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Skapa ett formuléar eller ifyllbar blankett
| VIS

Syfte
Beskriver hur du skapar innehallet i ett formular eller ifyllbar blankett i do-
kumenttyp Blankett i VIS

Omfattning
Omfattar alla som skriver eller skapar blanketter i VIS

Genomfdrande/Utfoérande
Se arbetsinstruktion Arbeta med blanketter i VIS for hur du skapar en blan-
kett fran en mall.

e Oppna blanketten (word dokumentet) i Samarbeta — markera dokumentet
och viélj Redigera dokument i menyn ovan

e Checka ut dokumentet

Lagga till innehall i blanketten
Ga till menyn Utvecklare och vilj de kontroller du vill ha.
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Om inte menyn Utvecklare syns maste du lagga till den i verktygsmenyn.
Vélj Arkiv > Alternativ.

Konto

Feedback

Alternativ

Ciceron

Vilj Anpassa menyfliksomradet.
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Allmant [.E‘Eﬂ Anpassa menyfliksomradet och kortkan
Visning
i Vilj kemmandon frén:G
Sprikkantroll Vanliga kemmandon >
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I Sprak D Acceptera ombearbetning -
Ange standard vid inklistring...
Hjdlpmedel 5,; Ange startvirde far numrerad [i...
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Definiera nytt format far listtec...

Anpassa menyfliksomradet
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Markera kryssrutan Utvecklare under Anpassa menyfliken Priméra flikar.

- Primara flikar
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[ Ta bort bakgrund
[ start
linfoga
Orita
] Design
La;-'cut
[ Referenser

A Utskick

[ Granska

] Visa
] bl Utvecklsre g
] bv] Tilldgg

Hjalp
[/ ACROBAT
[ Ciceron

Du kan andra egenskaperna for kontrollerna genom att markera en och sen
trycka pa Egenskaper exempelvis du kan valja datumformat for att visa da-
tum.

Klistra in de kontroller du vill ha i dokumentet. Skriv den text som behdvs
for att tydligt beskriva vad som ska géras och vad som férvantas.

Skydda blanketten
Ga till menyn Utvecklare och klicka pa Begransa redigering.
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KML- Begransa
mappningsfanster redigering
Mappning dda /

Nu kommer en meny upp till héger —
Valj foljande i punkt 2 och 3
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Begransa redigering M
1. Formateringsbegransningar

|:| Begridnsa formatering till ett urval av formatmallar
Installningar...

2. Redigeringsbegransningar
Tillat endast den hir typen av redigering i dokumentet:

Fylla i formular -

3. Starta tvingande skydd

Vill du anvdnda dessa instdllningar? (Du kan inaktivera dem
senarej

Ja, starta tvingande skydd

Klicka pa Ja, starta tvingande skydd
Valj l16senord for att 1dsa dokumentet for redigering.

Nu kan anvéndarna bara fylla i formuldrfélten. Inte &ndra text for dvrigt.

Spara dokumentet och sténg
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