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LAV EN DOKUMENTHENVISNING PÅ EN SAG
FASE FORKLARING NAVIGATION
Åbn sag Åbn den sag, der skal  være en dokumenthenvisning 

på.
Vælg 
faneblad 
dokument-
henvisninger

I  fanebladene nederst  på s iden, vælger du 
fanebladet Dokumenthenvisninger .

F i f :  Hvis  du mangler fanebladet 
Dokumenthenvisninger,  så k l ik  på krydset ude t i l  
højre for  det s idste faneblade, du har.  

Vælg hvi lke faneblade, du vi l  have fremme ved at  
dobbel tk l ikke på dem i  venstre kolonne, så de rykker 
over i  højre kolonne el ler  v ice versa, hvis du ønsker 
færre faneblade. 

Kl ik på gem for at  bruge din nye indst i l l ing.  

Vælg Tilføj  Når du står på fanebladet dokumenthenvisninger.  
Kl ik på ikonet Ti l føj  i  menul in jen nederst  på s iden.

Søg det dokument f rem, som du vi l  henvise t i l ,  vælg 
fx i  fe l tet  Søg i  vælg Dokumenter,  så f remkommer 
al le dine dokumenter,  som l igger som udkast.  Du 
kan også vælge at  søge på dokumentnummeret i  
f r i tekst  fe l tet .  

Kl ik på Søg. 

Vælg 
dokument

Sæt f lueben ud for  det/de dokumenter,  der skal  
laves dokumenthenvisning t i l .  

F lyt  dokumentet  over i  højre kolonne ved at  k l ikke på 
pi letasten og kl ik på Gem.  

Fif :  Når du har lavet en dokumenthenvisningen, v i l  
du næste gang du kommer ind i  sagen se, at  sagen 
har en dokumenthenvisning, for  fanebladet 
dokumenthenvisning, er blåt .  

Slet 
henvisning

Hvis du skal  s let te en henvisning, vælges fanebladet 
dokumenthenvisninger.

Marker det dokument du vi l  f jerne fra henvisningen.
Vælg Fjern henvisning.

Bekræft ,  at  du ønsker at  f jerne henvisningen.  
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