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Laesevejledning

Denne manual henvender sig til brugere af F2 Metadata Remover.

Foruden en kort introduktion til F2 Metadata Remover indeholder manualen ogsa en
generel beskrivelse af funktionalitet, som stemmer overens med best practice for
digitale arbejdsgange.

Manualen tager udgangspunkt i en opsaetning af F2, hvor samtlige tilkgbsmoduler
er sldet til. Brugere kan derfor opleve, at deres F2 ser anderledes ud end den, der
gennemgas i denne manual, afhaengigt af hvilke tilkgbsmoduler den enkelte
organisation har inkluderet i sin F2-lgsning.

Manualen er skrevet sddan, at gengivelse af kommandoer er markeret med fed.
Kommandoer er de knapper, der klikkes p&. Henvisninger til felter og lister i F2 star
i “citationstegn”.

Referencer til andre afsnit i denne manual og referencer til gvrig dokumentation
star i kursiv.

God forngjelse!
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Introduktion til F2 Metadata
Remover

De fleste Microsoft Office-dokumenter lagrer informationer om dokumentet.
Informationerne tzeller blandt andet forfatter, oprettelsestidspunkt og eventuelle
rettelser i dokumentets metadata, og det kan til tider veere svaert at gennemskue,
hvilke informationer der ligger i eksempelvis et Word-dokument. Derfor er det ikke
altid hensigtsmaessigt, at sddanne informationer videreformidles, nar dokumenter
eksempelvis sendes ud via e-mail.

Med tilkgbsmodulet F2 Metadata Remover er det muligt at rense dokumenter for
interne og i visse tilfaelde forretningskritiske informationer, inden de videresendes.
Metadata Remover anvender funktionen “Dokumentinspektion” i Microsoft Office til
at rense dokumentet for dets metadata.

F2 Metadata Remover automatiserer brugen af dokumentinspektion, hvilket
betyder, at F2 automatisk spgrger, om metadata skal fjernes, ndr dokumenter
sendes eksternt. Denne funktionalitet fremkommer med modulets
metadataassistent, som er den, der gor afsenderen opmaerksom pa, hvilke
metadata et dokument udsendes med. Afsenders anvendelse af
metadataassistenten foregar direkte i aktvinduet i F2.

N&r metadataassistenten anvendes, opretter F2 en ny version af e-mailen med de
rensede dokumenter, og det er denne nye version af akten, som bliver afsendt.

P& den made kan det senere dokumenteres, at metadata er blevet fjernet fra
akten, inden den er blevet sendt.
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Valg af standardopsatning for bilag

F2 Metadata Remover har en raekke tilgeengelige standardopseaetninger for bilag.
Med dem kan det undgds, at der skal tages stilling til rensning af dokumenter for
kommentarer og metadata, hver gang et bilag eller dokument afsendes med en e-
mail. Standardformat og visning af metadataassistenten kan saettes op ved at
klikke p& menupunktet Opsaetning pa fanen “Indstillinger” i hovedvinduet.

Hovedvindue Indstillinger
E > Preview: Til hgjre  ~
) - Sagsliste: | toppen M
Opsatning Bruger-
indstillinger
Navigation Opsaetning Visning

Figur 1: Menupunktet "Opsaetning”

Dialogen "Opsaetning” abner. Klik pd fanen Akter i listen til venstre i dialogen for at
tilgd opsaetningen for akter. Under opsaetningen for akter findes opsaetningen af
bilag, se nedestdende figur.

[ Opsetning - 8 X
LF Generelt Akter
-
@, Hovedvindue Enhedens sagsbehandling
siln Opret altid linje til enhedens sagsbehandling ved ansvarsplacering
818 Sager
0 cer
Oprydning ved send
& Akuisning Udfer oprydning, nér jeg sender en akt
[;’] Dokumenter Jeg vil gerne bekrzfte (og have mulighed for at fravzelge} oprydningen, hver gang jeg sender en akt
) Chat
Send sikkert
8 e
[ send alle e-mails som "Send sikkert"
~ sagsforlgb
® ikketiistede Bilag
88 v vegne armig Standardformat for bilag, nar jeg sender en akt Opszetning for bilag

Original v
Rens bilag for kommentarer mv, far de sendes

Vis Metadataassistent, som giver mulighed for at fortryde rensning af et eller flere bilag SI8 metadataassistenten til

Opret part
Huis der p4 en akt findes parter, som ikke er oprettet i partsregistret, vil jeg tilbydes at oprette dem, nar jeq Sbner/retter akten

Som standard skal alle uoprettede parter vasre forvalgt i det vindue, hvor jeg veelger, hvilke parter, der skal oprettes

Nulstil oK Fortryd

Figur 2: Opsaetning for bilag

Under "Bilag” veelges, hvilket standardformat vedhaeftede dokumenter skal have,
nar en akt sendes til en ekstern modtager. Herudover besluttes det, om
dokumenterne skal renses for interne metadata med F2 Metadata Remover.

Funktion Beskrivelse
"Standardformat for bilag, Vealg, hvilke standardformater vedhaftede
nar jeg sender en akt:” dokumenter til akter skal have, ndr de sendes til

ekstern modtager: "PDF” eller "Original”.
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Vaelg, om alle dokumenter, som vedlaegges en
akt, skal vedlaegges uden metadata. Eventuelle
kommentarer i vedlagte dokumenter fjernes ved
afsendelse.

"\is Metadataassistent, som
giver mulighed for at fortryde
rensning af et eller flere
bilag”

F2 viser afsender, i hvilket format et dokument
vil blive vedlagt akten.

Inden afsendelse af en e-mailakt til en ekstern
part, vil F2 sdledes 8bne nedenstdende dialog,
hvor afsender kan tage stilling til, om der skal
afviges fra det valgte udgangspunkt og i s& fald
veelge, hvilket format dokumentet skal sendes i,
og hvorvidt det skal renses for metadata.

Metadataassistent - o X
Vedhzftede filer kan indeholde metadata.
\ Veelg nedenfor i hvilket format hver enkelt vedhaftning skal sendes.

POF | original PDF renset | Original renset

@ Ansttelseskontrakt.docx POF | oOriginal PDF renset

Figur 3: Dialogen "Metadataassistent”
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Rensning af dokumenter ved
afsendelse

Nar en akt skal sendes som en e-mail, vises en dropdown-menu ud for hvert enkelt
vedhaeftede dokument i dokumentvaelgeren, som vist nedenfor. I dropdown-
menuen valges, om det enkelte vedhaeftede dokument skal sendes i originalt
filformat eller som PDF-fil, samt om dokumentet skal renses for metadata.

- (m] x

$ Kiaus Salomon (IT Konton) A

(5 Q

# Kopier link til akten ~
Dan akt cSearch

som PDF ~
Andet cSearch

Format for alle dokumenter v (2

] Aktdokument

@ Referatdocx

O silagdocx £ —— Veelg format med/uden metadata i dropdown-menu
a:
= — T Medtag vedhzeftet fil som PDF renset for metadata
o

—— Medtag vedhzeftede fil i oprindeligt format renset for metadata

Figur 4: Forsendelse af dokumenter med eller uden metadata

Bemaerk: Valget har ingen indvirkning p& det Igbende arbejde med
dokumenterne, da det fgrst traeder i kraft, ndr akten sendes.

Er metadataassistenten sldet til, 8bner dialogen "Metadataassistent”, nar der
klikkes p& Send, og en e-mailakt skal sendes til en ekstern part. Det valgte format
for de vedhaeftede bilag er markeret med blat i dialogen.

I dialogen kan afsender desuden tage stilling til, om der skal afviges fra det valgte
udgangspunkt ved at angive nyt format for, hvordan bilagene skal sendes, og
hvorvidt de skal renses for metadata.

Klikkes der pa et nyt format, vil den bl markering sendre placering, og det
pageeldende bilag skifte format.

Formatet for alle e-mailens bilag kan aendres pa en gang ved at klikke pd PDF,
Original, PDF renset eller Original renset i den gverste raekke i dialogen, som
vist nedenfor. Det er ogsa muligt at sendre formatet ved at klikke pa et specifikt
format ud for det pageeldende bilag.

) Metadataassistent — O *
Vedhazftede filer kan indeholde metadata.
Vazlg nedenfor i hvilket format hver enkelt vedhaeftning skal sendes.
‘ PDF | Qriginal | PDF renset | COriginal rensetl - Skift format for alle bilag
T Bilag [ poF | original | PDFrenset [ Original renset |
0 referat [ eoF | Orgimal | POFrenset | Original renset || | SKift format for hvert
enkelt bilag
Vis ikke igen
Send Fortryd send

Figur 5: Dialogen “"Metadataassistent”
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Send dokumenter internt i F2

Valg af format for vedhaeftede dokument, der sendes, samt handtering af
metadataassistenten har ogsa konsekvenser for dokumenter, som sendes internt i
F2.

Send kun til interne F2-modtagere

Skal et Microsoft Office-dokument kun sendes til interne modtagere i F2, har
metadataassistenten ingen effekt, selvom det fremgar af aktens vedhaeftede
dokumenter, at der kan veelges format og rensning af metadata.
Metadataassistenten vil heller ikke traede i kraft og vises derfor ikke ved afsendelse.

Dokumentets metadata vil kunne ses af alle modtagere.

Send til interne (F2) og eksterne modtagere

Sendes et Microsoft Office-dokument til bade interne og eksterne modtagere, og er
metadataassistenten sat til at vaere aktiv, vil metadataassistenten traede i kraft.
Det medsendte dokument vil vaere renset for metadata badde hos den interne og
den eksterne modtager.

Grunden hertil er som tidligere beskrevet, at ved den eksterne forsendelse
genererer F2 en ny version af akten, hvor dokumentet er renset for metadata. Det
betyder, at alle medarbejdere, som kan se den pagaeldende e-mail, vil se
dokumentet uden metadata.

Dog vil aktens versionering vise, at der ligger tidligere versioner af den pagaeldende

akt. Det betyder, at en medarbejder med de relevante rettigheder vil kunne
aktivere en tidligere aktversion og derved tilgd dokumentets metadata.
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