KMD WorkZone

Huskeseddel - Send dokument som vedhaftet PDF fra
WorkZone Client
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Arbejdsgang Kommentarer Tast/Billede
Find/sgg dokument I WorkZone Client skal du fremfinde det b
ljem
aktuelle dokument du gnsker som skal sendes.
Du kan evt. sgge efter dokumentet, ved at ~
klikke pa@ knappen Ny sggning og derefter srgnig -
klikke p& Dokument. Sog | >
Dokument
Vedhaeft Nar du stdr pd dokumentet, skal du i b&ndet Hiem | @ D-1510, test dok.. ™ x
(PDF-udgaven) veelge at vedhaefte PDF udgaven.
Klik p& knappen Del og veelg I mail. ‘:
| mail 3

Kopier til udklipsholder

Derefter klikker du p& Vedhaeft som PDF. Link
Vedhasft dokument

Vedhaeft som PDF

Udfyld mail Nu 8bnes en ny mail i Outlook, hvor der er
vedhaeftet en PDF-fil.

Udfyld relevante oplysninger til mailen.

Send mail Veelg modtager, emne mv. og send mailen

Send
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KMD WorkZone

Huskeseddel — Send dokumentet som vedheaeftet PDF

Tips

fra WorkZone Client
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Vaelg Sag som mailen
skal gemmes pa

Udpeg den sag som du gnsker at mailen skal
gemmes pa, nar du sender mailen.

Klik pd Veelg sag.

Hvis sagen ikke findes i oversigten, skal du
veelge at sgge efter sagen.

]

J
Walg
53~

by Seg efter sag..

H send og gem

Send og gem Bemeerk, at hvis knappen Send og Gem er

knappen markeret i Outlook i sektionen Sag pa fanen
Meddelelse, betyder det, at du vil blive spurgt
om mailen skal gemmes p& sagen, efter den er
sendt.

Gem I vinduet Gem Outlook Element skal du

bekraefte de oplysninger som mailen bliver gemt
med.

Evt. felter markeret med en rgd kant, er et
obligatorisk felt, og skal udfyldes for at kunne
gemme dokumentet i WorkZone.

Klik p@ knappen Gem for at gemme.

Eller tryk pd tasterne Ctrl + S
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