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Forberedelser

Far du tar i bruk CkEditor versjon 5 i Visma Flyt ma det gjgres noen forberedelser. Hver
enkelt mal ma kopieres fra CkEditor 4 til CkEditor 5. Dette gjgres fgr man skrur pa CkEditor
5 for hele tjenesten.

Innstillinger

Ga til Administrasjon og Innstillinger og aktiver for bruk av ny tekstbehandler for maler.

Innstillinger for bruk av ny tekstbehandler x
Aktiver bruk av ny tekstbehandler for maler D
Aktiver bruk av ny tekstbehandler for de ansatte

Nar denne knappen er skrudd pa vil kopiering av maler vaere mulig. Kopieringen skjer under
fanen Administrasjon - tekstmaler.

Tekstmaler

I Administrasjon - Tekstmaler vil du etter aktivering av bruk av ny tekstbehandler se at det er
valg for CK 5.

Personregister  Tiigangsstyring  Kodeverk  Tidsregistrering  Tekstmaler  Arkiviogg  Forsendelseslogg  SMSlogg  Aktivitetslogg  Innstillinge
Journalnotat > | Oversikt
Q 71 treff Registrer ny tekstmal
Korrespondanse > ( ) gistrer ny
ype Kategor K5
Hen
tt vedtak Korrespondanse Vedtak § 4-6,1.ledd 41k (el
Avta
dtak - k Korrespondanse Vedtak § 4-6,1.ledd O
Bekreftelse pa timeavtale Avtale 22k O m

D | M

Klikk pa gnsket mal og velg Rediger. Du far da opp to faner for valg av tekstbehandler. Start
med maler for topp og bunntekst.

f CkEditor 4 \ CkEditor 5

[Korrespondanse mottaker m adr]

Klikk pa CkEditor 5 fanen og du far opp en tom mal, med en grenn knapp for Kopier fra
CkEditor 4. Klikk pa denne og du kopiere innhold fra den gamle malen.



Velg versjon ~

CkEditor 4 / CkEditor 5 \
Kopier fra CkEditor 4 Klar til & brukes »

Avsnitt S - vAl v B I U ST A-AY S«IZ 2= = — 5 @ @ w
M~ Qv < ¢ | Flstskods v

Rediger mal

*Navn Akutt vedtak - kopi N

*Type mal  Hovedtekst Type Korrespondanse Kategori Vedtak § 4-6,1.ledd aa

hendelse

Topptekst Topptekst til brev ~ Kun ferste side ~

Andre Velg mal o Velg innstilling v

topptekst

Bunntekst Bunn brev = Alle sider e

Aktiv

Velg versjon )

CkEditor 4 / CkEditor 5 \‘
KopierfraCkEdimrdb Klar til & brukes (|

Avsnitt v e s v Al v B I US = - = 0 D w“

|
>
<
<
1
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i
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@ v Qv < > Fletekode v

[Korrespondanse mottaker m adr]

[Korrespondanse mottaker]

| DERES REFERANSE | VAR REFERANSE | ARKIVNR | ‘ DATO |

Ga gjennom hver enkelt mal og sjekk at flettefelt ser ok ut. Dersom Flettefeltene er markert i
redt ma de velges pa nytt.

Sjekk at stil, skrifttype og starrelse er riktig.
Sjekk tilhgrende topp og bunntekst.

Sjekk tabeller. Dersom du i ck4 har tabeller uten kantlinjer s& ma du i ck5 velg farge hvit for
at de skal vaere usynlige.

Marker tabellen og velg Celleegenskaper



CkEditor 4 f CkEditor 5 \
Kopier fra CkEditor 4 Klar til a brukes ()

AvBY SviZiZE = -2 0@ «

Avsnitt v 52 B‘AEAIiaI v Al3 v B I U 5 T,

@ v Ov 6 o | Flettekode v

e g B @
DERES REFERANSE VAR REFERANSE ARKIVNR DATO
[Korrespondanse [Barn fedselsdato] [Korrespondanse
registreringsnummer korrespondansedat
| o]

| Kantlinje velger du stil Hel og farge Hvit.

CkEditor 4 J CkEditor 5 \

Kopier fra CkEditor 4 Klar til & brukes ()

— 1=

Avsnit v [ A VAL v B I UST AvAY=viZiZ==—= 00«

@v Qv & o | Flettekode v

DERES REFERANSE VAR REFERANSE ARKIVNR DATO
[Korrespondanse [Barn fedselsdato] [Korrespondanse
registreringsnummer korrespondansedat

1 o]

Celleegenskaper

Kantlinje
o
Stil Farge Bredde

MIDLERTIDIG VEDTAK | ME 4-25, 2. ledd jf § 4-24
Bakgrunn

| 4]

Da blir kantlinjene usynlige

Nar malen er kvalitetssjekket, skru pa knappen Klar til & brukes

Ckeditor 4 I Ckeditor 5 \

Kopier fra Ckeditor 4 Klar til & brukes D

Avsnitt v::B‘AECaIibn‘ vARZ v BT UST AvBYy SviD == -2 Q0 @ w

@ v v & o | Flettekode ~

DERES REFERANSE VAR REFERANSE ARKIVNR DATO
[Kerrespondanse [Barn fodselsdato] [Korrespondanse
registreringsnummer korrespondansedat

1 o]
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Avbryt

Forhandsvisning Lagre Lagre og lukk
aw WVigana®

Sjekk forhandsvisningen. Lagre og lukk nar du er ferdig med malen.

| Oversikt Tekstmaler ser du hvilke maler som er klare for CKE 5 pa haken ytterst til hgyre.

Journalnotat > | Oversikt
Korrespondanse > @ ) 7t Registrer ny tekstmal
Navn Type Kategori K5
Henvendelse >
A g Korrespondanse Vedtak § 4-6,1.ledd O I
Avtale
kutt vedtak - kopi Korrespondanse Vedtak § 4-6,1.ledd o
Bekreftelse pa timeavtale Avtale O
E % A = o L = = = = — ==
Avsnitt v 21 [ AR calib v~ Al v~ B I U S T A~ v E v DD == AR~

Q v € > | Flettekode )

For & sette inn tabell, bruk symbolet for tabell og velg antall kolonner og rader:

Det er verktgylinje over tabell som lar deg gjare tilpasninger:

H~ &5y By B #

Tilpasninger for kolonne er tilgjengelig fra markert symbol og lar deg gjare falgende:



@v B B ®
I: Overskriftkolonne

Sett inn kolonne til venstre
Sett inn kolonne til hayre

Slett kolonne

Tilpasninger for rad er tilgjengelig fra markert symbol og lar deg gjere felgende:

F(@E- B &
l: Overskriftrad |

Settinn rad under
Sett inn rad over

Slett rad

Sla sammen eller dele opp celler:

i @v@ &

Del opp celle vertikalt

Del opp celle horisontalt

Tabell egenskaper:

B & B @



Table properties

Border

Z

Style Caolor Width

Background

Dimensions Alignment

x = =

Width Height

+" Lagre X Avbryt

Her kan man definere:
e Kantlinje
NB: kan ikke veere usynlig kant, dvs. Ikke mulig & skjule tabell per i dag. Du kan velge farge hvit som
vil vaere usynlig
Farge
Bredde
Bakgrunn
Dimensjon (bredde x hgyde)
Justering (venstre, midten, hayre)

Celle egenskaper:

B @ 6 0(3)

Border

None ~ V4

Style Color Width

Background

/
Dimensions Padding
*
Width Height
Table cell text alignment
= === T ¥ oL
+" Lagre X Avbryt

Her kan man definere:
e Kantlinje for celle
NB: kan ikke veere usynlig, men kan veere hvit.
Farge
Bredde
Bakgrunn
Dimensjon (bredde x hgyde)
Padding
Horisontal justering av tekst i cellen
Vertikal justering av tekst i cellen



Tekst i tabeller, ogsa flettefelt brukt i tabeller, lar seg formatere ved behov.

Bilder
Bilder legges inn ved & benytte bildeknappen:

I~
1>
¢
[>]
¢
1]
<
I
i
Iil
|
i1
)
[ )
Ll

Aysnitt v 21 [ AF calibri v Al2 ~+ B I U S

v Qv © > | Fletekede v

Ved a trykke pa bilde vil man kunne velge om bildet skal hgyrestilles/venstrestilles eller vises
i full starrelse. Det er ogsa mulig a legge til en bildetekst.

Stavekontroll

Ved aktivert stavekontroll i Brukerprofil ikonet, blir tekst understreket med redt og man ser
forslag til korreksjon ved & peke pa de enkelte ordene. Man kan velge & korrigere eller
ignorere.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Duis ut neque non lectus venenatis
viverra in aed at mattis dolor. Integer in mauris tristique, sollicitudin mi eu, varius

odio. In hac

nst. Donec quis mi id velit fringilla mattis. Praesent sapien

stortorg
dolor, efficit tortu aretra vitae ex. Nam finibus aliquet ullamcorper.
coror, emeh rtur g=Ta Sam
Pellentesqu ger lacinia consectetur lorem, ac finibus tellus efficitur
— orator B —1 —*——
non. Vestibi 5 ut augue accumsan tincidunt. Proin fringilla urna a
vestibulum ttogue penatibus et magnis dis parturient montes,
e Add word quep £ E
nascetur ric 1o0d sodales risus id vulputate.
— Ignore all — —

| bunnen av dokumentet i redigeringsmodus vises det sammendrag med totalt antall feil og
mulighet til & gjennomga:

testr stavekontrol ved a skrive darlig
LESI STavERONTOL dariig

[Innlogget ansatt fullt navn]
[Innlogget ansatt stilling tittel]

Dokumentet er godkjent elektronisk, og har derfor ikke héndskrevet signatur.

(o220}

Forhandsvisning Lagre Lagre og lukk

Kopi:
[Korrespondanse kopimottaker]

©

Trykk pa dialogen og det vil komme et hjelpeverktay der du kan
gjennomga og akseptere eller ignorere foreslatte korreksjoner. Trykk pa forslag for a
akseptere og ga videre.
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Spelling suggestions

[Korrespondanse mottaker m adr] . offl off
Eidsvag, [Korrespondanse
beffel
korrespondansedato]
reffel
fvl fl
testr tester
stavekontrol stavekontroll
Unntatt offentlighet, offl. §13 jf. darlig dérlig

ful. § 13 forste ledd

Sidetall

Det er automatisert i CkEditor5 slik at sidetallene vil vises automatisk i forhandsvisning, i et

ferdigstilt dokument samt pa utskrift av dokument.

Avsnitt

Avsnitt ~

22 [ A calibri o
By Qv © <

Atz ~ B T U 5 I, A~ A~

Flettekode ~

Justering av ulike typer overskrift finnes under meny Avsnitt:
Avsnitt v
Avsnitt
Overskrift 1
Overskrift 2

Overskrift 3

Flettekode

Avsnitt

v 21 [ A% cali v

%v Q) ~v & > | Flettekode v

Tilgjengelige flettefelt finnes under meny Flettekode:

Al ~ B T U & 7. Av A~

.
7l

.
7l

il

@ & &
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Mergefield w

[ T S TSR T T
[Korrespondanse korrespondansedato]
[Korrespondanse med-saksbehandler]
[Korrespondanse mottaker]

[Korrespondanse moftaker m adr]
[Korrespondanse registreringsnummer]
[Korrespondanse sendt dato]

[Korrespondanse ferdig dato]

[Korrespondanse date sendt til godkjenning]
[Korrespondanse siste interne godkjenner]
[Korrespondansens siste interne godkjenners tittel]
[Korrespondanse interne godkjennere]

[Korrespondanse tittel]

Flettefelt lar seg formatere nar de er brukt i malen som vanlig tekst.

@vrige ikoner

| verktgylinjen finner du ogsa falgende funksjoner, presentert med symboler forklart under:

Avsnit vl::[@ﬁc:anbn v Al2 v B I U S 7. Av B~ =~ := ;:EE_E@mggl

|%v O~ s -—>| Flettekode v

Maksimer/ minimer
Lagre

Skriftstagrrelse
Skrifttype

Fet

Kursiv

Understreket
Gjennomstreket

Fjern formatering
Skriftfarge
Uthevingsfarge for tekst
Tekst justering

Punkt liste

Numerert liste

Reduser innrykk

@k innrykk

Sett inn horisontal linje
Sett inn sideskift for utskrift

11



Sett inn lenke
Sett inn bilde
Blokksitat
Sett inn tabell
Spesialtegn
Angre

Gjgr om

Avsnitt ~ b2 i',{’—{)alihri « Al12 + B I U 5
My Ov o o Eblcf ~

Hold pekeren over ikonet og du far en forklaring av funksjonene.

I=
<
B
<
I
<
i
i
7l
|
il
®

Ll e

Merknad: per i dag er det ikke implementert kommentar-boble i den nye versjonen av tekstbehandler,
men denne funksjonen kommer i fremtiden.

Ta i bruk CkEditor 5

Nar alle maler er kopiert over til CkEditor 5 og kvalitetssjekket, aktiverer man ny
tekstbehandler for de ansatte i Administrasjon - Innstillinger og Lagre.

Innstillinger for bruk av ny tekstbehandler X
Aktiver bruk av ny tekstbehandler for maler ()
Aktiver bruk av ny tekstbehandler for de ansatte ()

Etter at CkEditor 5 er aktivert for alle, kan ikke saksbehandler velge CK 4 mal ved
opprettelse av ny korrespondanse

De kan likevel fullfgre og ferdigstille pabegynte korrespondanser og journalnotater i CK 4.
Pabegynte godkjenningsprosesser kan ogsa fullfares i CK 4. Det samme gjelder for
tekstmaler knyttet til avtale

For saksbehandler

Superbrukere ma informere organisasjonen om overgang til ny tekstbehandler. Etter at
CK 5 for alle ansatte er aktivert, blir CK 5 gjeldende tekstbehandler for alle nye
hendelser.

Pabegynte dokumenter, korrespondanser og journalnotater, skal ferdigstilles som de er i
CK 4. Hovedregel for alle pabegynte dokumenter er a fortsette og ferdigstille med den

tekstmalen som er tatt i bruk.

Det gjelder ogsa pabegynte godkjenningsprosesser.

12



Mulighet for tilbakestilling

Dersom man etter overgang til CK 5 gnsker a ga tilbake til forrige versjon - CK 4, kan
man deaktivere bruk av CK 5 for alle ansatte og for tekstmaler i Administrasjon -
Innstillinger for bruk av ny tekstbehandler. Maler som var opprettet i CK 4 og som er
kopiert over til CK 5, eksisterer fremdeles i sin opprinnelige form i CK 4.

For saksbehandler gjelder det tilsvarende at pabegynte dokumenter ferdigstilles i den
versjonen av tekstbehandler som de er startet i, altsa CK 5 for dokumenter som var
pabegynt i ny tekstbehandler.

13
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