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Vejledning i at udfylde Lænkens skemaer på PC 

 

 

Flere og flere skemaer fra Lænken vil fremover kunne udfyldes på en PC. Det vil gøre arbejdet 

nemmere for mange, og samtidig undgås fejl med misforståelser og lign. ved ”tydning” af 

håndskrift. 

Skemaerne er lavet i Word, men de fleste andre tekst-programmer kan også bruges. 

Lænken har fået lidt tilbagemeldinger om, at det giver problemer, så her er en kort vejledning om 

hvordan man gør, når man modtager skemaer til udfyldelse på PC.  

Du skal til start gemme skemaet som en fil på din PC. 

 

A) Modtager en e-mail med skema fra Lænken: 
1. Åben e-mailen (åben ikke det vedhæftede skema). 

2. Gem det vedhæftede skema på din PC.  

(Selvfølgelig et sted hvor du kan finde det igen       ) 

 

B) Udfyldelse af skemaet: 
1. Åben dit tekst-program. 

2. Åben det tomme skema (den gemte fil), som ligger på din PC. 

3. Udfyld felterne. 

4. Gem skemaet på din PC under et nyt navn. 

(… et sted hvor du kan finde det igen). 

 

C) Mail skemaet til Lænken: 
1. Åben dit e-mail-program og forbered en e-mail til Lænken. 

2. Vedhæft filen (det netop udfyldte skema). 

3. Send mailen. 

 

 

Hvis du ikke er så god til at bruge PC: 
Du kan fortsat godt printe skemaet ud, udfylde det i hånden og e-maile det til Lænken. 


