Hvordan bruke ‘ESA-knappen’

1. Arkivere epost:
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1.1: ESA plug-in er pa bildet over markert med rgd stjerne. Nar du star i outlook ligger den pa
viste plassering. Trykk pa fanebladet og du far fglgende valgmulighet:
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1.2: Trykk pa arkiver og et nytt vindu vil apne seg hvis du allerede er palogget ESA. Hvis ikke
vil du bli bedt om a logge deg pa ferst. Har du glemt paloggingsopplysninger kan du kontakte
lokal administrator:

Alstahaug: Kristin Vangen
Leirfjord: Grete Nygard
Hergy: Svein Lundestad

Dgnna: Pal Bleka



LJ Arkivere et Office dokurment 1| ESA

P &

Arkiv: ESAProdAK Linda Lovise Jakobsen [Hédgiver

- ] Biytt bruker

| eksisterende sak | | eksisterende joumalpost | Idukumentbuksen|

Ssone | 2

Tittel:

Sak |Jc-uma| ] Gradenng ] Awvs./Mott. ] Tilleggsinfo ]

[] Lag PDF variant

Dok status: [E - Under behandling v] Dok lager: [Standard dokumentlager v]

Hoveddolkument: [H\rnrdan bruke

- | | UKJENT v

Vedlegg:

b

1.3: Let opp saksnummer og arkiver. Du har flere sgkemuligheter for & finne rett

&
sak/journalpost. Husk & trykk pa ‘Oppfrisk’ “"  da henter du inn tittel p& saken/journalposten

og kan dobbeltsjekke at det er rett sak/journalpost.

Hvis dokumentet ikke skal knyttes til en eksisterende sak/journalpost, velges

fanebladet ‘Dokumentboks’.

Nar du har valgt rett plassering og trykket pa ‘Arkiver’ gar saken videre til arkivet. De sjekker
at dokumentet har rett plassering og oppretter ny sak hvis det er ngdvendig. Du vil motta
informasjon om saksnummer hvis du har lagt dokumentet i dokumentboks og bedt arkivet om

a opprette ny sak.

Du kan arkivere dokumenter direkte fra alle Microsoft Office produkter sa lenge du er i

kommunens domene.

2: Arkivere fra Word
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ESA plug-in/ESA-knappen er markert med r@d stjerne. Fglg samme prosedyre som ved
arkivering av epost.

3: Arkivere fra Excel:
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4: Arkivere fra Power Point
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Lykke til med bruken av ESA ©



