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 01  Hjælpevejledning - Søgninger i Webklienten

I denne hjælpevejledning viser jeg dig, hvordan du nemt kan fremsøge kontakter i webklienten...



 02  Kontakter og grupper

Når du søger, er der to steder, hvor du kan søge. Du kan både søge i fanerne Kontakter og Grupper 
nederst til venstre. Her kan du finde de kontakter, som du selv har oprettet... Mere om det senere.



 03  Introduktion til søgefeltet

Klik nu på søgeknappen øverst i midten for at aktivere søgefeltet, så du kan begynde at finde alle 
kontakter. Det er også muligt at benytte genvejen G + 5 for at starte søgningen.



 04  Start Søgefunktion

Når du står i søgefeltet, kan du aktivt begynde at søge.



 05  Indtast Kontakt Navn

Indtast nu navnet på den kontakt, du vil fremsøge... I dette eksempel fremsøger vi "Henrik 
Andersen."



 06  Oveblik over den fremsøgte kontakt

Når kontakten er fremsøgt, kan du se telefonnummeret på kontakten, samt firma, afdeling, 
e-mails og de tags, der er sat på kontakten. Helt til højre kan du også se, hvis kontakten har 
begivenheder i kalenderen.



 07  Filtreringsikon

Når du søger, kan du også benytte filtreringsikonet, som ses her. Klik nu på ikonet.

I denne menu kan du filtrere, hvad der skal vises ved en søgning!



 08  Filtreringsknapper

Klik for eksempel her for at fravælge sortering på Navn. Nu vil søgninger ikke inkludere hits på 
navne.



 09  Indtast Oplysninger

Når du har klikket, kan de se, at den ikke længere er aktiv, ved at knappen bliver skubbet til 
venstre...



 10  Intro til Fonetisk søgning

Når der søges forkert, vil det forventede resultat ikke blive vist, som det ses her...



 11  Tilvælg Fonetisk søgning

Vi har dog muligheden for at aktivere fonetisk søgning, så vi faktisk opnår det forventede resultat. 
Lad os starte her.



 12  Slå fonetisk søgning til

Klik på knappen ved siden af Fonetisk søgning



 13  Se at det virker

Nu får vi et hit på kontakten, selvom vi er kommet til at stave forkert.



 14  Vejledningen slutter

Denne hjælpevejledning har vist, hvordan du nemt, hurtigt og effektivt kan fremsøge kontakter 
via webklienten.

Prøv nu selv at fremsøge kontakter, og husk, at du hurtigt kan søge ved at benytte genvejen G + 
5.

Husk også at indstille dine filtreringsmuligheder, så de passer bedst til dine behov.
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