Vegleiding til Buskettskipanina
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Teksteind

Stovna

1. Velfyrst hvar teksteindin skal stovnast vid fyrst at trysta a vinstra musakngtt, og tak
sidan valmyndina fram vid at trysta a hggra musakngtt.
2. Vel sidan Stovna teksteind.

Busketttekstur

Legg treeid saman Opna trasid

¥ [0 Skjal
» [0 1 ywidit
» [ 2 Tekstur
» (3 3 Almennar vidmerkingar
¥ [ 4 Kemmunur
¥ [ 4.701 Térshavnar kommuna
» [0 4701.1 Yvirit
[ 4.701.2 Tekstur
» [ 4.701.3 Almennar vidmerkingar
¥ [J 47014 Vidmerkingar
v [J 470141
v [J47014.1.11

v [J47014.1.11.11
1 2 $ [3 470422090 080 e il uynuistyrislimir ()
O © Stovna atekning s
-0 oo EE— <] >
» [J4701 &8 Stovna virksemisyvirlit

» [ 4701 @ Strika hevudskontu
» [ 4701410 €7 Avrita fra grum buskettum

» O 470142 | 7 Dagfer talvur

P 470143 1oy | s partar upp

> O470144 | o) o0 partar

» [1470145 | o
A Framleid skjal

» [ 470146

e M aTn1a7



Flyt

1. Vel fyrst hvar teksteindin skal flytast vid at trysta a vinstra musakngtt, og tak sidan
valmyndina fram vid at trysta 4 hggra musakngtt 4 teksteindini.
2. Vel Flyt upp ella Flyt nidur, alt eftir tarvi.

¥ [ 47014 Vidmerkingar
v (0470142
v [ 47014011
v [J 4701411111
¥ [ 4.701.4.1.11.11.110 Samsyningar o.a. til kommunustyrislimir )
[ 4701.4.1.11.11.110.1 Sundurgreinad stlan

&) AT01.4.1 11111102 Talectaind 1

» [ 2701411112 | © Stovna atekning

» (14701411104 Skriva
» (14701411121 | ) Stovna teksteind
» D47014178 i3 Stovna virksemisyvirlit
» [ 470142 M Strika

v

o J Flyt nidur @
[ 470145

Broyt navn

v

L 4

M 470146
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Broyt

1. Vel fyrst hvar teksteindin skal broytast vid at fyrst at trysta & vinstra musakngtt, og tak

sidan valmyndina fram vid at trysta a hggra musakngtt a teksteindini.
2. Vel Skriva.

» [ 4.701.3 Almennar vidmerkingar
¥ [J 47014 Vismerkingar

¥ [ 470144

v [7 47014.1.11
v [0 470141011
[ 4.701.4.1.11.11.110 Samsyningar o.a. til kommunustyrislimir ()
‘] ) (5 4.701.4.1.11.11.110,] Tolestaind. 1
T3 47014 #1110 © Stovna atekning

- S armn
» [0 4701411104 2. %] Stovna teksteind
» [ 47014.1.11.21 5% Stovna virksemisyvirlit
» [J4.7014.1.18 M Strika
» (1470142 1 Flyt upp
> D 470143 4 Flyt nidur



NuU kemur ein nyggj mynd fram, har til ber at broyta tekstin i teksteindini. Myndin inniheldur:

3. Tekst editor’in: Her kann tekstur baedi verda skrivadur og avritadur inn i.
4. Forhandvising: Her verdur vist, hvussu teksturin saer ut a utskriftini, ta goymt verdur.

5. Goym kngtturin: Tryst 8 Goym kngttin fyri at goyma tad, id stendur i Tekst editor’inum.

1l Buskett editor

B
[) Vidgerd av umfarum
Formaterad
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GG: Eftir 15 min. er sessionin ikki longur virkin. Vid at trysta a “Goym” kngttin, verdur
sessionin endurnyggjad. Um sessionin verdur 6virkin, verdur gll skraseting, sidan goymt

var seinast, burtur.



Framleid skjal

1. Lat punkt 4. Kommunur upp og tryst vid vinstra musakngtti a tina kommunu, 4.xxx [tin

kommunal. Ta tu seert, at punktid er markad, tryst 8 hagra musakngtt, og ein valmynd

kemur fram.
2. Vel Framleid skjal.

3. A hagru sidu saert tu ein lista, sum visir, at ein Utskrift er setti gongd. Tann, id er markad

vid gulum, er i gerd.

4. Listin verdur dagferdur vid at trysta a kngttin Dagfer. Legg eisini merki til, at listin
verdur sjalvvirkandi dagfgrdur vid jgvnum millumbilum.

5. Tryst a Tak nidur, ta utskriftin er klar, t.e. ta guli liturin er skiftur til grgnan lit, og Status

er broytt til Lidugt.

-~
Busketttekstur || &
ale

Legg tra=i8 saman Opna traeid na

¥ [ 0Skjal

> O 1 wirit

» [0 2 Tekstur

» [ 3 Almennar vismerkingar

Ll =

I v [ 4104 Hyannasuns ds kommuna |
T T T IS PR BT DTSRI

» 014 &3 Dagfar talvur
> 04 25 Lees partar upp
PO Les partar

> O s g Framleid skjal 2

Actions ¥ Dagfer
Kont Heiti Statu Skial
110 ]| 3
4104 Hvannasunds kemmuna 5
nigur
. Tak
4104 Hvannasunds kommuna LiBugt
nigur
X Tak
4402 Viga kommuna gt K
Semsjringar 0. til kommunustyrislimir Tak
aazarminamo RTINS dugt B
4402 Viga kommuna Ligugt L3



Virksemisyuvirlit

Stovna

1. Vel fyrst hvar virksemisyvirlitid skal stovnast vid fyrst at trysta 4 vinstra musakngtt, og
tak sidan valmyndina fram vid at trysta a8 hggra musakngtt.
2. Vel sidan Stovna virksemisyvirlit.

Busketttekstur

Legg traeid saman Opna treeid

¥ [3 0 Skjal
¥ [ 1 Ywidit
» [ 2 Tekstur
» [3J 3 Almennar vidmerkingar
¥ [ 4 Kommunur
¥ [ 4701 Térshavnar kommuna
» [ 4.701.1 Yvirlit
3 4701.2 Tekstur
» [J 4.701.3 Almennar viSmerkingar
v [3 4.701.4 Vidmerkingar
v [0470141
¥ [J47014.1.11
1. o 7 04701411111
I 2 ¥ [ 4701.4.1.11,11.110 Samsiiningar o.a. til kommunustirislimir ()
[ 47014, © Stovna atekning
Z.D 47014, 7] Stovna tekstaind

» O 43@ §8 Stovna virksemisyvirlit

» [O 470147014

%) Avrita frd @drum biskettum
> Damianiia o Dagfer talvur
> D 47014178 ™9 Lees partar upp

v aroaz i Lees partar
: E:;zl:i A Framleid skjal
» [J470145
» [J 470146
» (3470147
» (74701420



3. Velsidan undirkontu eftir tgrvi vid at trysta 4 tad blaa.

. S

Undirkonti
HK Lysing
10 1110 Byrad
HK Hevudskenta
3 1-2

[ A B AR R L]

4. Virksemisyvirlitid er nu stovnad.

¥ [ 47014 Vidmerkingar
v [ 470144
v [ 47014.1.11
v [ 47014.1.11.11

4.

¥ [ 4701.4.1.11.11.110 Samsyningar o.a. til kommunustyrislimir ()
2 4.701.4.1.11.11.110.1 Teksteind 1
[ 4701.4.1.11.11.110.2 Sundurgreinad stlan
[ 4.701.4.1.11.11.110.3 Virksemisyvirlit: 10 1110 Byrad
4701411112




Broyt

1. Vel fyrsttad virksemisyvirlitid, id skal broytast, vid fyrst at trysta & vinstra musakngtt, og
tak sidan valmyndina fram vid at trysta a8 hggra musakngtt, & virksemisyvirlitinum.
2. Vel Skriva.

¥ [ 4 Kommunur
¥ [ 4.701 Térshavnar kommuna

» [ 47011 Yvirit

[ 4.701.2 Tekstur
» [0 4.701.3 Almennar vidmerkingar
¥ [ 47014 Vidmerkingar

v (74701441

v (34701411
v (34701410111
¥ [J 47014.1.11.11.110 Samsyningar o.a. til kemmunustyrislimir ()
2 4701.4.1.11.11.110.1 Teksteind 1

1 - [J 4701.4.1.11.11.110.2 Sundurgreinad stlan
=) [ 4.701.4.1.11.11.110.3 Virksemisyvirlit: 10 1110,/>== '
> E 4701411112 © Stovna atekning
» [ 47014.1.11.21 2 2] Stovna teksteind
» [J 47014118 83 Stovna virksemisyvirlit

» [0 470142 @ strika
» [0 470143 A Flyt upp
P s ' Flyt nidur
P & Dagfer talvur
» (14701486 -
b [ 470147 ? Laes partar upp
» [J4701420 ) Lees partar
» [ 4701425 A Framleid skjal

» [J 5 Appendiks

Sidan kemur ein nyggj mynd fram, har til ber at broyta i virksemisyvirlitinum.

Virksemisyvirlit

Virksemisyvirlit: 10 1110 Byras
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Stovna standardroknskaparkontu

1. Vel Kontustyring.

= Buskett

[1 Kontostyring

Vidgerd av umferum
1] Grundskrair

S Buskettir _—
2024

(1)

[ Vidgerd av umfarum

Umfar

2. Veltidarskeio.
3. Vel kontukombinatiénina, har tu skal knyta eina ella fleiri standardroknskaparkontur til.
4. Tryst & Braka valdu kontu.
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5. Herverda teer toku standardroknskaparkonturnar vistar. Man kann velja eina, ella fleiri,
um tgrvur er a ti.
6. Trystsidan a Skraset.

- Skraset jattan X .

r -
arein -
701 Térshavnar kommuna
Acu'% " " ik het
1111110 Samsyningar o.a. til kommunustyrislimir
Kommu Uk '_"—e'
10 1110 Byrad
o
0
r r
01 Stovns nr Stovns Hel
751110 1110 Byrad
o
o0 Jattanarslag
w
Auto
o
o 5
Std. rk. Lysing
1700 Avskrivingar o.a.
1900 Ymsar rakstraritreidslur
~ 2100 Sala av varu og teenastum
udskonte 2500 Eftirlits- og umsjénaravgjeld std.
imsyningar] Lan
ymmunusty ~ 2900 ¥msar rakstrarinntakur 6.
3100 Bygging og leguframleidsla
3200 Utvegan av lagu o.2.
3500 Flutt lzgujttan, Gtreidsla

11



7. Her siggjast nyggjar kontur.

8. Fyri at siggja teer nyggju konturnar i umfarinum, so mugu taer vera i stadu Gédkend. Tad
verdur gjgrt vid at velja teer og trysta a Virka tveer ferdir. Fyrru ferd feer kontan stgduna
Fyribils og sidan stgduna Gédkend.

v Search: All Text Columns Go Actions v

» Gwirkid stovns nr.
Grein T=1 Hovudskonta T2 Kommunu grein Undirkonta T Stovns. Nr. 7=+ Std. rokn. konta T=5 Jattanarslag Stoda
701 1111110 o1 10 751110 1100 RKST Gébkend
701 1111110 o1 10 751110 1400 RKST Gébkend
701 1111110 o1 10 751110 1500 RKST Gé8kend
701 7 1111110 o1 10 751110 1600 RKST Gé8kend
701 1111110 o1 10 751110 2100 RKST Skrasett
701 1111110 o1 10 751110 2900 RKST Skrasett

1111110 o1 10 751110 3200 RKST Skrasett

701 n
AV &5
Heinta Heiti IHHEHHHI

Skipanin spyr mgguliga, um tann valda kontan skal uppraettast i GL. Her verdur valt Ja, fyri at
faa hanaistgduna Gédkend.

701

1111110

10

751110

2100 finst ikki i GL! Skal kontan upprasttast | GL?
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Avrita fra gomlum ari

Ta avritad verdur fra gomlum ari, ber til at velja, um man vil avrita teksteindir, virksemis- og
starvsfolkayvirlit. Hettar kann laetta um mannagongdina, ta man skal gera nyggja figgjaraetlan.

1. Tryst a Vidgerd avumfgrum.
2. Tryst a Tekstur.

Biskett

Kontostyring

Vidgerd av umfarum -J_ J

[0 Grundskriir

S Biskettir S

SKEID

y
2025 Til vidgersiar “

[\ Vidgerd av umfarum

Umfar

Ar Opna Send
Val e Biiskettslag Broytingarslag Tekstur umfar Hendingar aftur

“

':::l 2025 Figgjaraetlan Rabfestingar 2 il I —

13



3. Tryst fyrst a Viomerkingar vid vinstra musakngtti, og tak sidan valmyndina fram vid at
trysta a hggra musakngtt.
4. Vel Avrita fra gdrum buskettum.

Busketttekstur
Legg traeid saman Opna traeid

¥ [ 05kjal
» [ 1 Ywirit
» [0 2 Tekstur
» [ 3 Almennar vidmerkingar
¥ [ 4 Kommunur
v [
» [ 4.701.1 Yvirlit
» [ 4.701.2 Tekstur
» [ 4701.3 Almennar vidmerkingar
| 3.¢' [ 4.701.4 Vidmerkinnar

» [ 5 Appendiks %) Avrita fra gSrum buskettum <‘ |4
7 Dagfer talvur
1 Lees partar upp
. Ews":- m ) Lees partar
A Framleid skjal

14



5. Herverdur valt hvat skal avritast. Av ti at tad kunnu vera broytingar i skjalatreenum ar
fyri ar, so ber til at velja, um tad skal avrita eftir navni ella eftir parti. Alt eftir tgrvur er a.

6. Filtur, i0 avirka, hvegrjar utgavur vera vistar.

7. Tekar utgavur, id eru fra gomlum arum.

8. Parturin av ti utgavuni man hevur valt, sum skal avritast fra. Ta trystir verdur her, fer
avritanin i gongd.

Awvrita tekst fra edrum blskettum

el slag av avritan 5 . Ar
Avrita alt eftir navni 2024
Avrita alt eftir parti
Biiskettslag

Avrita starvsfolka- og virksemisyvirlit eftir navni ag
Figgjaraetian

Avrita starvsfolka- og virksemisyvirlit eftir parti
O Avrita tekst eftir navni
Avrita tekst eftir parti
Utgavur

Bgt Approp Doc Id Period Name Bgt Type Name Type Name Budget Phase Status

m 7 2024 Figgjareetian Hevudsskjal Figgjaraetian fyri 2024 2 Godkend
Q 2024 Figgjarztian Hevudsskjal Uppskot til Figgjaraetian fyri 2024 1 Godkend

1-2

Bgt Info Element Id T= Tag MName

8. 47014  Vidmerkingar

1-1

15



Ofta spurdir spurningar
Skipanin sigur eg skal goyma, men eg finni ikki goym kngttin:

Um eingin aktivitetur er i 15 min., verdur tu utritadur Ur skipanini. Hetta er gjart vegna trygd. Ta
13 min. eru farnir uttan skrasettan aktivitet, kemur eina frabodan um at goyma titt arbeidi
skjotast til ber.

Vid aktiviteti verdur meint vid, at ta td t.d. skiftir sidu, trystir a eitthvert, so at myndin broytist,
so skrasetir skipanin hetta sum aktivitet.

Um tu t.d. skrivar ein tekst i editorinum, so verdur tad ikki skrasett i skipanini sum aktivitetur
av ti, at ikki farid verdur til adra sidu, enn ta tu er 4. Ti meela vit til, at t4 id tu t.d. skrivar i tekst
editorinum, at tu goymir oftani.

Hinvegin, um tu t.d. velur eitt umfar, og myndin broytist, so verdur tad skrasett sum ein
aktivitetur. Hvarja ferd ein aktivitetur verdur skrasettur, er 15 min. eftir.

T6 er eitt undantak, ta arbeitt verdur vio tglunum i umfarinum. Ta verdur arbeidid goymt, so
hvart skrivad verdur i teigarnar. Um frabodan kemur um at eingin aktivitetur er skrasettur, skal
tu trysta & F5 fyri at leggja 15. min. afturat.

apex.gjaldstovan.gov.fo siger

Eingin aktivitetur i 13 min. Um 2 min missir t4 sambandid. Vinaliga

goym titt arbeid skjotast tilber

mnar slag ) -
rOnTUneIt

J(N-1) R(N-2) R(N-3)
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Innihaldsyvirlitid er ikki reett

Tad kann vera, at innihaldsyuvirlitid ikki er reett, ta eitt skjal verdur latid upp fra
Buskettskipanini. Hetta kann vera vegna stillingunum i Word.

Innihaldsyvirlit

Hovudsyvirlit
Standardkontur
Standardkontur byttara 4 greinar
Jattanarslog
Malseki
Tekstur

§ 1 Kommunal fyrisiting

Innihaldsyvirlitid kann reettast, vid at trysta a innihaldsyvirlitid, kemur ein valmynd fram ovast,
og tryst 4 Update Table. Tad kann vera, at tad stendur 8 donskum, so Opdater tabel, ella
okkurt liknandi.

Innihaldsyvirlit

Hovudsyvirlit
Standardkontur
Standardkontur byttara a greinar

Jattanarslog

Ta hetta kemur fram, skal man velja at dagfgra alla tabellina. Hetta kann vera & donskum, og ta
eitur tad Hele tabellen ella okkurt liknandi.

Update Table of Contents 4 x

Waord is updating the table of contents. Select one
of the following options:

O Update page numbers gply

©iUpdate entire table!
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