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Tast/Billede

Abn eller besvar en | Nar du star i Outlook, skal du veelge at oprette —

mail en ny mail eller besvare en eksisterende.
My
rmail
Angiv emne og mail | Angiv et sigende emne til mailen, saledes at oy | LT | ket wonZone
tekst den er nem genkendelig. R
Emne Bekreftelse pd modtagelse af klage
Indtast mailteksten. e
Tak for din henvendelse,
Veelg sag Klik p@ Vaelg sag i sektionen Sag pa fanen N
Meddelelse, for at udpege den sag som du =]
gnsker at mailen skal gemmes p&, nar du el
sender mailen. g
iag T
Sgg efter sag Hvis sagen ikke findes i oversigten, skal du o1
| b ft
veelge at sgge efter sagen, det ggr du ved at $ 2Ageftersag
klikke pa Sgg efter sag.... T S
Du kan evt. benytte sggeoperatorer i -
forbindelse med sggningen. e

Udfyld sggefelterne og klik pa Sag.

Derefter markeres sagen, og klikkes pa OK.

@ Hivelp ol sogning Analer
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Tast/Billede

Vedhaeft dokumenter
(PDF-udgaven)

fra Outlook og gem pa sag

Side 2 af 2

N&r du star i mailen, kan du valge at vedhaefte
flere dokumenter til mailen, ved at klikke pa
Vedhaft dokument i sektionen Sag pa fanen
Meddelelse.

Du kan valge at vedhaefte et dokument ad
gangen eller anvende Sgg dokument... og
udpege flere dokumenter i én arbejdsgang.

Marker relevante dokumenter fra sagen, og klik
pa ﬂ efter Indseet.

Det er en god ide at sende PDF udgaverne uden
for din organisation.

Veelg Indsaet som PDF.

ol edhaeft dokument -

i Seg dokument.,

Marker relevante
dokumenter fra sagen

" | Indse=t som PDF

Send mail

Klik pd Send.
Ikke pd knappen Send og gem

Send

Gem

I vinduet Gem Outlook Element skal du
udfylde evt. felter markeret med en rgd kant,
da de felter er obligatoriske at udfylde.

Bekraeft derefter oplysningerne ved at klikke pa
knappen Gem.

Klassifikation

Gem |

Tips

Bemeerk, at knappen Send og gem er
markeret i Outlook i sektionen Sag pa fanen
Meddelelse.

Mail vil blive gemt pa sagen ved afsendelse.

H send og qer

Har du valgt at udpege den sag mailen skal
gemmes pa inden du vedheefter dokumenter, sa
vil sagens dokumenter blive vist i vinduet
Vedhaft dokument, nar du sgger efter
dokumenter.
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