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Introduccio

Les cerques personalitzades queden guardades encara que tanqueu I'eina. Quan torneu a
entrar les tindreu disponibles sense necessitat de realitzar-les una altra vegada.

Aquesta guia explica com crear una cerca personalitzada sobre expedients, pero és
aplicable a cerques per document.
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Crear cerques personalitzades

d’expedients

1. Almenu ARXIU -2 EXPEDIENTS 2 BUSCAR EXPEDIENTS

Firmadoc Sessid | Amgil | Operacions  Ajuda

[C] Dades generals || =] Dates || [m7] Camps || [C] Carpetes || & Terminis

a2 Recerca d'expedients - Internet Explorer - = E

General

MNom:

Funcid: 3
Grup: w
Série documental: hd
Any: ~ | Codi:

Situacid: Indiferent ~
Usuari creador: Qualsevol bt
Unitat organcia Qualsevol bt
responsable:

Estat: Indiferent o

Descripcions

Descripcid:

Descripdd extra:

| Cercar | Tancar

2. Apliqueu els criteris de cerca que voleu
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NOTA: Si voleu cercar per interessats heu de fer-ho des de la pestanya CARPETES i escollir la
carpeta INTERESSATS. Cal que tingueu en compte que és sensible a les majuscules i
minuscules.

3. Premeu CERCAR
4. A la safata EXPEDIENTS TROBATS visualitzeu el resultat de la cerca

=] AvuI +
i) HISTORIAL +
[ BIBLIOTECA +

SELECCIO -

Documents trobats

Expedients trobats

] Accionis oposades

‘@ Processos trobats

5. Amb el boté secundari del ratoli cliqueu sobre la safata EXPEDIENTS TROBATS
6. Escolliu 'opciéo SALVAR

=] Avux +
() HISTORIAL +
[E] BIBLIOTECA +

SELECCIO -

Documents trobats

‘& Processos trobats
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7. Indiqueu el nom de la cerca a I'apartat CARPETA
8. Premeu el boto CREAR

a2 Carpeta desti - Internet Explorer - &
Escolliu una carpeta desti o escriviu el nom per a una nova .:@
Carpeta: | | ® v
Crear Cancel*lar

9. La carpeta de cerca ha estat creada amb el nom indicat
10.Premeu ACCEPTAR

*

i ) La carpeta " EXPEDIENTS MEMORS" (id=137309) se ha creado correctamente

11.Aneu a la seccid HISTORIAL, a la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
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12.Situeu-vos sobre la cerca realitzada

5| Avur ¥

-} HISTORIAL -

_@ Documents aprovats per mi
_¢ Documents rebutjats per mi
& Els meus documents

__ Esborranys (0)

) Documents recents

L Els meus expedients

# 7] Les meves accions
# %@ Els meus processos

ill_:l Meves recerques documents
= | Meves recergues expedients

& EXPEDIENTS MENORS

13.A la graella apareix el resultat de la cerca seleccionada
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Com puc eliminar una cerca personalitzada que no necessito?

1. Aneu ala seccid HISTORIAL, a la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
2. Situeu-vos sobre la cerca que voleu eliminar
3. Feu clic amb el bot6 secundari del ratoli 'opciéo ELIMINAR

| Avur +

L) HISTORIAL =

_;;') Documents aprovats per mi
_¢ Documents rebutjats per mi
_&i Els meus documents

___ Esborranys (0)

| Documents recents

L) Els meus expedients

H j Les meves accions

# ' Els meus Processos

l |_E| Meves recergues documents
= | Meves recerques expedients

4 EXPEDIENTS.MENORS
& Eliminar

& | Publicar

4. Respongueu Sl al missatge que mostra

Aviso X

“ , £Seguro que desea eliminar la carpeta "EXPEDIENTS
- MENORS™?

Si Mo
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Com puc compartir una cerca amb tota I'organitzacié?

1. Aneu ala seccid HISTORIAL, a la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
2. Situeu-vos sobre la cerca que voleu publicar a la resta d’'usuaris de I'entitat
3. Feu clic amb el bot6 secundari del ratoli 'opcio PUBLICAR

=] AvuT m

i) HISTORIAL =

_(;') Documents aprovats per mi
¢y Documents rebutjats per mi
_& Els meus documents

__ Esborranys (0)

| Documents recents

L Els meus expedients

& j Les meves accons
% Els meus processos

#| | Meves recergues documents
= | Meves recergues expedients

& LLICEN="="
'43 Eliminar

= | Publicar

4. Respongueu Sl al missatge que mostra

Aviso x

&

£Seguro gue desea publicar |a carpeta "LLICENCIES"?
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NOTA: La cerca sera visible per tota I'entitat respectant els criteris de visibilitat de
confidencialitat de cada usuari

Com puc fer privada una cerca publica amb tota I'organitzacio?

1. Aneu a la seccié HISTORIAL, a la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS

2. Situeu-vos sobre la cerca que voleu deixar de compartir amb la resta d'usuaris de
I'entitat

3. Feu clic amb el bot6é secundari del ratoli 'opcio PUBLICAR

=] Anu +

L) HISTORIAL =

_(j Documents aprovats per mi
_¢ Documents rebutjats per mi
_&i Els meus documents

___ Esborranys (0)

| Documents recents

L) Els meus expedients

= j Les meves accions
"% Els meus processos

l I_:I Meves recergues documents
=l | Meves recerques expedients

+ LLICEMCTES
'-:_.q"} Eliminar

| = | Publicar |

4. Respongueu S| al missatge que mostra

Aviso 3

& | La carpeta"LLICENCIES ya es piblica éDesea hacerla
\...‘Q/ privada?

Si Mo
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Com sé si una carpeta de cerca esta publicada per la resta de entitat?

1. Aneu ala seccid HISTORIAL, a la safata MEVES RECERQUES EXPEDIENTS
2. Fixeu-vos a I'icona que té davant les carpetes de cerques

=] avul +

Lo HISTORIAL -

_@ Documents aprovats per mi
_¢ Documents rebutjats per mi
_i Els meus documents

___ Esborranys (0)

- Documents recents
L Els meus expedients

H j Les meves accions

# % Els meus processos

ill_il Meves recerques documents
:|I_:I Meves recerques expadients
LIICENCIES

Icona que identifica la carpeta de cerca publica i compartida de cerca per tota
I'entitat

A Icona gue identifica la carpeta personal cerca
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