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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 kan laste opp og redigerer dokumenter pa
Ekstranettportalen. Vi vil i tillegg vise hvordan man knytter egenskaper (ogsa kalt metadata) til

dokumentet.
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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 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 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.



https://ekstranett.helse-midt.no/

o o HEMIT /qTe P\

&

Laste opp dokument — Hvordan gjgr jeg det?

Det finnes flere mater a laste opp dokumenter i SharePoint 2016 pa, og vi skal vise noen av de mest
brukte metodene.

Dra og slipp

Den enkleste maten a laste opp dokumenter pa kan vaere a benytte dra og slipp. Du stiller deg i det
omradet og biblioteket du gnsker a overfgre dokumentet til, og drar dokumentet fra din egen PC
eller omrade pa filserver over i SharePoint. SharePoint vil indikere hvor du skal slippe filen, og gi deg
informasjon pa status mens den laster opp filen.

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM FILER BIBLIOTEK

Ekstranett Ekstranett Drift # REDIGER KOBLINGER

HELSE ":4 MIDT-NORGE
o Ekstranett

Brukerbe
(® nytt dokument eller dra filer hit

Dokumenter

Brukerbestilling

Alle dokumenter tforsker-visning Sek etter en fil §o

Lister

. ) v \j Navn Endret Endret av
Prosjektliste

T e (3] Brukerbestilling ««« 8. oktober 2009 Administrator
Internekoblinger
Admin

Omréader

Drift

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM FILER BIBLIOTEK
. Ekstranett Ekstranett Drift # REDIGER KOBLINGER
HFILSE * @+ MIDT-NORGE
. Ekstranett
Brukerbestilli . .
ru e r eS I | n g Fil Hjem Del Visning
Bakiinantar © v 4 L » DennePCen » Disk2(D:) » Verktoy » Shareq
Brukerbestilling X Favoritter Navn E
= - i e -
Lister Z‘o D’°Fb°X Hi Aluminium hydroxide 1
= Nylig brukte @5 Aluminium potassium sulfate 2
Prosjektliste Atea L Ammonium phosphate 1
2, Kunder X Argon gas 1
Brukere = flytting 2] Bilder K Ascorbic acid 1
Internekoblinger B SharePoint T benzoyl peroxide 1
Verktoy X boric acid 1
Admin Dra ett el Ier & Nedlastinger X calcium chloride 10
Omrader flere B Skrivebord  'F Calcium sulfate - hemihydrate 1
\ E Dokument i PDF format - Copy (15) 1
Drift dOkU menter OneDrive X Dokument i PDF format - Copy 1
. Bilder B Excel mal 11
StyreadmlmstraSJon Helse over til & D B Gjenr g prosjekt 1
Midt-Norge RHF h . UpandBowr [ Kontrakt 345 1
SharePoint B Kontrakt 567 1
Styreadministrasjon Helse R T 1‘
= B it {
Nord-Trgndelag HF S S
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Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM FILER BIBLIOTEK

2 Ekstranett Ekstranett Drift # REDIGER KOBLINGER
HFLSF *» @+ MIDT-NORGE
. Ekstranett
Fien |
Fil Hjem Del Visning
Dokumenter ((:\ + 1 . » DennePCen » Disk2(D:) »
air A4 Privat A Navn '
Brukerbestilling Sk etter en fil sl
L z s ;
Lister - Jobt =] Aluminium hydroxide
- i % Aluminium potassium sulfat
s v (1 Nawn Endret Endret av - Utdz &
Prosjektliste o % Ammonium phosphate
i ndre

(3] Brukerbestilling ..« 8. oktober 2009 Admi T Argon gas

. Attest
Brukere 1 eks @ Ascorbic acid
. Backu 2
Internekoblinger ol el T benzoyl peroxide
Boli @ boric acid
' ol
Admin 8 . @ calcium chloride
J Brev
Omrider x Bok @ Calcium sulfate - hemihydra
. Boker
bisi ﬁ; Dokument i PDF format - Cd
. Dokut
Drift el X Dokument i PDF format - Cd
33 7 Excel mal
, Gamn

Styreadministrasjon Helse | Gjennomgang prosjekt

Midt-Norge RHF 3 IM? 8 % Kontrakt 345
A Invita: B Kontrakt 567
Styreadministrasjon Helse | Kart ¥ Kontra

. L@‘] Kontrakt 789

RHemit Ekstranett

BLA GJENNOM FILER BIBLIOTEK

Ekstranett Ekstranett Drift # REDIGER KOBLINGER

HELSE »®+ MIDT-NORGE
° Ekstranett

Brukerbestilling

Opplastingen er fullfert (1 lagt til)

Dokumenter

Brukerbestilling

Alle dokumenter  Utforsker-visning =+« Sek etter en fil jol

Lister

v (0 Navn Endret Endret av

Prosjektliste

M Kontrakt 789 3¢ .+« Foretpar sekunder siden HELSEPORTAL\administrator

Brukere

Internekoblinger 4] Brukerbestilling «++ 8. oktober 2009 Administrator

Admin

Omrader

Dokumentet/ene har na blitt lastet opp. Vi kommer tilbake til hvordan man editerer egenskapene for
dette dokumentet.
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Laste opp via knappemenyen pa toppen

ATCR

| tillegg til dra og slipp kan man laste opp dokumenter ved & bruke knappemenyen (ogsa kalt Office-
bandet) i toppen av SharePoint. Denne menyen kommer til syne nd man har navigert seg frem til en
liste eller ett dokumentbibliotek, og viser valg som er relevante for den plasseringen du star.

Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM FILEq BIBLIOTEK

T' Sjekk ut
L]

Vis

Sjekk inn
Nytt Last o;i& Rediger g
dokument . |dokum: mappe t Se bort fra utsjekking €
Ny Apne og sjé

Versjonslogg

Delt med
Rediger

Del Varsle  Falg Last ned en
sagkaper egenskaper Slett dokument meg ~ kopi Ga til kilde
andle Del og spor Eksemplarer
Last opp dokument

Send til

Behandle kopier

Legg til et dokument

Dokume . e er fullfart (1 lagt til

Bruke datamaskinen til dette biblioteket. r  Utforsker-visning

Lister
Prosjektliste v O nNan
Brukere M| Kontrakt 789 ¢
Internekoblinger (4] Brukerbestilling
Admin

Omrader

FORI
Sok etter en fil
Endret

For et par sekunder siden

8. oktober 2009

X
| Velg en il I‘ Bla gjennom...
Last opp filer ved hjelp av Windows Utfors] stedet
Skriv over eksisterende filer
e
<imappe L Velg mappe...
Velg bla oK Avoryt
gjennom

Klikk Filer og
knappen Last
opp dokument

End
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Velg fil som skal lastes opp

<
@ -t d
Organiser Ny mappe
|| Atea ~
52, Kunder
2 Bilder
B sharePoint

)| Verktay
1§ Medlastinger
I Skrivebord

G OneDrive
|| Bilder
4 Dokumenter

|\ Up and Down
% Denne PCen

€ Nettverk

v

Filnavn:

Navn

Endringsdato

Aluminium hydroxide

Aluminium potassium sulfate
5 Ammenium phosphate

L Argon gas

l@Ascorb\c acid

T benzoyl peroxide

X boric acid

T calcium chloride

X Calcium sulfate - hemihydrate

@ Dokument i PDF format - Copy (13)
L Dokument i PDF format - Copy

B Excel mal

jennomgang prosjekt

Kontrakt 345

12.03.2013

» DennePCen » Disk2(D:) » Verktay » Sharepoint » Testdokumenter for Sharepoint

Type

Microsoft Word D...
Microsoft Word D...
Adcbe Acrobat D...
Adcbe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adcbe Acrobat D...
Adcbe Acrobat D..,
Adobe A [
pfGbe Acrobat D...

Microsoft Excel W...

Microsoft Word 9...

Microsoft Word D...

— -

Velg fil som
skal lastes opp
og klikk apne

v & SekiT|

Starrelse

12 kB
12 kB
1MkB
1MkB
1 kB
11 kB
11 kB

1MkB
1 kB
11 kB
TkB
26kB
12kB

10.04.2008 14:58

Kontrakt 567

Microsoft Word 9...

26 k8|

b

RS Vbl 700 1004 9000 14,50

Kontrakt 567

5 LD
v | | Allefiler v

Avbryt

Legg til et dokument

I Velgenfi ID:\Verktzy\Sharepo\'nt\Testdokumenter for Shar  Bla gjennom...
i Last opp filer ved hjelp av Windows Utforsker i stedet
Skriv over eksisterende filer
Malmappe /
°
Na ser du

adressen til

filen har blitt

lagt inn. Klikk
OK for a
bekrefte

Velg mappe...

Avbryt

A Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM FILER BIBLIOTEK

ATCR

Lister
Prosjektliste
Brukere
Internekoblinger
Admin

Omrader

Apen

Navn
Brukerbestilling
Kontrakt 567

Kontrakt 789 ¢

Endret

. 8.0k

«+=+ 19 minutter siden

For et par sekunder siden

Sjekk ut Versjonslogg
Sjekk inn Delt med
Nytt Last opp Ny Rediger Vis Rediger Del Varsle  Falg Last n)
dokument . dokument mappe dokument Se bort fra utsjekking ~ egenskaper egenskaper Slett dokument meg - kg
Ny Apne og sjekk ut Behandle Del og spor
Dokumenter @ nytt dokument eller dra filer hit
Brukerbestilling Alle dokumenter  Utforsker-visning =+« Sek etter en fil jol

Administrator

HELSEPORTAL\administrator

HELSEPORTAL\administrator

Filen er na
lastet inn i

SharePoint.
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Laste opp fra Office verktgyet
Dersom du allerede arbeider med en fil lokalt har du ogsa mulighet til 3 navigere deg frem til
SharePoint i Lagre menyen fra selve Office verktgyet (Excel, Word, PowerPoint).

Dette eksemplet er hentet med Word 2013, men tilsvarende mate kan benyttes ogsa for de andre
Office applikasjoner eller Office 2010.

Gjennomgang prosjekt [Kompatibilitetsmodus] - Word 2 SO X
Terje André Tronstad ~ g

©

e nformasjon

Ny

a

Gjennomgang prosjekt
Apne D: » Verktay » Sharepoint » Testdokumenter for Sharepoint

Lagre = Kompatibilitetsmodus Egenskaper - Dersom
mf"‘ Noen nye funksjoner er deaktivert for 3 unnga problemer nar du Storrelse 2
Lagre som Kotivartss arbeider med tidligere versjoner av Office. Konvertering av filen vil Sider q Verktqjyet
aktivere disse funksjonene, men kan fare til endringer i oppsettet.
°
Skiiv ut o o w ws b anbefaler 3
Samlet redigeringstid 0
: i konvertere
Deling kytt dokument Kod ;’
/’ Kontroller hvilke fypeegndringer som kan gjeres i dette dokumentet. ocer ] doku mentet tll
Eksporter Beskytt Kommentarer Leg
dokument ~ en nye re
Lukk Relaterte datoer .
Sist endret 10. Versjon kan du

o gjgre dette
farst. Klikk
deretter lagre
som i menyen

& Versjoner Le til venstre

7] Det finnes ingen tidligere versjoner av filen. Sist endret av

Opprettet

Konto

,E Undersgk dokument
\Y Veer klar over at filen inneholder falgende, fer du publiserer den:
Kontroller for

2 Dokumentegenskaper og forfatternavn
Alternativer problemer ~

Innhold som ikke kan kontrolleres for tilgjengelighetsproblemer Relaterte personer
pa grunn av den gjeldende filtypen P

Forfatter

Administrer
versjoner ¥

Relaterte dokumenter
|_] Apne filplassering

Vis alle egenskaper
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Gjennomgang prosjekt [Kompatibilitetsmodus] - Word ?

TejeandéTon | menyen for
Lagre som ser

"©

omasen Lagre som

du en rekke

N .

g alternativer.
e @ Nettsteder — Atea AS

Nvlia brukt Under
lylig brukte mapper

Lagre . o

ki @ Prosjektdokumenter SharePoint sa
Lagre som https://prosjektportal.atea.no » hemit---oppgradering\gkstranett-sp2013 » P... kan du flnne

® Prosjektdokumenter
Skriv ut i https://prosjektportal.atea.no » atea-teknisk-kunde--og-dr

AR det biblioteket
du gnsker &
lagre i, dersom
du har
benyttet dette
f@r. Hvis ikke

® Prospect docs

Deling https://workspace.atea.com = sites » softwaresales » Prospect|docs

OneDrive - Personlig
Eksporter ® Department documents

http://demo.arsp.no » dept » sales » Department documents

Pras ) 3
Lukk & Andre plasseringer pa hettet @ Department documents
http://demo.arsp.no » dept » [T » Department documents

Konto T Datamaskin

: ® kan du benytte
Alternativer Bla o o
Legg il et sted gjennom bla igjennom

for a finne
riktig omrade.

[F Lagre som

—~

\S—) v 1 [ Skrivebord % v ¢ Sek i Skrive]

Organiser v Ny mappe
=1 Nylig brukte sted

é Atea (‘ OneDrive ’& Terje André Tronstad ZA‘ DennePCel Her fér du opp
Kunder
& Bilder . =N ™ Needinforl €Tt klassisk
: | Bibliotek | Nettverk )| 8.Clickh
B sharePoint o et ',.(.) e Lagre som-

Verktey . . °
& Nedlastinger V|ndu. Vima

nd kopiere
S adressen fra
|, Bilder SharePoint. Se

b 4 Dok i
4 Dokumenter neste bilde.
1, Up and Down

Filnavn: | Gjennomgang prosjekt
Filtype: | Word 97-2003-dokument

Forfattere: Ementor Koder: Legg til kode Tittel: Legg til tittel

[[] Lagre miniatyrbilde

“ Skjul mapper Verktoy ~ Lagre|

Apen
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ps://ekstranett-test.helse-midt.no/Brukerbestillin -_ams/AIIItems.aspx?lnitialTabld:Ribbon%ZE P~-ac
Fil Redigevr“ Vis  Favoritter Verktey Hjelp

|| Hjem - Hemit - Oppgradering ... | B Brukerbestilling - Alle doku... l

9% | ATEA~ | Kunder~v | Microsoft v | Sharepointv | RapidProjett<ey v (@) Citrix Atea £ Outlook Web App @@ EXCITE £ Hva skjer'a £ CatalystOne™ [
Hemit Ekstranett Ga til
’_'_I nettleser-
BLA GJENNOM FILER BIBLIOTEK .
pe = Gl vinduet med
; jekk u ersjonslogg
u Sjekk inn Delt med EkStra nett
Nytt Last opp Ny Rediger Vis Rediger Del Falg Last ned en
dokument . dokument mappe dokument Se bort fra utsjekking ~ egenskaper egenskaper slett dokument meg ~ kopi Oppe. Her
Ny Apne og sjekk ut Behandle Del og spor E kopler.er du
Dokumenter @ nytt dokument eller dra filer hit adressen frem
il til ../forms slik
Brukerbestilling Alle dokumenter  Utforsker-visning ~ =++ Sok etter en fil Jeol /
Lister vist her. CTRL
v O nNa Endret Endret . .
Prosjektliste o e e + Cvil kopiere
[4] Brukerbestillin 8. oktober 2009 Administrator .
Brukere 4l 9 adressen til
Irietiskoblinger W Kontrakt 567 % e+ For et par sekunder siden HELSEPORTAL\administrator UtklipprOken
Admin W Kontrakt 789 19 minutter siden HELSEPORTAL\administrator
% Lagre som
T | https://ekstranett-test.helse-midt.no/Brukerbestilling/ v = Sek i Prosjektdokumenter V-
Dropb ol
? NrT'p :x e sted Hemit - Oppgradering Ekstranett SP2013
= Plghriested LU Prosjektdokumenter i
B Ates ] Liminn
8, Kunder Type Windows-sikkerhet \ “ Endret adressen i
&% Bilder d I .
B sharepoint petfinnes intl - Kobler til ekstraneti-testhelse-midtno N adresselinjen
. Verktey Skriv inn legitimasjon pé toppen
& Medlastinger
+
B Skrivebord (CTRL V) Og
| helseportal\dittbrukernavn | trykk Enter.
& OneDri \ .
nemme [ ] I Dersom du blir
. Bilder “ | ssssssses |
i, Dokumenter Spurt om
Domene: helseportal
. Up and Down
w [] Husk legitimasjon erker Og
1 passord, oppgi
Filnavn: | Gjennomgang prosjel p , 0ppPg
Filtype: | Word 97-2003-dokum fubryt | dette.
Forfattere:  Ementor Koder. Legg til kode Tittel: Legg til tittel
[] Lagre miniatyrbilde
~ Skjul mapper Verktay ~ Lagre Avbryt
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] Lagre som
@) * T v WebSites » https://ekstranett-test.helse-midt.no » Brukerbestilling v ¢ Sek i Brukerbestilling
%3 Dropbox 2
=l Nylig brukte sted Ekstranett
| Atea Brukerbestilling
2, Kunder
|& Bilder . °
E) SharePoint Type Navn Endret av Endret Du V|| na se
| Verktay g Kontrakt 567 HELSEPORTAL\administrator 22.10.201 blb|l0teket du
& Medlastinger | Kontrakt 789 HELSEPORTAL\administrator 22.10.201

B Skrivebord

¢& OneDrive
. Bilder
4 Dokumenter
. Up and Down
v
Filnavn: | Gjennomgang prosjekt

eriferdmed 3
lagre i. Sgrg
for atdulagrer
i det nyeste
formatet, og
trykk Lagre

Filtype: | Word-dokument
Makroaktivert Word-dokume
Word 97-2003-dokument
Word-mal

Makroaktivert Word-mal
Word §7-2003-mal

PDF

XPS-dokument

Mettside i enkelt fil

Nettside

Forfattere:

“ Skjul mapper

h Hemit Ekstranett

BLA GJENNOM FILER BIBLIOTEK

Internekoblinger

Admin W

-

Omréader

Onedrive

Kontrakt 567 ¥

Kontrakt 789 %

?‘ Sjekk ut Versjonslogg Send
u Sjekk inn Delt med Beha
N Last opp Ny Rediger Vis Rediger Del Varsle  Folg Last ned en
dokument . dokument mappe dokument Se bort fra utsjekking ~ egenskaper egenskaper Slett dokument meg ~ kopi Gatil
Ny Apne og sjekk ut Behandle Del og spor Eksemplarel
Dokumentet
Dokumenter @ nytt dokument eller dra filer hit er na lastet
Brukerbestilling Alle dokumenter  Utforsker-visning Sek etter en fil jo) opp
Lister )
X X v Lj Navn Endret Endret av
Prosjektliste
3] Brukerbestillin 8. okto! Administrator
Brukere 2 9
@5 Gjennomgang prosjekt % 4 minutter siden HELSEPORTAL\administrator

Ca. en time siden

Drift I

42 minutter siden

HELSEPORTAL\administrator

HELSEPORTAL\administrator

Du kan ogsa benytte Onedrive for Business for a laste opp og apne dokumenter dersom du har dette
installert. Dette vil gi deg mulighet til 8 arbeide med dokumentene uten a veere tilkoblet internett, og
Onedrive vil synkronisere disse straks du er tilkoblet igjen.

Apen
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x Hemit Ekstranett HELSEPORTAL\administrator~ ¥ 2

BLA GIENNOM | FILER | BIBLIOTEK () DEL Yy Falc L3 sk O
& Sjekk ut
L :
Sjekk inn
Nytt Last opp Ny Rediger Vis Rediger Del Varsle Last ned en Arbeidsflyter Publiser Merkef og
dokument . dokument mappe dokument Se bort fra utsjekking ~ egenskaper egenskaper meg - kopi kommegtarer
Ny Apne og sjekk ut Behandle Del og spor Eksemplarer Arbeidsflyter Merker og kgmmentarer
Dokumenter @ nytt dokument eller dra filer hit
Brukerbestilling Alle dokumenter  Utforsker-visning ~ «+« Spk etter en fil jo) Klikk Synk fora
Lister )
ot v 11 Nawn Endret Endret av sette opp
Prosjektliste .
id) Brukerbestilling .« 8. oktober 2009 Administrator Onedrive
Brukere
Internekoblinger @5 Gjennomgang prosjekt % «++ 4 minutter siden HELSEPORTAL\administrator syn krornsenng.
N @ Kontrakt 567 3 «s+ 42 minutter siden HELSEPORTAL\administrator Du V|| fé en
Omrader B Kontrakt 789 3 .« Ca.entime siden HELSEPORTAL\administrator Veiviser som

hjelper deg
med 3 sette
dette opp.

4.7 Favoritter I Utforsker
3D b - . .
T,p ro.p ox E)S‘J}MQS Lad] Vlnduet V|| du
=11 Nylig brukte steder E) 3487398 - Ly
| Atea se en
da .
% Kunder SharePoint
|& Bilder
B SharePojnt <4 | EP Eksempelpr mappe under
. \u‘erktﬂ‘f\)

B Nedis favoritter. Her
edla |nger

B Skiivebord B SharePoint blir alle dine
_ B sharepoint synkroniserte
4 (& OneDrive B SharePoint .
> 1L Bilder B Test - Doku SharePoint
biblioteker
synlig.

Apen
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Redigere egenskaper pa dokumenter — Hvordan gjgr jeg det?

Redigere direkte fra Word

Den beste metoden a redigere egenskaper pa dokumentet er direkte fra Word-klienten. Nar ett
dokument er oppe vil du se egenskapene dersom du apner dokumentpanelet. Husk at dokumentet
ma lagres i SharePoint fgrst, som vist tidligere.

@ k2 (O Gjennomgang prosjekt - Word ? j
SETT MM UTFORMING SIDEOPPSETT REFERAMNSER MASSEUTSENDELSER SE GJENMNOM VISNIMNG Terje Andr
® Calibri 11 A A A b ==L == RLT #
alibri M T|A A [AaT TR EE(R AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbhC( AsBbCcl i
0 -| 2 Dersom du ikke
Lim - F K U -abex, X [0~ A =E=== IE' TNormal | Tingen m.. Overskrift 1 Overskrift2 |+ N
inn = i ser
Utklippstavie Skrift [F] Avsnitt [F Stiler i Re
dokumentpanel
. . °
et klikk Fil for a
vise Word
menyen.
Kontrakt

Gjennomgang prosjekt - Word 7 - 0O X

@ Terje André Tronstad ~ li

"3 |nformasjon

Ny : g
Gjennomgang prOSJekt |
Apne https://ekstranett-test.helse-midt.no » Brukerbestilling
V
Lagre Beskytt dokument Egenskaper ~
} Kontroller hvilke typer endringer som kan gjores i dette 1 Vis dok " !
Lagre som Beskytt dokumentet. ’_ VF Sl Under
dokument > is og rediger egenskapene
over dokumentet h .
Sk it Informasjon
E Avanserte egenskaper
. Se flere " velger du
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