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Send tilbakemeldinger til <per.gaustad@uib.no>.

Elements Outlook er et tillegg til Outlook for & integrere det med ePhorte. Det er arvtakeren til importsentral, men
kan gjgre mye mer enn a bare importere e-poster.

Nar du har installert Elements Outlook, vises det i verktaylinjen i Outlook (se bilde lenger nede) og i venstremenyen
(mapperuten).

Her er det du trenger for a sette opp Elements Outlook samt informasjon om noen problem som kan dukke opp:

* |Installer og_logg_deg_pa Elements Outlook

Hent Elements Outlook frem igjen nar Outlook deaktiverer det i begynnelsen

© Dersom Elements Outlook ikke er i listen over trege og_deaktiverte COM-tillegg

* Endre visningen av verktgylinjen (bandet) nar Elements Outlook ikke vises.

* Feilmelding; «Elements Outlook kan ikke logge pa Elements ...»

® Problem: Svart vindu nar du skal sgke etter en sak

* Problem: Felt mangler i Detalj-visningen.

Installer og logg deg pa Elements Outlook

1. Apne Software Center.
2. Sok etter «<Elements» (uten anfarselstegn) i sokefeltet oppe til hayre.

3. Velg «Elements Outlook (64-bit)».

Elements Outlook | Elements Outlook
{64-bit) 32-bit
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4. Velg Installer.

Harddisken ma vaere kryptert pa datamaskiner med Elements Outlook. Dette er fordi programmet mellomlagrer
dokument fra ePhorte. Dersom harddisken ikke er kryptert, far du feilmeldingen: «The installation cannot
continue [...] since your PC does not have Bitlocker enabled», betyr det at harddisken pa datamaskinene din ikke
er kryptert. Ta kontakt med BRITA for 4 fa hjelp.
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Q! Evry AS Elements Outlook 64-bit 4.8.0.0

UNIVERSITETET I BERGEN
IT-avdelingen

The installation of Elements Outlook 64-bit cannot continue,
since your PC does not have Bitlocker enabled.

Please contact Brita for assistance.

5. Neste gang du apner Outlook, vil du se ikonet «<Logg pa Elements». Finner du ikke det? Fglg veiledningen
nedenfor for a hente det pa plass. Er verktgylinjen (bandet) smalere hos deg? Folg veiledningen nedenfor
for a endre visningen av bandet. Klikk pa knappen og velg Logg pa i vinduet som vises. Du slipper a oppgi
passord. Deretter kan du ogsa velge hvilken rolle du vil bruke (om du har flere).

2 sek

Send og motta Mappe Visning Hjelp

E % TS m E <) Svar i 1 import
.

s Il —2 Til overordnet
Schedule a Logg . Slett  Arkiver el = Mg
Meeting ~ pa o~ — Videresend & ruppe-e-post
Zoom Elements Slett Svar Hurtigtrinn
= Logg pa Elements Outlook >
. Database: epharte-uib ~ |
53] Brukernavn: i
Passord: Logg pa
12 Fullt nawvn:
E-post -
Rolle: : T o |
legreoglukk | | Avbryt |
L... Status Innlogging vellykket

NB: Du kan endre rolle ved &
6. Velg sa Lagre og lukk, bekreft valget i dialogboksen og start Outlook pa nytt.

Nar du er palogget Elements Outlook, ser hovedvinduet og navigasjonsmenyen i Outlook slik ut:

Fil Hjem Send og motta Mappe v
& IS . Om
il 1
My e- Mye Schedulea | Eksporter Arkiv

post elementer ~ Meeting ~ e-post ~ =

My Zoom Elements

Dersom du bruker flere roller i ePhorte, kan du endre mellom dem ved & klikke pa Arkiv-knappen, sa Logg pa. |
vinduet som dukker opp, velger du den gnskede rollen i rullegardinmenyen, velger Lagre og lukk og bekrefter valget.
Du trenger ikke & starte Outlook pa nytt for at endringen skal tre i kraft.

Hent Elements Outlook frem igjen nar Outlook deaktiverer det i
begynnelsen
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IT-avdelingen har oppgradert versjonen i Programvaresenter slik at dette ikke skal skje lenger, men dersom det likevel
gjor det, gjor du falgende:

Outlook kan deaktivere Elements Outlook dersom det gjer at det tar litt lenger tid & starte Outlook:

My e- Mye Schedule a . Slett  Arkiver Svar  Svar Videresend g B ) +
post elementer ~ Meeting ~ % ” alle o <_‘) Svar og slett 3; Oppret
My Zoom Slett Svar Hurtigtrinn
/i\ TILLEGGSVARSEL Outlook deaktiverte tillegget Elerents Qutlook. Det fikk Outlook til a starte sakte., Vis flere detaljer...

... eller av andre arsaker:

post elementer~ | Meeting ~ #@ end il seppelpostmappe ~ alle
My Zoaom Slett Svar
& TILLEGGSVARSEL Outlook oppdaget et problem med et tillegg og deaktiverte det. Vis flere detaljer...

Dette skjer gjerne den fgrste gangen du starter Outlook etter & ha logget pa Elements Outlook, fordi det da er en del
det ma laste ned.

Dersom en av disse varslene vises, velg Vis flere detaljer og ga til steg 3 nedenfor.
Slik reaktiverer du Elements Outlook (og forhindrer at det blir deaktivert igjen):

Slik far du det frem igjen (og forhindrer at det blir deaktivert igjen):

1. Velg Fil.

P’ Sef
File Home Send / Receive Folder W
TN = IR

3 ~ .
Mew  MNew Schedule a Delete Archive
Email Items~ | Meeting ~ o~
Mew Zoom Delete

2. Velg Trege og deaktiverte COM-tillegg.
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Inbox -

Account Information
Be "

—I— Add Account

Open & Export

Save As

Save as Adobe

PDF .
/O Account Settings
Save Attachments {é}' Change settings for this account or set up more
Account connections,
Settings ~ B Access this account on the web.

Print
https//kalender.uib.no/owa,

B Get the Qutlook app for 105 or Android.

Office

Account

Feedback ’j Automatic Replies (Out of Office)
= Use automatic replies to notify others that you are

Options Automatic not available to respond to email messages,

Replies

Exit

Mailbox Settings

Manage the size of your mailbox by emptying Dele

Tools
-

m 3,5 GE free of 4,95 GB

Rules and Alerts

Use Rules and Alerts to help organize your incomin

Manage Rules updates when itermns are added, changed, or remowv
& Alerts

- - Slow and Disabled COM Add-ins

"@ Manage COM add-ins that are affecting your Qutlc
Manage COM
| Add-ins

—

@ Manage Add-ins
G Manage and acquire Web Add-ins for Outlook.
Manage Add-

ins

3. Finn Elements Outlook, velg Innstillinger, velg Aktiver alltid dette tillegget, sa Bruk. Finner du det ikke? Se lenger
nede i denne veiledningen.

Add-ins

Slow and Disabled Add-ins

These add-ins decreased performance or caused Outlook to crash, For support with these issues, cc
the affected add-ins.

Learn mare
Elements Qutlook -
Gecko.Ephorte.Cutlook.Main Average delay: 1,08 s

This add-in caused Cutlook to start slowly, As a result, it was disabled.

4 Options
(®) Always enable this add-in;

Apply

4. Deretter velger du «lkke overvak dette tillegget de neste 30 dagene», Bruk, sa Lukk.
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Elements Outlook [ ]
Gecko.Ephorte. Cutlook.Main Average delay: 1,08 seconds
This add-in caused Cutlook to start slowly, It wasn't disabled because it's in the Always Enable list.
4 Options

Gl Abways monitor this add-in

O Do not monitor this add-in for the next 7 days

@ Do not monitor this add-in for the next 30 days
() Disable this add-in

Apply

Na vises Elements Outlook igjen og vil ikke bli deaktivert med det farste.

Dersom Elements Outlook ikke er i listen over trege og deaktiverte COM-tillegg

1. Velg Fil, s Alternativer.

KO

Lagre som + L
el

Lagre vedlegg

Skriv ut
Kont

Office-
konto

Tilbakemelding

Alternativer

Avslutt Auto

2. Vinduet Alternativer for Outlook dpnes. Velg Tillegg i venstremenyen.

https://git.app.uib.no/ds/ephorte/-/wikis/Dok/EO/Hvordan-sette-opp-Elements-Outlook-—installasjon,-palogging-og-reaktivering

5/9


https://git.app.uib.no/ds/ephorte/-/wikis/uploads/38d35a626ce56325a828cd764526a397/eo-sl%C3%A5tt-av-4.png
https://git.app.uib.no/ds/ephorte/-/wikis/uploads/8627ff7a11d2083612de2a8abfc4d01d/outlook-oppdaget-et-problem-med-eo-4.png

11/20/2020 Hvordan sette opp Elements Outlook — installasjon, palogging og reaktivering - Wiki - Dokumentasjons- og systemforvaltning (DS) / ePhorte - GitLab

Alternatrver for Qutlook

Generelt o—

gﬁﬂ Generelle
E-post
Kalender Alternativer for b
Personer Mar du bruker fle
Oppgaver & Optimalis:
Sok Optirmalis:

~ | Vis miniverktg

Sprak v | Aktiver direkt
Hjelpemiddel Skjermtipsstil: |:
Avansert

Tilpass ditt eksem
Tilpass bandet

. o Brukernavn:
Verkteylinje for hurtigtilgang
Initialer:

|- Bruk alltid dis

Klareringssenter Office-bakgrunn:

Office-terna:

3. Du ser na Elements Outlook under Inaktive programtillegg. Velg Bruk (for «Behandle COM-tillegg») nederst i
vinduet.

B T e e Tl et i R

Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Offic
OneMote Motes about Outlock ltems
Qutlook Social Connector 2016
Verkteylinje for hurtigtilgang Skype Meeting Add-in for Microsoft Office
Zoom Cutlock Plugin
Tillegg

Klareringssenter Inaktive programtillegg

Elements Outlook

Microsoft Access Outlook Add-in for Data Collection and Publi
Microsoft VBA for Qutlook Addin

Avansert

Tilpass bandet

Deaktiverte programtillegg

Tillegg: Elernents Outlook

Utgiver: <lngen=

Kompatibilitet:  Ingen informasjon om kompatibilitet
Plassering: ChProgram Files\Elements\ElementsOutloo

Beskrivelse: Gecko.Ephorte.Qutlock.Main

Behandle: | COM-tillegg || start..

4. Vinduet COM-tillegg apnes. Hak av for Elements Outlook og velg OK.

COM-tillegg

Tilgjengelige tillegg:

Elements Outlook

Microsoft Access Qutlook Add-in for Data Collection and Publishing
Microsoft Exchange Add-in

Microsoft SharePoint Server Colleague Import Add-in

Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Office
Microsoft VBA for Outlook Addin

OneMote Motes about Qutlook ltems

Cutlook Social Connector 2016

(SIS

Plassering: ChProgram Files'Elements\ElementsCQutlook\Gecko. Ephorte. Qutlook.Main.vsto|vstolocal

Virkemate ved innlasting: Last inn under oppstart

Na vises Elements Outlook igjen — men vaer forberedt pa at det blir deaktivert igjen farste gang du starter Outlook pa
nytt etter at du har logget pa Elements Outlook. Falg veiledningen lenger oppe for & Igse det.

Endre visningen av verktgylinjen (bandet) nar Elements Outlook ikke
vises.

Dersom Outlook hos deg har et sakalt forenklet band (verktaylinje), vises som regel ikke ikonene som tilhgrer
Elements Outlook. Du ma da enten endre visningen til klassisk band ved a klikke pa pilen ned helt til hgyre pa
verktaylinjen:
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Fil Hjem Send og motta Visning Hijelp

FS Ignorer [ Opprydding~ 5 Send til sappe

<

Ipostmappe ~ @[ slett =] Arkiver I:;\L'I Flytt ~ % Regler ~ OneNote

Alle Ul Byt bénd

&7 Inbox i € est EtterDato v 1 Bytt mellom det forenklede bandet og det
. Drafts 18] o - klassiske bandet.

& UiBhjelp

1 Sent ltems liRhisln: Henvendslcs Van fra 1354

Eventuelt kan du klikke pa de tre punktene helt til hayre pa bandet. | menyen vil du da se de forskjellige valgene for
Elements Outlook:

iegler ~ OneMote | ===
Ny
B Ny e-post
Loom
n Schedule a Meeting
Elements
! Logg pa
Flytt og slett

] Slett

Feilmelding: «Elements Outlook kan ikke logge pa Elements ...»

P& samme mate som for ePhorte ma du veere i UiBs nett (fysisk eller via VPN) for at Elements Outlook skal fungere.

Dersom du starter Outlook uten a veere det, far du denne feilmeldingen:

En feil oppstod X

verdier: Brukernavn . Rolle: i
Database: [EPHORTEK]. Vennligst prev a logge inn pa nytt ved
a apne paloggingsbildet fra Arkivknappen | Cutlook-menyen.
Dersom dette ikke hjelper ma du kontakte systemansvarlig.

@ Elements Outlook kan ikke logge pa Elements med folgende

Velg OK, sa lukkes dialogboksen. Koble deg til VPN, sa vil Elements Outlook automatisk bli tilkoblet uten at du

trenger a lukke og dpne Outlook pa nytt.

Om du ikke skal bruke Elements Outlook

, kan du ignorere feilmeldingen. Den vil ikke dukke opp far du starter

Outlook (uten VPN-tilkobling) neste gang.

Problem: Svart vindu nar

Av og til hender det at du far opp et svar

du skal sgke etter en sak

t vindu ndr du velger Sgk etter sak. Da ma du lukke Outlook (alle vindu) og

apne det igjen, sa skal ting vaere tilbake til normalt.
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Homa LYAT=ATT Haln

BE search Case

Problem: Felt mangler i Detalj-visningen.

Kan du ikke importere e-poster med Elements Outlook fordi Detalj-visningen ser helt forvrengt ut:

Seknad om godkjenning av oppleeningselementer | farskerutdanningen - Message (HTML)

File Message Insert COphions Format Text Review Help Acrobat & Tell me what you want to do
e y W10/ 257G ~ B re b ’ A v 0
£ o | B Hackie - | (4 ]| '@ JIFe 3
L) a Incoming ~ L - sl
Paste it Show | 4" g Basic | Names Tags Office | Dictate | ensitivity
- - +-| Category ~ Teut ~ . - Add-ins - w
Clippoard Elements Include Add-ins Valce s

Seknad om godkjenning av opplaeringselementer i forskerul
Subject: godk J PP J

Recipients (1) Documenis Sender Handling

CC R P Shortnz Name Emal Addres Pos City Atte For ID r Ref
it Student jonas

Dette skjer nar du har endret innstillingen «Lage alt starre» («<Make everything bigger» i Windows. Falg veiledningen
under overskriften «Gjare bilder og apper starre pa skjermen» pa denne hjelpesiden for & endre innstillingen tilbake
til 100 %. Nar du har endret innstillingen og startet Outlook pa nytt, vil alle feltene vises som pa bildet nedenfor.

Vi vet at dette ikke er en god Igsning for mange, og jobber med a finne en bedre.
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E-post som er/blir saksbehandlet og har verdi som dokumentasjon - Melding (Ren...

Fil Melding Sett inn Alternativer Formater tekst Se gjennom Hijelp 7 Fortell meg hva du vil gjgre
2006/00001 ~ | 12 Arkiver [0 M
fﬁ & = ; 006/ bed Arkiver A =) l: Fa 5} |_|_|_| R
Inngaende ~ - -
Lirmn EB Vis nngaende Enkel Mawvn Merker | Office- Dikter Falsomhet
inn~ o v Kategori ~ tekst ~ v ” tillegg - v
Utklippsta.. Elements Inkluder Tillegg Stemme .
Tittel: E-post som er/bhir saksbhehandlet og har verdi som dokumentasjon
Journalstatus 5 - Registrert/oppdate - Administrativ enhet: Universitetst | Bergen - Saksbehandler: | X Dag Rune Olsen
Joumaldato | 03.10.2020 3] Motatt dato | 09.10.2020 | Dokumentdato: 03175 | ] udatert
w Tilgangzkode: w Hjemmel: v
—] Publiser til Internett
Mottakere (1) Dokumenter Avsender Behandling
K lJ P Kortnawn Wawvn Adresse/avdeling Postnr  Poststed

Kan Nordmann
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