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VERSIONSSTYRING PA OFFICEDOKUMENTER
(WORD/EXCEL/POWERPOINT)

Abn Office
dokument

Abn det Office dokument (Word-/Excel-
/PowerPoint) i WorkZone, som du vil se
versionsstyringen pa

Valg Sager og
Dokumenter

Nar du har dokumentet abent.
Veelg Filer gverst til venstre.

Vealg Sager og Dokumenter i bunden af den bla
kolonne (hvis du sidder ved en lille skaerm, skal
du veelge Mere og derefter, kan du sa vaelge
Sager og Dokumenter)
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Indstillinger

Sager & Dokumenter
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Administrer
versioner

Under mappen Administrer versioner, kan du se
de seneste versioner, men dog hgjest 10
versioner.

Her kan du sa dbne og se de forrige versioner.

Der dannes en ny version, hver gang dokumentet
lukkes helt ned pa krydset i hjgrnet.

ri Versioner
520, 132773 - Pia Buchholtz, 11102022 13:44
versioner v | 3319, 132773 - Pia Buchholtz, 29-04-2022 1543
116, 132773 - Pia Buchholtz, 14-01-2022 1258
@17, 132773 - Pia Buchholtz 14-01-2022 1238
116, 132773 - Pia Buchholtz, 24-09-2021 13114
315, 132773 - Pia Buchholtz, 24-09-2021 1309
314, 132773 - Pia Buchholtz, 25-08-2020 11:52
13, 132773 - Pia Buchholt, 13-11.2018 1021
1] 12, 108633 - Eva Toftbjerglund Laursen, 04-09-2018 1545

@111, 108633 - Eva Toftbjerghind Loursen, 28-08-2016 08:14

Fa vist en fane
med versioner

Du kan ogsa veelge at fa vist en fane med
versionsstyringen.

Nar du star pa sagen, skal du dobbeltklikke pa
dokumentet, sa det abner op i en fane for sig
selv.
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Vealg
fanebladet
versioner

| fanebladene nederst pa siden, veelger du
fanebladet Versioner.

Fif: Hvis du mangler fanebladet versioner, sa
klik pa plus tegnet ud for det sidste faneblade, du
har.

Valg hvilke faneblade, du vil have fremme ved at
dobbeltklikke pd dem i venstre kolonne, sé de
rykker over i hajre kolonne eller vice versa, hvis
du onsker feerre faneblade.

Klik pa gem for at bruge din nye indstilling.
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Se versioner

Derefter er fanebladet med versioner vist og du
kan nedenfor se versionerne og/eller abne
tidligere versioner.
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