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Overordnet betjening

Indledning
Dette haefte beskriver overordnet hvordan man betjener Winformatik.

e Hvordan man dbner systemet
e Hvordan man 3bner en side

e Hvordan man sgger i systemet
e Hvordan man bruger hurtigtast
e Hvordan man laver et udskrift

Hvis du fglger dette haeftes instruktioner, skulle du vaere i stand til at faerdes i de sider, som du har adgang
til.

Start og shortcut
Winformatik startes ved at du dobbeltklikker pa ikonet som du ser herunder. Dette skulle gerne veere
tilgeengeligt pa din Pc’s skrivebord.

- Findes dette ikon ikke pa dit skrivebord, kan du fglge vejledningen, som beskrevet herunder.

Herunder skal du vaelge den kommune du arbejder i:
Kujalleq http://winfokul5/winformatik/

Sermersooq http://winfosel5/winformatik/

Qeqqata http://winfogel5/winformatik/

Qaasuitsup  http://winfoqal5/winformatik/

Nar du har dbnet et af ovenstaende link og logget dig ind med det brugernavn og password du er blevet
tildelt, kan du med venstre musetast holdt nede, traekke ikonet ud pa dit skrivebord, som vist i
nedenstaende figur. Dermed har du nu et hurtigstart ikon til winformatik.
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Winformatikside inddeling
Winformatik siden bestar i princippet af tre dele.

e  Winformatik vaerktgjslinjen
e Venstre ramme

e Hgjre ramme

Varktgjslinjen er der hvor man bevaeger sig videre til systemer og sider, hjzelp eller support, samt dabner ny
side eller skjuler/viser venstre ramme.

Venstre ramme, kan primaert betragtes som “sgge ramme”, det er her man typisk sgger efter data.

Hgjre ramme, er den ramme hvor selve arbejdet foregar.
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Varktgjslinjen
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Vis/skjul sidepanel
Med denne knap kan du skjule venstre sidepanel, dette kan veere en fordel hvis du arbejder pa en side med

mange felter, eller hvis du bare vil have mere plads i selve arbejdsfeltet. Du kan genskabe venstre sidepanel
ved atter at trykke pa knappen.

Abn nyt vindue
Med denne knap kan du abne endnu et winformatik vindue. Dette er en fordel hvis du arbejder i flere

forskellige undersystemer/sider, og gerne vil vaere fri for at skulle dbne og lukke en side for at komme til et
andet undersystem.

Brugervejledninger

Denne knap abner et nyt vindue med link til flere forskellige brugervejledninger. Her kan du finde hjaelp til
alle dele af winformatiksystemet.

Support
Knappen Support abner et nyt vindue med link til forskellige former for supportmuligheder.
Pa siden vil der ogsa fremga en tabel med nyttige oplysninger om den maskine du arbejder ved.

System og sidevalg

Winformatik bestar af en raekke delsystemer og hvert delsystem bestar af en reekke sider.
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Valg af delsystem

Som beskrevet i nedenstaende figur, vaelger man fgrst delsystem og derefter veelger man den side eller det
billede man gnsker at arbejde i. Det er dog ikke ngdvendigt at vaelge delsystem fgr man vaelger billede, det
er bare mere overskueligt, hvis man har adgang til mange delsystemer.

P st wirdormatik - Windows Inbernet Dxplorer

@ - [ihH|1J.Is1n|hu;|mm.|nnm-n‘mmahl\.|' ;1 dg |5 |- -
Bl [ \ew Fgeorkes  Took  Help

B [ TEsTS: Wk crmati: I ]
Allg syslemar

idle sysiomar

Teknik. og Miljs 1

Skole og uddannelse
Erhwery

it
Systerradminisiraion 2
Falke-rigrstar

Inkass0

Egholdan
Budget-essgring m.wv.
Ledighadsragqiatreénng
Craginstitutions sysiem
AKISEARSIAT lgnsysham
Social

Sk

Walg af syslem

Feitat | venatre aide indehalder an oveaigt over
tilgeengalige systemes Listan udvides Bl detviste
s o ik pl den Hle sors tneioand

Fig. Valg af delsystem.

Listen fremkaldes ved at trykke pa den lille sorte pil, som vist ved hand nummer 1. Derefter vaelger man det
gnskede system ved at klikke pa dette, som vist med hand nummer 2.
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Valg af side/billede
| hgjre "Drop Down Menu” vaelger man side/billede som vist i figuren herunder.

F2TERT S Windormatik - Windows Internet Dplorer
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Fig. Abning af side/billede
Ogsa her abner man listen ved at trykke pa den lille sorte pil og trykker pa den side man gnsker at arbejde i.
| begge tilfeelde kan man ogsa bruge tasterne ALT + { til at abne liste med.

Kortnummervalg
En anden og hurtig made, at vaelge en side pa er at bruge tasterne ALT + Q denne tastekombination abner
en lille rude, hvori man blot skriver det sidenummer man gnsker at ga til. Se nedenstaende figur.

Bl YBScript: Genvej bl Ny side |

Skriv et gidenurnmer

Cancel |

E

Nar sidenummer er skrevet, trykkes OK eller tasten ENTER (~') og man kommer straks til siden.
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Der er enkelte sider hvor taste kombinationen Alt Q ikke kan anvendes. Det er typisk ved sider som danner
udskrifter

Tilbage til startside

Det er ikke ngdvendigt at vende tilbage til startsiden, nar du vil se en ny side. For at skifte til en anden side,
kan du uanset hvad du har stdende pa skaermen vaelge system og side i vaerktgjslinjen som beskrevet
ovenfor.

Hvis du alligevel gnsker at returnere til startsiden, ggres det lettest ved at trykke pa tasten F5 eller klikke pa
knappen Opdater i veerktgjslinien.

Almindelige skaermbilleder
Som eksempel pa, hvordan venstre side af skeermbillederne anvendes, gennemgas nogle af sggebillederne
fra folkeregister-systemet..

Billede 105 - Sggning ud fra CPR-nr, navne eller kommune
Folke-register v]

Segning ud fra CPR-nr, navne eller kommune
CPRNe [ ]

Efternavn: l:l

Fomme [

K [ingen Velgt ]

o Valg Folke-register i systemvalgsfeltet

o Vealg side 105-folk-Sggning ud fra CPR-nr, navne eller
kommune i sidevalgsfeltet. Eller klik ALT + Q skriv 105 tryk
ENTER (<)) Nar du har valgt side, vil der atter sta Vaelg side her
i sidevalgsfeltet.

o Nu vises en raekke sggefelter, det er muligt
=l
at bruge Tabulator tasten .= til at hoppe mellem felter.

° Nar de gnskede sggekriterier er indtastet, startes sggningen
med tryk pa S@g, ENTER «‘eller Alt + S

o Det fremsggte vises i en tabel under sggefelter.

CPR-nummmer fremstar som et link, tryk pa denne for at komme til den aktuelle persons data.
Fesultater 1 aktuel spgning: 414
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Billed 106 Sggning ud fra adresser

|FOIke—register v|
Segning ud fra adresser
(e) Akmuel
Sege Kriterie () Aktuel & Historisk
() Historisk
Kommune: (956 -Semerso.q |
Vej: | Ikke Valgt v
Land: | Ikke Valgt v|
CPR: ]
Husor: ]
Bur: ]

Lejlighedsor: | |
Dato fra: l:l
Dato il ]
Fritekst segning:

Vezlg Aktuel eller Aktuel & Historisk eller Historisk. ved at klikke i en af

de runde felter . Der kan kun vaelges en.

Vealg derefter Kommune fra listen Kommune:

Nar der er valgt en kommune, kan der vaelges en vej. | spgefeltet Vej: vises samtlige veje i den
pagaeldende kommune.

Der kan evt. suppleres med yderligere sggekriterier, sd som Nr., Bnr., Dato m.m.

| feltet @nskede oplysninger: angiver du hvilke oplysninger du gnsker.

Klik pa knappen Sgg eller ENTER (<) ogsa i dette tilfeelde kan du bruge ALT + S

Resultater i aktuel sogning: 38
S 1 1 S o e
- s | nise bk esbidh Avvemo (e Fa i e TTE T 05 0%

- LS)’"%"'" ey - vuusie Olaa. 0006 R e Q05 owe oo

Fig. Fremsggte adresser

Billede 107 - Sggning i historiske oplysninger
| dette billede kan du s@ge ud fra historiske oplysninger om navn eller civil stand.

. L . . Velg den gnskede sggningstype ved at klikke i et
Segning ud fra Historiske oplysninger o
af de runde felter, Navn eller Civilstand.

. . ®Nam
e ) Civilstand . Skriv nu de oplysninger du kender f.eks. CPR-nr.
CPR ] . Klik pa knappen Sgg
Dato fra ] . Resultatet af sggningen vises nedenfor.

Daodl [ |
Eftenavn ||
Fomavn | |

10
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Skaermbilleder til udskrifter
Som eksempel pa udskrift-billeder gennemgas billede 123 (udskrift af Adresse-lister) fra folkeregister.

Billede 123 - Udskrifter af Adresse-lister
| dette billede kan du foretage en udskrift af adresseliste, som vil indeholde Vejnr., Vejnavn, Husnr., og

Lejlighedsnr.

Veelg side 123 - Udskrift af Adresse-lister i sidevalgsfeltet eller brug genvejstasten, ALT+Q for at hente den
gnskede side.

Siden abnes som et nyt vindue:

6 @ hitp://runtimewinfal2/folk/123.aspx? - Internet Explorer - O X J

(®)
@

956 Test 12 kom w

Alle v

Alle Veje v

11
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Vealg den gnskede kommune
e Udfyld evt. Distrikt eller vejkode

e Hvis der er "hak” i feltet "Udskriv navne:” udskrives CPR-nummer og navn for samtlige
beboere i de enkelte boliger. Er der ikke noget “hak” udskrives en linie pr. bolig med
angivelse af antal beboere.

e Hvis der er "hak” i feltet "Udskriv kun voksne:” udskrives kun personer, der er fyldt 18 ar.
e Du kan fjerne "hakket” ved at klikke i feltet.

e @nsker du kun at udskrive én liste, kan du klikke pa knappen Udskriv og Luk
Bemaerk! Hvis der trykkes ENTER (<) mens markaren star i et felt, uanset hvilket vil det vere
det samme som at klikke pa Udskriv og Luk

e (@nsker du at udskrive flere lister, klikker du pa knappen Udskriv. Listen udskrives og
vender tilbage til billede 123 hvor du kan vaelge en ny liste, f.eks. et nyt distrikt etc. etc.

e (@nsker du ikke at foretage udskriften trykker du pa Fortryd

Valg af udskrift
Nar du har trykket pa enten Udskriv eller Udskriv og Luk kommer nedenstaende skaermbillede frem.

(2 10-Server - Internet Explorer - O X
Udskriftstyring 000 ?
Udskriv til: | Skaerm M
Navn: Acrobat (PD A

| Word

Excel

Fig. Valg af udskriftsted (Udskriftstyring)

o Veaelg forst “Udskriv til:” | denne liste kan du vaelge om udskriften skal sendes til Printer, Skaerm eller
Elektronisk post (e-mail)

e Huvis der vaelges udskriv til Printer, kan der vaelges hvilken printer der skal udskrives pa, samt antal
kopier

o Velges der Udskriv til Skaerm, kan der vaelges mellem at fa udskriften formateret som Word, Excel
eller PDF

o Nar der klikkes pa Udfgr, dannes den bestilte udskrift

12
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Udskriv til Adobe Acrobat (PDF)
e | Acrobat kan man bladre mellem siderne med PageDown/PageUp

e Udskriften kan sendes som e-mail, Dette ggres ved at man vaelger Filer > Send > Side med e-mail.

| "L £5e735f7-5b4a-48f3-bffc-9f1d611ab02d.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Send som e-mail l

|
¢ Filer Rediger Vis Vindue Hjeelp

Startside  Veerktajer c5e735(7-5b4a-48f.. X

D & 8 =a ©[1m| @ &
| @ Sideminiaturebilleder e
1 P
le | & Adresseliste
I Testing 12 kommune
-~

£ Bestilt af ksb
1 Fra billede 123
| Den 13-02-2017

e Udskriften kan gemmes i elektronisk form, som ggres ved at trykke “Filer” og veelg Gem som
Eller bruge tastekombination Shift+Ctrl+S

"L TN ol R b B 681 bR pd - Aok S vt Faschs D
E Eohger Wi Vindus  Hila
E:l dbe i )
Oyt POF onfine -
35T TR AR =CT 4+ S
AT X .
& o -
ik S
ax
ko CgerncaeT. Lira L
B uisen c

ey o oL BEN i Eebmmnsren bdnng g
3 Tl Kot kWbrg 051 16100
A Ch s bR e b d 2 I
3 1 b g ) Py = bt el
. e £ o e
e *
| ~ T
@ 1 /5w . . e . .
e Man kan bruge spoleknapperne til at skifte fra side til side eller indskrive

et sidenummer i feltet lige for /
e Du skal bruge Acrobats egen printknap H til at udskrive med. Du skal IKKE bruge Internet
browserens printknap. ti - 8 " L5h Bage ~ (G Tooks - Brug IKKE denne knap.

= # |48J5% =

e Dukan zoome ind og ud med zoomveerktgjet -

(=)
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Q

Nar du trykker her kommer nedenstaende rude frem i venstre Acrobat panel...

e Dukan sgge i efter ord i udskriften med knappen som findes i det gra panel i venstre side.

Seg

sen, Peter Lyberth

Nar du har indskrevet et sggeord, aendres ruden til det som den rgde pil peger pa, efter du har
trykket Sgg eller Search, du kan foretage en ny sggning ved at trykke pa Ny S@gning eller New
Search.

e Du kan ogsa bruge miniature billederne i venstre Acrobat panel for at ga fra en side til en anden

" £5735f7-5b4a-48f8- bffc-9f1d611ab02d.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Filer Rediger Vis Vindue Hjzlp

Startside  Veerktgjer c5e735{7-5b4a-48f.. x
@B xHNQ OO /v O
2 iz o - Side
@ Sideminiaturebilleder b4 AdI'ESSEHSte s
Testing 12 kommune Bestilt af:
¢ B
Vej  Vejmawm Nr. Lejligh. CPR-nr. Nawn

0001 Aalborgve;

14
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Udskrift til Elektronisk post
Nar man vaelger Udskriv til Elektronisk post fremkommer nedenstaende vindue

@ [0-5erver - Internet Explorer - O X

Udskriftstyring 000 ?

Udskriv tk ¥

Navn: | Acrobat(PDF) v|| Udfer

Email-adresse(r): |I- ™ -
En eller flere email-adresser adskilt af komma

e Nar du har valgt Elektronisk post skal du veaelge

e Navn: Her vaelger du om det skal veere i PDF format, Word eller Excel.

e  Skriv e-mailadressen pa den person der skal modtage udskriften, er der tale om flere modtagere,
skal du adskille mailadresserne med et komma.

e Tryk pa knappen Udfgr nar du har udfyldt alle elementer. Der sendes nu et dokument til

modtageren, som en vedhaeftet fil.
Support og hjaelp
Hjeelp her og nu
Du har altid hjaelpen lige ved handen. Du skal bare trykke pa det bla spgrgsmalstegn

ksh 105 @ =

Trykker du pa et ? dbner et nyt vindue med hjaelp til netop den side du er pa.

15
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_ - O X
((5)(=)| @ nttp/runtimewinfol2/folk/help/Help_105_da-DK.aspx#%23%23%23 0 ~ € ” @ TEST12: Winfor... |_@' e x‘ ‘ o wds®
Filer Rediger Vis Favoritter Funktioner Hjzelp
= @ Winfosupport 55 Windows Azure Microsoft... @ Kenneth Skovbjerg Blomg... @ Become a Full-stack .NET ...
Side 105
Hjaelp
Sagning ud fra CPR, Navn 0g Kommune
Hver af listerne har en forside, som beskriver hvilke kriterier, valglisterne er dannet udfra.
Sagning ud fra CPR-nr, navne eller kommune. . .
For at s@ge, udfyldes et eller flere af felter. Ved tryk pa Sog udfores opslag pa CPR's individdata, og man bliver omdirigeret til side 101.
F 100% - I

Onlinesupport

Her er du: Hjem

VELKOMMEN

Her finder du hjzlp og vejledning til Winformatik.

Din organisation har normalt en superbruger som du kan henvende dig til.
Hvis din organisation ikke har nogen superbruger - eller hvis du selv er superbruger - vil du kunne henvende dig til din lokale helpdesk.

Her finder du link til specifikke hjelpesider og vejledninger.

Pa denne side findes der ogsa nyttige videosekvenser til selvstudie.

16
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5
Trykker du pa abnes en ny side som beskrevet herunder.

Support @

Support

Support pa nettet

Kimik IT's hjemmeside

Skriv til Kimik IT's Support
Vejledning fiernsupport med
Team\iewer |
« Start TeamViewer

Klient-IP: 10.226.166.135
Klient-Navn: KIVIBAC001

Terminal: 06
Server: runtimewinfo12
Bruger: KI\ksb

Testdato || Testtal |

Ogsa her er der flere valgmuligheder.

Det er muligt at fa fjernsupport med TeamViewer. Dette er et program der giver f.eks. en KIMIK
medarbejder mulighed for at se din skeerm, sadan at denne kan guide dig rundt i systemet.

Hvis du bliver bedt om, at starte TeamWiever trykker du Start "“TeamViewer” og der kommer en
dialogboks frem, som vist herunder

(=
(E;" . O

Support @

Support

Support pa nettet

Kimik IT's hjemmeside

Skriv til Kimik IT's Support
Vejledning fjernsupport med
TeamViewer

« Start TeamViewer

Klient-IP: 10.226.166.135
Klient-Navn: KIVIBAC001
Terminal: 06

Server: runtimewinfo12
Bruger: KI\ksb

= =

KIMIK iT DKTVQ5.exe (3,30 ME) kimik-it.dk

Ker Gem " Annuller

Her skal du blot rykke Kgr...

17
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