' VIS Utbildning och Support

REGION
KRONOBERG

Skapa fraser i Cosmic

Fraser skapas i vyn Fraseditorn.

1. [lrullisten "Fraser for arbetsenheten”, valj enhet som frasen ska
finnas pa.

2. Klicka pa Ny fras.

3. |faltet "Editera/lagg till fras” fyll i féljande information:

Ersatt: Skriv kortkommandot. For att undvika att nagon omedvetet skriver
ett kortkommando och far en text som ovéantat faller ut, bér kommandot
inte forvaxlas med vanliga ord eller forkortningar.

Med: Skriv texten/ordet.

Man kan dven lagga till falt som inte ar ifyllda, ett sa kallat stopptecken.
Det ar fordelaktigt att anvanda sig av stopptecken om man har en
standardtext men sedan ska fylla i uppgifter som namn eller ett datum.
Klicka sa att markdren hamnar dar stopptecknet ska vara och klicka Infoga
stopptecken. Tank pa att ha ett mellanslag fore och efter varje stopptecken
om det inte foljs av ett skiljetecken.

4. Klicka sedan Spara.
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Om man vill kontrollera frasen sa kan man testa den. Klicka pa Prova, skriv
in frasen och tryck Enter.

Observera att fraser med infogade stopptecken inte fungerar i
brev/blanketter.

Andra/ta bort fras

For att andra en fras sa markera den som ska dandras och korrigera sen
aktuella falt. Klicka sen pa att spara.

For att ta bort en fras sa markera aktuell fras och klicka sen pa Ta bort.
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