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OFFICE ONLINE (WORD/EXCEL/POWERPOINT)

Aben sagen

Sta pa den sag, hvor du vil
redigere et dokument.

Abn dokument

Sat flueben ud for det
dokument, som du vil
redigere.

Klik derefter pa det sorte
@je, som hedder Vis.

Der kommer nu en PDF
visning ind fra siden.

A WorkZone Vejlednir

Opset til Office
online

For at du kan arbejde i
Office online, skal du have
sat det op:

PDF version er nu synlig i
hagjre side.

Klik pa tandhjulet gverst i
hagjre hjgrne.

Der fremkommer nu, til
venstre, nogle
valgmuligheder, markeret
med rgde bokse. Her
dobbeltklikker du pa
OFFICE ONLINE, sa den
ligger sig over til hagjre i de
grgnne bokse.

Klik herefter anvend.

Anvend

Annuller

Tilga OFFICE Klik pad OFFICE ONLINE -
ONLINE nederst i venstre side.

1]
Andre i For at endre i dokumentet # EditDocument - | S print O Find
dokumentet

skal du veelge knappen Edit
Document og derefter Edit
in Browser.

Du kan nu redigere i
dokumentet.

@l Edit in Word
Use the full functionality of Microsoft

Word.

| E‘ Edit in Browser
| M5 Make quick changes right here using

!

Word Online.




AEndringerne gemmes
automatisk efter hver
eéendring, dette ses i den
sorte bjeelke.

Saving mens den gemmer
og

Saved nar den har gemt
&ndringerne.

WorkZone Vejledning fil WorkZone for Office 2020 (.

Flere kan
arbejde i
dokumentet

Hvis man bruger Office
Onlie, kan flere arbejde i
det samme dokument
samtidig.

| gverste hgjre hjgrne af
visningen, star dit navn og
der kan du ogsa se, hvis
der er flere inde i
dokumentet samtidig med
dig, sa vil deres navne
ogsa sta der.

. Pia Buchholtz, 132773

ARKIVER DOKUMENT

Arkiver
dokument

Nar et dokument er helt
feerdigt/godkendt, skal du
arkivere det, sd man kan
se, hvilken version, der er
den endelige.

Veelg det dokument, som
du skal arkivere.

Klik pa ikonet arkiver og
bekreeft.
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