Instruktioner för anmälningslistan på följande sidor
Vid mottagande av anmälningar: 
Skriv in anmälda deltagare direkt på datorn, alternativt skriv in på utskriven kopia för hand och för sedan in det i datorn.
Lägg vid behov till fler rader i blanketten.
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Som deltagarlista 

Sortera deltagarlistan efter efternamn, när alla anmälningar skrivits in. Så här sorterar man:  Ställ markören i deltagarlistan. Välj  Tabell – Sortera, och välj Sortera efter: Efternamn, Typ: Text och Stigande. 
Ta bort eventuella blankrader.
Skriv också in medverkande, om det inte gjorts tidigare. Ta bort eventuella blankrader också i denna lista.

 Skriv ut och kopiera upp deltagarlistan. Placeras i dokumentationsmappen till varje deltagare.
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Avbockningslista på träffen

Radera nummersiffrorna i anmälningslistans första kolumn. Ändra till större radavstånd. Då finns det plats för deltagarna att skriva in korrigeringar av sina namn- och adressuppgifter. 
Så här ordnas större radavstånd:  Markera hela tabellen med anmälningarna. Välj  Tabell – Tabellegenskaper -  Rader  och bocka för rutan Ange höjd. Skriv in ett värde, 1,7 cm kan vara lagom.

Skriv ut och ta med till träffen.

Deltagarna ska sätta ett kryss till vänster om sitt namn.
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