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GEM OFFICEDOKUMENT (WORD/EXCEL/POWERPOINT)
Åbn Office 
dokument

Åbn det Word-/Excel- /PowerPoint-dokument,  som du vi l  
gemme i  WorkZone. 

Vælg sag Kl ik på Vælg sag i  menul in jen øverst .  

Du skal  nu vælge hvi lken sag, du vi l  gemme dokument på. 
De 10 seneste sager fa lder ned i  drop down-menuen, el ler  
du kan søge en anden sag frem/opret te en ny sag. 

Fif :  Hvis drop down-menuen, ikke viser dine seneste 10 
sager – el ler  hvis du l ige har opret tet  sagen, skal  du 
k l ikke på Opdater

Udfyld 
dokumentoplys
ninger

Udfyld fe l terne med RØD i  højre s ide af  d in skærm med 
oplysninger om dokumentet :  Giv dokumentet  en s igende 
t i te l  og dokumenttype. 

Da WorkZone, er et  standardsystem, f indes der mange 
forskel l ige dokumenttyper i  systemet,  også nogle der 
måske ikke giver mening for vores organisat ion.
Vores anbefal ing:
Udgående = hvis du skal  sende dokumentet  ud af  AAU.
Internt  = hvis du skal  bruge dokumentet  internet på AAU.
Referat  = hvis det er et  referat  du skr iver.
Dagsorden= hvis det er en dagsorden du laver.
Notat  = hvis det er et  notat  t i l  et  dokument du laver.
Skabelon = hvis det er en skabelon du laver.

Gem dokument Kl ik på -  Gem på sag -  nederst  i  opgaveruden. 
Du kan se i  toppen af  opgaveruden, at  dokumentet  nu har 
fået  et  dokument nummer på sagen.

WorkZone Når du kommer over i  WorkZone igen skal  du t rykke på 
opdater,  så l igger dokumentet i  sagen.  

Se tidl igere 
versioner

Hvis du arbejder med dine of f ice-dokumenter gennem 
WorkZone, kan du versionsstyre dem:
Åbn of f ice-dokumentet ,  se t id l igere versioner under Fi ler ,  
Mere og dernæst Sager & Dokumenter.

ARKIVER DOKUMENT
Arkiver 
dokument

Når et  dokument er  færdigt ,  skal  du arkivere det,  så det 
får  et  aktnummer på sagen og man derved kan se, at  det  
er den endel ige version.
Vælg det dokument,  som du skal  ark ivere.

Kl ik på ikonet arkiver og bekræft .
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