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Lathund for att importera dokument till Nyps 2020 utan
Citrix med dra and slapp

1. INyps 2020 (utan citrix), ga till Dokumenthantering, valj Handlingar.
(Funkar pa samma satt under Dokument om du forst vill importera dokument
och sedan diariefora. Alternativt om dokument inte alls ska diarieforas).

Oversikt
» Sokande
Projektinformation
Allménna uppgifter
» Ekonomi
~ Dokumenthantering
Handlingar
Dokument
Publicera till Projektbanken

Beslutsftrslag

2. Vdlj Skapa handling.

Oversikt
s SHkarida 4 Skapa handling
Projektinformation Beskrivning %

Allmanna uppgifter
» Ekonomi
v Dokumenthantering
v Originalanstkan AoU - Ekonomir

Handlingar

Dokument

v QOriginalansckan AoU - Lagesrap
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3. Leta fram dina sparade dokument i Utforskaren. Markera dokumenten och dra
dem till Nyps 2020 i rutan Ladda upp dokument. Du kan dven dra bifogade
dokument direkt fran Outlook till Nyps.

Tank dock pa att sjdlva mailet maste skrivas ut som pdf eller sparas ner som txt-fil
innan det importeras for att fa ratt filformat.

Giltiga filformat i nyps ar: *.pdf, *.txt, *.doc, *.docx, *xls, * xIsx, *.ppt, *.pptx, *.rtf,
* tif, *.tiff, *.svg, *.jpg, *.jpeg.

Utforskaren
E Registratur E| Bifogade filer 2 2020-03-16 00:27
Saved Prenares [ Spara bifogade filer drag and drop 2020-03-16 00:25
@] Mail in drag and drop 2020-03-16 00:24
@ OneDrive - Tillvéxt T 2020-03-16 00:20
B Tillvaxtverket [%] Test 2 pdf 2020-03-16 00:19
T r—— 0 Test 1 2020-03-16 00:18
[#] nyps 2020-03-16 00:05
Nyps
Skapa handling X
Beskrivning * Riktning *
Avsandare / mottagare * Typ *
Datum * Sekretessmarkering * [i]

2020-03-16 n ja @ Nej

Ladda upp dokument

+ Lagg till filer fran datorn 0.0 MB / 100.0 MB

Inga dokument valda fér uppladdning

Arendedokument

Ly e - N a P - n/rn

OBS! Det gar alltsa inte dra in hela mailet direkt fran Outlook. D4 kommer f6ljande
felmeddelande upp:

Formatet pa filen du férsékte bifoga kan vi inte ta emot
Féljande filformat stéds:

Textdokument: pdf, txt, doc, docx, odt

Kalkylark: xls, xIsx, dos

Presentationer: ppt, pptx, odp

Bildfiler: tif, tiff, jpg, jpeg. png, odg

4. Klicka ldngst ner- E.é Skapa handling

TN T T TS

Skapa handling Avbryt
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