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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail
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KMD - Vejledning

Forord

Malgruppen for denne vejledning er brugere, der skal anvende Doc2Mail til
at sende dokumenter til Digital Post eller KMDprint.

KMD Printcenter har ansvaret for Doc2Mail komponenten og yder teknisk
radgivning og vejledning ved brugen af Doc2Mail.

Hvis du gerne vil bruge Doc2Mail, skal du kontakte din it-afdeling.

Du er ogsa velkommen til at kontakte Doc2Mail support via faellespostkas-
sen: Doc2Mail@kmd.dk.

© KMD
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KMD - Vejledning

1 Introduktion

Med Doc2Mail kan du aflevere dokumenter fra dine almindelige Windows-
programmer direkte i en modtagers Digitale Post eller til KMD’s printser-

vice. Printservice i KMD vil herefter automatisk sgrge for at printe, kuver-
tere og sende dokumentet til modtageren.

For at du kan bruge Doc2Mail, skal du have oprettet en dokumenttype.
Dokumenttypen styrer, hvordan forsendelsen skal handteres. Ved KMD-
print er der flg. muligheder: Farve, sort/hvid, duplex, simplex, A eller B
post og evt. fortrykte bilag og blanketter etc. Ved aflevering til Digital Post
medsendes forsendelses-id og evt. svarmulighed til Digital Post. Doku-
menttypen oprettes af KMD og kan bestilles via bestillingsformular, som
findes pa Doc2Mail supportsitet.

Doc2Mail kan tillige arkivere en kopi af dokumentet i KMD’s arkivsystem
doc2archive og anvendes desuden som print- og arkiveringskomponent i
nogle af KMD’ s fagsystemer.

Doc2Mail findes i 2 udgaver som certifikatlgsning og kommunallgsning.
Ved den kommunale Igsning skal du tildeles nogle rolleprofiler og logge pa
KMD for at bruge systemet. Kontakt din sikkerhedsansvarlige for at blive
tildelt rolleprofilerne. Ved certifikatlgsningen anvendes certifikatnggle til
den sikkerhedsmeaessige styring og der er ingen logon til KMD.

Doc2Mail fungerer som en printer og er nem at bruge. Det vil sige, at du
veelger Doc2Mail fra dit Windows-program pa samme made, som nar du
veelger en lokal printer.

Lzes den fglgende vejledning og kom godt i gang med at bruge Doc2Mail.
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KMD - Vejledning

2 Sadan bruger du Doc2Mail

I det fglgende kan du lzese, trin for trin, hvordan du bruger de forskellige
funktioner i Doc2Mail:

2.1 Doc2Mail-dialog
2.2 Udskrivning med Doc2Mail
2.3 Doc2Mail bilagsfunktion

2.4 Tilfgj bilag
2.8 Eget bilagsarkiv "Gemte bilag”

2.9 Forsendelsesliste over sendte dokumenter

2.10 Fortryd sendt dokument

2.11 Dokumenter med retursvar i Digital Post

2.12 Arkiver et dokument i doc2archive

2.13 Print lokalt

2.14 Tilfgj eller fjern en returadresse

2.15 Stgrrelse af filer og brug af fonte
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03-04-2014

Kom godt i gang med Doc2Mail

Side 2-5
DOC2MAIL



KMD - Vejledning

2.1 Doc2Mail-dialogvinduet

Dette afsnit beskriver de overordnede funktioner og informationer pa dia-
logvinduet i Doc2Mail. I de efterfglgende afsnit kan du laese, hvordan du
bruger de forskellige funktioner i Doc2Mail.

@verst er fire faneblade: Forsendelse, Forsendelsesliste, Gemte bilag,
Om Doc2Mail:

1. Forsendelse: Doc2Mail-dialogvinduet viser forsendelsen der er igangsat.

PIEIEN

Forsendelse | Fdfsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Dokumenttype: Alm brev C5/C4 -

Afleveringssted: Forsag farst Digital post ellers KMDprint -

Tilfoj returadresse ] Land: Danmark - Prioritet: B-Economique -
Personnr./CVR: Li] P-Nummer:

Ddkumenttitel: Brev vedr. sagsbehandling

Svarpdsikasse: Erling

Svaremne: <intet emne> -

Arkivér i doc2archive |}

Brev vedr. sagsbehandling PP oana
1 side i dokumentet (4 KB) - -
3 sideri alt (2 ark, 174 KB)

esen

‘e« - 34 landscape

5,00 kr. 4 [ A4 portrait
@ A4 portrait 1 side + ] e
@ et Lside 4 - 4 [ testbilag 10

[ HenMis forsendelsMend

—

Dette omrade viser informationer om den
igangveerende forsendelse.

Illustrationen forestiller en kuvert, i ruden vi-
ses Dokumenttitlen / dokumentets navn, an-
tal sider og antal KB.

Logoet til hgjre for ruden viser typen af for-
sendelsen og prisen for denne.

Nedenunder vises (med clips) hvilke bilag,
der er tilfgjet. Til hgjre ses antal sider, samt
ikon for flytte og slette.

Nederst er tre knapper angivet. Hvis forsen-
delsen skal annulleres, veelg “luk vinduet” pa
krydset i hgjre hjgrne.

© KMD
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Omradet "Bi-
lagsbakke”
viser bilag og
dokumenter,
som er mulige
at vedhaefte
forsendelsen.

Kom godt i gang med Doc2Mail

Felterne og indholdet i
dette omrade er veerdier
for, hvordan Doc2Mail skal
handtere forsendelsen.

Opsaetningen sker pa
baggrund af dokument-
typeni 1. felt (Ex. Alm
brev C5/C4).

Side 2-6
DOC2MAIL



KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

2. Forsendelsesliste: Er beskrevet i afsnit 2.9
3. Gemte bilag: Er beskrevet i afsnit 2.8

4. Om Doc2Mail: Info om Doc2Mail, vil blive anvendt i fejlsituationer.

2.2 Udskrivning med Doc2Mail

N&r du er faerdig med et dokument, og det er klar til at blive sendt til
modtageren, vaelger du Doc2Mail pa folgende made:

1. Vaelg Udskrivning i det Windows-program, du arbejder i.

Du far nu vist det saedvanlige vindue (Office 2010) ved udskrivning:

W]l = 7| d2m_Brugervejledning_3.0.0.63.docx (Kompatibilitets d) - Microsoft Word 5 X J
Filer Startside Indszt Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Tilfojelsesprogrammer  Acrobat < (g8
| Gem

Udskriv -
Gem som @

Kopier 1 -
1 Gem som Adobe PDF e e PR ———

Udskriv
& Abn | | =
~
' Luk Printer
e T
Seneste Printeregenskaber
Indstillinger

Nyt

— D Udskriv den aktuelle side -
Udskrivning Udskriv kun den aktuell...
Sider:
Gem og send
dskriv pd €n side

Hjzlp dskriver kun pa den en...
Satvis
|:_:! Indstillinger 1;2:3 123 123
Afslut I -
Staende papirretning - s a
Ad . =
21 emx 29,7 cm —
()

o

v 47 afs5» 35% (50— ® &

2. Veelg Doc2Mail i dropdown listen, hvis den ikke allerede er valgt.
Tryk pa Udskriv med printer ikonet.

© KMD Side 2-7
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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

3. Log pa KMD (ved kommunallgsning)
Hvis du ikke pa forhand er logget pa et af KMD’ s systemer, vil du bli-
ve bedt om at logge pa KMD.
I den forbindelse bliver der, automatisk foretaget en kontrol af, hvor-
vidt du er autoriseret til at bruge Doc2Mail.

Brugernawn:  XXXX

Adgangskode: | ===

System: | PRODUKTION BC -

[ QK ] [ Annuller ] [Skiﬁadgangslm:le... ]

Bemeaerk, at du ud for "System” skal veelge: PRODUKTION BC.

VIGTIGT, din sikkerhedsansvarlige skal tildele dig falgende rolleprofi-
ler, far du kan bruge Doc2Mail:

DOC2-WEB
DOC2-SAGSB

Ingen logon ved certifikatlgsning:

Hvis du arbejder med en “certifikatlgsning” af Doc2Mail, godkendes du
automatisk via den certifikatnggle som Doc2Mail er konfigureret med,
og du skal ikke logge pa KMD.

© KMD Side 2-8
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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

Du far nu vist Doc2Mail dialogvindue:

Alm brev C5/C4

Forsag farst Digital post ellers KMDprint

Tilfgj returadresse Land: Danmark hd Prioritet: B-Economique

Personnr./CVR: 1111111111| ° P-MNummer:

Dokumenttitel: Brev vedr. sagsbehandling

varpostkasse: Erling

<intet emne>

Arkivér | doc2ar

(Brev vedr. sagsbehandling J Post > Kiik eller trask for at tilfgje til forsendelsen

1 side i dokumentet (5 KB)

—— 4 [ a4 landscape
0,66 kr. 4 M A4 portrait

% H pdf 13

Din forsendelse har ingen bilag. Tilfej bilag fra bilagsbakken & [ test2

ved at klikke eller traekke, eller tilfaj bilag fra Windows ved . :
at traekke dem hertil. 4 [ testbilag 10

Hent bilag l Vis forsendelse [

1. I gverste omrade af dialogvinduet Doc2Mail vises felter og indhold
med parametre for, hvordan Doc2Mail skal hdndtere forsendelsen. Op-
saetningen sker pa baggrund af dokumenttypen i gverste felt.

Du har mulighed for at aendre indholdet i felterne ved at klikke pa pi-
len til hgjre i feltet og veelge en ny veerdi i dropdown - listen.
Forsendelsen vil pr. default altid veere sat med Danmark som forsen-
delsesland. Er modtageren bosat i udlandet, er det brugerens ansvar
at veelge det land, som forsendelsen skal sendes til. Post til udlandet
sendes kun som A-post.

NB: Hvis du ikke kan vaelge en ny vaerdi, er det fordi feltet er "I3st” af
dokumenttypen.

2. Indtast modtagerens personnummer eller CVR-nummer i feltet
"Personnr./CVR.” Kan indtastes b&de med og uden bindestreg.
Hvis du har indsat et CVR nummer er det ogsa muligt at angive P-
nummer, hvis dette er tilgaengeligt.
Doc2Mail foretager automatisk en kontrol af det indtastede CPR/CVR
nummer for at sikre, at modtageren er tilmeldt Digital Post. Hvis mod-
tageren er tilmeldt, vises dette med et grgnt Logo for Digital Post pa
illustrationen af kuverten nederst til venstre.

3. Feltet dokumenttitel kan vaere udfyldt fra dokumenttypen. Doku-
menttitlen kan andres eller der kan indtastes en ny, hvis feltet er
tomt, max. 50 positioner.

© KMD Side 2-9
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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

Dokumenttitel vises i dialogen "Liste over sendte dokumenter”. S& der
kan veere en fordel i at udfylde teksten for alle dokumenter - ogsa
selv om de bliver printet.

NB. Feltet skal vaere udfyldt ved aflevering til Digital Post.

4. Veaelg knappen "“Vis forsendelse” for at kontrollere dokumentet.

(9 Doczwail — —— (oo e
Forsendelse |Forsendelseshste | Gemte bilag | Om Doc2Mail |
Send dokument til KMDPrint g
| T im0 ]
Ancers Angd
Andebyve] 11
3333 Andeby
Dokumentstarrelse: 1 side(r) (1 ark) - 7KB
Dokumenttype: 'Alm Brev' - sort/hvid-print
Papir: Hvidt Papir
Bilag: Ingen bilag
Arkivering: Nej
I <Forrige ] [ Send
|
|
. o . . . .
Overskriften pa vinduet "Send dokumentet til ...... " angiver, om det vil

blive sendt til Digital Post eller KMDprint.

Ved forsendelse til KMDprint, er ruden pa kuverten vist med en bld
ramme og viser placeringen af adressefeltet i forhold til ruden pa ku-
verten.

En returadresse bliver pafgrt dokumentet af hensyn til postveesenets
handtering af returforsendelse. Hvis returadressen ikke gnskes pafgrt
eller placeringen skal flyttes, skal opssetningen i dokumenttypen aen-
dres, eller ga til forrige vindue, hvor returadressen ogsa kan fraveel-
ges.

Til kuverteringen pafgres en stregkode i venstre margen af dokumen-
tet, derfor skal venstre margen som minimum vare 20 mm.

Ellers vil der blive pafert en “hvid ramme” som baggrund til stregko-
den.

© KMD Side 2-10
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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

Hvis du er i tvivl om, hvordan du placerer adressen korrekt i forhold til
rudekuverten, kan du fglge malene pa denne skitse:

23 mm
@verste papirkant
A
13 mm
A
E 4 N
7o) Automatisk returadresse
~ / fra doc2mail .
retur adresse linie |
v retur adresse linie 2 55 mm
odtager navn
Modtager adresse1
Modtager adresse2
= Post.nr. Postdistrikt
g N /
a
«
Q
L
@
]
>
20 mm 82 mm
<
Bemeerk:

For at holde sig fri af kuvertens forsendelsesrude anbefales det, at
brgdteksten starter ca. 100 mm fra gverste kant.

5. Forsendelsen kan annulleres med “luk vinduet” pd krydset i hgjre
hjgrne.

6. Ved knappen "Forrige” kommer du tilbage til forrige vindue. Her kan
der igen vaelges nye veerdier i felterne, eller forsendelsen kan ogsa
annulleres, sa8 kommer du tilbage til dit Windows-program og du kan
redigere i dokumentet.

7. NAar du har kontrolleret, at dokumentet er korrekt, sendes forsendel-
sen med SEND knappen.

Bemaerk: Hvis forsendelsen fejler eller der opstar problemer i afleve-
ringen af forsendelsen, vil du fa en meddelelse herom.

Forsendelsen er annulleret, forsgg evt. at sende det igen eller ret fej-
lene i dokumentet. Laes evt. mere i afsnittet om fejlmeddelelser.

© KMD Side 2-11
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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

8. Efter SEND vises dette vindue som kvittering med et jobnummer.
Jobnummeret bruges som reference til din forsendelse, bl.a. er det pa-
fort dokumentet og vises i Forsendelseslisten. I fejlsager vil det ogsa
vaere referencen til at finde ud af, hvem der har sendt dokumentet og
hvilket afleveringssted der er anvendt.

Vinduet med kvitteringen kan fravaelges i opsaetningen af Doc2Mail.

Forsendelse | Forsendelseslistdfil Gagale bilag | Om Doc2Mail

Kvittering

KMD har kvitteret for modtagelsen af printet.

Job nr 600244 g

< Forrige | [ Afslut

9. Ved fanen Forsendelsesliste vises en oversigt alle dine forsendelser.
Herfra er det ogsd muligt at annullere en forsendelse til print.

Se vejledning om Forsendelseslisten i afsnit 2.9 og Fortryd sendt do-
kument i afsnit 2.8.

© KMD Side 2-12
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KMD - Vejledning

2.3 Doc2Mail bilagsfunktion

N&r du er i gang med en forsendelse og gnsker et bilag vedhaeftet, er det
muligt at ggre dette i en og samme arbejdsgang. Bilagene skal blot kunne
tilgds med Windows stifinder. Herfra traekkes en kopi over pa Doc2Mail-

dialogvinduet.

Hvis bilaget ikke er gemt enten pa det lokale C:\ -drev eller et fzalles drev,
har Doc2Mail et arkiv "Gemte bilag”, som kan anvendes til egne bilag.

Doc2Mail’s bilagsfunktion er opdelt i 2 funktioner:

1. Vedheeft bilag direkte pa forsendelsen
2. Brug af bilagsbakke
1} Doc2Mail

! Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Dac2Mail
|

Dokumenttype: Alm brev C5/C4

Afleveringssted: Forseqg ferst Digital post ellers KMDprint

b

Tilfej returadresse Land: Danmark A

Personnr./CVR: Li]

Dokumenttitel: Brev vedr. sagsbehandling

Svarpostkasse: Erling

Prioritet: B-Economique

p-

Nummer:

m

(e ! Hent bilag

@ rosT—(B)
PP "~

Brev vedr. sagsbehandling
1 side i dokumentet (4 KB)
3 sider i alpf

1 side
1side 4

& pdf 13
(& test2

Send

Vis fgfsendelse l
/

= a4 landscape
4 ) A4 portrait
4 = pdf 13

& ) test2

4 [ testbilag 10

Dette omrade viser filer, der er ved-
haeftet den igangvaerende forsendel-
se.

Via Windows stifinder er det muligt
at traekke en kopi af en PDF-fil eller
et Word-dokument til dette omrade.
Knappen Hent bilag virker p8 sam-
me made.

Til hgjre vises ikoner for sletning og
&ndring i reekkefglgen. Samme funk-
tioner er pa papir-clips ikonet til ven-
stre. Klik pa ikonet med hgjre muse-
tast.

© KMD
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Omradet "Bilagsbakke”
viser bilag og dokumen-
ter, som er mulige at

vedhaefte forsendelsen.

I dette omrade er det pa
samme made muligt at

treekke en kopi til. Kopien
gemmes i arkivet "Gemte
bilag”

+ ikonet i hgjre hjgrne
virker pa samme made.
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KMD - Vejledning

2.4 Tilfgj bilag

Funktionaliteten i Tilfgj bilag er baseret pa "Traek en kopi ”(Drag and
Drop) til Doc2Mail dialogvinduet.

Bilag fra C:\ drev eller et feelles drev tilfgjes forsendelsen pa falgende ma-
de:

1. Abn Windows stifinder el. tryk pd knappen Hent bilag.
2. Sgg i dine filer, markér (venstre-klik, hold tasten nede), traek filen

med musen fra Windows Stifinder over p& Doc2Mail-dialogvinduet.

i

IR 1 prion s Oy - N — 5]

[= Abn med Adobe AcrobatX v Udskriv.

fi senestesti 4 Navn EndrNgsdato
Dolumentt/pa: Alm brev.ChiCH B8 Overtarsle o 51 ag02 pat 1901-2081228  Adobe AcrobatC_ |
B Skriveborc|

Afleveringssted: Forsag farst Digital post ellers B doc2mail | 1] K3’1002.pvd1 U-U-UNL2T  Adobe Acrobat
700240 17112011\22  Adobe llustrator
B B3sEn B BEC7730_01.pdf 08-11-201118403  Adobe Acrobat T
= 0p i BECT730_0L.ps 08-11-201113%2  PostScript File
Personnr./CVR: ° O Cibfctker F1 134003.petf 30-05-201115: Adobe Acrobat C
Dokumenttitel: Brev vedr. sagsbehandling & Bileder | 4 @ \34003.d0c 30-05-2011 15 Microsoft Word ¢
Svarpostkasse: 7Er|ing 2 Dok‘fme"' X k34002.pdf 31-03-2011 15 Adobe Acrobat T
Svaremne: <ntetemne> ol Micik ] 134002.doc 31-03-20111543  Microsoft Word ¢
H Videoer X K57302.pdf 21-02-2011 090 Adobe Acrobat
Arkivér i doc2archive  [] L1 K16702.pdf 250120111114 Adobe Acrobat T
L L K16703.pdf 25-01-2011ff6:14  Adobe Acrobat T
ﬁ_' Oshekc i KI6702.ps 2501201606 PostScript File
2 TSUBS 0 6703 s -01- A PostScript File
Brev vedr. sagsbehandling :Eggi: 5 v 22:: ;:::z:tz:
1 side i dokumentet (4 KB) ) -

2 sider i alt (1 ark, 52 KB) : T k70602.petf -06-2010 09: Adobe Acrobat ©
= LINAND ne 24-0A-7010 0Q:27 PrctSrrint Fila T
»

& Landbilag .:J' - 2 it ~17-11-2011 11227
g Adobe Acrobat Document Storrelse: 44,3 KB

(4 Kopier tl forsendelse
e

Hent bilag Vis forsendelse Send

o e

Tilfoj returadresse = Land: Danmark

PDF-filer og Word-dokumenter kan traekkes direkte over.
Hvis filen er i et andet format, skal et program fgrst &bne filen og der

skal udskrives en kopi med Doc2Mail.
Doc2Mail giver information om dette fgrste gang:

Du forsager at tilfaje Bilag testfil txt som bilag.

DocZMail kender ikke filtypen, @nsker du at &bne
filen, s& du kan sende den til Doc2Mail | stedet?

Sperg mig ikke igen

© KMD
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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

Programmet abner filen og du skal “udskrive” dokumentet til Doc2Mail.

Filer > Udskriv > vaelg Doc2Mail printeren > Udskriv

Generelt

Vaelg printer

E doc2mail =i Fax

dec2mail overlay =0 Lexmark T630 (MS)
@dodmail privat @Microso& XP5 Documen

« —T— »
Status: Kar Skriv til fil

Placering: KMD
Kommentar: KMD remote printer

Sideomrade
@ Alt Antal kopier: lil
Markering Alctuel side

Sider: l:\ [[]Saetvis jﬂjﬂjﬂ

([ dsciv | [ Annler | [ anvend

Det udskrevne dokument vises nu i Bilagsbakke med ikon .t

Alle bilagene, der er vist i Bilagsbakke, tilfgjes med et klik pa den grgnne
pil <= eller blot ved at treekke det over pa forsendelsen.

Lees mere om Bilagsbakke og funktionerne i naeste afsnit 2.3.

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Dokumenttype: Alm brev C5/C4

Afleveringssted: Forseg farst Digital post ellers KMDprint

Tilfej returadresse Land: Danmark - Prioritet: B -Economique hd

O i

. bllagsbakke +
@ posT—(® . —
Brev vedr. sagsbehandling P P DANMARK Kiik eller trask for at tilfgje til forsendelse
1 side | dokumentet (1 ark, 218 KB - <

# * Bilag testfil
5,00 kr.

4 4 A4 portrait
Din forsendelse har ingen bilag. Tilfaj bilag fra 4 H Landbilag
bilagsbakken ved at klikke eller traskke, eller tilfgj bilag )
fra Windows ved at traekke dem hertil. “ [ pdf 13
& [ test2

4 4 testbilag 10

Hent bilag l Vis forsendelse

© KMD Side 2-15
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KMD - Vejledning Kom godt i gang med Doc2Mail

2.5 Tilfgj fast bilag — kun til fysisk print

Hvis I har brug for at tilknytte et fast bilag kun til fysisk print — fx i en pe-
riode hvor man reklamerer for at tilmelde sig Digital Post — kan I kontakte
doc2mail@kmd.dk , hvor I fremsender en pdf af det bilag I gnsker ved-
haeftet, samt besked om hvilke dokumenttyper, det skal tilknyttes. Det er
Jeres eget ansvar at fa det deaktiveret igen. Der kan ikke saettes datoin-
terval op for denne ydelse.

BEMAERK: Ved udformning af faste bilag skal man veaere opmaerksom p3,
at fglgende areal skal friholdes til streg- og kuverteringskoder. Arealet ud-
ggr: Fra 0 til 20mm fra venstre margen og fra 33 til 65mm fra dokumen-
tets overkant.

2.6 Tilfgj overlay

Hvis I har brug for at tilfgje en “maske”, svarende til jeres fortrykte brev-
papir, kan i kontakte Doc2Mail for neermere oplysninger.

2.7 Bilagsbakke

Omradet “Bilagsbakke” viser bilag og dokumenter som er mulige at tilfgje
forsendelsen. I dette omrade er det pa samme made, som i forrige afsnit,
muligt at traekke en kopi over. Kopien gemmes i arkivet “"Gemte bilag”.

Dokumenttype: Alm brev C5/C4

Afleveringssted: Forseg ferst Digital post ellers KMDprint

Tilfg) returadresse Land: Danmark -

< I

(

Brev vedr. sagsbehandling P P DANMARK Kiik £ller trask for at tilfaje til forsengdelse

1 side i dokumentet (1 ark, 218 KB _— *, Bilag testfil

5,00 kr. [ a4 landscape
& [ A4 portrait
Din forsendelse har ingen bilag. Tilfej bilag fra 4 ) Landbilag

bilagsbakken ved at klikke elfer traskke, eller tilfoj bilag ;
fra Windows ved at traskke dem hertil. 4 ) pdf13

& M test2
[ testbilag 10

Hent bilag I Vis forsendelse

Dokumenter der vises ved dette ikon =2 er print til Doc2Mail, som ligger
i en vente position.

Dokumenter/bilag der vises ved dette ikon ﬂ er bilag som ligger i arki-
vet "Gemte bilag”.

Begge typer dokumenter kan tilfgjes direkte til forsendelsen, ved at klikke
pa pilen eller traekke den over pa kuvert illustrationen til venstre.
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Du kan fa flere funktioner ved "Klik” pa ikonet:

Bilag testfil

I Gem bilag
4 Tilfgj til forsendelse
4 Omdgb

m Slet

BEMZAERK: Dokumenter med dette ikon i der ikke er tilfgjet, slettet el-
ler gemt, vil Doc2Mail registrere som en ny igangvaerende forsendelse,
som startes op med en ny Doc2Mail dialog straks efter, at denne forsen-
delse er afsluttet.
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2.8 Eget bilagsarkiv "Gemte bilag”

Det er muligt at uploade bilag og administrere disse bilag i Doc2Mail’s bi-
lagsarkiv "Gemte bilag”.

Sadan far du adgang til arkivet:

1. Veaelg fanen "Gemte bilag”

Forsendelse | Forsendelsesliste{| Gemte bilag )Om Doc2Mail

Bilagsarkivet abnes og vises med dette skaermbillede “Bilagsarkiv”.
| [F=ArE )
| Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Bilagsarkiv

Id Titel Oprettet

64 a4 landscape 30-05-2012 12:58:00
65 A4 portrait 30-05-2012 12:59:00
153 Landbilag 17-07-2012 10:08:00
80 pdf 13 30-05-2012 14:16:00
129 test2 26-06-2012 13:40:00
58 testhbilag 10 30-05-2012 12:04:00

a
a
]
a
a
a
a

Side: 1 v

Upload ||  Slet

Du vedligeholder selv arkivet og fglgende valg er mulige: Vis bilag, upload
bilag og slet bilag.

1. Hvis du vil vise et bilag fra arkivet, “venstreklik” med musen pa bi-
lagstitlen og hele bilaget vises via Adobe Reader.

2. Hvis du gerne vil slette et bilag, skal du saette et hak i afkryds-
ningsboksen til venstre for bilaget og vaelge knappen “Slet” nederst
pa siden.

3. Hvis du skal danne et nyt bilag via udskriv til Doc2Mail. Veelg Bilags-
arkiv i feltet Afleveringssted.
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Forsendelse | Forsendel Gemte bilag | Om Doc2ZMail

Dokumenttype: a post duplex

Afleveringssted: Bilagsarkiv

Tilfej returadresse Land: Danr[ Det valgte afleveringssted }‘r\-:-rltet |A - Prioritaire

Dokumenttitel: doc2mail breve
Arkivér i doc2archive

Kiik eller trask for at tilfgje til forsendelser

docZmail breve

1 side i dokumentet (1 ark, 4 KB) 4 ) 93 sider

4 [ 24 font
4 [ kommune
Din forsendelse har ingen bilag. Tilfe] bilag fra 4 [ landacape
bilagsbakken ved at kiikke eiler traekke, eller tilfaj bilag fra .
Windows ved at traskke dem hertil. @ [ landscape
4 [ slet mig
4 [ slet2

4= [ testlang

Hent bilag I Vis forsendelse l
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4, Du far nu vist vinduet “Gem i bilagsarkiv”.

5. A. Indtast en titel pa bilaget.
B. Valg herefter knappen "Gem”.

Bemaerk, hvis du giver bilaget et navn, som allerede eksisterer i for-
vejen, vil det eksisterende bilag overskrives.

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Gem i bilagsarkiv

Dokumenttype a postduplex

Titel pd bilag
Papirtype Hvidt Papir

[ =Forrige ][

C. Veelg "Afslut”

Bilaget er nu gemt i bilagsarkivet.
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2.9 Forsendelsesliste over sendte dokumenter

Du har mulighed for se en oversigt over alle dine forsendelser.

Sadan far du adgang til Forsendelseslisten:

1. Veelg fanen "Forsendelsesliste”:

2. Eller 3bn det via ikonet Start Doc2Mail i startmenuen:

‘ )) Sta%DocZMail KMD

)) Konfigurer Doc2Mail KMD

Klik pa ikonet og Doc2Mail starter i Forsendelseslisten.

Der vises en oversigt over alle dine forsendelser.

Under Afleveringssted vises, hvor forsendelsen er afleveret.

Ved dobbeltklik pa forsendelsen vises den enkelte forsendelse.

Under Status vises: Leveret, Slettet Venter (ikke printet) eller Fejlet.
For Masseprint henvises der til vejledningen "Printerkoder- og JSON-
koder og brevfletning”.

1) Doc2Mail =B [
Forsendelss | Forsendelsesliste | Gemte bilag | om DoczMail |
| [ -1 ‘ |Vo’elg en dato ‘ | 2 | ‘ [ vis afdelingens forsendelser ‘ [ Mulstil I | Seq I
Afleverset Titel Afsender Modtager  Afleveringssted Status -
24-09-2013 12:38:57 TEST TEST KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Fejlet
24-09-2013 12:38:49 TEST TEST KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Fejlet
24-09-2013 12:34:22 KMD\z&bxj Lokalprint Leveret
24-09-2013 12:33:50 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:33:12 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:32:37 test KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Leveret =
24-09-2013 12:30:08 TEST KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Leverat
24-09-2013 12:27:44 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:27:15 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:26:53 KMDAz6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:24:25 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:23:24 KMD\z&bxj KMD Print Venter ]
23-09-2013 10:10:45 bxj test npgle 1 KMD\z6bixj KMD Print Venter
23-09-2013 10:09:05 bxj test nogle 2 KMD\z6bxj KMD Print Slettet
23-09-2013 10:08:20 bx] test nogle blank KMD\z6bxj KMD Print Venter
23-09-2013 10:07:25 bxj test noadle2 KMD\z6bxi KMD Print Venter -
Enkeltforsendelse 1000159
Dokumenttitel:  bxj test nogle 2
Modtager: P-Nummer:
Tidspunkt: 23-09-2013 10:09:05 Status: Slettet @
Afleveringssted: KMD Print Postprioritet: A
Sider/ark: 1/1 Filstarrelse: 4 KB
Arkivering: Nej Dokumenttype: alm brev
Vis Dokument “ Slet Dokument
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Det er muligt at udsgge pa hele, eller en del af, CPR/CVR nummeret.

Der kan sgges pa dato - klik pa “Nulstil” for at komme tilbage til basisvis-
ningen "Alle datoer”.

Der kan endvidere udsgges pa "Afsender”.

Hvis du klikker pa ordet i kolonneoverskriften, vil der sorteres pa den pa-
galdende kolonne.

Hvis feltet "Vis afdelingens forsendelser” er synligt, vil en markering i fel-
tet medfgre, at samtlige forsendelser fra afdelingen er synlige. Her er det
muligt at f& vist selve dokumentet (i op til 30 dage).

Hvis status pa forsendelsen er angivet til "Venter”, kan dokumentet slet-

tes. Dette markeres med et lille blat ikon.

2.10 Fortryd sendt dokument

Du har mulighed for at fortryde afsendelsen til KMDprint, hvis dokumentet
endnu ikke er printet. I forsendelseslisten skal der under Status st3 Ven-
ter.

Sadan ggr du:

1. Abn Forsendelseslisten som beskrevet i forrige afsnit 2.9.
I oversigten vises alle dine forsendelser. Dokumenter, som har sta-
tus “Venter”, kan fortrydes og slettes.

Vigtigt! Dokumenter der afleveres til Digital Post afleveres altid med
det samme. Det betyder, at det ikke er muligt at fortryde, hvis det er
sendt af sted.

2. Se dokumentet - dobbelt klik med musen p8 dokumentets id.

}) DocaMail e ]
Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2mail
‘ > ||leg en dato ‘ <2 | | [[]Vis afdelingens forsendelser H MNulstil ” Sog |
Afleveret Titel Afsender Modtager  Afleveringssted Status J+
24-09-2013 12:38:57 TEST TEST KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Fejlet
24-09-2013 12:38:49 TEST TEST KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Fejlet
24-09-2013 12:34:22 KMD\z6bxj Lokalprint Leveret
24-09-2013 12:33:50 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:33:12 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:32:37 test KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Leveret =
24-09-2013 12:30:08 TEST KMD\z6bxj 010160-0458 Digital post Leveret
24-09-2013 12:27:44 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:27:15 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:26:53 KMD\z6bxj KMD Print Venter
24-09-2013 12:24:25 KMD\z6bx]j KMD Print Venter
24-09-2013 12:23:34 KMD\z6bxj KMD Print Venter B
23-09-2013 10:10:45 bx] test negle 1 KMD\z6bxj KMD Print Venter
23-09-2013 10:09:05 bxj test nggle 2 KMD\z6bxj KMD Print Slettet
23-09-2013 10:08:20 bxj test negle blank KMD\z6bxj KMD Print Venter
23-09-2013 10:07:25 bxj test npqgle2 KMD\z6bxi KMD Print Venter -
Enkeltforsendelse 1000159
Dokumenttitel:  bxj test nagle 2
Modtager: P-Nummer:
Tidspunkt: 23-09-2013 10:09:05 Status: Slettet 0
Afleveringssted: KMD Print Postprioritet: A
Sider/ark: 1/1 Filstorrelse: 4 KB
Arkivering: Nej Dokumenttype: alm brev
Vis Dokument “ Slet Dokui w—t

4

3. Veelg knappen "Slet Dokument” for at slette printjobbet.
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2.11 Dokumenter med retursvar i Digital Post

I Digital Post har borgere og virksomheder mulighed for at sende retur-
svar pa de dokumenter, som de modtager i deres indbakke.
Det kraever, at afsenderen stiller muligheden til radighed.

Muligheden for at sende et af modtageren formuleret retursvar saettes ind
i dokumentet via dokumenttypen og medsendes til Digital Post.
Retursvarene styres og administreres i administrationsmodulet i Digital
Post / eBoks.

I Doc2Mail's dokumenttype er det muligt at angive fglgende svarmulig-
hed:

a) Ingen svarpostkasse

b) Brugerdefineret svarpostkasse (vises som drop down-liste).

Hvis du gnsker at anvende en svarmulighed til en dokumenttype, skal du
kontakte Doc2Mail@kmd.dk. Du skal have fglgende oplysninger parat:

1) hvilke id-numre, der er tildelt de enkelte postkasser/emner i
administrationsmodulet (under fanen "kontaktmuligheder")
2) hvilket navn der gnskes pa de pdgeaeldende postkasser/emner.

Id nummeret knyttes til postkassen/emnet, mens navnet preesenteres for
brugeren i Doc2Mail ved afsendelsen til Digital Post.

Med hensyn til opsaetning af postkasser og svaremner pa afdelingsniveau,
bgr du kontakte Doc2Mail via feellespostkassen Doc2Mail@kmd.dk for
yderligere radgivning og vejledning..

Vigtigt!

Hvis du allerede har sat et standardsvar op i administrationsportalen for
Digital Post, vil dette svar altid vaere gaeldende, ogsa selv om du har valgt
"intet svar” i Doc2Mail.
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2.12 Arkiver et dokument i doc2archive

Dokumenttypen bestemmer automatisk om en forsendelse ma, kan eller
skal arkiveres i doc2archive.

Feltet "Arkiver i doc2archive” kan vaere "I3st” via dokumenttypen. I sa fald
vil det veere skrevet i grat og lukket for indtastning.

Sadan ggr du, hvis feltet ikke er 13st:
1. Seet kryds i feltet "Arkiver i doc2archive”.

| Forsendelse || Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Dokumenttype: Alm brev C5/C4

Afleveringssted: i:oyseg forst Digital post ellers KMDprint

Tilfoj returadresse ] Land: Danmark ad Prioritet: B-Economique

Personnr./CVR: o P-Nummer:
Dokumenttitel: Brev vedr. sagsbehandling

Svarpostkasse: Ingen svar mulighed

Svaremne: <intetgmne>

Arkivér i doc2archive

Personnr./CVR 111111411

Beskrivelse Ny Dokumettitle er synlig i Doc2Archive
Fagomride [ SOCTILLEGHELBREDSKORT =] =
Sagsident

| 3

.:.. bakke +
Brev vedr. sagsbehandling o Kilik eller traek for at tilfaje til forsendelsen
1 side i dokumentet (4 KB)

4 ) a4 landscape
4 [ A4 portrait
4 ) Landbilag
Din forsendelse har ingen bilag. Tilfej bilag fra bilagsbakken & 1 pdf 13

ved at klikke eller traekke, eller tilfgj bilag fra Windows ved at
traekke dem hertil. % [ test2

4 ) testbilag 10

Hent bilag I Vis forsendelse [

2. Udfyld de resterende felter.

Dokumenttypen bestemmer, om du skal udfylde alle de efterfglgende
felter eller kun nogle af dem:

a. Hyvis feltet "Personnummer/CVR-nummer” ikke er enten ud-
fyldt pa forhand eller lukket for indtastning, skal du indtaste
modtagerens personnummer/CVR-nummer.

b. Huvis feltet "Beskrivelse” ikke er lukket for indtastning, skal du
indtaste en beskrivelse af dokumentet - fx Ignberegning.

c. Hyvis feltet ”Fagomréde” ikke er lukket, skal du vaelge det rele-
vante fagomrade i dropdown listen.

BEMZ/ERK! Feltet "Sagsident” ma ikke udfyldes manuelt. Den
skal leveres af det brevdannende system.

d. Veelg knappen "Vis Udskrift”, hvis du vil tjekke dokumen-
tet.

3. Veelg knappen “Send” og forsendelsen arkiveres automatisk i
"doc2archive”.
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2.13 Print lokalt

"Lokalprint” anvendes, ndr dokumentet skal printes pad en lokal printer og
arkiveres i doc2archive.

Sadan ggr du:

1. I feltet Afleveringssted vaelges Lokalprint fra drop downlisten.
Tryk SEND nar alle felter er udfyldt korrekt. Hvis dokumentet skal
gemmes i doc2archive se forrige afsnit 2.10.

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Dokumenttype: Alm brev C5/C4 -
Afleveringssted: Lokalprint -
Tilfoj returadresse Land: Danmakk  ~ Prioritet: Wm'
Dokumenttitel: Brev vedr. sagsbehandling

Arkivér i doc2archive

Duplex

Bilagsbakke +
~
Brev vedr. sagsbehandling g Kiik eller traek for at tilfaje til forsendelsen
1 side i dokumentet (1 ark, 4 KB) 4 19 a4 landscape
4 ) A4 portrait
4 ) Landbilag

Din forsendelse har ingen bilag. Tilfaj bilag fra bilagsbakken ved & F pdf 13
at kliikke elfer traskie, eller tilfgf bilag fra Windows ved at ;
traekke dem hertil, & B test2
4 ) testbilag 10
Hent bilag ] Vis forsendelse l Send

2. Herefter kommer den almindelige Windows printerdialog.
Vaelg den lokale printer og tryk pd Udskriv.
NB: Der ma IKKE vaelges Doc2Mail som printer!

Udskriv |
printer. |[EEAFLE] B Hi=lp @
Kopier: [1 % \

Sider, der skal udskrives Kommentarer og formularer

© Alle Dokumenter og opmesrkninger -
Alctuel side
Sider [L

» Flereindstillinger
209,89 x 207,05 mm

il s,

s ®
(S prakat H [E] Flere H [5] Hasfte

[ D) stegrelse

Storrelsesindstillinger:

@ Tilpas
Faktisk sterrelse

©) Formindsk for store sider

[“]Velg papirkilde efter PDF-sidestarrelse
Udskriv pi begge sider af papiret

Retning:
® Automatisk staende/liggende
Stéende

© Liggende
Vil du udskrive farver som grd og sort? (&) 5
< | >
Sidelafl
—
=
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Dokumentet udskrives pd den lokale printer og gemmes evt. i
doc2archive, hvis dette er valgt.

Efter dette vises denne skaermdialog. Tryk pd Afslut ndr lokalprint er faer-
digt.

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Lokalprint

Peter Petersen
Rédhushaven 34
3000 Korskebing

Pladsanvisning for Cecilie Petersen i bernehave Grandkvisten

-
i Bt b i § Sk P A 4 e 5043 03 70 -

Job nr 1000273

Afvent at print sker lokalt, og tryk Afslut Afslut

2. Mulige fejlsituationer ved Lokal print:

Hvis Windows printerdialog ikke vises, vil printet ikke blive sendt til
den lokale printer (der kommer intet fysisk print ud) og Lokalprint
vinduet i Doc2Mail ser sdledes ud:

Lokalprint

Problemet afhjeelpes pd folgende made:

a. Abn programmet Adobe Reader, vaelg Rediger, vaelg Indstillinger,
veelg Internet.

b. Saet markering for Indstillinger for Webbrowser, som vist nedenfor
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Indstillinger for webbrowser

Wis POF 1 browser

ChProgram Files\Adobe\Reader 10.0\Reader\ AcroRd32.exe

[¥] Vis som standard i lzesetilstand

c. Kontroller Indstillingen for JavaScript. Flueben i "Aktiver Acrobat
JavaScript” skal veere sat.

Kategorier:

Dokumenter
Fuldskazrm
Generelt
Kommentering
Sidevisning

30 og multimedier
Enheder
Formularer
Identitet
International
Internet

La=ser

Multimedier (z=ldre)
Multimedietillid (g=ldre)
Maéler (geografisk)
Maéling (2D)

Maéling (3D0)
Sikkerhed

Sikkerhed {udwvidet)
Sporing
Stavekontrol

Seg

Tilge=ngelighedskontrol

d. Velg knappen "OK”
e. Luk Adobe Reader.

JavaScript

Aktiver Acrobat JavaScript

JavaScript-sikkerhed

[] Aktiver menupunkter med kerselsrettigheder til JavaScript
Aktiver global sikkerhedspolitik til objekter

JavaScript-fejifinding

[ Vis konsol ved fejl og meddelelser

De nye indstillinger kan testes via dette link:
http://plugindoc.mozdev.org/testpages/pdf.html

f. Hvis ovennaevnte meddelelse fremkommer, er alt ok. Modtager du

Your PDF viewing software works!

ikke ovennzevnte meddelelse, kontakt egen it afdeling for re-
installation af Adobe Reader og mulige opdateringer heraf.
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2.14 Tilfgj eller fjern en returadresse

Returadressen bruges af postvaesenet til at returnere brevet, hvis det ikke
kan afleveres til modtageren.

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail

Dokumenttype: Alm brev C5/C4

Afleveringssted: Forsegfarst Digital post ellers KMDprint
Tilfej returadresse hﬂanmark - Prioritet: B-Economique

Personnr./CVR: L] P-Nummer:

Dokumenttitel: Brev vedr. sagsbehandling

Svarpostkasse: Erling

Svaremne: <intet emne>

Arkivér i doc2archive

Klik eller traek for at tilfaje til forsendelsen

Brev vedr. sagsbehandling

PP~

1 side | dokumentet (4 KE)

3 sider i alt (2 ark, 174 KB) % H a4 landscape

4 | A4 portrait
4 M pdf 13

) test2

) testbilag 10

(

5,00 kr.

& A4 portrait
& test2

1 side + 0

1side 4 F\;ned

Hent bilag

l Vis forsendelse

Returadressen saettes automatisk, men du kan andre eller fjerne adres-
sen manuelt. Sddan ggr du:

1. Veelg knappen "“Vis Udskrift”, hvis du gnsker at se returadressen.

OBS. Hvis returadressen star “oven i” modtageradressen, er det mu-
ligt for doc2mail at Igfte returadressen op til 18 mm (lodret offset).
Kontakt Doc2Mail gruppen for denne andring.

2. Fjern fluebenet ud for "Tilfgj returadresse”, hvis du gnsker at slette
returadressen fra forsendelsen.

Returadressen indseettes i Konfigurer Doc2Mail under Start, Pro-
grammer, KMD, Doc2Mail, Konfigurer Doc2Mail.

Som noget nyt kan returadressen styres via dokumenttypen. Man kan
altsd vaelge pa den enkelte type, om man gnsker returadresse med el-
ler ej. Der er fglgende muligheder:

- Valdfri - kan klikkes til og fra (Default)
- L8st - returadresse skrives altid med ud

- Fjernet - ingen returadresse
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2.15 Stgrrelse af filer og brug af fonte

Nar dit dokument konverteres til PDF format, beregnes stgrrelsen af filen
ud fra de skrifttyper og fonte, som benyttes.

Da afregningen blandt andet medtager stgrrelsen pa filen af det, som er
modtaget, kan det anbefales, at du benytter de nedenstdende standard-
fonte.

Fglgende standardfonte er automatisk med i en PDF fil og fylder derfor ik-
ke ekstra:

Times Roman (Adobe)
Times New Roman (Microsoft)
Courier (Adobe)
Courier New (Microsoft)
Helvetica (Adobe)
Arial (Microsoft)
Zanf Dingbats (Adobe)

Hvis du benytter andre fonte, vil de blive indlejret i den feerdige PDF fil, og
det kan betyde, at dokumentet vil blive uforholdsmaessigt meget stgrre.

Bemaerk: Nar du veelger at kontrollere dit dokument, inden det sendes,
vil det fremga af skaermbilledet, om der er benyttet andre fonte. Du har
saledes mulighed for at annullere og andre fonten i det oprindelige do-
kument for at formindske stgrrelsen af det feerdige dokument.

3 Printerkoder og brevfletning

Udover den almindelige skaermdialog til Doc2Mail, kan Doc2Mail ogsa sty-
res ved brug af Doc2Mail printerkoder.

Med Doc2Mail printerkoder er det muligt at overfgre data i dokumentet fra
EDH system eller fra en flettefil til Doc2Mail, hvorefter data overfgres au-
tomatisk som veerdier i felterne pd dialogvinduet og derved spares den
manuelle indtastning (fx. cpr.nr.). Samme printkoder og funktioner an-
vendes til brevfletningen i Word.

For brug af Doc2Mail printerkoderne er lavet en separat vejledning
"d2m_Printerkoder og brevfletning”, som findes p& Doc2Mail supportsitet.
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