Kontroll - filer som ikke er godkjente arkivformater.

Det er mange filer i MSG format i basene vare, dette er Outlook filer som ikke er konvertert til PDF.
For a finne disse filene i Public 360 kan vi bruke «Avansert Sgk» og «Filer» - benytt utvidet sgk.

Sgk etter status «Journalfgrt» for a finne filer som er journalfgrt.

| feltet «Filformat» skriv inn: msg

Velg sa [Spk]

= Sek filer

Hurtigsek Utvidet sek Lagrede sek Historikk

2Skjul felter r_] Skjul felter automatisk ved sek [j Vis flere sakefelter

Dokumentarkiv

Dokumentkategori

Dokumentnummer

Dokumnenttiteel | }-z

Status | |- Journalfart

Fitdttel [ ‘

Filnavn ‘ ]

Fitformat { msg ‘

For a lagre dette sgket, velg [Handlinger] og «Lagre sgkekriterier». Hvis avdeling du jobber i skal
kunne bruke sgket velg Gruppe: Avdeling — eks:

Lagre sekekriterier

Gruppe * Avdeling by
Navn * MSG filed
Beskrivelse

y

Vis i webde

Sgket er dynamisk og vil finne eventuelle nye filer nar det utfgres senere.



Jobbe med sgkeresultatet.

Apne dokumentet som filen tilhgrer — klikk pa «Dokumentnr» eks:

v Type Aksess Filtitel Dokumentnr.

B4 SV Public.msg 15/01000-129

For a dpne i en ny fane — hold nede [ctrl] tasten og klikk pa link til Dokumentnr.

Kan enten sende filen til PDF konvertering fra meny bak fil for a8 se om det gar greit.

Send tl PDF-konvertering

Etter & ha sendt filer til «<PDF-konvertering», kjgr sgket pa nytt. Hvis du ser at det er noen filer som

ble sendt til konvertering, men ikke er forsvunnet sa kan det vaere at de ikke lar seg konvertere til
PDF pa denne maten m3, og disse ma man konvertere de manuelt.

Apne MSG filen og velge skriv ut og «Microsoft print to PDF» - eller Fil og «Lagre som AdobePDF».

Sjekk forhandsvisning pa utskrift — kan veere at det ma endres til «Liggende» for a fa med alt. Lagre

filen pd et omrade — m3 gi filen et navn.

Deretter kan man laste opp PDF filen som en ny versjon.



saksdokumente...

< Vis

Vis egenskaper
’_?‘g Rediger egenskaper
Hent kepi

Angi status

X Slex

Bij Vis versjonshistorikk

Finn filen der den er lagret og legg denne til

. Bruk variant «P — Produksjonsformat» da vil filen
konverteres til PDF/A

: ; ? & K
Opprett en ny versjoh av denne filen

Velg en fil | Velg fil | Ingen fil valgt D*L_EEEL”

Valge fil *

Fil er ikke valgt

Kommentar

”

i L i T -
Variant * P - Produksjonsformat
L

Sjekk at filen lar seg apne i P360.



Sjekk om det er MSG filer som har status arkivert.

Hvis sak/dokument er avsluttet og har status «A — Arkivert» sa ma man endre status pa dokumentet
for man far sendt filen til PDF konvertering. Sgk (Avansert sgk — filer og utvidet sgk):

LA S LU= | |\-:
Status | A - Arkivert b

i i
Filformat | msg

Jobbe i resultatet

Apne dokumentet hvor filen finnes.

Nar man klikker pa de 3 ... bak filnavnet far man opp meny:
si

355 - kand 310749 - FSV Bo... e 5

& Vs
Vis egenskaper
Hent kopi

D-,- Vis versjonshistorikk

Vis filreferanser

For a fa sendt filen til PDF konvertering ma man fgrst endre status pa dokumentet til f.eks «J —
Journalfgrt» - fra [Dokumentfunksjoner] og «Angi dokumentstatus». Oppdater nettleser/refresh og
ta opp meny bak fil pa nytt — nad skal «Send til PDF-konvertering» veere tilgjengelig.

Husk a endre status pa dokumentet tilbake til «A — Arkivert».



Andre filtyper.
Det kan sa opprettes sgk pa andre filtyper pa samme mate.
Hvis man sgker pa: doc vil sgket ogsa vise DOCX format

Data — korrupte filer. Sgk pa Filformat: data — Dette kan vaere filer som vises som PDF men som ikke
lar seg konvertere til DPF/A og ikke dpne. Ma velge a dpne filen i «<Adobe Acrobat» og sa mellomlagre
filen som PDF. Legg sa til denne filen som en ny versjon.

UF - ukjentformat



Kontroller i Admin

For & unnga at mange filer ikke blir konvertert, lag rutine for & sjekke «Feilkonverteringer». Denne
ligger under «Overvakning» og «Formatkonvertering». Velg type «Feilkonverteringer»:

Duer her
Type Tidsrom:
Feilkonverteringer - | | | dag N |
Startet av:

Opprinnelse:

Ekspedering X | | Komplettinnkalling X | | Skrivut Flere ™

Org.enhet

Alle - |

Sak
Hvis man kontrollerer feilkonverteringer ofte vil man «fange opp» filer som har angitt «Fglsomhet»
eller er passord beskyttet. Da disse ikke vil kunne behandles av systemet.

Kontrollerer man dette pa starten av arbeidsdagen og pa slutten vil man fortlgpende kunne korrigere

filer som ikke lar seg konvertere til PDF.



