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GEM OFFICEDOKUMENT (WORD/EXCEL/POWERPOINT)

Abn Office Abn det Word-/Excel-/PowerPoint-dokument, som du vil
dokument gemme i WorkZone.
Valg sag Klik pad Veelg sag i menulinjen gverst. =
Veelg sag ~
Du skal nu veelge hvilken sag, du vil gemme dokument pa. .
De 10 seneste sager falder ned i drop down-menuen, eller | - 299 €fersag..
du kan s@ge en anden sag frem/oprette en ny sag. ¥ Opretny sag..
Fif: Hvis drop down-menuen, ikke viser dine seneste 10
sager — eller hvis du lige har oprettet sagen, skal du _
klikke pd Opdater [ Opdater
Udfyld Udfyld felterne med R@D i hgjre side af din skaerm med Dokumentr

dokumentoplys
ninger

oplysninger om dokumentet: Giv dokumentet en sigende
titel og dokumenttype.

Da WorkZone, er et standardsystem, findes der mange
forskellige dokumenttyper i systemet, ogsa nogle der
maske ikke giver mening for vores 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.
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| M. Internt

Gem dokument

Klik pa - Gem pa sag - nederst i opgaveruden.
Du kan se i toppen af opgaveruden, at dokumentet nu har
faet et dokument nummer pa sagen.

Gem pa sag

WorkZone

Nar du kommer over i WorkZone igen skal du trykke pa
opdater, sa ligger dokumentet i sagen.

c

Se tidligere
versioner

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

Abn office-dokumentet, se tidligere versioner under Filer,
Mere og derneest Sager & Dokumenter.

ARKIVER DOKUMENT

Arkiver
dokument

Nar et dokument er faerdigt, skal du arkivere det, sa det
far et aktnummer pa sagen og man derved kan se, at det
er den endelige version.

Vealg det dokument, som du skal arkivere.

Klik pa ikonet arkiver og bekreeft.
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