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KALIX KOMMUN
Barn- och grundskoleforvaltningen

Lathund processkartlaggningsverktyget Chimp

Skapa processkarta
1) Oppna din webblasare och ga till féljande webbplats: http://chimp.kalix.se/

2) Klicka fast markoren i textrutan och skriv in texten du vill ha dar.
Om du vill byta farg pa rutan klickar pa den farg du 6nskar ha pa rutan.
Texten gar att paverka pa foljande satt:

Fet stil Kursiverad stil  Punktlista/numrerad lista

N L

Infoga ny ruta
Klicka pa knappen Ny ruta och du far en ruta sist i processkartan.

Byta plats pa befintliga rutor
Klicka pa den ruta du dnskar flytta och dra den till onskat stélle i processkartan.
OBS! Det gar inte att géra "fria” rutor!

Ta bort ruta

2009-05-04

Klicka pa krysset i det 6vre hogra hérnet pa den ruta du vill ta bort. Du far da en fraga om du verkligen

vill ta bort rutan. Svara ja.
Spara processkarta

1) Klicka pa knappen Spara.
Du far da upp féljande dialogfonster:

Spara dokument x
Har anger du namnet pa din processkarta.

Spara dokumentet som en fil p3 din dator: 2)
s el A% 3) Datum f6r nér processkartan skapades.
s [ 4) Ange processagarens namn.
Processagare | 4{/5) Ange e-postadress till processagaren.
E-post | /6)
Beskrivning

3) Klicka pa knappen Spara i dialogrutan.

Ange en kort beskrivning av vad processkartan beskriver.



Foljande dialogruta dppnas :

Filhamtning

Vill du oppna eller spara den har filen?

Mamn: Rutiner far PIM-anmalan.skiflow
Typ: HTML Document, 222 byte

Fran: dev.redpil,se

Oppna | | Spara | | Avbryt

l.--’ Filer du hamtar fran Intemet kan vara anvandbara, men vissa filer
kan eventuelt skada dafom. Om du inte litar pa kallan bor du inte
oppna eller spara filen. Vilka rsker innebar detta?

4) Klicka pa knappen Spara.

5) Har anger du var pa datorn denna fil ska sparas (exempelvis USB-minne eller i en sarskild mapp).
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6) Nar du angett var pa datorn filen ska sparas, klickar du pa Spara. /



Avsluta
Du avslutar genom att stanga din webblésare eller genom att ga vidare till en annan webbplats.

/= Rutiner for PIM-anmélan - SKLFlow - Windows Internet Explorer

@.x ¢ * [ http:/fdev.redpil se fskiflow
Arkiv Redigera \Visa Fawvoriter Verktyg Hijlp

W | @ Rutiner fiir PIM-anmalan - SKLFlow |

SKLFlow Oppna Spara PDF Ny Ruta

OBS!

Om det finns en rod text i verktygsfaltet som séger Osparade éndringar betyder det att du gjort en
forandring i processkartan efter att du sparade den. Da maste du spara om processkartan innan du
stanger webblasaren for att behalla dessa forandringar, annars sparas inte dina férandringar. Det finns
ingen funktion som gor att du enkelt bara kan spara ner férandringarna. Du maste géra om hela spara-
proceduren som beskrevs under rubriken Spara processkarta. Om du ger filen samma namn som
tidigare kommer den gamla processkartan att sparas dver. Nar datorn da fragor om du vill ersatta filen
med samma namn svarar du ja.

Oppna processkarta
Om du har sparat en processkarta i chimp-format (.chimp) maste du ga ut pa Internet for att kunna
oppna den:

1) Oppna din webblasare och g4 till féljande webbplats: http://chimp.kalix.se/

2) Klicka pa knappen Oppna.

3) Klicka pa knappen Blédddra i dialogrutan som Gppnas.

Select file:

| Bladdra... |




4) Leta upp den enhet/plats pa datorn dar du sparat den fil du vill dppna.
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5) Dubbelklicka pa den fil du vill 6ppna.

6) Klicka pa Oppna nér den lilla dialogrutan har dykt upp igen.

Ny processkarta
Om du snabbt vill starta en ny processkarta klickar du knappen for uppdatera:

+5

PDF

Om du vill kunna 6ppna processkartan direkt i din dator (utan att ga ut pa natet och éppna den med
hjalp av Chimp-verktyget) eller skicka kartan till nagon som inte har kunskap om Chimp-verktyget maste
du gora om kartan till en pdf-fil. Detta ar ett filformat som kan lasas av alla datorer (forutsatt att
gratisprogrammet Adobe Reader &r installerat pa datorn). Det man ska tanka pa ar att det inte gar att
gbra andringar i en pdf-fil, sa darfor rekommenderas att du sparar processkartorna bade som pdf-fil och
som chimp-fil. Chimp-filen kan du sedan jobba vidare med och géra andringar i.

1) Klicka pa knappen pdf.
2) Processkartan 6ppnas da i ett nytt fonster. | det nya fonstret klickar du pa Arkiv, Spara som.
Du far upp foljande dialogruta:



3) Har talar du om var pa datorn du vill spara filen.

Spara en kopia...
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4) Har namnger du dokumente/

5) Klicka pa Spara.

Dela ut

Genom att klicka pa knappen dela ut kan du dela ut din processkarta. | tva veckor finns den tillganglig

pa natet.

Dela ut dokument

Dela ut en kopia till din van.

Ett e-post meddelande kommer skickas till din van. Det innehaller en
lank till en kopia av dokumentet. Kopian finns tillganglig i tv3 veckor.

Din e-post adress ||

Din vdns e-post adress:

Namn |Flﬁiden

Dela ut



Skapa hyperlank
Om du vill 1anka till en webbplats pa Internet gor du sa har:
1) Alternativ A: Markera den text du vill géra en lank av och klicka sedan pa knappen skapa

hyperlank. =
Alternativ B: Stéll markoren i rutan dar du vill skapa en lank och klicka sedan pa

knappen for att skapa hyperlank. -

2) Fdljande dialogruta dppnas:

Skapa en lank x

Skapa en lank 3) Om du enligt alternativ A markerat text, sa

syns den har. Om inte skriver du in texten
har.

Link URL ZWWW.kanx.sel_ “T——4) Har skriver du in adressen pa den
webbplats du vill Ianka till.

5) Klicka pa Skapa.

Namn pa lank |kalix kommun

[ Avbryt J[ Skapa ]

Webbplatsen du lankat till kommer att 6ppnas i ett nytt fonster i webblasaren nar man klickar pa lanken i
processkartan.



