SBSYS Vejledning til SamlePDF (version 3.2.4, august 2022)

Formal

Funktionen SamlePDF kan bruges til at samle en raekke dokumenter fra en sag i et samlet PDF-dokument.
Det kan fx bruges, hvis du skal fremsende sagsakter til en anden myndighed eller lignende. Hvis der er tale
om en anmodning om aktindsigt, skal du ikke bruge SamlePDF, men i stedet bruge aktindsigtsfunktionen.

OBS! Alle dokumenter, der skal medtages i samlePDFen, skal ligge pa samme sag. Det er ikke muligt at lave
samlePDF pa tvers af sager.

Fremgangsmade
Du laver en samlePDF pa felgende made:

|. Sta pa den sag, du gnsker at lave samlePDF fra
2. Klik pa SamlePDF nederst i sagstraet til venstre

al Sagsnummer:  85.15_60-100
Sagsbehandler: Rebekka Amp
Status: Under behar
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3. Hvis du bliver mgdt af dette loginbillede, skal du klikke pa Logind med Windows bruger

ellers...

Brugernavn

Password

Nu vises en liste med alle sagens dokumenter:
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Dokumenter til samle PDF

Sag: Testsag - anmodning om aktindsigt

Dokumenter Journalnotater
Veelg/fraveelg alle Vaelg Delforlgb -
File Dokumentart Dato
3 Ny besked i digital post vedr. aktindsigt Udgaende 18.05.2022
Journaliseret aktindsigt — ikke
> medtagede dokumenter og Internt 18.05.2022
journalarknoter
> Journaliseret aktindsigt Udgaende 18.05.2022
Journaliseret aktindsigt — ikke
> medtagede dokumenter og Internt 12.05.2022
journalarknoter
3 Journaliseret aktindsigt Udgaende 12.05.2022

Bemzrk at journalnotater vises i en fane for sig selv og de er ikke automatisk valgt til, sa hvis du har
journalnotater, der skal med i samlePDF’en, sa skal du aktivt tilvaeelge dem pa fanebladet ’Journalnotater’:

Dokumenter til samle PDF

Sag: Testsag - anmodning om aktindsigt

Dokumenter Journalnotater

Elementer per side 10
1 Raekke op/ned N
Tilfgj til PDF  Overskrift Kontakttidspunkt Oprettet
| Aktindsigt lagt i publiceringsrum 18-05-2022 09:03 18-05-2022 09:03

4. Klik pa Valg/fravaelg alle for at markere eller afmarkere alle dokumenter. Du kan valge enkelte
dokumenter til/fra ved at satte eller fierne fluebenet ud for dem.

Det er ogsa muligt at valge dokumenter til eller fra pa baggrund af det delforlgb, de er tilknyttet,
ved at klikke pa den lille pil til hgjre i feltet 'Valg Delforlgb’:

Herefter kan valges mellem sagens delforlgb. Delforlgb, som ikke
Veelg Delforlob @

indeholder dokumenter, vises ikke.

Klik pa det gnskede delforlab, sa delforlgbets navn kommer til at sta i feltet:
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Test delforleb 1

¢ Test delforlob 2

Veelg Deltorieb

1 (fest delforlob 1)

.

Klik derefter pa Vaelg/fravaelg alle med specifikt delforlgb. Nu tilvalges alle dokumenter fra
det valgte delforlgb, hvis de ikke var markeret i forvejen. Hvis de i forvejen var markeret, fiernes

markeringen.

Det enkelte dokument kan foldes ud ved at klikke pa den lille pil til hgjre for dokumentet. Herved
vises alle underliggende dokumenter fx vedhaftninger til en mail. Disse underliggende dokumenter
kan ogsa valges til eller fra. Pa den made kan man fx sortere logofiler og andre overfladige filer

vaek.

Hvis du klikker pa gjet ud for et dokument, vises dokumentet i hgjre side af skarmen. Hvis du
klikker pa ?, vises info om dokumentet:

Dokumenter til samle PDF

Sag: NemSag superbrugerkursus 221020 - test

[ Video af samtale med barn - 06.10.2020
Test dokumentskabelon fra NemSag - 07.710.2020

Undervisningskladde -

>
>
> Test af kladdeversioner -
>
>

09.10.2020
18.10.2020

Testdokument - 78.70.2020

@ B Mail med vedheeftninger -

18.10.2020

@foelgetekst.pdf @
Testdokumentpdf @ (3)

Test fra NemSag - ignorer - 18.10.2020
Testbrev fra Faxe Kommune - 178.70.2020

Fra: [lev-palsberg-rebekka@faxekommune.dk]
Til: lev-palsberg-rebekka@faxekommune.dk
Sendt dato: 18-10-2020 16:15

Modtaget Dato: (Tom)

Vedrerende:  Mail med vedhaefininger
Vedhafitninger: Testdokument.pdf

Du har modtaget en meddelelse fra Faxe Kommune.
Bemaerk at der kan vaere vedhaefiet et eller fliere dokumenter til 1
Det kan vaere vigtige beskeder, du skal reagere pa.

Veniig Hilsen

Korsuent Rebekka Arp
SBSYS Konsulent
Tif.: 42484955

Faxe Kommune I
ra@palsbergconsulting dk

Frederiksgade 9

4690 Haslev

5. Kilik pa i nederste venstre hjgrne af skaermen, nar du er ferdig med at udvzlge filer.

Nu abnes en side, hvor du har mulighed for at &ndre pa raekkefglgen af dokumenterne:

6. Valg om der skal vere vandmarke pa dokumenterne

Vandmeerker pa dokumenter i samlet PDF?

@ Ja O Nej

Et vandmzrke er en rod tekst, der placeres gverst til hgjre pa dokumenterne med oplysning om,
hvad dokumentet hedder, hvilken sag det hgrer til pa og hvornar det er registreret:

7. Juster evt. rekkefolgen pa dokumenterne. De vises som udgangspunkt i kronologisk rekkefalige,
men hvis der gnskes en anden rakkefolge, kan det gore pa flere mader.
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Du kan flytte et eller flere dokumenter ved at satte flueben ud for dem og derefter valge, hvad der
skal ske med dem i funktionen, der vises over dokumentlisten:

Dokumenter til samle PDF

Sag: NemSag superbrugerkursus 221020 - test

Operationer

= File Dokume:
HAY Test af kladdeversio... Testafk
2 Test dokumentskabelo... Test dok

Ved at klikke pa den lille pil til hgjre i feltet 'Operationer’ kan der vlges mellem fglgende
muligheder:

1 Raekke op/ned I
10 Rezkke op/ned

Til top/bund =~

Velg den mulighed du ensker og klik derefter pa pil op eller ned til hgjre for ’Operationer’.

Du kan ogsa flytte et enkelt dokument ved at klikke pa det og holde musetasten nede og sa trakke
dokumentet der hen i listen, hvor du gerne vil have det.

Det er ogsa muligt at flytte et dokument til en bestemt placering ved at skrive tallet for den
placering, det skal have, i feltet til hgjre for dokumentet og derefter trykke pa pilene:

O 2 Undervisningskladde Undervisningskladde 18/10/20 Reekke #
d s Test af kladdeversio... Test af kladdeversio... 9/10/20 ﬁ a g
O 4 Testdokument Testdokument 18/10/20 Reekke # n

Hvis du fortryder din sortering, kan du vende tilbage til den oprindelige sortering ved at klikke pa
Fortryd manuel sortering:

Sag: Test aktindsigt

tems per page: 100
1 Reekice op/ned y A\ Fortryd manuel sortering
# File Dokument Dokumentart Dato Ryk til raekke Vis

01 Log Log Andet 5/2/21  Nr ®
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8. I nederste venstre hjorne er der tre valgmuligheder, der som standard er valgt til:

Vis filenavn pa dokumenter som indeholder én fil:
Tilfej sidetal i samlet pdf fil:

Tilfgj indholdsfortegnelse:
oo

Vis filnavn pa dokumenter som indeholder én fil: Hvis denne er valgt, vises filnavnet i
parentes efter dokumentnavnet i indholdsfortegnelsen og i vandmarket

Titel Side

My besked i digital post vedr. aktindsigt (foelgetekst.pdf) 2
Journalizeret aktindsigt - ikke medtagede dokumenter og joumnalarknoter (Udeladt fra aktindsigt. pdf) 3
Journaliseret aktind=zigt (aktindsigt. pdf) 5
Journaliseret aktindsigt (aktindsigt. pdf) 1
Journalizeret aktindsigt — Ikke mediagede dokumenter og joumalarknoter (Udeladt fra aktindsigt. pdf) 17

Tilfej sidetal i samlet pdf fil: Hvis denne vzlges fra, kommer der ikke sidetal i den samlede pdf.

Tilfej indholdsfortegnelse: Hvis denne velges fra, kommer der ikke indholdsfortegnelse i den
samlede pdf.

9. Kiik pa i nederste venstre hjgrne af skaermen, nar du er tilfreds med dine valg.

Nu vises det samlede PDF-dokument (indholdsfortegnelse vises kun, hvis du ikke har valgt den fra):

[D @ 80% v @ @ @ i View Annotate Shapes Insert Edit
8 0 © 4

e = ]
et & flere modiagere og joumalsenng =
test &t flere modiagers og ourmaksanng *
terst & flere modtagens og journakiserdng [
test & lere modtagens og journalsedng )

test af joumalisaring med indsatie figurer {frs pal) 10

tesl af journalizanng med indsatte N
Lest & jouralisaring med indsali figurer (i
st af jouralisering med indsalie gurer {fra pat)

best af jourralisaring med indsatbe figun

ralisering med indsate figur
ralisering med indsate figurer fi
malisarng med indsatte figurer |

test af journalisarng med indsatte figuner {fr

test af jpurmalizaring med indsatte figurer {fr

purmalisaring med indsatie figurar {fr
tast af jpumalisaning med indsatte figure
tast af jpumalisaning med indsatia figurer {fr

tast af pumalisanng med indsate figurer fira paf)

Det samlede dokument kan nu gennemses og der er mulighed for at lave en rakke justeringer i det.

Ved at klikke pa ikonet i @verste venstre hjgrne af skaermen abnes et panel, hvor dokumentets
sider kan ses i mindre udgave:
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R 1%y O @ - For hver side er der mulighed for at rotere med eller mod uret, hvis siden
— vender forkert. Det er iser indskannede dokumenter, der kan have

forkert retning. Klik pa enten O eller I under siden for at rotere hhv.
med og mod uret.

g
Det er ogsa muligt at slette en side. Pa denne made kan fx logofiler
£ fiernes, hvis du ikke har faet dem sorteret fra tidligere i udvalgelsen af
I 2L I filer. Klik pa 11 under siden for at slette den.
D> W D

Midt i menulinjen gverst ligger en lang raekke funktioner til at redigere i det samlede PDF-
dokument. Det er muligt at indsztte kommentarer, markere, understrege osv. nogenlunde
svarende til de funktioner, der normalt er i PDF.

Det er ogsa muligt at ekstrahere i dokumentet dvs. overstrege oplysninger, der ikke ma komme
med ud i det feerdige dokument. Du ekstraherer pa felgende made:

.-_\:‘:;} | Ij/\_>
0cC L i

e Kilik pa Edit i menulinjen

o Kilik pa ekstraheringsikonet

e Marker den del af teksten, som skal ekstraheres ved at klikke med musen og holde
musetasten nede, mens du kgrer den hen over teksten. Den tekst, der skal ekstraheres,
markeres nu med rgd ramme:

Delhéndbogens mél og ramme

Denne delhdndbog hor til formdl ﬂ

| underbyage og uddybe de principper oq retningslinier for anvendeke @
Elekironisk_Sags- og Dokument Handlernd | Faxe Kommune som st&
sedkreve! | Faxe Kommunes ESOH !‘.:'1"|:'::'J|j~.(:l

angive hvordan principper og retningslinjer skal vdmentes | konkrete
handinger | SBSYS.

Nar det ferdige dokument abnes, er teksten fjernet:

Denne delhéndbog har til formal a

angive hvordan principper og retningslinjer skal udmentes i konkrete
handlinger i SBSYS.

| @verste hgjre hjgrne er det muligt at s@ge i dokumentet, se noter og fa en menu frem, hvor der

F P

bl.a. er mulighed for at skifte til fuld skeerm og downloade dokumentet: A ] “

10. Nar dokumentet er ferdigt, har du felgende valgmuligheder under ’Journaliser SamlePDF’ til
venstre i billedet:
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Journaliser SamlePDF

Download Iil

=l mavn

Samlet PDF dokument

Journaliser pa anden sag

Sags Nr.: 560192

Title: Testsag - anmodning om aktindsigt

Journaliser
Download: Her kan du downloade dokumentet og gemme det er valgfrit sted. Dokumentet

gemmes ikke pa sagen.

Vzlg navn: Dokumentet far automatisk titlen ’Samlet PDF dokument’, men du har mulighed for at
&ndre dette i feltet "Velg navn’.

Journaliser pa anden sag: Her kan du vzlge at journalisere samlePDFen pa en anden sag, end
den dokumenterne er samlet fra.

Journaliser: Hvis du klikker her, journaliseres samlePDF en ned pa samme sag, som dokumenterne

kommer fra.

Hvis du velger ’Journaliser pa anden sag’ eller ’Journaliser’ kommer der bekraftelse af, at samlePDFen er
journaliseret pa sagen:

Journaliser SamlePDF

'r'EE; Mavn
Samlet PDF dokument

Samlet PDF er journaliseret pa sagen.

Vv

Dokumentet ligger nu pa sagen og kan sendes afsted med fx Digital Post fra SBSYS eller NemSag.

Beskrivelsesfeltet er automatisk udfyldt med SamlePDF samt den dato samlePDFen er lavet:

Registreret dato Art Navn Beskrivelse
5 12-01-2021 Andet Samlet PDF dokument SamlePDF — 12.01.2021 )
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