Brukerveiledning for Internkatalogen

Menylinjen - velqg liste eller sgk

Helt gverst finner man menylinjen, og her har man grovt sett to valg: velg liste eller sgk

Sokps Jrommn o]

Velg liste

Ved a klikke pa listemenyen far man opp alle tilgjengelige lister, og ved a klikke pa en av
dem vil den valgte listen vises.

Knappen ”Velg” kan brukes for a laste samme liste pa nytt

[ Sope Jromew o]

Forside
Felles internkatalog for alle skolene
Internkatalog for Arendal videregaende skole
Internkatalog for Blakstad videregaende skole
Internkatalog for Dahlske videregaende skole
Internkatalog for Maglestu videregaende skole
Internkatalog for Riser videregaende skole
Internkatalog for Setesdal vidaregaande skule
Internkatalog for SMI-skolen

Internkatalog for Stremsbu videregaende skole
Internkatalog for Tvedestrand videregaende skole
Internkatalog for Amli vidaregaande skole
Oversikt over ledere ved skolene
Kontaktinformasijon for alle skolene
Brukerveiledninger




Sek

1. Velg sgkekriterie i sgkemenyen

2. Skriv inn det du gnsker a sgke etter 1 sgkefeltet
Du kan skrive inn alt fra én bokstav til en frase

3. Trykk linjeskifttasten eller klikk knappen ”Sgk pa”

Fornavn
Etternavn
Stilling
Enhet
Avdeling

Seksjon
Telefonnummer
Mabilnummer
Epostadresse
Arbeidsomrade

Sortering

Alle lister og sgkeresultater kan sorteres pa mange forskjellige mater. Dette gjgres ved a
klikke pa de ulike kolonneheadingene

Fornavn Etternavn Stilling Enhet Avdeling Seksjon  Kontor Telefon |Mobil Epost

Utvalg
e For a vise avdelingslister, klikk gnsket avdeling
e For a vise seksjonslister, klikk gnsket seksjon

e Tor a vise lederlister for en enhet, klikk vis lederoversikt” rett under listeoverskriften



Vis med mindre/storre skrift

Det er mulig a vise listene i to forskjellige skriftstgrrelser: normal og liten. For a endre
skriftstgrrelse, klikk ’vis med mindre/stgrre skrift” rett under overskriften

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Vis bilder

Dersom du gnsker a se miniatyrbilder av personene direkte i listen, klikk ”’vis miniatyrbilder”
rett under overskriften (bildene vises automatisk i full stgrrelse pa personenes profilkort)

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Skriv ut listen

Dersom du gnsker a skrive ut listen, klikk ”skriv ut listen” rett under overskriften. Legg merke
til anbefalingen som automatisk kommer opp!

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Microsoft Internet Explorer

'E Anbefaling:
L3

I ruken som kommer opp ndr du har trykket OF, Kikk Innstilinger (settings) og velg Liggende Papirretning {landscape), Trykk deretter OK og Skriv ut,

Vis lederoversikt

Ved a klikke "vis lederoversikt” rett under overskriften vil systemet vise ledere i valgte enhet

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Vis organisasjonskart

Ved a klikke ”vis organisasjonskart” rett under overskriften vil systemet generere og vise
organisasjonskart for valgte enhet. Alle opplysninger i organisasjonskartet er klikkbare

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart



Vise profilkort

Ved a klikke pa et fornavn, etternavn eller et enhetsnavn vil tilhgrende profilkort vises. Man

kan ogsa vise profilkort ved a klikke vis i den gra rammen ute til venstre - Jis enre st

Fornavn Morten

Etternavn Thorsen

Stilling Ikt-radgiver

Enhet Fylkesradmannen

Avdeling Crganisasjon

Seksjon

Kontor

Telefon 7353

Mobil 41123868

Epost morten.thorsen@austagderfk.no

Arbeidsomrader |kt, skole, organisasjonsutvikling

Skriv ut ] [ Lagre som kontakt ]

Send epost

e Til en person eller enhet = Klikk gnsket epostadresse
e Til alle i listen = Klikk ”send epost til alle” rett under overskriften

send epost til alle | skriv ut listen | vis miniatyrbilder | vis med mindre skrift | vis lederoversikt | vis organisasjonskart

Vis nettside

Ved a klikke pa symbolet Ej i kolonnen Web pa kontaktinformasjonssiden vil enhetens
nettside vises i et nytt vindu. Selve webadressene vises kun i enhetens profilkort og er ogsa
klikkbare

Lagre som kontakt

Ved a klikke pa symbolet E‘J i kolonnen vCard far du mulighet til & lagre valgt
person/enhet som en kontakt i epost-programmet ditt. Denne funksjonen er ogsa tilgjengelig
fra personens/enhetens profilkort

Vis kart

Ved a klikke pa symbolet @ i kolonnen Kart pa kontaktinformasjonssiden vil et tilpasset
kartutsnitt for valgt enhet vises i et nytt vindu. Pa kartsiden er det videre blant annet mulighet
til a fa detaljert veibeskrivelse. Denne funksjonen er ogsa tilgjengelig fra enhetens profilkort



