Bruksanvisning Anmalningsblankett.

Allmiént.

Anmalningsblanketter till tavlingar ar valdigt olika och stéller ofta speciella krav pa anvdandaren som
ska ha tillgang till en viss ordbehandlare (Word eller Excel ar vanligt). Det forekommer ocksa pdf-filer
avsedda att skrivas ut och sedan fyllas i for hand.

Om man tittar pa hur olika myndigheter hanterar blanketter for olika andamal sa ser man att
ifyllbara pdf-blanketter ar vanliga.

En ifyllbar pdf-blankett har stora fordelar.

Inget krav pa speciella program allt som behdvs dr Adobe Reader.
Adobe Reader &r gratis och kan hamtas har: http://www.adobe.com/se/.

Det gar att bygga in automatik i blanketten.
Det gar bara att skriva i de avsedda falten.
Det hela blir enhetligt.
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Det finns forstas ocksa nackdelar.

1. For att konstruera blanketten behdvs speciella verktyg (Adobe Acrobat Pro).
2. Det ar ganska komplicerat att konstruera blanketten.

For att utnyttja férdelarna och eliminera nackdelarna sa har jag konstruerat en blankett som kan
anvandas till alla typer av nationella tavlingar.

Observera om du anvander Adobe Reader 9 eller Adobe Acrobat 9.

For att blanketten ska fungera i de senaste versionerna av Adobe Reader och Acrobat sa maste en
installning i Adobe Reader eller Acrobat dndras. Gor sa har. Starta Adobe Reader eller Acrobat, tryck
foljande tangentkombination ”Ctrl + K”. Nu 6ppnas ett fonster “Installningar”, se bild nedan.

Valj under "Kategorier:” i vansterkanten "Dokument”.

Langst ner i mitten star det nu ”PDF/A-visningslage” .

Valet ska vara "Aldrig”, som pa bilden nedan.


http://www.adobe.com/se/
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Instéllningar for Oppna

[ Aterstall senaste vyinstélningar nér dokument éppnas igen

Oppna lankar mellan dokument i samma fénster

Tilldt att lagerstatus anges av anvandarinformationen

Tilldt att dokument délier menyraden, verktygsfalt och fnsterkontroller

Antal senast anvidnda dokument: |5 :

Instéliningar far Spara
Spara automatiskt dokumentandringar | en temporar fil var: IS_ minut {1-95)

Spara som optimerar far snabb webbvisning

PDF fA-visningslage

Visa dokument | POF/Aage: ! ﬂ

] [ Avbryt

Beskrivning av blanketten.

Blanketten ar uppdelad i ett antal omraden.
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Hogst upp tva falt med tavlingens namn och typ

Alla uppgifter om anmalande forening.

Har finns en tabell dar skyttarna som ska anmalas skrivs in.
Ett falt for 6vrig information till tavlingsarrangoren.

Alla uppgifter om arrangerande forening.

Ett omrade med fem knappar med féljande funktioner.

a. ”"Skicka” skapar ett e-postmeddelande till tdvlingsarrangéren med den ifyllda

blanketten som bilaga (staller vissa krav pa e-postklienten).
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”Spara som” ger dig mojlighet att spara blanketten med valfritt namn.

e. ”Skriv ut” skickar blanketten till din skrivare.

7. Langst ned finns det tre stycken lankar.

a. E-post till blankettens konstruktor.

b. Hamta ny tom blankett.

c. Héamta ”"Bruksanvisning” till blanketten (detta dokument).

”Las Arr” |3ser alla falt som berér arrangerande férening, tavlingsnamn och typ.
"Rensa skyttar” tommer tabellen pa all information (se arbetsgang nedan).

B




Funktionen hos "Tab” tangenten.
1) Né&r man trycker pa “Tab” tangenten sa flyttas "fokus” till nasta falt.
Den ordning som falten hoppas till 4r styrd av blankettens konstruktor.

Om man borjar hogst upp med “Tavlingens namn” sa blir nasta falt “Typ av tavling” darefter hamnar
man i omradet “Arrangerande férening”, detta av naturliga skal da det &r det som nu ska fyllas i.

Arbetsgang.

Tavlingsarrangoren forbereder blanketten.
Det har steget motsvarar nar man tidigare konstruerade sin egen anmalningsblankett.

Borja hogst upp med tavlingens namn, om “Tab” tangenten anvandes for att stega till nasta falt sa
kommer du automatiskt till de falt som ska fyllas i. Faltet “Lagavgift” ska bara fyllas i om det finns en
lagtavling. Det sista faltet som ska fyllas i nu ar det 6versta ”"Bet” (Anmalningsavgift) detta
underlattar sedan fér anmalande forening som utan att titta i inbjudan kan se vad
anmalningsavgiften ar.

Né&r du kommer till anmalande férenings namn sa har du fyllt i alla nédvandiga falt.

Las nu igenom och kontrollera att allt du skrivit ar riktigt.

Klicka nu pa knappen ”Las Arr”, nu ar alla falt som du fyllt i |asta, det gar inte att andra i dom.
Klicka nu pa knappen ”Spara som”. Andra namnet pa den fil som sparas till:
Anmalningsblankett<_till_Tdvlingens namn>

<_till_Tdvlingens namn> ersatts av (se exempel),

filnamnet blir nu “Anmalningsblankett_till_Exempel_08.pdf”.

| Windows XP ser det ut som i bilden nedan.

Spara som
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Mina dokument

Den iﬂér datom

Typ: Adobe Acrobat Document
Filstorlek: 212 kB
Andrad: 2008-06-23 16:57

‘g Filnamn: | malningshlankett il Bxempel 08 Vl [ Spara ]
Mina . I —
natverkagaiser | Ffomat | Adobe PDFier ("pdf) vl [ Aoy |

Beroende pa instéllningar i din dator sa kanske inte det sista .pdf inte syns, var inte orolig det
fungerar i alla fall, om det inte syns skriv inte dit det sjalv.


http://uvpsk.se/Filer/Exempel-08/Anmalningsblankett_till_Exempel_08.pdf

For arligen aterkommande tavlingar ar det bra att inkludera artalet i filnamnet (se ovan).

Folj de rekommenderade namnregler for filer som finns sist i detta dokument.

Nu kan du anvanda den sparade filen, skicka med e-post eller lagga upp pa klubbens hemsida.
Observera att knappen ”Skicka” ar avsedd fér anmélande férening.

Anmalande forening.

Borja uppe till vanster med “Foreningens namn”, klicka pa "Tab” tangenten for att komma till nasta
falt. Nar du fyllt i alla skyttar som ska vara med ga till ”Antal lag” (om det &r lagtavling, dr det ingen
lagtavling lamna faltet tomt). Som du ser sa raknas automatiskt alla avgifter ihop i faltet
"Totalsumma”, bara att betala in.

Nedtill p& blanketten finns ett falt “Ovriga 6nskema
vara bra for arrangoren att kanna till. Som att nagra skyttar samaker i samma bil och féljaktligen vill
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dar kan man skriva in information som kan

ha narliggande skjuttider. Det kan ocksa vara nybdrjare som skjuter med samma vapen, eller nagot
annat.

Nér du ar klar med ifyllandet av blanketten ska du trycka pa knappen ”"Spara som”.

Spara nu filen med t.ex féljande namn:

Anmalningsblankett_till_Exempel_08<_Anmdlande klubb>

<_Anmidlande klubb> erséatts av (se exempel),

filnamnet blir da “Anmalningsblankett_till_Exempel_08_fran_Pk_Pricken.pdf”.

| Windows XP ser det ut som i bilden nedan.
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% Filnamn: ingsblankett_till_Fxempel_08_fran_Pk_Pricken Vl [ Spara ]
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Beroende pa instéllningar i din dator sa kanske inte det sista .pdf inte syns, var inte orolig det
fungerar i alla fall, om det inte syns skriv inte dit det sjalv.

Folj de rekommenderade namnreglerna nedan.

Klicka nu pa knappen ”Skicka”, om du har ett e-postprogram i din dator som stdder nagot som heter
MAPI (de flesta e-postprogram i Windows gor detta), sa far du upp ditt e-postprogram med adress
och amne redan ifyllda, vill du komplettera med nagot sa gor det innan du skickar ivdg e-posten.

| Windows XP med Outlook Express som e-postprogram ser det ut som i bilden nedan.


http://uvpsk.se/Filer/Exempel-08/Anmalningsblankett_till_Exempel_08_fran_Pk_Pricken.pdf
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To: IOVE Andersson
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Subject: ]Anmélan till Exernpel 08 frén Pk Pricken

Attach: ;ﬁ._.-5.nmalningsI:uIankett_tilI.__ExempElilé:ﬁ;;ﬁk:if‘;ﬁ{en_paf_ﬂéi—ia) |

Hej har kommer anmalan till Exempel 08.
M v h Sven Svensson.

Fungerar inte detta sa far du anvanda ditt e-postprogram pa vanligt satt och bifoga filen vi skapade
ovan. Skulle inte blanketten racka till sa kan du efter att du sparat den klicka pa knappen “Rensa
skyttar” sa har du en blankett utan skyttar men med allt annat ifyllt. Skriv nu in de som inte fick plats
pa den forsta blanketten och nar det ar klart tryck pa knappen ”"Spara som” och lagg till -2 efter
filnamnet, nu kan du skicka den héar blanketten ocksa, kom ihag att summera avgifterna fran bada
blanketterna nar du ska betala in avgifterna.

Arrangerande forening steg 2.
Om allt har fungerat sa kommer de ifyllda blanketterna in med unika namn, detta ar inte helt
sjalvklart sa kontrollera namnen innan du sparar filerna (risk att skriva over filer med samma namn).

Det finns ett falt pa blanketten som kan anvandas for att meddela anmalande férening om erhallna
starttider eller skjutlag. Faltet heter "Erhallet Skjutlag/Tid”, "Tab” stegar nedat i raden med skyttar.
Om du anvander det har sa spara filen och skicka den sedan till anmélande férening.

Rekommenderade namnregler for filer.

Om man vill att blanketten ska fungera utan problem i alla de olika datorsystem som finns dar ute sa

bor man gora pa foljande satt.
Undvik svenska tecken A, A,0, 3, 3 och 6, ersitt dem med A, A, O, a, a och o.
Likasa ska man undvika mellanslag (blanksteg) ersatt med understryckningstecken (_).

Om filerna namnges som i exemplen ovan sa ar alla filer som kommer till tavlingsarrangdren unika.
Detta gor att det inte dr nagon risk for att nagons fil blir 6verskriven av nagon annans fil och
darigenom en anmalan skulle férsvinna.

Lycka till: Ove Andersson
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