Onfile

Onfile dokumentstyring

Onfile er et dokumentstyringsprogram, dvs et progder kan arkivere og genfinde dokumenter.
Dette notat omhandler kun anvendelsen af Onfilel¢ktronisk arkivering af journaler, faktura og
lonsedler, som overfgres automatisk fra det adinairge system.

Skuffer/mappe/opgave-struktur
For at kunne bevare overblikket sker arkiveringen skuffe/mappe-struktur.

Skuffer
Skuffen man veaelger, bestemmer, hvilke mapper, naarf& adgang til.
Der er forelagbig oprettet de skuffer, der fremddHastrationen:

" OM-File/Plus

I Eopi I‘l I5ET I I Heserverl Frimly Dlstrlhuer Sy

Skuffe:  |Faktura MED (Faktura MED) . Opgave: Faktura
Mappe: |EDB.SYS JR (EDB.SYS JR) Fakturanr:
) Faktura DBC [Faktura DBC]
Titel: Odin [DBC] [Faktura DBEC Fakturadato: ([96-01-23
Faktura MED [Faktura MED] .
Journaler DBC [Journal DBC] Kundenr:
Journaler MED [Journal MED] OrdrenrfCPR:
J . |Lenjournaler DBC [Lan DBC]
our. nf- 1| ansedler DEC [Len DBC)
TilMfra: |
Megleord: |
Sagsbeh: | | Br.gruppe: |
Grad: [T Endelig
Dokumentnr Fra/Til Dato
30358 3120-9337 HIELS STEEHSEHS KOLLEGIUH 06-01-23 G474
28359 B591-8688 DECmedier as 26-81-23 54769
28368 A591-8688 DECmedier as 26-81-23 5S4768
20356 L395-8784 BORHHOLMS CEMTRALBIBLIOTEK 96-81-23 L4724
303088 41233-1863 JAGERSPRIS KOMHMUHE- 26-81-23 54683
Ja3a7 5364-6880 SUSA BIBLIOTEK 96-81-23 5S4686
I0277 86961548 HAMMEL BIBLIOTEK 26-81-23 54623
30278 Q7491849 DET HADUVEHDIGE SEMIHARIUM 26-81-23 Sholh
30279 8613-6622 ARHUS KOMMUMNES BIBLIOTEKER 06-01-23 GShbého
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Mapper
Valg af mappe bestemmer hvilke opgaver, du kanredfg
Der er forelagbig oprettet de mapper, der fremgdiusttrationen:

. ON-File/Plus

-- Gem HEsEriiEn R Dlstrlhuer Smg_
Skutfe: Journaler DBC [Journal DEC) . Opgave: Journal
Mappe: |Betalingsjournal . Journalnr.: 102011
Titel: I { Journaldato:  (96-01-24

Tranzaktionsjournal ;

Aben-post-journal : Periode: 96-01

OrdrenrfCPR

Jour. nr:
Tilfra:
Megleord: |
sagsbeh: EDB ||5YS ||HK ONFILEA Br.gruppe:flournal DBC ||.Juurna| DBC
Grad: [T Endelig
Dokumentnr Fra/sTil Dato
182811 = 06-81-24
182884 06-81 06-B1-16
1828087 06-81 06-81-18
181994 06- 81 06-81-083
182 8086 06- 81 06-81-18
182801 06- 81 06-81-12
181997 06- 81 06-81-086
181996 06- 81 06-81-85
181993 06-81 06-81-82
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Opgaver

Opgaver giver en yderligere opdeling. Opgaver lasytii de enkelte skuffer eller mapper.

Hver opgave kan have forskellige ledetekster tilikayttede sggefelter. Hver opgave har et givet
filformat og veerktgj knyttet til sig.

Der er forelagbig oprettet de Opgaver, der fremgdhstrationen:

. ON-File/Plus

-- Gem HEsEriiEn R Dlstrlhuer Smg_

Skuffe:  |Faktura DBC (Faktura DBC) . Opgave: Faktura
Mappe: |Faktura &l Fakturanr:
A Generel opgave
Titel: Faktura Fakturadato Journal
f Lenzeddel
Kundenr: Motater skrevet med write
OrdrenrfCPR Motezblok notates

q i Papirdokument
Ll Tomt Word dokument
Tilffra:  [3162-7500  |GENTOFTE KOMMUNEBIBLIOTEK lin AN EoniE ik
Megleord: |
Sagsbeh: [EDB  [SYS [HK ONFILE 4 Br.gruppe:|[Faktura DBC |Fakiura DBC
Grad: [T Endelig
Dokumentnr Fra/fTil Dato
373981 8250-0041 HARSHOLM BBRHEBIBLIOTEK 96-81-23 706888 -
374042 23158-60866 DAHMARKS BIBLIOTEKSSKOLE 26-81-23 786932 —

23162-7588 GEHTOFTE KOMHUHEBIBLIOTEK 26-81-23 7A6985
J74ahh 2155-3488 SKOLEBIBLIOTEKSCEMTRALEHN 26-81-23 786912
374045 FUus6-1837 CHRISTIAHSFELD BIBLIOTEK 26-81-23 7A6919
374046 8258-8852 UEJLE BARHEBIBLIOTEK 96-81-23 7A6916
J7uay7 2715-1655 IKAST BIBLIOTEK 26-81-23 7A69789
374048 Q2472756 AULUM-HADERUP 26-81-23 786921
I7 4849 8613-6622 ARHUS KOMHUNES BIBLIOTEKER 96-81-23 706922 ]

Onfile adgangsstyring

Adgangen til dokumenterne styres ved hjaelp af yilkimg til brugergrupper, som far tildelt seerlige
rettigheder.

Vi har oprettet fglgende:

Len DBC
Len MED

Faktura DBC
Faktura MED
Journal DBC
Journal MED
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Onfilegrupper

Medarbejder JournalerDBC |JournalerMED |FakturaDBC |F akturaMED |Lgnjournal/lgnsedd

EDB-HK

EDB-JR

ADM-CIP

X
X
X
ADM-CA X
X

ADM-NMN

ADM-GJ

ADM-KS

ADM-HAL

SAM-JEK

X s [ XX [ > [ X[ X[ |x | >

SAM-AMK

><><><><><><><><><><><

SAM-BS

Fremfinding af dokumenter

Der ligger ca 200.000 dokumenter i Onfile. Det dety at hvis man blot fyrer en sggning af sted,
risikerer man, at det tager lang tid inden der slogret - og der vises alligevel kun de fgrste 100
dokumenter.

Jo mere preaecist man sgger, jo hurtigere kommer svat pa skaermen.

1. Find den skuffe og mappe du vil bruge.

Tryk pa S@G. Skeermbilledet blankes, og der s@tteOpgavefeltet.

Find den Opgave, du skal bruge, saledes atnlsdahvad der ligger bag de 4 sggefelter. Nar du
er blevet fortrolig med systemet vil du vide, atadst er i 3. Felt.

. Angiv et eller flere sggekriterier og tryk pafadsag

. Find det gnskede dokument i Listeboksen

. Dobbeltklip, s& oplysningerne om det pagaeldelnd@ment udfyldes pa gverste halvdel,

. Herefter kan du trykke pa Se pa-tasten

w N

~N o 01 b

Mere end 100 poster

Resulterer sggningen i flere end 100 poster, viktieforneden i rammen, og resultatet vil ikke
veere sorteret. Man kan sa anvende ‘Fortseet segpegjficere sin sggning yderligere.

Man kan evt. selv saette et andet antal som maxg&ranan i rullemenuen ‘Veerktgjer’, punktet
‘Praeferencer’.
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Datoformat
Datoformatet er AA-MM-DD.

Store og sma bogstaver

For ikke at slgve sggetiderne har vi slaet dentfanKra, der skelner mellem store og sma
bogstaver ved saggning. Det betyder, at man skaleskpgeordet sa det svarer til dokumentets
stavemade.

Wildcards

Programmet bruger Oracles standard % som ‘wildcamtincippet kan det saettes bade foran og
efter det, man vil sgge pa.

Det er imidlertid en funktion, man skal bruge mextanke, og resultatet vil sjeeldent give det
gnskede resultat, fordi der hurtigt bliver for mampkumenter, med mindre man angiver flere
sggekriterier.

Fortseet sggning
Far man et uegnet sggeresultat, kan man fortseeegning ved at indleegge yderligere kriterier.
‘Fortseet sgg’-funktionen finder du under ‘Filer’.

Se pa / Udskriv
Programmet er sat op, saledes at der startes ligSREORD-makro afhaengig af dokumenttype.

Man kan anvende ZOOM:-rullemenuen for at seette sskede starrelse. Man kan ogsa anvende
‘Vis udskrift’-ikonen.

| visse situationer spgrger WORD om pasord forpdiseve skrivebeskyttelsen. Her taster du blot
‘Annuller’.

Funktionsmuligheder

| journalerne kan man anvende alle Words-facilitdiea. sggning, sa man kan finde bestemte
belagb. Foretager man en sggning pa belgb, skahoske at indsaette komma eller punktum
svarende til det format, der sgges.

| faktura og lgnsedler kan man kun zoome.

Man kan ikke aendre i dokumentet, idet filen ersioeskyttet.
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Journaler

' OH-File/Plus

SkUﬁE Journaler DBC [Juumal DBE] _| ngave Journal
Mappe: |Betalingsjournal —| Journalnr.: 102010
Titel: Betalingsjournal =l Journaldato:  [96-01-23
Periode: 96-01
OrdrenrfCPR
Jour. nr:
Tilffra:
Negleord: |
Sagsbeh: EDB  [S¥S [HK ONFILE 4 |Br.gruppe:Journal DBC  |Journal DBC
Grad: [T Endelig
Dokumentnr Fra/Til Dato
1682018 96-01 96-01-23
182089 96-01 96-01-23

[l sl

sys-jr 2010-02-03 Onfilevejl.doc 6



Faktura

I OH-File/Plus

Skuﬁe Faktura DBC [Faktura DBE] Faktura

Mappe: |Faktura —| Fakturanr. 374043

Titel; Faktura =l Fakturadato: 96-01-23

Periode: 3162-7500
OrdrenrfCPR: 706905

Jour. nr:

Tilfra: 3162-7500 ||GENTDFI'E KOMMUNEBIBLIOTEK

Negleord: |

Sagsbeh: EDB  [S¥S [HK ONFILE 4 Br.gruppe:|Faktura DBC |Faktura DBC

Grad: [T Endelig

Dokumentnr Fra/Til Dato

373981 8259-8841 HARSHOLM BARHEBIBLIOTEK 26-81-23 7H6GEER

Jfuay2 3158-60866 DANMARKS BIBLIOTEKSSKOLE 96-81-23 7A6932
3162-7588 GENTOFTE KOMHMUHEBIBLIOTEK 26-81-23 7A6985

N L 3155-3488 SKOLEBIBLIOTEKSCEHTRALEHN 26-81-23 7A6912

74845 F456-1837 CHRISTIAHSFELD BIBLIOTEK 96-81-23 706919

374046 92598-8852 UEJLE BHRHEBIBLIOTEK 26-81-23 7H6216

JFuaN7 9715-1655 IKAST BIBLIOTEK 26-81-23 7A6H909

374048 Q2472756 AULUM-HADERUP 26-81-23 786921

374049 B8613-6622 fRHUS KOMHMUMES BIELIOTEKER 26-81-23 786922 =

Lagnsedler
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. ON-File/Plus

--‘l BEm I IHeserverII Frlg_\f II E I ‘IDlstnhuerI

I Eﬂgé I

A1 | ansedler DEC [Len DBC) Lenseddel
Mappe! |Lanseddel —| Medarhelder nr{1150
Titel: ANDERS JACOBSEN Disp. dato 95-01-31
Afdelings nr 151
OrdrenrfCPR: (0807590707

Jour. nr:
Til}fra: ||EDE PERSONALE
Megleord: |
Sagsbeh: [EDB  [SYS [HK ONFILE4 Br.gruppe:|Lon DBC |Len DBC
Grad: [T Endelig
Dokumentnr Fra/sTil Dato

PERSOHALE 0L-81-31 BBA75987487
1158 151 EDB PERSOHALE 95-83-31 8887598747 -
1158 151 EDB PERSOHALE 9L5-A4-38 B8a7598747
1158 151 EDB PERSOHALE 95-87-31 8867598747
1158 151 EDB PERSOHALE 95-A5-31 @8a7598747
1158 151 EDB PERSOHALE 95-92-28 Q887598747
378 151 EDB PERSOHALE 95-87-31 2189451258
37 151 EDB PERSOHALE 95-83-31 2189451258
378 151 EDB PERSOHALE 0L-84-38 2189451258
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