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Vejledning fjernskrivebord

Indledning:

Denne vejledning guider jer igennem brugen af
fiernskrivebordet og viser ogsa hvorledes I
benytter jer af Regnskabsopfglgningen.

P& Fjernskrivebordet har vi samlet de seneste
udgaver af Microsofts mest brugte programmer
i Office Pakken.

P& den made kan I vaere aktive frivillige i Aldre
Sagen, uden at skulle taenke pa om i har den
seneste version af denne.

Der gas ikke i dybden med de enkelte Microsoft
programmer. Dette anses for at vaere kendt
stof.

Fjernskrivebordsteknologien ggr at I kan fa
adgang til Jeres materiale stort set hvorfra i
verden I matte gnske.

Det er ogsa her I vil have adgang til
lokalafdelingens Digitale postkasse.

Ligeledes er jeres Medarbejdersignatur, som
kasserer eller formand, bundet til
Fjernskrivebordet.

Navnet pa denne handbog tager udgangspunkt
i at den lille fil der laegges pa jeres computer er
en sakaldt Rdp fil. Dette er forkortelse for
"Remote Desktop Program”
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Fjernskrivebordet og tilgaengelige programmer

P& fjernskrivebordet vil I have adgang til de vaesentligste Microsoft Office programmer,

dvs. Word, Excel, Powerpoint, Microsoft Outlook (mail program).
For alle programmer geelder, at disse altid vil vaere opdateret til sidste version.

Uanset hvilken type dokument I udfserdiger kan dette gemmes pa fjernskrivebordet.
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Alle lokalafdelinger har pa fjernskrivebordet sin egen mappe som er benzevnt "KS.Navn pa lok.afd.
nr.”. Nar I er logget pa fjernskrivebordet som kasserer hedder mappen KS. og hvis I er logget p& som

formand hedder mappen FM.



Det betyder, at uanset om det er formand (FM) eller kasserer (KS) der har udfaerdiget et dokument,
sa vil det blive gemt i samme mappe og kan tilgdes af badde formand og kasserer.

N&r du abner (klikker pd) mappen KS.xxxxx.xxx /FM.xxxxx.xxx, vises alle de drev som er pa din pc,
hvor Filer_101-21 (H:) hvor 101-21! er nummeret p& Jeres lokalafdeling og H er det drev pa
servergh i Snorresgade, hvor alle dokumenter I udfeerdiger pa fjernskrivebordet gemmes som
standard.

Tk B R EE P E® D0

=1, Seneste steder oces \ocesz Eilleder Dokumenter Favoritter Gemte spil Kontakkperso Links Tusik,
B Skrivebord ner

= b M PN D

=/ Billzder
j N Orverfarsler Skrivebord S@gninger Videoer danid temp.dat
=| Dokumenter

J’ Tusik
E Yideoer

™ Computer

= o Fler_tn1-z1 (H:)
G ¢ p§ WINT-%1-NEE
¥ [ p& WINT-%1-NEE
9 H p& WINF-%1-NEE
¥ 1 p& WINF-%1-NEE
9 R pd WIN7-X1-HEE

Mappen deles med formanden. Dvs alt der gemmes her kan ses af bade kassere og formand.

Dynamics NAV 2016

NAV 2016 8bnes ved at klikke pd NAV 2016 ikonet uden igen at skulle logge pa.
Bemaerk: Formaend har ikke adgang til NAV 2016
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s [

Microsoft Excel  IT Remote
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il

NAV 2016

.
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Brug af NAV 2016 henvises til saerskilt hdndbog

1101-21 er nummeret for @sterbro , som er brugt i eksemplet.



Microsoft Outlook — KS og FM mail

Kasserer/formandsmailen abnes ved at klikke pé’] Microsoft Outlook 2010.

Excel IT Remote
O Suppotk

Her kan du se alle mail’s som er sendt til KS/FM mailen.



Send/modtag
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Udlaesning af regnskabsdata fra NAV 2016 til
Regnskabsopfglning ver. 0219

Formalet med at udlaese regnskabsdata fra Nav til regnskabsopfglningen er at vise regnskabsdata pa
en mere overskuelig made og samtidig kunne selektere de bogfgrte data fra Nav.

Tryk p& “Computer”

Computer

=
=—=3
e =0

Kontrolpanel

Herefter vaelges Filer_xxx (H:)

2 Computer

m FEJ ~ Computer ~ \

Organiser v  Fiern eller rediger et program n Kontrolpanel
57 Favoritter * Netvaerksplacering
& Overfersler . Filer_771 (H$

2 Seneste sted =3
AR panashe Seder ,;“ 161 GB ledig af 199 GB

B skrivebord
“ andet (4)
B Bibioteker <, Cp&WINF-X1-CA - Hpd WIN7-x1-CA
| Billeder ? Systemmappe ? Systemmappe

<| Dokumenter
J’ Musik
B2 videoer

[=17% Computer
15 Filer_771 (H:)
4 C p& WIN7-X1-CA
G® H pd WIN7-X1-CA
S 1p& WIN7-X1-CA
S R p& WIN7-X1-CA



H drevet er ogsa det der kaldes netvaerksdrevet eller terminalserver drevet og er fjernskrivebordets
drev. Ideen ved at bruge dette drev er at her tages backup automatisk.

Abn mappen "Budget” (klik med venstre musetast)

& Filer_101-21 (H:)

@(_)V |Ll’ - Computer + '3’{3?-191'21 (H) ~ |23 | SeaiFier_to1-21 (H:) 2

Organiset - Ny mappe

= - |@|
[ Favaritker RIS fEndringsdato Tvpe |Stﬁrrelse | |
4 Overfatsler  Budget 14-09-2015 11:46 Fimappe
] seneste sted
B Siveoord
[=] - Bibliateker

| Billeder

3 Dokumenter
J‘- Musik,

£2 videosr

=18 Computer

8 Filer_101-21 (H:)

¥ C p§ WINT-%1-MEE
¥ D p§ WINT-%1-MEE
S8 H p§ WINF-%1-MEE
S8 T pd WIN7-X1-MEE
¥ R p8 WINT-¥1-MEE

Klik herefter med venstre musetast pa ” Regnskabsopfglning ver. 0219”

I . v Computer v Filer_771 (H:) v Budget /

Organiser ¥ @ﬁbn v Udskriv Ny mappe

27 Favoritter Mavn * ] &Endringsdato Type Starrelse
& Overfarsler

1 Seneste steder
B skrivebord

@jExcel udlzesning &rsregnskab lokalt v201712...  03-02-2019 15:

3.144 KB

4 Biblioteker
=/ Billeder
| Dokumenter
&7 Musik
B videoer

1% Computer
. Filer_771 (H:)
¥ C pd WIN7-X1-CA
¥ H pd WIN7-X1-CA
9 1 pd WIN7-X1-CA
G R p8 WIN7-X1-CA

Herefter bnes et nyt skarmbillede



LER HJEM INDSAT SIDELAYOUT FORMLER DATA GENNEMSE VIS UDVIKLER

By ¥ Kl |
D ? o Calibri |11 v | A 7 Ombryd tekst
) Kopiér ~
Sast - N F K u
nd~ ¥ Formatpensel
Udklipsholder [ Skrifttype Justering
Zompany ¥ | i Je Kjellerup lokalafdeling
[ A | B | C D E | F| G | H
Regnskab Kjellerup lokalafdeling | Opdater reanskaber
Skaeringsdato: 31-12-2018 Opdater data
Budgetkode: STANDARD Opdater budgetkoder
Forecastkode:
) Budgetkode naeste ar:
l 4
2
; ')
1 i

Farste gang skal du ind og vaelge din lokalafdeling. Tryk gem. S& er det opdateret til naeste gang.

Marker med venstre musetast feltet skaeringsdato, indseet den skaeringsdato, hvor du gnsker at vise
regnskabsdata.

Hvis du har lagt budgettal ind i Nav. skal du markere feltet budgetkode med venstre musetast. Klik
pd og veelg den relevante budgetkode.

Klik derefter pa opdater data med venstre musetast, derefter opdater budgetkoder, hvorefter alle

bogfgrte data pr. 31-12-2018 hentes fra NAV 2016.I arket Finans vises herefter de samlede
indteegter og udgifter for den valgte periode.

Indstillinger Oversigt | Finans | Aktivitetsspecifikation Sum pr. aktivitet | KontoAktivitet |Gl EIRY Noter drift P \_I

Oversigt

Det nye er den grafiske praesentation af nogle af lokalafdelingens hovedtal.
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Indteegter

Indteegternes fordeling
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De enkelte diagrammer kan kopieres over i praesentationer.
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Finans

Forkortelser i Regnskabsopfglgningen

Aldre@Sagen
Kjellerup lokalafdeling
Kontospecifikation - December 2018

Projekt Alle B2

Res./Balance Indt.udg. Konto AtDRea. At sA.

Resultatopgerelse Indtaegter 1010 - Kontingentandel 66.989 63.969
1020 - Andre tilskud (£S) 30.475 19.362
1050 - @vrige tilskud 0 0
1065 - §. 18 Tilskud 8.000 8.000
1140 - Annonceindtaegter 30.000 26.700
1350 - Deltagerbetaling 235.997  198.529
1355 - Diverse indtaegter 6.581 61.697

Indtaegter Total 378.042  378.256
Udgifter 2420 - Annonceomkostninger -28.058  -33.153

2430 - Programomkostninger (trykning) -13.196  -12.580
2439 - PR udgifter -7.156 -9.370
2450 - Materialer m.v. 0 -2.330
2490 - Inventar/reparation/vedligeh. -26.476 -4.801
2545 - Kontorartikler -8.407 -4.477
2605 - Telefon, alm. drift -752 -628
2610 - Telefongodtggrelse m.m. -4.200 1]
2615 - IT omkostninger -2.412 -3.698
2RAN - Dartn -278 -2a8

De forkortelser som stdr under vaerdier deekker over fglgende:

Ma. Rea. = Manedens aktuelle regnskabstal

Ma. Sa. = Manedens regnskabstal fra sidste ar

ATD Rea. = Arets regnskabstal, dvs. fra 01-01-18..31-12-18

ATD SA. = Sidste ars regnskabstal, dvs. for perioden 01-01-17..31-12-17
Sum af ATD Bud = Evt. budgettal fra Navision

Som standard er der kun &r til dato tal som vises, gvrige kolonner er skjult.

Arket Aktivitetsspecifikation

Viser indtaegter og udgifter for de aktivitetskoder som er anvendt i lokalafdelingen.



Aldre@Sagen

Kjellerup lokalafdeling

Aktivitetsspecifikation - December 2018

Res./Balance Resultatopgbre

Projekt Bl indt.udg. B xonto Bl AtDRea. ATDSA.
206 - Sorg-og Livsmodsgruppe Total -250 0
=211 - Samvaers Cafe pa Sandgardsparken  [ELL (314 2490 - Inventar/reparation/vedligeh. -40 0
2830 - Km. godtgorelse 0 -89
2955 - @vrige lokaleudgifter -1.322 0
3245 - Forplejning v/arrangementer -1.523 -1.178
Udgifter Total -2.886 -1.267

211 - Samvzers Cafe pa Sandgardsparken Total -2.886 -1.267
5220 - Vaccination =/Indtaegter 1355 - Diverse indtaegter 1.870 1.570
Indtaegter Total 1.870 1.570

= Udgifter 3245 - Forplejning v/arrangementer -3.440 -2.025

Udgifter Total -3.440 -2.025

220 - Vaccination Total -1.570 -455
2255 - Vagetjeneste = Indtaegter 1020 - Andre tilskud (£S) 0 10.000
Indtaegter Total 0  10.000

='Udgifter 2430 - Programomkostninger (trykning) -684 -652

2439 - PR udgifter -4.073 -4.797
2830 - Km. godtgorelse -278 -897
2860 - Gaver og repraesentation -2.225 0
2930 - Andre megder -101 -226
Udgifter Total -7.360  -6.572

255 - Vagetjeneste Total -7.360 3.428
5260 - Danmark spiser sammen =/Indtaegter 1020 - Andre tilskud (£S) 15.000 0
Indtagter Total 15.000 0

= Udgifter 2420 - Annonceomkostninger -5.773 0

3245 - Forplejning v/arrangementer -8.450 0

Udgifter Total -14.223 0

260 - Danmark spiser sammen Total 777 0
£ 345 - Gature - med og uden stave = Udgifter 3244 - Gaver og pramier v/arrangement -174 [
3245 - Forplejning v/arrangementer -2.000 -1.478
Udgifter Total -2.174 -1.478

Hvis der er brugt flere aktivitetskoder kan de ikke vises pd samme skaermbillede. Man kan s3
"scrolle” med musen, bruge Page Up, Page Down eller bruge piletasten i hgjre side af skaermbilledet.

"Regnskab” for en specifik eller flere aktivitetskoder.

FAldre@Sagen

Kjellerup lokalafdeling

Aktivitetsspecifikation - December 2018

Res./Balance Resultatopge)re

Projekt Indt.udg. Konto ATDRea. ATDSA.
=211 - Samveers Cafe pa Sandgardsparker:  ELLEGTE 2490 - Inventar/reparation/vedligeh. -40 0
2830 - Km. godtgorelse 0 -89
2955 - Pvrige lokaleudgifter -1.322 0
3245 - Forplejning v/arrangementer

2220 - Vaccination 1355 - Diverse indtaegter

3245- ForpIejningrv/arrangementer

220 - Vaccination Total
=255 - Vagetjeneste =Indtaegter 1020 - Andre tilskud (£S)

0 10.000
='udgifter 2430 - Programomkostninger (trykning) -684 -652
2439 - PR udgifter -4.073 -4.797

Hvis man kun gnsker at se et "regnskab” for en specifik eller flere aktivitetskoder, kan man ved at
klikke p&/filter knappen vaelge den aktivitetskode man gnsker
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Som udgangspunkt vises alle benyttede aktivitetskoder.

L
| ey A
1'_3l, Sortérfra Atil A =
Al s

ortér fra A til A

Flere sorteringsindstillinger...

D Navnefiltre > |8
F Vaerdifiltre L ]
Ir

|Seg ye)

eln

--[¥] 201 - Hospitals og patientvenner E

s --[¥] 206 - Sorg-og Livsmodsgruppe B

a -[¥] 209 - o

i -[v] 211 - Samvazers Cafe pa Sandgards| =
-[¥] 220 - Vaccination It

--[¥/] 240 - Demensaflastere

-] 247 - demenscafe

--[] 248 - Temadag for kasserere

-[v] 250 - E

.

< | m | »

[ OK ] [ Annuller ] u

Ved at klikke p& Markér alt "blankes” alle af og man kan herefter vaelge den eller de aktivitetskoder
man gnsker at se.

Dette kan vaere brugbart hvis man for eksempel skal aflevere regnskab for en enkelt aktivitet.

Sum pr. aktivitet

Aktivitetsspecifikation - December 20
Res./Balance Resultatopgdre|-T
Veaerdier

Indt.udg. ATDRea. ATDSA.
=101 - Lokalafdeling (basis) Indtaegter 79.543  133.111

Udgifter -64.899 -63.125
101 - Lokalafdeling (basis) Total 14.644 69.986
-1105 - Lokalbestyrelsen Udgifter o 0
105 - Lokalbestyrelsen Total 0 0
=110 - Koordinationsudvalg Udgifter -1.019 -108
110 - Koordinationsudvalg Total -1.019 -108
=140 - Arsmgde Udgifter -21.744  -22.301
140 - Arsmpde Total -21.744 22301
=206 - Sorg-og Livsmodsgruppe Udgifter -250 0
206 - Sorg-og Livsmodsgruppe Total -250 0
=211 - Samveers Cafe pa Sandgardsparken | Udgifter -2.886 -1.267
211 - Samvaers Cafe pa Sandgardsparken Total -2.886 -1.267
=220 - Vaccination Indtaegter 1.870 1.570

IAmiFAr 2 AAN 7 N0

Dette er den korte udgave af forrige. Her far man et hurtigt overblik over de enkelte aktiviteter.



KontoAktivitet

Ark Kontoaktivitet viser for hvert kontonummer i kontoplanen de aktivitetskoder som er anvendt til

den pageeldende konto.

Koo [ElProjext 2018 2017

= 837 - Tender Julemarked
796 - Bowling
833 - Tur til Fana
834 - Bustur til Holstebro nr
832 - Tur til Politigarden i Hi
836 - TIRPITZ - Blavand
660 - Spisning og dans
B42 - Vestre Landsret 1 Vibc
654 - TV Midt Vest i Holsebi
656 - Ked'li koncert 6. dece
650 - Anders Bonde
665 - Lotterispil
652 - Per Hansen
643 - Foredrag med Rita Ki
615 - Foredrag med Poul D
641 - @mosebaer
710 - Petanque
661 - Brandmuseet i Kjeller
644 - Foredrag med Erik Pe
670 - Silkeborg Museum - F
420 - Datastue
838 - Tur til VEN@

41.200
33.660
33.650
22.400
22.010
20.350
12.150
11.500
9.600
5800
5.000
4.186
3.950
3.825
1.250
1.150
1.041
800
700
650
600
450

0

40.430

0

For arkene Finans, Aktivitetsspecifikation, Sum pr. aktivitet samt KontoAktivitet gaelder, at man, ved
at stille sig i en hvilken som helst celle (belgb) og dobbeltklikke pa tallet, kan fa vist en specifikation

af de bilagsnumre og belgb som er indeholdt i belgbet. (kontokort).

Her et udsnit fra konto 3245

Dato - | Konto - | Projekt +  Tekst
15-03-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 140 - Arsmade

11-10-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 642 - Vestre Landsret i Viborg
11-10-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 220 - Vaccination

11-10-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 220 - Vaccination

07-02-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 101 - Lokalafdeling (basis)
25-04-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 101 - Lokalafdeling basis)
15-03-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 101 - Lokalafdeling (basis)

21-12-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 415 - IT hjeelper IT Cafe - udl. Kjeld A.
31-12-2018 3245 - Forplejning v/arrangementer 415- IT hjalper IT Cafe - udl. Kjeld A,

26-11-2018 3245 - Foroleining v/arrangementer 837 - Tender Julemarked

Bemaerk at nar der "dobbeltklikkes” pa et belgb s& skyder Regnskabsopfalgningen et “ark” ind i

reekkefglgen

i - Forplejning v/arrangementer 656 - Ked'li koncert 6. dece
i - Forplejning v/arrangementer 656 - Ked'li koncert 6. dect
i - Forplejning v/arrangementer 656 - Ked'li koncert 6. dece
556 - Ked'li koncert 6. dece
g1\ @mosebaer

i - Forplejning v/arrangess

Fingns Aktivitetsspet

Cider Til TenderTuren

Arsmgde i Arena Midt-210 deltagere
Besgg pa Vestre Landsret

Vace. pa Ans Kro - 44 pers.

Vace. pa Torvecafeen- 120 pers.

Made m/ Silkeborg Komm.udl. Kjeld A.
Rdst. m.m. v/ familiemesse i Arenaen
Forplejning til Polens tur

o

o8 o0 o0o0o0o o

0

0
[
0
o
[
o
[
o
o

~|Bilag ~| M4. Rea. |~ |M&. Bud.| ~ | M4. SA. |~ | ATD Rea.| ~

-20.900,00
-11.480,00
-440,00
-3.000,0C
-292,48
-150,5¢
-370,00
-57,9¢
-57,9¢
-46.4¢
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Hgjre klik pa denne fane og vaelg "Slet” for at fjerne det igen. Bemaerk du kan altid finde tallene igen.

rangementer 660 - Spisning og dans

ran ns
Indsast...
rangemen ns
ra Slet ns
ramg Omdeb ns
range Elyt eller k ns
rangemer {ﬂ Vis programkode 6. dec
rangemen 6. dec
I:' Beskyt ark...
rangemen 6. dec
rangemen Fanefarve ' 6.dec
rangemen Skijul 6. dec
rangemen Vic... 6. dec
rangemen .
Markeér alle ark
rsigt Brwe | rmans | meovietsspe

Regnskab P, Noter drift P og Noter balance P

Disse tre ark har samme opstilling som det arligt udsendte regnskab. Disse faner kan bruges, hvis
man gnsker samme opstilling af regnskabet i en egen praesentation.

Hjeelp - IT Remote Support

A

IT Remoke
Suppoart

Skal man have en hjeelpende hand kan det anbefales at ringe til Bente eller Christian. De vil s& bede
dig om at klikke p& ovenstdende ikon, som er pa fjernskrivebordet, og oplyse de numre der kommer
frem. Derefter vil de, samtidigt med dig, kunne se hvad der er pd fjernskrivebordet og hjeelpe dig
videre pa vej.

Log-af fjernskrivebordet

Det er ikke alle funktioner og faciliteter som kan vises og beskrives her, men ovennzevnte skulle
deekke de flestes behov.

Du skal ikke veere “bange for” at slette noget, det kan altid genskabes, men prgv dig frem ved at
bruge de forskellige filtre og sorteringsnggler.
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Det er vigtigt at I afslutter sessionen nar I er faerdige. Det ggres ved at klikke pa start

Derefter klikkes pa luk computeren og log-af

15:37

A oy 15112012 =
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