Skanning i Profil

Skanning av dokumentet til sikker sone:
1. Trykk ferst: Skanning med maler - bla ned til Profil i menyen; velg to-sidig
2. Legg inn dokumentet i skanneren med skriften opp. EtA4 ark med
strekkoder (PixEdit) skal ligge mellom hver brukers dokumenter som skal
skannes inn - trykk grenn knapp
3. Det skannede dokumentet lagres pa Sikker pa filomrddet: Felles - Skannet
- Profil

Import av dokumentet til Profil:
1. StdiPostjournal pa rett bruker
2. Settinnny rad

Type: INN

Saksbehandler: SVE

Emne: Overskrift for sak/dokument.
Besvares: Hak av

Opprett sak om det skal gjores, folg ellers vanlig saksbehandling.

3. Klikk TEKST. Svar Ja pa spersmal om du enske a lagre
Dette bildet kommer da opp (OBS: det tar lang tid fer bildet kommer)
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4. Ga til: Datamaskin - Felles - Skannet - Profil i boksen som kommer oppe
til venstre



5. Velg dokumentet som herer til saken, marker dokumentet sa det blir
blétt og klikk APNE

6. PASE AT DET ER RETT DOKUMENT TIL RETT BRUKER FZR DU

TRYKKER LAGRE!

Kommer det opp feil dokument, trykk pa hent og finn rett dokument.

7. Klikk Lagre

8. Svar JA pd spersmdl om du vil slette dokumentfil
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Ndr det er gjort, kommer du hit. Trykk pa tekst og du kan lese dokumentet.
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Dokumentdate: [12.06 2012
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Dokumentet finnes pa:

Datamaskin - Felles - Profil - Koordinerende enhet



