JOURNAL

NYTT AR
Vid nytt ar ska den gamla filen sparas med nytt namn, forslagsvis artalet.
Detta sker enligt: D tst '
2 Oppna... Crl+0
AutoPilat |
e Vilj Arkiv - Spara som 2 e

Hs

e Vil plats att spara arsjournalen pa. (forslagsvis i mappen

c:\program\pdl\journal) £33 Lo pb
e Skrivin t ex 2003 som filnamn i
* Tryckpd Spara Dfmze
;o'rbandsgranskning
OBS! Se till att det gamla arets journal ir sparad under ett annat & Sk .. CalsP

23 Skiivarinstallning...

namn innan nytt ar skapas, annars raderas all information!

Aoesluta Cirl+Q

Oppna nytt ar enhgt: = Oppra... Chrl+0 T abelldakurment
AvtoFilat 4 Prezentation

e Vilj Arkiv - Nytt - Mallar och Sting Teckning

dokument. Spara Cil+S (] HTML dokument
° Val] Standard SIEEE S Samlingsdokument

. Spara allt

e Markera Journal i det hogra 4 Ladda pa nytt (] Formel

féltet Wersioner... Etiketter

pe " Skicka 2] isitkart
e Vilj sedan Oppna. —
[ Egenskaper... Mallar och dakument

Ml ormarnbemall .

Nu 6ppnas ett nytt journalblad.

Namnge det nya bladet enligt:

o Vilj + Arkiv - Spara som

Leta fram mappen c:\program\pdl\journal (om den inte automatiskt visas)
Skriv in namnet Journal som filnamn.

Vilj Spara

Vid frdgan om den gamla filen ska ersittas svaras Ja.

Nu ér journalbladet for det nya aret skapat.

Vilj flik Arsjournal och skriv in korrekt artal i rutan for artal.



