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[bookmark: _Toc22292310]1. Arbeta med aktiva element för formulär
När vi fyller i formuläret på en dator måste vi arbeta med olika element. Här är procedurerna för att arbeta med de vanligaste aktiva fälten som finns i formuläret.

1.1 Fältet
Fältet är en tom låda på blanketten, oftast i tabellen där medborgaren måste infoga den information som krävs.

	Jméno a příjmení (För- och efternamn)
	



Tillvägagångssätt
1. Klicka på fältet där du vill fylla i nödvändig information. Bilden är ett fält till höger utan text. Markören blinkar i lådan.
2. Skriv önskad text.
3. Kontrollera den skrivna texten. Ändra om det behövs. För att radera tecken, använd tangenterna Ta bort eller Backspace.
4. Om fältet är korrekt fortsätt att fylla i nästa fält.

1.2 Rullningslista
Rullningslistan för ett formelement kan vanligtvis kännas av det faktum att den högra kanten på elementet är en ikon med en triangelbild.
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Tillvägagångssätt 
 Klicka på triangeln bredvid fältet för att fylla i. Se igenom listan över möjliga data som kan väljas i fältet.
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Använd reglaget på höger sida av listan för att flytta listan för att se objektet du vill ha.
Visa det valda objektet. Objektet är markerat i färg.

Klicka på det valda objektet. Det valda objektet visas i rutan
[image: ]
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1.3 Kryssrutor
Kryssrutan är ett formelement som anger ett eller flera alternativ.
[image: ]
Tillvägagångssätt 
1.  Klicka på den första rutan för att ange det alternativ vi vill välja. Ett kryss visas på rutan. Vi har valt det här alternativet.
Upprepa steg 1 för alla varianter vi vill välja.
[image: ]

1.4 Byte
Att byta med en uppsättning alternativ, men endast en kan väljas när du fyller i formuläret.

Tillvägagångssätt 
[image: ] Klicka på det alternativ du vill välja. Den vita cirkeln är fylld med ett svart fullt hjul. Detta indikerar det valda alternativet.
 För att ändra alternativet, klicka på ett annat alternativ.
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2.1 Visa formuläret utan att spara det
Vi väljer den här proceduren om vi vill se formuläret på webbplatsen och sedan bestämma om det ska hämtas.

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

				
2.2 Öppna formuläret som hämtas från din dator
Vi använder den här proceduren om vi har en blankett som hämtas från vår egen dator och vi vill öppna den för att fylla i eller skriva ut den.

[image: ]










Tillvägagångssätt 
1. I Utforskaren öppnar du mappen där formuläret sparas.
Peka markören över formuläret och öppna den. Öppning kan göras på flera sätt:
• (1) Dubbelklicka på ikonen före formulärnamnet.
• (2) Klicka på formulärnamnet. Detta är markerat. Tryck på Enter för att öppna formuläret.
• (3) Vi pekar muspekaren på formulärnamnet. Högerklicka på Kontextové-menyn. Vi väljer alternativet Otevřít (Öppna) och klicka på det här alternativet för att öppna formuläret.

Blanketten öppnas alltid i programmet där det skapades
[bookmark: _Toc22292312]3. Ladda ner formuläret till din dator
3.1 Spara det öppna formuläret
Vi använder denna procedur om vi först öppnade formuläret för att se det. Blanketten visas i ett program som kan fyllas i (Word, Excel, Adobe Acrobat).

Tillvägagångssätt 
1.  Välj kommandot Uložit jako (Spara som) ....
Skriv in namnet på formuläret i dialogrutan som öppnas, men lämna det ursprungliga formuläret.
Välj en mapp på din dator där vi vill spara formuläret.
Bekräfta med knappen Enter
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3.2 Direkt nedladdning av formuläret till din dator
Denna procedur väljs om hyperlänken startar dialogrutan direkt för att spara eller öppna formuläret.

Tillvägagångssätt 1

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


Klicka på länken.
Markera alternativet Uložit soubor (Spara filen) i den öppna dialogrutan.
Gå till Stažené soubory (Nerladdningar-mappen) i Průzkumník (Explorer) . Detta är en nedladdad form. 
Flytta formuläret till lämplig mapp där vi lagrar liknande dokument
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3.3 Ladda ner formuläret när det visas i webbläsaren
Vi använder denna procedur om formuläret klickas på hyperlänken i webbläsaren.

Tillvägagångssätt
1. Vi hittar en hyperlänk till Office-webbplatsen, som vi vill ladda ner till vår egen dator.
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Klicka på länken. Blanketten visas i webbläsarfönstret.
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Klicka på ikonen för att spara det som visas i den övre fältet högst ovanför
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Fortsätt i samma steg som i procedur 1. Dessa steg anges i med siffrorna 3 till 5.
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Använd proceduren för att skapa en ny mapp för att spara dokument, till exempel en blankett, på din dator

Tillvägagångssätt

1. [image: ]Öppna programmet Průzkumník (Explorer).
Gå till mapp Dokumenty (Dokument).						
Peka på den högra delen av Průzkumník (Utforskaren). Högerklicka på snabbmenyn och välj Nový/Složka (Ny / Mapp). Ikonen för den nya mappen visas i arket i den högra delen av fönstret. Titeln är färgad blå
Skriv ett nytt mappnamn på tangentbordet. I vårt fall är "Formuláře" (Forms) det mest lämpliga. Tryck på Enter-tangenten för att bekräfta detta namn.
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Obs! För att skapa en ny mapp (steg 3) kan vi också använda knappen "Nová složka" (Ny mapp) på fliken Dom i Průzkumník (Explorer).
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Använd den här proceduren om du vill skriva ut ett tomt eller fyllt formulär.

Förfarande 1 - Använd ett förkortat tangentbordskommando
1.  Använd genvägsknappen CTRL + P.
· I alla program kan dialogrutan Skriv ut aktiveras med en snabbtangent.
Denna tangentbordsgenväg aktiverar dialogrutan för att skriva ut formuläret
genväg
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Förfarande 2 - Använd ikonen för att aktivera dialogrutan Skriv ut
1. Öppna Soubor (filen) (alltid i övre vänstra hörnet av fönstret).
Välj kommandot Tisk (Skriv ut). Kommandot kan ha en annan ikon som har formen på skrivaren.
[image: ][image: ]




Du kan ange olika parametrar i dialogrutan som visas. Vanligtvis behöver du dock bara bekräfta knappen Tisk )Skriv ut).
Workshop 2 – Förfaranden
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