
Hvordan opretter jeg en kladde fra skabelon? 
1. Stå på den sag, som du vil oprette en kladde på 
2. Stå på ’Kladde’ fanen 
3. Klik på + 
4. Klik ’Kladde fra skabelon’ 

 

5. Kladden gives en SIGENDE titel 
6. Om ’beskrivelses-feltet’ anvendes, er frivilligt 
7. Systemet står default til tekstdokument 
8. Klik ’Vælg skabelon’ 

 

9. Dokumentboks, hvor skabelon skal vælges, åbnes – du vælger en skabelon 
10. Klik ’OK’ 



 

11. Skabelonen åbnes og du kan skrive din tekst 
12. Luk på krydset øverst i højre hjørne 
13. En lille dialogboks kommer frem, og du vælger ’Gem kladde i SBSYS’ og 

kladden ligger nu på sagen 

 

 


