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Att ladda ner blanketter och arbeta med dem		17
[bookmark: _Toc22291718][bookmark: _Toc530475490]1. Blanketter
Blanketten är ett dokument där förtryckt text eller andra objekt (t.ex. tabell, ram, lådor, etc.) är förtryckta. Det finns vissa platser i formuläret som är avsedda för att fylla i nödvändig information. T.ex. I den form som markeras som en ansökan krävs namnet och kontaktuppgifterna för medborgaren som vill fråga något.
Blanketten kan vara i tryckt form som ett dokument. Blanketter i elektronisk form gäller nu. Sådana former kan lagras på ett lagringsmedium (t.ex. en flash-enhet), skrivas ut, skickas till kontoret via e-post, etc. 
I praktiken kan vi möta olika formbeteckningar:
formuläret
filt
formen
ett frågeformulär
Alla etiketter anger samma dokumenttyp.

1.1 Fördelar med att använda formulär
Fördelarna med att använda formulären ses både på medborgarens sida och på myndigheternas sida.
Förmåner för en medborgarna
Blanketter har föreskrivit boxar som medborgaren inte behöver fylla i.
Blanketter hjälper dig att fylla i vissa delar av formuläret.
Blanketter innehåller ofta kryssrutor. Att välja rätt val är tidskrävande och tar lite tid för medborgaren.
Förmåner för myndigheter
Blanketter har en enhetlig struktur. Därför kan de bearbetas snabbt på kontoret.
Blanketter fyllda i kan skapas och kan återlämnas till dem när som helst.
Blanketter fyllda av en medborgare inkluderar hans signatur. Denna underskrift indikerar att medborgaren är ansvarig för riktigheten i informationen i formuläret.

1.2 Typer av formulär
Medborgarnas liv innehåller ett stort antal olika situationer som medborgaren måste hantera myndigheterna. De flesta situationer som en medborgare löser med en lokal eller regional myndighet. Detta medför att det är nödvändigt att fylla ett stort antal olika former. Om vi ​​ville lista alla formulär i den här läroboken skulle läroboken vara mycket omfattande. Låt oss därför ge dig de huvudgrupper av former som en medborgare kan mötas när man handlar med myndigheterna.
1. Boende
• t.ex. en begäran om godkännande, en begäran om bygglov, etc.
2. Dokument
• till exempel en begäran om ett ID-kort, ett resedokument, ett skjutvapenkort, etc.
3. Skatter
• t.ex. skattedeklaration, fastighetsskatt etc.
4. Pensioner
• t.ex. pensionskrav, en bekräftelse från arbetsgivaren etc.
5. Social trygghet
• Till exempel en begäran om stöd i materialbehov, en begäran om hjälp vid funktionshinder etc.
Andra former är: företag, sysselsättning, hälsa, sjukförsäkring, insolvens, körning, registret, fordonsregistrering etc.


1.3 Använda formulär
Även om anledningen till användningen av formuläret beskrivs i det föregående avsnittet av detta kapitel kommer vi nu att sammanfatta de viktigaste alternativen och skälen till att använda formulär som är redo för medborgarna på myndigheternas webbplatser på alla nivåer
Vi vet att myndigheterna är enheter vars roll är att tillhandahålla tjänster till medborgarna. Det här är tjänster som är kopplade till olika aspekter av medborgarnas liv i kommunen, regionen eller hela Tjeckien. Alla tjänster som myndigheterna erbjuder till medborgare är resultatet av lagstiftningen.
Det som är viktigt är att myndigheterna måste hålla dokumentationen om tillhandahållande av tjänster till enskilda medborgare. En integrerad del av denna dokumentation är former som en medborgare måste slutföra och leverera till kontoret.
Låt oss namnge de huvudområden där medborgaren måste fylla i formuläret och leverera det till kontoret:
(1) Medborgaren vill utfärda ett dokument (t.ex. ID-kort, resedokument, etc.)
(2) Medborgaren vill ansöka om socialt stöd (t.ex. bostadsbidrag etc.)
(3) Medborgarna vill ansöka om tillstånd (t.ex. tillstånd att bygga, bygga om osv.)
(4) Medborgaren måste behandla avgiften.
(5) Medborgaren vill göra en officiell fråga till tjänstemännen.
(6) Medborgaren vill tillkännage allt som krävs enligt lag, kontor (t.ex. byte av permanent bosättning etc.)
Vi skulle säkert hitta fler områden, men dessa områden inkluderar de vanligaste situationerna där en medborgare måste fylla i en blankett för kontoret.


1.4 Arbeta med formuläret
Man kan hitta en hel del blanketter på myndigheternas webbplats. Men möjligheterna att arbeta med formuläret kan sammanfattas på flera huvudområden.
Formulären man behöver utför de flesta av följande aktiviteter:
(1) Öppna formuläret på skärmen.
(2) Fyll i formuläret direkt på Office-webbplatsen. Sådan ifyllning av formulär kallas on-line form-fyllning.
(3) Ladda ner formuläret och öppna det i lämpligt program.
(4) Ladda ner formuläret från Office-webbplatsen och lagra det på din egen dator.
(5) Fyll i formuläret på din egen dator i ett lämpligt program.
(6) Skriv ut en blankett på skrivaren.
(7) Skicka den ifyllda blanketten till myndigheten per post eller via e-post.
(8) Personlig överlåtelse av den ifyllda blanketten till byrån.

Att öva de flesta av de ovan nämnda alternativen med formuläret är en del av denna workshop.

[bookmark: _Toc530475496]

[bookmark: _Toc22291719]2 Aktiva formulärelement
Blanketterna innehåller alltid de platser där medborgaren tillhandahåller nödvändiga uppgifter. Platser att fylla i erforderliga uppgifter är olika i blanketterna fyllda av medborgaren för hand och i blanketterna fyllda av medborgaren elektroniskt.
2.1 Element i blanketter fyllda i hand
I formulär utformade för manuell fyllning kan medborgaren oftast stöta på följande element:
a) prickad linje för att skriva data

Modell:
Namn		
Efternamn		
Adress		

b) Fast linje för att skriva data

Modell:
Gata		
Gatunummer		
Postnummer		
Stad		

c) sätta info i tabell

Modell:
	Barnets namn
	

	Födelsedatum 
	

	Födelseplats 
	



d) kryssrutor

Modell: 
Högsta utbildningsnivå
	
	
	Grundläggande

	
	
	Mellannivå

	
	
	
högre utbildning






2.2 Element i blanketter fyllda elektroniskt
Dessa formulär har flera element som gör det enklare för medborgarna att fylla i formuläret.

a) Infogningsfält
Modell

	Barnets namn

	

	Födelsedatum för barnet

	

	Barnets födelseort

	



Fält som fylls är vanligtvis färgkodade från fält som man inte fyller i. Det gör det lättare att fylla i formuläret.

b) Nedrullningslista
Modell 
[image: ]








Klicka på triangeln på höger sida av fältet för att expandera alla alternativ. Vi mus över den vi vill infoga i formuläret och klicka på den visas i rutan.

c) kryssrutor 					d) växla
     Modell 					   Modell
[image: ][image: ]










[bookmark: _Toc530475497][bookmark: _Toc8374750]Du kan välja fler kryssrutor. Endast en brytare kan väljas.


[bookmark: _Toc22291720]3 Ladda ner formuläret
3.1 Hur anges formuläret på webbplatsen?
På webbsidan markeras formuläret oftast på följande sätt:
(1) hypertextlänk
[image: ]



(2) ikon
[image: ]



Obs! Även om bildinnehållet liknar, är den första bilden namnet på förfrågan i form av en hyperlänk (understrykning), i den andra bilden är hyperlänken tilldelad PDF-dokumentformatikonen.

3.2 Att använda formulär på webbplatsen
Om vi ​​finner någon form av länk på ett formulär eller annat dokument som finns på myndigheternas webbplats så kan vi göra följande:
1. Öppna formuläret i ett lämpligt program, se det och stäng sedan det.
2. Öppna formuläret i ett lämpligt program och spara sedan det på din dator.
3. Ladda ner formuläret till din dator och arbeta med det.
4. Öppna formuläret på Office-webbplatsen, arbeta med det och spara sedan (on-line-fyllning).

3.3 Visa formuläret utan att spara det
Mycket ofta behöver en man bara veta vilken information som behövs för att ta del av info. Öppna i så fall bara formuläret på skärmen. Då undersöker man det och stänger utan att slutföra det.

Tillvägagångssätt 
1. Hitta ett element med en hyperlänk till formuläret på webbplatsen.
[image: ]
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Klicka på länken. En dialogruta visas.			
Välj Öppna med. Därefter öppnas formuläret i ansökan där formuläret behandlas.




3.4 Visa formuläret och spara sedan det på datorn
Om en man väljer att fylla i formuläret efter att ha öppnat och granskat formuläret, kan man spara det på sin dator.
För att spara ett formulär som är öppet i ett lämpligt program (Word, Excel, Adobe Reader, etc.) ska du använda följande procedur:

Tillvägagångssätt 
1. Välj kommandot Uložit jako (Spara som)
1. I dialogrutan som öppnas skriver du namnet på formuläret (men lämnar det ursprungliga formuläret).
Välj en mapp på din dator där vi vill spara formuläret.
Bekräfta med Enter tangenten.
[image: ]

   

[bookmark: _Toc530475502]3.5 Ladda ner formuläret till din dator
Ett annat sätt att arbeta med formuläret är att ladda ner det till din dator. I det här fallet måste du spara den nedladdade blanketten till en mapp med liknande dokument. Varje datoranvändare skapar mappar enligt sina egna val för att snabbt orientera dem.
Två grundläggande situationer kan uppstå när du hämtar formulär eller andra dokument. Därför finns det två förfaranden som skiljer sig något.

Tillvägagångssätt 1

1. Vi hittar en hyperlänk till formuläret på Office-webbplatsen, som vi vill ladda ner till vår egen dator.
[image: ]
[image: ]

Klicka på länken.
I dialogrutan som öppnas väljer du Uložit soubor (Spara filen).
Gå till mappen Stažené soubory (Nedladdade) i Utforskaren. Detta är ett nedladdad formulär.
Flytta formuläret till lämplig mapp där vi lagrar liknande dokument
[image: ]





[bookmark: _Toc530403832][bookmark: _Toc530475503]Tillvägagångssätt 2
Vi använder denna procedur om formuläret öppnas i webbläsaren när du klickar på en hyperlänk till formuläret.
1. Vi hittar en hyperlänk till formuläret på webbplatsen, som vi vill ladda ner till vår egen dator.
[image: ]



Klicka på länken. Blanketten visas i webbläsarfönstret.
[image: ]










Klicka på ikonen för att spara det visade dokumentet i den övre fältet längst upp i formuläret ovan.
 
[image: ]


[bookmark: _Toc530475504]Fortsätt sedan i samma steg som i tillvägagångssätt 1. Dessa steg anges i detta förfarande med nummer 3 till 5.Next, proceed in the same steps as in Procedure 1. These steps are indicated in this procedure with numbers 3 to 5.

3.6 Blankett ifylld on-line
I Tjeckien kan medborgare fylla i vissa formulär på sina direkta webbplatser för ekonomisk förvaltning, on-line.
Du måste ha mer datorupplevelse att fylla i online formulär. Därför kommer vi inte att öva denna form av ifyllnadsformulär i denna workshop mera fördjupat.

Vi kan likväl ge ett exempel på ett onlineformulär som vissa myndigheter erbjuder till medborgarna, till exempel att boka medicinsk tid på ett sjukhus.
På bilden noteras att medborgaren måste bevisa sig med identifieringsnumret för det så kallade ID-kortet. Upprättandet av denna kod är mer utmanande, så vi kommer inte att hantera det i den här workshoppet.





Ett exempel på ett inloggningsformulär online

[image: ]








3.7 Skapa en mapp på din dator
Eftersom många deltagare i denna workshop har liten erfarenhet av att använda datorn, låt oss ta en kort titt på hur man skapar en ny mapp på din dator där vi kan lagra nedladdade formulär.

Tillvägagångssätt 
Öppna programmet Průzkumník (Explorer)
Obs! Du kan också använda knappen "Ny mapp" på fliken Hem för    
att skapa en ny mapp (steg 3).
1. Open the program Průzkumník (Explorer)
Gå till mappen Dokumenty (Dokument).
[image: ]Peka till höger om Průzkumník (Explorer). Högerklicka på snabbmenyn och välj Nový/Složka (Ny/Mapp). Ikonen för den nya mappen visas i listan i den högra delen av fönstret. Titeln är färgad blå.
Skriv ett nytt mappnamn med tangentbordet. I vårt fall är "Formulär" det mest lämpliga. Tryck på Enter-tangenten för att bekräfta detta namn.

[image: ]








[image: ]

Note: You can also use the "Nová složka" button on the Home tab in Windows Explorer to create a new folder (step 3).


[bookmark: _Toc22291721]4. Öppna formulär i olika program
4.1 Typer av dokument med formulär
Blanketter som kan hämtas från Office-webbplatsen är ofta ett av följande tre format:
. docx och Word-dokument skapat i Word
.pdf-dokument i mångsidigt läsbart format i Adobe Reader
.xlsx-tabellen skapad i Excel

Förutsättningarna för att öppna dokument i ovannämnda program är att man har lämpliga program på datorn som de enskilda typerna av "can" -format kan visa och modifiera. Kanske är det enklaste läget för ett .pdf-dokument eftersom det lämpliga programmet ingår i Windows operativsystem som installeras på de flesta datorer som köpts i Tjeckien. Word och Excel måste köpas. Det kan vara ett problem för endel. Det finns dock program som är gratis och vilka .docx eller .xlsx-dokument kan öppna. Det här är kontorspaket för Open Office eller Libre office.

4.2 Olika typer av formulär genom att redigera alternativet
Huvudsyftet med att ladda ner ett formulär är att medborgaren avser att fylla i det och vidarebefordra det. Blanketten, som fylls i direkt på kontors hemsida, laddar inte ner formuläret. Fyll endast de tomma fälten med den information som krävs. Efter att ha fyllt i all information kommer medborgaren att bekräfta formuläret genom att klicka på knappen, till exempel Skicka.

Blanketter som kan laddas ner till en dator kan delas in i olika grupper efter typ av redigering. Följande är de mest använda:
(1) Blanketter som ska skrivas ut och fyllas i manuellt
(2) Blanketter utan aktiva föremål som kan fyllas i på en dator och sedan skrivas ut.
(3) Blanketter med aktiva element som kan fyllas i och sedan skrivas ut.
(4) Former som innehåller aktiva element och innehåller formuleringar för beräkningar. Dessa blanketter kan fyllas i på datorn och sedan skrivas ut

4.3 Blanketter utan att redigera funktioner
Många av de former som en medborgare kan ladda ner från olika sidor kan inte redigeras, de kan inte öppnas i program som låter dig infoga de nödvändiga uppgifterna i din dator. Generellt sett är de flesta blanketterna i .pdf-format.
Så vad kan vi göra med dessa formulär? Med dessa formulär kan en man göra följande:

(1) Spara till din dator.
(2) Skriv ut och formulär.
(3) Fyll i formuläret manuellt.
(4) Ta det ifyllda formuläret till byrån och överlämna det till den ansvariga tjänstemannen.

Fördelen med denna typ av formulär är:
(1) Medborgaren behöver inte gå till kontoret för att hämta formuläret.
(2) Medborgaren kan fylla i formuläret hemma och söka personliga uppgifter (såsom födelse nummer, namn på intyg, bygglovstillstånd etc.) i personliga handlingar.

Nackdelen med denna typ av formulär kan vara det faktum att man måste ta formuläret av personligen till kontoret. Detta krävs vanligtvis när en tjänsteman måste kontrollera att personen har skrivit in formuläret personligen. För blanketter där det inte finns något behov av att kolla medborgarens personliga signatur, kan man skicka den till per post.

Provdel av .pdf-formatet för manuell slutförande

[image: ]

I figuren ser vi vad fältet för ifyllning tydligt heter. Därför är det lätt att fylla i formuläret.

4.4 Redigerbara formulär
En annan grupp av formulär som en medborgare kan ladda ner på Office-webbplatsen har ett format som låter dig fylla i formuläret i ett lämpligt program på din dator. Denna formulärgrupp har inga element att fylla i automatiskt. Dessa är oftast formulär avsedda att fylla i och textredigerare (Word, etc.). Dessa formulär har. Docx-format. Vi känner igen formerna med ikonen som du ser på bilden (ikonen kan ha en annan form, men huvuddelen är vanligtvis det blå bokstaven "W[image: ]






Så vad kan vi göra med dessa formulär? Med dessa formulär kan man göra följande:
(1) Spara till din dator.
(2) Fyll i formuläret i ett lämpligt program på din egen dator.
(3) Skriv ut det fyllda formuläret på skrivaren.
(4) På kontoret kan formuläret föras vidare på följande sätt
· Ta det ifyllda formuläret till byrån och överlämna det till den ansvariga tjänstemannen.
· Skicka formuläret till kontoret via e-post.
· Skicka formuläret till kontoret per post.

Fördelen med denna typ av formulär är:
(1) Man behöver inte gå till kontoret för att hämta formuläret.
(2) Man kan fylla i formuläret hemma och söka personliga uppgifter (t.ex. nummer, namn på intyg som erhållits, bygglovstillstånd etc.) i personliga handlingar.
(3) Fylla på elektronisk form är alltid lätt att läsa. Detta tar bort det eventuella problemet med liten läsbarhet av handskrivna data i formuläret.

Nackdelen med dessa formulär kan vara det faktum att man inte har ett lämpligt program på sin dator där formuläret kan öppnas. En annan nackdel är att en man kan ha liten erfarenhet av att arbeta i det önskade programmet och det är svårt att fylla i formuläret.

Ett exempel på ett. Docx-format som är avsett att fyllas i Word

[image: ]

På formuläret ser vi fyllda siffror, som är skrivna i grönt. Dessa uppgifter skall man fyla i själv. Den andra texten är redan en del av den nedladdade formuläret.
Det är viktigt att man inte ändrar den förtryckta texten när man fyller i denna typ av blankett. Detta kan göra formuläret oförklarlig.
4.5 Former med aktiva element
Många formulär som en man kan ladda ner från myndigheternas webbplatser behandlas med den texten och kan inte ändras. Man kan bara fylla i nödvändiga uppgifter. Kvalitetsformulär innehåller ofta aktiva element som gör det enklare att fylla i formulär. Dessutom säkerställer dessa aktiva element att den felaktiga typen av data inte kan infogas i vissa formulärfält.
Huvudgrupperna av aktiva element i foruläret är beskrivna på sidan 4 i denna inlärningstext.
Formuläret med aktiva element kan vara i alla format.
När du fyller i dessa formulär kan man använda följande alternativ:
(1) Använd aktiva funktioner för att fylla snabbare
· listrutan (används för att välja ett av alternativen från den expanderade listan över alla alternativ)
· listrutan (används för att välja ett av alternativen från den expanderade listan över alla alternativ) ...
· växla (för att bara ange ett alternativ för flera alternativ)
(2) Fyll i nödvändiga uppgifter i fälten som låter dig skriva in texten.
(3) Skriv ut det fyllda formuläret på skrivaren.
Fördelen med denna typ av formulär är:
(1) Aktiva element gör det lättare för en medborgare att fylla i. De aktiva elementen innehåller redan alternativen för de förväntade varianterna av svar från vilken medborgaren väljer en som berör hans person.
(2) Formulären med aktiva element förkortar tiden för att fylla i formuläret.
(3) Arbeta med de aktiva elementen är lätt och efter att ha tränat under kontroll av de aktiva elementen känns arbetet med frågeformuläret för medborgarnas tillvänt.
Nackdelen kan vara när du fyller i formuläret, och man med minimal datorupplevelse kan ha problem med att förstå hur man kontrollerar de aktiva elementen. Därför är det lämpligt att man får möjlighet att samråda med en mer erfaren datoranvändare när man fyller i de aktiva blanketterna för första gången.

4.6 Formulär med aktiva element och beräkningsfält
Förutom de aktiva elementen kan formulären innefatta beräkningsfält. Dessa skapas oftast i Excel-kalkylbladet. Formulärfälten används för att beräkna beräkningarna automatiskt med de numeriska data som medborgaren sätter in i datorn.
Det vanligaste exemplet på sådana former är skatteberäkningsformulär som medborgarna måste betala.
[image: ]











Numror markerade med röda ellipser måste man fylla i själv. Andra beräkningar utförs automatiskt.


[bookmark: _Toc22291722]5. Grundläggande delar av formulärifyllningsprogram
Detta kapitel är avsett för de läsare som inte har någon erfarenhet av den vanligaste användningen av formulär. I nästa avsnitt i det här kapitlet anges stegen för utskrift av det ifyllda formuläret.

5.1 Word program
Ribbon
Överst i programfönstret finns ett band med verktygsfält som kan användas för att fylla i formuläret.

Wordkort bandet                                 		File  meny 	meny 
[image: ][image: ]

















Grupp med Fonter 

[image: ]

[bookmark: _Toc530475515]Huvudreglerna för att fylla i formuläret i Word
(1) Tryck på  File knappen, använd följande verktyg:
· Öppna kommandot låter dig öppna och skapa en fil.
· Med Spara-kommandot kan du spara filen.
· Med kommandot Stäng kan du stänga formuläret när det har fyllts i.
(2) I teckensnittet kan vi ställa in teckensnittsparametrarna för att fylla i formuläret. Vi kan välja:
· Typ av teckensnitt (t.ex. Arial); teckenstorlek (t.ex. 12 poäng)
Skiva av bokstäver (t.ex. fet, kursiv)
· Färg på teckensnitt (se bokstaven A)



5.2 Excel
Excel har ett liknande band som Word. På fliken Hem finns det liknande verktyg för att redigera informationen som du lägger in, som i Word.
En särskild del av Excel-fönstret är en rad formler (inmatningsrad).

 Linje med formler
[image: ]
Den aktuella cellens adress (cellen som för närvarande är markerad) visas framför formellinjen.
I formelraden visas alltid de data som vi skriver till den aktuella cellen.

Låst bord
Excel-tabellen är vanligtvis "låst". Det betyder att du inte kan ställa in teckensnitt, inriktning eller andra cellformat med de siffror som medborgaren fyller i.
Oavsett om bordet är låst vet vi vid första anblicken. De flesta kommandoknapparna på fliken Hem är inaktiva. Detta kan kännas av det faktum att ikonerna är gråtonade och inte svarar på musklick.

[image: ]








Huvudreglerna för att fylla i formuläret i Word
(1) Du kan infoga cellnumret på två sätt:
· a) Klicka på cellen där vi vill infoga numret och skriv det där.
· b) Klicka på den cell som vi vill skriva och skriv den till formellistan. De inmatade data visas samtidigt i den aktuella cellen.
(2) Ange data som matats in i den aktuella cellen med Enter-tangenten.
(3) Om vi ​​försöker skriva till en "låst" cell visas ett felmeddelande.
· Vi tar bort fönstret med ESC-tangenten, går till cellen som vi kan redigera och fortsätter fylla i data.
[bookmark: _Toc530475516][image: ]



5.3 Program Adobe Reader

Detta program är främst för visning av dokument. Fortfarande är många former redo så att de kan redigeras i Adobe Reader.


Verktygsfält
Verktygsfält skiljer sig från Word och Excel.

[image: ]





De element som vi kan använda för att slutföra dokumentet är:
(1) Filmenyn innehåller alternativet att öppna eller spara ett dokument.
(2) Menyn visar antalet sidor av dokumentet och sidnumret som vi för närvarande är i.
(3) Pilar före antalet sidor låter dig flytta till nästa eller föregående sida i dokumentet.
(4) Om vi ​​vill flytta det visade dokumentet smidigt, kan vi till exempel peka markören över dokumentet och rotera mushjulet. Dokumentet rör sig smidigt.

Intelligenta aktiva element
En .pdf-form kan innehålla intelligenta aktiva element. Genom att välja ett av flera alternativ öppnas ytterligare fält som följer det valda alternativet.

I den vänstra bilden är skattebetalaren vald för att vara en "naturlig person". Medborgaren måste fylla i posterna 03 och 04. Den högra siffran är markerad som en "juridisk person". I detta fall måste medborgaren bara fylla i punkt 04. Posit 03 är otillgänglig, vilket indikeras av fältets vita färgning	
[image: ]
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Datum val
Formulär .pdf kan erbjuda kalenderdata för infogning. Detta kommer att påskynda fyllningen av formuläret. Att arbeta med kalendern är enkel.
genom att klicka på pilarna före och efter namnet på månaden flyttar vi till en annan månad
klicka på numret för dagen för att välja det valda datumet.
[bookmark: _Toc22291723][bookmark: _Toc530475517][bookmark: _Toc8374753]

6. Skriv ut formuläret
De flesta formulär som en man hämtar på sin dator måste skrivas ut på skrivaren. Vi skriver antingen en blank blankett för att manuellt fylla i det, eller skriva ut ett formulär fyllt i ett lämpligt program på din dator.
Utskriftssamtal kan göras i alla program med samma procedurer.
a) Genvägsknappkommando
I alla program trycker du på snabbkommandot CTRL + P för att få fram utskriftsdialogrutan.
 Denna tangentbordsgenväg aktiverar dialogrutan för att skriva ut formuläret.
In all programs, press the CTRL + P keyboard shortcut to bring up the print dialog.
[image: ]























b) Kommando till dialogrutan Invoke Print
Det finns alltid ett kommando på Arkiv-menyn som öppnar dialogrutan Tisk (Skriv ut.) Kommandot kan ha olika former, t.ex.
[image: ][image: ]




Du kan ange olika parametrar i dialogrutan som visas. Vanligtvis behöver du dock bara bekräfta knappen Tisk out (Skriv ut.)
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