Denna instruktion är skriven av Ingvar Edin 070 799 10 53

Spara reseräkningen som mall i din dator
1. Öppna FRS reseräkning i Excel på dator
2. Fyll i dina uppgifter i fälten
Namn
Adress
Postnummer och postadress
Telefon
Personnummer
Plusgiro/personkonto
Bank
Bankkonto
3. Spara som mall
Klicka på Arkiv och sedan på Spara som eller Spara en kopia
4. Klicka i fältet där det står Excel-arbetsbok (*.xlsx)
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5. En lista blir synlig över format som filen kan sparas i. 
Klick på Excel-mall (*.xltx)
6. Klicka på länken Gå till den rekommenderade mappen
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7. Klicka på knappen spara.
8. Nu är mallen sparad och nästa gång du ska skriva en reseräkning så öppnad du ditt Excel-program i datorn, klicka på Arkiv och Nytt och nu bör du se mallen under Personligt. Klicka på mallen.
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Ny mapp

Vi rekommenderar en annan mapp for den markerade filtypen.
Ga till den rekommenderademappen




