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Arbejdsgang Kommentarer Tast/Billede
Abn sag Det er en god ide at veelge at oprette Hjem 18-90/4, Undervi... %

dokumenter inde fra en sag, sa bliver
dokumentet automatisk lagt i sagen.

Start Word N&r du star i sagen, skal du klikke p& Word .
knappen for at oprette et nyt Word dokument. &)

Word

Vaelg skabelon Udpeg evt. en skabelon ndr Word abner, eller
valg Tomt dokument.

Udfyld tekst i brev Udfyld Word dokumentet med relevant tekst.

Angiv titel I Dokumentregistreringspanel til hgjre i Word.

Evt. felter markeret med en rgd kant, er Titel
obligatoriske felter, og skal udfyldes for at |
dokumentet kan gemmes WorkZone.

Indtast titel i feltet Titel

Dokumenttype Udfyld feltet Dokumenttype med hvilken type | Dokumenitype
af dokument du har lavet. | |v|

Udgéende, indgaende, internt dokument eller
andet.

Velg eks. U, Udgdende

Dokumentparter Veelg evt. dokumentpart pa dokumentet. ¥ Dokumentparter - 0

Dokumentparten kan eks. vaere modtager af
brevet.

Klik p& knappen Dokumentparter

Veelg part Veelg relevant dokumentpart. Du kan sgge efter | |yzig
parter fra sagen eller fra andre lister.

Du kan dobbeltklikke p& parten for at flytte
parten til boksen med Valgte.

Eller du kan udpege part og klik p& pilen. b
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Tast/Billede
Angiv rolle Angiv hvilken rolle dokumentparten har til Folle
dette dokument. Modtager |~
Modtager, afsender, hgringspart etc.
Tilfgj dokumentpart | Klik pa OK for at tilfgje dokumentpart til oK
dokument. _
Gem dokument N&r du har udfyldt alle dokumentoplysningerne,
skal du gemme dokumentet pd relevante sag.
Klik pd knappen Gem pé sag i :
dokumentregistreringspanelet Gem p3 sag

Tips

il

Hvis Dokumentregistreringspanelet ikke er vist i
Word, kan du vaelge at f& det vist.

P& knaplinje i Word i sektionen Sag skal du
trykke pa ™.

Side 50 af 101
© KMD A/S

Ophavsretten til dette materiale tilherer KMD WorkZone og ma ikke deles uden accept.



