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LAV ET DOKUMENT - MAC
FASE FORKLARING NAVIGATION
Start 
dokument

Start  med at  lave dokument i  det  dokument 
program der er på din MAC og gem det på di t  
skr ivebord el ler  drev.

HUSK: hvis der er personoplysninger i  
dokumentet ,  skal  det s let tes f ra di t  skr ivebord 
el ler  drev,  når du har lagt  det i  WorkZone .

Læg 
dokumentet 
ind i  WZ

Du kan enten vælge at  drag and drop di t  
dokument ind på sagen, se vej ledning her:
Drag and drop dokumenter  ind i  WorkZone

El ler du kan importer di t  dokument v ia f i lsystemet,  
så skal  du fortsætte t i l  næste punkt i  denne 
vej ledning.

Hent 
dokument

Stå på den sag, som dokumentet  skal  ind på i  
WorkZone.

Kl ik på Dokument i  menul in jer  øverst .  
Vælg Importer f ra f i lsystem.

Vælg 
dokument 

Kl ik på Browse i  fe l tet  Vælg dokument.  

Vælg skr ivebordet el ler  det  drev,  hvor dokumentet  
l igger,  markér dokumentet  og k l ik Åbn. 
Dokumentet  får  automat isk den t i te l ,  som det har 
på drevet.  Rediger evt .  dokumentets t i te l  i  fe l tet  
Ti te l .

Vælg 
dokumenttype

Vælg dokumenttype i  dropdown-menuen i  fe l tet  
Dokumenttype.

Da WorkZone, er et  standardsystem, f indes der 
mange forskel l ige dokumenttyper i  systemet,  også 
nogle der måske ikke giver mening for  vores 
organisat ion.
Vores anbefal ing:
Udgående = hvis du skal  sende dokumentet  ud af  
AAU.
Internt  = hvis du skal  bruge dokumentet  internet 
på AAU.
Referat  = hvis det er et  referat  du skr iver.
Dagsorden= hvis det er en dagsorden du laver.
Notat  = hvis det er et  notat  t i l  et  dokument du 
laver.
Skabelon = hvis det er en skabelon du laver

Gem Kl ik på Gem for at  gemme dokumentet .  

Når du trykker på opdater,  så l igger dokumentet  i  
sagen.  

https://www.workzone.aau.dk/digitalAssets/1303/1303011_drag-and-drop-dokumenter-ind-i-workzone.pdf
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