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[bookmark: _Toc22289170]PL1 - Typer av former

Kort beskrivning
På webbplatser för ministerier, regionala myndigheter och kommuner kan man ofta stöta på olika typer av formulär. Det här är dokument som oftast är i form av ett bord med tomma rutor. I dessa rutor kommer man att tillhandahålla nödvändig information. Det ifyllda formuläret skickas sedan till kontoret.

Blanketter har ett annat fokus. I allmänhet överlämnar man den information som krävs av det ifyllda formuläret. Ett exempel på ett formulär kan vara en begäran om att skicka information om proceduren för att få en handelslicens.

Bild
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Exempel på en del av ansökningsformuläret för en handelslicensansökning..

Uppgift
Skriv så många former av formulär som du kan hitta i ministerier, län eller kommuner. Beskriv syftet för varje art.

Att lösa för deltagare
	Formulärets namn
	Ändamål

	En ansökan för handelslincens
	På grundval av en ifylld ansökan kan en medborgare få en företagslicens

	1. ansökan om bygglov
2. Meddelandet om den lokala hundavgiften
3. Låneavtalet för behållare för bioavfall
4. begäran  att ändra namnet
5. en begäran om utfärdande av ett pass
	1. en medborgare får börja byggandet först efter att ha fått tillstånd från den kommunala myndigheten
2. medborgaren måste rapportera till den lokala myndigheten att han har en hund och måste betala honom en avgift som fastställts av kommunen
3. medborgarna kan låna en bioavfallsbehållare av  byn, lånet är registrerat i byn
4. Om medborgaren vill ändra namn måste han / hon skicka ansökan till kommunen
5. För att utfärda ett pass måste medborgaren först fylla i ansöka


[bookmark: _Toc22289171]
PL2 - Möjlighet att arbeta med formuläret
Vi har listat flera typer av formulär som en medborgare kan hitta på myndigheter och lokala myndigheters webbplatser.

Formulär kan visas på ett av två sätt:
öppna direkt på webbsidor
· i det här fallet öppnas ofta en knapp på webbsidan för att öppna formuläret, vilket garanterar öppningen
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ladda ner formuläret till din dator
· i det här fallet finns det ofta en ikon på webbplatsen som kommer att öppnas och sedan ladda ner filen till ens dator







Uppgift

1. Vi räknade ut hur vi får eller öppnar formuläret. Skriv vilken typ av aktiviteter du kan göra med formuläret:
o öppna på webbsidan
o laddas ner till en medborgares dator

	Ett öppet formulär på webben
	a form downloaded to a citizen's computer ett formulär nedladdat till ens dator

	1. Fyll och spara delvis för att fylla nästa dag
	1. Spara på din dator.

	2. Titta på det, lista upp den information som en man måste leta efter och stäng formuläret.
3. Öppna formuläret, fyll i alla detaljer och stäng formuläret
4. Öppna det ifyllda formuläret och skriv ut det

	2. Öppna och spara under ett annat namn
3. Öppna formuläret och fyll i det.
4. Skriv ut det ifyllda formuläret
5. Spara det fyllda formuläret på den bärbara disken.


[bookmark: _Toc22289172]PL3 - Fylla formuläret online i en simulerad miljö

På många webbplatser hittar du formulär som kan fyllas direkt på sidan du tittar på.
Detta är mestadels former som tjänar medborgarna för att be tjänstemän på ett kontor. Formuläret kan, om det är lämpligt, användas för att vidarebefordra kontakt med kontorets personal med en begäran om att skicka ett dokument. Visst kommer vi också att möta andra formulär online.
Formuläret på webbplatsen innehåller alltid ett fält där medborgaren måste tillhandahålla sin kontakt så att myndigheten kan skicka ett svar eller kontakta medborgaren.

Bild: Exempel på ett formulär från EGOV-träningsapplikationen
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Uppgift

Öppna den simulerade EGOV-miljön och slutföra följande uppgifter:
1. Öppna hälsovårdsministeriets sidor.
Hitta formuläret på sidorna för att skicka e-postfrågor.
Fyll i formuläret med följande information:
Ärende: Förmåner för funktionshindrade
Ditt namn: Kateřina Málková
Telepfone / E-post: 777 555 666; kat.malkova@seznam.cz
Fråga: Var kan jag hitta information om förmåner för funktionshindrade?
Tack Kateřina Málková
Skicka in det ifyllda formuläret.

Föreläsaren kontrollerar om formuläret skickas i kommunikationsmiljön.


[bookmark: _Toc22289173]PL4 - Ladda ner det sparade formuläret

Mycket ofta är det tillrådligt att ladda ner formuläret eller andra dokument som placeras på den statliga förvaltningen och självstyre webbplatser på sin egen dator och sedan arbeta med dem.
På olika webbplatser kan vi se olika sätt att ladda ner ett formulär eller ett annat dokument på din egen dator.

Förfarande 1: Ladda ner formuläret genom att spara det på din egen dator
Exempel: Vi vill ladda ner dokumentet "Občanské vzdělávání dospělých v Evropě.doc".

Procedur
1. Hitta en hyperlänk till dokumentet du letar efter på ministeriets webbplats.
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Klicka på muslänken (klicka tills vi ser ikonen i form av en hand).

[image: ]
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dialogrutan väljer du alternativet "Uložit soubor".
 På datorn i Stažené soubory hittar vi det nedladdade dokumentet, och vi kan sedan flytta det till den anpassade mappen där vi lagrar de nedladdade filerna.







Uppgift
Öppna den simulerade EGOV-miljön.

1.  Gå till Obec Sázavan.
 Gå till undersidan med det formulär du öppnar med Ke stažení.
 Öppna Obecné podání stížnosti. Formuläret öppnas i Word.
 Kontrollera formuläret och spara inte det.

Föreläsaren kontrollerar det öppna formuläret på alla deltagares datorskärmar.



[bookmark: _Toc22289174]PL5 - Öppna formuläret på webbplatsen och ladda ner det

På det föregående kalkylbladet (PL4) lärde vi oss om proceduren där en dialogruta kommer att visas direkt när du klickar på formulärikonen för att spara filen på den valda platsen i katalogen.
Vissa webbsidor har dock ett sätt att klicka på formulärikonen för att öppna formuläret på skärmen. Efter att ha öppnat det kan vi fortsätta med steget att spara formuläret på din dator.

Procedur 2: Ladda ner det visade formuläret genom att spara det på din egen dator
T.ex. Om vi ​​vill ladda ner ett formulär för arveavgift måste vi öppna sidorna för ekonomiadministrationen och hitta en hyperlänk till formuläret - det har formen av en ikon.
1. Hitta en hyperlänk till dokumentet du letar efter på Office-webbplatsen.
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Klicka på muslänken (klicka tills vi ser ikonen i form av en hand). Formuläret visas i webbläsarfönstret.
Klicka på ikonen för att spara eller öppna ett dokument i det övre fältet i webbläsaren. Ikonen är markerad med en röd oval
[image: ]
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Välj "Uložit soubor".
Vi hittar det nedladdade dokumentet på datorn i Stažené soubory, och vi kan sedan flytta det till den anpassade mappen där vi lagrar de nedladdade filerna.






Uppgift

Öppna webbplatsen för skattekontoret (www.financnisprava.cz).

1. Hitta Přiznání k darovací dani.
Öppna formuläret och ladda ner det till din dator.
Kontrollera att formuläret har sparats i mappen Stažené soubory.

Föreläsaren kontrollerar abonnentens datorer för att ha rätt form i mappen Nedladdningar.
[bookmark: _Toc22289175]PL6 - Ladda ner formuläret från myndigheternas webbplats

Nedladdning av formulär från myndigheterna är en vanlig aktivitet som medborgarna kan göra. Detta sparar tid eftersom de inte personligen behöver besöka kontoret för att be om ett tryckt formulär och sedan tas de hem.
På de två föregående kalkylarken (PL4 och PL5) lärde vi oss om två situationer som vi kan hitta på webbplatser när vi vill ladda ner formuläret på vår egen dator.
Båda procedurerna avslutas med ett steg där vi väljer "Uložit soubor" i dialogrutan.
Filen sparas alltid i Stažené-soubory-mappen när det här alternativet är valt.
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[bookmark: _Toc530468465]
Från Stažené soubory-mappen kan vi flytta det nedladdade formuläret till någon annan mapp (detta kommer att göras i andra kalkylblad).

Uppgift
a) Ladda ner filen med "steg 1", nämligen PL4
Öppna sidorna i Vysočina-regionen (www.kr-vysocina.cz).

1. Leta efter formuläret från websidor i avsnittet om bidrag för nya pannor (Kotlíkové dotace).
Ladda ner applikationen som heter "Žádost o podstatnou změnu" till din dator och spara den på Nový kotel. Skapa den här mappen på din dator.
Kontrollera att formuläret har sparats i mappen Stažené soubory.

b) Ladda ner filen med "steg 2", nämligen PL5
Öppna Tjeckiens webbplats för ekonomihantering (www.financnisprava.cz).

1. Hitta inkomst Přiznání k dědické dani.
Öppna formuläret och ladda ner det till din dator.
Kontrollera att formuläret har sparats i mappen Stažené soubory.

Filen heter "5409_12.indd - 5409_12.pdf".

[bookmark: _Toc22289176]PL7 - Skapa mappar för nedladdade filer

När du laddar ner formulär från en webbplats sparas formuläret i Stažené soubory. Det är en bra idé att ladda ner flera formulär eller andra dokument till sin dator för att skapa kataloger där de nedladdade filerna kommer att laddas ner.

Vad är en katalog?
Katalogen är en plats på hårddisken som namnges av användaren. Användaren kan välja vilket namn som helst. Därefter kan användaren spara sina dokument i katalogen. Det är lämpligt att skapa flera mappar och namnge dem i enlighet med de områden för vilka användaren bearbetar dokumenten.
Exempel: Man kan skapa en "Formuláře" -mapp där han lagrar nedladdade formulär. Dessutom kan han / hon konfigurera mappen "Přijímací pohovor" där han / hon kommer att lagra filerna för intervjun, t.ex. CV, etc.)

Skapa en mapp
Exempel: Vi vill skapa en "Dokumenty" -mapp i "Žádosti".
1. Öppna Průzkumník.
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[image: ]Öppna Dokumenty.
Rikta muspekaren till höger om det öppna fönstret (utrymmet är markerat med en röd oval). Högerklicka på snabbmenyn och välj Ny / mapp.
Skriv mappnamnet och bekräfta med Enter.



Uppgift
1. Placera mappen Formuláře i Dokumenty-mappen.
Placera mappen Žádosti i Dokumenty-mappen.
Placera mappen Soukromé věci i Dokumenty-mappen.

Läraren kontrollerar strukturen på mapparna enligt uppgiften. Kontrollerar mappnamnen och rätt plats. Föreläsaren går igenom alla deltagande datorer.

[bookmark: _Toc22289177]PL8 - Spara den nedladdade filen och byt namn på den

På tidigare kalkylblad har vi angett att filerna som laddats ner från webbplatsen lagras i mappen Nedladdningar. Det går bra att flytta filerna från den här mappen till rätt mapp som skapats av användaren. Ofta rekommenderas det att byta namn på den nedladdade filen så att namnet är tydligt och begripligt.

Det finns ett antal procedurer för att flytta och byta namn på filen. I det här kalkylbladet för att flytta den nedladdade filen använder du proceduren som används för att flytta ikonerna som är utformade för att fungera med urklipp. För att byta namn på filen, använd motsvarande ikon igen för att aktivera filnamnsläget.

Flytta filen till rätt mapp
Exempel: Vi flyttar formuläret "Begäran om väsentlig ändring" från nedladdningarna till mappen Begäran. Vi byter namn på filen till "Subsidies - Change".

1. I nedladdningarna väljer du filen Begäran om väsentlig ändring och flyttar den till urklippet med ikonen Klipp ut.
1. Gå till mappen Begäran och använd klistra in-ikonen för att infoga filen Begäran om väsentlig ändring.
1. Markera ansökan om väsentlig ändringsfil. Klicka på Byt namn på ikonen.
1. Skriv ett nytt namn (Subvention - ändra) och bekräfta genom att trycka på Enter.[image: ]
[bookmark: _Toc530468467]
Obs: Hur man flyttar en fil och hur man byter namn på den är mer. Ytterligare procedurer beskrivs i inlärningstexten.


Uppgift
1. Från mappen Nedladdningar flyttar du arvsskatten och sparar den i mappen Formulär.
1. Byt namn på arvet Skattedeklaration för arvskatt.

Föreläsaren utvärderar formulärets namnändring till "Arvskatt" och platsen för detta formulär i mappen Fromulary (mappen grundades i PL7). Föreläsaren går igenom alla deltagande datorer.


[bookmark: _Toc22289178]PL9 - Öppna och stäng en fil i olika program

Blanketter som man laddar ner till sin dator från olika ställen kan ha ett annat format. Detta innebär att de bara kan öppnas i vissa program. Vanligtvis är det dessa program som de skapades i.
Textformer behandlas i Word. Deras namn kompletteras med typen ".docx".
Formulär relaterade till finansiering och nummer behandlas vanligtvis i Excel. Deras namn kompletteras med "xlsx".
Det vanligaste formatet är ".pdf".

Hur öppnar jag en fil?
Det finns flera sätt att öppna en fil. Låt oss säga två sätt nu. Andra sätt finns i läromaterialet.

Metod 1 (öppen fil)
1. Rikta muspekaren mot ikonen för filen du vill öppna.
Dubbelklicka på ikonen.
Filen öppnas i motsvarande program.

Metod 2 (öppen fil)
1. Klicka på musen för att markera namnet på filen du vill öppna.
Tryck på Enter-knappen.
Filen öppnas i motsvarande program.

Hur stänger jag en fil?
Det finns också flera sätt här. Låt oss visa en som används av de flesta när man arbetar med en dator.

Metod 1 (stäng filen)
1. [image: ]Peka på den kryss ikonen i det övre högra fönstret i applikationen där dokumentet är öppet.
Klicka på ikonen med korset.

Om du har ändrat något i ett dokument efter att ha öppnat det, öppnas en dialogruta. Välj i fönstret om du vill spara eller spara ändringar i dokumentet. För att göra detta, välj lämplig knapp.
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Uppgift
1. Öppna mappen Filer på din dator.
Öppna alla filerna i följd och stäng sedan dem. Varje fil är i ett annat format

Mappen Files förbereder handledning på deltagarnas datorer innan workshopen startar.


[bookmark: _Toc22289179]PL10 - Fyll i formuläret i .pdf-format

För närvarande kan man ladda ner de flesta formulär ofta i .pdf-formatet på myndigheternas webbplats. PDF-typ (Portable Document Format) är ett filformat som utvecklats av Adobe för att lagra dokument, beroende på vilken programvara och maskinvara de togs på.
De flesta datorer som köpts av en medborgare har redan Adobe Reader installerat, vilket kan visa PDF-filer.

Beroende på inställningar för Windows Explorer kan .pdf-filerna visas annorlunda: Du kan se de tre vanligaste sätten att visa .pdf-filen i Windows Explorer i bilderna. Det är alltid samma fil.
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[bookmark: _Toc530468469]

Öppna formuläret och fyll i det
1. Visa .pdf-filikonen.
1. Öppna dokumentet genom att dubbelklicka på.
1.  Fyll i de enskilda fälten som är aktiva. Formuläret kan innehålla olika typer av fält:
• listrutan
• en kryssruta
• Textinmatningsfält

Varning: Vissa fält krävs. De är vanligtvis målade i grått.


Uppgift
1. Öppna filen i arbetsmappen (enligt instruktören) Skatt på fastighetsöverföring.pdf.
1. Fyll i den första sidan i formuläret och spara det under namnet Daň z Převod nemovitosti_dokončit.pdf
1. Stäng filen.
1. Öppna filen Nemovistosti_dokončit.pdf igen
1. Fyll i adressavsnittet på personens bostad på formulärets tredje sida.
1. Stäng formuläret under samma namn.

Föreläsaren kontrollerar deltagarnas datorer(1) Obligatoriskt filnamn (se Uppgift 4); (2) Fyll i formulärets första sida (se Uppgift 2); (3) Fyll i sida 3 med adressen (se Uppgift 5


[bookmark: _Toc22289180]PL11 - Fyll i formuläret i .docx-format

Vissa former som man kan ladda ner från Office-webbplatsen är i .docx-format. Detta är ett dokumentformat som skapas i Word-textredigeraren.
För att öppna och arbeta med den här filen måste du ha Word-textredigerare installerad på din dator. Problemet är att det här programmet måste köpas. Det är därför det inte är vanligt. Det finns dock en möjlighet att ladda ner ett gratis program på din dator som heter Libre Office. Detta program innehåller en textredigerare som kan visa filer skapade i Word. Dessa filer (formulär) kan sedan fyllas och lagras.
[image: ]
Beroende på Windows Explorer-inställningar kan .docx-filer visas annorlunda: Du kan se ikonen för en fil som bearbetas i Word på bilden. Dokument som bearbetas i Word har en ikon som innehåller en blå "W".

Öppna filformat .docx
När du öppnar en fil fortsätter vi som vi gör när du öppnar en .pdf-fil. Förfarandet beskrivs i PL10.

Olika möjligheter att fylla i formuläret i Word
I Word kan vi möta två grundläggande alternativ.
a) Formuläret fylls i genom att fylla i de uppgifter som krävs i varje fält på formuläret.
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b) Formuläret som vi fyller ut med automatiserade fält som definieras för varje fält.
[image: ]





Uppgift
1. Öppna filen Permissions.docx.
1. Fyll i de två första tabellerna i formuläret och spara och fyll i det ifyllda formuläret.
1. Öppna filen Application of moving.docx.
1. Fyll i de två första tabellerna i formuläret och spara och fyll i det ifyllda formuläret.

Läraren kontrollerar deltagarnas datorer. Fyll i två tabeller i formuläret för tillstånd docx; (2) Fyll i två tabeller i formuläret för överföringsbegäran.
[bookmark: _Toc22289181]PL12 - Fyll i formuläret i .xlsx-format
Formulär som innehåller beräkningar (som sociala förmåner, bidrag etc.) behandlas i Excel. Detta program kallas ett kalkylblad.
För att öppna den här filen måste vi ha Excel tillgängligt. Det här är som att köpa Word. Men Libre Office, som är gratis, är ett program som kan öppna dessa filer.
[image: ]
Beroende på inställningar för Windows Explorer kan .xlsx-filer visas på olika sätt: Du ser en filikon i Word som visas på bilden. Dokument behandlade i Word har en ikon som innehåller det blå "X".

Öppna filformat .xlsx
När du öppnar en fil fortsätter vi som vi gör när du öppnar en .pdf-fil. Förfarandet beskrivs i PL10.

Fyll i formuläret
Excel-filen kan innehålla flera ark som du behöver fylla i. I detta fall överförs data från ett ark ofta automatiskt till andra ark.
Fördelen med formuläret är att efter inmatning av nödvändig data, och antalet andra data beräknas automatiskt. Det är inte nödvändigt att utföra beräkningar manuellt med en kalkylator.

Provform med förfyllda siffror.
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Uppgift
1. Öppna filen Individuell inkomstdeklaration.xlsx.
Fyll i formuläret enligt de dokument som anges på nästa sida.
Följ beräkningarna automatiskt när du fyller i.
Vad blir resultatet av skattedeklarationen (överskott eller överbetalning)?
Spara det ifyllda kalkylarket i en mapp.


Föreläsaren kommer att kontrollera deltagarnas datorer: (1) Kompletterade data enligt tabellen på nästa sida - noggrannhet, plats, komplexitet; (2) Beloppet för överbetalning (i beloppet av CZK 627)





Data för att fylla i formuläret i PL12


	Jméno
	Hana

	Příjmení
	Pátková

	Rodné příjmení
	Zelená

	Titul
	Ing.

	Datum narození
	1. 5. 1997

	Rodné číslo
	97 55 01 / 2165

	Finanční úřad
	Kraj Vysočina

	Územní pracoviště
	Havlíčkův Brod

	Ulice
	Hálkova

	Číslo popisné
	56

	Obec
	Havlíčkův Brod

	PSČ
	584 01

	Stát
	Česká republika

	Okresní město
	Havlíčkův Brod

	Telefon
	777 555 444

	Číslo účtu
	123456789

	Kód banky
	0100

	Název banky
	Komerční banka

	Úhrn příjmů od všech zaměstnavatelů
	320 564

	Úhrn povinného pojistného (§6)
	30 560

	Odst. 5 (penzijní připojištění)
	6 450

	Odst. 6 (soukromé životní pojištění)
	4 580

	dítě 1 
	Petr; 12 měsíců bez ZTP

	dítě 2
	Emil; 12 měsíců bez ZTP





[bookmark: _Toc22289182]PL13 - Skicka formuläret som en bifogad e-post
Efter att ha fyllt i frågeformuläret måste man "leverera" formuläret till kontoret. Det finns två sätt:
(1) skicka personligen till kontoret
(2) skicka formuläret till kontoret elektroniskt
Det andra sättet är tidskrävande. Detta förutsätter dock att medborgaren har ett e-postmeddelande. I Tjeckien har de flesta medborgare en e-postadress baserad på en portal (t.ex. Centrum).
Hur du skickar in formuläret som en bilaga
1. Skapa ett nytt meddelande.
1. Skriv mottagarens adress och ämne.

[image: ]






1. Vi skriver ett meddelande till mottagaren
[image: ]











1. Fäst filen med det fyllda formuläret med hjälp av ikonen för klippform
[image: ]


1. Vi sänder meddelandet
Uppgift
1. Öppna portalen Seznam.cz.
Skicka till lektor.egov@seznam.cz Formuläret du fyllde i PL12 (personlig inkomstdeklaration.xlsx).
logga in på e-postmeddelandet med det namn och lösenord du får från läraren,
skriva meddelandets lämpliga ämne,
formulera rätt adress och lämplig meddelandetext.
Föreläsaren kontrollerar uppgiften i följande steg: (1) Hitta meddelandet från deltagaren i posten; (2) Hittade en länkad fil med namnet i uppgiften; (3) Rapporten ska innehålla ämnet, texten, signaturen.
[bookmark: _Toc22289183]Sammanfattningsuppgifter
Öva din kunskap från verkstaden.
1. Markera namnen på blanketten som finns på myndigheternas webbplats.
Passförfrågan
Ansökan till schackavsnittet
Bokning av boende
Fråga till borgmästaren
Formulär för självdeklaration
Begär att skicka bekräftelse på köp via e-shop

2. Vad kallas en länk som låter dig öppna eller ladda ner ett formulär?
1. hyperaktiv länk
 öppningslänk
och hyperlänk
hyperlänk


3. Vad säger meningen: "Fyllning av formuläret online"?
1. Fylla i formuläret manuellt på ett pappersformulär.
Fyll i formuläret på datorn på Office-webbplatsen.
Fyll den sparade filen på medborgarens dator.
Fyll i formuläret på kontoret på det officiella kontoret.

4. Öppna SE-miljön. Slutför följande uppgifter:
(1) På webbplatsen för Elbe-regionen ladda ner formuläret på din dator "Fullmakt".
(2) Spara formuläret i din arbetsmapp på din dator.
(3) I rutan skriver du vilket program du kan bearbeta formuläret.

	Läraren kontrollerar filen som sparas i deltagarens arbetsmapp.
Dokumentet kan behandlas i Word.




5. Öppna SE-miljön. Slutför följande uppgifter:
(1) På Sázavan kommuns sidor kan du ta reda på och ladda ner formuläret på din dator "Beräkning av avfallsavgiften".
(2) Spara formuläret i din arbetsmapp på din dator.
(3) Skriv in vilket program du kan bearbeta formuläret

	Läraren kontrollerar filen som sparas i deltagarens arbetsmapp.
Dokumentet kan behandlas i Excel.






6. Öppna webbplatsen för Tjeckiens inrikesministerium. Slutför följande uppgifter:
(1) I avsnittet allmänna tjänster hittar du formuläret "Ansökan om identitetskort ...".
(2) Ladda ner formuläret och spara det på din dator i arbetsmappen.
(3) Skriv in vilket program du kan bearbeta formuläret.

	
Läraren kontrollerar filen som sparas i deltagarens arbetsmapp.
Dokumentet kan behandlas i Acrobat Reader.




7. Gå till SE-miljön. Slutför följande uppgifter:
(1) På sidorna i regionen Highlands, hitta ett förfrågningsformulär online.
(2) Fyll i formuläret. Fyll i frågan som du vill veta när dörren är öppen på kanten i fältet "Fråga".
(3) Skicka det ifyllda formuläret.

Föreläsaren kontrollerar SE i kommunikationsavsnittet om deltagaren har skickat en fråga.

Obs: I följande tre uppgifter fyller du i de delar av formulär som lektorn anger.

8. Gå till din arbetsmapp. Slutför följande uppgifter:
(1) Öppna formuläret "Fullmakt" som du laddade ner i uppgift 4.
(1) Fyll i formuläret.
(3) Spara formuläret under namnet "Fullmakt_Fyllt".

Föreläsaren kontrollerar: (1) Filen lagrad under titeln "Fullmakt" är fylld. Filen ska sparas i workshopets arbetsblad; (2) Fyll i formuläret - Hela formuläret ska fyllas i.
Vid brister berättar lektorn deltagaren om felet.

9. Gå till din arbetsmapp. Slutför följande uppgifter:
(1) Öppna formuläret "Avfallsavgiftsberäkning" som du laddade ner i uppgift 5.
(2) Fyll i formuläret.
(3) Spara formuläret under namnet "Avfallsavgiftsberäkning_fylld".

Föreläsaren kontrollerar: (1) Filen lagrad under rubriken Avfallsavgiftsberäkning_ är klar. Filen ska sparas i verkstadens arbetsblad; (2) Fyll i formuläret - Hela formuläret ska fyllas i.
Vid brister berättar lektorn för deltagaren om felet.

10. Gå till din arbetsmapp. Slutför följande uppgifter:
(1) Öppna formuläret "Identity Card Application ..." som du laddade ner i uppgift 6.
(2) Fyll i formuläret.
(3) Spara formuläret under namnet "Ansökan om identitetskort_fyllt".

Föreläsaren kontrollerar: (1) Filen stämplad som begäran om utfärdande av ID-kortet är klar. Filen ska sparas i workshopets arbetsblad; (2) Fyll i formuläret - Hela formuläret ska fyllas i.
Vid brister kommer lektorn att meddela deltagaren om felet.
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