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Att fylla i blanketten i Excel –

En guide för den ovana användaren
Blanketterna för projekt delfinansierade av Europeiska regionala utvecklingsfonden eller Europeiska jordbruksfonden för landsbygdsutveckling är skapade i Excel. Eftersom Excel vid en första anblick kan verka svårt att använda har vi skapat denna guide till er. I guiden finns information om dokumentets uppbyggnad och de funktioner som ni kan tänkas behöva använda för att fylla i blanketterna. Vi har försökt att täcka in de frågor som kan uppstå, men om du undrar över något som inte finns besvarat här så är du välkommen att kontakta oss.

Vår rekommendation till dig som är ovan med Excel är att skriva ut denna guide och läsa igenom den så att du får en bild av hur du ska göra för att fylla i blanketterna.
Innan du börjar fylla i blanketterna är vårt första tips att du sparar ner blanketten i din dator. Om du under tiden du jobbar med blanketten har svårigheter med att spara blanketten så rekommenderar vi att du provar att döpa om dokumentet och spara det igen. 

Dokumentets uppbyggnad och utseende

Excelfilen innehåller ett flertal blad (antalet varierar beroende på blankett). Varje blad är representerat av en flik. Flikarna hittar du nere på skärmen. Dessa är döpta till exempelvis ”anvisningar”, ”blankett projektansökan” och ”bilaga”.

Den flik som är vitmålad representerar det blad du befinner dig på just nu. 

I flertalet av blanketterna finns fliken "anvisningar". Denna innehåller anvisningar för blanketten och eventuella bilagor. Här presenteras vad som bör framkomma i de olika avsnitten i blanketten.

Själva blanketten representeras av en flik som oftast benämns "projektansökan".
Hur förflyttar du dig mellan de olika bladen?

Du förflyttar dig mellan de olika bladen genom att klicka på fliken med namnet på det du söker (vill du t.ex. läsa och/eller fylla i ansökningsblanketten så klickar du på fliken "projektansökan").
Hur förflyttar man sig mellan svarsfälten i blanketterna/bilagorna?

Du förflyttar dig enklast mellan svarsfälten i en blankett genom att använda TAB-knappen (knappen sitter på de flesta tangentbord längst ut till vänster ovanför knappen märkt Caps lock och är vanligtvis markerad med två pilar som går i motsatt riktning). 

Utöver TAB-knappen kan du naturligtvis också använda den vanliga musmarkören för att flytta dig fram till önskat fält.

Utskriftsinformation

För att skriva ut en del av Excelfilen, t.ex. själva blanketten, gör på följande sätt:

1. Klicka på fliknamnet "projektansökan" nere på skärmen så att blanketten visas på skärmen. 

2. Välj "arkiv" och "skriv ut". 

3. Kontrollera att alternativet "aktivt blad" är markerat (att det är en svart boll i den vita cirkeln framför alternativet). Detta innebär att du bara skriver ut den flik (i det här fallet blanketten) som du ser på skärmen just nu. 

4. Klicka på "skriv ut". 

För att skriva ut samtliga delar av Excelfilen (d.v.s. alla flikar), gör på följande sätt:

1. Välj "arkiv", och "skriv ut". 

2. Markera alternativet "hela arbetsboken" i utskriftsrutan. 

3. Klicka på "skriv ut".

Svarsfälten i blanketten/bilagan

Observera att du vid längre svar bör använda dig av länkarna till ”extra utrymme” (läs mer om dem under hyperlänkar). Du bör vara medveten om att de gula fälten i blanketten är det enda utrymme på blanketten som du kan skriva i. Om du fortsätter att skriva trots att utrymmet är slut kommer den text som hamnar utanför inte att synas när du skriver ut blanketten. Så om ditt svar kommer att bli långt – så ska du använda bladen ”extra utrymme”. 
Hur byter man rad inom de gula svarsfältena? 
[image: image2.png]


Om svarsfältet ser ut så här så byter du rad inom fältet på följande sätt: Tryck in Alt-knappen och håll den nere medan du trycker en gång på Enterknappen.
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Om svarsutrymmet påminner om det här (d.v.s. att det består av ett flertal rader) så byter du rad genom att trycka på Enterknappen.

Vad är de blålila textraderna (hyperlänkar) i dokumentena för något och hur används de? 

På samtliga blad finns små blå/lila meningar/fraser. Detta är så kallade hyperlänkar (en hyperlänk kan se ut så här: För anvisningar – klicka här). De finns i dokumentet som en hjälp för dig så att du enkelt kan förflytta dig mellan de olika delarna av blanketten (t.ex. om du vill läsa anvisningar samtidigt som dy fyller i blanketten).

Hur används länkarna?

Länkarna "För anvisning - klicka här" och "För att komma till denna del av blanketten/bilaga klick här" är enkla att använda. Dessa klickar du bara på en gång, och kan på så sätt växla mellan de olika delarna.

När du använder länkarna till externa dokument så som ”programdokumenten”, ”bestämmelser” och när du behöver ”mer utrymme” bör du göra enligt följande:

1. Placera musmarkören på länktexten. 

2. Klicka med höger musknapp. 

3. Välj "aktuell hyperlänk" och sen "öppna i nytt fönster”. 

alternativt:
1. Spara ner blanketten till din dator. 

2. Öppna blanketten i Excelprogrammet, då kan länkarna användas på samma sätt som anvisningslänkarna, d.v.s. klicka på dem som vanligt en gång med vänster musknapp.

Hur använder man kryssrutorna (alternativfrågorna) i dokumentet?
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I dokumenten finns ett flertal frågor med alternativsvar (t.ex. ja- och nejfrågor, se exempel ovan). 

Dessa används på följande sätt:

1. Placera markören i aktuell ruta. 

2. Klicka en gång, det kommer då en markering (kryss, krux eller vad man kan önska kalla det) i den aktuella rutan.

Markerat i fel ruta? Korrigera enligt följande:

1. Placera musmarkören på den felaktigt markerade rutan. 

2. Klicka en gång, rutan blir då tom. 

3. Upprepa sedan ”markeringsrutinen” ovan.  

Skrivit fel eller glömt att skriva in något i svarsfälten? – Åtgärda enligt följande:
Om du vill göra en mindre korrigering (radera eller lägga till) i texten du skrivit - gör på följande sätt:

1. Placera markören i aktuellt fält. 

2. Dubbelklicka. 

3. När markören syns är det bara att rätta till felet. 

4. Förflytta dig därifrån genom att trycka en gång på Enterknappen.

Om du vill tömma ett helt svarsfält – gör på följande sätt: 

1. Klicka en gång på aktuellt fält. 

2. Tryck på Deleteknappen som återfinns till höger på tangentbordet. 

Tabeller och beräkningar

Genomgående har vi försökt ha automatiska beräkningar i tabellerna för att underlätta ifyllandet av blanketten. Det finns dock tabeller där detta är en omöjlighet p.g.a. varierande uppgifter och då måste beräkningarna ske manuellt.

I blanketten ”Redovisning av kostnader för EU-projekt” finns två blad, dels ett så kallat hjälpblad där kostnader ska specificeras och dels själva blanketten. Du bör i denna blankett vara observant på att kostnaderna ska fyllas i på hjälpbladet eftersom det är dessa belopp som automatiskt transporteras till tabellen på själva blanketten.

Kom ihåg!

Kontrollera att du besvarat samtliga frågor (även ”kryssfrågorna”) innan du lämnar in en undertecknad blankett!

Något du undrar över som inte finns beskrivet ovan? – Gör på ett av följande sätt:

· Använd Excels egna hjälpprogram genom att välja "hjälp" i menyfältet högst upp på skärmbilden och sen "visa officeassistenten" och följ instruktionerna.

· Kontakta någon av oss som arbetar med programmen.
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