokumentet vid markering av dokumentet i
trafflistan. Detta for att underlatta sokningen av ratt dokument i trafflistan utan att behdva
Oppna varje enskilt dokument. Sokordet ar ocksa i markerat fér snabbare soékning.
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Anvandare Kient / Arende Datum Dokumert fyper

PO |Per-Olof Norén - - | Allz Klienter - den 3 febnsai 2017 B- O [@Wod =

Dokumert tilhérande PO - [ Alla arenden - den 10 februan 2017 g | | ElE=

Dokument ppnade av PO Endast aktiva klienter Dokument épprade & Rz @

—
2 2] B © =

Dokument i Index Fritextskning G Text

Antal indexerade: 16071 j Bild _

Varav g inlasta: 280 2 dokumentsgkc @ Ot Rensa formular

At uppdatera: [01 (11 [0]

Endast & inlasta dokument (7] (7] (7]

Antal traffar: 2

Kiertrr Klignt Ansv jur Arende Datum Agare Oppnad Tvp Rubrik

_ 1 100658 ZENIT Golv AB PO 2 Dokument 20170210 PO 0 [@ Word Produktblad NYA Klartext Do...

2 100683 Volvo Ocean Race Motor Systems Energi GAktisbolag BYRA 1 Lépande arenden 2017-01-18 PO @ Word Iyt dokument fértest av rubr..

Férhandsgranskning

MNya Klartext |Bl{0Ee Soker snabbt igenom alla era dokument!Varfor l3gga ut dyra pengar pa externa dokumenthanteringssystem? Klartext Akthantering i
kombination med Klarte ar allt som behdvs! | Klartext Akthantering sparar du ned alla dokument, e-post och &vriga filer som hér till klientens akt.
Mar du sedan behaver soka reda okument s& gor du det via Klartext m och inom loppet av en millisekund har du fatt svaret pa skarmen.Om
antalet dokument som motsvarade din sikning blev fir manga sa kan sikningen enkelt begransas genom att bara bocka i dokumenttyper som ar aktuella. Och/eller
komplettera med andra sékparametrar. Om flera dokument motsvarade din séikning &r det enkelt att gira en snabbkoll fir att se vilket dokument du ville komma &t
genom att titta i farhandsgranskningsrutan. Sokparametrar Kan anges genom att de valj s, annars tas ingen hansyn till dessa parametrarAnvandare - Valj en
anvandare, klicka i om dokumentet tillhir den valda




Dokument i index
Antal indexerade : Ar det antalet dokument som &r sékbara i Klartext akthantering

Varav ej inldsta: Antal dokument dar textinnehallet inte har lasts in. Orsaken till detta kan
variera, men vanligtvis beror det pa att dokumentet ar |6senordsskyddat.

Att uppdatera: [Antal dokument som vantar pa att uppdateras]
Nya dokument eller befintliga dokument som andrats, som vantar pa
att bli indexerade

[Antal dokument under bevakning]
Dokument som indexerats, men ar under bevakning ifall ytterligare
andringar gors.

[Antal dokument som vantar pa att raderas]
Dokument som ar borttagna i Klartext aktbibliotek men dar de ej ar
bortagna i indexeringen annu.

Endast ej inldsta dokument: Dokument dar textinnehallet inte har kunnats ldsas in, indexeras
endast namnet pa dokumentet och markeras som ”Ej inlast” da kan man endast sdka pa
namnet

Hjalp: Det finns hjalp att fa i hela bilden. Klicka pa fragetecknet.

Indexering av nya och dndrade dokument sker nattetid och sa snart Dokumentsok startas.

Tips : Bilder och PDF i bildformat ar inte sokbara pa innehall har ar det viktigt att ha bra namn
pa dessa dokument for att de ska vara sokbara.



Ny funktion : Bocka for, SOk endast i rubrik, ger fritextsékning endast i rubriken. Med rubriken avses
den dokumentrubrik som finns i Klartext akthantering.

Farhandsgranskning

Ett nytt falt Dokumentnummer ar tillagt i trafflistan

Anvandare Hiert / Arende Diatum Dok typer =
" ang
[J0 [Jérgen Olsson ~ B | Alla Klienter ~ [den 16_oktober 2017 B [ Werd
[ Dokument tilhérands JO [- | Allz Zrenden v [den 23 ckiober 2017 -] @ L[5 =
[ Dokument appnade av JO [] Endast aktiva klienter [] Dokument dppnade :‘ g i
Outlock
g U St © = e
peuner s N €O0= R
Antal indexerade: 16083
Bid
- o e
Varav g inlasta: 261 @ ] Ovrigt
Mt uppdatera: 107107 101
[ Endast & inlasta dokument () [ Sék endast i nbrik (7] (7]
Kliertnr Klient Ansv jur de Datum Oppnad Typ Doknr Rubrik

Vv

_ Kientne Kent Ansv Arende Datum Agare Oppnad Tw Dokrr Rubek
100676 Pele Persson o) 2 Tvast 2016-12-16 JO 0 & Tea 0055 test_penter
100681 Donald Duck Jo 1Lopande srenden 20170125 JO 0 @ Word 0013 JO_Test



