OPPLAND

fylkeskommune

Rutiner for dra filer direkte inn i dokumentet i P360

Formal

Gjgre det enklere for saksbehandler og legge til vedlegg pa dokumenter i P360.

Alternativ 1:

Dra og slipp vedlegg til dokument i P360. Du star i dokumentet hvor gnsket vedlegg skal ligge. Apne
utforsker og finn mappen hvor fila/vedlegger ligger. Merk fila/vedlegget og dra det inn mot dokumentet

U

i P360. Slipp fila/vedlegget nar "Slipp her..." kommer opp. Dokumentet ma ha status Reservert.

‘Dra f.i-l.ér direkte inn i dokument -

# « # | Dokument: 201616038-67 Dokumentkategori: U - Dokument ut Status: Reservert
' ™y
Detaljer Filer —
Sak: 201616038 Kurs/opplaering - Randi og Viviann - -
under Ansvarlig enhet: Arkivet S|ipp her
! Viviann Barresen —_—)
Ansvarlig person: M viviann Berresen +* flytting
J— e— =)
'@Ovl ]. <« Felles (F) » 360 Rutiner » [ %9 | [ Sek 360 Rutiner 2|
e T =
Organiser = [F Apre ~ Skriv ut Brenn Ny mappe =~ 0 @
¢ Favoritter * | Navn Dato endret Type -
4 Nedlastinger 1\ My mappe 04.11.201511:50 Filmappe
5] Mylig brukt 360_Offentlig_lournal - for arkivarer 07.06.2011 14:45 Microsoft Word 9.2

B Skrivebord Konventering av XLSX til PDF-4 03.05.2016 15:26 Microsoft Word-d|

Rutine for arbeidsflyt - gedkjenning 31.05.2016 10:00 Microsoft Word-d|

(= Biblioteker nefor gyskriving avinngdende doku...  31.05.2016 09:56 Microsoft Word-d.
[&=] Bilder Rutine for bruk av nmat_J 31.05.2016 10:04 Microsoft Word-d,
[ Dokumenter 15| Rutine for deling, pinning og # dokuren... 01.04.2016 1319 Microsoft Word-d.
J Musikk Rutine for dokumenter som inneholder p...  17.02.201510:09 Microsoft Word-d.
B videoer Rutine for dokumenter som skal publiser...  31.05.2016 10:10 Microsoft Word-d.

Rutine for dokumenter Til info i fagenhet...  31.05.2016 10:18 Microsoft Word-d. 5

nEJ-Datamaskm B “"_“' — . — ———— 1 i

=~ Rutine for bruk av notat Tittel: Legg til tittel Starrelse: 85,9 kB

= Microsoft Word-dokument Forfattere: Barresen Viviann, Sent.a...

Alternativ 2:

Du star i dokumentet og trykker pa Velg eller dra filer hit. Da dpner utforskeren seg, og du merker det
vedlegget du gnsker 4 tilknytte i P360. Trykk s& pa Apne, og fila legger seg som vedlegg. Dokumentet ma
ha status Reservert.

Mulighetenes Oppland i ei grgnn framtid



Saksdokument

I% ‘Dra filer direkte inn i dokument -

# « # | Dokument 201616038-67 Dokumentkategori: U - Dokument ut Status: Reservert
Detaljer Filer
Sak: 201616038 Kurs/opplaering - Randi og Viviann 3Ny Ny filreferanse - Filhandl
Ansvarlig enhet: Arkivet v lds  Type  Aksess  Tittel
i : B Vivi Bar . - L
Ansvarlig person e WE| Dra filer direkte inn i dokument
Til . 3 Ugradert ~
Ti @ Velg fil som skal lastes opp M
T e
D @U" )l » Datamaskin » Felles () » 360 Rutiner » ~ [ %2 | [ Seki360 Rutiner o]
Al Organiser = Ny mappe B= « Ol @
K¢ o Mavn ° Dato endret Type -
—3 . Biblioteker
A — 1. Ny mappe 0411.201511:50 Filmappe
(&) Bilder 360_Offentlig_lournal - for arkivarer 07.06.2011 14:45 Microsoft Word 8...  |=
@ Dokumenter X X i
MY J’ — Konventering av XL5X til PDF-A 03.05.2016 15:26 Microsoft Word-d...
—1 . Rutine for arbeidsflyt - godkjenning 310520161000  Microsoft Word-d...
B videoer . oS :
Rutine for awskriving ay inngaende doku...  31.05.2016 09:56 Microsoft Word-d...
i Rutine for bruk av notat _I 31.05.2016 10:04 Microsoft Word-d...
1% Datamaskin
& 0SDisk () Rutine tor deling, pinning og # dokumen...  01.04.2016 13:19 Microsoft Word-d...
et Rutine for dokumenter som inneholder p...  17.02,2015 10:09 Microsoft Word-d...
® Programmer (E:) X . .
Felles () Rutine for dokumenter som skal publiser..  31.05.2016 10:10 Microsoft Word-d...
— e. S = Rutine for dokumenter Til info i fagenhet..  31.05.2016 10:18 Microsoft Word-d... ™
=* Hjem (H}) - o n | b
Filnavn: Rutine for bruk av notat - [AH: filer (*.7) V]
’ Apne ] ’ Avbryt ]
Alternativ 3:

Du star i saken, og velger Nytt dokument. | stedet for a velge mal, sa trykker du pa Importer fil/registrer.
Dokumentet ma ha status Reservert.

Sak

P% Kurs/opplaering - Randi og Viviann -

# & # | Sak 201616038 Opprettet dato: 13.04.2016 Status: Under behandling
Detaljer Dokumenter

siste aktivitet: 31.05.2016 13:07 Ny e-post [ Nytt dokument - My referanse  Send tijOneMc
Ansvarlig enhet: Arkivet I

) . v Nr. itkategori
Ansvarlig person: Grethe Marion Stenberg
. 67

Prosjekt: O

Tilgangskode: Ugradert

Tilgangsgruppe: Public 66  Utgar U - Dokument ut
Journalenhet: Sentralarkiv 55 Utgdr U - Dokument ut
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Da kommer dette bilde opp pa skjermen. Du trykker Velg eller dra filer hit, og utforsker apner seg. Du
velger fila og trykker pa Apne. Fila legger seg da som et dokument i P360.

. . . O X
Importer fil/registrering @
Velg dokumentkategori og arkiv |
[@ Velg eller dra filer ha
® Felles () Kun min org. enhet
Kategori
U - Dokument ut
E-post inn
[ — (o
» Kursdokumenter Randi og Vivi b4 | +3 | | Sak [ Kursdokumenter Randio.. 0O |
=
= 0 @
Nawn g Dato endret Type o
Oppgaver til seking i P360 tannleger 07.04.2016 13:01 Microsoft Word-d
Oppgaver til seking i P360 18.05.2016 12:31 Microsoft Word-d...
Pippi Olsen 11.05.2016 13:15 Microsoft Word-d...
Rutine for deling, pinning og # dokumen...  01.04.2016 13:12 Microsoft Word-d...
Rutine for journalfering av e-post 13.02.201512:35 Microsoft Word-d...
Rutine for seking 16.03.2016 13:19 Microsoft Werd-d... |=
Rutiner for dokumentbehandling - skolene  31.03.2016 12:49 Microsoft Word-d...
[=| Rutiner for dra filer direkte inn i dokume... I 31.05.2016 13:26 Microsoft Word-d...
%] Teori pé saksbehandlerkurs foiler - Fylkes...  26.05.2016 08:40 Microsoft PowerP...
@ Teori pa saksbehandlerkurs foiler - Lena-...  26.05.2016 08:41 Microsoft PowerP... «
I m | 3
¢ Rutiner for dra filer direkte inn i dokumentet 1 P360  « | Alle filer (%.%) -
Ame
i | oK | | Avbryt

Du velger sa hvilken dokumenttype du gnsker, og trykker OK.
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Importer fil/registrering

velg dokumentkategori og arkiv

@ Velg eller dra filer hit

Cpplastede filer | ®=| Rutiner for dra file~.DOCX I i

@ Felles () Kun min org. enhet

Kaleoon |

E U - Dokument ut

E-post inn

E-post ut
M - Internt notat med oppfelging
X - Internt notat uten oppfelging

Saksfremlegg/innstilling

oK Avbryt

N3 vil dokumentkortet komme opp, og du fyller ut det pa vanlig mate. Husk & ta stilling til skjierming i
forhold til offentligheten. Titten skal som alltid gjenspeile innholdet i dokumentet.
Trykk sa pa Fullfgr, og ekspeder dokumentet.

Ansvar
Saksbehandler, leder



