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1 Interne referanser

Dokumenter baseres ofte pa eksisterende prosedyrer, retningslinjer, policy og lovverk i EK.
Disse er det gnskelig a henvise til ved hjelp av referanser. Referanser til andre dokumenter i
EK kalles interne referanser.

Interne referanser kan settes inn i teksten og/eller vises i en egen intern referansetabell i
dokumentet. Disse blir klikkbare koblinger.

Interne referanser gj@r at to dokumenter blir last fast i hverandre. Dette fgrer til at
dokumenter man har referert til ikke kan arkivere sitt dokument uten at referansen tas vekk.

1.1 Hvordan oppretter jeg intern referanse til dokumentet
1 Apne dokumentvinduet til dokumentet hvor du gnsker a legge til interne referanser.
2 Klikk pa fanearket referanser
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3 Referansevinduet apner seg og du kan na klikke legg til,
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02.1.5.2.1-01 ﬂ Chnv e - | W Styrtdokument I~ I Plukklisten
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[Word E
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4 Du fa na opp et sgkevindu, og du kan enten sgke (1) etter et dokument eventuelt kan
du velge aktuell mappe fra kapittelstrukturen (2) og finne dokumenter herfra.
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& Sck - O X
Sak

Styringsdokumenter | Resultatdokumenter |

|SYS - Kvalitetssystem Ij I wl— Bamre ofﬁmeél;:r Sek

Refnr. ™ w Tittel Status "
- Ny-n

g 303-01 STD 0Fo sonalhandbok I bruk

e 303-01 STD  1Polcy=morside I bruk

L 303-02 STD 1.1 Personal- og organisasjonspolitikk | bruk

g STD 1.2 Organiseringen av personalfunksjonen | bruk

@ STD 1.3 Samarbeid I bruk

WE STD 1.5 Etikk og moral I bruk

g STD 1.6 Belenningspolitikk | bruk

WE STD 2 Delegering - forside | bruk

g STD 2.1 Delegering og fullmakter innenfor personalomradet Endres

g STD 3 Personalplanlegging - forside | bruk

WE STD 3.1 Personalplanlegging I bruk

g STD 3.1.1 Virksomhetsplan | bruk

WE STD 3.1.2Bemanningsplan I bruk

g PRO  3.1.21 Retningslinjer for arbeidsplanlegging | bruk

g PRO  3.1.22 Brosjyre med rad i forbindelse med arbeidsplanlegging | bruk

WE STD 3.1.3 Stillingsplan | bruk

g STD 3.1.4 Organisasjonsplan | bruk

g STD 3.1.32 Stillingsbeskrivelser | bruk v
Antalltotalt 32835 Side [ 1 avés WM 4 b M Velg | Avbryt

5 Du kan ogsa bruke nedtrekks menyen (2) og «velg annet omrade», deretter velger du
Helse Bergen og finner aktuell enhet

6 Ved a trykke pa + foran mappen kan du trykke deg nedover i mappestrukturen til
dokumentet du gnsker a referere til

7 Marker dokumentet du gnsker a bruke og klikk OK

8 Referansen legger seg i referansevinduet samt i tabellen interne referanser i
dokumentet.

10 Interne referanser

02.1.1.1-05 Grunnleggende prinsipper - doluementasjon 1 foretaleet
Arlivering av dolkumenter

Bruk av stikkord

Eksterne referanser

Flytte / slette dokument

Interne referanser

Pluklkliste

Pilogging

Revidere/oppdatere et dokument
ERoller

Sende et dokument til godkjenning
Versjonshandtering
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1.2 Hvordan setter jeg en intern referanse pa teksten i dokumentet
Det er ofte gnskelig @ ha en kobling til referansen i teksten. Referanser kan legges inn hvor
som helst i dokumentet.

1 Haklart navnet pa referansen du vil sgke opp
2 Marker teksten/stedet der du vil ha referanse din i dokumentet ditt
3 Klikk pa Ek handbok i verktgylinjen i Word - sett inn referanse
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Sett inn Utfarming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg Foxit PDF EK Handbok

mele & & 0L 6
>

(] 5728 [ e

ettinff Settinn fLink til EKWeb  Settinn Kopier fra Dokument Oppdater Om EK

JE feltf referanse  element  bokmerker mal~  beskyttelse dokument = Handbok

Sett inn Dokument Informasjon
4 Spk opp gnsket referanse ved a klikke pa «Ny referanse»

5 Klikk «LINK» og lukk (legges da som en hyperkobling pa teksten du har merket)
6 Du kan ogsa sette den inn som «Tittel», da kommer tittelen pa dokumentet med
hyperkobling i teksten. Dette passer bedre pa slutten av dokumentet som en
referanseliste (referansen legger seg automatisk inn i referanselisten i

Dokumentvinduet)

1.3 Interne referanser til resultatdokumenter
| EK dokumenter kan ikke legge inn resultatdokumenter som interne referanser i
styringsdokumenter, men som resultatvedlegg.

Man kan ikke sette inn et resultatdokument som en referanse (via «Sett inn referanse»), kun
via «Link til EK web element».

De tre fgrst nevnte referansetypene (interne, eksterne og vedlegg) har hver sin unike tabell
som automatisk fylles nar man legger til nye referanser. Resultatvedlegg har ikke en slik
tabell, sa eneste Igsning her er a lage en selv;

1 Opprett en ordinzer tabell (evt med to kolonner dersom man vil ha kapittelnummer i
tillegg til tittel)

2 Opprett evt. ny rad og skriv manuelt inn (evt. kapittelnummer og) tittel pa
resultatdokument

3 Merk tittelen og klikk «Link til EK web element)

4 Under «Lag lenke til», velg «Resultatdokument», skriv inn ID til resultatdokument (f.
eks 16509 i ditt tilfelle) og klikk «Sett inn»

5 Gjenta pkt. 2 til 4 over for hvert resultatdokument

2 Eksterne referanser

Eksterne referanser er referanser som hentes ute pa web. Disse referansene bgr sjekkes
med jevne mellomrom da de kan endre seg og ikke lenger vaere aktive. De blir ikke
automatisk oppdatert i EK.

Eksterne referanser kan legges til i dokumentet via strukturen eksterne referanser.
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ek Elektronisk kvalitetshdndbok for Helse Bergen - Amundsen, Gerill Karin (System)
Fil = Strukturer Lister System Plukkliste Verktey Vinduer EKWeb
Kapittelstrukturen Ctrl+F2
Kategorier Ctrl+F3
| BotemeRefeanser  Culefs
Distribusjon Ctrl+F&
Personellgrupper Ctrl+F7

Organisasjon Ctrl+F3

Stikkord Ctrl+F11

e Det pagar et stort oppryddingsarbeid i eksterne referanser i 2019/2020. Det vil derfor
ofte vaere endringer her.

e Referanser som blir lagt inn i den overordnede kapittelstrukturen som nye mapper,
vil nd bli flyttet til «xannet» mappen.

* Eksterne Referanser
Mytt vindu Egenskaper Sjekk

Eksterne Referanser

Omrade |SYS - Eksterne referanser jl_ Vis dokumenter i
= :b o e refera o

%21 01 Felles referanser m.m.

+-£3 02 Fellesdokumenter HBHF

+€1 03 Divisjoner

+83 04 Klinikker

+8 05 Avdelinger

%23 06 Annet

2.1 Hvordan legge inn eksterne referanser
1 Apne eksterne referanser — som vist over
2 Finn og kopier adressen til den aktuelle nettsiden eller filen
3 Finn mappen du skal legge referansen i og merk den
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+ Ekspander

Lim inn kopi..

Fjern fra plukkliste

Strukturfelt

Skriv ut strukturen
Egenskaper

I S S S S S S S S S S S SN S S S S T N S I
IEI@IEI@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@q

P UL UIFD
=& )
= IR g kvalitetesforbedring i helse - og omsorgstjenesten
Finn neste (F3)
Sett Topp g
ann

Iseinstitusjon

- Kollaps .
. pasientens bostedfylke
My mappe.. ¥ Foran
Fjern mappe --- Under .
idler
Merk Bak
Settinn..

=n §3-3

LR tienesten § 3
Koble fra
Re-nummerer
ann
Vis plukkliste
Tam plukkliste

k av straling (stralevernforskriften)

uk av medisinsk utstyr til Helsedirektoratet og DSB

or meldesystemer

politiet om unaturlig dedsfall o.l.

e~ milje- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontroliforskriften
d og stilingsvern mv. (arbeidsmiljeloven).

o sikkerhet ved handtering av humane celler og vev" (FOR 2008-03-(

[ 5 Lov om pasient- og brukerrettigheter (pasient- og brukerrettighetsloven)

A Rl am naciant- an hrikarratiinhatar inaciant- nn hnikarrattinhatelagand

4 Hegyreklikk --> Ny mappe --> under
e Du skal alltid sette inn under den mappen du har merket.
e Du kan opprette en mappe og legge inn referanser under den men vurder ngye
om du trenger en ny mappe eller om det kan legges i en allerede eksisterende

mappe.
oS

e Eksterne Referanser
Nytt vindu

Eksterne Referanser
Omrade|SYS - Eksteme r |~ Vis dokumenter i undi pper ™ Vis kturf: I~ Vis h itreet

Transfusjonsreaksjoner Styringsdokumenter Mapne-es;er\skaperWErukerel
Halsbrann og sure oppstat

Egenskaper Sjekk

Halsbrann, hvordan stile diagnasen * System ™ Skjult pa web

endokarditiprofylakse Ny mappe>]

Metadebok i akuttindremedisin Refnr. ledd

Mal il klistrelapper. spinalpunksjon Skilletegn [ _n nkernode

Klistrelapper til observasjon av meningitt Fasttekst ~| Verdi 5

Meningitt: informasjonsfolder

lohexol-clearance ved LKB (analysen) Elf‘;p:’g“k“me:' [

Hyperparatyreoicisme (nhi) hips handbokclesthelse-bergen asp?SID=38Mappeld=66568Ievels=2
Sr handboken (hygier dboken

Riglab 3

Endokarditiprofylakse

Forberedelse angiagrafi ved Radiologisk : ~ Adresse . =
Binyr Kt (Morsk alikk) Info 1. N

HMS-senterat Infa 2 \ 6

Praktiske tiltak ved mulig blodsmitte - stikks Memo

Cushings syndrom (Norsk Helseinformatikk -

Diabetesforbundet

Smittevem 7: forebygging og kontroll av tub
Radiologisk avdeling Lab 11
Premedikasjon ved intervensjonsprosedyn
Veiledning om pravetaking

Prosedyre fra St Olav

Enhet forimmunalogi og transfusjonsmedis
MNasjonale faglige retningslinjer for diabetes
Handtering av veneport
Forebygging av intra

Oversikt over narkofiske stoffer
Medisinsk oksygen
Giftinformasjon
helsedirektoratet

Metodebok i akuttindremedisin
Infusjonsterapibaken

infeksjoner

PP PUCCPCFIEEPFUECOPPEDECOPUECEDE DB D

{

(S

Skriv inn navnet pa mappen/referansen
Lim inn adressen
Trykk lagre

N O

2.2 Hvordan legge den eksterne referansen til i dokumentet

1 Apne dokumentvinduet
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2 Trykk pa fanearket Referanser --> eksterne referanser
3 Leggtil

* Dokumentvindu EI@

‘% test resultat gﬁl Oppdaterl

02252103 < Skrives e I [Plukidisten
D48997 : .S.kIUIt.-I strL{kturtle_r paweb
Dokumentklasse: Velg mappe Mal for resultatdokument
IWord Velg og trykk OK: Krever godkjenning
Info | Plassering Refe A
Velg omrade: I Eksteme referanser j
Interne referanser Ek Jﬂl— Sok |
. Ret | =& Felles HBHF =~ navn ] & Ui>
+ 8 Felles HBHF undermappe r
01 EK -  <lInn
Meldepliktige saker =
- Ernaeringsbehandling r
~Nasjonal faglig retningslinje for diagnostikk, attakk- og - Koble fral
sykdomsmodifiserende behandling av multippel sklerose
- Dokumentmaler I
- Saksinnmelding FAMU r
- Saksinnmelding Foretaksledelsen I
- Grafisk profil I
- Retningslinjer og handbeker ( Innsiden) r
% Felles eksterne referanser HBHF I
_— Masjonalt handlingsprogram med retningslinjer for diagnostikk, behandling r
A | L " og oppfelging av pasienter med pancreaskreft
_Masjonal faglig retningslinje for svangerskapsomsorgen - hvordan r
avdekke vold
Heger A, Romisch J, Svae TE. Stability of solvent/detergentireated plasma
--and single-donor fresh-frozen plasma during 48h after thawing. Transfus r
Apher Sci 2005:33:257-7.
__Antibiotikabruk i sykehus - kortversjon av nasjonal faglig retningslinje for
antibictikabruk i sykehus
- Rekkefalgje pa reyr il blodprevetaking (LKB)

1 mappe er merket

4  Finn mappen referansen ligger i --> merk referansen du gnsker a legge til --> OK
5 Apne dokumentet du jobber i
6 Ga til EK Hindboken

Utfarming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg Foxit PDF

BR @ & O O O

ettinn Settinn Link til EKWeb  Settinn Kopier fra Dokument Oppdater Om EK

JB felt referanse  element  bokmerker mal~  beskyttelse dokument Handbok
Sett inn Dokument Informasjon
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7 Settinn referanse --> merk den du skal ha
e Skal du sette inn referanse i dokumentet oppa tekst, sa trykk «Bare link». (Husk at
omradet linken skal legges inn pa ma vaere merket fgr du begynner)

J Bare link

8 Skal du sette inn en referanse liste pa slutten av dokumentet.
e Ga ned der du skal sette inn referanse listen
e Sett musepekeren pa riktig plass
e Trykk EK Handboken slik som over --> sett inn referanse
e Merk alle referansene
e Du har 2 anbefalte alternativer
o Tittel
e Nr. og tittel
e \Velgenavdem
9 Nar du er ferdig trykk «lukk»

Tillegg  Foxit PDF

v A dok48997 - Wor
i e inn 5 asseutsendelser enno sni ndbol Q Fortell meg hva du vil gjere...

o T, T L\1 o

==z >
n e > b @ L Q
ettinn Settinn i inn | Kopierfra Dokument Oppdater  Om EK
B felt referanse 0! erker mal~  beskyttelse dokument Handbok

nn Dokument Informasjon

Sett inn referanser X

Velg referanse og sett inn: Sek

=
3 Lenking via bokmerker
3.1 Stegl.
Opprett bokmerket i dokumentet det skal refereres til.
1 Apne dokumentet det skal refereres fra
2 Gatil fanen EK-handbok
3 Merk tekst
4 Sett inn bokmerker
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d
EK Handbok
BR oy L O
Sett inn Sett inn  Link til ES b Settinn ier fra Dokument O ater Om EK
DBfelt referanse  elemel bokmerker al*  beskyttelse dokument  Héandbok
Sett inn Dokument nfermasjon
PIYSIINEET SOm Kan vare
relevant:
Avdekke behov for transport

hjem:

B: SURPASS
Kirurgisk sjekkliste operatgr preoperativt, Ortopedi

Sjekidste Operatar

Sjekkpunkter Ja
> |Pasient tilsett og informert
Operasjonsfeltet tegnet pd pasient

(for operator) utfort og kontrollert

[] Relevante bider pd plass og evaluert

Leie utfylt korrekt | operasjonsrekvisision

Antbiotka- og (B: medik lergi) utfylt korrekt i
utfylt korrekt i i

: Evt blodprodukter bestilt og utfylt korrekt i operasjonsrekvisision

C: SURPASS
Kirurgisk sjekkliste post-sykepleier preoperativt, Nevrokirurgen

Inndeling: 1 Side1av3 lava3ord [ Norsk (bokmd) £

4 | Ike Relevant | Kommentar

OEE&EEG@E
A
—

Hjem Sett inn Utforming Oppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Utvikler

~— IE e N 1 ™ o
» =) >
iy - 7 @ Le
ettinn Settinn Linktil EKWeb Sett inn Kopier fra Dokument Oppdater Om EK
B felt referanse  element  bokmerker mal~  beskyttelse dokument Handbok

Sett inn Informasjon

Dokument
Opplysninger som Kan vare
relevant:

Tillegg

Avdekke behov for transport
hjem:

Foxit PDF

WEB Navigasjonspunkt Editor

B: SURPASS WEB Navigasjonspunkt

A A Sett inn nytt navigasjonspunkt med folgende MVHW
Kirurgisk sjekkliste oper ™ "= == >

Navn | SURPASS
Sjekkiste Operator

Sjekkpunkter Eksis! vigasjonsp
Pasient tilsett og informert

v

Relevante laboratorieprover fundersokels
Relevante bilder pd plass og evaluert
Leie utfylt korrekt i operasjonsrekvisisjon
Antibiotika- og tromboseprofylakse (NB:
Smitteopplysninger utfylt korrekt i operag

I

)

Settinn

Slett

Operasjonsfeltet tegnet pd pasient p

Evt blodprodukter bestilt og utfylt korrek o J 4|

Resultatet er et vanlig Word-bokmerke men med «bek » som prefiks.

3.2 Steg?2

1 Skriv ned dok.Id pa dokumentet du nettopp la inn bokmerke i, 5 siffer eks 68529

2 Gatil dokumentet du gnsker a lenke til.
3 Legginn intern referanse i dokumentvinduet
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* Dokumentvindu EI
test pp-mal E OppdateriEK_ |
RS ] Skives ¥ Styrt dokument I IPlukklisten _Oppdaterpa web |
[~ Skjulti strukturer pa web
D65304 [~ Usynlig pa web
Dokumentklasse: ﬂl
IPowerpoint j
ing Referanser | Historikk' Oppgaverl Varslingl
Interne referanser ) Eksteme referanserl Vedlegg I Resultat-vedlegg I
~—=e | Twe | Titel | Status
« Ut->
N
Leggtil | m
Y/
https-jfhandbok helse-bergen.no/eknet/docs/pub/dokB5304 pdf
R Bavie M 4P WBEBREwYS o
4 Skriv inn dok.id
& o (e [E@]=]

Sok

Styringsdokumenter | Resultatdokumenter

[ Bare offisielle

ISYS- Kvalitetssystem |j IE‘8529 [~ Bare snarveier

Sek

Tittel

Eksempel pa sjekklister i bruk i Helse Bergen

Status

Antall totalt 1

Side [T av1

Velg | Avbryt |

5 Merk referansen og trykk velg
6 Apne dokumentet

3.3 Steg3

Dok.igho8phet
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bilder og tillegg i dokumentet

Pek pa dette bokmerket under innsettelse av referanse

Bare link
Lukk

v A W N B

Fra dokumentet du gnsker a linke fra,
Ga til sett inn referanse, merk referansen

Velg bokmerket under listen i «Navigasjonspunkt».

Utforming
— T
] @ | L3

Settinn | Settinn Link til EKWeb Oppdater

JRE— =
oo o o>

@
.v:D-Q =

Overganger  Animasioner  lysbildefremvisning  Segjennom  Visning  Tillegg  Foxit PDF 5 Q Fortell meg hva duvil gjsre...

Om EK
DB felt referanse. element  dokument Héndbok

Settinn Dokument | Informasjon

<NAVN PA FORL@P>: DIAGNOSTISERING l

Velg referanse og sett inn:

02.1.1.4.2.1.3-16

<Aaiviter >.
<A P FORIEP: <ANDRE DETALIER> Navigasjonspurkt: [ =] Subadresse: [ ry Aamtriee
Nmeferml Nytt Vedlegg ‘ uyasumw| Lukk
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4 Vedlegg

| Ek kan man koble sammen dokumenter i samme mappe eller fra forskjellige plasseringer

gjennom funksjonen som heter vedlegg. Pa web ser det slik ut;

v 02.1.1.4.2.1 EK veileder
ki Prakiisk veileder for Elektronisk kvalitetshandbok - Del 1
& V01 Praktisk veileder for EK - Del 2 - Kom i gang
& 02 Praktisk veileder for EK - Del 3 - Opprett nytt dokument

& 03 Praktisk veileder for EK - Del 4 - Vedlegg, referanser, bilder og tillegg i dokumentet

& V04 Praktisk veileder for EK - Del 5 - Hering. varsling, godkjenning og revidering av dokumenter

& V05 Praktisk veileder for EK - Del 6 - Flytie, arkivere og slette dokument
& 06 Praktisk veileder for EK - Del 7 - Mapper

@ V0T Praktisk veileder for EK - Del § - Nyttig kunnskap om EK

For a opprette en slik visning apne EK klienten og det aktuelle dokumentvinduet.
e Hvis du skal koble dokumenter i samme mappe husk og merke dem som skjult i

struktur pa web.

1 Gatil fanearket «referanser»
2 Vedlegg

* Dokumentvindu

[o ] ® =]

‘Praklisk veileder for Elektronisk kvalitetshandbok — Del 1

02.1.1.4.2.1-01 j Endres
D60837

Dokumentklasse:

[Word F]

Info ] Plassering REf@faﬂser]Historihk] Oppgaver Varsling]

-
ﬂ [~ Skjulti strukturer pa web
[~ Usynlig pa web

Interne referanser | Eksterne referanser | Vediegg} Resultat—vedleggl

@ Oppdater

[ I Plukklisten
v Arbeidskopi

Ret Tvpe Tittel Status
V1 BRVL Praktisk veileder for EK - Del 2- Kom i gang I bruk & Ut->
Vo2 BRWVL Praktisk veileder for EK - Del 3 - Opprett nytt dokument | bruk " <-lnn
V03 BRVL Praktisk veileder for EK - Del 4 - Vedlegg, referanser, bilder og tillegg i Endres .
dokumentet Leggtil
Vo4 BRVL Praktisk veileder for EK - Del 5 - Hering, varsling, godkjenning og revidering avl bruk
dokumenter Koble fra
Va5 BRVL Praktisk veileder for EK - Del & - Flytte, arkivere og slette dokument | bruk
Vo6 BRVL Praktisk veileder for EK - Del 7 - Mapper 1 bruk
Vo7 BRVL Praktisk veileder for EK - Del 8 - Nyttig kunnskap om EK I bruk
Nummerer

htips:/{handbok helse-bergen.no/eknet/GetDoc aspx?id=60837

Al 1lavid WM 4> M EABRBE&w S M

3 Trykk legg til — nytt vindu apner seg

4  Skrivinn dokument ide eller tittel pa dokumentet du skal koble sammen
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e Sok - 0 x
Sok

Styringsdokumenter l Resultatdokumenter]

™ B fiisiell
|SYS - Kvalitetssystem | ~| [60853] - B::g gnas;\fei?er Sok
Refnr. Tvpe Tittel Status
@ 021142109 BRVL Prakiisk veileder for EK - Del 9 - Ekstern EK-palogging | bruk

Antall totalt 1 Side [ 1 av1 Velg | Avbryt

5 Merk dokumentet og trykk velg.
6 Legginn sa mange dokumenter du gnsker og send dokumentet til godkjenning nar du
er ferdig.

5 Bilder og film
| Word og PowerPoint dokumenter er det enkelt a sette inn bilder.
e OBS --> Store bildefiler kan fgre til at dokumentet blir tungt a arbeide med. For a
unnga dette ikke bruk for mange og store bilder.

Sette inn bildet i Word/PowerPoint
1 Apne aktuelt Word eller PowerPoint dokument i EK
2 Gatil «Sett inn» --> Bilder --> Finn filen og OK

5.1 Hvordan legge inn filmer i EK
Vi anbefaler ikke at dere legger inn filmer i Word eller power point filer men som egne filer i

EK klienten.

OBS for a kunne legge inn video/film ma du ha original filformat.

1 Apne EK klienten som vanlig
Finn mappen du gnsker a legge filen i
3 Hgyreklikk og velg nytt dokument

N
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Finn...[Ctrl+F)
Finn neste (F3)

Slett
Merk
Sett inn

Apne

Oppdater
Skriv ut liste
Send E-mail

Vis Plukkliste
Tem Plukkliste
Fjern fra Plukkliste

Egenskaper

4 Velg kategori som vanlig
5 Dobbel-klikk pa linjen som er lagt inn i mappen. Apne dokument vindu
6 Skriv in tittel, EK-ansvarlig, Godkjenner og velg dokumenttype
7 Gatil dokumentklasse og velg Video
.l\ﬂden eksempel EK veileder E Oppdater |
02.1.1.4.2.1.305 ﬂ Nyt - | ¥ Styrtdokument I™ | Plukklisten
™ Skjulti strukturer pa web
D64413 .
T Usynlig pa wab
Dokumentklasse:
Word j
Visio Dlikkl Oppgaver | Varsling
E;)::jrpomt Dokumenttype: IBrukerveiIedning j
Word
Windows-fil
e Gradering: I)’ipen j
odkjenner. ngen j J [T Privat
EK-ansvarlig : IAmundsen. Garill Karin jJ Versjon: ID_DD Rev.intervall:

Sekeord/synonymer. [~ Super . I—
- Gyldig fra: | [z mnd
| v Revider innen: I J
Merknad til denne versjonen: .
~ Farst utgitt: I

- Filnawn :

=R

savs M 40 M & # = =]

8 Trykk lagre og blyanten

9 Ny fane apner seg — Velg «ta kopi av» -> «en annen fil som ligger i filsystemet» -> velg
fil
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Tittel. Vldeo eksempel EK veileder

Opprett dokumentfil
+ etordinsert EK- dokument
" etdokument med ekstern adresse

" en snarvei til Ekweb

Ta kopiav
" enmal
" etannet EK-dokument
" et EK-dokument som er arkivert
@+ en annen fil som ligger i filsystemet

Klasse: Video j Velgfi...
vTittel Klasse Format Kortnavn

| Aoyt |

10 Finn plasseringen til vide filen du gnsker a laste opp- velg og vent
11 Nar EK er ferdig og laste opp kan du sende filen til godkjenning.
12 Nar dokumentet er godkjent blir den synlig pa web

6 Bruk av figurer

EKweb bygger pa responsivt design. Det vil si at visningen av filer vil endre seg etter
stgrrelsen pa skjermen/enheten du bruker mobil, nettbrett eller PC. Pa grunn av dette vil
bilder, tabeller o.l. med piler/bokser eller andre markeringer, flytte seg nar det vises i
EKweb.

For eksempel pilen pa dette bildet vil i responsivt design havne enten pa toppen eller
bunnen av siden og ikke der du plasserte den.
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de Kapittelstrukturen EI@
Mytt vindu Egenskaper Sjekk
Kapittelstrukturen
Omréde|SYS - HVRHF jl’ Vis dokumenter i undermapper v Vis strukturfa [” Visrettigheteritreet [~ Skjul plassholdere
=& 02 Helse Bergen HF " Styringsdokumentg appe-egenskaper} Brukere] Resultatdokumenter
=& .1 Felles dokumentasjon HBHF
+ 0 .1 Ledelsesaktiviteter
+ £ 2 Kjemeaktiviteter Refnr Tvpe Tittel Status Ansvarlig | ~
#2313 Administrative stettefunksjoner 2 02.152-0 BRVL :félli:;rhglfggggsé}( Endres STH
+81 4 Medisinske stottefunks; .
i 5 T:kr:iss”}lz ;;ﬁ:fjnkr;.;:::er B 0215202 PRO  Styrte og ikke-styrte dokumenter | bruk goru
& 1 Resulisidokumen ! @5 02.15.2-03 INFO  Raller Ibruk STIH
. 2VeiledeliEK m=}102.152-04 BRVL Palogging I bruk STIH
2 3over0rdnede pasientrutiner Kliniske fags % 02.15.2-05 BRVL Jobbe med mapper | bruk STIH
’ i 02.1.5.2-06 INFO  Dokumenttyper | bruk STIH
~C3 41T sikkerhet
o £ Klitehe o ctomer 5 (0215207  BRVL Soketier dokumenter I bruk STH
& 6 Toknisk d?ﬂz o i 610215208 BRVL Skive dokument I bruk STH
o TDifener g B 0215209  BRVL Bruk av stikkord I bruk STH
. ISMedisinskteknikk m 02152-10 BRVL Interne referanser | bruk STIH
5 .S‘IKT bestilling B 02.152-11 BRWVL Eksterne referanser | bruk STIH
£ E;Monaksmode\len M) 02152-12 BRVL Bruk av bilder og film (Word) | bruk STIH
-8 7 Arkiverte fellesdokumenter | HBE 2 02.152-13 BRVL isggjzﬁ;i:n;kumenttll | bruk STIH
+ 0 2 Sentrale staber "B
A . ) 02.152-14 BRVL Godkjenne dokumenter | bruk STIH
. &1 2 Audalinn frr krafthohandlinn an mnrhcme: v i A At e e o v

For a forhindre at piler og figurer flytter seg ma dokumenter med illustrasjoner gjgres pa en
av fglgende mater;

1 Etter at dokumentet er skrevet setter du dokumentet i visning PDF i
dokumentvinduet under fil-format, Se her for oppskrift.
2 Ved hjelp av Utklippsverktgy
o Gatil Start menyen og sk --> utklippsverktgy

Alle  Appe Jokumenter  Innstillinger  Fotografier  Mer Tilbakemelding

Beste treff

Utklippsverktay
Skrivebordsprogram 2

%
Innstillinger (5)
Utklippsverktay
Skrivebordsprogram
o5 Apne
C3 Kjer som administratar
TR Kjer som annen bruker
3 Apne filplassering

!
43 Fest til oppgavelinjen

i Avinstaller

o Ta utklipp av det omrade du skal ha

o Sett markgren der bilde skal i dokumentet og trykk «ctrl+v»

o Du kan endre stgrrelsen pa bildet ved a trykke pad det og dra i det fra hgyre
hjgrne.

Ved hjelp av «Print Screen»
1 Ha ¢gnsket side apen pa skjermen --> trykk Windows knappen og Print Screen
knappen samtidig pa tastaturet.
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o Dutar na bilde av hele skjermen.

Har du 2 skjermer vil den ta bilde av begge.

o Hvis du bare vil ha bilde av ene skjermen eller deler av den, kan du lime inn
bilde i «Paint» og skjaere det til slik du vil.

o Nardu er ferdig a beskjaere bildet trykk kopier.

o Merk omradet i Word dokumentet hvor du gnsker a sette inn bildet og trykk
«ctrl+v»

(©]

7 Referanser

Interne referanser

1.1.8.2-01 Dokumentstyring i Helse Bergen HF

1.1.8.2-02 Prinsipper for dokumentstyring i Elektronisk kvalitetshandbok

1.1.8.2.1-01 EK - Del 1 - Organisering av styrende dokumentasjon

1.1.8.2.1-03 EK - Del 3 - Opprette dokumenter

1.1.8.2.1-15 EK - Del 15 - Ekstern EK-padlogging (2-faktor palogging)

1.1.8.2.1.1-01 Praktisk veileder for EK - Del 1 - EK-classic - Opprett nytt dokument

1.1.8.2.1.1-03 Praktisk veileder for EK - Del 1.2 - EK Classic - Hgring, varsling,
godkjenning og revidering av dokumenter

1.1.8.2.1.1-04 Praktisk veileder for EK - Del 1.3 - EK-Classic - Flytte, arkivere og
slette dokument

1.1.8.2.1.1-05 Praktisk veileder for EK - Del 1.4 - EK-Classic - Mapper

1.1.8.2.1.1-06 Praktisk veileder for EK - Del 1.5 - Nyttig kunnskap om EK-classic

Eksterne referanser
3.1.2.1.1.1 EK brukerstgtte (innsiden)
3.1.2.1.1.4 Word Oppleering
3.1.2.1.1.5 Word opplaering - Bruke stiler
3.1.2.1.1.6 Sgk og Skriv

8 Forankring

9 Endringer siden forrige versjon
Forlenget gyldighet til 05.05.2026 uten endringer i dokumentet.
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