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1. Formal

Formalet med denne vejledning er, at give brugere af Prisme en introduktion til de grundleeggende og
tvaergaende standard funktioner der er i Prisme.

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

| vejledningen oplyses der i nogle tilfeelde genvejstaster til funktioner. De star i parentes ud for
beskrivelse af respektive funktion.

Vejledningen indeholder skaermbilleder, som ikke nedvendigvis er identiske med brugerens
skaermbilleder. Dette kan skyldes, at brugeren ikke har de samme rettigheder, eller at skaermbilledet er
tilpasset.

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 30f23 © Fujitsu 2023



PRISME © 29/11/2023

2. Fa begreberne pa plads

Dette afsnit er gennemgang af den generelle opbygning af Prisme 365, samt nogle af de begreber der
anvendes i l@sningen.

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

2. Navigationslinje
3. Handlingsrude - Bjeelken under navigationslinjen.
4

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

5. Filter-rude - | nogle skaermbilleder kan du vaelge "Vis filtre” via ikonet ' . Det giver dig mulighed
for at indsnaevre de resultater, der er synlige for dig i skraembilledet.

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

$ Ventende kreditorfakturaer tildel x4 v

<« C @ prisme365-uat.sandbox.operations.dynamics.com/?cmp=GEN&mi=Vendlnvoice AssignedToMeListPage

Fun

4

Ventende kreditorfakturaer tildalt til mig

Standardvisning *+

[ ] [een 7] [ ke tidelt bruger

Faktura Fakturakonto Naun Indkabsordre Fakturadato Produktkvittering Importeret... EAN-lokationsnum... Ordrenummer Fakturabeskrivelse Fe

| O T 201910477 014612 KA benhavns Vestegns Politi 13-07-2021
e 000131 LYRECO DANMARK A/S 14-09-2020 ANETTE LASSEN ~

000131 LYRECO DANMARK A/S 25-00-2020 Ikke foretaget BRK-001247 v

000131 LYRECO DANMARK A/S 25-00-2020 ke forstaget

000040 HERKRAM FOODSERVICE A/S 22-10-2020 Bestiet

000321 MEDIQ DANMARK A/S 30-12-2019 Ikke foretaget 337,04 5798009001290

Bettina Thustrup

7. Generelle funktioner i de fleste skeermbilleder

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

ABN | EXCEL

Finanskladdepostering (ufiltreret)

EKSPORTER TIL EXCEL

Finanskladdepostering

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

O Opdatering af skaermbillede (Ctrl + F5)

-~
= Abn 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 veere behov for detaljer om relevante kladder.

| oversigten udseges relevante kladder, med efterfelgende valg af menupunktet Linjer.

| menupunktet Linjer veelges = Herefter kan vinduerne tilpasses sa man har det fulde overblik pa én

skaerm:

Finance and Op X +

$ Finanskladder

< c

= | Bleem +ny Linjer  Abn linjer i Excel v Forespargsler v °
@ Finanskladder

* Min visning -~ S

C] Vis

Autom. test

@ prisme365-uatsandbox.operations.dynamics.com/?cmp=GEN&mi=LedgerlournalTable3

PRISME Intran,

[ Vis kun Kladder, der er

hitps:/femeia fujits...

= oprettet af brugeren
Liste relt Opswining Speerring  Gkonomiske dime Historik
O Kadgepatcnnummer Navn Beteanelse Sogfart ¥ Bogfart den
00037669 Kladider Alm posteringer og udbetalinger v 22 135700
00037667 Kiadder Alm posteringer og udbetalin v 22 133221
00037661 Kladder Alm posteringer og udbetalinger v 09-05-2022 11 1
00037653 Kladder Alm posteringer og udbetalinger v 2022 11:12:46
oazzes Kada "
®  o007eds Kladder Alm posteringer og udbetalinger v
00037044 BOLIG Boliglan
00037643 Kiadider Alm posteringer og udbetalinger v
00037620 BETH Beth daglig v
00037619 Kiadder Alm posteringer og udbetalinger v
00037617 BOLG Boliglén v
00037614 Kiadider Alm posteringer og udbetalinger v
00037613 KreUds Manuelie Kreditorudbetalinger v
00037612 KreUds Manuelie Kreditorudbetalinger v
00037611 BETH Beth daglig v
00037610 Internilad Inter afregning v
00037607 Kladider Alm posteringer og udbetalin v
00037606 Kiadder Alm posteringer og udbetalin v
00037603 Kladder Alm posteringer og udbetalin v
00037602 Kiadider Alm posteringer og udbetalinger v
00037597 Internklad Intem afregning v
00037586 Kiadder Alm posteringer og udbetalinger v
00027582 Kladder Alm posteringer og udbetalin v
00037581 Kiadider Alm posteringer og udbetalin v
00037580 Kladider Alm posteringer og udbetalinger v
BOLIG Boliglé v
AFSK Afskrivning for 00000507 Birge Osmund v
Kiadider Alm posteringer og udbetalinger v

X

overst til venstre

<

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed

Finanskladder  Per
Kladdebilag | 00037646 : KLADDER
Standardvisning -

Vis kladdelinjer

Alle E]

iodisk kladde ¥ Funktioner

liste Generelt Faktura Betaling Betalingsgebyr  Anleegsaktiver Remittering

il Slet @konomiske dimensioner v Moms

Funktioner ' Bilag

Date Bilag Firma Kontotype
O 21-04-2022 GEN-000055849 GEN Finans
21-04-2022 GEN-000055849 GEN Finans
Kontonavn NEMKONTO
@vrig administration  BANKKONTO Lisning
Bankkontonummer
Modkontonavn
Type
Registreringsnummer
Beregnet momsbelob
000 Vdelsesart
SWIFT-kode
Faktisk momsbelab
000
P-NUMMER
WORKFLOW
P-nummer
Godkendt af
SE-NUMMER
Godkendt af
SE-nummer

Forfaldsdato

Forespargsler ¥ 2 - @ 0

Historik

Kento
2100000100-3112-645511002-40
£8900021900-95999961-952599999-80

DEBITOR Betalingstekst
Sagsnummer
Dato
Debitorgruppe
VALUTA RAPPORTERINGSVALUTA
DEBET KREDIT SALDO DESET KREDIT SALDO

BiLAG 240000 240000 000 240000 240000 000 pesitateraf budgetiontro
KLADDE 240000 240000 0,00 2.400,00 2.400,00 0,00

5 of 23

Der er ikke udfort budgetkon...

: Skeermbillede lukkes (Esc). Obs.: Efter opgradering til Servicepack 1 er krydset erstattet af pil tilbage,

© Fujitsu 2023



PRISME © 29/11/2023

2.2 Startsiden

Skeermbilledet viser startsiden i Prisme 365 med Navigationsrude, Nyheder, Arbejdsomrader
(workspaces) og Navigationslinje.

& ioancesn Opesations Navigationslinje
FUJTSU -

rowom

. . »  Salgsordrebehandiing og -
Z Datastyring %, Finanskladdehandtering tn Keeditorbetalinger Omkostningsanalyse Hlgrerdrebehanding o9
funktioner foresporgsel
Nyheder Forretningsprocssser for . .
bl \ %2 Debitor Basis = & - [T Kreditorbud > Omkostningsstyring Startside
gnskab o,

Wodkl ¢ 4y Administration af 0 Debitorbetalinger s, Foretningsprocesser for
Norkflowopgaver, der er B ktion 3 aling go forenes

tildelt il

ing & Styring af anlaegsaktiv

. Indkob:
¥ og opf

\ Debitorfakturering A= Kreditoroplysninger Optimeringsridgiver

= = contanter - me Styring af
Indkobsordrebekisftelse 1 Kreditor s
ressourcelivscyklus
. N Klarger pradukt til diskret » Oversigt over kontanter - Styring af
Arbejdsordrestyring 71 Delt arbejdsomrade B 'gor P Kundekredit og inkasso g 3 v
produktion alle firmaer vedligeholdelsesanmodninge.

Klargoring af
£5 Bankstyring Elektronisk rapportering m";hm?dm ., Lenadministration % Personalegoder Systemadministration

—
(-]
=
@
F—
=R
=

() Behandiing afreturordrer B Folturering ) Kompensationsstyring \ Medrbejderselvbetening MG Personalestyring 2 Udgitsstyring

o Vedligeholdelse of frigivet

Budgetplanlagning Mine forretningsprocesser T Projektstyring

produkt

»  Okonomisk analyse

2
Arhejdsomrader e

2.3 Navigationsruden

| navigationsruden viser bl.a. menupunkterne: Startside, Favoritter, Seneste, Arbejdsomrader og
Moduler.
Via ikonet med de tre streger, er det muligt til at 3abne og lukke Navigationsruden.

e Benyt knappenalen til at fastgere Navigationsruden
e Benyt evt. pilene til at dbne menupunkter

() Startside

s%  Favoritter

@ Seneste

2.3.1 Startside

Uanset hvilke skeermbilleder og menupunkter der er abne, kan du altid komme retur til startsiden med
dine arbejdsomrader via dette menupunkt.

2.3.2Favoritter
Favoritter udvaelges ved at markere stjernen ud for et menupunkt:

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 6 of 23 © Fujitsu 2023
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' Forespergsler og rapporter

Rabalance *

Forbrug vs. budget

2.3.3Seneste
Seneste viser de seneste 10 menupunkter, som brugeren har vaeret ind pa. De fastholdes nar Prisme
365 lukkes.

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

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

2. Segefelt hvor der kan seges menupunkter frem, pa tvaers af alle moduler.
Ved indtastning af et ord vises alle menupunkter hvori ordet indgar. Relevant menupunkt dbnes
ved markering af dette.

3. Brugerindstillinger, hvor fx standard regnskab vzelges. Der findes ogsa en Arbejdsrutineoptager
som bl.a. kan bruges ved supportsager, hvor en optagelse af arbejdsgang er nedvendig.

4. Via spegrgsmalstegnet findes Microsofts hjeelpefunktion, oplysninger om version af Prisme

S I — o oo

2.5 Arbejdsomrader/workspaces
Arbejdsomrader indeholder kegindikatorer, 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 understattelse Prisme 365.
Da Prisme 365 er en browserbaseret lesning, sa kan almindelige kendte browserfunktioner understgatte
lesningen.

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

9 Posteringer péa bilag -- Finance & X o

& o "] |prisme365—uat.sandbox.operations.dynamics.coml?l:mszEN&miz LedqerTransVoucherQueryI

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

3.1 Flere sessioner
Flere sessioner kan vaere abne pa samme tid.
Ved hgjreklik pa browser-fanen, kan sessioner fx duplikeres.

o .
Q Posteringer pa o
Ny fane til hgjre

&« (&3 Fgj fane til Laseliste
Fgj fane til ny gruppe

Flyt fanen til et nyt vindue

- Genindlaes Ctrl+R

Dupliker
Fastgar

Sl lyden fra pa website

Luk Ctrl+W
Luk alle andre faner

Luk fanerne til hgjre

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

3.2 Opbygning af favoritter

Udover de favoritter der kan tilvaelges i Prisme 365 er det muligt at opbygge favoritter i en
mappestruktur, via browserens bogmaerkeadministrator.

Q Posteringer pa bilag -- Finance & X =F v _ X
< C @ prisme365-uatsandbox.operations.dynamics.com/?cmp=GEN&mi=LedgerTransVoucherQuery Q =2 w #» 0O@ n
i Apps 365 Prisme 365 Favoritter Autom. test PRISME Intranet - H... =' https://emeia.fujits... TfSNow R7.1 i Budget og regnskab 0 Ny fane Ctrl+T

Nyt vindue Ctrl+N

— Nyt inkognitovindue Ctrl+Shift+N
Tilfgj denne fane som bogmaerke.. Ctrl+D Historik »

Tilfgj alle faner som bogmaerker.. Ctrl+Shift+D Downloads Ctrl+)
B ke >

v Vis bogmaerkelinjen Ctrl+Shift+B S
Bogmaerkeadministrator Ctrl+Shift+O | Zoom - 110% + ::
Importer bogmaerker og indstillinger Udskriv... Ctrl+P

Eksempel — Prisme 365 favoritter:

Q Paosteringer pa bilag -- Finance & X +

< C @ prisme365-uat.sandbox.operations.dynamics.com/?cmp=GEN&mi=Led

| Prisme 365 Favoritter

— Periodeafslutning » Q Finanskalendere -- Finance and Operations
Budget adm » & Posteringer til revisionen

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

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 8 of 23 © Fujitsu 2023
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| brugerindstillinger, menupunktet "Visuelt” er det ogsa muligt at aendre standardsterrelsen til
komprimeret starrelse. Du vaelger selv, det er standardsterrelsen der er valgt nar du logger ind i Prisme
365.

& Gem  Brugsdata  Brugertilpasning  Indstillinger e 17 O ¢

Standardvisning ™

Brulgerindstillinger

Visuelt Farvetema

REEEEEEEEN
EEEN 4

Sterrelse

Preeferencer

Konto

Arbejdsgang

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

3.4 Segning via browser

Ud over de segemuligheder som der beskrives senere i vejledningen, kan den almindelige
browsersggning ogsa anvendes, i det specifikke menupunkt man arbejder i — via Ctrl + F.

§ Posteringer pa bilag - Finance = X =+

<« > C 8 prisme365-uat.sandbox.operations.dynamics.com/Zcmp=GEN&mi=LedgerTransVoucherQuery

Finance and Operations Finans ) Forespargslerog rapparter > Posteringer p4 bilag Dannelse

Posteringsgrunclag  Posteringer  Revisionsspor  Bogfartmoms  Originaldokument  Sporing af regrskabskilde

sl s Posteringer pé bilag
& Grupperet efter dato og kontostreng -
® Oversigt  Generelt
B w’] Gruppér efter Dato Kladdenummer Bilag Ar afslutret T Kontenawn Baskrivelse Waluta Belab i transaktionsvaluta  ©
UT-2021 CUOTEZOn primo-21 rolkeskoler - anisg Dannelse =t UKK 2957500
01-2022 G Primo 2022 Folkeskoler - 2nizg Dannelse =F.. KK
0 -~ 899030100002-1020-322... 1.772.243,05
Folkeskoler - 2nizg .. DKK 41.115,93
Folkeskoler - anlzeg . DKK
Folkeskoler - 2nizg .. DKK 140.000,00
21-08-2018 Folkeskoler - 2nizg .. DKK 17.600,00
01-08-2018 Folkeskoler - anlzeg . DKK 68.500,00
01-09-2018 Folkeskoler - 2nizg £ DKK 21.500,00
16-09-2018 Folkeskoler - 2nizg .. DKK 23.700,00
13-10-2018 Folkeskoler - 2n'=g 5. DKK 3.029,68
01-01-2019 GEN Primo 2018 Folkeskoler - 2nizg .. DKK 35444561
01-01-2020 GEN-001376833 Primo 2020 Folkeskoler - anlzeg Dannelse af.. DKK 33444661
Total
Beregn
Sum
1.290.904 30,

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 9 of 23 © Fujitsu 2023
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4. Tilpasning af skaermbilleder

Du kan aendre pa standardopsaetningen af de fleste skeermbilleder, sa det passer til dit behov.
Det er muligt at indsaette, skjule, vise og flytte felter og kolonner. Det er muligt at gemme
skaermopsaetninger i det omfang, som du har brug for.

| de fleste skeermbilleder er det muligt at hgjreklikke i tabellen og anvende nedenstaende funktioner.
Her felger en gennemgang af relevante funktioner.

Oplysninger om formular

| Personaliser: Belgb
Eksporter alle raskker
Eksportér markerede reskker
Indsat kolonner...
Gruppér efter denne kolonne
Total for denne kolonne
Frys kolonne

5kjul denne kolonne

4.1 Eksportér alle raekker/Eksporter markerede raekker

Eksportér alle raekker: Fremsagte poster i tabellen eksporteres til Excel.
Eksportér markerede raekker: Markerede poster eksporteres til Excel.

Der kan ogsa gemmes til OneDrive og SharePoint safremt det anvendes.

Eksporteér til Excel

T remt]

GEM TIL

‘ & OneDrive for Business ‘

& SharePoint

4.2 Indsaet kolonner

Det er muligt at indseette kolonner i relation til det skeermbillede du anvender. Der kommer en liste
med et udvalg af kolonner, som der kan veelges imellem.

Marker relevante kolonner og tryk Opdater, hvorefter kolonner indsaettes til hgjre i tabellen

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 10 of 23 © Fujitsu 2023
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Indszet kolonner

Alle felter ~ Anbefalede felter

A Filtré

—+ Opret nyt felt

O V.. + Felt Type
O Bilag Tekst
|:| Dato Dato
O Dokument Tekst
[l Dokumentdato Dato

| Kladdenummer Tekst
O Overfarsels-id Nummer
O Posteringslag Indstillin
O Posteringstype Indstillin
[l Regnskabs-id Tekst
OJ Regnskabs-id for finansbogfarin... | Tekst
O Oprettet af Tekst
-

Natn nn blakblbaclnt far anrattalea | Natafdiden

Tabel

Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering
Finanskladdepostering

Finanskladdepostering

Financlladdannctarina

4.3 Gruppér efter denne kolonne

At gruppere efter en kolonne betyder, at tabellen samler og grupperer veerdierne i den valgte kolonne.
Det er muligt at gruppere efter de fleste kolonner.

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

—
) Kladdenummer

GEN-001441447
GEN-001440486
GEN-001440455
GEN-001442368
& GEN-001442365
GEN-001440594
GEN-001440619
GEN-001439566
GEN-001439866
GEN-001443252
GEN-001446346
GEN-001440221

GEN-001439757

Bilag

GEN-000055336
GEM-000055853
GEMN-000054957
GEM-000054956
GEMN-000054956
GEM-000055391

GEM-000

[=)

55893

GEN-000055801

GEM-000055801

GEM-000055922

GEM-0000615417

GEM-000055838

Dato W Finanskonte

7-04-2022 4012220200-1266-322011999-49
22-04-2022 4012220200-1266-322011999-45
22-04-2022 4012220200-1266-322011999-45
22-04-2022 4012220200-1266-322011999-40
2204208 Oplysninger om formular [01 195550
L Personaliser: Dato j011999-49
26-04-202, Ekzportar allz raskhkar 1011993-49
01-05-2020 prsportde markereds raskker  011200-28
01-05-202)  Inds==t kolonner... 1011999-49

11-:]5-232.' Grupper efter denne kolonne I Dag

2 Frys kolonne

Sijul denne kolonne

flaned

ir

266-322011992-49

Beskrivelse

Forsikringer,...

Forsikringer

Resultatet samler alle poster pr. dato (dag), samt en sum total for de grupperede data.

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed
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Belab i transaktionsvaluta

12.000,00
-50.000,00
-180.00:0,00
-15.000,00
15.000,00
1.200,00
1.200,00
4.000,00
-4.000,00
1.200,00
-50:0,00
1.200,00

-500,00

© Fujitsu 2023



PRISME © 29/11/2023

[:E) Gruppér efter Kladdenummer Bilag Dato T Finanskonto Beskrivelse Belob i transaktionsvaluta
[0 »~ 07-04-2022 (5) [Dato] 144.000,00
GEN-001440175 BETH-2322 07-04-2022 4012220200-1266-322011999-43 120.000,00

GEN-001440176  GEM-000055837  07-04-2022 4012220200-1266-322011999-43 12.000,00

GEN-001440174  GEM-000055835  07-04-2022 4012220200-1266-322011999-43 test 1.200,00

GEN-001440174  GEM-000055835  07-04-2022 4012220200-1266-322011999-49 test -1.200,00

GEN-001441447  GEM-000055836  07-04-2022 4012220200-1266-322011999-49 12.000,00

[] ~ 22-04-2022 (4) [Dato] -260.000,00
GEN-001440456  GEM-000055853  22-04-2022 4012220200-1266-322011999-45 -§0.000,00

GEMN-0014404558  GEM-000034957  22-04-2022 4012220200-1266-322011999-45 -180.000,00

GEN-001442368  GEM-000054956  22-04-2022 4012220200-1266-322011999-40 -15.000,00

GEN-001442368  GEM-000054956  22-04-2022 4012220200-1266-322011999-40 15.000,00

[ ~ 26-04-2022 (2) [Dato] 2.400,00
GEN-0014405%4  GEN-000055891 26-04-2022 4012220200-1266-322011999-49 1.200,00

GEN-001440619  GEM-000055893  26-04-2022 4012220200-1266-322011999-49 1.200,00

O v 01-05-2022 (2) [Dato] 0,00
GEN-001439866  GEM-000055801 01-05-2022 4012260200-2142-322011200-43 Forsikringer, ... 4,00:0,00

GEN-001435866  GEN-000055801 01-03-2022 4012220200-1266-322011999-49 Forsikringer -4.000,00

Grupperingen af kolonne fjernes ved at hgjreklikke i den kolonne der er grupperet, og veelge Opdel
gruppe:

O Gruppér efter Kladdenummer Bilag Dato T  Finanskonto

= w 01-05-2022 (2) [Dato]

| ﬁ GEN-001439866  GEM-000055801

COply=ninger om formular

GEM-001439866  GEM-000055801

Personalizer Datw
0 = 11-05-2022 (1) [Dato]
Skzporter alle raskier
GEM-001443252 GEN-000055922 1 1266-
Skzportér markerede raskker
[ =~ 18-05-2022 (1) [Dato]
mdszet kolonner—

GEM-0014268246 GEM-000061541 13 o 2142
__..--* pdel gruppe

Frys kolonne

O] ~ 07-06-2022 (1) [Dato]
GEN-001440221  GEN-000055838 07 Sijul denne kolonne 1288-

[] =~ 01-07-2022 (1) [Dato]

4.4 Total for denne kolonne
Der kan beregnes total for de fleste belabskolonner.
| bunden at tabellen vises antallet af poster der er beregnet samt en sum for kolonnen.

GEM-001432428  GEN-000054853  31-12-2022 4012220200-1266-322011999-45 -2:400,00
GEM-001432428  GEN-0000534858  31-12-2022 4012220200-1266-3220115999-45 2.400,00
Antal reekker 270.186,00

215 raekker

Fujitsu Restricted Uncontrolled if printed 12 of 23 © Fujitsu 2023



PRISME © 29/11/2023

4.5 Frys kolonne
Det er muligt at fryse den/de kolonner, som du @nsker at fastholde, nar du scroller til hgjre i tabellen.
Nar en kolonne fastfryses, flyttes de ud mod venstre side.

Posteringer pa bilag
Standardvisning * -

COwersigt  Generelt

I:_:l Dateo ' Belol: i transaktionsvaluta Belob i rappor...
07-04-2022 12.000,00 12.000,00

& 22042022 -80.000,00 -80.000,00
22-04-2022 -180.000,00 -150.000,00
22-04-2022 -15.000,00 -15.000,00
22-04-2022 15.000,00 15.000,00
1.200,00 1.200,00

1.200,00 1.200,00

4.000,00 4.000,00

-4.000,00 -4.000,00

1.200,00 1.200,00

18-03-2022 -300,00 -500,00
07-08-2022 GEN-000055338  011999-49 1.200,00 1.200,00
01-07-2022 GEN-000055779  011999-49 -800,00 -800,00

GEN 11999-40 2,00 2,00

GEN 11999-29 6,00 6,00

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

4.7 Flyt kolonner
Det er muligt at flytte kolonner i en selvvalgt reekkefelge ved at holde venstre muse-knap nede pa "de
4 prikker” forrest i kolonne-overskriften, og traekke kolonnen til enskede placering.

I:::I Crate " Bilag Belab i transaktionsvaluta Belgb i rappor... Dgfarirbgstype ~  Posteringslag
a7-04-2022 GEM-000055836 1311999-49 12.000,00 12.000,03 Finanskladde Aktuelt

4.8 Gem visning
Nar du har tilpasset et skeermbillede til dit behov, kan det gemmes som din standardvisning eller i en
liste som kan hentes frem, nar relevant behov opstar.

En stjernemarkering viser at skeermbilledet er tilpasset.
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StandardvisningElv

Globale visninger
1= Standardvisning *

LinkedPartView---3637500832

o E> Gem som..

. Fastgar som standard

Serzonslizar

o I Administrer mine visninger I

1. Veelg "Gem som..” hvorefter du skal indtaste navn pa din visning, samt evt. beskrivelse af hvad
den anvendes til. Safremt det skal veere din standardvisning, markeres der for Ja i Fastger som

standardvaerdi.

Gem visning som

Mavn

Grupperet efter dato og kontostreng

Betegnelss

Anvendes til afstemning af..

Fastgar som standardvaerdi

@ ) ne

Nar visningen er gemt, kan navnet ses averst i tabellen:

Finance and Operations Finars . Forespargsler og rapporter  »  Posteringer pi bilag

Posteringsgrundlag Posteringer  Revisionsspor  Bogfert moms  Originaldokument  Sporing af regnskabskil

hTd Posteringer pé bilag

Grupperet efter dato og kontostreng -~

Owversigt  Generelt

~ . -
) Gruppér efter Drato Ar afsluttet Finanskonta

01-01-2019
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2. Via "Administrer mine visninger” kan du bl.a. slette tidligere gemte visninger, flytte rundt,
omdsbe og publicere visningen til andre brugere.

Administrer mine visninger - Posteringer pa bilag
Mine visninger  Organisationsvisninger

Globale visninger

I = Fastger som standard ~ - Fiytned & Omdeb~ [ Publicer Slet

Visningsnawn Type Betegnzlse

I Grupperet efter dato og kontes... | Personlig visning Anvendes til afstemning af...

Standardvi

ning (standard) Microsoft

w---5637800832 Microsoft

Publicering af visninger er oftest en opgave for systemadminstratorer, hvorfor der henvises til
vejledningen for systemadministration.
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5. Segninger i Prisme 365

Afgreensning pa poster i felter i Prisme 365 kan udferes pa forskellige mader.

5.1 Gittersegning

Gittersegning sker via dropdown i en kolonne, hvorefter "metode” for udsegning veelges og veerdi
indtastes.

Finamskonto —H Kontonawn
Folkeskoler - anlzg
Sortér fra A til A
Folkeskoler - anlzeg
+ Sorter fra A til A
Finanskonto Folkeskoler - anlag
indeholder
Folkeskoler - anlzg
EF praedE
or ikke Folkeskoler - anlaeg
- d Folkeskoler - anlze
Inosnolosr = g
indeholder ikke  §0-322013559-45 Folkeskoler - anlzeg
begynder med 0-322013999.45 Folkeskoler - anlzeg
erénaf 0-322013999.45 Folkeskoler - anlag
gfter 0-322013999-45 Folkeskoler - anlag
far 0-322013999.45 E R
0-322013999.45 olkeskoler - anlaeg
matcher - iz - -
0-322013999.45 Folkeskoler - anlzeg

5.2 Avanceret filtrering/sortering - Tragten

Den avancerede filtersegning (Tragten) kan anvendes til afgraensning af oplysninger/poster i
skeermbilleder, fx Posteringer pa bilag og Budgetkontoposte. Tragten giver ogsa mulighed for at
afgreense pa vist indhold i skeermbilleder, pa baggrund af relaterende oplysninger fra andre tabeller.

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

Indstillinger | =

Personaliser Sideindstillinger Deel
Tilpas denne side Sikkerhedsdiagnosticering Hent et link Opret en brugerdefinerat pdmindelss
I Avancerst filerering eller zortering I Administrer mine pAmindelsar

Postoplysninger

Fx Afgraensning af kreditorer pa 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 afgraensede
oplysninger/poster.
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Forespargsel

Veelg forespargsel Funktioner

°'|An'.ferdt foresp@rgse V| Rediger., W o
o'ﬁ'-fgraen?'i"ger Sortering Fu:':u'l*u:leser'e

@

+ Tilfgj [ Fiern

O % | Tabel Falt Afgransning
Finanskladdepostering Kladdenumrmer
Finanskladdepostering Bilag
Firanskladdepostering Dato

o Hovedkonto “  Hovedkonto W

o |:| Erstat kriterievesrdien i opslag

5.2.1 Afgraensninger (1)

Tilfejelse af felter og afgraensning pa felter, udferes pa felgende made:
Klik pa knappen "Tilfgj"

Veelg Tabel

Veelg Felt

p b~

Angiv veerdi i afgraensning og anvend evt. "Segetegn” (Fx *! .. < >)

Afgraensninger  Sortering Forbindelser

@ e @ e
O S Tabel 9 Felt e Afgraensning o

I O Finanskladdepostering | Kladdenummer b
Finanskladdepostering Bilag
Finanskladdepostering Dato
Hovedkontao Hovedkonto
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5.2.2 Sortering (2)
For at angive en bestemt sortering af et segeresultat udferes falgende:

Klik pd menupunktet "Sortering”

Klik evt. pa knappen "Tilfgj" for at tilfeje flere felter til sortering
Vaelg Tabel

Vaelg det felt som sorteringen skal tage udgangspunkt i.
Veelg "Stigende” / "Faldende” sortering

SO T o

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

l=;-'f'-_'-"’;-05c"t-:—""g Forbindelser
9 + Tilfj [ Fjern JJ- Ned

) Tabel 9 Afledt tabel

4!

Felt o Segeretning 9

I(_] Finanskladdeposte... » Finanskladdeposte.. » Dato ~ | Stigende e
Finanskladdepostering | Finanskladdepostering | Kladdenummer Stigende
Finanskladdepostering | Finanskladdepostering | Bilag Stigende

5.2.3 Forbindelser (3)
For at tilfgje relaterede tabeller til afgreensningen udferes felgende:

1. Veelg Forbindelser

Marker den tabel som har ensket relaterende tabel tilknyttet
3. Veelg Tilfej tabeljoin

En ny lookup med relationstabeller dbnes.
4. Velgrelevant tabel - 1:n eller n:1.

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

Tryk Veelg
Ga tilbage til Afgraensninger og foretag din afgraensning.

£, N c - " I'-"E fal . Annuller
@'2"3—:“5' nger :3".:—'0 Forbindelser o - . =

Vis detaljer
e -+ Tilfaj tabeljoin CRT
4  Tabeller Join-tilstand Relation
4 Finanskladdepostering in Referencehistorik for finanskonsolidering (Tabel-id)
e> Postering pa en finanskladdekonto ‘ ol 1m Relationer 1 autorisarst kontoplan (Tabel-ic)
P Regnskabskalenderperiode R - . L - . 1,
m knytning mellem momstransaktion og postering pd

Nar der tilfejes tabeller, sa vil "resultatet” af afgreensningen KUN vise poster, der ligger i BEGGE/ALLE
tabeller der er valgt.

5.2.4 Gemte forespergsler (4)

For at gemme afgraensning inkl. opsatte tabeller under Forbindelser, felt-valg, felt-afgraensning og
sortering, udferes falgende:
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1. Veelg "Rediger...".

2. Veelg "Gem som”

3. Angiv navn pa forespergsel som indikerer typen af afgraensning og tryk OK.

Forespargsel
Gem forespargsel
Veelg forespergsel Funictioner
srvendt f Rediger... ~ v|

An t forespgrgse @ a Parametre

; . i . . Germn som

Afgreensninger  Sortering  Forb Mavn

—— T ':-' ‘. Fi C.-n

For at hente og anvende gemte forespergsler abnes Tragten (Ctrl + F3), og felgende udferes:

1. |feltet Veelg forespergsel udvaelges relevant forespergsel
2. Veelg relevant gemt forespargsel.
Forespeargsel

Veelg forespargsel

d Anvendt forespergse]| V|

Anvendt forespgrgse
9 Konto 3

Zidst anvendts forespargsel

lgangsaet sagningen.
5.2.5 Funktioner (5)

5.2.5.1 Variabel Datoafgraensning.

Nar der afgraenses pa et datofelt, sa er det muligt at anvende en kode, der foretager en variabel

afgraensning. Det kan fx. vaere en afgraensning, hvor der altid skal seges pa poster fra de seneste 7
dage. Dette udferes pa felgende made:

1. Saet markeren i afgreensningsfeltet i et datofelt.

2. Veelg "Dato funktioner” og vaelg relevant datointerval.

Forespargsel
Veelg forespergsel Dato funktioner
Arnvendt forespgrgsel Vl | Rediger... | Ib W
Afgreensninger  Sortering  Forbindelser idisg(+/- dage)
T Fiem stere end dags datof+/- dage)
S mindre end dags dsto{+/- dage)
I:::I = Tabel Felt dato interval(+/- dage. +/- dags)
Finanskladdepastering Kladdeny maneds interval[+/- mdr, +/- mdr
Finanskladdepastering Bilag
| Q Finanskladdepastering w Dato B o
Hovedkonto Hovedkonto

Angiv kriterier — Fx "datointerval (+/- dage, +/- dage)” - kan udfyldes med fx datointerval (-7,0) = Seger
poster 7 dage tilbage (-7) og frem til i dag (0).
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5.2.5.2 Funktioner

Nar der afgraenses pa dimensionen Afdeling, er det muligt at afgreense pa de afdelinger du har adgang
til, uden at skulle huske dimensionsvaerdierne.

1. Saet markeren i afgreensningsfeltet for feltet Finanskonto.Afdeling

2. Veelg "Funktioner” og markér Dimension.afdeling eller Dimension.underafdeling.
Dimension.afdeling: Hvis denne veelges, vil du fa vist den konkrete afdeling der er angivet pa din
stilling.

Dimension.underafdeling: Hvis denne veelges, vil du bade se den konkrete afdeling og eventuelle
underafdelinger, der er angivet pa din stilling.

Forespergsel
Veelg forespergsel Funktioner
Arvendt forespgrgse s | | Rediger... |6 R
’J_|..= I-Eﬂsﬂ'ﬂﬂ—a -\._'_:;—.--';--\. :|:":I ndelser
g == =E e Medzrbsider-id
e TR Bruger-id
+ Tilfgj [ Fjemn
Afdeling
L) e Tabel Felt Dimenzion.afdeling
Firanskladdepostering Kladdeny Dimension.underafdeling
Finanskladdepostering Bilag
I ﬁ Postering pa en finanskla... »  Finanskonto.Afdeling  ~ o
Hovedkonto Hovedkanio
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6. Segetegn | Prisme 365

Indtastet veerdi

Resultat

00500,00600 Komma adskiller flere veerdier
100500 Udrabstegn udelader en veerdi
D Bruges i datofelt. Segning pa dags dato
, Bruges i datofelt. Segning pa ferste dag i
indevaerende maned og ar
0108.1008 Bruges i doatofe.l’.c. Segning pa l;Jdvalgte dagei
august maned i indevaerende ar
Bruges i datofelt. Segning fra 1. januar
0101.. . o
indeveerende ar og frem
Seger tomt felt
L. Udfyldt felt / udelad tomt felt
>/< Veerdi sterre end / mindre end
Brug punktum ved kr./ere, da det ellers opfattes
567.89 ’
som flere veerdier
* "Joker” erstatter en eller flere karakterer.
?

Tegnet erstatter én karakter.
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7. Oversigt over genveje i Prisme 365

Hejreklik pa startsiden og veelg genveje.

Genveje, der er tilgaengelige i gjeblikket

NAVIGER LUK AMNDET

Flyt til den forrige post Ctri+t Gemn sndringerne, og luk sidsn Shift+Esc Ek=porter il Exce Ctri+5hift=E
Flyt til den farste post Ctrl+Home Luk siden Esc Gendan eventuelle =ndringer Ctrl +5hift=F5
Flyt til d=n naeste post Ctri+l Luk siden, og kassér evertuells MWarker eller flzrn alle reskher Ctrl +Shift=M
Fhyt til den sidste post Ctr+End =ndringer, der ikke er gemt. Alt+5hift+0) Opdater data Shift+F5

Flyt &l det figrste felt pa siden Ctrl+Zhift=F Skift firma Ctrl +5Shift=0
Ga til dashboardst Alt+Shift=Homs Skift til gittendsning Ctrl +5hift=G
Ga til handlingsruden Alr+h A Skift til redigeringstilstand F2

Ga til navigationzlinjen Alr+i M Tilpas denne side Ctri+Shift=P
Ga til navigationslisten A+l E Abn navigationsruds A+

Ga til ruden Relaterede oplysninger Alt+M.B

G4 til sideindhold Alr+MM

Skift til detaljevisning Ctrl +5Shift=Dr

Skaft til linjevisning Ctrl +Shift=L

Skift til overskriftsvizning Ctrl +5hift=H

Sgg sfter en sids Alr+

Sggning efter en handling Al+2

Abn indst llingerme for avancerst

filtrering og sortering Ctrl +5hift=F3

Abn meddelelsescenter Ctrl+5hift=FT

Abn ruden Arbejdsrutinecptager Al+RO

Abn zporingsparseren Alt+Shift=T

HANDL PA DATA

Gem post Alr+s

Qpret en ny post AlrsM

Slet post Alr+Delet=
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