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1. İlgili evrakı, evrak ekle alanından meta alanları doldurarak evrakınızı oluşturun. 

2. Sol altta şablon alanına tıklayın.   

3. Açılan kısımdan şablon olarak kaydet butonuna tıkladığınızda şablonunuz bir sonraki seferde 

kullanılmak üzere hazır bulunmaktadır.

 

 

4. Kaydettiğiniz şablonu kullanmak için, evrak ekle, şablonlara tıklayın. Açılan kutucukta Üstveri 

şablonları başlığı altına tıkladığınızda ilgili şablonlarınız görüntülenecektir.  

 

 

5. İlgili şablonunuzu seçip, şablonu yükle butonuna tıklayın ve onaylayın. Şablonunuz hazır. 


