Anvisningar hantering av mall

[

. Borja med att fylla i formuliret i det lasta Word-dokumentet. Snabbast

genom att tabba igenom dom gra rutorna i dokumentet.

Nir alla uppgifter ir ifyllda laser du upp dokumentet. Detta gor du pa
fliken Utvecklare -> Skydda dokument -> Klicka pa Stoppa skydd (lingst
ner till hoger). Koden dr 1234. Observera att dokumentet nu idr upplast och
fullt redigerbart. Enda anledningen till detta for att man ska kunna lagga
till bilder vilket inte d4r mojligt i last ldge.

Andra forvaltningsnamn i sidhuvudet genom att dubbelklicka dir. For att
komma ur redigering av sidhuvud tryck pa Esc.

Folj sedan instruktionerna i dokumentet nedan som visar hur du infogar
bilder i word-dokumentet pa limpligast vis. Bast blir det om bilderna be-
skirs i samma storlek som bildhallarna innan de monteras in.



Infoga bild i word-mallen

Anvisningarna nedan avser hantering av mall.
Placera foto i word med funktionen formatera figur
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Hogerklicka pa fotot som ska bytas ut. Den dr antingen tom eller redan fylld med
en bild, som vi i sadant fall vill ersitta. Proceduren ser likadan ut, oavsett. Klicka
pa "Formatera figur”.
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Foljt av knappen “fyllningseffekter”.
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Ovriginformation
Byt nal varje tisdag.

En ruta kommer hdr upp dér ni far leta pa er dator efter den bildfil som ni vill
anvianda. Tillatna filer ar JPEG, GIF samt PNG. I de fall d4 man 6nskar anvianda ett
foto, ska man se till att bilden ar i formatet JPEG. I de fall man har en illustration
blir resultatet i regel basts om PNG framst anvands. GIF ér ett lite dldre format som
i princip fungerar pad samma vis om PNG.

For att bilden ska platsa i rutan optimalt bor den ha samma matt i pixlar som
platshallarboxen.
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Ovriginformation
Byt nal varjetisdag.

Nir ni letat upp den bildfil ni 6nskar klickar ni 6ppna. Se till att bocka i rutan
”Las bildens hojd/breddforhallande” och klicka pa OK.
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Nu har er bild hamnat i dokumentet.




