Brukerveiledning SvarUt i Sharepoint

Lag nytt utgaende brev som vanlig, men nar du skal legge til mottaker(e) ma du skrive fullt
personnummer (11 siffer) i kortnavnet og skrive inn navn og adresse, evt organisasjons-
nummer og navn pa bedrift

Dokumenttyper| Dokumentmal

Dokumentmal IBFE‘u’ - fellesmal

Leqq til mottaker
Kopimottaker [ ]

Unntatt

offentlighet

Markert som ]

person

Kortnavn |031157%%+%x |
Mawn |Tune Bruun | (E3)
Adresse |Nu-rdmarkveier1 i6 |
Pastnr. |3542 | iﬂ}‘i
Poststed |FINNEIDFIORD) x| WX
E-post | |
Kontakt | |

Lag brevet som vanlig og marker det som ferdig.

Hent opp dokumentet
R
Dokumenter
Rflg Type Status Tittel
1 ] Howveddokument. Ferdig fra saksbehandler/leder Test sbarut i sharepoint
[ Myt dokument B Leag til vedlegg ® Legg til vedlegg fra sak

Avsender/Mottakere

Kopimottaker Unntatt offentlighet Markert som person Mottaker Kortnavn Navn
Fra Rana kommune
Til 031157***** Tone Bruun

Velg Ekspeder digitalt i hayremenyen (under Hva vil du gjere) og du far opp falgende

Ekspeder digitalt

Fors.mate | SVARUT %

| T |

Velg ok og dokumentet legges Klar til sending.



e Status pa dokumentet endres automatisk til E nar det er ekspedert fra Digital postboks.
e Dokumentene ekspederes ut fra oss hvert kvarter.

Flettebrev — brev til flere mottakere
Dersom du skal sende samme brevet til flere mottakere, legger du til alle mottakerne pa
samme mate som vist over. Nar brevet da er ferdig , men fremdeles har status R (reservert) ser

det slik ut:

Hiem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg Acrobat
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Ftiketter elg Rediger Uthev Adresseomride Hilsningslinje Sett inn Forhéndsuis | ) Fullfgrog | SI3 sammen
utsknftsﬂettmg mottakere mottakerliste | flettefelt flettefett = [£] Oppdater etikette resultater < Automatisk feilkontroll | g5 sammen + | til Adobe PDF
t Start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhdndsvis resultater Fullfar Acrobat

B RANA KOMMUNE

MOTTAKERNAVN))
«ADRESSE»|
l«POSTNR»|[«POSTSTED)

Velg Forhandsvis resultater og adressatene du har registrert inn flettes inn i dokumentene.

Setl inn Sideoppsett Referanser Masseulsendelser Se gjennom isning Tillegg crobat
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Start Velg Rediger Uthev Adresseomrade Hilsningslinje Sett inn Farhandsvis B ’ Fullfar og Sla sammen
utskriftsfletting ~ mottakere * mottakerliste | flettefelt flettefelt = £ O ter etiketter | | resultater | S Automatisk feilkontroll | 513 sammen + | til Adobe PDF
Start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhandsvis resultater Fullfgr Acrobat

B RANA KOMMUNE

NORDLAND FYLKESKOMMUNE KULTUR
Prinsens gate 100

8048 BODO)




Na skal dokumentet settes ferdig og ekspederes via SvarUt.



