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

I dette dokumentet tar vi for oss registrering, oppdatering og sletting av listeelementer. Med 

listeelementer menes alle innslag som ligger i standard lister i SharePoint-løsningen. Dette kan være 

oppgavelister, kalendere, kunngjøringer med mere. Vi kommer til å vise kun ett eksempel på 

behandling av en slik liste, da metoden kan benyttes på alle typer standard lister i Ekstranett. 
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Stikkordsliste 
Noen av stikkordene som er brukt i «Hvordan gjør vi det?». 

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

er bygget på SharePoint 2016. 

• Område: Et område består av sider, lister, biblioteker og annet innhold. 

• Side: Et område kan bestå 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 gjør at man kan endre og legge til elementer. Elementer har tilknyttet 

data til seg basert på 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 være Office-dokumenter og PDF-dokumenter eller 

nettsider. 

• Webdel: En webdel presenterer innhold og kan interagere med bruker. Webdeler finnes på 

sider, og det kan være mange webdeler på en side. De kan for eksempel presentere en 

visning av en liste/bibliotek, eller den kan vise nyheter. Det finnes også webdeler som 

presenterer søk eller som har innebygde fritekstfelt. 

• Hjelpemeny: Også kalt «Ribbon-meny», eller «båndet». Denne er lik båndet du ser i Office 

2016. Menyen plasserer seg øverst på de fleste SharePoint-sider og har funksjonalitet 

basert på hvor du er. Du når sideinnstillinger hvis du er på en vanlig side, og du får 

innstillinger på liste hvis du er i en liste. 

• Fly-out: Når man holder over elementer i lister, biblioteker og i søk vil det dukke opp en 

dialogboks. Denne vil variere etter hvilken type dokument eller listeelement man holder 

over, og få innhold og menyer basert på det. 

https://ekstranett.helse-midt.no/
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Registrering av listeelement – Hvordan gjør jeg det? 

 
Åpne en liste 
For å gå inn i en liste, kan du klikke på tittelen til en webdel, eller finne listen fra menyen. 

 

 

Nytt element 
Her kan du velge hvordan du kan legge til nye elementer, som vist i bildet under. Du kan også gå på 

liste i menyen øverst og velg hurtigredigering. Du vil da få en excelvisning for å legge til eller 

oppdatere flere elementer. Du kan også velge å legge til elementet direkte fra webdelen, dersom 

denne tillater dette. I forrige bilde ser du «Legg til ny kunngjøring». Klikker du denne kommer du rett 

til skjema for registrering uten å gå via listen. 
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Tekst… 

Registrere data 
Fyll inn data i skjema som kommer opp. Hvilke felter som skal fylles inn avhenger av både listetype og 

tilpassinger gjort fra områdeeiere og administratorer. Se etter hjelpetekst for hvert felt. Merk også at 

alle felt markert med * er obligatorisk. Øverst har du forskjellige hjelpefunksjoner for 

tekstbehandling, utklippsverktøy, legg ved fil og lignende. Denne menyen vil også endre seg om du 

står i ett felt med muligheter for rik tekst. (I slike felter vil man også kunne legge til tabeller, bilder 

osv.) Klikk Lagre øverst i menyen eller nederst i skjema når du er ferdig. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Når elementet er lagret vil listen, samt tilknyttede webdeler oppdateres. Nye elementer markeres 

med en grønn stjerne. 
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Slette ett element 
For å slette elementer kan dette også gjøres på flere måter. Den enkleste måten er å benytte 

funksjonen for Slett element når du har elementet åpent. Denne funksjonen er kun tilgjengelig 

dersom du har rettigheter til å slette. 
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For å slette flere elementer kan man gjøre dette enkelt fra listen. Ved å klikke på haken til venstre 

på elementene så markeres disse. Når man så har markert alle man ønsker å slette, velger man 

slett element i menyen på toppen. 
 

 
 
 
 
 
 

Lykke til! 
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