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Det letteste er at oprette en sag ved hjeelp af en autoprofil fra listen nedenfor. Ved at bruge en autoprofil vil du fa mange af felterne udfyldt automatisk. Hvis du
ikke kan finde en autoprofil, der passer, kan du oprette sagen manuelt ved at klikke pa "Opret uden autoprofil” og selv udfylde de nedvendige felter.
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1. Velg Ny / Sag fra topmenuen

2. Find den rette

autoprofil; se forskellige muligheder i drop down menu

3. Klik p& Opret med autoprofil



4. Navngiv sagen og udfyld evt. tomme felter; Nar ‘kasserne’ er lukket betyder det, at alle
ngdvendige felter er udfyldt
OBS: 3ben altid Sagsbeskrivelse for at tjekke om der skal tilfgjes supplerende tekst

Laes mere her:

Trin for trin haefte: Side 35 - 49
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