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Filtrer og sgg i beskeder

Denne vejledning forklarer, hvordan du filtrerer og sgger efter beskeder i Stella Cares Administrationssystem.
Funktionen ggr det nemt at finde tidligere beskeder hurtigt, selv nar der er mange i oversigten.

(]
Sadan sgger du efter en besked
1. Ga& til menuen Beskeder i venstre side af Administrationssystemet.
2. Brug sggefeltet gverst pa siden.

3. Skriv et nggleord der passer til den besked, du leder efter. Det kan for eksempel veere en titel, et navn
eller en dato.

4. Systemet viser automatisk alle beskeder, der matcher din sggning.

Sadan filtrerer du beskeder
1. Klik pa tidsfilteret gverst i beskedoversigten.
2. Veelg den periode, du vil se beskeder fra.

3. Oversigten opdateres sa du kun ser beskeder sendt i den valgte periode.

Tips
e Brug sggefeltet til hurtigt at finde enkeltbeskeder.
e Brug filtrering hvis du vil se beskeder sendt i en bestemt uge, maned eller et tilpasset datointerval.

e Kombinér sggning og filtrering for at fi endnu mere preecise resultater.

Relatert innhold

e Se oversigt over tidligere beskeder
e Hvordan sende en besked
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