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OPRET NOTAT PÅ SAG ELLER DOKUMENT
FASE FORKLARING NAVIGATION
Åbn sag Åbn den sag el ler  det  dokument,  hvor der skal  være 

et  notat  på.
Vælg 
faneblad 
Noter

I  fanebladene nederst  på s iden, vælger du 
fanebladet Noter.

Fif :  Hvis  du mangler fanebladet Noter,  så k l ik  på 
plus tegnet ud for  det s idste faneblade, du har.  

Vælg hvi lke faneblade, du vi l  have fremme ved at  
dobbel tk l ikke på dem i  venstre kolonne, så de rykker 
over i  højre kolonne el ler  v ice versa, hvis du ønsker 
færre faneblade. 

Kl ik på gem for at  bruge din nye indst i l l ing.  

Vælg Tilføj  Kl ik på ikonet for  Ti l føj  i  menul in jen nederst  på 
s iden.

Boksen Ti l føj  notat  kommer f rem og du kan nu skr ive 
di t  notat .  Du kan skr ive op t i l  2000 tegn.

Vælg deref ter  notat  type.

Kl ik på Gem. 
Noter Nu l igger notatet  nedenunder.

Du kan al t id åbne og se notatet  ved at  dobbel t  k l ikke 
på notatet  og der kommer en PDF-visning ind f ra 
s iden, hvor notat teksten står.

Hvis du skal  redigere i  notatet ,  skal  du k l ikke på 
ikonet med blyanten. 

Når notatet  er  færdigt ,  skal  du huske at  låse det for  
rediger ing.  Det gør du på hængelåsen.

Slet notat Hvis du vi l  s let te notatet  igen, kan du gøre det,  hvis 
det ikke er låst .
For at  s let te notatet ,  kan du trykke på ikonet s let .    



TITEL

2

OPRET NOTAT PÅ SAG SOM DOKUMENT
Marker notat Marker det notat  du ønsker at  gemme, som et 

dokument på sagen.

Vælg 
udskriv

Tryk på ikonet udskr iv.

Vælg 
faneblad

Vælg fanebladet ”Avanceret”  og udfyld 
speci f ikat ionerne t i l  det  skr i f t l ige notat .  
Nedenstående SKAL udfyldes: 
Titel  -  Sigende t i te l  på notatet .
Dokumenttype – ”Notat”
Klassif ikation  -  Klassi f ikat ionen følger sagens/
dokumentets k lassi f ikat ion.
Tilstand -  Arkiveret .
Indblikket på notatet  følger sagens/dokumentets 
indbl ik.

De resterende fel ter  skal  du ikke ændre/gøre noget 
ved .

Tryk heref ter  på Udskr iv og gem nederst  i  boksen.

Nu l iggers den samlede PDF sig ind på sagen under 
fanebladet dokumenter.

OPRET NOTAT PÅ SAG TIL AKTINDSIGT
Marker 
notater

Marker de notater du ønsker at  gemme, som et 
samlet  dokument på sagen.

Vælg 
udskriv

Tryk på ikonet udskr iv.

Vælg 
faneblad

Vælg fanebladet ”Avanceret”  og udfyld 
speci f ikat ionerne t i l  det  skr i f t l ige notat .  
Nedenstående SKAL udfyldes: 
Titel  -  Sigende t i te l  på notatet .
Dokumenttype – ”Notat”
Klassif ikation  -  Klassi f ikat ionen følger sagens/
dokumentets k lassi f ikat ion.
Tilstand -  Arkiveret .
Indblikket på notatet  følger sagens/dokumentets 
indbl ik.

De resterende fel ter  skal  du ikke ændre/gøre noget 
ved .

Tryk heref ter  på Udskr iv og gem nederst  i  boksen.

Nu l iggers den samlede PDF sig ind på sagen under 
fanebladet dokumenter.


	Opret notat på sag eller dokument (D2584161).docx

