ENR
HG

SOFTWARE
MADE FOR YOU

= >

I AdvoPro findes der en funktion, der hedder Tjek ud. Funktionen sikrer, at der ikke kan rettes i dokumenter,
der er tjekket ud. Nar dokumentet er rettet og klar igen, kan det tjekkes ind i AdvoPro pa sagen igen.

Du ved sikkert ogs3, at du kan dele dokumenter i OneDrive, sa andre kan se (og evt. rette) dokumenter
samtidig. Denne vejledning guider dig igennem béde at tjekke et dokument ud og dele det via OneDrive.

Tjek dokument ud fra AdvoPro

Find sagen i AdvoPro og pa fanen Sagsforlgb (eller fanen Dokumenter) marker det dokument, der skal vises/
deles i OneDrive.

Klik pd knappen Funktioner, og veelg Tjek ud. Har du flere dokumenter, der skal deles, veelger du tjek ud
for hvert enkelt dokument. Dokumentet bliver nu markeret som tjekket ud, og de udtjekkede dokumenter
bliver lagt i
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N&r dokumenter er tjekket ud, kan de ikke rettes via AdvoPro, og pé sagens sagsforlgb i AdvoPro kan man
se, hvem der har tjekket dokumentet ud (hvis kolonnen 'Tjekket ud af' er vist pd sagsforlgbet).
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Del mappen i OneDrive
Nu kan mappen AdvoPro tjek ud deles i OneDrive
Start OneDrive.com i en browser. Hvis den starter op med information om Copilot, sd klikker man bare pd

det lille ikon til Udvid navigation gverst til venstre @3 , 0g klikker p& Apps. Her starter man OneDrive
appen.
I OneDrive appen vaelger man det lille ikon, der ligner en mappe m
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Herefter starter du Stifinder, og finder mappen AdvoPro Tjek ud (som ligger i Dokumenter), og traekker
mappen over til OneDrive.

Nu kan du hgjreklikke p& mappen AdvoPro Tjek ud i OneDrive og dele mappen med personer, der skal
kunne se eller rette dokumenterne i mappen.

Her kan du ogsa veelge, hvad personerne skal have rettigheder til. Og du kan tilfgje en meddelelse til

personerne.

Del "AdvoPro tjek ud"

P
S @ testestesen@gmail.c... X )

Tilfgj flere

© testestesen@gmail.com er uden

Tilfgj en meddelelse

v P Kan redigere

Foretag eventuelle ndringer

Kan fa vist

9

Kan ikke foretage aendringer

@
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Kan ikke downloade

¥ Kkanfa vist, men ikke
downloade

G Kopiér link
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Sikkerhed

De personer, du vaelger at dele med, far en mail som vist herunder:

OneDrive

Hej,

Af sikkerhedsmaessige arsager skal du indtaste koden nedenfor for at bekraefte din konto
for at f3 adgang til AdvoPro tjek ud. Koden virker kun i 15 minutter, og hvis du anmaoder
om en ny kode, virker denne kode ikke langere.

Kontobekraftelseskode:

48194655

Har du problemer med koden?
Vis fejlen, og sgrg for, at mail-id'et er "F958CLC". Hvis det ikke er, skal du spge efter en
opdateret mail eller preve at anmode om en ny kode.

De skal indtaste deres e-mail-adresse samt en sikkerhedskode (som de ogsa far i mail), for at f& adgang til
dokumenterne.

Nér det rettede dokument skal tilbage i AdVOPIro | rjc.ia: opargsbereaticise

P& sagens sagsforlgb (eller p& fanen Dokumenter) i AdvoPro markerer :
du det udtjekkede dokument og veelger Tjek ind. S& bliver dokumen- | Metode

tet lagt ind igen, og man kan veelge, om den skal blive en ny version, { O My version
eller om den skal overskrive den eksisterende (du kan ogsé veelge L3s :
op, men sd bliver eventuelle rettelser i dokumentet ikke lagt ind).

() Dverskriv eksisterende
(O LAz op

N&r dokumentet er tjekket ind igen i AdvoPro, forsvinder det fra
mappen AdovPro tjek ud, og kan ikke lzengere tilgds fra OneDrive.

N T i

Nar mappen AdvoPro tjek ud ikke leengere skal veere delt
N&r mappen AdvoPro tjek ud ikke laengere skal veere tilgeengelige for andre, | A startside
kan du aendre indstillingerne for deling. BJ Mine filer

Det ggr du ved at logge ind pd OneDrive.com og veelge Delt i venstre side. S3 S Delt‘,.._ :
kan du veelge mellem 2 faner:
e Delt med dig - mapper og filer, som andre har delt med dig
e Delt af mig - mapper og filer, som du har delt med andre

s Favoritter

P& fanen Delt af mig markerer du mappen AdvoPro Tjek ud, og valger Administrer adgang, sé far du
mulighed for at stoppe delingerne til mappen.
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Det nemmeste er at klikke p& Links * 1 (tallet kan Administrer adgang & x|

variere, afhaengig af, hvor mange man har delt 4

med) og slette de links, der vises her, ved at klikke . AdvoPro tiek ud 3

pd den lille skraldespand. @ Del Stop daling j

Personer+2  Grupper  Links«1 {

{ https://egdevonline-my.sharepoint.co... ‘ Kopiér ‘ Q& W n:;

J

s om Rersones. du apaiver anssedi0erBe. s oo st oo an?
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