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Sadan laver du dokumenter om til PDF-format

Vejledning til at uploade dokumenter i PDF-format til din kontanthjelpsansggning. Er du gift
gelder dette ogsa dokumentation for din segtefalde.

Hvorfor skal dokumenter laves om til PDF?

Vi anbefaler, at du sender din dokumentation til din kontakthjzelpsansggning som PDF-
dokumenter. Du kan ikke sende Excel-ark, rediger-bar Word-dokumenter eller lignende. Du
kan godt sende fotos, men de bliver ofte for store til at vedhaefte - isaer hvis der er flere.

PDF

1. Forberedelse
A. Lav en mappe pa computerens skrivebord

Hojreklik pa skrivebordet (computerens “forside”), hold musen hen over "ny” og veelg
Ilmappell.

Vis

Sortér efter

Opdater

Sest ind

Indsaet genve

My

Giv mappen et passende navn: f.eks. "Dokumentation”.

B. Find, &ben og gem dit dokument fra e-Boks

Dokumenter er automatisk PDF-format, ndr de er dbnet fra

e-Boks. Tilbage Alt+Venstrepil
S& du kan bare gemme dokumentet i din mappe pa rem Alt+ Hajrepil
skrivebordet. Cpdater Crl+R

Gem som... Ctrl+5
Klik pd det gnskede dokument, og dokumentet abner péa Ve Colep

hojre side af din skaerm. Hgjreklik pa dokumentet og vaelg

Cast...
"gem som...” i boksen.

Owverszet til dansk

N&r du klikker p& “gem som”, abner en boks, hvor du skal Vis kildetekst Ctrl+U
klikke pa "Skrivebord” i venstre side. Herefter skal du Vis rammens kildetekst
dobbeltklikke pa din mappe, som du vil gemme dokumentet Genindlzs ramme

i (Dokumentation). Underseg Cirl+Shift=|

Skriv navnet pd dokumentet fra e-Boks og klik pa “gem”.
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C. Find og dben dit dokument fra Netbank

Der kan veere lidt forskel pd, hvordan du gemmer et dokument fra din netbank som PDF.
Det afhaenger af hvilken bank, du har.

Grundreglen er: Nar du gemmer dokumenter fra din Netbank, skal du vaere opmaerksom pa
at veelge "PDF” inden du klikker pa gem.

D. Gem dokumentation, du ikke har elektronisk, ved at tage et foto med din telefon
Tag et foto med din telefon. Send det til din mailadresse. Aben mail og klik p& print.

P3 printeroversigten skal du ikke trykke print, men vaelge “print til PDF”. Det kan godt
veksle lidt, afhaengt af hvilken computer du bruger, men PDF indgar i navnet.

Nar du har trykket “print”, 8bner en boks, hvor du skal klikke p& Skrivebord i venstre side.
Herefter skal du dobbeltklikke pa din mappe, som du vil gemme dokumentet i
(Dokumentation).

2. Sadan vedheaefter jeg min dokumentation til min ansggning pa Borger.dk

Ansager Ga pa borger.dk og vaelg genvejen kontanthjeelp. S& veelger du
Ansggning Lyngby-Taarbaek Kommune. Du skal logge p% med NemID og udfylde
- din ansggning.
A-kasse
Civilstand Du udfylder ansggningsskemaet trin for trin.
adi
A"dre:;)::;;p an For indtaegter, formueoog hgje boligudgifter kan du blive bedt om
- dokumentation. Klik pa

Ophold i udlandet

Born . )
- % Veelg fil(er)
Indtagter - Ansgger :

Formue - Ansager Du vaelger “skrivebord” og klikker pa din mappe med dokumenterne i

Hgje boligudgifter (Dokumentation). Klik p& dokumentet og klik p& “aben”.

Bekraeft opl i . . .
exrett oplysminger Nar alle dokumenter er vedhaeftet, underskriver du din ansggning

Underskriv med NemID med din NemID.

Kvittering

Vigtigt: Sidder du ved en offentlig computer?
S3 husk at slette mappen, nér du har sendt din afsggning afsted

N&r du er feerdig og har sendt ansggningen, skal du huske at rydde op:

- Log af borger.dk, netbank og hvad du ellers har abent

og luk browservinduerne. .
n

- Slet din mappe med dokumentation fra Skrivebordet. ' &l Tem Papirkury
Du hgjreklikker p& mappen pa skrivebordet
(dokumentation), vaelg "slet” og bekraeft.

Opret genvej
Omdgb

- Hgjreklik pd “Papirkurv” pd computerens skrivebord, Eqenskaber
veelg "tgm papirkurv” og bekraeft.




