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Indledning

Der e tale om et specielt udviklet, ssmmenhaengende system. Det bestar af et journaliseringssystem, som
kan bruges som en selvstaandig enhed.

Hertil er fgjet et sagsbehandlingssystem, der opererer med tilskudsadministration opdelt i puljer.

Tilsidst er der knyttet et gkonomi-delsystem til, siledes at det er muligt at fa overblik over gkonomien i
tilskudsadministrationen.

Der e desuden lagt falgende enkle kontorautomatiseringsrutiner ind:
Skrivning af breve med automatisk indjournalisering,
Fremsendelse af pjecer mv.,
Brevfletning med adresselister til Word og
Sikkerhedskopiering af udgaende Word-breve med adgang til laesning direkte fra journal systemet.

Generelle rad
| journalsystemet ma der ikke slettes sagsnumre, bl.a. fordi der s kommer huller i nummerraskken.

| stedet annulleres en sag ved i sagsnavnet at skrive“* ANNULLERET” og i feltet “Lukket” den aktuelle dato.
Detteindikerer at sagen er “dad”, og ved opslag i systemet vil man ikke vagrei tvivl om, at sagen ikke kan
bruges.

Et fejlagtigt indjournaliseret brev kan slettes, men det er bedre at benytte samme fremgangsmade som naevnt
ovenfor vedrgrende sager.

| Journalngglen kan man ndr som helst slette poster og oprette nye. Journalngglen fungerer som et slags
opslagsvagk for journaliseringssystemet, men der er ikke forbindelsei avrigt mellem de to systemet.

| hele sagsbehandlingsdelen ma der ikke Slettes poster, idet de alle er bundet sammen, sa der kommer fel
ved setning, medmindre man er meget omhyggelig med at dlette alle relaterede poster i forskellige tabeller.

Indstilling af systemet
Der e i systemet indlagt en maangde parametre, som ger, at det kan tilpasses til netop dine behov.

Dette gar pa den anden side, at du bliver ngdt til at tage dig tid til at indstille disse parametre, hvis du vil
have systemet til at fungere korrekt. Du finder alle registrene i Registermenuen.

Ngdvendige indstillinger
Falgende indstillinger er det uomgaangeligt ngdvendigt at indstille:

Journalnggle
Journal ngglen benyttes uaandret henover rene, hvorfor der skal udvises sagrlig omhu med at lave den.

Den opbygges af et et-cifret hovedgruppenummer der suppleres med et tocifret tal.
Hovedjournalnummeret bestar sdledes af e trecifret tal.

Hertil kan fgjes underinddelinger. Dette vises med en “/”. Der kan underinddelesi 4 niveauer, sdledes at der i
alt kan findes 6 niveauer. | Journalnggleoversigten vises dette ved en indrykning for hvert nyt niveau:

Eksempel:  1=Hovedniveau, 35=Undergruppe, 4=Under-undergruppel, 7=Under-under-undergruppe?

Vises sdledes: 135/4/7



Det er vigtigt ved oprettelse af journalnumre at huske at indsadte “/” -tegnene rigtigt. Nar du bekradter
oprettelsen visesi billedet en oplistning af opdelingen, samt pa hvilket niveau, journalnummeret befinder sig.

Journalnummeret indgdr i sagsnummeret sdledes: Journal &r—Journal nummer—Sags gbenummer
(fx 1999-135/4/7-15)

Du kommer ind i journalngglen ved i hovedmenuen at trykke pa knappen “ Journalnggle’.

Puljer
Der opereres med to puljeniveauer. Det gverste Overpulje kaldes undertiden i programmet Pulje_over.

For hver Overpulje kan der oprettes underpuljer. Disse nummereres fra 1 og opefter inden for hver pulje.

Puljesystemet skal indarbgides i journalnagglens systematik for at systemet kan fungere optimalt.

Udvalg
Udvalgene nummereres fra 1 og opefter og navngives.

Herefter tillaggges der hvert enkelt udvalg et antal puljer at bestyre.
Til slut udvad ges de personer, der er medlemmer af hvert enkelt udvalg. Bemagk, at for at du farst ma

oprette medlemmerne i Navneregisteret far du kan vadge dem.

Mader

Alle mader i de enkelte udvalg skal registreres far du kan lave udsendelser.
Det vil derfor vaare en god ide at indlaagge madekal enderne for udvalgene for f.x. naeste halve &r.

Bemagk den specielle syntaks der skal anvendes ved indtastningen af maderne.
Den bestér af dato efterfulgt af tidspunkt. Det hele gemmesi et felt.
Der e lavet en maske, der leder dig igennem.

Du skal tasse DDMMAATTMM, hvor DD betyder, at du skal taste en tocifret dato, datoen 8 skrives siledes
08. MM e p&samme méde maneden som et tocifret tal. Aret tastes som 99 for 1999 og 00 for 2000. Timerne
skal ligeledes angivesi to cifre - kl. 8.30 skrives sdledes 0830.

Stattefrekvenser
Her er indlagt de forskellige tidsfrekvenser, arligt, kvartalsvist, engangs osv

Ansggningsarter
| detteregister ligger de forskellige former for tilskud. Rejselegat, arbgdslegat osv.

Tildelingskriterier
Under tildelingskriterier ligger deforskellige afgarelser.

Der er knyttet en intern tekst til hvert enkelt kriterie, men der er ogsa knyttet en brevtekst, som anferes
nedersi tilsagns- henholdsvis afslagsbrevet.

Denne brevtekst kan frit redigeres, ligesom der kan tilfgjes nyetildelingskriterier til efterhanden som behvoet
opstar.
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De allerede oprettede ma ikke slettes, idet der formentlig allerede er ydet tilsagn, og disse tilsagn kan ikke
vises korrekt, hvis det tilhagrende tilsagnskriterium er dlettet.

Sagskategorier
| sagskategorierne ligger de forskellige former for breve.

Der er knyttet et brevnummer til. Det bliver udskrevet nederst til hgjre pa de udskrevne breve.

Brevtekster
Der e til hver enkelt kategori knyttet nogle brevtekster, som kan redigeres efter behov.

Hvis det blive ngdvendigt, s tag et brev, der allerede er udskrevet.

Nederst pa brevet star brevnummeret (B4 fx).

| brevredigeringen kan du se hvilke passager, du kan rette, og hvilke passager, der genereres af systemet, og
som ikke kan redigeres.

Marker deredigerbare dele af brevet og foretag rettelsernei de redigerbare dele af brevteksten.

Husk, at et linieskift foretages ved at holde Ctrl-tasten nede og trykke pa Enter knappen f.eks. 2 gange for
nyt af snit.

Pjecekategorier

Efterhanden som der skal udsendes nye pjecer, &rsberetninger m.v. oprettes de her og far automatisk et nyt
nummer.

Nar de er oprettet kan de vadges i Udsend pjece-menuen.

Lagy magketil, at der er en overskrift, som bruges ved valget og en tekst, som flettesind i

fremsendel sesbrevene.

Arkiveringssted

Her er lagret oplysninger om, hvor brevkopierne skal lagres.

Endvidere er registreret, hvor sikkerhedskopier af data skal |aagges samt hvor selve datafilen ligger.
Endelig er der lagret oplysning om, hvad datafilen hedder.

Bemagk ved stiangivelser, at der altid skal afsluttes med backslash (“\").

Finanslovsbevilling

Af hensyn til gkonomioversigter skal de enkelte finansars bevillinger anferes.
Der kan oprettes flere bevillinger for de enkelte &r for fx ordinagr bevilling, senere tilkomne bevillinger og fx
overfart opsparing.

Budgetter
Arets lagte budget redigeres her.

Ved dbning sperges om finansdr, der indtastes med 4 cifre.
Herefter kan budgetposterne redigeres. Total vises forneden.
Bemagk, at den konteringsmaessige “fri specifikation” vises udfor de enkelte budgetposter. Den fri

specifikation bruges ved udskrivning af bilag til gkonomiafdelingen, sdledes at der er overensstemmelse
mellem SCR-regnskabet og denne database.

Sagsbehandlere
De medarbejdere, der arbegjder med systemet skal oprettes her.

Bemagk, at der kun er en type 1 nemlig chefen. Alle andre har type 2.



Hvis en medarbejder med kode 2 har skrevet et brev, savil der som underskrift blive skrevet for/chefen. (Det
gadder dog ikke for individuelle breve samt for pjecefremsendelse.

Der maikke slettes medarbejdere, selvom de er fratradt. Der er jo registreret sagsbehandling for demi
systemet.

Andre indstillinger
Nedennaevnte indstillinger kan du vedge forst at indstille senere:

Navneregister
Personer og firmaer oprettes normalt under indjournalisering, men de kan ogsa oprettes direkte her.

Landeregister
Bruges i forbindelse med postnummerregistret. Defleste lande er pa forhand oprettet, men nye kan tilfgjes.

Postnummerregister
Der er paforhand indlagt postnumre m.v. for Danmark, Fagrgerne og Granland.

Udenlandske postnumre oprettes efterhanden som der bliver behov for det.

Ved indjournalisering vadges land og posthummeret indtastes.

Findes det ikke i forvejen sparges om du vil oprette det.

Hvis du taster navnet pa byen og trykker Ok, sd er det udenlandske postnummer oprettet og kan genbruges.

Lister
De er etableret en brevfletningsfacilitet i Word.

Den trakker fra delister, som du opretter her.
| Word trykker du pa knappen Brevfletning gverst i menulinien.
Derefter trykker du pa Knappen Flethjadper og vadger Forespargsler.

Du kan nu vadge hvilken Listekategori du vil have ved at szdte et lighedstegn og det paged dende
listenummer.

Journalisering

Nar du dbner programmet kommer
hovedmenuen frem. Den ser sledes ud:
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Bemagk 0ogsd, at man i ruden gverst til hgjre kan
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amndre dette, sa tryk pa den lille firkant med - ST
fluebenet. [or|

Hrgkum |

Du kommer til journaliseringen ved at trykke pd  Fmmis: |
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Herefter kommer det billede, hvorfra du styrer a indjournalisering:



Bemaak forst, at der gverst er angivet, hvilket

journaldr, du arbgjder i. Hvis du fx vil skiftetil
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Hvis du herefter trykker pa knappen: “OK Findi >~
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Nar du har fundet journalnummeret trykkes

pa“ Enter-knappen” og der oprettes en sag med det valgte journaldr. | midten angives journalnummeret og



yderst til hgjre angives et lgbenummer, som er fortlgbende for hver ny sag inden for det paged dende
journalnummer (og journaldr).

Hvis du hellere vil sgge efter journalnummeret pa samme made som vist ovenfor, satryk pa knappen “ Sgg”
0g du har mulighed for at finde det rette journal nummer.
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sagsnavn (fx Ansggning prosa-pulje fra Jens Jensen). LITTERATURRADET
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Nar du kommer ned til feltet “Fra” skal du vadge en brevskriver. Hvis vedkommende allerede er registreret
i navneregistret kan du vadge den pagaddende (Husk at du kan begynde at skrive navnet og listen hopper
automatisk til det sted i listen, hvor navnet findes.

Du kan 0ogsa her sggei navneregistret ved at trykke pa knappen “ Seg'” .

Eller hvis du efter en sggning ikke kan finde den pagad dende kan du oprette vedkommende ved at trykke pa
knappen “Opret ny”.

Du vil safaabnet navneregistret og kan indtaste oplysningerne. Nar du er faardig og trykker pa OK-knappen
hoppes automatisk tilbagetil brevregistreringshilledet og vedkommende er sat ind i feltet “Fra’.

Du kan nu skrive datoen for brevet (Typisk den dato, som er stemplet pa brevet i forbindelse med
modtagelsen).

Husk at datoer altid skrives DD-MM-AA. Men du kan forkorte indtastningen, hvis der er tale om
indevagrende ar, fx 8-9 akcepteres som 08-09-1999.

| feltet “ Brevbeskrivelse” skriver du en betydende sagning, som vil blive vist i journalbilledet, og som derfor
skal vagretypisk for brevet.

Falger der bilag med, sa kan du skrive hvad bilaget bestar af i feltet “Bilag”. Vea opmagksom pa, at teksten
kommer med i brevetil ansager.

Du hopper heréfter til Erindringer. Hvis der fx er en svarfrist pa et brev, sa skriv datoen i feltet
“Erindringsdato”.

| feltet “ Erindringstekst” skrives, hvorfor der er sat en erindring.
Erindringer kan senere fas frem pa en rapport, saledes at man ikke behaver at fare saarskilt regnskab med det.

Hvis brevet ikke indeholder en ansggning, sa kan du nu trykke pa knappen “OK Gem brev” og derefter pa
knappen “Luk”. Herefter er du tilbage i Journaliseringsbilledet.

Falger der en ansggning med skal du fortsadte med at udfylde felternei firkanten nederst til hgjre
“Ansggning om stette”.

Titel Her skriver du titel pa det projekt, den bog eller
lignende, som ansggningen baseres pa.

Titelen bliver brugt i korrespondancen, hvorfor det
ma skrives pa en sadan made, at det taler at blive
sendt til den pageddende.

OverPulje Skakten dbner automatisk, nar du kommer til den, sa
du kan vadge en overpulje enten ved at skrive det
farste bogstav eller ved at flytte markeringen ved
hjadp af piletasterne.

Slut med at trykke “ Enter”

Pulje Pa samme made som for Overpuljen vadger du her
pulje.

Ans.art. Her angives ud fra valgskakten, hvad ansggningen
vedrarer.

Hvis der e tale om en helt ny type statte skal denne




nye kategori farst oprettes i Registermenuen under
“ Ansggningsarter”.

| givet fald lukker du indjournaliseringen ved at
trykke pa “Luk” knappen gverst til hgjre.

L uk ogsa indjournaliseringsbilledet og ga til
registermenuen. Indsad den nye kategori og ga
derefter tilbage til brevet ved at sage sagen og
derefter klikke pa linien med brevet med
ansggningen.

Herefter kan du genoptage indjournaliseringen.

Belgb Her angiver du hvilket belgb der ansages om.
Pafar bekr aeft Her kan du evt. Skrive en tekst, som du gerne vil

have fart nederst pa brevet til ansggeren om at vi har
modtaget ansggningen og at den vil blive behandlet.

Du kan fx pafere en besked om, at vi vil sgge at
hastebehandl e ansggningen udenfor de normale
terminer.

Det du skriver kommer direkte pa brevet til
ansggeren, sa skriv det ordentligt og afslut med et
punktum!

Hvis teksten er lang, sa tryk pa ABN-knappen, sa fér
du et stgrrevindue at skrivei!

Nar du er ferdig kan du bekradfte ansggningen ved at trykke pa knappen “ Bekragt”.
Dette bevirker, at der udskrives en bekradtelse og at denne bekradtelse journaliseres.

Til slut hoppes tilbage til journaliseringsbilledet, hvor du kan se, at bekradtelse er sendt.

Ved senere opslag kan du se, hvordan det er gaet med ansagningen ved at trykke pa knappen “ SPORING”.
Sa vises ansagningen, behandlingen, evt. tilsagn og evt. udbetalinger i et samlet billede.

Udgéaende brev

Hvis du i journaliseringsbilledet i stedet  ESITIITIRETTETTT,

[ s vl o arbod et e bulans sirbe sl mLIE

trykker paden hgjre del af billedet og —
bner et udgéende brev f&r du faigende | Brewnegisirenng for udgiends brev L
billede: R —

Bive 1n I_E
Bemagk farst, at hele ansggningsdelen er i m+| R
vak. | stedet er en knap, der hedder “Abn i B akiom. [0
Word og vis arkiverede brev”. ke

ag |
Denne knap heanger sammen med feltet: Fuintlitagr
“Evt. Arkiv nr.” Hvor der stir & nummer e
efterfulgt af et punktum og "“RTF" e e —

Conaden | SemNORE | gy o brow

LSl I 51 |



Detteindebazer, at alle breve skrevet i systemet gemmes med et entydigt nummer efterfulgt af “rtf”.

Ved at trykke pa knappen “ Abn Word ...” 8bnes Word og brevet vises og kan eventuet udskrives.

Hvis et brev er skrevet i Word og sendt, sakan der ved journalisering hentes en kopi af brevet. Denne kopi
gemmes, saledes at brevet senere kan sesi journalsystemet pa samme méade som deinternt producerede

breve.

| safald skal du trykke pa knappen “ Gem
Word brev” nederst i midten. Du far sden
indtastningsrude, hvor du skriver hele
brevstien, saledes som den er skrevet
nederst til hgjre pa brevet.

Tryk herefter pad“ OK-gem kopi af brevet”
0g brevet er nu tilgeangeligt til visning fra
systemet.

(Der er taleom en kopi, som forbliver
selvom det oprindelige brev maske slettes
eller andres.)

[ s vl o arbod -wda

A LI ILIATUIIAUL - fra_braskapring - amader]

baldizar: miphe ook

Gem brey der er skrewvet | Ward

Indbard, den Iudih: i up nawrest e vl
witan aam kel o akacad isdud ke
Arn hiwdingd, fu hea I B pomakenng

d:y11Lkrra~ ' hravknnl 11 ket ExE

Te Dhlabakeg 'Lateko ™ Mine 17 i, Ly 1

Hum. bunkieaiea ban gl ban g U
hinavne rad L ExiRERAI [P0 pakhim!

mirs, how danakka
ik lubban

138 A kcclank viphgl 8l ru akavar hale clsn B bl bowssd 114 € ek ks baicsa
Anea], ch naning dn HiR

ME Dok hun wae 21 pand i domn e Paonudan Seoiradenal ey s i san. ol e
1eh- 1 poikoh1

Vlaiotles ra 7, o odel yued & 1 cmumdasiens aomdiyg el - oded puss]

AL 20 T N VA (RN
R | | | 5

Journalrapport
Du kan altid fa en total liste over alle sager med tilhgrende breve.

Gatil Rapportmenuen og tryk pa“Journaloversigt” efter at du har valgt Journalar.

Omjournalisering

Skal du kun omjournalisere et enkelt brev, sa opret brevet under den nye sag. Pa den gamle sag lader du
brevet std, mentilfgjer farst i brevteksten: “OMJOURNALISERET til 1999-xXx/X-XX".

Skal du derimod omjournalisere en hel sag med alle breve, f.x. fordi der er en ansagning, som skal
flyttestil en anden pulje, sa ger du sadan:

Find sagen i journalbilledet. Tryk pa knappen “Omjournalisering”. Falgende billede vises:

W= T Dmjuairialiesning - Coomalo

Det nuvazrende sagsnummer vil vege overfart
fraden gamle sag.

COmjaurnali=erning

Akt jpumadbi: (1771
[ I

Muwracnde 1aga ne

Braiv aygt umadnr

Jownalne B Myl & mgane

HAwr |

| rubrikken “Angiv nyt journalnr.” Finder du
viarulleskakten det nye journalnummer i
journalngglen. Nar du har valgt, vil det nye
sagsnavn blive beregnet i ruden til hgjre,
ligesom jorunalngglenavnet visesi ruden
“Navn”. e

[Imjnurnalizar |

——

Hwiz dlew wi cmiemumin § edumn, T4 veuly demn oy poljse
Ovailulia: | S [3
=1 | 3

Funlryud

Hvis der ligger ansggninger mellem brevene,
savil de som udgangspunkt blive overfert med
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samme puljehenvisning. Hvis du gnsker at aandre puljehenvisningen, sa udfyld de to ruder nederst
med den nye puljehenvisning.

Til slut trykkes pa knappen “Omjournaliser”. (Hvis du fortryder, satryk pa“ Fortryd”)

Der sker herefter fglgende:

Der oprettes en ny sag med det nye sagsnummer og med en sagstekst magen til den gamle sag.

Den gamle sags sagstekst forsynes med pradikset: “OMJOURNALISERET til j.nr YYYY-NNNN/M-Z”

0g sagen lukkes med datoen =i dag

Allebrevei den gamle sag flyttes til den nye sag

Hvis der er ansggninger i den gamle sag, sa vurderes hvor langt ansggningen er kommet:

1. Hvisder er ydet tilsagn, sd annulleres tilsagnet med teksten “ Sagen omjournaliseret til j.nr.
XXXX"

2. Hvisder ikke er ydet tilsagn, sa slettes posten med sagen under behandling, og i selve
ansggningen slettes markeringen af, at sagen er under behandling. Dete indebager, at
ansggningen pany skal trakkes ind til behandling, pa samme méde som nytilkomne
ansggninger.

Behandling af ansggninger
Ansggningerne ligger pa dette tidspunkt i de

enkelte indjournaliserede breve. SeRSll T
For at kunne behandle dem, skal de kopieres over Sagshehand|ing
i kgen med sager til behandling.
Forbutarding Udaedaksa Salubringsar
For at kunne styre hvilke sager der er i gang og :
hvor de er beliggende, sker dette manuelt. e st 1 et

[T PIL TR aanadLngLL =
| ferste rude bruges den gverste knap til at 4 R
overfare ansggninger fra brevene.

Den nasste knap brugestil at gere ansagningerne
klar til at udsende til udvalgene. J— T ET——

| midterste rude foretages udsendelse ved at trykke pa den gverste knap. (Mere herom senere)

Laangst til hgjre er en rude med beslutninger. Denne knap dbner for nogle menuer, hvor du kan indfere de
afgarelser, som udvalget har foretager, ligesom du kan sende meddel elser ud til ansggerene.

A, LI ILIATUIIAUL L - UEshendlace arceganged] 1=
| & ol - bt - ced B P =]l
Overfgrsel af ansggninger til Ubehandleds ansagninger e r
behandling
o “ Sugm. Bieen. hekid g Devapafe Pukii: Hr:hds
Ved at trykke pa knappen Ubehandlede [FEmEEEI T 7 et = miwi as i e e [ [ 0| Genedir
anSﬁgnl nge»” ébn$ fﬂl gende bl I aje Tz || [Tzzaitez Lz az - rm [ [ e | bchamika
TEza [ | [ErT [Faa o [ WA Bhalka
sz || [T |Fadpa M | 1ot Budharlhea
ez s I | I'L'.'.l.'g.'B.".Jl F.ﬁn II.u.i.'. | 2200 Hohormlkea
Her kan du udvad ge de anSﬂgnl nger, du e [ [-va- Zhitpn [Fadta [Cia k. [ 1T bk
vil trakke ind til behandling ved at A . o |
° ) ) Gl |F [Fa - 15 W1 [shenedbac
tl’ykke pa knappm tll h@l‘e Ud fOr dm IR [ i a mverwn |l | IRCELT] | SN ahendbac
mkdte ansﬂgr“ ng LS |_| EZECEE [T [T = | T LI (|shandbac
= [ m i ranra e T [T Awam [~ * NI fjahmediae
T -1 |_| [z ey 1 v Az 4= =1 =N gshardbac
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Herefter pragges brevet med datoen for udtagel sen, og ansagningen vil forsvinde fra listen.

Klarggring af materialet til et mgde.

Nar du har taget alle de ansggninger ind, som skal behandles, sd luk for billedet “ Ubehandlede ansagninger”

og i den gule menu trykker du nu pa knappen:
“Forbehandling til mgde”, hvorefter du far
falgende menu:

De ansggninger, som er klar til udsendelse er
vist med en tekst til hgjre”Klar til
udsendelse’, men du kan stadig dbne dem og
redigerefrettei dem.

Du trykker nu pa knappen “Vis’ ud for den
ansggning, du gerne vil faardiggeretil et mgde
i et udvalg.

Bemagk, at ansggninger er sorteret stigende
efter Overpuljenummer og derefter efter
puljenummer.

2

Nér du har valgt en ansggning og trykket pa
Du kan nu gere falgende:

Udfylde feltet Foreslastildelt med et belgb.
Redigere ansagningsart (Hvad den pagad dende
seger), hvis dette ikke er korrekt angivet ved
ansggningen.

Du kan ogsa skrive et forslag til udvalget (en
indstilling)

Men du skal under alle omstaandigheder
angivetil hvilket made ansggningen skal
behandles — fetet “Madedato”.

Nar du mener ansggningen er klar til at gatil
udvalget, trykker du pa knappen “Klar til
udsendelse’. Den lille boks til venstre for
knappen vil herefter indeholde et check-tegn.
Du kan herefter lukke formularen og ga videre
til den nasste ansggning.

Udsendelse af ansggninger til mgde

Nar du er fardig med alle de ansagninger, der
er indkommet, satrykker du pa knappen “Vis
lister til udsendelsetil LR”.

Nu vil fglgende billede tone frem:

Ud for det made, du vil udsendetil er der 3

|M sk Iokn L ok Pirde Sodo Cofiew Aop e NEIE
Faorbaredsles 81 Anasqningar B maede - ovaraky atd
“hamipgyn [T ] Ircpinl 4an ETH T Lk
MU paranake riaa [-mrvsmrg [ AR [Uwwdapesm | . n a T LERIERELE B
Uriniicho urbalo o s ba. || F F % [EdL w3 ErkHas| AN Vi
Mnerobneibsl e ialbs | 250 |l e | I L L
Ut parnmbe rider [ ddarg || Ao K[l gmHak- [ etk | Keoidondee
LELLD) OERI I IR (IR A | | i
b ridr [Sduters (| HORT | 4w wmnilue | wew e (Kool keeakie
Wb [cezakeg | U AE] o ketcacs [ LA
LT L [ T5%F= “n [ W e
v [z darg | F k[ a e | AR Wk
wha [z 4 AL [ Farn[tad4re [ noaw
B w i [r G b [ e | WO MR =
U+ parninbe ridar [ 3 R MY L | R
ol | T T v
T TR T | I Y P ]
[ g R TR R O T |

Vis’, sa vises den pagad dende ansggning saledes:

| Mz Zakgn b bk Forck ol Mol dap ke B

Forbearadsdes 31 anasqningar @ msde

T |IEERWLGT Arvmpi g anlimpd |.'w'-"| M |

Uzzexllzz (20000

Hear:  Low <dus wdibaiaksag

Tim: ru'i': P

Aned Luels |

Mranfuibie- [ T
gy it I:sl—-|
LLL - T I—ﬂ

Iniing

Eo_A_) IJHI.I"I...'.IA'\.JI..!.IUJ Fak. H_J..Ldra

Flan &l
wradrizn

Fha 3 adoaekdes T

K

A NTIFFATIARPHFE ™ MLLaai | amall walindinids]

x| [ N L E T

[ g o

|M sk Iaka L bk Pirdke Meda Fopiw Aap ok NES

P e S ek

Modaemalariale [Ikke-udgandt1ll udwalq)

|Maduin dlan Malaat Thrky Tk ara Paf 1

[F-aL. [towwrc B [a-okd.
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knapper. Den farste “Hvem” dbner for en valgmenu, hvor du kan vadge at se— en sidste gang — de
ansggninger, som du har gjort klar til madet.

Den nasste knap “Vis Liste” viser den liste, som senere vil blive fremsendt til udvalget. Du kan bruge den til i
oversigtsform at laese materialet og finde eventuelle fejl, som du s kan rette i den enkelte ansggning
(“Hvem”-knappen).

Den sidste knap “Fremsend” laver brevetil medlemmerne af det pagad dende udvalg ligesom der
udskrives/vises listen til udvalget.

Nar du ferst har fremsendt til udvalget ma du i princippet vente med senere rettelser til efter

udval gsbehandlingen, men du kan ved at bruge den nederste knap pa den gule sagsbehandlingsmenu “Vis
ansggninger, som er udsendt til LR” kunne bladre dig frem til ansagningen og allerede far madet foretage
evt. rettelser i ansggningsoplysningerne.

Indfarelse af beslutninger

Nar madet er afholdt, skal der indfares resolutioner. Dette sker ved at benytte knappen laangst til hgjrei
sagsbehandlingsmenuen “Indfar beslutninger”.

Nar du trykker kommer falgende billede:

Hehandling a1 anes-grindger shar mde - svaregl Lk

Alle ansggninger, der har vaaet til
behandling p& madet listes her. Deligger i M Unmon R wean  amew s

N Na gl Dt -de w T e e - T T

Overpulje- og derefter i puljeorden. =

T1 1A ganawll [ 1= e M [ ww ey

LT win

Tl genaall [ g (- 101 [kl s LRIERI ]

1 um [1hz:a [T WY TR T

T T} win

Du vadger den farste ansggning, der skal
laves afgardsefor.

Tryk pa knappen “Vis", og felgende billede
fremkommer:

Her skal du udfylde falgende felter:

Afgerelse. Du vadger ved at bne
fulleskakten til hgjre for feltet (eller ved, nar

cursoren er i feltet at trykke pa F4- Merclee cler made  dmevinn L
funktionstasten).

ppre [VEERANAAZD | fosswEsmssbap [TERE
Du ma nu vadge en af de forud valgte : T :
muligheder. Hvis du mangler en mulighed, T A R
sa skal du lukke her og gé til Registermenuen
og trykke pa Afgerelsestyper og tilfgje den
ny afgerelsestype der. Herefter kan du g& e ™
t||baget|| Afgﬁrds&b”lwa Og Vmge Aowilmimindeala [ @ [
afgarelsen. =
Hvis der er tale om en imadekommel se, skal P merpe | sasabagreisg |
du ogsa udfylde bel gbsrubrikken “ Tildeles”

samt frekvens-rubrikken (fx Engangsbdab).  rrmam o

Kontroller ogsa, om tildelingsarten stadig er korrekt.

Endelig kan du i feltet: “ Evt suppl tekst” skrive en supplerende tekst, som bliver pafert nederst pa afsags-
eller tilsagnsskrivelsen.
14



Til slut Trykkes pa knappen “ Udskriv tilsagn/Afslag” hvorefter brevet bliver skrevet ud. Hvis der er tale om
et tilsagn bliver bevillingsskrivelsen ligel edes udskrevet.

Vil du undersgge noget far du udskriver tilsagnet, sa tryk pa OK-knappen og luk derefter. Nar du senere har
undersggt sagen kan du vende tilbage og udskrive tilsagnet.

Tilsagns videre behandling

E U0 | - |1 ikl nnenara]

Et er, at sendetilsagnsskrivelser ud — [mee s o oms i s S o e 3. ol
med tilharende bevillingsskemaer.
Noget andet er rent faktisk at
udbetale pengene.

Litteraturraded [k

Tilsagn og Udbetalinger

Dette sker i neeste skaarmbillede, som
dU fl‘a hovedmmum komma t|| Ved Tilsagn Bevillings=skema Re=pgizkab LIu:_Irrg,-tbed-e
at trykke p& knappen i midten gverst ey

wT H ” Heglsinering veil Aynmlicdng s 1ls
Tilsagn/Udbetalinger”. versiqe auer fikapn et Wy b e gneah i
hjumbumal lilkzagn 1il naem s

Ger du det far du felgende menu: bt for

zullingssken a

Trykker du pa den venstre knap
“Oversigt over tilsagn” far du vist en
liste over aletilsagn ydet.

T rnbrdT | I

De ligger i orden efter hvornar
tilsagnet er ydet, idet hvert tilsagn far et |gbenummer.

Indtast parameterv®rdi

Nar et bevillingsskema kommer tilbage er bevillingsnummeret pafart

Indtast Tilsagnsnr:

overst til hgjre. |
Ok I Annuller |

Nar skemaet er modtaget trykkes pa

. #, LI EKEIUHHAUE  [Seprdicingg o s Begea ool sy skvand|
knappen i anden ramme gverst |« b tnon o hrt owhes st ane e o <nin
“ R@|gre‘| ng Vaj ba” I I | ngSSkemaS Registrering af bevillings=skoma 0
hjemkomst” og falgende ved relurnering
indtastningsbillede viser sig: LT i M I ————

[T TP TR T R I——"T
. P llskra L bav.cianmd:
Her indtaster du bevillingsnummeret og :

herefter dbnes for den pagad dende ) (— T
bevilling. i [ P, ek
hnlHI l— Mawr:
o :— :::;:;L Cawac. oml d Ay
4F f— N EE I
° . : B | T T
Det ser sddan ud: o | Lok -

Her skal du udfylde alle de hvide rubrikker sn 14 wAhr g

i venstre kolonne.

Samtidig skal du kontrollere, om adressen
stadig er i orden, eler om ansegerne har
rettet noget.

Fomowa g | . |

For personer skal CPR-nummeret udfyldes. Hvis der er tale om firmaer, skal SE-nummeret i stedet udfyldes.
Der e modulus-11 kontrol af CPR-nr. Men ikke af SE-nummeret.
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Det er ssadeles vigtigt, at der lasses korrektur pa pengeinstituttets Reg nr og kontonummeret. Pengene bliver

rent faktisk sendt til den konto du skriver!

Nar det hele ser rigtigt ud, satryk pa knappen “ Send til udbetaling” og der kommer et fremsendel sesbrev til
Kulturministeriets gkonomiforvaltning, som du sender sammen med det originale bevillingsskema. (Husk

kopi til sagen).

Pa sdlve bevillingsskemaet skal du huske at pafare, om udbetaling skal ske straks dler pa et senere tidspunkt
(afheanger af, hvad anseger har angivet om hvorndr han/hun vil bruge pengene).

Rykkerprocedurer

En gang imellem skal du dbne den knap,
der hedder “Ryk for bevillingsskema’.

Hvis der er udsendt bevillingsskemaer, som
ikke er returneret, star de opfart pa den
liste, som her viser sig.

Er det mere end 3 maneder siden, skemaet
blev sendt er der til hgjre en tekst i radt
“Over 3 maneder”, og s er det nok patide
at rykke ansager.

Rykning foregar simpelt ved at du trykker
pa knappen udfor tilsagnet “ Ryk”.

Der skrives et brev, og det registreres pa
listen, at rykning er sket.

A, L[ | EHe UFHAL: | g ki LoaBsrcaracho:)]

JBL r= Far-w -x wbwd Surew Soew T e e w Dbsin =]
Ikke Indsendt bevillingssirvalzse nk r
lnwr brapzbarmn
1 In g Sadk  lpkkal | Jawn s
T [P Uhendenid e [ RFT [ Uva: I marsdnn TV
d S| FRATRG Fa— hh. | ciorEd I lom 1% Hie
B S T B | | [ININH! Tk,
T [mA aa Feolaomae [ oA DS Hyk
_.'|.w-.'|' A N deewd- A FRE- [ | TR S gk,
T [EEara mtewdedrwis [ R E | 1 rwh |
B I EEE] R Hyk
_'W-:l'-'q Lipee 1 Lhdaesil [0 | [TRLRRE] Tiyeh.
T I N R | EECEETI Furk
H v | — — iy
B T L | 1 (T g | LI;
lrrida-a s TR

En anden form for rykning kan ske fordi ansager glemmer at sende rapport/regnskab ind, efter at pengene er

brugt.

Du kan se de glemsomme ved at trykke pa knappen: “Ryk for regnskab”.

Du far felgende billede:

Hvis der er gaet mere end 3 maneder efter
at projektet efter det oplyste skulleveze
slut, s vises en tekst i red skrift laangst til
hgjre, nemlig antallet af dage.

Du kan nu sende en heflig rykker til den
pagad dende ved at trykke pa knappen
13 Rykli i

Der udskrives et rykkerbrev og datoen for
rykningen registreres.

Modtager du et regnskab, sa kan du under
feltet “ Regnskab modtaget” anfere
modtagel sesdagen. Sa forsvinder posten
frarykkerlisten.

A LI ILIATUITIAUL | - [ lpk ler iearckaa)
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Annullering af tilsagn og overfarsel til nyt finansar

Det sker, at en ansgger alligevel ikke gnsker at gare brug af sit tilsagn. For at nedskrive forbruget og i evrigt
registrere dette, s kan du dbne det sidste biledei denne menu ved at trykke pa knappen “ Annullering af
tilsagn samt overfersd af tilsagn til nesste ar”.

A LI | - [Anralrann an asaileal hEnmels b

|_:[ Mar Fadgar % 1--owd Famess Sodae Ondc-= Uredis | ain S

Sa vides falgende billede:

Tilsagn, der ikke er udnytetf@nskes oveded il n=ste ar

Havilirqcckana Anrailieeal-

Her kan du annullere et tilsagn ved

i 2 i . e | SR il
udfor tll%gna at trykke pa knappm Tikeni. RS Anamn Guirh. Finumaa halah o o II o !
g Pl [Bo oo s ba [ wi i [ 2200 Poain

“annuller tilsagn”.

Anulk Dyl il
Hemn naeln hi

Euvmuihiiiyg v, aimmlativn/ e |

Hvis en ansager ikke kan né at bruge P i | |
pengene i indevagrende finansar kan e e T o e e o
hurvhan f&r lov til at udsaete forbruget = | e [h
t|| nasste ér. AN P [T e Tl [ WE O REEL [ WL [ | s st bl

amm weizal:
Anuk Dvzilm 1l
HEmn romcin At
Fuimulk wlm il
Hcwn nmcin ki

Bunaihingy e, aimmldienfeealunad. |

e B TR TR

TEEAEE (B o e

Evmawibiinyg vk, cimmloivn/vacaiwnadd. |

Dette skal registreres, siledes at der
reserveres et belgb af arets bevilling,
men saledes at det fremgdr, at bel gbet
skal overfarestil naeste ars bevilling,

H R EEE T EH

Euvmuihiiiyg v, aimmlutivn/ e |

X . T~ N: AF [l on e (| WF FTEEL [ ¢ L [ s IRy T——| =
og felgelig kommer tilbage der. T A i

W = | -

Tryk udfor det pageddende tilsagn pa knappen “ Overfer til naste ar”.

Rapporter

Ved at gaind i Rapportmenuen far du en oversigt over de rapporter, som p.t. kan genereres fra systemet.
Menuen sadan ud:

Erindringer kan visesi omvendt kronologisk raskke ved at trykke pa knappen til hgjre.

LIFTZ" AN NGOET - Ticaxermn ]

Den nasste knap bruges il at fremstille rygmagker til

ringbind. e T [N
Den nasstnederste bruges til at opdatere Word-flettefilen. B .. K.r:u:-nr N o
Den nederste leder frem til navneregister, hvor man kan se vt malubng “.":u'm E‘Ilr“—_ T
alle ansggninger fra en person. oty g | e :—r:» = e
Rapporterne il venstre kan udseges efter valgte kriterier. S e 3 e,
. o e

Rapport Kriterier gadder Rapport omfatter

Journal oversigt Kun journalar Alle sager og tilhegrende breve
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Budget og forbrug Finansar Budget for aret med angivelse af
Puljeudsggning (ikke forar — disponeret forbrug samt udbetalte
efterdr) tilskud.

Oversigt over tilsagn Finansar Oversigt over ydede tilsagn fordelt
Puljeudsagning pa de enkelte puljer.

Halvars oversigt Finansar Statusrapport over hvilke tilskud,
Puljeudsggning der er ydet (til brug for
Forar/Efterdr arsberetning m.v.)

Status over behandling af Finansar Viser en status over, hvor de

ansggninger Puljeudsggning forskellige ansagninger befinder
Forar/Efterdr Ssig i systemet.

Individuelle breve og pjecefremsendelse

Individuelt brev

Der er indbygget en facilitet til at skrive breve,
der ikke harer sammen med sagsbehandlingen.
Fordelen ved at benytte faciliteten er, at brevet o
ved afsendelse automatisk journaliseres. | waw .
Du kommer ind i systemet ved i hovedmenuen
at trykke pa knappen “ Individuelt brev”.

Sa kommer fglgende billede:

S ai

Adressat-feltet er klar til indtastning. Du kan nu
vadge Adressat. TN | e T P al o]

ELT R H R ]

Hvis pgl ikke findes pa listen kan du sgge ved at trykke pa Seg-knappen.

indes adressaten ikke i navneregistret kan du oprette en ny person ved at trykke pa knappen “Ny adressat”.
Nar personen er oprettet kommer du tilbage til dette billede og cursoren er hoppet til feltet Sag nr.

Du vadger nu den relevante sag, som du gnsker at journalisere brevet pa.

Ved at trykke pa Enter-tasten kommer du ned til feltet: Overskrift. Her skriver du brevets overskrift (det
skrives med fed skrift i brevet).

Efter nasste tryk pa Enter kommer du til selve brevetsindhold. Her skifter linierne ndr du trykker pa Enter-
tasten. (Ny linje 1 gang, nyt afsnit 2 gange)

Nar du er fardig kan du se resultatet ved at trykke pa knappen foroven til hgjre “Vis udskrift af brev”’. Ser

det rigtigt ud lukkes det viste og du kan nu trykke pa knappen nedenunder “ Udskriv og gem brev”. Herefter
udskrives brevet samtidig med at det journaliseres.
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Pjecefremsendelse

Du kan skrive et fremsendelsesbrev til en pjece, arsberetning eler lignende. Du trykker i hovedmenuen pa

knappen “Send pjece m.v.”.

Sa abner falgende billede sig: Send o ieec ) | =
Arten af pjece er dbnet og du kan vadge, hvilken [F _
pjece du vil fremsende. - L
Naeste rubrik er forvalgt med 1 stk men du kan g
indsadte et andet tal, hvis det er nadvendigt. i
(Teksten i fremsendelsesbrevet tager hgjde for o
dette
) DE Nimed
Herefter udfylder du navn og adresse. | disse 5
tilfadde kan du ikke tage dette fra
navneregistret, idet dette ikke benyttes ved disse w Ll nll S —

sméfremsendelser.

Til sidst trykkes pa OK -send og fremsendel sesbrevet skrives ud.

Hvis du vil tilfgje nye pjecer til listen sker dettei registermenuen (Pjecekategorier)

Mk Zakgn b bk Forck ol ol dap kg

Journalngglesystemet Lt el "
Du vedligeholder Journalngglen i en salig

menu, som du kan abneved i Hovedmenuen at Journalnogle

trykke pa knappen laangst til hgjre —

“ Journalngglevedligehol delse”

Safér du felgende menu:
Laangst til hgjre kan du vadge at dbne
journalngglen og se den i en valgskakt.

I midten ligger to knapper, som udskriver hele
journalngglen i paan orden og med indrykning
for de enkelte niveauer.

Esfwancling

Sayng Lhdlajuradey

Rapparts-

Ul [aurralipaba PRI |

Ajarailiy
1Pl prors: W

whi [l gl
AETE R

Hst e

———

[ g

Langst til venstre er selve vagktgjernetil vedligeholdelse. Qverste knap dbner en sagemenu, hvor du kan

sege efter et journal nummer.

ek ]
|M 2k Zakgn b bk Forcke ol ol dap kg

Jaurnalnagle g |
10: 137 =
JeuTelhe }r j ﬂ

Midterste knap viser alle poster i journalneglen. et | v Lo
Du skifter mellem dem med knapperne PageUp Bemrkninger: | 15
og PageDown. Billedet ser sddan ud: Grupps: | R e

Aabe: I_... ner ianamalag Lranmikeingne in

Sder; IT Liadinan brn du akrta Al [oanaicommma: el

B0 | O Gupdn o (e o e e e e
Nederste knap brugestil at oprette et nyt o || Bl s s
journalnummer. Ved tryk pa knappen fér du e '|: ]
falgende billede: '
Du skriver nu journal nummeret — men husk de =
meget betydende skrastreger mellem de LT — o e T



forskellige niveauer.

Ferste del bestar af 3 cifre. Herefter skal der komme en skrastreg far farste underinddeling.

2, LIFTERA TN - [Ny rd vryd g v

Tha calps % 1.4 =r1ae Paae mdlea g - - =1n.
Du kan underinddel e indtil niveau 6. Jaurnalmaal p— r
alnegle ool .
Myt j.nr. e L
Nar du har skrevet journalnummeret, sa skriv SR e e e
Journalteksten. F o e
Jewnaldk. [ Bhivie cilvdes. AT
Bemagkningsfeltet er kun for at kunne notere b
oplysninger til brug for vedligehol delsen. Bemrk mnger: |
AE g [
oka akk ywrac wad 3
Nér du er fagrdig, s tryk pa knappen OK. T e oo oo I—
ALTID. Kun derved aktiveres en kodestump, % ":_"'“=='*'¢.°:*:<;':':"=$=‘. ! v [
som hakker det indtastede journalnummer i R AT o g ||—
stykker og lagrer oplysningerne om Gruppe fa =
(niveau) og de enkelte delnumre. L m— : T

Hvis du fortryder en oprettelse typisk fordi du har angivet forkerte niveauer (for mange skrastreger dler
lignende), sa find journalnummeret og slet det. Herefter kan du oprette et nyt med korrekt nummerering.
Hvis der kun er fgjl i navnet, sa behgver du ikke slette posten, men kan ngjes med at rettei navnet.

Brevfletning med Word
Der er som sagt en facilitet med brevfletning af udvalgte personer fra Navneregistret til Word.

| Word
| Word trykker du pa knappen Brevfletning Histakatagariar | I
gverst i menulinien. — = AT
Derefter trykker du pa Knappen Flethjadper og — o
vadger Forespargsler. e it inanits
Du kan nu vadge hvilken Listekategori du vil — :
have ved at sadte et lighedstegn og det I ~Fedur |
paged dende listenummer. e oD
| [N IR W
| Access R L S |
I Access opretter og vedligeholder du listerne
ved fra Registermenuen at trykke pa knappen: T =
“Lister”, savises fglgende valgbillede: b — S
Her vadger du en liste ved at trykke pAKNapPEn 3o sk s oo res: soe roiee voe ooe N
til hgjre ud for listen. Hvarn o optEgal B4 listan - N
| 1 'IMIH’U_'EII
Hvis du vil opretteenny liste, SAganederst P ¥ s e 2 vrory fopas = s e
formularen og opret den ny liste og tryk derefter S S S
pa Knappen til hgjre for listen. e e o
L T 2 T =
TN L allr [N TR T i i’ i
L=]wda 1 v Im Badwr =, - w a_.-: AT
h;lh!.i: Lz~ vda: 2l A odawbik. Lotk eigmz o0 L AR i
L3 (TR FTRE O T a!tl L Ykl
TR -0 ey Ty Tk 4T S0 Ui
W - Imadenban= 17 0¥ A
-r\-;!n- A Tmmpr s Fion Kor s im s eard e - .-|-ﬂg‘.l u;. o = hd
i i;;:::r. '-‘::L;:; ._LJ:J; AL g [, AR LA A :;::
TI 'nrjlf.-llnlﬂl.l't::xx-' T AT TP A ST RIS L, ) ::::'I
| beggetilfadde fremkommer herefter felgende |
billede, hvor du kan dette allerede optagne eller I el al _____'_u_ﬁ



indsadte nye personer pa en liste.
Du sletter ved at trykke pa Slet-knappen til hgjre for personen.

Du indszter en ny person ved at ga ned til den farste tomme linie og dbne valgskakten og herefter vadge,
hvem du vil have med pa listen.

Til slut lukkes billedet med knappen i gverste venstre hjarne.

Opdatering af flettefil

Word fletter ikke brevene direkte med Access-programmet. Af sikkerhedsgrunde genereres der fra Access en
Word-brevfletningsfil, som benyttes ved fletningen.

Denne fils data bliver ikke automatisk opdateret med rettelser i Access-basen. Det er derfor pakreevet far

sterre brevfletningsudsendelser at ajourfare brevfletningsfilen. Dette sker ved i Rapportmenuen at trykke pa
knappen “ Opdater flettefil til Word”.

Sikkerhedskopiering

Det forudsadtes normalt, at datafilen ligger pa et serverdrev, der er omfattet af en sikkerhedsbackup.

Der er i systemet indbygget en ekstra sikkerhedsfacilitet, som for hver dag pakker datafilerne sammen og
leegger disse pa et valgfrit sted.

Indstillingen af hvor sikkerhedskopierne skal laayges foretages i Registermenuen under Sti for brevkopier
m.v. T

Sikkerhedsbilledet, hvortil adgang fés fra =N

hovedmenuens knap “ Sikkerhedskopiering” ser siledes  Sikkerhedskopiering |
ud: L T T e
Sikkerhedskopiering foretages ved at trykke pa den | o e

store knap: “Lav daglig sikkerhedskop”.

likox apkragcl
Femiz datn. WL

i1 ol cen
wrclbetuicie  BTRCiEDIE-E- I3

Bemagk, at der ikke kan laves sikkerhedskopi, hvis en
bruger har dbnet programmet pa en anden PC.

Fraio da | P o

Dette skyldes, at man ikke kan kopiere en fil, hvis den er dben.

Der lagres Igbende sikkerhedkopier for en 7 dages
periode mandag til sendag. Nar man begynder pa Segi | Medos B (C)
naeste uge overskrives den tidligerefil fra [Detale
pag% dmde dag Cawindaws
Cawinhelp
i 3
Den lille knap “Vis sikkerhedsfiler” Sbner et billede, et 2
hvor man kan se alderen for de forskellige JRR— L2
sikker hajSkopl a. Filnawn: IE Abn I
Filtype: IZip filer [*.zip) j Anruller |
™ &bn som skrivebeskyttet y
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Nar billedet er dbnet skal man trykke pa den lille knap yderst til hgjre “ Detaljer”.
Savil detaljernefor de enkeltefiler blive vist og man kan aflaese datoerne for de enkelte zip-filer.

| det viste eksempel er der to filer henholdsvis 3 og 4 fra den 15. Og 16. September 1999.

S_|kkerhed§kop| erofor mandag hedder 1.zip, for
tirsdag 2.zip og sa fremdeles. B et C) - ol =l
Man ken tilbagekopiere fra sidt lagrede e e E—
sikkerhedskopi ved at trykke pa den nederste knap (] windows Fimappe 0141298 15:54
“tilbagekopiering af gemte data’. Der skal imidlertid %;\’Mhe‘p e Qﬁ;;?p';,l fgg:gg ;g;g
udvises forsigtighed ved denne operation. ) 1KB W:nZ:E Fie 150999 1047
Man skal vaare sikker p&, at man har fundet den d L8
nyeste kopi. Dette kan billedet til venstre afklare. Finaer: [ =
Filtype: IZip filer [*.zip) ﬂ Anruller |
Der kommer en advarsel bade ndr man trykker pa I Abn som skiivebssktet )
o

Sikkerhedskopiering og pa tilbagekopiering, sd man
kan fortryde, hvis man utilsigtet kommer til at trykke pa knapperne.



