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Fran mall pa solsidan till Konfidentiellt klass 2

1. Ga till konfidentiellt klass 2 och den mapp dér du vill spara ditt dokument utifran mall.
(portal.karlstad.se — Office 365 — SharePoint — Skolans/férskolans SharePoint-rum —
Dokumentbibliotek - Konfidentiell klass 2)

2. Oppna en ny flik i webblisaren och surfa till solsidan.karlstad.se. Leta upp den blankett du

behover. Tips: Om det dr en sida pa solsidan som du ofta besoker kan du vilja att markera
stjirnsymbolen for att hidanefter nd den fran dina favoriter i hogerfaltet.

3. Klicka péd den mall du behover for att spara den till himtade filer.
4. Vilj att 6ppna mappen for att se den himtade filen.

Edge Vad vill du go i
gora med elevs-placering-samma-ak.doc (74.5 kB)? N
Fran: solsidan.karlstad.se OjpiE SfpENE a Avbryt
elevs-placering-samma-ak (1).doc har laddats ned. Oppna ' Oppna mapp ' Visa ne

https://solsidan.karlstad.se/globalassets/bam-och-ungdomsforvaltningen/service-och-stod-arbetet/riktlinjer---rutiner---blanketter/utredning-och-stod forskolan/5

Chrome

@3 2-utredn ng-bibass.docx

Oppna

Oppna alitid filer av denna typ

Visa i mapp

] 2-utredning-bibass.docx ™

5. Nu har du Konfidentiellt klass 2 6ppet 1 ett fonster och utforskaren i ett annat. Anvand
kortkommando Flagga + piltangent hoger eller véanster. Vilj webbldsarfonstret bland
forslagen for att fa de bada vyerna bredvid varandra.

6. Nu kan du dra och sldppa dokumentet frdn Hdmtade filer till Konfidentiellt klass 2. Var noga
med att slippa dokumentet i den markerade blé rutan.
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7. For att dndra namnet pa dokumentet: Markera filen i

listan, vélj Mer och Byt namn.

8. Oppna dokumentet och skriv. Dokumentet &ppnas alltid
i skrivbordsappen eftersom det inte far behandlas i
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# REDIGERA LANKAR

Konfidentiellt klass 2 - Lag

@t A Overfor

Alla dokument  «e- Hitta en i
v [0 Namn

M 2-utredning-bibass - KH #

book-841171_1280 #

Dra filerna hit om du s

vl Q)

«« M3gra sekunder sedan

.« Négra sekunder sedan

ill ladda upp dem

molnet. Funktionen Spara automatiskt far INTE vara aktiverad eftersom vi inte vill att
dokumentet sparas i OneDrive i molnet. Anvdnd Arkiv — Spara for att spara dina
forandringar, Word fragar &ven om du vill spara nér du stinger ner dokumentet med krysset

uppe till hoger.

9. Om du ska anvidnda samma mall flera gdnger drar du dokumentet igen fran himtade filer i

Utforskaren till valfri plats i Konfidentiellt klass 2.

Dela Mer v

Oppna i Word
Hamta

Dela

Byt namn

Ta bort

Kopiera
Versionshistorik
Egenskaper

Avancerad
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