
 

BRUG AAU’S WORDSKABELONER  (MED FLET) 
Åbn sag  
 

Åbn den sag, hvor d i t  dokument skal  
gemmes.   
 
Kl ik  på Word i  menul in jen øverst.  
Vælg den dokumentskabelon, som du v i l  
bruge.  
 

 
 
 

 

Udfyld 
dokumentoplysninger 

Udfyld fel terne i  højre s ide af  d in skærm 
med oplysninger om dokumentet: Giv 
dokumentet en sigende t i tel ,  angiv 
klassif ikation ,  og vælg dokumenttype .   
 
  

 
 

Gem dokument Kl ik  på Gem på sag nederst  i  
opgaveruden.   

Flet Flet  d ine oplysninger ind ved at  k l ikke 
på f let  øverst  i  menu l in jen.  
 
Nu f let tes d ine oplysninger ind i  
dokumentet.   

 

 

Se t idl igere 
versioner 

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

 

ARKIVER DOKUMENT 

Arkiver dokument Når et  dokument er  færdigt ,  skal  du 
arkivere det,  så man kan se, hv i lken 
version, der er  den endel ige. 

 

 Vælg det dokument,  som du skal 
arkivere. 
 
Kl ik  på ikonet ark iver og bekræft .  
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