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Normalt skal utgdande skriv sendast elektronisk eller pr. mail.
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Om du veit saksnummeret pa mappa mailen skal inn skriv du det inn i
felt pa toppen av sgkebildet. (Skriv slik 2018/114 og tab.). Dersom du
mappe eller delar av tittel skriv du dette og tab.

berre veit tittel
Far da fram forslag/alternativ.
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Nar du har valgt rett sak far du fram eit nytt bilete. Her er det viktig a
sja om opplysningane kring e-post er rett. Dette gjerast ved a ga inn
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Pa "detaljer" er det saerlig viktig a sja pa tittel. Bgr denne endrast?
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Seking (finne fram):

Utgangspunkt for all sgking er dette skjermbildet (som er det f@rste
som mgter deg nar du opner ePhorte). Du kan "spisse" eller betre
spket ved veksle mellom kva du sgker etter (mapper eller
journalpostar eller bae delar). Viktig & huske pa at dersom du leiter
etter ein journalpost, blir det problem dersom ephorte har

spkekriteriet "saksmapper/mapper" opp.
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Du kan og endre|mate a sgke ved a endre standard sgk til t.d.
avansert sgk. Dette gjerast her:

Dersom du skal finne ei personal- elevmappe bgr du bruke
forhandsdefinert sgk. (Her ma du vere gitt tilgang).



Ved a velge avansert sgk aukar mogleghetene til 3 "spisse" sgket.
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Du kan sgke etter dokumenttype t.d sette "S" inn her om du leiter
etter ei politisk sa

Du kan pa "dokumentdato" skrive -30 dersom det er eit dokument du
vet er produsert siste 30 dager. Eller du kan legge inn eit intervall,
dersom du t.d. veit at det er eit dokument fra 2016 du leiter etter.
Ma da ga inn pa "forstgrrelseglaset" til hggre pa lina.



