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ATT INFOGA DOKUMENT I PROCAPITA 

 
Att hämta upp dokumentet till Procapita. 
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3. Om din yrkeskategori inte finns 
i mappen ”HSL- journal”- lägg 
till din yrkeskategori mall (se ruta 
5). 

1. Öppna aktuell journal. 
2. Välj fliken Infoga dokument 

4. Högerklicka på ”HSL-journal” 
och välj Ny mapp. 

5. Döp mapp enligt:  
Mall för struktur 
Hälsojournal/HSL-journal 

AT 
FT/SG 
DSK 
SSK 

 Logoped 
Psykolog 
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Att döpa dokumentet till önskat namn. 
 
 

KLART! 

6
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10

11

6. Klicka på Infoga. 

7.Gå till L: 
8. Välj VOF 
9. Välj Inscannat Procapita 
    Välj ”din mapp”. 
10. Välj dokument 

11. För att infoga ytterligare ett 
dokument, klicka på det vita 
bladet uppe till vänster. Upprepa 
punkt 6-10 
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Att ändra namn på ett inskannat dokument 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

3. Välj Inscannat 

1 

3

4

5

5. Högerklicka på dokumentet. 
6. Välj Byt namn 

6

7

7. Döp dokumentet 

4. Välj den mapp som du skannat 
ditt dokument till. (Se manual 
Skanna dokument) 

1. Gå till L: 
2. Välj VOF 

KLART! 
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Att skanna in ett dokument på skrivaren 
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1. Logga in på skrivaren som 
vanligt 

2. Tryck på Hus-knappen 

3 
3. Välj Skanner 

4. Tryck på Mapp 4 

5. Välj ”Din” mapp 
Inscannat XX (Yrkestitel) 

5 

Klart att skanna dokumentet 

som du lagt i skrivaren 

KLART! 


