Hvordan opretter jeg et notat?
1. Stdiden sag, som du vil oprette et notat fra
2. Klik pa +
3. VeelgKladde fra skabelon’ — dialogboks vises
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4. Skriv titlen pa din kladde
5. Velg Word dokument (er default registreret)
6. Klik 'Veelg skabelon’
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7. Kladden ligger sig gverst i venstre side af skeermen — dbnes kladden ikke
automatisk, skal der klikkes pa den lille pil ud foran kladden, sa kladden

abnes
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8. En dialogboks dbnes, hvor skabelonerne ligger

9. Klik pa’Notat’
10. Klik "OK’
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11. En dialogboks abnes, hvor du seetter markering i ‘Notat’

12. 'Dokumentdata’ hentes ind i dokumentet

13. Det vaelges, om man vil anvende en ’Lokal profil’ eller en 'Netvaerksprofil’ til
at udfylde ens 'Afsenderinformation’

14. Sagsnavn og nummer hentes ind i dokumentet

15. Klik "OK’

Randers Kommune - Notat-Dagsorden-Referat

— Dokumentinformation — MNotat
Type @ Notat { Dagsorden { Referat FETETET IT'Et Majbrit Jons
Sagsnummer 100.00,00-A00-5-15
Overskrift [kiadde ti Notat @ — Dagsorden
Dato |31—08—2022 Mpdested I
Sendes tl Peter, Poul og Ruth| Mededato I
— Referat
— Afsenderinformation Madested I
Profiltype " Lokale profiler & Metveerksprofiler I
Bruger ID IDQ].T Find bruger | Deltagere I
Mavn Ilecke Drejer Afbud |
E-mail
Firma IRanders Kommune
Afdeling |1T og Digitalisering

16. Skabelonen abnes nu med alle de felter, som er udfyldt og notatet kan

skrives.

Sagsnavn: Test Majbrit Jgns
Sagsnummer: 00.00.00-A00-5-19
Skrevet af:  Rikke Drejer
Forvaltning: Randers Kommune
Dato: 31-08-2022
Sendes til: Peter, Poul og Ruth
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17. Nar brevet er feerdigt, klikkes pa krydset, gverst i hgjre hjgrne

18. En dialogboks abnes — der vaelges ‘Gem’
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19. Notatet ligger nu pa sagen under 'Kladder’
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