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1. Introduktion til Insight Tools

Insight Tools er et vaerktej, der ggr det nemt for dig at finde og bortredigere falsomt indhold fra
dokumenter. Der er forskellige avancerede sggefunktioner, du kan vaelge imellem, som hjzelper
dig med fx at finde og redacte (slare) cpr-numre og e-mailadresser. Du har ogsa mulighed for at
anvende ordlister til at s@ge efter ord, du ikke @nsker skal fremtraede i dokumentet. Pa den
made, gar segefunktionerne det bl.a. nemmere at klargere dokumenter til aktindsigt. Samtidig
har du mulighed for at sammensatte og sgge i flere dokumenter samtidig eller fijerne sider fra et
dokument alt efter behov.

Insight Tools er webbaseret og kan integreres med andre IT-fagsystemer, men fungerer ogsa
som selvstandigt program.

1.1 Oversigt over arbejdsomradet

Brugergraenseoverfladen i Insight Tools er enkel og nem at arbejde med. Her ser du en oversigt
over de forskellige arbejdsomrader.

5 H |

@S

Traek & slip

1. Segefelt, hvor du kan udfere forskellige typer af sagning.

2. Veerktgjslinje, hvor du kan se de tilgaengelige veerktgjer. De er alle beskrevet senere i dette
dokument.

3. Indstillinger og generelle oplysninger om dokumentet, samt mulighed for at downloade og
aflevere et dokument.

4. Dokumentvisninger, hvor du kan vaelge falgende:

> Dokumentoversigten, der viser alle sider i dokument.
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> Bogmaerker, som viser alle bogmaerker i dokumentet. Du kan ogsa tilfgje eller redigere
dine egne bogmaerker.

5. Information om hvem, der er logget ind, dokumentoplysninger og tastaturgenveje.

6. Arbejdsomrade hvor du indsaetter og arbejder med dokumenter.

1.2 Kernefunktioner

Insight Tools har nogle kernefunktioner, som er beskrevet i det falgende.

Tastaturgenveje

Du kan bruge tastaturet til nogle af de mest anvendte funktioner i Insight Tools.

1. Velg Tastaturgenveje for at se en oversigt over genvejene.
Du kan arbejde videre med dokumentet samtidig med, at genvejene vises. Ikonet er blat, sa
laenge genvejene vises.

2. Velg Tastaturgenveje igen for at skjule genvejene.

Dokumentoplysninger

1. Veelg Dokumentoplysninger for at se generelle oplysninger om et dokument som fx dato
for oprettelse og sendringer, om dokumentet er arkiverbar som PDF/A, og om det er
optimeret til webvisning.

Du kan andre nogle af indstillingerne, nar du afleverer et dokument. Det kan du laese om i
afsnittet Aflever et dokument.

Dokumentoplysninger

Beskrivelse
Filnavn:
Titel:
Oprettet dato:
Modificeret dato:
Kilde:
Sider:
Dokumenter:
PDF/A:
Sterrelse:

Weboptimeret:
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Zoom

Du kan zoome ind eller ud for at endre forsterrelsen pa et dokument.

1. Klik pad Zoom.
100%

2. Veelg mellem forud indstillingerne eller vaelg et af fglgende:
> Tilpas til indhold: Viser en hel side uanset skaermsterrelse.

> Fyld arbejdsflade: Viser siden sa den fylder hele arbejdsfladen.

100%

25%
50%
75%
100%
125%
150%

Tilpas til indhold

Fyld arbejdsflade

Notifikationer

Nar du vaelger notifikationer, kan du se systembeskeder som fx fejlbeskeder.

Q

1.3 Indstillinger

Du kan veelge nogle generelle indstillinger, der gaelder for dit arbejde med Insight Tools. Du kan
vaelge disse indstillinger inden, du begynder at arbejde med dokumenter i Insight Tools, men du
kan ogsa andre dem senere, hvis du far behov for det.
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1. Velg Indstillinger i vaerktgjslinjen.

293

> Du har fglgende muligheder: Generelt, Segninger, Vaerktojer.

Generelt

Disse indstillinger gaelder for alle dokumenter, du arbejder med. Brug scrollbaren, hvis du ikke

kan se alle indstillinger.

Indstillinger

Generelt
Segninger
Vaerktajer

Generelt

Indstillinger for hele lgsningen.

Sidevisning
Skjul sideviseren

Sideviseren vises i bunden af dokumenterne.

Upload
Medtag mail vedheeftninger

Nar der uploades en mail, medtages de filer der originalt var vedheeftet mailen

Brug dokumentsamler

Skal dokumentsamleren bruges nar der uploades filer til et tomt dokument.

Sprog

Veelg sprog til lesning.
Dansk v

Tema

Luk

2. Skjul sideviseren: Nar du vaelger denne indstilling, vises der ikke sidetal i bunden af

dokumentet.

3. Upload: Her veelger du indstillinger, der geelder, nar du indsaetter et dokument.

>  Medtag mail vedhaeftninger: Hvis du indsatter en e-mail, medtages de filer, der
eventuelt var vedhaeftet e-mailen.

> Brug dokumentsamler: Hvis du har mange dokumenter, er det en fordel at bruge
dokumentsamleren til at arrangere dokumenternes raekkefglge og veelge dokumenter til
og fra. Laes mere om det i afsnittet Indsaet dokumenter med dokumentsamleren.

4. Sprog: Valg om du gnsker at sproget i brugergraensefladen skal vaere dansk eller engelsk.

5. Tema: Her kan du vaelge, hvilket farvetema du @nsker at bruge. Du kan valge mellem et sort
eller et hvidt tema. Det kan vare en fordel at veelge det marke tema, hvis du fx arbejder et

sted med svagt lys.
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Segninger

Disse indstillinger geelder for din sggeresultater.

5.

Indstillinger X
Generelt Sggninger
Segninger Indstillinger der omhandler s@gning og resultater.
Varktgjer
Segeresultat
Vis omkransende tekst
Skal der ogsa vises hvad der star far og efter resultatet.
Vis redactede resultater
Skal redactede resultater fjernes fra s@geresultatet.

Vis kun sider med resultater

miniature visningen, vises kun de sider med
Brug farver til forskellige resultater
Farver resultaterne i brugerfladen efter deres type
S@gning
Ryd sagehistorik Ryd segehistorik (10)

Luk

Vis omkransende tekst: Nar du vaelger denne indstilling, vises den tekst, der star for og
efter spgeresultatet.

Vis redactede resultater: Nar du vaelger denne indstilling, vises s@geresultater fra redacted
tekst. Hvis indstillingen ikke er valgt, vises resultater, der allerede er blevet redacted ikke.

Vis kun sider med resultater: Nar du vaelger denne indstilling, vises kun sider der
indeholder sggeresultater i dokumentoversigten.

Brug farver til forskellige resultatet: Nar du vaelger denne indstilling, fremhaeves
segeresultaterne i dokumentet med forskellige farve, alt efter hvilken type sggeresultat, der
er tale om. Fx er personnumre fremhavet med redt, e-mailadresser med blat og
telefonnumre med grant.

Hvis du @nsker at rydde din segehistorik, skal du klikke pa Ryd segehistorik.

Du kan ogsa veelge sggeindstillinger, som kun gzelder for den s@gning, du er i gang med. Laes
mere om det i afsnittet Segning.
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Veerktojer

Her angiver du, hvor meget redact pladen skal fylde, og om maleinstrumentet skal aktiveres.

Indstillinger X
Generelt V*rktgjer
Segninger Indstillinger der omhandler vaerktajer
Vaerktajer
Redact
Redact buffer Lille -
Redact pladen vil deekke et starre omrade end selve

resultatet.

Malevaerktej
Aktiver malevaerktaj

Tilfajer malevaerktgjsknappen til arbejdsfladen

Luk

1. Redact buffer: Her kan du vaelge starrelsen pa den sorte firkant, der bruges til at redacte
indhold med. Du kan tilpasse sterrelsen, s du er sikker p3, at al relevant indhold skjules. Du
kan ogsa tilpasse sterrelsen manuelt.

2. Maleveerktej: Nar du vaelger denne indstilling, aktiveres et malevaerktej, som du kan bruge
til male objekter i dokumentet med.
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2. Sadan arbejder du med dokumenter

2.1 Indseet dokumenter

Du kan indsaette dokumenter i Insight Tools med eller uden brug af dokumentsamleren. Hvis du
har fa dokumenter, er det nemmest at bruge traek og slip, men hvis du skal indsaette mange
dokumenter, kan det veere en fordel at anvende dokumentsamleren. Den ger det nemt at fa et
overblik over alle dokumenter og arrangere dem i den gnskede raekkefglge.

@ BEMARK:

Nar du arbejder med et dokument, gemmes andringer ikke automatisk. For at gemme
dine @&ndringer, skal du hente dokumentet ned pa din computer. Hvis du lukker
browseren, bliver dine sendringer ikke gemt.

Indsaet dokumenter uden brug af dokumentsamleren

1. Klik pa Traek & slip i arbejdsomradet, hvis det er tomt, og vaelg de relevante filer. Klik pa
Indsaet dokument(er) i vaerktgjslinjen, hvis der allerede er et dokument i arbejdsomradet.

2. Vinduet Indsaet dokumenter vises. Indszat et eller flere dokumenter ved at vaelge Traek &
slip eller browse efter filer. Klik pa Fortsaet, hvis du i Indstillinger har valgt at bruge
dokumentsamleren. Ellers kan du nu arrangere dokumenterne, som du gnsker.
Dokumentsamleren vises kun, hvis arbejdsomradet er tomt.

Indszet dokumenter X

¥ Insight Tools - Test dokument v2.pdf 0.4MB =
Indsaetter sider

Efter sidste side v

Vedhzeftede filer i mails medtages ©

AnnL”er m

> Brug pilene til at flytte et dokument op eller ned i raekkefalge.

04MB X
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> Klik pa det rede kryds for at slette et dokument.

> Vedhaeftede filer i mails medtages: Hvis du indsaetter en mail, medtages de
dokumenter, der eventuelt var vedhaeftet mailen. Dette er kun muligt, hvis du i
Indstillinger har valgt, at vedhaftede filer i e-mails skal inkluderes i dokumentet. Ellers
star der Vedhaeftede filer i mails undtages.

> Huvis du indsaetter dokumenter af et andet format end PDF konverteres de automatisk til
PDF. Det gaelder bl.a. for falgende filer: Microsoft Word, Excel og PowerPoint, e-mail af
typerne .msg, .eml med vedhaftede filer, billedfiler af typerne .png, .jpeg, .tif, AutoCAD af
typen .awg og tekstfiler af typerne .txt og .rtf.

> Hvis du har et dokument abent i arbejdsomradet og vil indsaette et nyt dokument kan du i
Indsaetter sider vaelge, hvor de nye sider skal placeres.

> Hvis du i Indstillinger har valgt, at vedhaeftede filer i e-mails skal inkluderes i
dokumentet, star der Vedhaeftede filer i mails medtages.

2. Velg Fortsaet, nar du har valgt de gnskede dokumenter. Dokumentet vises i
arbejdsomradet. Hvis du har valgt at bruge dokumentsamleren, vises den nu, hvis
arbejdsomradet er tomt.

Indsaet dokumenter med dokumentsamleren.
For at kunne anvende dokumentsamleren, skal du aktivere den i Indstillinger.

1. Klik pa Traek & slip i arbejdsomradet, og vaelg de relevante dokumenter, eller klik pa Indsaet
dokument(er) i veerktgjslinjen.

2. Vinduet Indsaet dokumenter vises. Indszt et eller flere dokumenter ved at velge Traek &
slip eller browse efter filer. Klik pa Fortsaet. Dokumentsamleren vises.

Vis alle

Titel DokumentNr ~ Dato

o Insight Tools - Test 1.pdf

° Insight Tools - Test 2 .pdf

—
O Insight Tools - Test 3.pdf

3 Dokumenter vaigt Godkend
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> Du kan nu se alle dokumenter, kun valgte dokumenter, eller kun dokumenter der ikke er
valgt.

> Du kan sortere raekkefglgen efter titel pa dokumentet, efter dokumentnummer eller efter
dato pa dokumentet.

> Du kan markere de dokumenter, du gnsker at indsatte. Du kan ogsa markere alle pa en
gang.

> Du kan fjerne markeringen fra et dokument, sa det ikke indsaettes.
3. Klik og hold musen nede for at flytte et dokument til en anden placering.

4. Du kan ogsa veelge flere dokumenter pa en gang.

> Tryk pa Skift-tasten og klik med musen for at vaelge en sammenhangende raekke af
dokumenter. Klik pa det ferste og det sidste dokument i raekken for at veelge.

> Tryk pa Ctrl-tasten og klik med musen for at veelge individuelle dokumenter. Klik pa hvert
enkelt dokument.

> Klik derefter og hold musen nede for at flytte de valgte dokumenter til en anden
placering.

5. Velg Godkend, nar du har valgt de dokumenter, du gnsker at arbejde med.

2.2 Rediger et dokument

Roter sider

Du kan rotere en eller flere sider i et dokument, og du kan rotere sider bade fra
standardvisningen og fra dokumentoversigten. Hvis du vil rotere flere sider, er det nemmest at
gore det fra dokumentoversigten.

1. Veelg den side du vil rotere.
2. Velg Roter mod hejre eller Roter mod venstre. Siden roteres derefter 90 grader.

G| [

3. Du kan ikke fortryde roteringen af en side, men du kan rotere den tilbage til udgangspunktet.

Flyt sider

1. Velg dokumentoversigten.

2. Vealg den side, du gnsker at flytte, og traek den hen til pa den gnskede placering.

3. Du kan ogsa veelge flere sider pa en gang

> Tryk pa Skift-tasten, og klik med musen for at veelge en sammenhangende raekke af
sider. Klik pa den forste og sidste side i reekken for at veelge.
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> Tryk pa Ctrl-tasten og klik med musen for at veelge individuelle sider. Klik pa hvert enkel
side.

> Klik derefter og hold musen nede for at flytte de valgte dokumenter til en anden
placering.

4. Du kan ogsa veaelge Flyt sider i veerktgjsmenuen.

5. Indtast sidetallene pa de sider, du ensker at flytte adskilt af et komma. Du kan veelge flere
sammenhangende sider, ved at indsaette en bindestreg mellem sidetallene, og du kan
kombinere de to mader at vaelge sider pa fx: 1-2, 5,7, 10-15.

Flyt sider X
Side(r) der skal flyttes Veelg placering
1-2 ’ ‘ Far farste side v

(Eksempel: 2, 6, 14-18)

Annuller Flyt

6. Veelg, hvor siderne skal placeres. Du kan vaelge For forste side, Efter sidste side, eller du
kan angive en side inde i dokumentet med Veelg side.

7. Hvis du veelger Veelg side, skal du angive sidetallet pa den side, som de valgte sider skal
placeres for eller efter.

Flyt sider X
Side(r) der skal flyttes Veelg placering
1-2 Veelg side v

(Eksempel: 2, 6, 14-18)

For/Efter Side
Efter v 32 ’
Annuller Flyt
8. Veelg Flyt.
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Slet en eller flere sider

Du har flere muligheder for at slette sider.

1. Klik pa papirkurven, hvis du vil slette den aktuelle side.
@ -

2. Klik pa pilen til hgjre for papirkurven, hvis du vil slette flere sider pa en gang, og indtast
sidetallene pa de sider, du gnsker at slette adskilt af et komma. Du kan veelge flere
sammenhangende sider, ved at indsaette en bindestreg mellem sidetallene, og du kan
kombinere de to mader at veelge sider pa fx: 1-2, 5,7, 10-15.

d-

Slet sider

Angiv sider der skal slettes

‘ 7-11 ’

| s S

Du kan ogsa slette sider fra dokumentoversigten:

1. Veelg dokumentoversigt.

> Tryk pa Skift-tasten og klik med musen for at veelge en sammenhangende rakke af sider.
Klik pa den ferste og sidste side i reekken for at vaelge.

> Tryk pa Ctrl-tasten og klik med musen for at veelge individuelle sider. Klik pa hvert enkel
side.

2. Veelg papirkurven for at slette siderne.

@ BEMARK:

Du kan ikke fortryde sletningen af en side.

Indsaet og rediger bogmaerker

Et bogmaerke bruges til at linke til en specifik side eller placering i et dokument og gar det
nemmere at navigere i et dokument. Som udgangspunkt genereres bogmaerker i en PDF
automatisk pa baggrund af overskrifterne i dokumentet, nar dokumentet oprettes. Altsa inden
du arbejder med dokumentet i Insight Tools. Men du har mulighed for at slette og tilfgje
bogmaerker i Insight Tools.
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1. Veelg bogmaerker. Listen over bogmaerker i dokumentet vises.

Du kan nu redigere, indsaette og slette bogmaerker.

2. Tryk pa blyantsikonet for at redigere eksisterende bogmaerker.

Bogmaerker K

M 1. Indledning R
» M 2. Mailadresser R
» M 3. Telefonnumre R

» M 4. Adresser K

3. Tryk pa blyantsikonet ud for det bogmaerke, du gnsker at redigere.

4. Foretag de gnskede @&ndringer, og vaelg Gem. Du kan angive en ny titel, eendre sidetal og
&ndre placering.

Rediger bogmaerke X
Titel Side
1. Indledning 5
Placering
Top s
Annuller Gem

5. Tryk pa papirkurven for at slette et bogmaerke.

6. Tryk pa plus for at indsaette et nyt bogmaerke.

Bogmeerker K

M 1. Indledning R

» M 3. Telefonnumre o

» M 4. Adresser ke

» W 2. Mailadresser *

7. Angiv titlen pa bogmaerket, angiv sidetallet, hvis det skal vaere et andet end den aktuelle side
og vaelg placering.

8. Veelg Gem. Bogmaerket indsaettes efter det bogmaerke, du veelger i listen.
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2.3 Segning

Insight Tools giver dig flere forskellige muligheder for at sgge efter indhold i et dokument. Du kan
foretage simple sggninger, hvor du sgger efter et enkelt ord, eller du kan foretage mere avance-
rede sggninger, hvor du sgger efter forskellige typer data som telefonnumre eller cpr-numre.

Indstillinger for segeresultater

| de generelle indstillinger for et dokument, kan du definere, hvordan segeresultaterne vises. Laes
mere om det i afsnittet Segninger.

Du kan ogsa andre indstillingerne for hvert segeresultat.

1. Veelg tandhjulsikonet over sggeresultaterne, og veelg de gnskede indstillinger.

Segeresultater: 44

3. & PRpanty  Vis omkransende tekst

8 2 e 2 seg
8. 2 I er naest
8. 2 0 tal i st
9. & oner fra

Vis redactede resultater

Vis kun sider med resultater

Forsta segeresultaterne

Nar segningen er gennemfart, kan du se resultaterne i hejre side af brugergraensefladen.

Segeresultaternes nojagtighed

Ud for hvert resultat, kan du se et procenttal. Dette procenttal er en indikator for, hvor meget et
resultat stemmer overens med reglerne for de data, du har sggt efter. 100% angiver, at resultatet
stemmer overens med de regler, der er for de data, du har segt efter. Nar procentsatsen er
under 100, er resultatet kun delvist i overensstemmelse med det reglerne. Jo teettere pa 100, jo
mere ngjagtigt er segeresultatet.

g & er nassthgjest: 010490 9995 Og til s
8 2 0 tal i streg: 0104909995 Side 8 af

9. 2 oner fra arket 010490-9995 Sverre Test

Det vil sige, at du ogsa far vist de resultater, som maske indeholder en stavefejl, mangler en
bindestreg eller et tal. Sagningen tager hgjde for disse fejl i sggeresultatet, da det er vigtigt, at du
fx finder alle forekomster af cpr-numre, hvis du skal bortredigere fglsomme oplysninger.

Nar du har gennemfert din se@gning, kan du redacte indholdet fra dokumentet. Det kan du laese
om i afsnittet Sadan fjerner du felsomme oplysninger.
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Sog i tekst

Du kan lave en simpel sggning, hvor du seger efter et eller flere ord.
1. Klik i segefeltet, og indtast det ord, du @nsker at sgge pa. Du har nu fglgende muligheder:

Q stej

Kun hele ord

Store/sma bogstaver

Seg pa et eller flere af ordene

Vis sggehistorik

> Kun hele ord: sgger kun efter ngjagtigt det ord, du har indtastet.

> Store/sma bogstaver: finder kun ord, der indeholder samme kombination af store og
sma bogstaver som din segeterm. Hvis du fx indtaster Internet findes internet ikke.

> Seg pa et eller flere af ordene: finder en enkelt eller flere af de indtastede sagetermer.
Du kan seette ord i anfagrselstegn, hvis du vil sgge efter en bestemt saetning eller
sammensatning af ord som fx "Jens Hansen”. Du kan kombinere det med andre
segetermer, sa du fx seger efter "Jens Hansen"” og adresse.

Du kan ogsa bruge sakaldte jokertegn, nar du seger. Jokertegn er ? (spergsmalstegn) og *
(stjerne).

> ?kan veere et vilkarligt bogstav. Fx vil ?arl finde bade Carl og Karl.

> *kan vere ingen eller flere bogstaver. Fx vil *sko finde bade traesko og lgbesko.

Brug smartseg

Smartsggeren hjzlper dig med hurtigt at finde de elementer, der typisk skal bortredigeres fra et
dokument.

1. Klik i sggefeltet, og veelg Smartseg funktioner.

Q |Szg

©  Sidste sagning: bindestregen

# Smartsgg funktioner

2. Veelg derefter den type indhold, du @nsker at sgge efter. Du har felgende muligheder:
>  CPR-nummer: finder indhold, der helt eller delvist overholder reglerne for CPR-numre.

> Telefonnummer: finder indhold, der helt eller delvist overholder reglerne for danske
telefonnumre.

> Email: finder indhold, der helt eller delvist overholder reglerne for e-mail-adresser.
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> Adresser: finder indhold, der helt eller delvist overholder reglerne for danske
postadresser.

Q g

# CPR-nummer - Finder CPR-numre
Telefonnummer - Finder telefonnumre
Email - Finder emailadresser
Adresser - Finder adresser
CPR, TIf, Mail - Finder CPR, TIf, Mail
Ordlister - Ordliste s@gning

Sider - Finder forskellige sider

> Kombination af CPR-numre, Telefonnumre og e-mail adresser: sgger efter alle tre typer
indhold pa en gang.

> Ordlister: sgger efter indhold i forhold til en ordliste. Ordlister kan fx bruges til at sgge
efter ord, du ikke gnsker at anvende i dokumentet. Vi lsegger ordlisterne ind i systemet, da
det kraever en speciel konfiguration.

> Sider: s@ger efter sider uden indhold og sider med indhold, der ikke er sggbart, dvs. ikke

har optisk tegngenkendelse (OCR).

Se og ryd segehistorikken

1. Klik i s@gefeltet, og vaelg Vis segehistorik. Du kan nu se, dine tidligere sggninger.

Hvis du vil rydde hele din sggehistorik, kan du gere det i de generelle indstillinger for
dokumentet.

> Veelg Indstillinger i vaerktgjslinjen.

o8

> Velg Segninger, og velg Ryd segehistorik.

Gor tekst segbar med OCR

Hvis du har et dokument, som fx er et scannet papirdokument eller et billede, kan Insight Tools
automatisk traekke tekst ud fra dokumentet og omdanne det til laesbar tekst i en PDF. Det sker
ved hjzelp af optisk tegngenkendelse (OCR eller Optical Character Recognition)

1. Velg OCR.

2. Velg de omrader i dokumentet, som du vil gere segbare, og vaelg derefter Start. Grgn tekst
indikerer de dele af dokumentet, der allerede er sggbare.
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OCR-behandling X

Finder omrader i dokumenter uden s@gbar tekst og ggr dem sggbare.

Veelg dokumenter til OCR-behandling:
Insight Tools - Test dokument v2 - Kopi - Kopi.pdf (15 Sider) ®

IMG_0002.pdf (1 Side)

Annuller Start (1)

Mens filen ggres sagbar, vises falgende skaermbillede:

OCR-behandling X
—\ Insight
— Tools
Forbereder dokument 0%
Samlet indlasning 0%
Annuller

Nar OCR-behandlingen er faerdig vises status pa filen. Segbare filer vises med gren tekst. Vaelg
Luk for at afslutte OCR-behandlingen. Du kan nu sgge i den OCR-behandlede tekst.

2.4 Opdel et dokument i flere dokumenter

Hvis du kun skal bruge en del af et dokument, eller hvis du fx har flere sager, der skal deles op pa
flere forsendelser, kan du opdele dokumentet i flere filer.

1. Velg dokumentoversigt.

2. Veelg den side, som der skal opdeles efter.

3. Veelg opdel.
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Der indsaettes adskillelseslinjer efter den valgte side. Du kan nu benytte Download* for at
downloade dokumentet i flere filer baseret pa dine opdelinger. Det kan du laese mere om i
afsnittet Download et dokument.
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3. Sadan fjerner du felsomme oplysninger

Med redact-funktionen kan du fjerne falsomme oplysninger som fx cpr-numre, navne eller e-mail
adresser fra et dokument.

Du kan veelge at redacte omrader enkeltvis i dokumentet, eller du kan anvende Smartseg til at
finde og redacte mange oplysninger pa en gang.

3.1 Fjern falsomme oplysninger enkeltvis

1. Velg Redact-ikonet i vaerktgjslinjen. Musemarkegren aendres til et kryds.
Ca

2. Velg det omrade i dokumentet, hvor du @nsker at fjerne falsomme oplysninger. Du kan
tilpasse stgrrelsen pa rammen ved at traekke i hdndtagene i hjgrnerne eller siderne. Hvis du
traeekker i hjgrnet, bevares stgrrelsesforholdet.

3. Nar du veelger et omrade, vises en vaerktgjslinje, hvor du har felgende muligheder:

ormatet med bindestregen er den vi giver hajst rank. da det er tydeligt at der er separeringI

mellem de 2 segmenter: -
1010490-9995 J

> Dubler: Laver en kopi af rammen. Du kan flytte rammen rundt og vaelge andre omrader,
der skal redactes. Du kan ogsa lave en kopi ved at tast Ctrl og traekke i rammen.

> Fyldfarve: valg om fyldfarven skal vaere sort eller hvid.

> Las til siden: I3ser elementet, sa det valgte omrade bliver redacted pa samme sted pa
alle sider i dokumentet.

> Slet: fijerner redact-elementet. Det vil sige, du har mulighed for at fortryde, at du har
redacted et omrade.

3.2 Fjern falsomme oplysninger med Smartsog

Hvis der er mange fglsomme oplysninger, som skal fjernes, kan du benytte dig af Smartseg.

1. Klik i sggefeltet, og veelg Smartseg funktioner.
2. Veelg, hvilken type data du seger efter som fx CPR-numre.

3. Veelg et resultat i resultatlisten. Siden med s@geresultatet vises i arbejdsomradet.
Segeresultatet er fremhaevet.

4. Velg Redact valgte nederst i sggeresultatet for at fjerne det valgte resultat.

> Tryk pa Skift-tasten og klik med musen for at vaelge en sammenhangende raekke af
spgeresultater. Klik pa den ferste og sidste side i raekken for at vaelge.

> Tryk pa Ctrl-tasten og klik med musen for at veelge individuelle sggeresultater. Klik pa
hvert enkelt resultat.
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5. Nar du har valgt et sggeresultat, har du ogsa andre muligheder at vaelge imellem.

Segeresultater: 44 o

8. & e 2 seg 010490-9995 Formatet med m
8. [ er neesthajest 010490 9995 Og til sidst k

8. 0 tal i streg 0104909995 Side 8 af 15

9. oner fra arket 010490-9995 Sverre Test 01

9, 95 Sverre Test 010490-9989 Tarre Test 010

9. 8 089 Torr  Redact alle 44 resultater
Redact '020160-9995'
9. [ -9995 M
’ wendlt piern 1020160-9995 fra listen
9. & EEEMayJun  Behold kun '020160-9995' i listen

Redact valgte

> Du kan redacte alle sggeresultater pa en gang.
> Du kan redacte det valgte sggeresultat alle steder, det forekommer.

> Du kan fjerne det valgte sggeresultatet fra resultatlisten, hvis du ikke gnsker, at det skal
redactes. Alle andre resultater forbliver i listen, sa du kan gennemga dem.

> Du kan beholde det valgte sggeresultatet og fjerne alle andre fra resultatlisten.
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4. Sadan laver du en maling

Hvis du arbejder med digitaliserede tegninger i Insight Tools, har du mulighed for at lave en
maling af tegningerne. Hvis malevaerktejet ikke er tilgaengeligt, skal du aktivere det i Indstillinger.

@ BEMARK:

Malingerne er kun vejledende og ikke malfaste. De kan derfor ikke anvendes i juridisk
sammenhang.

4.1 Lav en maling i et dokument

1. Veelg malevaerktejet i vaerktejslinjen.

&

2. Velg Ingen kendte mal, nar du ikke kender de mal, som er anvendt.

3. Klik pa det sted i dokumentet, hvor du vil starte malingen, og flyt markeren i den enskede
retning.

4. Klik ndr du vil endre retning pa malingen.

5. Velg Kalibrering med et kendt mal, nar du kender de mal, som er anvendt

> Klik pa Start kalibrering af malevaerktej og pa begyndelses- og endepunktet for
kalibreringen pa tegningen

> lindtast afstand, indtaster du den afstand, der star pa kortet eller tegningen som fx 1
meter.
6. Klik pa Afbryd, hvis du vil afbryde kalibreringen.

7. Kalibrering med kendt mal. Kan anvendes, hvis tegningen er malfast, og du kender
malestoksforholdet. Indtast malestoksforholdet.

8. Valg maleveerktajet i vaerktajslinjen for at deaktivere vaerktgjet.
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5. Sadan downloader, previewer og afleverer du et
dokument

5.1 Download et dokument
1. Veelg Eksporter.

)
2. Velg Download for at hente PDF ned pa din computer. Filen gemmes, der hvor du har valgt,
at downloadede filer gemmes. Pa Windows er det som standard i overfersler.

3. Vealg Download* for at konfigurere PDF'en, inden du downloader. Du har nu fglgende
muligheder: Avanceret og Opdel.

Download X
Avanceret Avanceret
Opdel Nedenfor kan konfigureres en raekke indstillinger til dokumentkonvertering

Fjern bogmaerker
Gem som weboptimeret
PDF/A-kompatibel (PDF/A-2B)

Vis sideminiaturebilleder ved aben
Aben dokument pa specificeret side

Stempel redactede sider

Neeste > Annuller

Under Avanceret kan du vaelge fglgende:

> Fjern bogmaerker: Fjerner alle bogmaerker.

> Gem som weboptimeret: Mindsker storrelsen af PDF'en ved fx at komprimere billeder.
> PDF/A-kompatibel: Gemmer PDFen sa den overholder PDF/A-standarden.

> Vis sideminiaturebilleder ved aben: Nar PDF'en dbnes, vises miniature billeder i panelet
til hajre.

> Abn dokument pa specificeret side: Hvis du gnsker at PDFen dbner pa en bestemt side,
indtaster du sidetallet her.

> Stempel redactede sider: Indsatter et vandmaerke pa sider med redacted indhold.
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Download X

Avanceret Opdel dokument

Opdel @nsker du at opdele dokumentet i flere mindre dokumenter?

Opdel ikke dokumentet
° Opdel dokument baseret pa side opdelinger

Opdel dokument med et fast antal sider

Sider pr. dokument

8

Saml filerne til en zip komprimeret fil

Opdelingen giver 3 dok
Del 1 - Side 1til 6

Del 2 - Side 7 til 10

Del 3 - Side 11 il 15

< Forrige Annuller

Under Opdel kan du valge folgende:

> Opdel ikke dokumentet: Dokumentet opdeles ikke ved download. Heller ikke selvom du
har indsat opdelinger.

> Opdel dokument baseret pa sideopdelinger. Dokumentet opdeles i flere filer efter de
opdelinger, du har indsat.

> Opdel dokument med et fast antal sider. Hvert dokument opdeles i filer med det antal
sider, du specificerer.

> Saml filerne til en zip komprimeret fil. Alle filer downloades i en zip fil. Ellers
downloades alle filer som separate filer.

4. Veelg Udfer, nar du er feerdig.

5.2 Preview et dokument

1. Velg Eksporter.
2. Velg Preview. Dokumentet dbnes i en separat fane.
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5.3 Aflever et dokument

Nar du afleverer et dokument, afhaenger mulighederne af, hvilke systemer Insight Tools er
integreret med, sa felgende muligheder kan variere.

1. Veelg Eksporter og derefter Aflever dokument.
o)

2. Under Start valger du, hvilke systemer dokumentet skal afleveres til. De tilgeengelige
systemer afhaenger af, hvordan Insight Tools er konfigureret.

Aflevér dokument X

Start Start

FilArkiv Public levering Vaelg hvilke systemer der skal indga i dokument afleveringen

Aflevér kopi til FilArkiv Public

Dokument Indstillinger

Nzeste > Annuller

3. Hvis du vaelger FilArkiv Public, har du fglgende muligheder:
> Emne: Velg et emne til meddelelsen, der afleveres med filerne.

> Besked: Indtast en besked til modtageren.
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Aflevér dokument X

Start Aflevér kopi til FilArkiv Public

FilArkiv Public levering Her opretter du en meddelelse i FilArkiv Public's indbakke med dokumentet

Emne *

Her kommer kopi af de @nskede dokumenter

Besked @

Indtast

Sikkerhed * @

Valg v
Tilgeengelig fra Tilgeengelig til

19/02/2022 26/12/2022

< Forrige Annuller

> Sikkerhed: Vzlg det relevante sikkerhedsniveau:
e Ingen: Alle har adgang.
o Adgangskode: Alle med den angivne adgangskode kan tilgd dokumentet.
e NemlID: Alle kan se dokumentet, hvis de er logget pa med NemID.

« NemlD adgangsliste: Kun cpr- eller cvr-numre pa listen, og som er logget pa med
NemlD, kan se dokumentet.

» Tilgaengelig fra og Tilgaengelig til: Valg den tidsperiode, hvor der er adgang til
dokumentet.

Hvis du veelger Dokument Indstillinger, bliver Avanceret gjort tilgeengelig. Her har du
folgende muligheder:

Aflevér dokument X
Start Avanceret

FilArkiv Public levering Nedenfor kan konfigureres en raekke indstillinger til dokumentkonvertering

Avanceret

Opsummering Fjern bogmaerker

Gem som weboptimeret
PDF/A-kompatibel (PDF/A-2B)

Vis sideminiaturebilleder ved aben
Aben dokument pa specificeret side

Stempel redactede sider

< Forrige Neeste > Annuller
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> Fjern bogmaerker: Fjerner alle bogmaerker.
> Gem som weboptimeret: Mindsker storrelsen af PDF'en ved fx at komprimere billeder.
> PDF/A-kompatibel: Gemmer PDF'en sa den overholder PDF/A-standarden.

> Vis sideminiaturebilleder ved aben: Nar PDFen dbnes, vises miniature billeder i panelet
til hagjre.

> Abn dokument pa specificeret side: Hvis du @nsker at PDFen dbner pa en bestemt side,
indtaster du sidetallet her.

> Stempel redactede sider: Indsatter et vandmaerke pa sider med redacted indhold. Du
indtaster i feltet, hvad der skal sta i stemplet.

Opsummering er kun tilgeengelig, nar der ikke er valgt systemer under Start. Her kan du se,
hvad der er andret i dokumentet og eventuelle avancerede indstillinger.

Aflevér dokument X

Opsummering
FilArkiv Public levering Kontroller venligst falgende oplysninger
Avanceret

Opsummering Dokument

Andringer: 6 redact omrader tilfojet

Aflevér kopi til FilArkiv Public

Overforer en kopi: Ja

Emne: Her kommer kopi af de enskede dokumenter
Sikkerhed: A

Periode: 19/02/2022 - 26/12/2022

Avanceret

Vis sideminiaturebilleder ved aben:

< Forrige Annuller Udfer
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6. Integration med andre systemer

Insight Tools kan integreres med andre systemer. Kontakt os for at h@re naermere.
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