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Kladder: Opret kladde fra skabelon - til flere parter

Fase

Kommentarer

Tast/klik

Du kan oprette en kladde i SBSYS ud fra en skabelon og dermed skrive et brev til flere parter. Nar
kladden bliver oprettet bliver der oprettet et worddokument for hver part, og samtidig bliver partens
adresseoplysninger automatisk sat pa brevhovedet.

Opret kladde.

1. Klik pa Ny.

2. Veelg Kladde fra
skabelon.

Aktiv (Aktiv)
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Veelg Navn og Emne.

Giv kladden et sigende
Navn. Det du skriver i
Navn bliver automatisk
kopieret til Emne.

Emne er det der
kommer til at std i
Word-dokumentet, hvis
der i skabelonen er
brugt flettefeltet Emne.
Hvis flettefeltet ikke er
brugt, s kommer
teksten i emnefeltet
ikke til at std nogen
andre steder end i det
felt.

i€ opret kladde fra skabelon

Mavngiv kladden og veelg en skabelon du ensker at basere kiz

Stamdata for ny kladde

Emne: INsIag pa ansgegning om skoleskit|

Ernarkl hhen BEEYE - teatean Bl veledninger

Seet parter pa.

1. Klik pa trekanten.

2. Seet flueben ud for
sagens parter. Hvis der
mangler parter, er det
fordi sagen endnu ikke
har parter pafert.

Opret klzdde som notat eller meddelalse. Vaslg evt sagsparfer herundar,
Der dannes en selvstzndig kiadae for hver valgt part o
I
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Kristian Jargen Jensen ... Se flere

Jens Christian Saby,
\’ Kristian Jargen Jensen -

Veelg brevskabelon.

1. Klik og markér den
brevskabelon du
gnsker at anvende.

2. Klik pa Feerdig.

(Senest anvendte)
(Favoritier)
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[#- Center for Eiendomme og Byggesager

[#- Center for Socialservice

[ Kultur- og Fritidscerter

[#- Stabscenter IT

[#- Stabsenhed Tryghed og Kriminalitetsforebyag
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Kommentarer Tast/klik

Derefter &bner Word automatisk med det antal
dokumenter, der svarer til antallet af parter.
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