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Introduksjon

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

| dette dokumentet tar vi for oss registrering, oppdatering og sletting av listeelementer. Med
listeelementer menes alle innslag som ligger i standard lister i SharePoint-lgsningen. Dette kan vaere
oppgavelister, kalendere, kunngjgringer med mere. Vi kommer til 3 vise kun ett eksempel pa
behandling av en slik liste, da metoden kan benyttes pa alle typer standard lister i Ekstranett.

Innhold

T ageTo [0 To] o HU ST PPPPTTPRN 2

Registrering av listeelement —Hvordan gj@r JEg det? ... iiii i 3
BONE ©N TISEE .ttt ettt ettt ettt sttt ettt et ettt aeeeaene 4
N AV A=Y 110 0 1= o PSSR 4
g I A =Tl I - PRSP 5
SIEEEE BT RIEMEBNT ... ettt e bt bt sttt e b e b e shee et e sare e 6

Apen



Apen

HEMIT

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 gjgr 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 vaere Office-dokumenter og PDF-dokumenter eller
nettsider.

Webdel: En webdel presenterer innhold og kan interagere med bruker. Webdeler finnes pa
sider, og det kan vaere 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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Registrering av listeelement — Hvordan gjgr jeg det?

Apne en liste
For a gd innien liste, kan du klikke pa tittelen til en webdel, eller finne listen fra menyen.

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM SIDE

. Ekstranett Ekstranett Drift # REDIGER KOBLINGER
HELSE # @ MIDT-NORGE

. Ekstranett
Dokumenter Hjemmeside

Ekstranett Helse Midt-Norge

Prosjektliste Dette er Helse Midt-Norges nettsted for enkel og sikker deling av informasjon innenfor ulike prosjekter og andre nettverksbaserte fora,

Brukere tilgjengelig fra internett.

Internekoblinger n prosjektdeltakerne publisere nyheter, laste opp dokumenter, dele kontakter, diskutere, dele kalender m.m.

Admin Kontakt:

@nsker du mer informasjon om lgsningen? Ta kontakt me

Omrader

Apne liste kan
Opplever du feil med Igsningen? Ta kontakt med HEMIT kundesenter. )
Drift gjgres herfra

Styreadministrasjon Helse
Midt-Norge RHF

Styreadministrasjon Helse Kunngjaringer
Nord-Trgndelag HF

Det er for gyeblikket ingen aktive kunngjaringer. Du kan legge til en ny kunngjaring ved 4 klikke Legg til ny kunngjgring.
Styreadministrasjon St.
Olavs Hospital HF % Legg til ny kunngjgring

Styreadministrasjon Helse
Sunnmgre HF

Nytt element

Her kan du velge hvordan du kan legge til nye elementer, som vist i bildet under. Du kan ogsa ga pa
liste i menyen gverst og velg hurtigredigering. Du vil da fa en excelvisning for a legge til eller
oppdatere flere elementer. Du kan ogsa velge 3 legge til elementet direkte fra webdelen, dersom
denne tillater dette. | forrige bilde ser du «Legg til ny kunngjgring». Klikker du denne kommer du rett
til skjema for registrering uten a ga via listen.

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM ELEMENTERM

=] m

3 d

== Delt med \

N Ny Vis  Rediger Legg ved Varsle Merker o Arbeidsflyter Godkjenn/avvis

elemyet:n - magpe element elem%nt Slett element g% meg ~ 9 “‘a?er ¥ : Ve'g

Ny Behandle Handlinger Del og spor Merker og kommentarer Arbeidsflyter elementer og

Dokumenter @ ny kunngjering #ferrechigerderretisten nytt element
Brukerbestilling Alle elementer ~ =++ Sgk etter et element jeol e ”e rny

Liste kunngjgrin

N L4 Tittel Endret Endret av g‘l¢ g
Prosjektliste
Sullere Kom i gang med Windows SharePoint Services! ««« 5. februar 2007 HELSEPC P007
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Admin
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Registrere data

Fyll inn data i skjema som kommer opp. Hvilke felter som skal fylles inn avhenger av bade listetype og
tilpassinger gjort fra omradeeiere og administratorer. Se etter hjelpetekst for hvert felt. Merk ogsa at
alle felt markert med * er obligatorisk. @verst har du forskjellige hjelpefunksjoner for
tekstbehandling, utklippsverktgy, legg ved fil og lighende. Denne menyen vil ogsa endre seg om du
star i ett felt med muligheter for rik tekst. (I slike felter vil man ogsa kunne legge til tabeller, bilder
osv.) Klikk Lagre gverst i menyen eller nederst i skjema nar du er ferdig.

- x| | o
Kunngjaringer - Nytt element Kunngjeringer - Nytt element *
REDIGER REDIGER | FORMATERTEKST | SETTINN
o KoKlipput i ABC X . - <=
E n U d Bradtekst 13px A.‘ ABC
L 2 kopier EE) F K U ab x, x° e v =
Lagre | Avb Lim Leg? ved  Stavekontroll i ] Lim = stiler  Stavekontroll Markering
i ¢ Pl m . A - - -
utfer e Handlinger  stavekontroll Utklippstavle Skrift stiler  stavekontroll
Tittel * ‘ | I | Tittel Velkommen til denne siden!
Bradtekst Brodtekst Vi lanserer i dag en ny side...
Lagre
§ X Her trenger vi litt fet tekst..
Hjelpemeny
Utlzper B Utlaper il
Lagre Avbryt Lagre Avbryt

Nar elementet er lagret vil listen, samt tilknyttede webdeler oppdateres. Nye elementer markeres
med en grgnn stjerne.
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= Versjonslogg
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Nytt Ny Vis  Rediger Legg ved Varsle Merker og Arbeidsflyter Godkjenn/awvis
element. mappe element element Slett element il meg - kommentarer
Ny Behandle Halinger. | D&l o spoF | Merke# og Kompieitaier Arbeidsflyter Nytt element i
Dokumenter @ ny kunngjering eller rediger denne listen I|SteV|5n|ng
Brukerbestilling Alle elementer s+ Sok etter et element ol
Lister
v Tittel Endret Endret av Opprettet

Prosjektliste

Bruk Velkommen til denne siden! ¢ For et par sekunder siden HELSEPORTAL\administrator For et par sekunder siden
rukere

Internekoblinger Kom i gang med Windows SharePoint Services! e« 5. februar 2007 HELSEPORTAL\administrator 5. februar 2007

Admin
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Hemit Ekstranett HELSEPORTAL\administrator »  £3

. Ekstranett Ekstranett Drift /7 REDIGER KOBLINGER ok i dett et e
HELSE *®+ MIDT-NORGE
. Ekstranett

Hjemmeside

Ekstranett Helse Midt-Norge

Dette er Helse Midt-Norges nettsted for enkel og sikker deling av i innenfor ulike prosjekter og andre fora,

tilgjengelig fra internett.

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

Kontakt:

@nsker du mer informasjon om lesningen? Ta kontakt med HEMIT

Opplever du feil med lasningen? Ta kontakt med HEMIT kur Nytt elem ent |

Kunngjeringer / G
Velkommen til denne siden! ! 21102014 11:58

% Legg

etter | HELSEPORTAL\administrator

Vi lanserer i dag en ny side

Her trenger vi litt fet tekst..

Slette ett element

For & slette elementer kan dette ogsa gjgres pa flere mater. Den enkleste maten er a benytte
funksjonen for Slett element nar du har elementet apent. Denne funksjonen er kun tilgjengelig
dersom du har rettigheter til 3 slette.
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B | Versjonslogg Varsle meg Slette
= &% Delt med @ Arbeidsfl element
Rediger .
element ) Slett element direkte
Behandle Handlinger
Dokumenter . .
Tittel Velkommen til denne siden!
Brukerbestilling
. Bredtekst Vi lanserer i dag en ny side....
Lister
Prosjektiste Her trenger vi litt fet tekst..
Brukere Utloper 21.10.2014
Int kobli
A oingsr Opprettet 21.10.2014 11:58 av|~ HELSEPORTAL\administrator g
Admin Sist endret 21.10.2014 11:58 av = HELSEPORTAL\administrator
Omréader
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For a slette flere elementer kan man gjgre dette enkelt fra listen. Ved a klikke pa haken til venstre
pa elementene sa markeres disse. Nar man sa har markert alle man gnsker a slette, velger man
slett element i menyen pa toppen.
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Nytt Ny Vis  Rediger Legg ved Varsle Merker og Arbeidsflyter Godkjenn/avvis
element. mappe element element DX Slett element meg - kommentarer
Ny Behandle Handlinger Del og spor Merker og kommentarer Therasnyn M a rke r
Dokumenter @ ny kunngjering eller rediger denne listen elementer og
Brukerbestilling Alle:elementer Jel Velg Slett
Lister
. . v Tittel Endret Endref element
Prosjektliste
Velkommen til denne siden! % == 10 minutter siden HELSEPORTAT aamimistrator 10 minutter siden
Brukere
Internekoblinger Kom i gang med Windows SharePoint Services! .« 5. februar 2007 HELSEPORTAL\administrator 5. februar 2007
Admin
Lykke til!
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