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IMPORTER ET DOKUMENT FRA DREV

FASE FORKLARING NAVIGATION
Hent dokument | Sta pa den sag, som dokumentet skal ind pa i E j o)
Dokument Ny

WorkZone.

Klik pad Dokument i menulinjer gverst.
Veelg Importer fra filsystem.

s@gning ¥
! Excel i
PowerPoint
Importér fra filsystem

Oplysninge!

Vaelg dokument

Klik pa Browse i feltet Veelg dokument.

Vealg det drev, hvor dokumentet ligger, markér
dokumentet og klik Abn.

Dokumentet far automatisk den titel, som det har
pa drevet. Rediger evt. dokumentets titel i feltet
Titel.

_®]

Tilstand Som udgangspunktet bliver dit dokument lagt ind i
WorkZone som et udkast, sd du kan redigere i det
efterfglgende.
UA, Udkast
Du kan ogsa lase dokumentet for yderligere AR Aot
redigering ved at veelge Last dokument, eller du UL, Last dokument
kan arkivere dokumentet ved at vaelge Arkiveret i UP, Personligt udkast
dropdown-menuen i feltet Tilstand. Hvis du veelger | AU
dette, kan du ikke efterfglgende redigere i
dokumentet.
Valg Valg dokumenttype i dropdown-menuen i feltet Dokumentiype *
dokumenttype Dokumenttype.
Da WorkZone, er et standardsystem, findes der i:gi;}?aéagsomen
mange forskellige dokumenttyper i systemet, ogsa | .o oo
nogle der maske ikke giver mening for vores E, Egne
organisation.
Vores anbefaling:
Udgaende = hvis du skal sende dokumentet ud af
AAU.
Internt = hvis du skal bruge dokumentet internet
pa AAU.
Referat = hvis det er et referat du skriver.
Dagsorden= hvis det er en dagsorden du laver.
Notat = hvis det er et notat til et dokument du
laver.
Skabelon = hvis det er en skabelon du laver.
Gem Klik pa Gem for at gemme dokumentet. ™
Gem
Nar du trykker pa opdater, sa ligger dokumentet i
sagen. c
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