Brukerveiledning SvarUt i Outlook


Opprett nytt saksdokument Klikk på Saksdokument i menybåndet og velg Postforsendelse.

Når dokumentet skal sendes med SvarUt, velg Oppslagskilde Folkeregisteret, og dobbeltklikk i feltet for kortnavn. Du får da opp et søkebilde der du kan søke opp personer enten ved fullt fødselsnummer og navn eller navn og poststed.

[image: ]

Klikk på navnet og Velg og navn og adresse legger seg i mottakerfeltet.

For å søke opp organisasjoner eller bedrifter kan du enten søke i ephorte adresseregister, da søker du i vårt lokale register, eller du kan søke med organisasjonsnummer i søkefeltet enhetsregisteret
[image: ]

Velg adressaten og navn og adresse fylles inn i mottakerfeltet.
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Velg mal og velg om dokumentet skal være hoveddokument eller vedlegg, [image: ]

For å redigere innholdet i dokumentet, dobbelklikk på wordikonet 
[image: ]

Du får opp et dokument med flettefelt, det vil si uten navn, adresse osv., dette vil flettes inn i dokumentet ved sending og arkivering. Dokumentet kan redigeres på vanlig måte. 

Fremgangsmåten er den samme for å opprette vedlegg basert på maler, velg da Lagre som vedlegg til saksdokumentet.


Når dokumentet er ferdig, velg Arkiver
[image: ]

Følgende boks kommer opp, og gjør avhakinger som vist under for å ekspedere dokumentet med SvarUt:
[image: ]

OBS: det er ikke nødvendig å krysse av for publiser, dette er en tjeneste for statlige institusjoner for publisering på OEP – Offentlig Elektronisk Postjournal. 


Flettedokument

Følg beskrivelsen til og med Arkiver
[image: ]

Men i boksen som kommer opp krysses det kun av for Arkiver i ePhorte
[image: ]

Hent opp dokumentet (wordfilen) igjen, velg Masseutsendelser og Forhåndsvis resultater:
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Klikk på det røde krysset øverst i høyre hjørne og du går tilbake til saken, velg Arkiver igjen 
[image: ]
Kryss av som vist under og dokumentet sendes ut med SvarUt.
[image: ]
[bookmark: _GoBack]Når dokumentet er sendt ut med SvarUt får det automatisk status E. 
image4.png
(¢ Velg dokumentmal

Angi itel pa dokumentet: Brev -felesmal

© Lagre som hoveddokument il saksdokumentet
Lagre som vedlegg il saksdokumentet

Ok





image5.png
Fra- | Tone.Overmo Bruun@ranakommune.no

=1 =
Send.
Kopi.
Emne: Test

5t.doc 116 kB





image6.png
Melding | Settinn  Alternativer  Formatertekst  Se gjennom  Adf

& vipput [ % = -

23 Kopier Quigiende
Metdin P

. < Kopier format 4 @ Maler~ * FAXU|W
Utkippstavie 1% vis ephorte o

[Py





image7.png
(€ Bekreftelse (3

Arver  ephorte 201502480
Marker som flfrt

] Publiser

Ekspeder elekirrisk t moftzkere uten &-mail adresse.

(1] Send i e-post mottakere

Konverter tiknyttede S Offce dokumenter il PDF for sending

Avskriving
Dette e et forelapia svar
Dette e det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares





image8.png
(¢ Bekreftelse =

@i  ephore 2014100052

[[] Merker som fulfrt
] Publiser
Ekspeder elekirrisk t moftzkere uten &-mal adresse.
(7] Send i e-post mottakere
Konverter tiknyttede S Offce dokumenter il PDF for sending

Avsiaiving

Dt er et forelapig svar
Dette e det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares

m





image9.png
e B @

Start Velg  Rediger
utskiftsfletting ~ mottakere - mottakerliste:

Start utskriftsfetting

Uthev Adresseomrade Hilsningslinje Settinn
flettefelt - 2] Oppdat

fettefelt

=

Skiiv 0g sett inn felt

Tilegg  Acrobat

[ Regler -
a
2 Tiordnefet

@ ML
Oy sok etter motaker
]

Forhindsvis resultater

Automatisk feilkontroll

EY

513 sammen ~
Fulfor

&

513 sammen
il Adobe PDF

Acrobat





image10.png




image11.png
| @) Ekapedercleoisk i matkee ten e-mai adtesse
7] Send fl e-post mottakere.
Konvetrlkaytede MS Offce dokumerte  PDF for sending

Avskriving
Dt er et forelapig svar
Dette e det endelige svaret og avskriver dokumentet som besvares





image1.png
lal

[

[el=] = |

Oppsiagskide  (Folkeregisterst
Nawn Ulla Myhre

Kortran

Adtesselavielin

Posinr 810

Possted

Navn Kortran Adresselavdeling Postnr Posited
Ulla Mariann Myhre 170370. ~ Lilleasen 31 8610 Mo | Rana





image2.png
Nam Kortravn
KOMMUNEARKIVINSTITUS 995726777

Adresselavdeling Fostnr Poststed
Maskinistgata 1 7042 TRONDHEIM

0





image3.png
e —

=1

il Bruun, Tone Overmo
Send
Kopi.
Blindkopi. |

Emne: [Test outlook





