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Comprima 3.7 Desktop, manual

Inloggning

Ange ditt anvindarnamn och 16senord och tryck pa knappen Logga in. Istéllet for
att anvinda musen gar det att anviinda Tab-knappen pd tangentbordet for att
forflytta sig mellan filten och trycka Enter-knappen for att logga in.

Om anvédndarnamn och 16senord ér korrekt stings inloggningsdialogen och
programmet hdmtar Organisationstridet. Detta kan ta en stund. Under tiden visas
Comprimas logo.

Utloggning

For att logga in som annan anvéndare maste programmet startas om.

Verktygsrad

Verktygsraden finns alltid hogst upp 1 programmets fonster. Beroende pa
anvindarens behorigheter och instéllningar i Comprima, sa visas alla eller nagra
av foljande knappar:

29% 0

Nedan ser du ett exempel pd en avaktiverad knapp. Det géller knappen Registrera
som endast ar aktiv ndr en dokumentnivd ér vald 1 Organisationstradet.

9

For att ta reda pa vad en knapp har for funktion kan du halla muspekaren ovanfor.
Det félls dé ut en text med beskrivning av funktionen.

Se bilden nedfor som géller knappen for att hantera bestallningar.

1D
o

| Hémta dokumentbestéllningar... |

Flikar

Under verktygsraden finns ett antal flikar som aktiveras vid olika tillfallen.

LAl Skanna — Dokumentbestaliningar  Statishk PGS Administrera
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Fliken Dokument &r 1 normala fall férvald och aktiv direkt efter inloggning.
Notera att endast fliken Dokument ar aktiv.

Ovriga flikar aktiveras via nigon av knapparna i verktygsraden, se ovan. Du kan
klicka direkt pd en aktiverad flik istéllet for att klicka i verktygsraden.

Sokning
Klicka pa Dokument-fliken for att komma till s6kningsfunktionen.

Val av niva
Overst till vanster finns tradet med nivder i Comprima. Navigera i trddet med
musen eller pilknapparna pa tangentbordet.

Nivaer

Hitta nivd...

4 QOrganisationen

4 Avdelning 1

Dokurmentniva 1

Dokumentniva 2

Dokumentniva 3

Dokumentniva 4

Dokumentniva 5

Dokumentniva 6

Dokumentniva 7
P Avdelning 2

P Organisationen 2

Filtrering av tradet

Om tridet innehaller ménga nivder kan man 4dnda hitta den nivd man vill s6ka pa
genom att skriva in en del av namnet pé nivan i textrutan ”Hitta niva....” ovanfor
tradet.

Sokkriterier

Niar man markerat en dokumentniva i triadet, visas indexfaltet for denna niva. I
exemplet nedan har dokumentnivan fem indexfilt. Det forsta har kontrolltypen
”Dokumenttyp” och innehdller fasta varden frén en lista. De efterfoljande tillater
sokning via fritext. S6kresultat beror pa vilken
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S6kbegrepp

Personnummer = -
Mamn = -
Senaste besdk = -
Dokumenttyp - ~  Alla -
Klimiknr = -
Fritext = -

+~  Egenskaper

Skanningstid = = || Ange daturm
Skapelsetid »= = | | Ange daturm

Registreringstid  s— ~ | 4nge dotum

g ¢

2 %

Dessa tva symboler har tillkommit
under Sokbegrepp.

Rensa: rensa ovanstaende
sokkriterier.

Hantera gallring: Anvands vid

gallring. Speciell behorighet kravs.

Sokoperatorer

Foljande sokoperatorer, eller en delméngd av dem, finns tillgdngliga for ett
indexfalt i Comprima. Uppifrdn och ner betyder operatorerna: Innehaller, slutar
med, exakt lika med, storre dn, storre eller lika med, mindre 4n, mindre én eller
lika med, borjar med, innehaller inget.
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Metadata

Genom att trycka pé den lilla pilen under sokkriterierna for indexfalten falls det ut
sokkriterier som ror dokumentets metadata, det vill siga information om skapelse
och registrering. Datum kan anges antingen manuellt genom att skriva in det i
textrutan, eller genom att klicka pé den lilla ikonen till hoger i textrutan och vélja
datum i kalendern som da visas.

Sékbegrepp

Personnummer — -
Dokumenttyp = * | Alla -
Senaste besdk |= -
Filnamn = -
- | Egenskaper
Skanningstid »= ¥ | | Ange dotum
<= || Anged
Skapelsetid »>= = || Ange datum
<= T || A

Registreringstid | »— ~ | Ange dotum

Skapat av Alla -
Registrerat aw Alla -
Pubilik Alla -
Permanent Alla -
Tillsténd Alla -
Dokument-id = -

g8 ¢

Sokning pa borttaget dokument
Genom att klicka pa knappen med Papperskorgen, vixlar man till att soka pa
dokument som &r borttagna. S& hér ser det ut nir man vill soka pa borttagna

dokument.
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Q

Sokning pa sekretessklassade dokument
Du kan soka efter sekretessklassade dokument genom att klicka pa Skold-ikonen.

& [&] 8 (& & [&]

f \ Normalt iq r |Inn§hé\|er kcsn=Rat T | Endast kdnsligt i
7 I

Endast normalt. Normalt + sekretessklassad. Endast sekretessklassad.

Vid sokning pa sekretessklassade dokument méste man ange orsak for att visa den
sekretessklassade informationen samt vem som godkint detta.

Ange orsak for att visa sekretessklassad information

Orsak |
Godkant av
oK Aubryt
Utfor sokning

Du kan utfoéra sokning antingen genom att trycka pa Enter-knappen pa
tangentbordet, eller genom att klicka pa knappen med forstoringsglas-ikonen.

Sokresultat

Resultatet av sokningen visas i fliken Sokresultat. For Under tréfflistan visas en
rad knappar. (for allmin information hur man anvénder en tréfflista, gd Tréfflista)
Observera att personnummer och namn pa bilden ér fiktiva

Drag ett kolumnhuvud hit och slipp det fér att gruppera pa denna kolumn

Avdelning T | Presonnummer ¥ |Namn ¥ | Senaste besék Y | Dokumenttyp Y | Kliniknr T | Fritext T

Fiktiv avd A 194504269087 Vera Dahl 2019-03-27 Brev/Intyg test
Fiktiv avd A 194504269087 Vera Dahl 2019-03-27 Brev/Intyg
Fiktiv avd A 194504269087 Vera Dahl 2019-03-27 Brev/Intyg

De tva knapparna ldngst till vinster anvénds for att vixla visningslage. |
ovanstaende bild ar det trafflistan som visas, vilket indikeras av att den vénstra av

dessa knappar dr rod.
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Genom att trycka pa knappen till hoger om denna, byts trafflistan ut mot en vy for
granskning av sjélva dokumentet, vilket indikeras av att denna knapp blir rod.

Ett annat smidigt sitt att byta fran trafflistan till vyn {for granskning av dokument,
ar att dubbelklicka med musen pa den rad i tréfflistan som du vill granska.

Granska dokument
Nar man granskar ett dokument visas en navigationskontroll under bilden.

Alla v M e]S AL AR Y

Langst till vanster finns en dropdown-lista for att navigera mellan alla dokument
alternativt markerade dokument i tréfflistan. Till hoger om denna finns knappar
for att ga till det forsta av dessa dokument och till foregdende dokument. Nista
ruta visar vilket dokument du tittar pa foljt av hur ménga dokument som finns i
trafflistan. I exemplet ovan visas dokument 5 av tréafflistans 12 dokument.

I exemplet nedan visas bild 2 av trifflistans 3 markerade dokument.

Markerade ~ Il'l o | 1

Alla
Markerade |

Léngst till hoger finns knappar for att ga till ndsta dokument, sista dokumentet och
slutligen en dropdown-lista for att vixla dokumentsida och dokumentet har fler &dn
en sida i Comprima.

mo s 0@ D
|

Exportera tréfflista
Knappen for att exportera trafflistan ser ut sa hér:

Om den ar aktiverad eller inte beror pa anvindarens behorighet. Nar man klickar
pé den far man upp en dialogruta for att spara tréfflistan pd ndgot av formaten xIs,
CVs, html och txt om man befinner sig 1 trafflistan. Om man befinner sig i
granskningslidge kan man f& upp en dialogruta for att ange orsak for att exportera
informationen varefter valda bilder sparas pé disk 1 den katalog som anvéndaren

anger.
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Ange orsak for att exportera information

Crsak
Godkint av

Till vermn

oK Avbryt

Skriv ut trafflista
For att skriva ut trafflistan exporterar man tréfflistan och skriver ut den fran
exempelvis Excel. Detta kraver sérskild behorighet.

Kopiera dokument
Om anvéndaren har behdrighet dr denna knapp aktiverad:

<

Nar du trycker pa den visas foljande dialogruta

Hitta mivd..
4 Organisabonen
4 Avdelning 1
Dokumentrnd 1
Dokumentnivd 2
Dokumentnri 3
Dokumentnivd 4
Dokumentnivi 5

Dokumentnivi 6

I Dokumentnig 7

» Avdelning 2

P Organisationen 2

2 (€]

Har far man vélja vilken nivd i Comprima de markerade dokumenten i trafflistan
ska kopieras till. Ovanfor tradkontrollen finns en textruta vid texten Hitta niva...
for att filtrera triadet (for mer information, se Filtrering av triddet). Under tradet
finns en knapp for att utfora kopieringen och en knapp for att avbryta. Notera att
dokumentet indexfalt inte kommer att mappas om for att matcha den nya
dokumentnivéins uppsatta indexfilt.

Flytta dokument
Knappen for flytta dokument ser ut sd hér:
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Den ir aktiverad om anviandaren har behorighet. Nar man trycker pa den visas en
dialogruta som liknar den som visas vid Kopiera dokument (se ovan). Skillnaden
ar framst att man inte kan editera dokumentet vid flytt.

Hir far man vilja till vilken niva i Comprima de markerade dokumenten ska
flyttas. Ovanfor tradkontrollen finns en textruta for att filtrera tradet (se Filtrering
av tridet). Under triddet finns knappar for att genomfora flyttningen och en knapp
for att avbryta. Notera att dokumentets indexfélt inte kommer att mappas om for
att matcha den nya dokumentnivéns uppsatta indexfalt.

Uppdatering

Efter att ha sokt fram dokument, kan behdrig anvandare uppdatera registrerade
véirden for dokumenten. Genom att markera ett eller flera dokument uppdateras
vyn till hdger om tréifflistan till att visa virden pa dokumentens indexfélt. Det kan
se ut sa har:

Detaljer 2
Dokumenttyp  journaltext b
Text Text

Senaste besdk  2010-05-05

Personnummer = 19-121212-1212

FilmNr AT1

x

Observera att personnummer och namn pa bilden ér fiktiva

I detta fall har anvéndaren antingen markerat ett dokument, eller flera dokument
som har samma vérden i alla indexfélt. Om flera dokument dr markerade och har
olika vérden i ett indexfilt visas texten Olika virden. Om det dr en dropdown-lista
som 1 Dokumenttyp i exemplet ovan, visas texten Oként varde.

Genom att skriva in ett nytt viarde i nigot av falten, eller vilja ett nytt vérde i
dropdown-listan, s& uppdateras motsvarande virden for alla markerade dokument
1 tréfflistan. De rader som har uppdaterade vérden &r ocksd markerade med
morkgra fiarg och vit text
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Overvakning Kant 2010-05-06 191212121212 4711
Journaltext Text 2010-05-03 1912121211212 4771
RTG Text 2009-04-30 191212121212 411

Observera att personnummer och namn p4 bilden ér fiktiva

Ta bort

Om man vill ta bort dokument, klickar man x-knappen och darefter pa V -knappen
1 Detaljer-vyn. Markerade dokument 1 triafflistan kommer da att tas bort. Detta
markeras med att raden har annu morkare gra farg och svart text.

Ta bort sidor ur dokument

Om man vill ta bort sidor ur ett flersidigt dokument, héller man ner Ctrl-knappen
pa tangentbordet samtidigt som man klickar pa x-knappen i Detaljer-vyn.
Foljande dialogruta visas:

Hartera dokumentsidor

Nummer | Ta bort |

(- T E B S PR X

O =

|
Markera vilka sidor som ska tas bort, antingen genom att klicka med musen eller
markera flera pa en gang och trycka antingen Del-tangenten eller

Mellanslagstangenten pé tangentbordet. For att utfora, tryck pa V-knappen i
dialogrutan. For att avbryta, tryck pd x-knappen.

Utfor uppdatering

For att utféra de uppdateringar och borttagningar som dr gjorda och visas i
tréfflistan enligt ovan, si trycker man pé V -knappen i Detaljer-vyn. Dokumenten
kommer di att sparas och listan uppdateras, varvid fairgmarkeringarna nollstélls
igen.

Notera att om inte trycker pa V-knappen s& kommer de fordndringar som gjort i
trafflistan inte att sparas.
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Du kan alltsa angra en utford forindring genom att lata bli att utféra spara-
steget. Vid fornyad sokning kan man dé se att forandringarna inte ar utforda.

Aterstill borttaget

Om trifflistan innehaller borttagna dokument (se S6kning pa borttagna
dokument), kan de aterstiillas genom att trycka pa +-knappen och dérefter pa V-
knappen.

Ta bort permanent

Om tréfflistan innehaller borttagna dokument (se Sokning pa borttagna
dokument), kan de tas bort permanent genom att trycka pd x-knappen och dérefter
péa V-knappen.

Notera att denna dtgdrd inte gar att dngra ndr den vdl dr utford!

Registrering

e Klicka pad Dokument-fliken

e Vilj den niva dir nytt material ska in och klicka pa knappen Registrera i
verktygsraden.
For att det ska vara létta att se var de registrerade dokumenten kommer att
hamna, kommer den valda nivan, och ovanliggande nivéer, att markeras i
tradet.

Nivaer " 1

Hitta nivd...

,
EN Avdelning 1

Dokumentniva 1
Dokumentniva 2
Dokumentniva 3
Dokumentniva 4
Dokumentniva 5

Dokumentniva &

»  Avdelning 2

Det gér bra att utfora en sokning pa annan vald niva i tridet, samtidigt som en
registrering pagér. For att vdlja en ny nivé for registrering, vilj niva i tradet och
tryck pé knappen Registrera i verktygsraden pa nytt. Klicka p& +-knappen nere till
hoger, under Detaljer.
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Detalier v 0

e Vilj en eller flera filer pd Disk och Nya rader, som ldggs i listan. Det gér
bra att lagga till flera omgangar nya dokument pa en ging, genom att
upprepa detta steg.

e For att 14gga till dokument som inte har dokumentsidor. Hall nere Ctrl-
knappen pa tangentbordet samtidigt som du trycker +-knappen nere till
hoger under Detaljer.

e Markera ett eller flera dokument i listan.

e Registrera indexvérden 1 textrutorna under Detaljer.

Detaljer * ]
Presonnummer

MNamn

Senaste besdk

Dokumenttyp v
Kliniknr

Fritext

= | Egenskaper

- Egenskaper

pekretessklassad | Innehaller kansligt v

X

Om dokumentet ska sekretessklassas vilj Innehéller kinsligt
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Virdet 1 textrutan pafors alla markerade dokument 1 listan nar indexféltet forlorar
fokus, till exempel ndr anvindaren trycker pa Tab-tangenten.

e Ta bort alla markerade dokument med x-knappen under Detaljer.
e Spara alla dokument i listan med \-knappen. Listan tdms nir dokumenten
sparas.

Skanna
Klicka pa knappen Skanna i verktygsraden.

Y

Nu visas fliken Skanna, som innehaller en verktygsrad for skanning och bladdring
av bilder samt en yta for skannade bilder.

Verktygsraden har langst till vinster en knapp for att paborja skanning via
TWAIN-granssnittet. Varje gang anvandaren utfor skanning via denna knapp,
kommer ett antal bilder att skannas. Det gér bra att utféra skanning upprepade
ginger via knappen, innan bilderna sparas pa disk (se nedan).

Exempelbild

I bilden ovan har anvéndaren skannat 6 bilder och tittar just pa den forsta bilden.
Med knapparna till hdger om Skanna-knappen bldddrar du mellan de inskannade
bilderna.

V-knappen later anvindaren spara de skannade bilderna pa disk, pa nagot av
formaten bpm, gif, jpg, png, tif, och pdf. Om man véljer pdf kommer bilderna att
sparas som en flersidig pdf/a. Viljer man diaremot ndgot av de andra formaten
kommer bilderna att sparas som enkelsidiga, separata bilder. Nar bilderna sparats
toms listan igen.

x-knappen tommer listan av skannade bilder utan att spara dem, vilket kan vara
anvindbart om bilderna av ndgon anledning inte blir bra nog.

Knappen langst till hoger aktiveras ndr man har sparat de skannade bilderna pa
disk med knappen med en bock. Genom att trycka pé denna aktiveras
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registreringslage 1 programmet och listan med dokument att registrera fylls pa
med de bilder som just skannats och sparats pa disk.

Installningar
Klicka péd knappen Instdllningar i verktygsraden
ﬂ‘ﬁ

¢

Denna knapp aktiveras beroende pa inloggad anvédndares behorighet, samt efter
det att alla anvidndare och deras behdrigheter har laddats ner i bakgrunden. Detta
kan ta en stund hos kunder med extremt stort antal anvdndare. Till dess
anviandarna dr himtade r alltsa knappen inaktiverad, &ven om man har behorighet
att administrera.

Fliken Administrera visas, som 1 sin tur innehaller tre flikar for att administrera:
Anvindare

Nivéer

Personuppgifter

Administrera anvandare

Under fliken anvédndare visas en lista pd anvdndare i Comprima. Om listan &r 14ng
kan man fa hjdlp att hitta en specifik anvdndare genom att skriva in en del av
anvandarnamnet i textboxen Hitta anvindare... ovanfor listan. Med +-knappen
lagger du till en ny anvindare. Med x-knappen raderar du markerad anvéndare.
For att se raderade anvindare kan du klicka 1 rutan Visa raderade anvéndare, sa
kommer de upp 1 rod text.

LLUENGEICE  Nivaer  Personuppgifter  Loggar

Visa raderade anvdndare

Hitta anviindare..
ComprimaTest

Hasse

publik

Systematiq
Utveckling\Administrator

X +

Spara forandringar

Nér man markerar en anvindare 1 listan visas till hoger egenskaper for denna
anvindare. Alla fordndringar som gors for en anvindare (se nedan), samt nya
anvindare som laggs till (se ovan), sparas genom att man trycker pa V-knappen
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langst ner till hoger i fonstret. Om man inte trycker pa V-knappen kommer
fordndringarna som syns niar man administrerar, inte att sld igenom i systemet.

Id =

Typ | Legacy v |
Namn publik
Lasenord e

nnnnnn

Upprepa l5sencrd
Antal inloggningar

Slutdatum den 1 januari 1970 ]

Férnamn
Efternamn
E-post
Telefon
Externt id

Notering

Typ av konto
Det finns fyra olika kontotyper att vdlja mellan. Nedan kommer en kort forklaring
om respektive kontotyp.

e Legacy tillater att kontot anvédnds for inloggning mot Comprima samt
genom AD-kopplingen.

e Comprima dr enbart ett konto for inloggning mot Comprima och saledes
kan kontot inte anvdndas mot ndgot AD relaterat.

e AD-Konto tilldter inloggning mot Comprima med AD-konto.

e AD-Grupp tillater inloggning mot Comprima ifall du &r medlem i rétt
sdkerhetsgrupp 1 AD:et.

Byta I6senord

Byte av ldsenord sker genom att man skriver in nytt 16senord 1 textrutan Losenord
och direfter upprepar 16senordet i textrutan Upprepa l6senord. Losenordet maste
vara minst 8 tecken langt (se ovan). Det dr alltsé bara behorig anvdndare som kan
byta losenord at 6vriga anvéndare.

Slutdatum

Anvéndaren kan inaktiveras automatiskt om slutdatum anges. I nedanstdende
exempel inaktiverades anvindaren den 8 september 2018. Den lilla ikonen till
hoger 0ppnar en kalender for val av datum, men det gar dven bra att skriva in text

direkt istillet.

Slutdatum B den 8 september 2018 £
Godkant av Susann Meyner Galler fran 2026-04-23
Innehallsansvarig Susann Meyner Version 6.0

Kapitel Dokument ID 146756



¥ Region MANUAL 15(36)
¥ JBnkdpings lan

Las upp anvandare

For méinga felaktiga inloggningar gor att anviandaren blir uteldst ur systemet. For
att anviandaren ska kunna logga in igen i Comprima, behover en behorig
administrator lasa upp anvéndaren igen. Om anvindaren dr uteldst, kommer
knappen Lés upp att vara aktiv och genom att trycka pa denna knapp kan
anvindaren ater logga in i Comprima.

Externt id

Extern id identifierar anvdndare utanfér Comprima (Comprima Webb), i detta fall
medarbetare i varden, via ett HSA-ID. Dessa anvédndare loggar in i Comprima via
Cosmic. Byte av 16senord sker samtidigt for de bada systemen 1 Cosmic, eftersom
Comprima &r en extern applikation till Cosmic.

Behorigheter

Till hoger finns en lista pa alla behorigheter en anvéndare kan ha. Om listan inte
ryms pa skdrmen kan man skrolla nedidt med musens rullhjul, eller genom att dra i
rullisten till hoger.

Behorigheter 1 Comprima markeras genom att de rédmarkeras. Nedan sé har
anvéndaren alltsa behorighet att bland annat Soka godkédnda dokument, men inte
Ta bort nivéer.

dka godkinda dokument

56ka ej godkanda dokument

Skapa doekument
Godkanna dokument

Uppdatera e godkénda dokument

Uppdatera godkanda dokument

Ta bort ej godkanda dokukment

Ta bort godkanda dokument

Ta bort dekument permanent

Exportera/skriva ut
Skapa/uppdatera nivier
Ta bort nivier
Skapafuppdatera anvandare
Ta bort anvandare
Hantera diarienummer
Ta ut statistik

Hantera loggar

Nedan ges en forklaring pa varje behorighet:

Behorigheter Forklaring

Soka godkidnda dokument Later anvéndaren soka pa dokument som har
tillstind Registrerat
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Soka ej godkdnda dokument Later anvéndaren soka pa dokument som
inte har tillstaind Registrerat, sasom Ej
publicerat. Det finns kunder som har
aktiverat att sokning i webben endast visar
dokument som har tillstind Registrerat. Pa
detta sétt kan dokument skapas forst med
tillstdnd Ej godként

och direfter bytas till Registrerat nir de ar
granskade och klara.

Skapa dokument Later anvéndaren ldgga till dokument i
Comprima.
Godkénna dokument Later anvéndaren sitta tillstdnd pa dokument

till Registrerat.

Uppdatera ej godkénda dokument | Léter anvdndaren dndra dokument som inte
har tillstdnd Registrerat.

Uppdatera godkdnda dokument Later anvéndaren dndra dokument som har
tillstind Registrerat.

Tar bort ej godkdnda dokument Later anvédndaren ta bort dokument som inte
har tillstind Registrerat.

Ta bort godkédnda dokument Later anvédndaren ta bort dokument som har
tillstind Registrerat.

Ta bort dokument permanent Later anvédndaren ta bort dokument som
tagits bort och hamnat i papperskorgen, se
Sokning.

Exportera/skriva ut Behdovs for att fa skriva ut och for att fa ut

kopia pa trifflistan, men dven for att fa
editera dokumentsidor, eftersom man dér har
mojlighet att spara dokumentet (se Editera
dokument och Exportera triafflista).

Skapa/uppdatera nivier Later anvdndaren administrera
organisationstridet.

Ta bort nivéer Later anvédndaren ta bort nivéer ur
organisationstridet.

Skapa/uppdatera anvdndare Later anvdndaren administrera anvindare.

Ta bort anvdndare Anvinds inte, eftersom anvandare alltid
maéste finnas kvar i systemet for sparbarhet 1
loggarna.

Hantera diarienummer Later anvéndaren pafora diarienummer pa
dokument.

Ta ut statistik Later anvéndaren ta fram statistik for
Comprima.

Nivaer

Under behorigheterna finns en lista som visar pa vilka nivéer anvandarens
behorigheter géller. For att f4 hjélp att hitta en nivd anvinds textrutan ovanfor
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tradet (se Filtrering av trddet). Genom att klicka pa en niva sitts behorigheten pa
denna niva och alla dessunderliggande nivaer.

S&ka e) godkinda dokument

Skapa dokument
Godkanna dokument
Uppdatera ej godkdanda dokument
Ta bort ej godkianda dokukment
Ta bort godkanda dokument
Ta bort dokument permanent
Exportera/skriva ut
Ta bort nivaer
Skapa/uppdatera anvandare
Ta bort anvdndare
Hantera diarienummer

Ta ut statistik

Hitta nivd...
» [+ U
> RYHOV bild

e En tom ruta innebér: Ingen behorighet

e En bock i rutan innebdr: Behdrighet

o Ett plustecken innebédr: Behorighet att dven tilldela behoriget vidare till
annan anvéndare.

Nivan Region Jonkdpings 14n visas med ett plustecken, eftersom det finns ndgon
underliggande nivé dér anvdndaren har utdkad behorighet. Notera att anvéndaren
alltsd inte behdver ha samma behorighet pa samtliga underliggande nivéer i trédet.
Till exempel skulle man dven kunna ta bort behorighet frdn ndgon av nivaerna
Journal om man vill.

Hitta niv..
« |+ U

4+ (Reh)Dictistmottagningen Ancby

| Journaler

4 4 (Reh)Dictistmottagningen Eksjs
4| Journaler
{Reh)Dictistmottagningen Nassjs
{Reh)Dietistmottagningen Savsjo
{Reh)Dictistmottagningen Trands

(Reh)Dietistmottagningen Vetlanda

WLEARESRES

A6 Ogenklinik AB
Akutklin Akutvardsavd Jkp
Akutklin Mottagning Jkp

Allm Vmo

Anderstorp VC Barnhalsovarden

Anderstorp VC DLM

¥ ¥ Y ¥YYY¥YYYYTCYYTY

WLLARESRLS

Anderstorp VC DSM -
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Administrera nivaer

Under fliken Nivaer/ Hitta niva visas alla nivder i Comprima representerade som
ett trad. For att fa hjalp att hitta en nivd, anvénds textrutan ovanfor tradet (se
Filtrering av tridet).

Hitta miva...
4 Organisationen
4 Avdelning 1
Dokumentniva 1
Dokumentniva 2
Dokumentniva 3
Dokumentnivd 4
Dokumentniva 5

Dokumentniva 6

Dokumentniva 7

P Avdelning 2

» Crganisationen 2

* X +

Under tridet finns tre knappar. *-knappen lagger till en ny rotniva. x-knappen tar
bort en niva.

Detta kan endast goras om det inte finns ndgra dokument pa nivén.
+-knappen lagger till en niva under markerad niva i tradet.

Dessa fordndringar, alltsa att 1agga till och ta bort nivaer, sparas direkt i
Comprima. Nar man markerar en niva i tridet visas informationen om egenskaper
till vanster och indexfilt till hoger.

Id - Mamn Kontrolltyp
Namn Journaler * | Personnummer Personnummer
Nummer Besdksdatum Senaste besck
Grupp-id Dokumenttyp  Dokumenttyp

Anteckningar

= b ¢ +
Typ Miva -
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Egenskaper

Varje niva har foljande egenskaper:

Namn Namnet pa nivan som ska synas i tridet.

Nummer Verksambhetsspecifik identifikation av nivan, exempelvis
HSA-ID.

Grupp-id Anvinds for att gora sokningar i flera nivaer samtidigt. Se
GruppsOkning.

Anteckningar Valfri anteckning om nivan.

Innehéller dokument | Stéller in om den aktuella nivin kan innehélla dokument
eller ej.

Typ Typ av niva. Organisation, Avdelning, Niva. Anvinds om
man vill kunna se till vilken avdelning/organisation
dokumenten tillhor vid gruppsokning. Méste dven
anvindas om man anvdnder PDL. I normalfallet kan dock
alla nivaer vara av typen niva

Indexfalt

Varje niva har dven ett antal indexfilt. Under denna lista finns knappar for att ta
bort markerat indexfilt i listan (x-knappen), samt ldgga till nytt indexfilt sist 1
listan(+ -knappen). Som tidigare ndmnts finns dven en knapp for att spara
forandringar som gors (\- knappen).

Varje indexfalt har, forutom sitt namn, en kontrolltyp. Kontrolltypen har som
viktigaste uppgift att identifiera 1 systemet vilken typ av information som finns 1
indexfiltet.

Administration av indexfidltet 4r normal ndgot som gors innan nivén fylls pa med
dokument. Att dndra i indexfiltet i efterhand kan leda till att man inte hittar
redan registrerade dokument lika effektivt.

De olika kontrolltyperna for indexfélt 4r nadgot som leverantor och bestéllare 1
samrad normalt sitter upp tillsammans.

Spara forandringar

Alla férandringar som gors for en niv4, sparas genom att man trycker pa V-
knappen. Observera att man méiste spara dndringarna pa varje enskild niva.
Om man inte trycker pa - knappen kommer allts forindringarna som syns nér
man administrerar, inte att sl& igenom 1 systemet.

Administrera personuppgifter
I denna vy kan man ange personnummer och soka fram motsvarande namn i
befolkningsregistret samt forekomsten av detta i Comprima.
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191212121212

Q
Test, Persson O

v

Mamnet 'Test, Persson' &r annorlunda pa 25 stdllen i databasen, varav du har behérighet att
uppdatera 25.

Observera att personnummer och namn pa bilden ér fiktiva

I exemplet ovan, visar det sig att angivet personnummer har ett namn som skiljer
sig frén det 1 befolkningsregistret pa 25 stéllen i Comprimas databas. Om
anvindaren har ritt behorighet kan denne, genom att trycka pa V- knappen sitta
namnet till det 1 befolkningsregistret (eller annat valt namn om anvéndaren matat
in nagot for hand) pa dessa 25 stéllen i databasen. Med ritt behorighet menas att
anvindaren har behdrighet att dndra pa alla de nivéer i Comprima dir namnet dr
annorlunda.

Loggar

Vyn f0r att visa och hantera loggar finns under fliken Administrera. Om du har
ritt behorighet hittar du den under verktygsraden i Comprima. Har du inte rétt
behorighet ér fliken inte aktiverad.

5 ﬂ'B 'Efn o

Anvandare  Mivder  Personuppgifter Konwv. logg

Sokkriterier
For att littare hitta bland alla loggar kan sokkriterier anvéndas. Det gér att filtrera
alla sokresultat efter vilken hiandelse de har, nir hindelsen skedde.

Man kan dven soka efter loggar som hor till ett specifikt personnummer,
dokumenttid, anvindarnamn samt extern anvindare som &r registrerad frén ett
annat system.

Val sakkriterium

Personnummer:
Dokumentets 1D:
Arnvandarnamn: r

Extern anvindare:
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Sokning utfors genom att klicka pd Enter-knappen pa tangentbordet eller genom
att klicka pd knappen med forstoringsglas-ikon.

Filter

For att avgransa sokningen kan man filtrera resultatet genom att anvinda
knapparna till vinster om respektive filtreringsobjekt for att aktivera eller stinga
av dem. Nar de ar aktiverade ar de réda. Darefter kan viarden for kriterierna anges
i falten till hoger om respektive knapp.

Hiindelse: Gor s6kning i loggen pa typ av hiandelse/aktivitet, till exempel loggade
in.

Start- och slutdatum: Gor sokning pé datumintervall i loggen.

Dokumentnivéa: Gor sokning pé viss organisatorisk nivé i Comprima.

Valj filter v
Handelse:

B Sstartdatum: den 26 februan 2019 53]
Slutdatum:

Dokumentetniva:
=

Export av loggningsresultat
For att exportera resultatet av loggen klickar du pa knappen langst ner till hoger.

Om du innehar denna arbetsuppgift, var noga med att ta del av fastslagna regler
och riktlinjer for hur denna process ska hanteras.
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Om du innehar denna arbetsuppgift, var noga med att ta del av fastslagna
regler och riktlinjer for hur denna process ska hanteras.

Vilj platsen dit du, enligt fastslagna riktlinjer, dnskar spara loggen. Fyll i namnet
och vilj format i menyn Save as type.

= Exportera som

“— v A » ThisPC » Local Disk (G} » Temp »

Organize Mew folder

Narne
7 Quick access

[ Desktop
4 Downloads

|=| Documents

ImportControl

&= Pictures
00000
00001
C3Web

Comprima Importe
3 This PC
- Local Disk (D)

¥ Network

Date medified

2018-03-12 08:15

v O Search Temp yel

Type Size

File folder

File name: | Lugg|

Save as type: | Excel (xlsx) ("xls)

~ Hide Folders

Save Cancel

Susann Meyner
Susann Meyner

Galler fran
Version
Dokument ID

2026-04-23
6.0
146756
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Konverteringsloggar

Vyn f0r att visa och hantera konverteringsloggar finns under fliken Administrera.
Du hittar denna flik under verkstygsraden i Comprima. Om fliken inte &r
aktiverad saknar anvindaren behorighet att visa konverteringsloggar. Dessa
loggar innehaller information om nér sidor konverterats, vilket format de
konverterats till och resultatet av férloppet.

Sokkriterier for konverteringsloggar
For att léttare hitta bland alla loggar kan sokkriterier anvindas. Det gar att filtrera
alla sokresultat enligt f6ljande:

e Status

e Tid for planerad konvertering
e Niva pé aktuellt dokument

e Dokument —id

Valj sokkriterium = 4
M Dokument Id: 100
B Planerad fo.m: den 28 februari 2018 [&al
I Planerad t.o.m: den 31 maj 2018 (ica
Il Dokumentniva: Test\Konvertering -
B sStatus: Slutférd -
B
Q

Knapparna till vanster om de olika sokkriterierna kan anvéindas for att aktivera
eller stinga av dem. Nér de &r aktiverade sa dr de roda. Dér efter kan virden for
kriterierna anges i féltet till hoger om respektive knapp.

For att aterstélla alla sokkriterier till standardinstillning, tryck pé knappen med
Papperskorgen.

Sokningen utfors genom att klicka pa Enter-knappen pa tangentbordet alternativt
knappen med Férstoringsglas-ikon.
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Aterstilla sidor som konverterats

Varje ging en sida konverterats till ett annat format, sparas en kopia av den
ursprungliga sidan. Medan anvéndaren letar igenom konverteringsloggar finns det
mojlighet att dterstdlla konverterade sidor till en tidigare version. Om anvédndaren
har rétt behorighet ar tre knappar aktiverade i det nedre hogra hornet av

konverteringsloggvyn.
- g -B o

Nedan foljer en beskrivning av knapparnas funktioner.

Aterstall markerade sidor

)

Denna knapp anvinds for att aterstilla enstaka sida fran en specifik
sdkerhetskopia.

Nér anvidndaren markerar en loggad sida och klickar pa denna knapp, 6ppnas ett
nytt fonster.

Aterstall sida X

Valj vilken kopia du vill aterstalla filen med:

2018-01-04 00:00 | svg | 6091kb v

Aterstall Avbryt

I detta fonster kan anvéndaren vilja vilken sékerhetskopia sidan ska aterstillas
frén. Information om kopiornas filtyp, storlek och nir de skapades syns tydligt 1
listan. Genom att klicka pa knappen Aterstill liggs den valda kopian till i kon for

aterstillning.
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Aterstall sida X

Vélj vilken kopia du vill aterstélla filen med:

2018-01-04 00:00 | svg | 6091kb v
2018-01-0100:00 | .png | 4219kb

2018-01-02 00:00 | .tiff | 3781kb

2018-01-03 00:00 | jpg | 3590kb

2018-01-04 00:00 | .svg | 6091kb

Aterstilla sidor som misslyckats att konverteras

)

~8
Denna knapp anvénds for att dterstdlla alla sidor som misslyckats att konverteras.

Endast sidor vars senaste konvertering misslyckades kommer att paverkas. Dessa
sidor kommer automatiskt att aterstéllas till deras senaste skapade sékerhetskopia.

Aterstalla markerade sidor

2,

Denna knapp anvénds for att aterstdlla flera valda sidor samtidigt.

Genom att anvdnda denna knapp ldggs alla sidor tillhérande de nuvarande
markerade loggarna till 1 kon for aterstillning. Dess sidor kommer automatiskt att
aterstillas till deras senaste skapade sikerhetskopia. Onskar du markera flera
loggar kan du gora detta genom att anvénda Ctrl eller Shift- tangenten.

Felmeddelande
Om en eller flera sidor inte kunde ldggas till 1 aterstéllningskon, visas ett fonster
med foljande information.

Fel X

4 sidor kunde inte ldggas till i kén fér aterstélining. Se loggar fér mer information.
De 26 resterande sidorna har lagts till i &terstéliningskén.

OK

Dessa fel kan uppstd om en sida sdkerhetskopor eller om en sida inte langre
existerar. Mer utforlig information om problemen gér att 14sa i serverns loggfiler.
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Trafflista
Tréftlistor visas som en tabell. Det kan exempelvis gélla resultatet fran en sokning
pa bestéllningar.

Bestallningar

Id T|Status Y

Personnummer f| Besdksdatum 7| Klinik Y

+ Ny manuell bestlining

1 Bestalld ALEAMMDDIGOX 132001
2 Bestalld ARAAMMDDXHKX 132001
2 Bestalld AARAMMDDICOX 132001
4 Bestalld AARAMMDDICOX 132001

-

" Page 1 of 6431

Om fonstret ar litet, som 1 bilden ovan, kommer inte hela trafflistan att i plats.
For att visa det som inte syns kan du gora ndgot av nedanstdende.

e Kilicka och dra med muspekaren pa den horisontella eller vertikala
rullningslisten (det smala strecket till hoger eller under tréfflistan)

e Anvind rullhjulet p4 musen for att navigera upp och ner.

o Klicka pé en rad i trifflistan och anvénd piltangenterna for att navigera
upp, ner vinster och hoger.

Sidnavigering

Om tréfflistan innehaller ménga rader delas resultatet ibland upp pa flera sidor.
Under trifflistan till vinster visas i sa fall en navigationskontroll for att bladdra
bland de olika sidorna. Till hdger visas antalet sidor 1 sokningen och vilken sida
som visas just nu.

Alternativt visas hela resultatlistan pa en sida. For att sékerstilla att programmet
jobbar optimalt och inte ger ohanterligt stora tréafflistor, kan en meddelanderuta
som denna visas upp.

Stkresultat

Din sokning returnerade 1000 dokument, vilket &r maximalt antal i en
: l % sokning. Vill du utfara en extra sokning for att se om det finns fler
dokument?

I detta lage kan man gdra nagot av foljande:

e Utoka resultatet med flera tréffar genom att ga vidare 1 s6kningen.
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e Avbryta sdkningen och vara ndjd med resultatet.
e Avbryta sokningen, forfina sdkkriterierna och soka pa nytt.

Filtrera sokning
Y

Du kan forfina sdkning genom att klicka pé filterikonen i ndgon av
kolumnrubrikerna, exempelvis

Status T

vilket visar foljande:

Id T|Status T

Markera zlla
Bestalld
Utlanad
Aterlamnad

Visa rader med varden som

Ar lika med -

Och x

Ar lika med r
Filtrera Rensa

Ténk pa att rutan under Markera alla endast har alternativ som visas just nu
i triifflistan. Om trifflistan exempelvis saknar bestillning med status Aterlimnad,
kan det se ut sa har.

Bestalld
Utlanad

Sortera
For att sortera tréafflistan s tryck pa en kolumnrubrik, exempelvis Status.

Detta kommer att sortera trafflistan pa endast den kolumnen 1 stigande ordning,
och visas sé hir

Status
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Klicka igen for fallande ordning:

v

Status

For att inte sortera alls, klicka en tredje ging.

Status

Det gar ocksa bra att sortera pa flera kolumner samtidigt genom att halla ner Shifi-
knappen pé tangentbordet nar man klickar pa kolumnrubriken. Lagg marke till att
sorterad kolumn ar morkare gra 1 fargen.

Id Y| Status ¥ | Personnummer T | Bestksdatum T

Markera rad

Du kan markera rad i trafflistan antingen genom att klicka med musen, eller
genom att anvianda pilknapparna pa tangentbordet. For att markera fler rader, hall
samtidigt ner Shif-knappen pé tangentbordet.

For att markera alla rader fran aktuell rad till slutet (eller borjan) pa trafflistan, kan
du anvinda piltangenterna och samtidigt héalla ner bade Shift-och Ctrl-tangenterna.

Gruppera
Om en trifflista kan grupperas, visas ett filt ovanfor kolumnhuvudena (se bilden
nedan)

Drag ett kolumnhuvud hit och sl3pp det fér att gruppera pa denna kolumn

Avdelning T | Presonnummer ¥ | Namn ¥ | Senaste bestk Y | Dokumenttyp ¥ | Kliniknr ¥ | Fritext Y

Du gruppera pa en kolumn genom att dra och sléppa kolumnhuvudet i det roda
faltet. I nedanstaende exempel har man valt tva kolumner {for gruppering.

Avdelning ¥ | Presonnummer ¥ [ Namn ¥ | Senaste besék ¥ | Dokumenttyp ¥ | Kliniknr ¥ | Fritext T

* Brev/Intyg

I trafflistan visas nu grupperna som egna rader. Dessa kan vecklas ut genom att
man klickar pa raden for att ddrigenom visa den del av trafflistan som tillhor
gruppen (se exempel nedan).
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Avdelning ¥ | Presonnummer T | Namn T | Senaste besck T | Dokumenttyp ¥ | Kliniknr ¥ | Fritext T
+ Brev/Intyg

Fiktiv avd A 184504269087 Vera Dahl 2019-03-27 Brev/Intyg test

Fiktiv avd A 194504269087 Vera Dahl 2019-03-27 Brev/Intyg

Fiktiv avd A 194504269087 Vera Dahl 2019-03-27 Brev/Intyg

Observera att personnummer och namn p4 bilden ér fiktiva

For att inte 1dngre gruppera péd en kolumn, klicka pa det lilla krysset som visas 1
kolumnrubriken nir muspekaren fors ver den.

Sortera Grupper
Du kan sortera grupperna i tréfflistan genom att klicka med muspekaren pa en
grupprubrik.

Sortering sker enligt nedan:
Personnummer ¥

= Osorterat

‘ Persnn;ummer Y

= Stigande

‘Persnnnummer T

= Fallande

Hantera bestallningar

&9

Detta dr kappen for Visa Bestéllningar 1 verktygsraden. Genom att klicka pé den
visas fliken Bestillningar. Denna innehéller en trafflista med ett antal kolumner
och en rad for varje bestéillning. Trafflistan ar direkt filtrerad s att endast
bestédllningar med status = Bestilld visas. (For mer information om tréfflista, se
avsnitt Trdfflista)
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Bestallningar

Id T| Status T

Personnummer T| Besdksdatum T‘ Klinik T

+ Ny manuell bestilining

1 Bestalld AAAAMMDDIOOM 132001
2 Bestalld AARAMMDDXKXX 132001
& Bestalld AAAAMMDDIOOX 132001
4 Bestslld ARAAMMDDIOOX 132001

-

4 ]

LW Page 1 of 6431

Soka bestallning
Nar fliken Bestillningar 6ppnas, sker en sokning som visar de senaste skapade
bestillningarna dverst. Trafflistan &r alltsa sorterad fallande pa kolumnen Id.

Du kan, genom att anvdnda mojligheten att filtrera, soka fram dokument med
onskat status. Om du Onskar se bestéllningar med exempelvis status Bestdlld och
Aterldmnad, klicka pa kolumnen Status. Anvind funktionen under Visa rader med

vdrden som.

Ar lika med = Inte &r lika med =
1 2

Eller hd Eller hd
Ar lika med . Ar lika med >,
3

Siffrorna i ovanstaende exempel representerar status pa de dokument du 6nskar ha

med i din sokning.
1 = Bestilld
2 = Utlanad

3 = Aterldmnad

I alla andra kolumner kan man anvinda vanlig text for att filtrera. Du kan aktivera
flera filter samtidigt for att forfina din sokning. Man kan se att ett filter dr aktivt
genom att filtreringsikonen ar rod.
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Markera alla i Markera alla i Markera alla i
Bestdlld 19121212-1212 Kir mott Eks (231101)
Visa rader med varden som Visa rader med varden som Visa rader med varden som
&r lika med v & lika med b Innehaller hd
1 19121212-1212 ad eks al
Qch x Och x Och x
&r lika med hd & lika med g Ar lika med ¥
ad al
Filtrera Rensa Filtrera Rensa Filtrera Aensa
Observera att personnummer och namn pa bilden ar fiktiva
Id 7| Status ¥ | Personnummer ¥ | Bestoksdatum T | Klinik Y

Ny manuell bestillning

130611 Bestalld

19121212-1212

Kir mott Eks (231101}

Observera att personnummer och namn p4 bilden ér fiktiva

Om du onskar aterga till den ursprungliga trifflistan, tryck pa knappen Visa
bestiillningar i verktygsraden. Téank pa att du kanske gjort sorteringar som kan
vara aktiva (Se Trdfflista, fliken Sortera).

Bestalla material
Detta steg sker oftast i Webbklienten for Comprima, alltsa via Cosmic, dir
anviandaren skapar sin bestéllning.

Ibland maste bestéllningen skapas 1 arkivet, till exempel nir bestéllaren inte kan
hitta materialet 1 Comprima eller inte har tillgang till Comprima. Gor dé enligt
foljande:

Materialet finns, se Skapa bestdllning

e Material saknas, se Skapa bestdllning och Hantera Register

Skapa bestéllning

Klicka dverst i listan med bestédllningar pa raden dér det star Ny manuell

bestdllning.

v
Id TY|Status Y |Personnummer ¥ | Bestksdatum ¥ | Klinik T
+ Ny manuell bestilining
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e Fyll i uppgifter for bestillning och flytta mellan inmatningsfalten med
muspekaren alternativt med 7ab-tangenten (eller Shift+Tab) Bestélld sitts
automatiskt till dagens datum och Bestéllare till inloggad anvindare.
Dessa virden kan dock dndras.

e Bestillningen skapas nér raden forlorar fokus, till exempel nir anvindaren
trycker pa Enter-tangenten.

Ta bort bestallning
For att ta bort en bestdllning, markera aktuell rad i tridfflistan och tryck pé Delete-
knappen pé tangentbordet.

OBS! Kom ihég vilket dokument bestillningen géller om dokumentet av ndgon
anledning méste uppdateras manuellt (se nedan).

Foljande friga visas:

|:0:I En bestillning &r pa vdg att tas bort. Vill du fortsitta?

0K I Cancel |

Bekrifta med OK eller tryck Cancel for att avbryta.
Om man trycker OK kommer bestéllningen tas bort och kan inte terstillas.

Har bestillningen skapats manuellt (alltsd inte via Cosmic) och saknar dokument-
id sa vet inte Comprima vilket dokument som ska uppdateras (utldningsdatum och
utldnad till).

Foljande dialogruta visas:

40 | Bestillningen innehaller inte ett dokument-id. Du maste manuellt
¥ uppdatera dokumentet med utlaningsdatum och utlanad till.

OBS! Sok fram dokumentet som bestillningen hor till och rensa
utldningsdatum och utlanad till.

Hantera bestallning
Vid behov, sok fram den bestéllning som ska hanteras (se Soka bestéllning)
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Lana ut material
e Vilj bestillning i listan genom att klicka pa raden med musen eller
anvinda piltangenterna for att navigera till ratt rad.
e Byt virdet i Status till Utlanad genom att klicka pa statusfiltet eller
anvinda F2-tangenten nér féltet &r markerat.

Bestalld -
Bestalid
Utlanad

Aterldmnad

e Utlénad sitts automatiskt till dagens datum, men kan éndras.
e Utlénare sitts automatiskt till inloggad anvéndare, men kan dndras.
e Tryck pd Enter-knappen och ovanstdende parametrar uppdateras.

Om inga dokument finns kopplade till bestéllningen uppdateras manuellt i
Comprima 3.7 (se nedan)

i O Bestillningen innehaller inte ett dokument-id. Du maste manuellt
' uppdatera dokumentet med utlaningsdatum och wutlanad till.

........................................

e E-post skickas automatiskt till mottagaren om att bestillningen ar pa vag.

o Skicka journalen med intern post till mottagaren.

¢ Ring mottagaren om telefonnummer angavs vid bestéllnigen och dnskemal
om kontakt finns.

Aterlamna material
e Vilj bestillning i listan genom att klicka pa raden med musen eller
anvinda Pil-tangenterna for att navigera till rétt rad.
e Byt virdet i Status till Aterlimnad genom att klicka p4 statusfiltet eller
anvianda F2-tangenen nér faltet 4&r markerat.

Utlanad ~
Bestalld
Utlanad

Aterldmnad

e Aterlimnad sitts automatiskt till dagens datum, men kan #ndras.
e Mottagare sitt automatiskt till inloggad anvindare, men kan &ndras.
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Hantera register
o Klicka pad Dokument-fliken
e Vilj den niva dar nytt material ska in.

Nivaer -
kir mott eks
4 L

4 Kir mott Eks

Journaler

T

e Kilicka pa knappen Registrera

.

e Hall ner Ctrl-knappen pa tangentbordet och klicka samtidigt pa +-knappen
nere till hdger, under Detaljer.

+

En ny rad som representerar ett nytt dokument laggs i listan.
Det gér bra att 1agga till flera nya dokument genom att upprepa detta steg.

OBS! Om du glommer att halla ner Ctrl-knappen samtidigt som du klickar pé +-
knappen, visas dialogrutan for att vilja filer pa disk for att registrera, det vill sdga
det vanliga registreringsflodet (se Registrering) Klicka 1 sé fall pa Avbryt.

e Markera ett eller flera dokument i listan.
e Registrera indexvérden i textrutorna under Detaljer.
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Detalier

< Fersonnummer
amn

Dokumenttyp  Oként virde v
Filmnummer
Bildnummer

Senast utlanad

Utlanad till

Arkivtyp

b 4 2 2

Observera!

Var noga med filten Personnummer, Namn och Datum eftersom det just nu
saknas kontroll pa dessa virden.

Virdet 1 textrutan pafors alla markerade dokument 1 listan nir indexféltet forlora
fokus, exempelvis nér anvéndaren trycker pa Tab-tangenten.

e Ta bort markerade dokument med x-knappen under Detaljer.

e Spara alla dokument i listan med V-knappen. Listan toms nir dokumenten
sparas.

Flersidiga dokument
Vid registrering av dokument kan Comprima konfigureras till att 1ata anvéndaren
sla ihop flera rader/bilder 1 tréfflistan till ett gemensamt dokument med flera sidor.

Markera tvé eller flera rader i registreringsvyns trafflista och tryck pa den vinstra
ikonen ovan. Raderna slds da ihop.

dl

Rader med en sida visas med denna ikon.
|‘j|

Rader med flera sidor visas med denna ikon.
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For att slé isdr ett dokument med flera sidor till ensidiga dokument igen, tryck pa
den hogra knappen enligt figuren nedan.
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