Indrapportering til Aalborg Handelsskole

Aalborg Handelsskole opretter en mappe i Office 365 til de dokumenter, som skal aflevereres hver maned. Aalborg
Handelsskole opretter mappen og sender en mail til den medarbejder som mappen er delt med.

Det er kun de administrative medarbejdere der arbejder med projektet pa Aalborg Handelsskole og den
medarbejder pa den enkelte skole som Aalborg Handelsskole har delt mappen med, der har adgang til mappen.

Skolerne skal senest den 8. i hver maned gemme de dokumenter som skal medtages i projektet.

Abning af den delte mappe:

Modtager: Modtagelse af mail med link

Modtageren modtager en mail, som vist nedenfor, og trykker ‘Abn’:

Kaere samarbejdspartner
Hermed sendes link til den mappe, hvor | skal uploade dokumenter til.
Det er kun gkonomiafdelingen pa AH og dig, der har adgang til mappen.

mvh
@konomiafdelingen pd AH

Dette link virker kun for direkte modtagere af meddelelsen.
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Modtageren bliver nu ledt til en webside, hvor modtageren angiver sin egen mail-adresse (den adresse som

’

beskeden er sendt til) og trykker ‘Naeste’:
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Du har modtaget et sikkert link til:
Du har modtaget et sikkert link til:

-
AAU
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Hvis du vil 3bne dette sikre link. skal du angive

den mail, som dette element blev delt med. For at abne dette link skal du indtaste den

kode, vi lige har sendt pa mail til
flemmingpentzmadsen@hotmail.com. Send

igen

:mmingpentzmadsen@hotmail.cof®

Naeste
Huis du klikker pa Neeste, tillader du, at EFIF bruger din Godkend
mailadresse i overensstemmelse med dennes erklasring

om beskyttelse af personlige oplysninger. EFIF har ikke
stillet links til sine vilkar til radighed, sa du kan
gennemgs dem, Log mig ikke af

11335577 @
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Nu sender Office 365 en kode til mailadressen. Denne kode tastes i feltet og der trykkes ‘Godkend’. Herefter har
man adgang til den tildelte mappe.

Afsender og modtager: Brug af Stifinder til handtering af filer

OBS: Brug af stifinder virker kun i browseren Internet Explorer (IE11).

o

Der trykkes pa 'Alle dokumenter’ og herefter 'Vis i stifinder’. Herefter vises mappen i Stifinder, og filer og
undermapper kan oprettes og flyttes rundt som vanligt.

Office 365 SharePoint

* Foiger 12 Del
3 Centraladministration

/O Seg e Ny T Upload & Del @ Kopiér link G Synkronisering Alle dokumenter ~ W @

. ~ = Liste
jlem ST
FUD digitalisering > AAU = Kompakt liste
EUD digitalisering

Dokumenter [ Mawn [Endret fEnd B Felter

Vis i Stifinder
Webstedsindhold —
Red ~" Alle dokumenter
ediger

Gem visningen som

Rediger aktuel visning

Formatér den aktuelle visning



	Indrapportering til Aalborg Handelsskole
	Åbning af den delte mappe:
	Modtager: Modtagelse af mail med link
	Afsender og modtager: Brug af Stifinder til håndtering af filer

