Ekspedere dokumenter

Med ekspedering menes & sende dokumenter, enten digitalt eller pa papir.

Nar du har opprettet dokumentet og registrert opplysninger pad mottaker, kan du starte

ekspedering.

1. Stdidokumentet du skal ekspedere.

2. Trykk pa kontekstmenyen pa dokumentet og velg Ekspeder (1) eller trykk pa

knappen Ekspeder (2) nederst i skjermbildet.

& # Dokumenter under arbeid > 18/573 Kvalitetssikring nybygg » Dokument

Q 1 - Rutiner vedr. kvalitetssikring nybygg

& Jannicke T. Pedersen Leder

® Fylesmannen i Hordalana

FILER (1) OPPGAVER (3) MERKMADER KRYSSREFERANSER

1. Velg ekspeder fra _
HOVEDDOKUMENT kontekstimenyen L]
= -~

a Rutiner vedr. kvalitetssikring nybygg

=
=

*

Ekspeder.

L~

EXSPEDER NY OPPGAVE

[ Eller 2. Trykk pa knappen ]

Rediger dokument

Hent fil

Lega til krysareferanzer

Vi histarikk

Fordel

Kopier dokument

Fedregistres

Ekspader

Send pd e-post

Sett tilgang

Rediger tilgangsgrupper

i

mparter
Opprett f
Frigk opp

Marker gom ulest

Sett favarits



Ekspederingsbildet dpnes.

& Ekspedering G' EKSPEDER

Q 1 - Regler for tildeling av prosjektmidler til N
£ ] Vis fullstendig ekspedering

studietur - Frankrike

Ekspederes til 1 mottaker{e) via Epost VIS DETALJER P

A

Brukers epost (Jannicke2@acos.onmicrosoft.com) -

Mottakere

3
2 BN
Marit Arkivar Ep031 v .

Regler for tiideling av prosjektmidier til .
Konverter til pdf
studietur - Frankrike
- Skisse og plan - Framdrift @>
s Vedlegg til seknad om prosjektmidier

E-post tekst
6

Vedlagt oversendes soknad med vedlegg|

Forklaring pa de ulike elementene i skjermbildet:
1. Avsenders e-post.

2. Mottakere/kopimottakere: Sett/fjern hake pa mottakere. Du mé ha minst en mottaker.
Hvis alle mottakerne blir fiernet blir ekspeder-knappen inaktiv.

3. Redigere mottakere/kopimottakere: Trykk pa blyanten.
4. Bytte ekspederingstype: Trykk pa pilen.

5. Velge dokumentfiler til ekspedering: Sett/fijerne hake pa filer som skal ekspederes.
Hoveddokument kan ikke fjernes.

6. E-post tekst: Fritekstfelt for meldingstekst/e-posttekst.

7. Konverter til Pdf: Sett hake ved filene som skal Pdf-konverteres. Haken fjernes
automatisk pa filer som er i godkjent Pdf-format, eller som ikke kan konverteres (ref.
meldingen 'Filen kan ikke konverteres til Pdf'.

8. Vis fullstendig ekspedering: Sett hake i feltet og knappen Ekspeder endres
til Forhandsvisning.

9. Ekspeder: Setter igang ekspederingen.



Velger du Vis fullstendig ekspedering apnes et nytt bilde.
e Klikk pa dokumentfilene for & forhandsvise innholdet fgr ekspedering.
e Velg Ekspeder nar alt er klar til ekspedering.

e Status endres fra R (reservert) til E (ekspedert).
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Merk at alle mottakerinformasjonen ma veere flettet far dokumentet sendes til godkjenning og

for det ekspederes. Mottakere/ kopimottakere som legges til etter at dokumentfilen er opprettet
eller ekspedert, blir ikke flettet inn i dokumentet.



