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1 Vad ar templates och stenciler?

Nar du skapar ett nytt Visiodokument kan du utga fran en template. En template ger dig ritytor som
ar anpassade efter den typ av diagram det ar du ska ta fram. En template kan ocksa innehalla en eller
flera inbdddade stenciler. En stencil &r ett bibliotek med ett antal fordefinierade former (shapes).
Genom att utga fran en template kan du snabbt komma igang med ritandet och har tillgang till de
former du behover.

Filandelser:

e Templates: .vstx

e Stenciler: .vssx
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2 IRMs templates och stenciler

Det gar att lagg in stenciler och templates i Visio. Det kraver dock att du har Visio installerat pa
datorn (det fungerar inte i webbversionen). IRM har egna stenciler och templates for bland annat
informationsmodeller, processkartor och aktivitetsfléden.

2.1 Lagg in en template eller stencil

Du lagger in en template eller stencil i Visio genom att ldgga den i mappen Mina former. Det géller
oavsett om det ar en template eller stencil. Mappen kan ha olika namn beroende pa spraket:

e Svenska: Den har datorn -> Dokument -> Mina former

e Engelska: This PC -> Documents -> My Shapes

2.2 Anvand en template

Ga till Arkiv -> Ny (File -> New). Du hittar templates du lagt in under Kategorier (Categories).
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Klicka pa den template du vill anvdnda och vélj Skapa (Create).

2.3 Anvand en stencil

For att 6ppna en stencil gar du i fonstret Former (Shapes) in pa Fler former -> Mina former (More
Shapes -> My Shapes). Har ser du alla stenciler du lagt in.
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2.4 Ser duinte templates eller stenciler du lagt in?

Det kan vara sa att filsékvagarna inte ar korrekt installda i Visio. For att 6ppna instéllningarna gar du
under fliken Arkiv in pa Alternativ (File -> Options).
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Ga till Avancerat (Advanced) och klicka pa Sokvagar... (File Locations...).
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Du anger en s6kvag genom att klicka pa de tre prickarna i hogerkant..
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File Locations X

My Shapes: “\Users\Sandra Ekman\OneDrive - IRM AB\Dokument\My Shapes
Drawings:
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Stencils: “\Users\Sandra Ekman\OneDrive - IRM AB\Dokument\My Shape:
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Den sokvag du vill ange ar den till mappen Mina former (My Shapes), det vill siga den mapp déar du

lagger in stenciler och templates (se kapitel 2.1). Klicka pa mappen och Valj (Select).
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Var beredd pa att sokvagen du valde kan visas pa ett annat satt an hur det sag ut i tradstrukturen. |

bilden ovan har till exempel sdkvagen This PC -> Documents -> My Shapes andrats till

C:\Users\<anvdndarnamn>\OneDrive - IRM AB\Dokument\My Shapes.
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Sakerstall att du angett sokvagar for Mina former, Mallar och Stenciler (My Shapes, Templates och
Stencils) och klicka pa OK tva ganger.
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