VEILEDING OUTLOOK ADD-IN

Outlook tillegget fungerer kun sammen med MS Sql-server versjonen av LabOra Saksbehandler.

Når outlook add-inn’en er installert vil du finne denne som en egen verktøylinje i outlook.
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Det første du må gjøre er å sette opp programmet.
Klikk på den svarte pilen til høyre for  ”Labora Saksbehandler – Postmottak”, og velg Innstillinger.
Følgende vindu kommer da opp:
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Fyll ut navn på sql server, og stien til dokumentkatalogen til Saksbehandler. For de fleste vil databasenavn stemme og du trenger da ikke å endre dette.
Trykk Hent- knappen for å hente registrerte LabOra brukere, velg ditt brukernavn i nedtrekkslisten.

Trykk Ok for å lagre innstillingene. 

Du er nå klar til å overføre dokumenter til Postmottaket.
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Merk mailen du vil overføre og trykk på knappen merket med rødt for å overføre mailen eller vedlegg.
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Velg organisasjonen du vil overføre mail/vedlegg til, og trykk Overfør.

