
Hvordan opretter jeg et tomt dokument? 
1. Stå i den sag, som du vil oprette et tomt dokument fra 

2. Klik på + 

3. Vælg ’Kladde fra skabelon’ – dialogboks vises 

 

4. Skriv en sigende titel på din kladde 

5. Vælg Word dokument (er default registreret) 

6. Klik ’Vælg skabelon’ 

 

7. Kladden lægger sig øverst i venstre side af skærmen – åbnes kladden ikke 

automatisk, skal der klikkes på den lille pil ud foran kladden, så kladden 

åbnes 



 

8. En dialogboks åbnes, hvor skabelonhierarkiet vises 

9. Klik på ’Tomt dokument’ 

10. Klik ’OK’ – dokumentet åbnes, så du nu kan skrive i det 

 

 

 


