Brukerveiledning SvarUt i Outlook

Opprett nytt saksdokument Klikk pa Saksdokument i menybandet og velg Postforsendelse.

Nar dokumentet skal sendes med SvarUt, velg Oppslagskilde Folkeregisteret, og
dobbeltklikk i feltet for kortnavn. Du far da opp et sgkebilde der du kan sgke opp personer
enten ved fullt fadselsnummer og navn eller navn og poststed.
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Klikk pa navnet og Velg og navn og adresse legger seg i mottakerfeltet.

For & sgke opp organisasjoner eller bedrifter kan du enten sgke i ephorte adresseregister,
da sgker du i vart lokale register, eller du kan sgke med organisasjonsnummer i sgkefeltet
enhetsregisteret
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Velg adressaten og navn og adresse fylles inn i mottakerfeltet.
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Velg mal og velg om dokumentet skal vaere hoveddokument eller vedlegg,



Velg dokumentmal

Angi tittel pa dokumentet: Brev -fellesmal

@ Lagre som hoveddokument til saksdokumentet

i7) Lagre som vedlegg til saksdokumentet
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For & redigere innholdet i dokumentet, dobbelklikk pa wordikonet

Fra = Tone.Overmo.Bruun@rana. kommune.no
_
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Vedlegg: |0 Test. doo (116 kB

Du far 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 pa vanlig mate.

Fremgangsmaten er den samme for a opprette vedlegg basert pa maler, velg da Lagre som
vedlegg til saksdokumentet.

Nar dokumentet er ferdig, velg Arkiver
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Falgende boks kommer opp, og gjer avhakinger som vist under for & ekspedere dokumentet
med SvarUt:



Bekreftelse

Arkiver | ephorte 2015/02450
Marker som fullfert
[] Publiser
Ekspeder elekironisk til mottakers uten e-mail adresse
[] Send til e-post mottakers
Konverter tilknyttede MS Office dokumenter til PDF far sending
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HAvskrnang
Dette er et forelepig svar

Dette er det endelige svaret og avsknver dokumentet som besvares
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OBS: det er ikke ngdvendig a krysse av for publiser, dette er en tjeneste for statlige
institusjoner for publisering pa OEP — Offentlig Elektronisk Postjournal.

Flettedokument

Folg beskrivelsen til og med Arkiver
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Men i boksen som kommer opp krysses det kun av for Arkiver i ePhorte



Bekreftelse

Arkiver 1 ephorte 2014/00092
[T] Marker som fullfert
[] Publiser
Ek=speder elekironisk til mottakere uten e-mail adresse
[] Send til e-post mottakers
Konverter tilknyttede MS Office dokumenter til PDF far sending
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Dette er et forelapig svar

Dette er det endelige svaret og avskniver dokumentet som besvares
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Hent opp dokumentet (wordfilen) igjen, velg Masseutsendelser og Forhandsvis resultater:

Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom WVisning Tillegg Acrobat
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utskriftsfletting ~ mottakere ~ mottakerliste | flettefelt flettefelt~ (2] Oppdater etikette resultater < Automatisk feilkontroll | 513 sammen ~ | til Adobe PDF

Start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhandsvis resultater Fullfar Acrobat

Klikk pa det rade krysset gverst i hgyre hjerne og du gar tilbake til saken, velg Arkiver igjen

Atkiver | F & U

Kryss av som vist under og dokumentet sendes ut med SvarUt.
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Arkiver i ephorte 2014/00092

Marker som fullfart

[] Publiser

Ekspeder elekironisk til mottakers uten e-mail adresse

wi | [ Send til e-post mottakere

a1 Konverter tilknyttede MS Office dokumenter til PDF far sending

)| Avskriving
Dette er et forelapig svar

Dette er det endelige svaret og avskniver dokumentet som besvares

Nar dokumentet er sendt ut med SvarUt far det automatisk status E.



