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Skapa Wordmallar

Du kan enkelt skapa brevmallar i Word som hiamtar data fran Vitec Hyras databas.

STALL IN WORD

Wordmallar kan skapas efter behov. I hyran har du bokmirken som du kan anvinda for att skapa
nya mallar. Bokmarken dr kopplingen som hiamtar upp information fran hyran sisom namn och
adresser. Texten som du fyller ut med skriver du sjilv.

Starta upp Word, se till sa att du kan se bokmairken. Detta gérs under alfernativ och avancerat 1
Wortd, sitt en bock i ”visa bokmarken”.

Visa dokumentinnehall

[7] Visa bakgrundsfarger och bilder i Utskriftslayoutvy
O] Visa figursatt text | dokumentfanstret
[ Visa hildplatshallare
o Visateckningaroch textrutor pa skdrmen
Viza textgrianser
[T Vica skdrmarken
[ Visa féltkoder i stéller for deras virden
Manster i falt: |Vid markeringEI

T [ PSSR U [ T [N 1 [P U f 1 O S PO D o 1

Kontrollera ocksa att ”uppdatera félt for utskrift” under Visa dr ibockad.
5

Visa
Sprakkontroll Visningsalternativ for sida
Spara Visa tomt utrymme mellan sidor i Utskriftsla
Sprak Visa markeringar med dverstrykningspenna
. Visa dekurmentets verl sheskrivningar vid
Avancerat g g
Anpassa menyfliksomradet Visa alltid de har formateringsmarkeringarna p
Verktygsfaltet Snabbatkomst [] Tabbar -
Tilligg [] Blanksteg
[] Stycketecken T
Sakerhetscenter &
[] Dold text abc
O Mjuka bindestreck -
[] Fastpunkter ¥
isa alla formateringsmarkeringar
[] Visa alla f i leeri
Utskriftsalternativ
Skriv ut ritobjekt skapade | Word &
riv ut bakgrundsfarger och bilder
[] Skri bak dsf; h bild
riv ut dokumentegenskaper
[] Skri dok genskap
[ Skriv ut dold text
Uppdatera filt fare utskrift

Du fortsatter med att skriva texten som ditt dokument ska innehalla. Nar dokumentet ar skrivet
sd kan du himta upp de uppgifter du vill att hyran ska fylla pa med.




Wordmallar - Lathund, Vitec Hyra W VITEeC

Still markoren dir du vill ha information klicka pa 'infoga’ i menyn och sedan pa bokmirke.

INFOGA | | DESIGN SIDLAYOUT REFEREMSER UTSKICK GRAMNSKA VISA UTVECKLARE

= B T Ml e, s & @

Sidbrytning  Tabell ~ Bilder Onlinebilder Figurer SmartArt Diagram Skarmbild & Mina Program = Online-  Hyperld

Bokmarke Kprsreferens Ko

- - video
Tabeller Illustrationer Pragram Media Lankar Kal
VITEC HYRA
Ga over till Vitec Hyra.

Still dig pé ett kontrakt och ga in pé skriv ut, dir har du tre alternativ; kontrakt, standardbrev och
namnskylt. Du kan vilja kontrakt eller standardbrev eftersom det dr samma bokmirken i bada.

KLICKA PA MALLHJALP

=8 Utskerift x
Valj mall [ Anvand kopplade kontraktsdokument @

Mall Mall ' Fivtta upr
Avstaende fran besittningsskydd - HN 2 dobe § Fivttz ned
dixon test.dobe
GaragekontraktHF dobc ¥ Inkludera
HFHyresavtal lokal dotx —
HFHyresavtal lokal _ald dotx < Bdduders
HYRESAVTAL BOSTAD dobe
HYRESAVTAL_BOSTAD dotx
Uppsagning dote

Lktskerift Elektronisk signering
Identifieringstyp: |Utan extra identfiering H @
Mallar listade i dokumentarkivets mapp: & o
Inbjudningsmeddelande: iudni
Wordmallar/Kortralt/ - g Indjudringsmeddelande @
Per datum
2017-06-01 [~ | N , -
Belraftelsemeddelande: | Belraftelzemeddelande @
s ut Ladda upp mall...
[a::-"z-'. sgranzka Ta bort ma Instaliningar @) Signera eleldroniskt @
Felmeddelande

Digtribution av Epost och SMS arinte paslaget i systemet,
elektronisk signering kan inte genomforas.

® Mallhjalp Stang
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Bokmirken dr grupperade efter var de hamtar information.

Mallhjalp

Forkaring

[ Kontrakt
& Awaft

Adress

[# = Agare

My Fastighet

il Forvaltare

[@ Objekt

Bl Besiktning

[ Vardenycklar
5 Hyresoaster
& Intressenter
'I' Objektsbeskrvningar
E Kortraktsvilkor
Ovrigt

BHEHEB
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% VviTeC

For att himta information fran hyran klickar du pa = och staller du dig pa ett bokmarke till

exempel Personl_namn och hogerklickar och kopierar. Det fungerar dven att anvinda

CTRL + C f6r att kopiera.

Mallhjalp

Tillgangliga bokmarlen @

= E] Standardbrev
B Kontrakt

[+ & Agare

flg Fastighet

iy Forvaltare

@ Objekt

B Besikining
(B Varderycklar
£ 8 Hyresgaster

Ctrl+C

4
[P Personl || Kopiera bokmaérke
[ Person1_Hfemamn

@ Person1_Personnummer
@ Person1_Mahil
@ Person1_Epost
[ Person1_Tel_Ab
@ Person1_Tel_hem
@ Person1_Fax
[ Person1_Losenord
% Intressenter
'I‘ Objekisbesknvningar
+ B2 Knrtraktzwillkear

~

Forklaring

Hyresgastens namn. Byt ut 1mot 2, 3.. osv
for fler kopplade hyresgaster.

Stang

Nir bokmirket dr kopierat gar du 6ver till ditt Worddokument igen och klistrar in bokmirket och

klickar pa ligg till.

Bokmarke

Eokmarkesnamn:

Personl_Mamn

!

Sortera efter: (@ Mamn
@) Plats

|:| Dolda bokmarken
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I exemplet har du skapat forutsittningar for att hamta huvudhyresgistens namn fran Vitec Hyra
in till ditt dokument.

KLISTRA IN | WORD

Still dig sedan pa den plats 1 Worddokumentet dér du vill ligga till uppgifter och himta
bokmarket fran hyran genom att klistra in det (hégerklicka och vilj Klistra in, eller
snabbkommandot CTRL + V)

Nir du har lagt till nagra olika bokmairken kan det exempelvis se ut sahir:

Objekts nummer T
Adress I

Nir du sedan viljer att skriva ut detta dokument sé fylls informationen pa och det kommer
istillet att sta:

Objekts nummer 123-123

Adress Stora gatan 1 Staden

Om du vill att bokmarken ska kunna finnas pa mer dn ett stille maste du lagga till siffror efter
bokmirket. Exempelvis personl_namn , personl_namn2 och personl_namn3. D4 kan du
anvinda samma bokmairke upp till 5 ger.

For att detta ska fungera maste Worddokumentet sparas som en mall. G4 in under spara som och
vilj var du vill spara dokumentet. Dokumentet ska sparas i dokumentarkivet under Wordmallar
och kontrakt/standardbrev och sparas som en mall.

Filnamn: Kontrakt.dotx -

Filformat: | Word-mall (*.dot) -

Beroende pa olika versioner av Word sa kan det ocksa finnas andra filformat, det viktiga ér att det
ar en mall.
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Nir mallen ar klar kan du ladda upp den sa att den ar valbar for utskrifter.
| sherift
Mallar listade | dokumentandivets mapp: (54]

Waordmallar/Kontrald
Per datum

2017-06-01 [~

=

Sheriv ut Ladda upp mall...

GFﬁmandsgmnska Ta bort ma

LISTA PA BOKMARKEN

Vilka bokmirken som kan anvindas uppdateras 16pande. Under ”mallhjilp”, se ovan, eller i
lathunden ALLMANT — Bokmirken, dterfinns den senaste listan pa bokmarken.




