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1. Formål 
 

Formålet med denne vejledning er, at give brugere af Prisme en introduktion til de grundlæggende og 
tværgående standard funktioner der er i Prisme.  

Denne vejledning beskriver ligeledes nogle af de generelle browser funktioner, der er med til at 
understøtte den generelle brug af Prisme.   

I vejledningen oplyses der i nogle tilfælde genvejstaster til funktioner. De står i parentes ud for 
beskrivelse af respektive funktion. 

Vejledningen indeholder skærmbilleder, som ikke nødvendigvis er identiske med brugerens 
skærmbilleder. Dette kan skyldes, at brugeren ikke har de samme rettigheder, eller at skærmbilledet er 
tilpasset. 
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2. Få begreberne på plads 
Dette afsnit er gennemgang af den generelle opbygning af Prisme 365, samt nogle af de begreber der 
anvendes i løsningen.  

2.1 Grundlæggende opbygning af Prisme 365 
1. Sti til det menupunkt du arbejder i 

2. Navigationslinje 

3. Handlingsrude - Bjælken under navigationslinjen.  

4. Faktabokse - Du kan se oplysninger og følge aktiviteterne for visse poster i denne rude. Du kan 
rulle gennem forskellige aspekter af en post, der skal vises i faktaboksen. 

5. Filter-rude - I nogle skærmbilleder kan du vælge ”Vis filtre” via ikonet . Det giver dig mulighed 
for at indsnævre de resultater, der er synlige for dig i skræmbilledet. 

6. Side/tabel - Det centrale fokus i grænsefladen.  
 

 

       7. Generelle funktioner i de fleste skærmbilleder 

Åbn i Microsoft office - Tabellens indhold kan eksportes til Excel. Det er vigtigt at vælge ”Eksportér til 
Excel”, for at sikre korrekt eksport til Excel (Ctrl + Shift + E) 

  
 

Vedhæftede filer. Via klipsen kan der knyttes dokumentation til den markerede post, ligeledes vises 
vedlagt dokumentation. (Ctrl + shift + A) 

Opdatering af skærmbillede (Ctrl + F5) 

 

Åbn i nyt vindue. Funktionen kan med fordel benyttes, hvor der er behov for at se detaljer om 
poster fra en oversigt i et samlet overblik, i stedet for at skifte mellem oversigt og detaljer.  
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Eksempelvis i Finanskladdeoversigten, hvor der kan være behov for detaljer om relevante kladder. 

I oversigten udsøges relevante kladder, med efterfølgende valg af menupunktet Linjer. 

I menupunktet Linjer vælges . Herefter kan vinduerne tilpasses så man har det fulde overblik på én 
skærm:  

 

: Skærmbillede lukkes (Esc). Obs.: Efter opgradering til Servicepack 1 er krydset erstattet af pil tilbage, 
øverst til venstre  
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2.2 Startsiden  
Skærmbilledet viser startsiden i Prisme 365 med Navigationsrude, Nyheder, Arbejdsområder 
(workspaces) og Navigationslinje. 

 

2.3 Navigationsruden 
I navigationsruden viser bl.a. menupunkterne: Startside, Favoritter, Seneste, Arbejdsområder og 
Moduler. 
Via ikonet med de tre streger, er det muligt til at åbne og lukke Navigationsruden.  

• Benyt knappenålen til at fastgøre Navigationsruden  
• Benyt evt. pilene til at åbne menupunkter 

 

 

2.3.1 Startside 
Uanset hvilke skærmbilleder og menupunkter der er åbne, kan du altid komme retur til startsiden med 
dine arbejdsområder via dette menupunkt. 

 

 

2.3.2 Favoritter  
Favoritter udvælges ved at markere stjernen ud for et menupunkt: 
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2.3.3 Seneste 
Seneste viser de seneste 10 menupunkter, som brugeren har været ind på. De fastholdes når Prisme 
365 lukkes.  

2.3.4 Moduler 
Her kan du vælge blandt de moduler, som du har rettigheder til. 
 

2.4 Navigationslinje 
1. Her kan regnskab skiftes, såfremt der er opsat flere regnskaber 

2. Søgefelt hvor der kan søges menupunkter frem, på tværs af alle moduler.  
Ved indtastning af et ord vises alle menupunkter hvori ordet indgår. Relevant menupunkt åbnes 
ved markering af dette. 

3. Brugerindstillinger, hvor fx standard regnskab vælges. Der findes også en Arbejdsrutineoptager 
som bl.a. kan bruges ved supportsager, hvor en optagelse af arbejdsgang er nødvendig. 

4. Via spørgsmålstegnet findes Microsofts hjælpefunktion, oplysninger om version af Prisme 

 

  

2.5 Arbejdsområder/workspaces 
Arbejdsområder indeholder køindikatorer, opgaveliste, links mv. 
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3. Anvendelse af browserens fordele i relation til Prisme 365 
Edge og Chrome er de to browsere Fujitsu anbefaler, til understøttelse Prisme 365. 
Da Prisme 365 er en browserbaseret løsning, så kan almindelige kendte browserfunktioner understøtte 
løsningen. 

Browserfanen viser hvilket menupunkt, der er i brug (1). Url-adressen viser hvilket miljø der er åbnet, og 
den tekniske identifikation af, hvilket regnskab og hvilken tabel der arbejdes i (2). 

 
 
Her listes nogle af de mest anvendte browser funktioner, i relation til Prisme 365:  

3.1 Flere sessioner 
Flere sessioner kan være åbne på samme tid.  
Ved højreklik på browser-fanen, kan sessioner fx duplikeres. 

 
Skift mellem sessioner kan med fordel gøres med Ctrl + PgUp/Ctrl + PgDn. 

3.2 Opbygning af favoritter 
Udover de favoritter der kan tilvælges i Prisme 365 er det muligt at opbygge favoritter i en 
mappestruktur, via browserens bogmærkeadministrator. 

 
Eksempel – Prisme 365 favoritter: 

 
 

3.3 Zoom funktion 
Skærmstørrelsen kan tilpasse via browserens zoom funktion Ctrl + og Ctrl -. 



PRISME ® 29/11/2023 
 
 

Fujitsu Restricted   Uncontrolled if printed 9 of 23 © Fujitsu 2023 

I brugerindstillinger, menupunktet ”Visuelt” er det også muligt at ændre standardstørrelsen til 
komprimeret størrelse. Du vælger selv, det er standardstørrelsen der er valgt når du logger ind i Prisme 
365.  

 

Under samme menupunkt kan du vælge et farvetema - du vælger selv hvilken farve Prisme 365 skal 
vise ikoner, markeringer mv. 

3.4 Søgning via browser 
Ud over de søgemuligheder som der beskrives senere i vejledningen, kan den almindelige 
browsersøgning også anvendes, i det specifikke menupunkt man arbejder i – via Ctrl + F. 
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4. Tilpasning af skærmbilleder 
Du kan ændre på standardopsætningen af de fleste skærmbilleder, så det passer til dit behov.  
Det er muligt at indsætte, skjule, vise og flytte felter og kolonner. Det er muligt at gemme 
skærmopsætninger i det omfang, som du har brug for. 

I de fleste skærmbilleder er det muligt at højreklikke i tabellen og anvende nedenstående funktioner. 
Her følger en gennemgang af relevante funktioner.  

 

4.1 Eksportér alle rækker/Eksporter markerede rækker 
Eksportér alle rækker: Fremsøgte poster i tabellen eksporteres til Excel.  
Eksportér markerede rækker: Markerede poster eksporteres til Excel. 

Der kan også gemmes til OneDrive og SharePoint såfremt det anvendes.  

 

 

 

 

 

4.2 Indsæt kolonner 
Det er muligt at indsætte kolonner i relation til det skærmbillede du anvender. Der kommer en liste 
med et udvalg af kolonner, som der kan vælges imellem.  
Marker relevante kolonner og tryk Opdater, hvorefter kolonner indsættes til højre i tabellen 
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4.3 Gruppér efter denne kolonne 
At gruppere efter en kolonne betyder, at tabellen samler og grupperer værdierne i den valgte kolonne. 
Det er muligt at gruppere efter de fleste kolonner.  

I dette eksempel bliver tabellen grupperet efter kolonnen Dato samt Dag.    

 

Resultatet samler alle poster pr. dato (dag), samt en sum total for de grupperede data. 
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Grupperingen af kolonne fjernes ved at højreklikke i den kolonne der er grupperet, og vælge Opdel 
gruppe: 

 
 

4.4 Total for denne kolonne 
Der kan beregnes total for de fleste beløbskolonner. 
I bunden at tabellen vises antallet af poster der er beregnet samt en sum for kolonnen. 
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4.5 Frys kolonne 
Det er muligt at fryse den/de kolonner, som du ønsker at fastholde, når du scroller til højre i tabellen. 
Når en kolonne fastfryses, flyttes de ud mod venstre side.  

 

4.6 Skjul denne kolonne 
Det er muligt at skjule de kolonner der ikke er relevante, hvis man har brug for at frigøre plads til andre 
relevante kolonner, eller skabe et mere simpelt overblik.  

4.7 Flyt kolonner  
Det er muligt at flytte kolonner i en selvvalgt rækkefølge ved at holde venstre muse-knap nede på ”de 
4 prikker” forrest i kolonne-overskriften, og trække kolonnen til ønskede placering. 

 

4.8 Gem visning 
Når du har tilpasset et skærmbillede til dit behov, kan det gemmes som din standardvisning eller i en 
liste som kan hentes frem, når relevant behov opstår. 

En stjernemarkering viser at skærmbilledet er tilpasset.  
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1. Vælg ”Gem som..” hvorefter du skal indtaste navn på din visning, samt evt. beskrivelse af hvad 
den anvendes til. Såfremt det skal være din standardvisning, markeres der for Ja i Fastgør som 
standardværdi. 

 
Når visningen er gemt, kan navnet ses øverst i tabellen: 
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2. Via ”Administrer mine visninger” kan du bl.a. slette tidligere gemte visninger, flytte rundt, 
omdøbe og publicere visningen til andre brugere. 

 

 
 
 
Publicering af visninger er oftest en opgave for systemadminstratorer, hvorfor der henvises til 
vejledningen for systemadministration. 
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5. Søgninger i Prisme 365 
Afgrænsning på poster i felter i Prisme 365 kan udføres på forskellige måder.  

5.1 Gittersøgning 
Gittersøgning sker via dropdown i en kolonne, hvorefter ”metode” for udsøgning vælges og værdi 
indtastes. 

 

5.2 Avanceret filtrering/sortering - Tragten 
Den avancerede filtersøgning (Tragten) kan anvendes til afgrænsning af oplysninger/poster i 
skærmbilleder, fx Posteringer på bilag og Budgetkontoposte. Tragten giver også mulighed for at 
afgrænse på vist indhold i skærmbilleder, på baggrund af relaterende oplysninger fra andre tabeller. 

Tragten aktiveres ved Ctrl + shift + F3, eller via menupunktet Indstillinger - Avanceret filtrering eller 
sortering: 

 

Fx Afgrænsning af kreditorer på bestemte typer af KreditorBankkonti, som er tilknyttet kreditorer. 
KreditorBankkonti ligger i en relateret tabel til kreditor-tabellen.   

Derudover kan Tragten anvendes til at definere sortering af ”resultatet”, af de afgrænsede 
oplysninger/poster. 
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5.2.1 Afgrænsninger (1) 
Tilføjelse af felter og afgrænsning på felter, udføres på følgende måde: 

1. Klik på knappen ”Tilføj” 

2. Vælg Tabel 

3. Vælg Felt 

4. Angiv værdi i afgrænsning og anvend evt. ”Søgetegn” (Fx * ! .. < >) 
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5.2.2  Sortering (2) 
For at angive en bestemt sortering af et søgeresultat udføres følgende: 

1. Klik på menupunktet ”Sortering” 

2. Klik evt. på knappen ”Tilføj” for at tilføje flere felter til sortering 

3. Vælg Tabel 

4. Vælg det felt som sorteringen skal tage udgangspunkt i.  

5. Vælg ”Stigende” / ”Faldende” sortering 

6. Marker evt. ét felt ad gangen og anvend knapperne ”Op” og ”Ned” til at bestemme sorterings- 
rækkefølgen. 

 

5.2.3  Forbindelser (3) 
For at tilføje relaterede tabeller til afgrænsningen udføres følgende: 

1. Vælg Forbindelser 

2. Marker den tabel som har ønsket relaterende tabel tilknyttet 

3. Vælg Tilføj tabeljoin 

En ny lookup med relationstabeller åbnes. 

4. Vælg relevant tabel - 1:n eller n:1. 

Betydning af join-tilstand: 1:n = Én til mange relation ~ Post findes KUN én gang i markerede tabel 
(pkt.2), men kan findes mange gange i tabel som indsættes (pkt. 4). 

5. Tryk Vælg 

6. Gå tilbage til Afgrænsninger og foretag din afgrænsning. 

                  

Når der tilføjes tabeller, så vil ”resultatet” af afgrænsningen KUN vise poster, der ligger i BEGGE/ALLE 
tabeller der er valgt. 

5.2.4  Gemte forespørgsler (4) 
For at gemme afgrænsning inkl. opsatte tabeller under Forbindelser, felt-valg, felt-afgrænsning og 
sortering, udføres følgende: 
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1. Vælg ”Rediger…”. 

2. Vælg ”Gem som” 

3. Angiv navn på forespørgsel som indikerer typen af afgrænsning og tryk OK. 

  

For at hente og anvende gemte forespørgsler åbnes Tragten (Ctrl + F3), og følgende udføres: 

1. I feltet Vælg forespørgsel udvælges relevant forespørgsel 

2. Vælg relevant gemt forespørgsel. 

  

Igangsæt søgningen. 

5.2.5  Funktioner (5) 

5.2.5.1  Variabel Datoafgrænsning.  
Når der afgrænses på et datofelt, så er det muligt at anvende en kode, der foretager en variabel 
afgrænsning. Det kan fx. være en afgrænsning, hvor der altid skal søges på poster fra de seneste 7 
dage. Dette udføres på følgende måde: 

1. Sæt markøren i afgrænsningsfeltet i et datofelt. 

2. Vælg ”Dato funktioner” og vælg relevant datointerval.  

 

 

Angiv kriterier – Fx ”datointerval (+/- dage, +/- dage)” – kan udfyldes med fx datointerval (-7,0) = Søger 
poster 7 dage tilbage (-7) og frem til i dag (0). 
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5.2.5.2  Funktioner 
Når der afgrænses på dimensionen Afdeling, er det muligt at afgrænse på de afdelinger du har adgang 
til, uden at skulle huske dimensionsværdierne.  

1. Sæt markøren i afgrænsningsfeltet for feltet Finanskonto.Afdeling 

2. Vælg ”Funktioner” og markér Dimension.afdeling eller Dimension.underafdeling. 

Dimension.afdeling: Hvis denne vælges, vil du få vist den konkrete afdeling der er angivet på din 
stilling. 

Dimension.underafdeling: Hvis denne vælges, vil du både se den konkrete afdeling og eventuelle 
underafdelinger, der er angivet på din stilling. 
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6. Søgetegn I Prisme 365 
 

Indtastet værdi Resultat 

00500,00600 Komma adskiller flere værdier 

!00500 Udråbstegn udelader en værdi 

D Bruges i datofelt. Søgning på dags dato 

1 
Bruges i datofelt. Søgning på første dag i 
indeværende måned og år 

0108..1008 
Bruges i datofelt. Søgning på udvalgte dage i 
august måned i indeværende år 

0101.. 
Bruges i datofelt. Søgning fra 1. januar 
indeværende år og frem 

”” Søger tomt felt 

!.. Udfyldt felt / udelad tomt felt 

> / < Værdi større end / mindre end 

567.89 
Brug punktum ved kr./øre, da det ellers opfattes 
som flere værdier 

* ”Joker” erstatter en eller flere karakterer. 

? Tegnet erstatter én karakter. 
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7. Oversigt over genveje i Prisme 365 
Højreklik på startsiden og vælg genveje. 
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