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Skabeloner

Opret
Nar man opretter et dokument i Skolebordet har man pretiy *

udover at veelge fx word eller ny mappe ogsa mulighed
for at have fxllesskabeloner liggende.

Skabeloner Excel.xlsx

Mappen kan ogsa have undermapper, hvis man gnsker
At strukturere skabelonerne.

Det er kun administrator der kan tilfgje skabeloner.

PowerPoint.pptx Word.docx

Hvordan tilfgjer man skabeloner

G4 i Teams.
Herinde kan der ses et team der fx hedder ND
"NCT_DocTemp” det er en skabelon mappe vi har
oprettet.

. NCT_DocTemp
Veaelg “filer” og derefter "Abn i Sharepoint”

Generel Indlzg Filerv -+

1 Upload ~ 3 Synkroniser B Fgj genvej til OneDrive 8> Abn i SharePoint

| sharepoint vaelger man “dokumenter” og sa mappen “template/teacher/
SectionConfidential/skabelon”.
Herinde lzegges de skabeloner man gnsker

- Mappen "teacher” er skabeloner der kun kan ses af leererne.

- Mappen “SectionConfidential” er den som hgrer til “fortrolige dokumenter” (hvis man har
tilkgbt dette modul)

- Mappen “other” er til andre sharepoint drev der evt. er oprettet.
- Mappen “OneDrive” er til skabeloner der kan dabnes via Skolebordets OneDrive.

Modsat er “student” mappen kun skabeloner elever kan se.



