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Kvikguide om tilpasning af rollecenteret

Overblik

Formal

Denne kvikguide omhandler de tilpasninger som du kan foretage i Handlingsbandet,
Navigationsmennen og 1 de enkelte rollecenterdele; Stakke, Rollecenter Links, Mine
notifikationer, Mine banker, Mine debitorer, Mine kreditorer, Diagramdel og

Rapportindbakren.
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Malgruppe
Denne kvikguide henvender sig til de brugere der ensker at blive fortrolige med
tilpasningen af rollecenteret.

Hvorfor er det vigtigt?

Rollecenteret skal betragtes som den enkelte brugeres hjemmeside, og dette
kraver en individuel tilpasning, saledes at arbejdsprocesser og informationer bliver
hurtige og nemme at tilga.

GDPR
Data er anonymiseret enten ved at data er sloret eller der er benyttet opdigtede
data.

Copyright
En delmangde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft
Dynamics NAV er blevet ndret af Moderniseringsstyrelsen.

© 2017 Microsoft Corporation and Moderniseringsstyrelsen. All rights reserved.

Seneste a&ndring
Publiceret forste gang: 18. maj 2015
Seneste @ndring: 26. november 2018

Bemazerk: Ikke alle skarmbilleder, i denne vejledning, er blevet opdateret. Dette er
kun sket, hvis der er kommet funktionalitetsmaessige a@ndringer. Derfor vil du
kunne finde skeermbilleder der indeholder det gamle Microsoft Dynamics NAV
ikon, som versionerne NS7.0 — NS 7.0.01 indeholder.
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Sadan ggr du

Det vindue som abnes, nir du logger pa Navision Stat, er dit personlige
rollecenter. Betragt det som din hjemmeside i produktet, hvor dine
arbejdsopgaver er fremhavet.

Der findes forskellige rollecentre, og til Navision Stat er der udviklet fire
standardtyper at rollecentre, som er inspireret af brugerinput.

Disse er:

e  OSC Kunde; for den typiske institutionsmedarbejder

e  OSC Regnskabsmedarbejdere; for den typiske bogholder

e Navision Stat standardbruger; for all round-medarbejderen
e Navision Stat controller; for den typiske controller

Et af disse ovenstiende rollecentre har du f4 tildelt, og det er herfra du tilgar dine
arbejdsopgaver. Figur 1 viser et eksempel pa et rollecenter som en DSC Kunde
kan have.

© O [ Oemotyan » sumae » o] [segtcvir

-

@SC Kunde

Aktiviteter » Mine notifikationer B

4 Tilpas kaindikatorer fa Oprettasasdsto Nete Sde

Roliecenter Links .
O Hindtes bste () Ny M Seg

Link . FuldURL Brugemavn

hitps/findfakd.dk

g st S Systemar Navision. tat
REISUD hiip//381 ejsu.oesdks

Mine Banker -
B Hincteriste # Abn () Ny i Seg
Nummes . New Saldo

Rapportindbakke
B Ve B Umste opporter B Allerspporter X Siet [0 Vieks B Seog
Opretet dato/kikiesiet . Besiveie Resultattype

£ stnside

4 Bogtarte dokumenter

i Afdetinger

Figur 1 - Rollecenter for en bruger hos en @SC Kunde

Designet 1 den rolledefinerede brugergranseflade giver dig et hurtigt overblik over
de oplysninger, der er relevant for dit arbejde, samt giver dig mulighed for at
fokusere pa dine egne opgaver.
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Tilpas Handlingsbandet i rollecenteret

Forste gang du ser handlingsbandet kan det virke uoverskueligt. Du ser lige
pludselig en masse ikoner og hvad betyder disse ikoner? — alle ikonerne
reprasentere en handling som du kan foretage, fra den viste side. Du kan
sammenligne en handling i denne version med en knap, med menupunkter, i en
tidligere version. Figur 2 og Figur 3 viser, hvordan handlingsbandet ser ud i
rollecenteret for en DSC Kunde.

Bl onounceR | raeporT

ﬁ E‘:_; Rediger data P |

F%Redigér Alias |~
Cpret ) Opdater
bestilling EL Mawviger

Figur 2 — Handlingsbindet — fanen Handlinger - for en @SC Kunde

. FANDNGER  RAPPCRT [ encsipesen )

[ Kontostema [ Fianspost med dimensioner [ Mutede behokdringsstemninger
- n

] Kontoudtog med 8 dimensioner [u] Dimensionshalsnce:

] Debitoreistemring - ssdo ] dsto
n - 1l u 1l
= [ e e og redkon

1 1
Debitor- Wedioaliemnng  Kedtor-  Aentende  Bark-  Frars-  hieg-boghart Anleg-bogied _— - . Bruger
ddrsfordet sado 2] Debior-selgsoversgt -sldotidate  forfaldsoversigt kreditorposter  koatokort kontokort vaendi 01 weerdi 07 | SKS Aftemang ] KS Balance | Dimensionsbudgetanlyse | kontrollisterapport

Figur 3 - Handlingsbandet - fanen Rapport - for en @SC Kunde

Genvej: Huis du vil skjule eller ndvide handlingsbandet, kan du benytte genvejstasterne
(Ctrl+F1).

Du har ogsa mulighed for at optimere pladsen for den aktuelle side, ved at skjule
handlingsbandet helt. Tryk pa genvejen (Alt+F12)

Handlingsbéandet er inddelt i faner, som indeholder handlingsgrupper, som igen
indeholder enkelte handlinger. Det er den enkelte side der er aktiv, som er
aftherende for, hvilke handlinger du kan se i handlingsbandet. Du har mulighed
for at tilpasse handlingsbandet, ved at tilfoje, fjerne eller flytte handlinger, saledes
at det passer til dine arbejdsrutiner.

Nir du arbejder 1 vinduet Tilpas band, er placeringen af markeren meget vigtig.
Uanset om du opretter en ny fane eller en ny gruppe eller flytter rundt pa
handlinger, skal du kontrollere, at markeren er placeret, hvor du vil udfere disse
handlinger 1 hierarkiet.
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Trin Handling
1. Abn Applikationsmenuen.
° ¥ |40 Demostyrelsen
Side 3
Udskriv og send 4
D Angiv arbejdsdato...
Veelg sprog...
Vaelg server...
Eq(-_-} Veelg firma..
Tilpas b
Hjzlp >
Afslut
Figur 4 - Applikationsmenuen
2. Valg menupunktet Tilpas.
3. Valg menupunktet Tilpas band.. — herved abnes siden Tilpas band.

I venstre side kan du se, hvilke handlinger som er tilgaengelige, og som
du derved kan oprette i handlingsbandet.

Eller du kan hejre klikke med musen 1 handlingsbandet og valge
Tilpas band... Se Figur 5.

= -

i

Cpret

MDLIMNGER

EZ* Rediger data
E# Redigér Alias

bestilling [0, Maviger

RAPPORT

|
~F
Opdater

Hojreklik

Skjul band

Tilpas band...

Figur 5 - Tilpas band — hgjre klik
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Trin Handling

Organiser handlinger pa bandet

Tilge=ngelige handlinger: Vis handlinger i denne reskkefelge:

Seg = Handlinger

Generelt

= Micrc.);of't Dynamics MAY Tilfgj > Side Flyt op
Tpas 2 Rapport Flyt ned
Hizelp Debitor =

= Handlinger
s
Dvrige opgaver Finans
Opsastning Generelt Opret menu
Lenadministration
Side

= Rapport Slet
Debitor Standardikonsterrelse  +
Kreditor
Bank
Anlzeg
Finans
Moms
Generelt
Hijzelp til Microsoft Dynamics NAV

Figur 6 - Tilpas band

4. For at oprette en ny fane, skal du trykke pa knappen Opret fane i
hojre side, se Figur 6.

5. Herefter skal du tilknytte en handlingsgruppe til den nyoprettede fane.
Tryk pa knappen Opret gruppe, sa oprettes en gruppe der hedder Ny
sruppe.

0. Du har mulighed for at omdeb gruppen. Tryk pa knappen Omdab,
herefter markres gruppen og du far mulighed for at @ndre navnet.

7. For at gruppe vises, skal der tilfojes en handling til gruppen. Du skal
markere din handlingsgruppe 1 feltet "Vis handlinger i denne
raekkefolge’, og i feltet "Tilgangelige handlinger’ skal du markere en
handling og trykke pa knappen Tilfej.

Gentag dette trin, hvis du vil have flere handlinger til handlings-
gruppen.

8. Nogle handlinger har du mulighed for at omdebe, hvis du ensker det.

Marker handlingen i din handlingsgruppe, og tryk pa knappen
Omdeb, herefter markeres handlingen og du fiar mulighed for at
andre navnet.
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Trin

Handling

Marker den nyoprettet handling i feltet "Vis handlinger i denne
rekkefolge’, og tryk pa pilen pa knappen Standardikonsterrelse. Du
far her mulighed for at angive, hvilken storrelse det itkon som vises 1
handlingsbandet skal have. Der findes to forskellige storrelser, et stort
ikon og et lille ikon.

Finansjournal EX Finansjournal

Figur 7 - Stort ikon Figur 8 - Lille ikon

Bemzerk: Hvis du har mange ikoner i samme handlingsgruppe, s kan
du ikke selv bestemme storrelsen pa ikonerne.

Du har ogsa mulighed for at oprette en menu til en handling.
Herved vises der ved siden af handlingen en drop down pil, og trykker
du pa den, indeholder den de handlinger som ligger under menuen. En
handlingsmenu indeholder minimum én eller flere handlinger. Et
eksempel vises her 1 Figur 9.

| |
| |
-

Saldo

1 Finanskonto - saldo

;j Finans - saldi
=T

. =] Finans - saldi pr. dimension

Figur 9 - Handlingsmenuen Saldo inkl. handlinger

Bemazerk: Niar du opretter en menu til en handling, sa vil ikonet vzare
et standardikon.

10.

Nar du har oprettet en handlingsgruppe, skal du trykke pa knappen
Opret menu.

11.

Herefter skal du indvalge de handlinger som menuen skal indeholde.
Trin 7 -9 beskriver hvordan.

12.

Tryk pa knappen OK.
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Side 8 af 33
ndring af storrelsen pa ikoner i handlingsbandet
Visse steder har du mulighed for at @ndre storrelsen pa ikonerne. Det er dog ikke
alle steder i Microsoft Dynamics NAV 2013 R2 at det er tilladt, og hvis det ikke
er, sa er knappen Ikonsterrelse ikke aktiv.

Trin Handling

1. I handlingsbandet skal du hojreklikke med musen og valge Tilpas
band... Se Figur 10.

- HANDUNGER | RaPPORT Hgjreklik
ﬁ [C5 Rediger data ' |

E# Redigér Alias ~s Skjul band
Cpret COpdater —
besﬁ}illing [, Maviger P I[I—lrpas band... I‘
Generelt Side

Figur 10 - For tilpasning af ikoner i handlingsbandet

2. I feltet *Vis handlinger i denne rakkefolge’ skal du udvide
handlingsgruppen Generelt. Se Figur 11, og markere det ikon som skal
have xndret storrelse.

ilpas band (o o= |

.
QOrganiser handlinger pa bandet
Tilgaengelige handlinger: Vis handlinger i denne rackkefalge:
Sog 5 Handlinger
= Generelt
= Microsoft Dynamics NAV Tilfgj »» Opret bestilling Flyt op
o
Flyt ned
Hiz=lp Redigér Alias
= Handlinger Naviger
Generelt = Rapport Opret gruppe
@rige opgaver Debitor —
Opsestning Kreditor pret menu
Lanadministration Bank
3 Rapport Generelt
Kreditor
Bank
Anleg
Finans
Moms
Generelt
Hizelp til Microsoft Dynamics NAV
Gendan standardindstillinger
Figur 11 - Marker det ikon der skal ®ndre
o .
3. Tryk pa knappen Standardikonsterrelse, og velg menuen Stor
.
ikonsterrelse.

| Standardikonstgrrelse v

Standardikansterrelse

Lille ikonstarrelse

Stor ikonstarrelse

Figur 12 - Valg af ikon stgrrelse
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Trin Handling

4. Herefter andres knappen Standardikonsterrelse til Stor
ikonsterrelse.

Star ikonstarrelse -

Figur 13 - Endring af tekst pa ikon

5. Tryk pa knappen OK. Herefter andres handlingsbindet. Se Figur 14.

Bl -anouneer | RapporT

ﬁ F‘l\ E Redigér Alias
*‘-', El Maviger
Opret  Rediger Opdater

bestilling data

Figur 14 - Endret handlingsbiand

Stet eller gendan standardindstillingerne i handlingsbandet

Du har altid mulighed for at slette de faner, handlingsgrupper, menuer og
handlinger, som du har oprettet. Enten kan du trykke pa knappen Slet i vinduet
Tilpas band, hvis du fx kun vil slette en handling eller en handlingsgruppe. Du
kan ogsd komme tilbage til udgangspunktet for opsztningen af faner,
handlingsgrupper og handlinger, ved at trykke pa knappen Gendan
standardindstillinger og efterfolgende trykke pa OK knappen i vinduet Tilpas
Bandet. Herefter vises det som dit rollecenter som standard er opsat med, og alle
tilpasninger gar tabt for den aktuelle side.

Bemzark:

Har du foretaget en xndring, som du efterfolgende ikke kan se i Tilpas béndet,
sd betyder det at @ndringen ikke ma udferes. Dette kan fx vare, at du har
omdobt eller flyttet en fane eller gruppe, som ikke m4d xndres. Et eksempel pa
dette kan vere fanen Start og gruppen Njy.
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Tilpas Navigationsruden i rollecenteret

Du har ogsa mulighed for at tilpasse Navigationsruden, idet du kan oprettet nye

aktivitetsknapper, slette dem igen, og du har altid mulighed for at vende tilbage til
standard.

Genvej: For at aktivere navigationsruden med din mussemarkor, skal du trykke pa tasten

(F12).

Bestillinger - Afsluttede
Bestillinger

Kebskreditnotaer
Anleg

Bankkonti

Warer

175 Startside
=
= Bogforte dokumenter

a. Afdelinger

Figur 15 - Navigationsruden

Bemaerk:

Den eneste aktivitetsknap som du ikke kan @ndre, flytte eller slette er Startside
knappen.




Oprettelse af aktivitetsknap
Det beskrives her, hvordan du opretter en ny aktivitetsknap til navigationsruden.

Trin Handling
1. Abn Applikationsmenuen.
2. | Vzlg menupunktet Tilpas.
3. Valg punktet Tilpas navigationsrude... sa abnes vinduet Tilpas
navigationsrude.
4. Klik pa knappen Ny... - Et vindue for en ny aktivitetsknap abnes.
5. Indtast hvad den nye aktivitetsknap skal hedde i feltet 'Navn’.
0. Valg et ikon der passer til din nyoprettede aktivitet fra listen — og tryk pa
OK knappen.
Tilpas navigationsrude | C] = ‘
Organiser knapper og placeringer i navigationsruden
Navigationsrudeknapper: Lister:
7% Startside Rollecenter
I'-+Bogf§r‘te dokumenter Kontoplan
Sk Afdelinger Fiyt op Debitorer Flyt op
Flyt ned Kreditorer Flyt ned
nanskladder
Mavn:  Mine fakturaer Keb og Salg stillinger - Afsluttede Kopier til...
stillinger Slet
Vel ki 2 i denfor: gsfakturaer
2lg et ikon pa listen nedenfor. ——— m
& 5 B 3 5 @ [0 & bsfakturaer
bskreditnotaer
GEE o &LEE -
s = . = kkonti
E T I =S | N = p
= ok 4 = ‘ [ | 28
Figur 16 - Tilpas navigationsrude - ny aktivitetsknap
I Figur 16 oprettes en ny aktivitetsknap som hedder ’Mine fakturaer Kob og
Salg’.
7. Klik pa knappen Flyt ned.
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Trin Handling
8. For at den nyoprettede navigationsknap kan vises 1 navigationsruden, skal
der tilknyttes minimum ¢én liste via et hyperlink.
Tryk pa knappen Tilfej — sa abnes en oversigt over de tilgaengelige lister
som du kan tilfeje. Se Figur 17.
Tilfg lste (o o
Veelg en liste, der skal fajes til navigationsruden I
Tilgangelige lister:
- Bkonomistyring -
& Salg marketing 1
[=-Salg
Kontakter
-~ Debitarer =
- Seelgere
- Team
=- Ordrebehandling -
- Debitorer
-- Kontakter
- Salgstilbud
- Salgsordrer
-~ Rammesalgsordrer
- Salgsreturvareardrer
- Salgskreditnotaer .
Figur 17 - Tilfgj liste
9. | Vaxlg den liste du vil tilfeje. Nar OK knappen bliver aktiv, sa har du valgt
en aktiv liste.
10. | Tryk pa OK knappen.
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Trin Handling

11. | Tryk endnu engang pa OK. — Du far at vide at @ndringerne er gemt og
de vil traede 1 kraft, nir programmet genstartes.

ros e S ===

Organiser knapper og placeringer i navigationsruden

Mavigationsrudeknapper: Lister:

% Startside Salgsfakturaer
7] Mine fakturaer Keb og Salg Kebsfakturaer -
! Bogfarte dokumenter iyt op
a,ﬁn‘delinger Flyt ned
Flyt til...
Kopier til...

Slet

Tilfej

[ Gendan standardindstillinger

[ ok || Annuller

Figur 18 - Ny aktivitetsknap

12. | Tryk Ja til at genstarte.

Bemaerk:

Du har ogsa mulighed for at flytte eller kopiere et hyperlink fra en
navigationsknap til en anden navigationsknap. Hvis du kopiere sa vil hyperlinket
vare aktivt fra begge navigationsknapper.

Du skal blot benytte dig af knapperne Flyt til... eller Kopier til... i vinduet
Tilpas navigationsruden.

Tilfoj filtreret oversigt til Navigationsruden
En anden mulighed du har for at tilpasse navigationsruden er, at du kan oprette
en filtreret oversigt til din navigationsrude pa din Startside.

Eksemplet viser, hvordan du opretter en filtreret oversigt over de sager som fx
tilhorer en bestemt debitor, og far den tilfojet til navigationsruden.
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Trin

Handling

Skriv Sager i feltet ‘Sog’ (Ctrl+F3), og marker det relaterede link.

Nu ser du en oversigt over Sager.

Abn Avanceret filter (Shift+F3).

B

Pa den forste linje for filteret Hvor skal du i kolonnen Nummer valge
Faktureres til kundenr..

o

I feltet ’Angiv en vard?’, indvalger du et Debitornr..

a

Tryk pa Enter, for at listen filtreres.

Den filtrerede liste kan du gemme 1 din navigationsrude, ved at klikke pa
pilen ved siden af sidetitelmenuen Sager. Se Figur 19.

Sager -
Filtre
Avanceret filter Shift+F3
Begra=ns totaler  Ctrl+5Shift+F3
¥ Ryd filter Ctrl+Shift+ A
Visninger

™ Gem visning som...

Figur 19 - Gem visning som

Herefter skal du navngive den visning som du tilfejer til
navigationsruden. Se Figur 20.

Gem visning som @

o Fej denne visning til navigationsruden

Mavn: Sagsoversigt [Visning]

Altivitetsgruppe:  Startside -

QK ] ’ Annuller

Figur 20 - Foj denne visning til navigationsruden

Nir du navngiver din visning, skal du serge for at navngivningen passer
til filtreringen.

Herefter vil du kunne se din visning i Navigationsruden, under
aktivitetsknappen Startside.
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Gendan standardindstillinger for navigationsruden
Du har altid mulighed for at gendanne standardindstillinger, og derved fa de

navigationsindstillinger som din administrator har defineret til dig. Dette far du
ved at folge handlingerne beskrevet her.

Trin Handling
1. Abn Applikationsmenuen.
2. Valg menupunktet Tilpas...
3. Valg punktet Tilpas navigationsrude...
4 Tryk pa knappen Gendan standardindstillinger.

Tilpas navigationsrude

Organiser knapper og placeringer i navigationsruden

Mavigationsrudeknapper: Lister:

% Startside Rollecenter

I~ Bogfarte dokumenter Kontoplan

;_|LAfdeIingar Fiyt op Debitorer

Fiyt ned Kreditorer

Finanskladder

Budgetter

Dimensioner

Omdeb Bestillinger - Afsluttede

Bestillinger
Salgsfakturaer

Salgskreditnotaer

Kebsfakturaer

Kebskreditnotaer

Anla=g

Bankkonti

Varer

Slet

Tilfgj

Flyt op

Flyt ned

Flyt til...
Kopier til...

Slet

[ Gendan standardindstillinger ]

Figur 21 - Gendan standardindstillinger af Navigationsruden

Tilpas Rollecenter

Layoutet af rollecenteret bestar af Stakke, Rollecenter Links, Mine notifikationer, Mine

Bantker, Mine debitorer, Mine kreditorer og Diagramadel.

Trin Handling
1. Abn Applikationsmenuen.
2. Valg menuen Tilpas.
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Trin Handling
3. | Valg menupunktet Tilpas denne side... Vinduet Tilpas Rollecenter
abnes.
| Tilpas Rollecenter
Veelg dele og layout til Rollecenter |
Tilgz=ngelige dele: Rollecenterlayout:
Mine notifikationer Alktiviteter Rollecenter Links
Mine debit ilfi > > [—"}
Mine krectorer — —
Mine Banker Repportindbakke Status pa Datastre... Flyt ned
Fiyt til hajre
Figur 22 — Tilpas Rollecenter
4. Du kan i vinduet Tilpas Rollecenter opszxtte dit rollecenter, saledes at

du przcis ser de informationer som har relevans for dig. Fx kan den
opsaxtning fra Figur 22, se ud som Figur 23 pa Startsiden for
rollecenteret.

Rapportinchakie
[P [T pr—
[ p——

e

. :
Figur 23 - Opbygning af Rollecenter
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Side 17 af 33
Stakke
I det afsnit beskrives det, hvordan du foretager en tilpasning af Szakkene til dit
rollecenter. En S7ak viser det antal af poster, der er indenfor et fast defineret filter.
Stakkene giver et overblik over, hvilke arbejdsopgaver som endnu ikke er afsluttet.
Se kvikguiden til beskrivelse af Stakke, for yderligere information om stakke.

GSC Kunde

Alctiviteter

3

+#¥ Tilpas keindikatorer

Gruppe 1
s | o

Mine Igangv. Mine Afviste
Bestillinger Bestillinger

_ E
Alle Ikke Alle Bestillinger

Godkendte Klar til
Bestillinger Godkendelse

s o
Afventende Forfaldne Salgskreditnotaer
Debitorposter Salgsfakturaer Ikke Bogfarte

Abne og

[ o

Ikke Godkendte Abne debitorposter i
Brugere Afsternningsbal... | kredit

Figur 24 - Stakke som ligger i @SC kundens rollecenter

Tilfgj/fjern stakke

Her beskrives det, hvordan du kan tilfoje eller fjerne de enkelte stakke fra dit
rollecenter, saledes at du pracis ser de stakke, som du skal arbejde med.

‘ Trin ‘ Handling ‘




Trin

Handling

Pa din Startside, skal du i navigationsmenuen markere menuen
Rollecenter.

- HANDLINGER | RAPPORT
|j [ Rediger data r
et T Redigér Alias o
bestilling [8 Naviger

{Rollecenter?

Kentoplan

Debitorer

Kreditorer

Finanskladder

Budgetter

Dimensioner
Bestillinger - Afsluttede
Bestillinger

Salgsfakturaer
Salgskreditnotaer
Kobsfakturaer
Kabskreditnotaer

Anlezg

Bankkonti

Varer

ﬁ Startside

=Y Bogferte dokumenter

al Afdelinger

Figur 25 - Navigationsrude

Abn Applikationsmenuen og valge menupunktet Tilpas og menuen
Tilpas denne side..

[P 25¢ Kunde - Microsoft Dynamics NA

"% Demostyrelsen » Startside »

| -

D Angiv arbejdsdato..

Veelg sprog..

Tilpas band..

Ik Tilpas denne side...

Tilpas denne side...
Vel server...

Mulstil brugerdefinerede indstillinger...

? Velg firma...

Tilpas (>
Hjzelp 3
Afslut

Figur 26 - Applikationsmenuen
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Trin

Handling

Vinduet Tilpas Rollecenter abnes. Marker Aktiviteter i feltet

"Rollecenterlayout’.

Tilpas Rollecenter

Vaelg dele og layout til Rollecenter
Tilgaengelige dele:

Mine Banker !

Mine debitorer -Tilfﬁ) >
Mine kreditorer

ESEEE)

Rollecenterlayout:

Mine notifikationer

Aldiviteter ‘

Fiyt op

[ iabiesy Rollecenter Links Ehited

Flyt til venstre

Rapportindbakke Flyt til hajre

Tilpas del...

Figur 27 - Tilpas Rollecenter
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Trin Handling
4. Tryk pa knappen Tilpas del..., hvorefter at vinduet Tilpas Aktiviteter
abnes.
Veelg, hvilke kaindikatorer der skal vises
Tilgaengelige keindikatorer: Vis keindikatorer i denne razkkefalge:
Gruppe 1
Mislykkede Dokumenter i Udvekslingstabellen Mine Igangv. Bestillinger
lkke begferte kladder Tilfej . . - Fi
Fejlede GIS Integrationsbatches Mine Afviste Bestillinger see
Varer til Genbestilling << Fjern Mine Ikke Godkendte Bestillinger
Ventende Indg. Kebsdokumenter Slut pa Gruppe 1
Mislykkedes Udg. Salgsdok: t -
Fodakdne Debiovpaster Gruppe 2 L= -
DDI Klar til Behandling Alle Igangveerende Bestillinger
Mine Under Behandling Alle Afviste Bestillinger
DDI ikke Afsluttede Alle Ikke Godkendte Bestillinger
E;’::L‘fg;ﬁl’t:f;ﬁ“;:g’ngfme Alle Bestillinger Klar til Godkendelse
Kobsfakturaer lkke Bogferte Slut pa Gruppe 2
Salgsfakturaer Ikke Bogferte Gruppe 3
LBngenerat\onfr i Lenindbakken Abne og Afventende Kreditorposter
Forfaldne Indgaende Kebsdokumenter Jibne og Afventende Debitorposter
Forfaldne Salgsfakturaer
Salgskreditnotaer lkke Bogfarte
Slut pa Gruppe 3
Gruppe 4
Ikke Godkendte Brugere
Abne Afstemningsbalancekonti
Abne debitorposter i kredit
Slut pa Gruppe 4
Figur 28 - Tilpas Aktiviteter
Bemazerk: Det er ikke muligt at benytte knappen Vigtighed, som du kan
se 1 vinduet Tilpas Aktiviteter.

5. I feltet "Tilgengelige koindikatorer’” kan du se, hvilke S7akke som du kan
vealge, og derved fa dem vist i dit rollecenter, hvis du trykker pa knappen
Tilfoj.

0. Brug knapperne Flyt op/Flyt ned for at arrangere Stakkene si de passer
tl dig,

7. Hvis du vil fjerne en S7ak, sa skal du i feltet *Vis keindikatorer 1 denne
rekkefolge’ markere den stak du vil fjerne, og derefter trykke pa knappen
Fjern.

8. Tryk pa knappen OK, nir du er ferdig med at tilpasse stakkene.

Bemazrk:

Du har mulighed for at indvzlge alle S7zkke, ogsa selvom de reelt ikke er tildelt
det rollecenter, som du har faet opsat.
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Gendan standardindstillinger for Stakke
Hvis du fortryder de tilpasninger som du har foretaget til dit rollecenter i forhold
til dine stakke, sd kan du altid trykke pa knappen Gendan standardindstillinger,
1 vinduet Tilpas Aktiviteter, og sa vil du kun kunne se de stakke som er opsat
som standard 1 dit tildelte rollecenter.



Rollecenter Links

I rollecenterdelen "Rollecenter Links” har du mulighed for at oprette links til
processer, som du er en del af. Du kan sdledes hurtigt og nemt tilga fx eksterne
systemer eller dokumentations materiale sisom vejledninger. Disse links kan du
tilfoje dit rollecenter i rollecenterdelen Rollecenter Links.

Trin Handling
1. Indvalg Rollecenter Links’ pa dit rollecenter. Se afsnittet Tilpas
Rollecenter, for at indvalge Rollecenter Links.
2. Tryk pa Handlinger, tandhjulene, eller valg genvejen Alt +F10.
Rollecenter Links A
B2 Handterliste | Ny @ Sog
Link Fuld URL Brugernavn
https://indfak2.dk/
MNAVISION STAT http:/fwww.rmodst.dk/Systemer/Mavision-5tat
REJSUD https://381.rejsud.oes.dk/
Figur 29 - Rollecenter Links
5 -
I B Handter liste
Owersigt
T Ny Ctrl+N
% seg Ctrl+B
Vaelg kolonner...
Del
Fjern
Tilpas...
Figur 30 - Tilpas Rollecenter Links
3. Ved at vaelge Tilpas... far du mulighed for at indvalge, hvilke felter der
skal kunne ses. I dette tilfelde, se Figur 29, er alle felterne indvalgt.
4. Ved at vaelge menupunktet Handter Liste, fir du mulighed for at

oprette en kode, indsatte en URL adresse og dit brugernavn vil
automatisk blive angivet i feltet ’Brugernavn’.
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Ud over at kunne linke til eksterne systemer, er det ogsa muligt at linke til en
bestemt post, fx en debitor. Nedenstdende trin beskriver hvordan.

Trin

Handling

1.

Abn Debitorkortet for den debitor, du vil linke til.

Tryk pa Applikationsmenuen og valg Hjalp.

Valg Om denne side.. Vinduet Om denne side dbnes.

2.
3.
4

Udvid oversigtspanelet URL-adresse.

URL-adresser

Windows-klient: dynamicsnav://nsdnst-udv.attain.ces.dk:...

SOAP-klient: Ikke tilga=ngelig
OData-klient: Ikke tilga=ngelig
Webklient: http://ns9nst-udv:48900,TNVI0_11005_p...

Appbaserede klienter:  ms-dynamicsnav://ns9nst-udv:48900/T...

Figur 31 — Om denne side — oversigtspanelet URL-adresser

Kopier vaerdien af feltet "'Windows-klient’, se Figur 31.

Tryk pa menuen Handeter liste i rollecenterdelen Rollecenter Links.

Rollecenter Links ~

"o

Link Fuld URL Brugernavn
INDFAK2 https:/findfak2.dk/

MAVISIOM STAT http:/fwww.modst.dk/Systemer/Navision-5Stat

REJSUD https://381 rejsud.oes.dk/

Scr
Figur 32 - Menuen Handter liste

I feltet ’Link’ skal du angive en kode, dette kunne fx vaere nummeret pa
debitoren.

I feltet "Fuld URL’ skal du kopiere den sti ind, som du kopierede fra
vinduet Om denne side.
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Trin Handling
9. I feltet "Brugernavn’ vil dit bruger-id automatisk blive skrevet.
P R
Link “ Fuld URL Brugernavn
INDFAKZ https://indfak2.dk/
MAVISION S, http://www.modst.dk/Systemer/MNavisi...
REJSUD https://381.rejsud.oes.dk/
DEEDL '_l dynamicsnav://attain-nsd.attain.ces.dk... 700_5TO
Figur 33 - Vinduet Rediger Rollecenter Links
10. | Tryk pa knappen OK.
11. | I Rollecenter Links, kan du nu se det nye link. Du skal dobbeltklikke pa

feltet ’Link’, for at abne linket til debitoren.

Rollecenter Links PN
ES Handter liste @ Seg
Link < Fuld URL Brugernavn
INDFAK2 https://indfak2.dk/
MAVISION STAT hittp:/fwww.modst.dk/Systemer/MNavision- Stat
REISUD https://381.rejsud.oes.dk/
lm dynamicsnav://attain-ns2.attain.oes.dk:11130/N5_Vejledning_11130_PSW//... 700_STO

Figur 34 - Opsatte Rollecenter Links
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Mine notifikationer

Det er ikke kun Stakke og Rollecenter Links som du kan tilpasse til dit
rollecenter. Du har ogsa mulighed for at tilpasse rollecenterdelen Mine
notifikationer. Mine notifikationer indeholder noter som dine kollegaer har
sendt til dig, eller som du selv har oprettet som en pamindelse. Du kan tilknytte en
note til enhver post i produktet fx til en debitor. Herefter kan noten vare
tilgaengelig fra dit eget rollecenter, og pa selve debitoren, sa dine kollegaer kan se
noten. Eller du kan tilknytte noten til dine kollegers rollecenter, hvis de fx skal
agere pa noten.

I rollecenterdelen Mine notifikationer skal du dobbeltklikke pa linjen med noten
og sa dbne den side som er tilknyttet til notifikationen. Eller du kan trykke pa
Handlinger (Alt+F10) #* | og herfra har du mulighed for at Abne siden, 1ise
notifikationen eller Fjerne notifikationen igen.

Bemaerk:

Noten skal slettes fra den post, hvortil den er oprettet.

Hvis du vil se hele teksten i en notifikation, skal du markere notifikationen, og 1
Handlinger (Alt+F10) #* | skal du valge Vis notifikation. Herefter ibnes et
vindue, der indeholder notens fulde lengde.
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Sadan oprettes en note og sadan sendes den som en notifikation

Side 26 af 33

Trin Handling
1. Abn den relevante post fx salgsordre.
2. Hvis Noter ikke kan ses pa siden, kan du tilpasse siden, sa faktaboksen
Noter vises.
Faktureret forudb... 0,00
Links -~
MNoter -~
Klik her for at oprette en ny note.
Der er ikke noget at wise i denne
WISmIng.
Figur 35 - Faktaboksen Noter
3. I faktaboksen Noter skal du klikke pa linket 'K/z& her for at oprette en ny
note’, og klik derefter igen for at placere markeren i tekstfeltet.
4. Du kan nu skrive noten.
Noter oA
Denne salgsordre skal -
godkendes inden den 01-10-
17 -
Til: 700_5KH -
Informer: [
’ Gem l ’ Annuller l
Figur 36 - Oprettelse af note
5. Indtast et bruger-id (dit eget eller en andens) i feltet "Til’ for at angive,
hvem noten er beregnet til.
6. Marker feltet "Informer’, hvis du vil sende en notifikation til brugeren af

feltet *Til’. Hvis Informer er markeret, sendes noten som en notifikation

til brugerens Mine notifikationer i rollecenteret.




Trin

Handling

Klik pa Gem.
Noter # oA
Klik her for at oprette en ny note,

Fra: 700_STO Til: 700_SKH
Dato: 05-09-2017
Denne salgsordre skal

Figur 37 - Noten som kan ses pa selve salgsordren

[Fra: 700_STO Til: 700_SKH Dato: 05-09-2017
Denne salgsordre skal godkendes inden den 01-10-1

Figur 38 - Den fulde note

I dette eksempel er der sendt en note fra brugeren 700_STO til brugeren
700_SKH, se Figur 37. Brugeren 700_SKH kan efterfolgende ses noten
pa sit rollecenter, se Figur 39.

Mine notifikationer

Fra Oprettelses.. Note Side

ETDD,STO 05-09-2017  Denne salgsordre skal godkendes inden den 01-1.. Debitorkort -

700_STO 16-08-2017  Denne salgsordre skal godkendes inden den 01-1.. Debitorkort - ...

Figur 39 - Noten vises pa rollecenteret

Bemzark:

Det er ikke muligt at slette en notifikation, nar du star i dit rollecentervindue.
Noten skal slettes fra den post, hvortil den er oprettet.

Slet note
Trin Handling
1. | Abn den post som noten er tilknyttet.
2. Hvis noten er tilknyttet en linje fx en kladdelinje, skal du markere den
relevante linje.
3. Marker den note du vil slette, i faktaboksen Notet.
4. Vzlg Handlinger (Alt+F10) og valg derefter menuen Slet.
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Mine Banker/ Debitorer/ Kreditorer
Du har ogsa mulighed for at tilfoje eller fjerne rollecenterdelene Mine Banker/
Mine Debitorer/Mine Kreditorer pa dit rollecenter. Folg denne beskrivelse.

Trin Handling

1. | Du skal sta pa din Startside, hvor dit rollecenter ligger.

2. Abn Applikationsmenuen, og valg menupunktet Tilpas og valg
derefter punktet Til denne side..

3. Vinduet Tilpas Rollecenter abnes.

4, I feltet "Tilgengelig dele’ skal du markere Mine Banker/Mine
debitorer/Mine kreditorer, og derefter trykke pa knappen Tilfgj.

5. Tryk pa knappen Tilpas del..., sa fir du mulighed for at indvzlge, hvilke
kolonner som skal vare tilgengelig.

6. | Tryk pa knappen OK.

7. Brug knapperne Flyt op, Flyt ned, Flyt til venstre og Flyt til hgjre for
at veelge den helt rigtige placering af de enkelte rollecenterdele pa
rollecenteret.

8. Tryk pa knappen OK.
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Opseet data i Mine Banker/Debitorer/Kreditorer

For rollecenterdelene Mine Banker/Debitorer/Kreditorer giver mening at vise
1 dit rollecenter, skal disse have opsat data, som gor din arbejdsdag hurtigere eller

lettere.
Trin Handling
1. Indvealg rollecenterdelen Mine Banker i dit rollecenter.
2. Tryk pa menuen Handter liste i rollecenterdelen Mine Banker.
Mine Banker ~
2 aon e
MNurmmer Mavn Saldo
10045 Jyske Bank FF1 - Drift 187 465,49
3258186 Danske Bank A/5 -93.854,70
406905 BKS FF4 406905 -63.659.881,30
Figur 40 — Rollecenterdelen Mine Banker
Herefter abnes et vindue, hvor du har mulighed for at indvzalge et
nummer fra Bankkontooversigten. Nar du har indvalgt et nummer, sa
udfyldes kolonnen Navn og Saldo automatisk.
3. Hvis du vil se flere kolonner, skal du trykke pa Handlinger 3 1 hojre
side, og vaelge menuen Valg kolonner...
4. Du kan ogsa slette et indvalgt nummer, ved at hojre klikke med musen,
og velge slet linje (Ctrl+Delete)
5. Hvis du vil se det enkelte Bankkontokort, som linjen refererer til, skal
du trykke pi menuen Abn. 7 ABN erefter dbnes Bankkontokortet,
6. Har du i din rollecenterdel indvalgt sa mange Banker, at du ikke kan se
hele listen, er det muligt at soge 1 den. Du skal trykke pa ikonet Seg.
Herefter abnes et vindue Seg i Mine Banker.
7. Ovenstiaende beskrivelse geelder ogsa for rollecenterdele Mine Debitorer
og Mine Kreditorer.
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Diagramadel
Du har mulighed for at skabe en visuel opsatning med diagrammer 1 dit
rollecenter. Her beskrives det, hvordan du indvalger et diagram til dit rollecenter.
For yderligere beskrivelse af diagrammer se den statslige brugergranseflade
vejledning afsnittet Diagrammer.

Trin Handling

1. Du skal sta pa din Startside, hvor dit rollecenter ligger.

2. | Abn Applikationsmenuen, og velg menupunktet Tilpas og velg
derefter punktet Til denne side..

3. Vinduet Tilpas Rollecenter abnes.

4. I feltet "Tilgzengelige dele’ skal du derefter markere Diagramdel og
derefter trykke pa knappen Tilfgj.

5. Tryk pa knappen Tilpas del... for at velge et foruddefineret diagram.
Vinduet Tilpas diagram abnes, og der vises en liste over disponible
diagrammer.

0. | Marker et diagram pa listen, og tryk pa knappen OK.

7. Brug knapperne Flyt op, Flyt ned, Flyt til venstre og Flyt til hgjre for
at veelge den helt rigtige placering af diagramdelen pa rollecenteret.

8. Tryk pa knappen OK, se Figur 41.

Figur 41 - Indsat diagram i rollecenter



Rapportindbakse
Der er med NAV2015 kommet en ny rollecenterdel, der hedder Rapportindbakke.
I rapportindbakken har du mulighed for at se, hvilke/hvilken rapport(er) der er
opsat til at skulle afvikles ’scheduleret’, via en opgaveke', og hvad resultatet af
disse er. I Figur 42, kan du se et eksempel pa Rapportindbakken.

Trin

Handling

1. Du skal sta pa din Startside, hvor dit rollecenter ligger.

2. | Abn Applikationsmenuen, og velg menupunktet Tilpas og velg

derefter punktet Til denne side..

3. Vinduet Tilpas Rollecenter abnes.

4. I feltet "Tilgzengelige dele’ skal du derefter markere Rapportindbakke og

derefter trykke pa knappen Tilfgj.

5. Tryk pa knappen Tilpas del... for at opsztte de kolonner der skal vises.

7. Brug knapperne Flyt op, Flyt ned, Flyt til venstre og Flyt til hgjre for

at veelge den helt rigtige placering af rapportindbakken pa rollecenteret.

8. Tryk pa knappen OK, se Figur 42.

Rollecenter |
Kontoplan

Finanskladder

Debitorer

Salgsfakturasr

Bankkonti

Anlzg

Udgaende salgsdokime,
sdoium.,

£ Startside.
[} Bogferte dokumen...

3, Addelinger

Mavision Stat standardbruger

Aktiviteter

o Tilpas kaindikatorer

Gruppe 1

~  Mine notifikationer

Fra Oprettelsesdato Note Side

ATTAIN\NAVS0... 24-04-2017 Feyl vext behandiing af Bogler salg Fakiuia 16038710, Fejimed... Opgavekeposter
ATTAIN\NAVDD.. 24-04-2007 Fejl ved behandling af ‘Bagfar salg Faktura 16038707, Fejimed.., Opgaveksposter =
Rollecenter Links

B Handter fiste {1 Ny 3 Sog

. Fuld URL Brugemaun

Link

ttpsyfindfak2.dk/
ity fwwwemodst dk/Systemer/Navision-Stat

hitpsy//381 rejmid.oesdks

Rapportindbakke ~
[ vis & Weste rapponter B Allerapporter X stet T Viske 8% Sag

Oprettet datafklokkeslst  _ Beskrivelse : Resultattype =
03-08-2017 12:02 Balance Word

03-08-2017 12:00 Balance ‘Word

03-08.2017 11:58 Balance ‘Word

03-08.2017 11:56 Balance ‘Word

03-08-2017 11:54 Balance Word ¥

Figur 42 — Rapportindbakke

Du har ogsa fra rapportindbakken mulighed for at udskrive den enkelte rapport.

! For yderligere information om ’Mulighed for scheduleret afvikling af rapporter’ henvises til
dokumentet Nyt i Navision Stat 9.0.

Side 32 af 33



Side 33 af 33
Henvisninger

Brugervejledninger
For yderligere beskrivelse af diagrammer, se den statslige Brugervejledning til
Brugergransefladen. Se specifikt afsnittet Diagrammer.

Den ovenstiaende vejledning kan findes via Moderniseringsstyrelsens hjemmeside,
hvorfra du kan navigere dig frem til den enskede vejledning.

Kvikguide
Se Kvikguiden til beskrivelse af Stakke, for yderligere information om stakke.
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