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Sgkefunksjoner i WebSak

For a gjore et sgk i WebSak, ma oppgavelinjen gverst i bildet veere gul/oransije.

Nytt Sek %4 Sek Ny Sak & Avbryt Siste sek )
ArkivsakiD: Awsl dato |W Saksansvarlig Diverse
& | |Merknad
Sakstype ‘ j| j S.dato ‘ Status ‘ j Prosjekt | j Adm.enh E|i| Tilegq
Sakstittel | Saksansy |Z| -
D | - Obs dato
Jfsakipres

For & finne en arkivsak eller journalpost i WebSak, har du flere valg.
Fritekst-sgk:

- Fritekst-sgk kan du bruke i alle tomme felter.

- Her kan du sgke pa enkeltord eller kombinasjon av flere ord. Du trenger ikke
skrive hele ordet. Skal du sgke etter ordet tilskudd, holder det at du skriver f eks
tilsk, skal du sgke etter ordet kommune, er det nok a8 skrive f eks kom. Skal du
sgke etter navn kan du skrive inn de fgrste bokstavene i for og etternavn, f eks
Marit Nilsen = Mar Nil.

- Du trenger ikke bruke stor bokstav for @ sgke pa navn

- Har et navn bindestrek, ma du IKKE bruke bindestreket i sgket, da far du ikke
tilslag.

Etter at du har skrevet inn sgkeordene dine, klikker du enten Enter eller pd Sgk, oppe pa
den orange linjen.

Eks: Nar du foretar et sgk vil du fa opp en slik boks:
. Sek Ny Sak 2 Avbryt Siste sek 55

ArkiveaklD: ‘ Al dato |W
Sakstype ‘ j| j S.dato Status | Prosjekt ‘ j

Sakstittel |ti|5kudd

ACOS Websak 22
| I

17114 poster funnet. Vil du vise alle? I
Arkiv:

Kl
Jenhet E 18558

Arkivdel [v] —

'_LJ' T

Slett

Ja Mei Avbryt

Svarer du Ja her, far du opp 17114 journalposter, det kan ta litt tid. Svarer du Nei, far du
opp de 100 siste. Hvis du Avbryter, kan du legge til flere sgkeord som minsker tilslaget.
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Du kan sgke bade pa saksniva og journalpostniva. Her ma du vite litt om hva som kan
tenkes 3 std i sakstittel-feltet, og hva som kan tenkes 8 std i journalposttittel-feltet. Det
er lurt & skrive inn deler av ord i stedet for hele ordet pga ulike skrivemater, og det er
heller ikke ngdvendig & skrive inn (deler av) alle ordene.

ArkivsakiD: | Ao

oakstype j‘ j =.dato :

Sakstittel | tilskudd bod kom

Saksbehandler (c)
J.enhet |Z|

Adm.enh |KMFAM=| | g

Saksbeh VT [+]

“Yeronika Trondsen

Du kan sgke pa saksbehandler og/eller adm.enhet.

Du kan ogs% sgke i avsender/mottakerfeltet, hvis du vet hvem som er avsender pé
dokumentet du sgker etter (evt mottaker dersom du leter etter et utgdende brev).

Mottaker

Kode E| Reg som ny GID i
Mawn | Bode kommune] ,

Adr |
Adr 243 | | ,
|

Fostnr Sak

Du kan ogsa avgrense sgket ved & velge Doktype I eller U pa journalpostniva, dersom du

o o Doktype |l |  Doktype |U -
vet om brevet er inngaende eller utgaende

Slik kan du kombinere sgk i f.eks de tre feltene eller flere, og fa et avgrenset
sgkeresultat.

Sok i datofelt:

For & sgke etter dato, for eksempel fra - til, m3 man skrive inn fra-dato i datofeltet, sette
kolon helt inntil tallene og skrive inn gnsket til-dato Eks: 01.01.2017:30.01.2017.

B.data IW
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Du kan ogsa dobbeltklikke pa datofeltet for & f& opp kalender for & gnske fra-dato, men
du ma skrive inn kolon og til-datoen. S8 ma du trykke pa sgk oppe pa sgkelinjen.

d.dato

— A Kalender | P |

E.dato | I

(=) (2)(e) o] (] P =]
ey

Acos Kalender

Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
an A 1 2 3 4 4]
7 a 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 14
] i . . B =
2F 28 1 2 3 4 ]

Boolske sgk:

For alle felt som det kan skrives inn i (foruten datofelt) gjelder fglgende:

Om man skriver inn sgkeord uten andre tegn sgkes det eksakt etter sgkeord.
Om man skriver %sgkeord sgkes det etter noe som slutter pa sgkeord.

Om man skriver spkeord% sgkes det etter noe som begynner pd sgkeord.

Om man skriver %sgkeord% sgkes det etter noe som inneholder sgkeord.

I punktene 2-4 kan % erstattes med * for samme resultat.

Dersom man skriver +sgkeord sgkes det etter noe som inneholder sgkeord. Sgket
blir identisk til sgk 4.

Om man vil sgke pd strenger som inneholder “+” eller ”-”, eller som bestar av
flere ord m& man sgke pd denne maten: +“Nils-Johan Hansen”. Da sgkes det
etter den eksakte frasen Nils-Johan Hansen. Man ma altsa pakke inn
spkeuttrykket i “gdsegyne”.

Tegnene + og - ma st3 helt inntil ordet de skal virke pa (uten mellomrom).
Man ma ha mellomrom mellom sgkeordene.




