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Introduksjon
Denne brukerveiledningen er laget for Hemit Ekstranettportal. (https:\\ekstranett.helse-midt.no\)

| dette dokumentet tar vi for oss hvordan man logger seg pa portalen.

Vi tar ogsa for oss hvordan navigasjonen er bygd opp, og viser hvordan man kan navigere seg rundt.
Inkludert hvordan man sgker etter innhold.
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Stikkordsliste

Noen av stikkordene som er brukt i «<Hvordan gjgr vi det?».

Her beskriver vi noen uttrykk som er typisk brukt i SharePoint 2016. https://ekstranett.helse-midt.no
er bygget pa SharePoint 2016.

Omrade: Et omrade bestar av sider, lister, biblioteker og annet innhold.

Side: Et omrade kan besta av mange sider. Sidene kan presentere innhold ved hjelp av
webdeler.

Liste: En liste er en samling med liste-elementer. En liste er en tabell med kolonner og felt.
Den har skjema som gj@r at man kan endre og legge til elementer. Elementer har tilknyttet
data til seg basert pa hvilken type liste det er. For eksempel vil en oppgave typisk ha en tittel
og en start- og en ferdigdato.

Bibliotek: Bibliotek er egentlig en liste med filer. Bibliotek kan inneholde alle filer som
SharePoint godtar. Vanligvis vil det veere Office-dokumenter og PDF-dokumenter eller
nettsider.

Webdel: En webdel presenterer innhold og kan interagere med bruker. Webdeler finnes pa
sider, og det kan veere mange webdeler pa en side. De kan for eksempel presentere en
visning av en liste/bibliotek, eller den kan vise nyheter. Det finnes ogsa webdeler som
presenterer sgk eller som har innebygde fritekstfelt.

Hjelpemeny: Ogsa kalt «Ribbon-meny», eller «bandet». Denne er lik bandet du ser i Office
2016. Menyen plasserer seg gverst pa de fleste SharePoint-sider og har funksjonalitet
basert pa hvor du er. Du nar sideinnstillinger hvis du er pa en vanlig side, og du far
innstillinger pa liste hvis du er i en liste.

Fly-out: Nar man holder over elementer i lister, biblioteker og i sgk vil det dukke opp en
dialogboks. Denne vil variere etter hvilken type dokument eller listeelement man holder
over, og fa innhold og menyer basert pa det.
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Palogging — Hvordan gjgr jeg det?

Hvis du har behov for a8 se omrader som anonyme brukere ikke har tilgang til eller endre

innhold, ma du logge deg pa. Trykk pa linken gverst til hgyre for a logge pa. Du blir da sendt til

en paloggingsside.

Ekstranett

HFISE « 8+ MIDT-NORGE
. Ekstranett

Trykk denne linken
for a logge pa.

Brukerbestilling Ekstranett Helse Midt-Norge

inngnfor ulike prosiekter og andre fora,

Dette er Helse Midt-Norges nettsted for enkel og sikker deling av i
tilgjengelig fra internett.

Her kan prosjektdeltakerne publisere nyheter, laste opp dokumenter, dele kontakter, diskutere, dele kalender m.m.

Kontakt:
@nsker du mer informasjon om lasningen? Ta kontakt med HEMIT.
Koblinger

Opplever du feil med Iasningen? Ta kontakt med HEMIT kundesenter
= Helse Midt-Norge hiemmeside

« HEMI de

= Glemt ditt pa

Kunngjaringer

Det er for ayeblikket ingen aktive kunngjeringer

Skriv inn «HELSEPORTAL» etterfulgt av «\» og ditt brukernavn. Fyll inn
passord og velg Log On.

Please log on

HELSEPORTAL\Camilla.Kasbol

NetScaler AAA

Apen
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Du far deretter en kode pa mobilen:

10:05 dpam P«

Melding
Mideye OTP: 273333
Fra: 26081

Avbryt

OTP-koden skrives deretter inn:

Enter OTP:

NetScaler AAA

Merk: Du kan fa en generell feilmelding (“Try again after som time or contact your helpdesk”) dersom brukernavn,
passord eller OTP er feilskrevet.

Skriv inn « HELSEPORTAL» etterfulgt av «\» og ditt brukernavn. Fyll inn passord:
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Windows Sikkerhet ot

Logg pa for a fa tilgang til dette nettstedet

Godkjenning kreves av https://ekstranett.helse-midt.no

HELSEPORTAL\Camilla.Kasbol

Passord

Domene: HELSEPORTAL

oK Avbryt

Du er na logget inn, og blir sendt tilbake til Ekstranett.

Apen
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Navigasjon og struktur — Hvordan gjgr jeg det?
Strukturen er bygd opp slik at man har ett omrade pa toppen, med omrader og innhold under. For at
dette skal bli oversiktlig er god navigasjon viktig.

| SharePoint (ekstranettet) er det mange mater a navigere pa. Brgdsmulestien viser deg hvor i
hierarkiet du er. Det er ogsa en hurtigstartmeny til hgyre, og en toppmeny gverst pa sidene. Disse vil
som regel lenke innad pa samme omrade, men er konfigurerbare for omradeeiere.

Overordnet oversikt
Oversikt over navigasjonselementene som typisk finnes pa en side pa ekstranettet.

Noen sider har ikke alle disse. Men alle har brgdsmulesti og logo oppe til venstre.

5 2
: SR | e
i Elstranett » Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF. |
LOgoen tar deg om ;i;;tyveadmir;i;tva;;:c nsker vi & gi deg tilgang til sadgapirer, vedtak og zm._—
tilbake til hovedsiden S .
) - ' : Sekeboksen gir deg
for gjeldende = Brgdsmulestien viser % Moteplan spk per omrade.
omrade. .q omrade og linker

tilbake i sidestrukturen.

agsdokument finner du her. Helse- 0g omsorgsdepartementet bruker 0gs3 foretaksmoter og budsett for 3 gi rammer for

For & kunne lese dokumef
Det kan du gjere sikkert §

Hurtigstartmeny finnes pa
en del sider og har linker til
lister, biblioteker og

i 30l
unaeromrader.

Toppmeny styres per
omrade. Inneholder
linker.

o

8

Ar:2014

https://ekstranett.helse-midt.no/1001 er brukt som illustrasjonsside

Logo
Logoen er plassert pa hver side. Men pa noen omrader er logoen endret. Funksjonaliteten vil likevel
veere lik med link til hovedsiden for gjeldende omrade.

Nar du klikker pa logoen kommer du til hovedsiden av gjeldende omrade.

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM SIDE

Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF Regionalt brukerutvalg for Helse Midt-Norge RHF

HELSE @ 8¢ MIDT-NOR
i ett

Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF

Logoen tar deg
tilbake til hovedsiden

Omrader Hjemmeside :
) Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF for gjeldende
Regionalt brukerutvalg omrade.
for Helse Midt-Norge Velkommen til styreadministrasjornforHetsevtidt=Norge RHF
Gk Styremeotene i Helse Midt-Norge er apne. Gjennom var styreadministrasjon ensker vi a gi

Apen
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Hurtigstartmeny

Hurtigstartmenyen er inneholder linker til omrader, dokumentbiblioteker og lister under gjeldende
omrade. Omradeeiere kan manipulere dette navigasjonselementet slik at det kan se annerledes ut pa
noen omrader pa ekstranettet.

Menyen er bygd opp av overskrifter og linker under disse som er innfelt.

Klikk pa linkene for a ga til de respektive undersidene/bibliotekene/listene.

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM SIDE

a Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF Regionalt brukerutvalg for
HELSE # @+ MIDT-NORGE o ‘
. Ekstranett » Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF

Omrader Hjemmeside
Regionalt brukerutvalg Styreadministrasjon Hurtigstartmenyen har
for Helse Midt-Norge | «—Velkommen| linkertilunderomrader.  )r He|se Mi
RHF < )
Styremotene i H m var styread
RHF-styrets arshjul presentasjoner s ;

Dokumenter Helseforetakene i Norge er underlagt "Lov om offentlighet” og Hels

Sakliste og protokoll Du har ogsa tilgang ti www.helse-
vil da veere gjort med

1

Hurtigstartmenyen har

Du kan lzere merom i linker til dokumenter  hinistrasjone

Hjelp

Presentasjoner for styret

Strategi 2020 Styret for Helse Midt-L_— — r - Helse- og
De ansatte i helseforetakene velger sine egne representanter til sty
Kontaktinformasjon finner du ved a klikke pa “Styremedlemmer i

F()rete;ks[)r()t()k()|le(’ !it){riats <>;);)clri:s;s¢i¢: =0g ()rYlS()rE;S(je1

Styrende dokumenter

virksomheten. Man kan konfigurere
Instrukser
i hurtigmenyen §er slik som her,
Oppdragsdokumenter — For a kunne lese dokugysniens B AW &ip installert Adobe Read
Det kan du gjore sikkeg edpaifpéssinin{ddiki pa lepken for a ko
Styringsdokumenter «Styrende dokumenter».
Vedtekter
Arlige meldinger Sakliste og protokoll
Gjeldende visning ~ +++ Sek etter en fil o
Arsregnskap :
Lister v b Nan 0 _ ) .
Hurtigmenyen har linker til
Kalender i
~Av:2014 (121) lister.
Lgpende rapportering til §
styret

Apen
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Toppmeny

Toppmenyen pa ekstranettet har typisk linker til omrader under gjeldende. Denne menyen varierer
mellom omrader.

Klikk pa linkene for a ga til de respektive underomradene.

Hemit Ekstranett

BLAGJENNOM  SIDE

— I Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF Regionalt brukerutvalg for Helse Midt-Norge R}—@ To ppmenyen ha r typ|5k Sk i dette
Ekstranett » Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF . ° .
linker omradeeier har lagt
Omeader Hjemmeside inn. Disse er gjerne
ReiGHaI Bk i Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF o
Regionalt brukerutvalg
for Helse Midt-Norge Velkommen til styreadministrasjon for Helse Midt-Norge RHF underomrader.

RHF

Styremgtene i Helse Midt-Norge er dpne. Gjennom var styreadministrasjon ensker vi a gi deg tilgan§ til sakspapirer, vedtak og

Br@gdsmulesti
Brgdsmulestien fglger sidestrukturen og gj@r at du kan ga tilbake til hovedomrader.

Omradet du befinner deg pa vises som tekst, imens sider over er linker. Det gjgr at du kan navigere
deg lett tilbake til hovedomrader, og du ser hvor du befinner deg.

Klikk pa linkene for a ga til de respektive omradene som befinner seg lenger opp i strukturen.

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM SIDE
Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF Regionalt brukerutvalg for Helse Midt-irgesrin Sok i dette
HELSE @
Ekstranett » Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHE | Brgdsmulestien viser
Omrader Hjemmeside
Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF H 1 H
Regionalt brukerutval V ’ 3 sidehierarkiet du
g 9 ) )
for Helse Midt-Norge Velkommen til styreadministrasjon for Helse Midt-Norde RHF .
RHF Styremotene i Helse Midt-Norge er &pne. Gjennom vér styreadministrasidn snsker vi 0] YAE i HEGwer, vedtak do m

Alle sider har en sgkeboks oppe til hgyre som gir deg sgk under gjeldende omrade.

o Spk gir resultater pa sider, biblioteker, lister, dokumenter, listeelementer og personer.

o Hva sgket gir som resultat er avhengig av hvor du sgker fra. Hvis du gnsker spkeresultater fra
hele ekstranettet ma du sgke fra forsiden.

e Du far kun resultater du har tilgang til a se.

e Nar du gjgr et sgk blir du sendt videre til sgkesiden for omradet.

nalt brukerutvalg for Helse Midt-Norge RHF Sok i dette omradet J el

HF Hver side

inneholder en
spkeboks som gir
jon for Helse Midt-Norge RHF ) deg sk und?r

Gjennom var styreadministrasjon ensker vi 4 gi deg ti

Mgteplan 2014

m offentlighet” og Helse Midt-Norge legger til rette for prinsippet om meroffentlighet.
ft nettsted www.helse-midt.no. Det er bare i noen f3 tilfeller at dokumenter kan unntas offentlighet - og det
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Hvordan gjgre et sgk:
Her har vi valgt & sgke pa «dokument». Dette kan veere alt i fra tekst i en liste, tittelen pa et
dokument eller tekst pa en side.

Skriv inn det du gnsker a sgke pa og trykk Enter.

Dokumend

Utsnitt av spkefeltet gverst til hgyre pa siden.

Sgkesiden bestar av et sgkefilter, en spkeboks, og spkeresultater.

ATCER

Hvis du er innlogget med brukernavn og passord ser du ogsa forfatter i filterboksen.

Dette er resultatet av sgket over.

Hemit Ekstranett

HFLSE # @+ MIDT-NORGE

Resultattype

! ministrasjon Helse Midt-Norge RHF
4]
Dokument 0
e for resultater pa Norsk
str A je RHF - Dokumenttyp
ekstranett-test helse-midt.no/1001/../Dokumenttype/Allitems.aspx
administrasjon Helse Midt-Norge RHF - Dokumentarkiv
Forms/Allitems.aspx
gsdokument Helsefor
tyringsdokument til kene gjort et utvalg av hvilke
el iragsdokument
eksts ngsdokument Helsef

dokumenter

ekstranett-testhelse

ak 14-04 Nytt styringsdokument til HF

SAKSUTREDNING: Styringsdokument til .. helseforetak

ene 2004 VEDLEGG OG ANDRE

Filtreringsfelt.

Her kan du
filtrere pa
forfatter,
resultattype,

og

endringsdato.

Sekeboks og
sgkeresultater.
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Vi spker etter et Word-dokument og filtrerer derfor pa dette.

Dette gjor vi ved a klikke pa «resultattypen» Word.

Resultattype
E-post

Nettside

PDF

PowerPoint
Word

ZIP

Endringsdato

ett ar siden | dag

B ———————

Da far vi opp et filtrert resultat.

Nar vi holder musepekeren over et spkeresultat far man opp en forhandsvisning hvis det er nettsider
eller Office-dokumenter. Andre resultater far kun en meny for hvordan du gnsker a interagere med
spkeresultatet.

Man kan trykke pa linken for & ga til dokumentet, eller man kan i forhandsvisningen velge andre
alternativer.

Hemit Ekstranett

Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF Regionalt brukerutvalg for Helse Midt-Norge RH

HELSE + 8+ MIDT-NORGE R-linjer for tildeling av midler 2011 %

Ekstranett » Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF

Sek

- MIDTNORGE

Resultattype Dokument 0
Alle
Preferanse for resultater p4 Norsk v
Word
@2 R-linjer for tildeling av mjsler 2011
Endringsdato Revisjon 2.3.— God-kjent \'.R 2 Ina.lt bn{kerutvalg den 10.06.05 — Stadfestet xx.08.2010 ...
settes av midler til formaangitt i styringsdokumentet fra Helse- og
ekstranett-tesgMElse-midt.no/.../R-linjer for tildeling av midler ...
ef iel =3 a T . . 3 . - 0
ett 4r siden | dag @5 bidfing - Spesialistansvar for instabile leddbandskader i Q3 PAGE1OF1 =

ar na laget et utkast til dokument som praver & belyse situasjonen til nakkeskadde ...
Topet av november o LFN sikte pa 4 ferdigstille dokumentet for trykking og

I distribuering ...
LﬁOId m usepEkereeunQ\Mﬁme}se— nidt.no/.../Hgring - Spesialistansvar for ins..

Sist endret
17. august 2010

-l o]

o ro

resu Itatet fO ra fau%lse Sor-@st RHF REDIGER F@LG SEND VIS BIBLIOTEK
Postboks 404 Telefakp: 62 58 55 01 ... Hgring Strategisk plan for pasient- og ...

«ﬂyOUt» m ed utarbeide et forslag t|l et strategisk dokument om pasient- og pargrendeoppleering i

Helse ...

informasjon eller ... e it nos risring strategiok pian or pasicn..

Forhandsvisning
meny med alternativer
for hvordan du vil
behandle sgkeresultatet.

Lykke til!
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