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Abn sag Abn den sag, hvor dit dokument skal
gemmes.
Klik pa Word i menulinjen gverst. @}
Veelg den dokumentskabelon, som du vil Word
bruge.
Udfyld Udfyld felterne i hgjre side af din skaeerm | Dokumentr

dokumentoplysninger

med oplysninger om dokumentet: Giv
dokumentet en sigende titel, angiv
klassifikation, og veelg dokumenttype.
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Vejledinger til kursus i
- Herskin-konceptet

Titel
nerPoint_WorkZone for

2  Dokumentoplysning

Dokumenttype

N, Internt

Gem dokument

Klik pa Gem pa sag nederst i
opgaveruden.

Gem pa sag

Flet

Flet dine oplysninger ind ved at klikke
pa flet gverst i menu linjen.

Nu flettes dine oplysninger ind i
dokumentet.

= Flet

Se tidligere
versioner

Hvis du arbejder med dine office-
dokumenter gennem WorkZone, kan du
versionsstyre dem:

Abn dokumentet, se tidligere versioner
under Filer og dernest Sager &
Dokumenter.

ARKIVER DOKUMENT

Arkiver dokument

Nar et dokument er faerdigt, skal du
arkivere det, sa man kan se, hvilken
version, der er den endelige.

Veaelg det dokument, som du skal
arkivere.

Klik pa ikonet arkiver og bekreeft.

¥ @ v B &

E

1254452




	Brug AAU's Wordskabeloner (med flet) (D1561314).docx

