Filbehandling (for eksempel & sette inn vedlegg)

denne sjekkes inn/lagres til
Public 360.

Bruk den nye lagreknappen pa
verktagylinjen eller lukk
programmet og svar ja pa
spegrsmal om "Check in”

FASE KOMMENTARER TAST/FELT
Importer fil il Eé dokumentkortet under fanen Opprett ny il ved hielp av mal
dokumentkort filer velg "Ny fil — Importer fil”. :
Importer Filer
Reqistrer WEE linker
My Filreferanse
Yis alle |—| My Fil
Velg fil Dialogboksen "Importer fil” vises. | Importer filer
Velg "Browse” for & fa opp _
filStruktu ren. Né.l’ du har Valgt f|| Welg en fil |:\kursLedere Thomas. StromdahilStandard o
klikk pa knappen "Legg til”.
Vedlegg fil Du kan legge ved filer som finnes | |[seeet* e
fra fgr mens du er | gang med |Deta|]er I_I:GEFI IB| — Browse...
registreringen av et nytt |t
| Filer
dokument. e
Opprett ny fil Nar du velger en mal under | Filer || Kontakker || Behan
registreringen av nytt dokument r 1 1 Beskrivelse
é_lpnes program for produksjon av | & 2 ¥ 200076 .dot
filer (for eksempel MS Word)
med malen du valgte ferdig utfylt
med informasjonen du har
registrert.
Filen er na registrert pa
dokumentkortet med informasjon
om hvem som har laget den, og
at den ikke er sjekket inn (under
redigering)
Sjekk inn fi N&r du er ferdig & skrive i filen m& | : g u.--,_
-




