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Vejledning til skabeloner og fraser i DUBU og Dynamic 
Template 
 

Oversigt over skabeloner og fraser

 

Brug skabelon i DUBU 

Vælg aktiviteten  

Vælg ”Opret fra DUBU skabelon” 

 

DUBU skabeloner

• Brevskabelon til 
brug for Dynamic 
Template

• Excel-skabeloner
• Skemaer fra 

eksterne 
samarbejdspartnere

• Pjecer så de kan 
sendes med ud til 
borgeren

DUBU fraser

• Til brug i notat-feltet

Dynamic Template 
fraser

• Til brug ved 
udsendelse af brev 
til borgeren
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Mulige skabeloner kommer frem på 
listen  

 

Vælg ”OK” 

 

Navngiv dokumentet 

 

Dokumentet kan nu redigeres i 
word 

 

 

Opret fraser i notat-feltet i DUBU 

Vælg aktiviteten og gå ind på 
notatfeltet 

 

Vælg ”Frasebog” 

 

Der fremkommer en frase. Det er 
afhængig af aktivitetstypen  
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Vælg ”Indsæt frase” 

 

 

Opret brev fra Dynamic Template 

Vælg aktiviteten  

Vælg ”Opret fra DUBU skabelon” 

 

Vælg skabelonen ”Standardbrev” 

 

Vælg ”OK” 

 

Navngiv dokumentet 

 

Dokumentet kan nu redigeres i 
word, hvor du åbner Dynamic 
Template i fanen på værktøjslinjen 

 

Her vælger du ”Fraser” 
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Så vælger du relevant mappe: KLE 
34.00 Barnets lov 

Du kan markere fraser og vælge 
tilknyt til ”Foretrukne” 

Du kan også vælge den mappe, 
som fraser altid skal starte op i 
(startmappe). Højreklik på musen 
og vælg ”Angiv som startmappe” 

 

 

Vælg frasen du vil åbne Den åbner nu i word, og du er klar til at udfylde frasen 
og skrive i brevet 

Tryk på ”Gem” og brevet er nu 
gemt i DUBU  

 

Opret brugerprofil i Dynamic Template 

Første gang du bruger Dynamic Template skal du oprette en lokal brugerprofil. 

Vælg ”Brugere” 

 

Vælg ”Ny bruger” 

 

Skrive dine initialer ind  

 

Vælg ”Kopier” 

 

Udfyld felterne med 
kontaktoplysninger 

 



Opdateret september 2024 

5 
 

Giv din profil et navn under ”Bruger 
ID”  

Gem din profil ved at trykke ”OK” 

 

Vælg din profil som standard ved at 
sætte flueben i ”Standard” 
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