Office-dokumenter og dokumentarkiv
Hvis du skal oprette et Office dokument (Word, Excel, PowerPoint) klik dig ind i den gnskede gruppe.

L Sag pa tveers af websteder

/Eldre(@5agen  SharePoint

Din Oversigt

[=%
=

©  Aldre@Sagen Din Oversigt

L Aldre Sagen e-mail og dokume o e

s - . Ga til din
Velkommen til din oversigt.

° AEldre@Sagen

e-mail

Klik her for at g4 til din e-mail

Dine grupper

Lokalafdelinger Distrikter Tvaergaende
Horsens Nord Distrikt 3 - Midt-@stjylland LEldretelefonen
Koordinationsudvalg Regionsites

KOU Horsens Region Midtjylland

fEndret den 2. oktober 2024 FEldre Sagens hjemmesidesystem: Office-dokumenter og dokumentarkiv Side 1 af 13




Klik pa funktionen Ny (1) og vaelg hvilken filtype du vil oprette (2).

@ Horsens MNord LN Owversigt

Hjem
D

Dokumenter
= Papirkurv
® Rediger

® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord

+ Ny v 3 Sidedetaljer Analyse
1
Dokumeny
+ Ny v T Upload

Mappe
B Word-dokument
B Excel-projektmappe
o PowerPoint-praesentation
[ Formandens beret...
@ Horsens Nord org ...
B Mappe.xlsx
| Medlemmer.xlsx
E: Plan for aktiviteter....

@ Preesentation af Ho...

— Alle dokumenter

Andret af

Demo Bruger 01

Elizabeth Ju t7 _ Fal
Elizabeth Juul Wirtz - Fe
Elizabeth Ju 47 _ Fe
Demo Bruger 0

Elizabeth Ju iz - Fe
Elizabeth Juul Wirtz - Fe
Elizabeth Juul Wiirtz - Fell:
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Dokumentet abnes i en ny fane (1). Det bliver automatisk gemt i den mappe hvor det er abnet (2). For at sendre filnavn og placering
klik filnavnet i bandet i toppen (3). Indskriv nyt filnavn (4). For at aendre hvilken mappe dokumentet er placeret i klik pa pilen ud for
placering (5).

/ 1
@ Formanden - Horsens Nord —He X [ Dokument.docx / X

C 2

+

reldresagen.sharepoint.com/sites/MockUp-L609-Formanden/_layouts/15/doc.aspx?sourcedoc={

::2 Word Dokument - Gemt

£ seg (Alt + L)

Gennemse Vis Hjzelp & Redigering v
o 4
Filnavn y
A F K U v Ao A Tea = £:v €= 2= =
2202 6. august Bestyrelsesreferat ” oo — f— & = = - — N
Placering
D Formanden - Hors... * Shared Documents | > <= 5

Gem status Bestyrelsesreferat
Senest gemt: Lige nu

O Versionshistorik
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Marker hvor du vil have dokumentet placeret. Klik pa Flyt hertil.

Flyt til Motion - Horsens Nord > Ddkumenter 0l Ba =~

B3 Mine filer
Mavn ~ Andret ~ Andret af ~

Email attachments

Hurtig adgang
. Formanden - Hor Katalog over gvelser
. Lokaldafd. Horgens Mo...
. Motion - Horsens Mord
N Teamwebsted
Distrikt 3 Midt-@stjylla...

KOU Horsens

Region Midijylland

MockUp-D3-Formanden

Flere steder...
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Deling af dokumenter kan ske pa to mader

1: Deling med "almindelige” frivillige indenfor et omrade:

En leder af en funktion for eksempel en kontaktperson for besggsvennerne kan give sine besggsvenner adgang til mappen med
dokumenter, ved at de pagaeldende besggsvenner i listevaerktgjet, ud over deres tillidshverv som besggsven ogsa tildeles
tillidshvervet “Adgang til faggruppe”. Send en mail til den pagaeldende besggsven med en invitation til at se dokumenter i den
faggruppe.

2: Deling af dokumenter med frivillig der ikke har adgang:
Her kan du dele det enkelte dokument, og det vil sd vaere tilgeengeligt i 90 dage for den, som du deler med.

Del dokumentet med andre ved at klikke pa de tre prikker og derefter menuen Del eller Kopier link.
A\ I J

() Horsens Mord — Din Oversigt

® Aldre@Sagen Formanden -\Horsens Nord

Hjem t Ny 8 siedetalier B Analyse

Dokumenter

Dokumenter
Papirkurv

T slet ED Omdeb * 1 markeret — Alle dokumenter

® Rediger

| MNavn Angret Andret af
© o “22026.. & : Abn 2mo Bruger 01

Del :

[ Bustur budget.xlsx e
Kopiér link

o Document1.docx izabeth Juul Wirtz - Fe
Download

@ Formandens beret... izabeth Juul Wirtz - Fe
Slet
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Hvis du veelger Del vises en dialogboks hvor du kan indszette kontaktpersoner som dokumentet skal deles med (1). Veelg om
personen skal kunne ggre med dokumentet (2). Klik Indstillinger link for at f& mulighed for at blokere download (3) Klik Send (4).

Send link

Dokument.docx

@ Personer, du angiver, kan redigere

pj@aeldresagen.dk X /

Tl-lf,Ei‘i en anden Kan redigere
Foretag eventuelle s2endringer

G pj@aeldresagen.dk er uden for organisationen.

Kan gennemse

Meddelelse... Kan kun foresld sndringer

Kan fa vist
Kan ikke foretage sendringer

Indstillinger for link %
|nd5ti|linger fﬂr Iink Dokument.doox

Hvem skal dette link fungere for? Fa mere at vide

Alle med linket

Kﬂpiér Iink Personer i £ldre Sagen med linket
3 Personer med adgang

@ Personer, du angiver, kan redigere \

e Bestemte personer o4

Andre indstillinger

2 Kan f4 vist

© Bloker download o
==

Deles med: @
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Hvis du veelger Kopier link, kan du kopiere link til dokumentet til udklipsholderen og efterfglgende indsaette i en mail.

Kopiér link

2202 b. augus..referat.doce

X

@ Personer, der | forvejen havde adgang, kan ‘ml
bruge linket

Linket til 2202 6. au...ferat.docx er kopieret

Personer, der | forvejen havde adgang, kan bruge linket >

15e4345f097a28a3 139cBicsf=18web=18e=cK74aW m
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For at oprette en undermappe klik pa Ny og derefter Mappe. I dialogboksen navngives mappen, klik Opret.

A Horsens Mord  Din Oversigt
9 Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
Hjem T Upload ~  Eg Fastgdr til Hurtig adgang
Dokumenter Mappe
= ) B Word-dokument
Papirkurv
B Excel-projektmappe
@ Rediger ) Opret pn mappe X |
O:| PowerPoint-praesentation
01
£’ Rediger menuen Ny
Bestwelses.referaterl \ -
+ Tilfgj en skabelon :
B Documentl.d \ il Wiirtz - Fell
If_—] Formandens b m 1| Witz - Fells
M5 Horsens Nord org oversigt.docx 22, juni Elizabeth Juul Wirtz - Fells
@ Mappe,xlg;.; For & dage siden Demo Bruger 01
e il hdorlommar wlcw 21, iuni Fliraheth luul Wiz - Fells
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Mappen er nu oprettet

A Horsens Mord  Din Oversigt
® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
Hjem + Ny v T uUpload ™ B Fastgar til Hurtig adgang
b
Dokumenter
(=] ) Dokumenter It -
Papirkury
® Rediger Nawvn Andret #Andret af
'\Best}frelsemeferater For 3 minutter siden Demo Bruger 01
B Bustur budgetxisx For & dage siden Demao Bruger 01
|f_| Documentl.docy 22. jumi Elizabeth Juul Wirtz - Fell
§f) Formandens beretning.docx 22, juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell
M= Horsens Nord org oversigt.docx 22, juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell
i:l__| Mappe.xlsx For & dage siden Demo Bruger 0
B Medlemmerxisx 21. juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell
B Plan for aktiviteter.xlsx 21. juni Elizabeth Juul Wirtz - Fell
@ Praesentation af Horsens Nord.pptx 22, juni Elizabeth Juul Wiirtz - Fells
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Du kan uploade dokumenter til en mappe. Klik pa Upload og derefter Filer. Marker dokumentet i din egen stifinder og klik pa Abn.
J

p4
Q Horsens Mord ~ Din Oversigt
©  Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
(=]
Hjem 3= Ny T Upload
Dokumenter Filer
= _ Dokumenter pappe 20
Papirkury
Skabelon
® Rediger O — /Endret Andret af
@ Abn
«— v 1 > Dennepc > pj(H) * It * Websystem Vejledninger > 10 M365 > PDF v (&) 2 S@giPDF
Organiser = Ny mappe = -~ il |
~ . - -
@ OneDrive - Person Navn Zndringsdato Type Sterrelse
_ li 10.2_Outlook_mail 08-08-2022 10:50 Adobe Acrobat D... 1.229 KB
= Denne pc N
li 10.3_Kalender_Oyflook_og_Teams 08-08-2022 13:41 Adobe Acrobat D... 415 KB
_J 3D-objekter .
|£ 10.4_Kontakter 08-08-2022 14:31 Adobe Acrobat D... 640 KB
= Billeder
|j Dokumenter
b Musik
¥ Overfarsler
I Skrivebord
m Videoer
9 Windows (C)
= pj (H)
= Feellesdrev (1))
=~ Frivillig (J))
¥ Matvaark s
Filnavn: [ 10.4_Kontakter V| Alle filer
Annuller
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Dokumentet er uploadet til mappen.

QN Horsens Mord  Din Oversigt
® Aldre@Sagen Formanden - Horsens Nord
Hjem + Ny v T Upload
D
Dokumenter
= Dokumenter > Bestyrelsesreferater > 2021
Papirkurv
® Rediger Navn Zndret Andret af - Status -
.;__;. 10.4_Kontakter.pdf or fa sekunder siden Demao Bruger
For at slette et dokument klik pa de tre pr{kker og derefter menuen Slet.
I Horsens Mord  Din Oversigt
® Aldre@Sagen Formanden - MQrsens Nord
Hjem + Ny v 51 flyttil T Kopiér til
0
Dokumenter
= Dokumenter > Bestyrelsesre 2021
Papirkury
® Rediger (] 1 Navn Andret Zndret af ~
® [| 10.4 Kontakterpdf = ibn :mo Bruger 01
Forhandsvisning
el
opiér link
dministrer adgang
;er'lcad
Slet
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Hvis du vil gendanne et slettet dokument klik p& Papirkurv

. Marker dokumentet og klik pa8 Gendan.

A Horsens Nord  Din QOversigt
©  Adre@Sagen Forman
2 sag [ slet < Gendan
D
Hjem
B Papirkurv
Dokumenter
Papirkurv
Navn *
Rediger
@ [ 10.4_Kontakterpdf
[ 2202 6. august
Bestyrelsesreferat.docx

Slettet den | ~

8/11/2022 1:49 PM

8711

/2022 12:31 PM

Slettet af ~

Demo Bruger 01

Oprettet af ~

Demo Bruger 01

Demo Bruger 011

Oprindelig placering

sites/MockUp-L&09-Formanden/Shared
Cocuments/Bestyrelsesreferater/2021

sites/MocklUp-L609-Farmanden/Shared Documen
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Du har mulighed for at tjekke hvem der har adgang til den samme mappe som dig selv. Klik pa Medlemmer

Motion - Horsens Nord mm Tzl

+ Ny v % Sidedetaljer Analyse | Gruppemedlemskab X

6 medlemmer

Dokumenter Se alle Mads Blume Dam - Fellowmind
-] - . Ejer
— _ k
+ Ny v T Upload — Alle dokumenter ~ (D Ga tII dln
Elizabeth Juul Wiirtz - Fellowmind

Ejer

Du kan nar du abner et dokument se om det er ved at blive redigeret af en anden med samme adgang.

(J kommentarer  #v Oplalgning & Redigering

wi A A F K LI o i‘ -ﬁp anm E ' I . B &r‘ _,.L-:"\-" n '-l Diicter v J‘ .

|

Bederat Hﬂsqu“ dan 13103, 30373 - mode ner 58

1. Valy af modeledar Mﬂm

7. Godiosndelsn of underskoift af referat nr. 97 = Underslkorevet
3. GodkendaloeBempriningss tl dagesidsn - ok
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