
 

SØGNING MED UDTRÆK TIL EXCEL  
FASE  FORKLARING NAVIGATION 
Vælg 
søgning  

Kl ik  på Ny søgning i  menul in jen, og vælg, hvad du vi l  
søge ef ter .  Du kan søge ef ter  en sag, et  dokument e l ler  
en kontakt.   
 
  

Udfyld 
søgekriterier  

Du kan fx  søge i  fr i teksfel tet ,  ansvar l ig enhed, 
journalgruppe, opret telsest idspunkt e l ler  sagsbehandler.   
 
Fif :  Jo f lere fel ter  du udfylder,  jo mere indsnævrer du din 
søgning. 
 

 

Tilføj  evt.  
søge- 
operatorer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I  t itelfeltet  kan du supplere din søgning med forskel l ige 
søgeoperatorer :   
 
 *  erstat ter et  el ler  f lere tegn fx: 
 
sol*  -  f inder sager,  hvor fe l tet  Ti te l  begynder  med sol ,  for  
eksempel solvogn. 
 
*sol*  -  f inder sager,  hvor fe l tet  Ti te l  indeholder  sol ,  for  
eksempel isoler ing, af tensol  og  solvogn. 
 
*sol  -  f inder sager,  hvor fe l tet  Ti te l  slutter  på sol ,  for  
eksempel af tensol .  
 
^ Fjerner skelnen mel lem store og små bogstaver i  
t itelfeltet  fx :  
 
 ^*sol* f inder sager hvor ordet sol  indgår i  t i t len,  uanset 
om det står med store el ler små bogstaver ,  fx  
SOLvogne, aftenSol, Isolering. 
 
Fif :  Det f remhævede eksempel ovenfor  er  den anbefalede 
brug af søgeoperatorer ved søgning i  t i te l fe l t .   

 

Start  
søgning  

Kl ik  på Søg i  menul injen 
 

Udtræk 
søgeresultat
et  

Nu får  du en l is te med søgeresul tater ,  og du kan 
udtrække søgeresul tatet  t i l  Excel .    
 
Kl ik  på Excel- ikonet.   
 
Nu åbner et  Excel-ark med di t  søgeresul tat .   
 
Fif :  De oplysninger fx t i te l ,  sagsbehandler  e l ler  
opret telsesdato,  som bl iver  v is t  i  Excel ,  er  ident iske med 
de oplysninger/søj ler,  som du får  v is t  i  søgeresul tatet i  
WorkZone. Hvis udtrækket t i l  Excel  skal  v ise noget andet 
fx  ansvar l ig enhed el ler pr imær part ,  skal  du k l ikke på 
Ti te l- l in jen over d i t  søgeresul tat  i  WorkZone og vælge de 
søj ler ,  som du gerne vi l  have v is t.  
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