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· Når du åpner en skrivebeskyttet excel-fil vil det se slik ut. Du vil få opp et gult banner om at filen er låst.
· [bookmark: _GoBack]Dersom du ikke trenger å redigere noe så trenger du heller ikke å foreta deg noe. Du har lesetilgang selv om filen er skrivebeskyttet.
· Skal du redigere filen må du trykke på knappen «Rediger likevel». 
Du kan nå redigere filen. 
· Noen celler som inneholder utregninger/formler er låst for redigering og kan ikke endres selv om skrivebeskyttelsen er tatt bort. 
· Dersom du oppdager celler som du mener er feilaktig låst, ta kontakt med kvalitetskoordinator/kvalitetsleder. Ikke forsøk å lås opp disse selv. 
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· Etter at du har redigert filen må den skrivebeskyttes på nytt. 
· Dette gjøres ved å trykke på «Fil», og deretter «Beskytt arbeidsbok» og til slutt «Merk som endelig».
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· Etter å ha trykket på «Merk som endelig» vil du få opp melding om at «Denne arbeidsboken vil bli merket som endelig og deretter lagres». Trykk ok på denne meldingen.
· Filen er nå skrivebeskyttet og lagret. 
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· Etter å ha trykket «ok» kommer du tilbake til regnearket.
· Sjekk at det gule banneret med «Merket som endelig» er tilbake, og lukk deretter filen.
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