Rediger fil
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Finn dokument

Hent frem dokumentkortet du
ansker a redigere, benytt
arbeidslister eller sgk.

Dokumenter under arbeid

[ Type Beskrivelse

W W U-Brev ut Sgknad om tillatelse bl sommerarrangem:
2006

Velg fil Nar du har hentet opp [Filer |[ Kontakter || Behanding
dokumentet velg mappen “filer’ r I | Beskrivelse
under relatert informasjon. | [ B 200076 doc
mappen “filer” er det en eller flere '
linjer som viser de filene som er
knyttet til dette dokumentkortet.

Marker den filen du gnsker a Rediger fil

redigere og velg "Fil — Rediger Sjekk Uk %

fil”. Filen &pnes for redigering. Sikk inn

Gjer endringer i filen. Angre rediger
Hent kopi

Tips! Om du bare trykker pa Slett

filbeskrivelsen vil filen pnes i J fil '| | Al -

skrivebeskyttet modus og du far

ikke lagret endringer til Public

360.

Lagre filen Benytt lagreknappen Lagre i

(Sjekke inn filen)

P360

Du sjekker inn filen ved a benytte
knappen "Archive/Check in file to
existing document” som ligger i
Word. | dialogboksen velger om
du gnsker a sjekke inn og lukke
filen eller om du vil lagre
endringene men beholde filen
utsjekket for a fortsette
redigeringen.

Etter at du har sjekket inn filen
kommer du tilbake til detaljbildet
for dokumentet.

Bl Lagre i P360

Dokumentet vil da bli "sjekket inn” i Public 360.

Det er ogsa mulig & lagre ved a klikke pa krysset
gverst i hgyre hjgrne i Word. Da vil du fa opp
spagrsmal om a sjekke inn:
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Velg Ja.




