
Slik endrer du opplysninger for en mottaker i et dokument 

Beskrivelse Tast/felt 
Mottakere eller kopimottakere man legger til et dokument henter inn adresse og andre lagrede opplysninger fra 

det registeret som er valgt. Hvis man ønsker å sende til en annen adresse eller endre andre opplysninger, kan 
man endre dette. Endringene man gjør blir ikke lagret for kontakten. 
 
Hvis du ønsker å bytte ut mottaker, kan den slettes og søke opp en ny mottaker. Se for øvrig egen video for 

Redigere dokument, dokumentfil og sjekke inn fil (video). 
 
 

 

Stå i dokumentet 
hvor du ønsker å 
endre 
mottakerinformasjo
n og trykk på 
kontekstmenyen 
(de tre prikkene) 

øverst til høyre.  

 

 
 

 

 

 

 

 
I menyen som 
vises, velg Rediger 

dokument. 
 

 
 

 

 

 

 

https://vimeo.com/418367452/bb995fcfd4
https://vimeo.com/418367452/bb995fcfd4


 
Trykk på bildet til 
venstre for 

navnet på 
kontakten for å få 

frem blyant ikonet.  
 

 

 
 

 

 

 

 
Trykk på bildet med 

blyantikonet, og 
dialogen for å endre 
mottaker vises. 

  

 

 

 

 

 
Endre 
informasjonen som 
skal endres, og 

trykk Lagre nederst 
på siden.   

 
 

 

 

 



 
Trykk Lagre øverst 
i høyre hjørne for å 

lagre endringene 
som er utført for 

dokumentet.  

 
 

 

 

 

 


