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B Kopiering af firma feriekalender

y Adgang for: Alle medarbejdere, undtagen eksterne.

Laer: Hvordan firma feriekalenderen kan kopieres og indsaettes i f.eks. Microsoft

Word.
| ferie perioder, kan det vaere en fordel at have de planlagte ferier pa papir.

Abne Firma feriekalenderen

Hovedmenu -> Firma feriekalender.

- Aktiver markeringsboksen Vis som billede @ under visningsmuligheder.

- Klik p& knappen Vis @ for at fremstille firma feriekalenderen som et billede.

Kopiering af firma feriekalenderen
Figur 1: Hovedmenu -> Firma feriekalender
- Klik pa kalenderen for at aktivere browser vinduet.

- Klik med hgjre musetast, og veelg Copy (kopi) © fra pop up menuen.

Indsaet firma feriekalender

Figur 2: Indsaet Firma feriekalender

Det kopierede billede indsaettes som alle andre billeder i f.eks. MS Office.

— Aben f.eks. et Word dokument og klik i dokumentet, hvor kalenderen skal
indsaettes.

- Klik pa Seet ind (Ctrl + v) O ikonet i vaerktgjslinjen, og den kopierede firma
feriekalender indsaettes. Billedet kan efterfalgende skaleres efter behov.

Gem firma feriekalenderen som en billede fil

Firma feriekalenderen kan ogsa gemmes som en fil, der pa et senere tidspunkt

kan indsaettes i diverse programmer.

- Veelg Save Picture As... (Gem billede som...) O fra hgjre mus tast menu.

- Veelg den gnskede placering af billede filen, og skriv et sigende filnavn.
Firma feriekalenderen bliver gemt som en JPEG (*.jpg) fil.

4 NB!: Navngivningen af menupunkterne i pop up menuen (hgjre mus tast),
divergerer fra browser til browser.
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Figur 1: Hovedmenu -> Firma feriekalender
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Hovedmenu -> Firma feriekalender

Visning Visningsmuligheder Handlinger

Periode: 14-12-2008  |[B]|3101-2010  |[E][@]  [V]vie ferie Ny ferieregistrering

[¥] vis sygdom

ve_ | 7] vis som bilede
Wa Wis uger med startdato
() Vis ugenumre.
() vis datoer for alle dage
. T4-12-2008 Z1-12-2008 25-12-2008 04-01-2010 i 5012010 |

[ edarbescer e S Fr RS tars (aF AT e AN

ABE (Al Beck) E :I |

aeh {Adam Earl Becker) : 3

A5C (Ashlee Samson) ] ] ]  — & Save Picture As...

AYE (fischa von Eitzen) — : E-mail Picture...

CEE {(Cexely Ericsson) — S e

DA&F (Danny Fredrikson) — | Go te My Pictures

ERG (Eric Griffin} E — ) Set as Background

FRH (Franklin Hall} = — C

KAA (Karen Andsrsen) — &chpy

MEH (Melinda Hensley) = E y Of 0

Maw (Matalia Wwaegter) I Past

thEE Add to Favorites...

P'WP (Peter white Page) I =

SLU (Stuart Lund) *] Google-sagning

snt (Saren Thamassen) Sideinfo

stj (Simon R, Johnson) ] Append to existing PDF

SYA (Susanne V. Andersen) Convert ta Adobe PDF

THM (Theodor Morris) Google Sidewiki ...

TRP {Trane Petersen) Properties

T5G (Thomas Grant) 1 = » )
Figur 2: Indseet Firma feriekalender
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