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SØK I P360 

- OM SØK I P360 - GLOBALSØKET - ANDRE SØKEFELTER 

- HVORDAN SØKE - UTVIDET SØK - VISNINGER 

 

OM SØK I P360 

Søk i P360 er annerledes enn søk i for eksempel Google. I P360 får du treff på nøyaktig det du søker på, det vil 

si at du ikke vil få noen treff dersom du ikke skriver hele ord, eller har stavefeil. 

Det er flere steder du kan søke i P360. Både i det globale søkefeltet, i utvidet søk, og i andre søkefelter. 

GLOBALSØKET 

Det globale søket befinner seg øverst til høyre i vinduet. Det gir treff i flere forskjellige kategorier. I Søk menyen 

kan du velge å søke gjennom kun enkelte kategorier som saker eller dokumenter.  

 

 

ANDRE SØKEFELTER 

Det finnes også felter ved registrering eller redigering av dokumenter, saker og prosjekter du kan søke i. 

Søkefelt gjenkjennes ved at det er en hake og/eller et forstørrelsesglass til høyre for feltet. Haken betyr at du 

kan utføre et hurtigsøk ved å skrive inn tekst og siffer og så trykke på haken eller på Enter. Om det er et 

forstørrelsesglass kan du åpne en meny for mer detaljerte søk ved å trykke på det.  

 

HVORDAN SØKE 

Et søk på «veimerking storgata» vil finne både Skilting og 
veimerking, og Veimerking. 
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Mens et søk på «vei storgata» kun vil finne dokumenter der 
ordet «vei» står alene. 

 

 

 

 

 

PROSENTTEGN 

For å forenkle søkingen kan du bruke prosenttegn (%) foran 
og/eller etter ord, da vil du få flere treff. 

 

 

 

Bruker du % etter et ord, vil du få treff på alle ord som starter med ordet.  

 

   

Bruker du % i et ord, vil % opptre som en joker, og du vil få treff på alle ord med forskjellig staving. Dette er 
særlig nyttig i ord som inneholder spesialtegn, eller der stavemåte kan variere.  
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UTVIDET SØK 

Utvidet søk gir deg muligheten 
til å gjøre spesialiserte søk hvor 
du kan begrense 
søkeresultatene ved å skrive 
inn eller velge verdier for 
forskjellige felt som finnes i 
360. Du finner utvidet søk ved 
å åpne en av søkemenyene i 
nettleser, og så gå til fanen 
som heter Utvidet søk.  
 

 

 

Du kan for eksempel begrense et søk til en periode, søke etter dokumenter med en valgt kontakt, søke på 
dokumenter med en valgt intern ansvarlig, søke etter referanser, hvilken dokumentkategori et dokument har, 
og mange andre muligheter.  

Merk: For å se alle feltene bør du trykke Vis flere søkefelter. 
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Tips: Alle rapportene i 360 er basert på denne funksjonaliteten, og du vil finne igjen de fleste rapportene som 
globale favoritter i favoritter fanen for dokumentsøk. Du kan legge til egne favorittsøk ved å trykke 
Handlinger og så Lagre søkekriterier. 

 

VISNINGER 

Visninger definerer hvilke felt som er med når 
søkeresultater vises. De kjennes igjen ved at det står 
Vis: Blå tekst.  
Ved å trykke på den blå teksten får du opp flere valg for 
visninger. Disse er i arbeidsflater låst til noen få valg, 
men i visninger over dokumenter i sak, og i 
søkeresultater ellers, er det mulig å opprette 
egendefinerte visninger.   

 

 

For å opprette en egendefinert visning gå til Utvidet 
søk, trykk Konfigurer visninger, og deretter Opprett ny 
visning.  
 

 

Du vil da kunne velge hvilke felt du vil se og kunne lagre 
visningen som personlig favoritt, eller ved behov 
favoritt for avdelingen. Når det er gjort vil du senere 
kunne velge visningene du har opprettet ved å trykke 
den blå teksten ved Vis:  

 

Tips: I kombinasjon med utvidet søk gir visninger deg 
muligheten til å lage rapporter med egendefinerte felt, 
som du så kan laste ned som excel lister ved å bruke 
Handlinger i utvidet søk. 
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