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Nir du dr inne i drendet du vill skapa dokumentet i klickar du pa Dokument under menyfliken
Handligga.
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Standard gruppering av mallarna ir efter Beskrivning. Du kan antingen vilja dokument mall
genom att 6ppna dessa kategorier och sedan markera dokumentet.
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ﬂ Tryck "mellanslag”™ fér att férhandsgranska.
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Skapa bevakning

oK Avbryt

Du kan hir férhandsgranska mallen genom att klicka pa mellanslag pa tangentbordet.
Nir du vill skapa dokumentet klickar du pa OK.

Du far da upp en ruta dir du kan vilja en initierare som mottagare f6r dokumentet.
Om mottagaren inte dr med pa denna lista kan du limna blankt och ligga till senare.
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Klicka sedan pa OK.
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Dokumentet 6ppnas nu i ett fonster och du kan dar redigera, koppla andra dokument samt ligga
till och ta bort mottagare. Du kan aven faststilla dokumentet nar du ar klar.

Vissa mallar dr instillda att hamna 1 ett visst skede, om inget skede ar instillt pa mallen hamnar
den i det skedet som drendet for narvarande ar instéllt pa i drendekortet.
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