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Oprettelse af dokument — uden adgang til Acadre
For at oprette en virksomhedsplan, skal du abne Word, og klikke pa flg.:
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Oprettelse af dokument — via adgang til Acadre
For at oprette en virksomhedsplan via Acadre skal du sta i den sag, du gnsker at journalisere virksomheds-
planen pa klikke pa flg.:
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Skrifte farve i skabelonen
Hvis du gnsker at skifte farven nederst pa virksomhedsplanens forside, det midterste farvede felt pa side 2
og pa bagsiden, skal du klikke pa flg. — og veelge den farve fra designpaletten, som du gnsker:
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Indseette et nyt indsatsomrade
| virksomhedsplanskabelonen er der gjort plads til 8 indsatsomrader. Hvis du har brug for at indszette et eks-
tra indsatsomrade skal du ggre flg.:
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Og herefter:
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Nummerering af indsatsomrader
For at fa nummereringen pa indsatsomradet til af fglge den gvrige nummerering skal du skal du std med cur-
soren i det felt, der hedder [Skriv indsatsomradets overskrift] — og feltet bliver sa sort:
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Herefter trykker du p& "Punktopstilling” som vist i nedenstaende:
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Indseette flere mal under et indsatsomrade
Hvis du har brug for at indseette flere end de 5 mal, der er gjort plads til under hvert indsatsomrade, skal du
farst indseette to reekker og en sort streg ved at trykke pa flg.:
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Indseette et ekstra indsatsomrade i opfglgningen
| virksomhedsplanskabelonen er der gjort plads til 8 indsatsomrader i afsnittet opfalgning. Hvis du har brug
for at indseette et ekstra indsatsomrade skal du gare flg.:
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Indseette ekstra rubrik under et indsatsomrade til opfalgning
Hvis du har brug for at indszette et felt med mal, dokumentation og opfglgning under et af de indsatsomrader,
som du skal falge op p4, skal du trykke pa flg.
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