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Importere epost til sak i Elements via Dra og Slipp

Det er anbefalt at man har tilgang til to skjermar for a kunne bruke «Dra og Slipp» metoden ved
import av epost til Elements. Om du kun har tilgang til ein skjerm, anbefaler eg at du bruker Outlook-
plugin metoden. For & importere eposten til Elements, ma du fgrst sgke opp saka du gnskjer a
importere eposten til. Om det ikkje finnest sak fra fgr, ma du opprette saka fgrst. Du kan bade
importere eposter du har motteke og epostar du har sendt. Om det er mykje epost korrespondanse
fram og tilbake ei sak, holdar det med a importere den siste eposten i korrespondansen.

Gjgr felgjande:

1. Sgk opp saka eller opprett ei ny sak i Elements. Ha Elements opp i ein av skjermane.
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2. Start 3-Outlook eller 3-Outlook365 via Aspit Driftsenter.
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3. Sett Outlook opp pa mottsatt skjerm.

4. Trykk pa eposten med venstre museknapp, holde inne venstre museknapp mens du fgrer
eposten over til rett sak i Elements (fra skjerm 1 til skjerm 2). Nar du fgrer eposten over til
Elements, vil du fa val om a sleppe den i fglgjande boksar med type Utgaande, Inngaande,
Internt notat (N og X). Det er viktig at du holdar eposten til du har fgrt den til riktig boks fgr
du slepper.

Mikko Andree Ajjala

saksbehandier - radmannen

S Dasnboard @ Nysak QMine saker under arbeid 2

RECY B Rapporter X importer €

P e Q@ p

slipp fil for & opprette

DA | =
4= tocernt notet

NB! Det er viktig at du veljar riktig type, det vil si at motteken epost fra ekstern avsendar skal
importerast som inngdande epost. Det same gjeld for sendt epost til ekstern mottakar. Eposter du
har motteke/sendt internt skal importerast til Elements som internt notat (N eller X).

5. Etter at du har sleppet eposten i riktig type ma den lagres f@r den blir arkivert pa sak. Du kan
enten trykke pa Lagre eller Lagre og lukk. Om du har behov for a endre tittel,
avsendar/mottakar etc., vel Lagre knappen. Om du ikkje har behov for & gjgre endringar vel
Lagre og lukk.
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6. Nar eposten du importerte er lagra, vil journalposten for inngdande epost fa status
Registrert/oppdatert av saksbehandlar og status Ekspedert for utgaande epost.
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