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

[=%
=

@

o)

® @

Aldre@Sagen  SharePoint

Din Oversigt

Aldre@Sagen Din Oversigt

L sag pa tvaers af websteder

Aldre Sagen e-mail og dokume

Velkommen til din oversigt.

Ga til din

FAEldre©Sagen

e-mail

Klik her for at g til din e-mail
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/ndret den 2. januar 2024

FEldre Sagens hjemmesidesystem: 10.5 Office dokumenter Side 1 af 13




Klik pa funktionen Ny (1) og vaelg hvilken filtype du vil oprette (2).
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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 andre hvilken mappe dokumentet er placeret i klik pa pilen ud for
placering (5).
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@ Formanden - Horsens Nord —Hc X O] Dokument.docx / X +
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Marker hvor du vil have dokumentet placeret. Klik pa Flyt hertil.

Flyt til Motion - Horsens Nord > Ddkumenter [~ By =~

B3 Mine filer
Mavn ~ Andret ~ HAndret af ~

Hurtig adgang Email attachments

. Eormanden - Horsfns Katalog over gvelser

Teamwebstad

B oistrikt 3 midt-ostjyila...
. KIOU Horsens

. Region Midtjylland

. MockUp-D3-Formanden

Flere steder...

/ndret den 2. januar 2024 FEldre Sagens hjemmesidesystem: 10.5 Office dokumenter Side 4 af 13




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 sa 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.
\ 2 J

orsens Nord

Hjem + Ny £82 SNedetaljer [ Analyse

Dokumenter
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— Alle dokumenter
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Hvis du veelger Del vises en dialogboks hvor du kan indszette kontaktpersoner som dokumentet skal deles med (1). Vaelg om
personen skal kunne ggre med dokumentet (2). Klik Indstillinger link for at fa mulighed for at blokere download (3) Klik Send (4).

Send link

Dokument.docx

@ Personer, du angiver, kan redigere

pj@aeldresagendk X _—"|

Tl-lf.ﬁj en anden Kan red igere
Foretag eventuelle zendringer

E pj@aeldresagen.dk er uden for organisationen,

Kan gennemse

Meddelelse... Kan kun foresla esndringer

Kan fa vist
Kan ikke foretage sendringer

Indstillinger for link %
|ndsti|||"nger for link Dokument.docx

Hvem skal dette link fungere for? Fa mere at vide
Alle med linket
s -
KOPIEI’ Ilnk Personer | Zldre Sagen med linket
Personer med adgang
3
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© Bloker download ‘)
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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 X

2202 6. augus...referat.doce

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

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

15e4345f097a28a3139cBcsf=18web=18e=cK74aW m

Personer, der | forvejen havde adgang, kan bruge linket >
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For at oprette en undermappe klik pa Ny og derefter Mappe. I dialogboksen navngives mappen, klik Opret.
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Mappen er nu oprettet
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Du kan uploade dokumenter til en mappe. Klik pd Upload og derefter Filer. Marker dokumentet i din egen stifinder og klik pa Abn.
J
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Dokumentet er uploadet til mappen.
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Lnd -
Hjem
D
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For at slette et dokument klik pa de tre pr{kker og derefter menuen Slet.
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Hvis du vil gendanne et slettet dokument klik p& Papirkurv. Marker dokumentet og klik p& Gendan.

A Horsens Nord  Din Oversigt
©  Aldre®Sagen Formand
R spg [l slet < Gendan
D
Hjem
= Papirkurv
Dokumenter
® Papirkurv
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Rediger
Q : 10.4_Kontakter.pdf 8/11,/2022 1:49 PM Demeo Bruger 01 Demo Bruger 01 sites/MockUp-Le08-Formanden/Shared
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2202 6. august 8/11/2022 12:31 PM Demo Bruger 0 Demo Bruger 01 sites/MockUp-Le09-Formanden/Shared Documen
Bestyrelsesreferat.docx
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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 Prm sl

+ Ny ~ & Sidedetaljer Analyse | Gruppemedlemskab X

6 medlemmer

Dokumenter Se alle Mads Blume Dam - Fellowmind

+ Ny v T Upload ~ — Alle dokumenter ~ (1) Gé til din

Ejer

Elizabeth Juul Wirtz - Fellowmind

Ejer

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

Aldre@S4gen

Ringiobing - Lokalbestyrelse
Referat Bostyrelsesmode den 13.03.2023 - mode v, 98

1. Valg af modeleder: Nnu_

2. Godkendelse og underska it af referat nr. 97 « Underskrevet
J. Godkendelse/Demarkninges til dageorden - ok
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