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VÆLG 
DOKUMENT(ER)

Åbn den sag,  hvor  dokumentet /dokumenterne,  der  ska l  
kop ieres,  l igger .  

Du kan Kopier  a l le  dokumenter  -uanset  om de har  
t i l s tanden Personl igt  udkast /Udkast /Låst /Arkiveret .  

Sæt f lueben ud for  det /de dokumenter ,  du v i l  kop ier  t i l  
en anden sag.  

KOPIER 
DOKUMENT (ER)

Kl ik  på knappen Kopier  i  menul in jen l ige over  
dokument l is ten.

VÆLG SAG Vælg/søg den sag,  du v i l  kop ier  dokumentet  t i l  i  l i s ten 

Kopier  t i l  sag.  

Inden du går  v idere,  ska l  du tage s t i l l ing t i l  om 
dokumentet  ska l  l igges på sagen som udkast  e l ler  det  
ska l  ark iveres på den sag det  kopieres over  på.  
Hv is  dokumentet  ska l  ark iveres på den sag,  som det  
kop ieres over  på,  så sæt f lueben i  fe l te t .  Hv is  du ikke 
gør  noget ,  så kommer dokumentet  t i l  a t  l igge som 
udkast  på sagen.

Tryk deref ter  på knappen Kopier .
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