
Vejledning til brug af frase – Indhentning af befordringstilbud 
1. Åben en ny mail  

(Denne vejledning kan også bruges til at hente fraser i Word. Fremgangsmåden er den samme) 
 

2. Klik på ”DynamicTemplate” 

 
 

3. Klik på ”Fraser” 

 
 

4. Klik på ”Stien” 
a. Kultur- og Familieforvaltningen 
b. Skole- og Dagtilbud 
c. Befordring 

 
TIP: Du kan højreklikke på mappen ”Befordring” og gøre den til din start mappe, så du ikke skal klikke dig 
igennem hele stien næste gang du skal bruge frasen. 

  

  



 
5. Marker Word filen ”Indhentning af befordringstilbud”  

 
TIP: Du kan højreklikke på filen ”Indhentning af befordringstilbud” og gøre den til en foretrukken frase. 
Den vil nu være tilgængelig under ”Foretrukne fraser” 

 
 

6. Klik ”Ok” når filen ”Indhentning af befordringstilbud” er markeret 

  



7. Udfyld Frase oplysninger og tryk ”Ok” 

 
 

8. Mailen vil se sådan ud med de udfyldte oplysninger – Klar til at vælge de vognmænd den skal sendes til. 

 
 


