Vejledning til Workzone
Vdlidering af dokuments webtilgaengelighed for
Smartpost-forsendelse
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Denne vejledning beskriver, hvorledes man kan fa valideret et dokuments webtilgaengelighed fgr det
sendes via smartpost.

Fase Forklaring Navigation
Abn sag Abn sag med dokument der skal valideres inden
forsendelse via Smartpost.
Start Smartpost Klik pa Proces gverst i navigationsbandet og veelg
Smartpost. »
Proces
Forelseggelse [Basis)
Hering (Basis)
| Fordeling (Udvidet)
Forelmggelse (Udvidet)
SmartPost
Veelg brev Klik pa feltet Brev og vaelg det dokument, som du Brev
gnsker at sende. | |
u D-2752057, Brev, 17-09-2019
Valg Vzelg modtager til brevet. Workzone vil foresl& den
. Sag -
modtager(e) part/de parter, der er knyttet til sagen. 2 Aubus Universitet
& Jens Jensen, Jens Ba
Tilvaelg validering | Klik pa fanen Avanceret i Smartpost-ruden og saet Generalt Avancerat

flueben ud for PDF/UA for at fa dokuments
tilgeengelighed valideret inden afsendelse.

[ Afslut sag efter gennemfart for.
Skift sagstilstand ved processtart

PDF/UA {(Universal Accessibility,

Fraveelg evt.
dokumenter til
validering

Man kan veelge at sende nogle dokumenter
separat, hvis de ikke kan og ikke kommer til at leve
om til kravet om webtilgeengelighed fx hvis der er
tale om gamle dokumenter. Ved at sende sadanne
dokumenter separat kan man sikre, at det ikke er
hele forsendelsen der fejler.

Dette kan ggres ved at saette flueben ud for Send
vedhaftninger som separate dokumenter pa
fanen Generelt.

[[] Send vedhaftninger som separate dokumenter
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Send
dokumentet

Klik pa knappen ’'Start’, for at sende dokumentet.

Start

Hvis forsendelsen
fejler

Hvis forsendelsen fejler, fordi dokumentet ikke
lever op til tilgeengelighedskravet, skal dokumentet
tilrettes i Word via knappen "Check Accessibility".

Dokumentet gemmes herefter i Workzone og
forsendelse kan forsgges pa ny. Ga ind pa sagen
under fanen Processer, abn forsendelsen ved at
dobbeltklikke pa den og klik herefter Gentag,
hvorefter processen szettes i gang igen.

17-03-2023

Side 2 af 2



