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DRAG AND DROP DOKUMENTER 
FASE FORKLARING NAVIGATION
Åbn sag Åbn den sag i  WZ, du gerne vi l  f ly t te 

dokumentet  e l ler  mai len ind på.

Drag and drop 
dokumenter 

Find det/de dokumenter du vi l  drag and 
drop over på sagen i  WZ.
Marker dokumentet /dokumenterne og 
træk dem hen over det browservindue, 
hvor du har WorkZone åben.
Når WorkZone kommer t i l  syne, v i l  
b i l ledet bl ive grønt og der v i l  s tå -  Slip 
f i ler her  – og når du sl ipper f i lerne, v i l  
f i lerne lægge sig på sagen.

Drag and drop 
mail

Man kan også drag og drop mai ls ind i  
WorkZone. 
Her skal man dog være opmærksom 
på:  Hvis der er vedhæftede f i ler  i  
mai len,  er  det ikke markeret  med en pi l ,  
som når du gemmer en mai l  f ra Out look 
v ia knappen Gem elementet .  
Så det er en god idé at  skr ive inkl .  b i lag 
i  dokumentt i t len.

Åbner du mai len i  PDF-visningen 
bagefter,  v i l  mai l  og bi lag bl ive v ist  som 
en samlet pdf- f i l .

Åbner du mai len i  dokumentprogrammet 
bagefter,  v i l  du kunne se den 
vedhæftede f i l  der.

Arkiver 
dokument/mail

Dokument og mai l  kommer t i l  at  l igge 
som udkast på sagen, så hvis de er 
færdigbehandlede, skal  du huske at  
ark ivere dem, så de får et  aktnummer på 
sagen.
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