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1 Vad är templates och stenciler? 
När du skapar ett nytt Visiodokument kan du utgå från en template. En template ger dig ritytor som 
är anpassade efter den typ av diagram det är du ska ta fram. En template kan också innehålla en eller 
flera inbäddade stenciler. En stencil är ett bibliotek med ett antal fördefinierade former (shapes). 
Genom att utgå från en template kan du snabbt komma igång med ritandet och har tillgång till de 
former du behöver. 

Filändelser: 

• Templates: .vstx 

• Stenciler: .vssx 

 

 

Templates 
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 Rityta 

Former 
som tillhör 
en stencil 

Stenciler 



 

© Information Resource Management 
3 

2 IRMs templates och stenciler 
Det går att lägg in stenciler och templates i Visio. Det kräver dock att du har Visio installerat på 
datorn (det fungerar inte i webbversionen). IRM har egna stenciler och templates för bland annat 
informationsmodeller, processkartor och aktivitetsflöden.  

2.1 Lägg in en template eller stencil 
Du lägger in en template eller stencil i Visio genom att lägga den i mappen Mina former. Det gäller 
oavsett om det är en template eller stencil. Mappen kan ha olika namn beroende på språket: 

• Svenska: Den här datorn -> Dokument -> Mina former 

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

2.2 Använd en template 
Gå till Arkiv -> Ny (File -> New). Du hittar templates du lagt in under Kategorier (Categories).  

 

Klicka på den template du vill använda och välj Skapa (Create). 

2.3 Använd en stencil 
För att öppna en stencil går du i fönstret Former (Shapes) in på Fler former -> Mina former (More 
Shapes -> My Shapes). Här ser du alla stenciler du lagt in. 
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2.4 Ser du inte templates eller stenciler du lagt in? 
Det kan vara så att filsökvägarna inte är korrekt inställda i Visio. För att öppna inställningarna går du 
under fliken Arkiv in på Alternativ (File -> Options). 
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Gå till Avancerat (Advanced) och klicka på Sökvägar… (File Locations…). 

 

Du anger en sökväg genom att klicka på de tre prickarna i högerkant..  
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Den sökväg du vill ange är den till mappen Mina former (My Shapes), det vill säga den mapp där du 
lägger in stenciler och templates (se kapitel 2.1). Klicka på mappen och Välj (Select). 

 

Var beredd på att sökvägen du valde kan visas på ett annat sätt än hur det såg ut i trädstrukturen. I 
bilden ovan har till exempel sökvägen This PC -> Documents -> My Shapes ändrats till 
C:\Users\<användarnamn>\OneDrive - IRM AB\Dokument\My Shapes. 
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Säkerställ att du angett sökvägar för Mina former, Mallar och Stenciler (My Shapes, Templates och 
Stencils) och klicka på OK två gånger. 
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