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1. Inledning 
 
Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok för hantering av 
funktionerna för visning av leverantörsfakturor men även direktkopplad 
hjälpinformation om rutinen. Det går att skriva ut hela eller delar av den 
och använda som handbok vid sidan om. Utformningen har dock skett för 
att passa vid hjälpsökning från någon funktion eller meny i rutinen.  
 
Rutinbeskrivningen inleds med en systemöversikt där även arbetsgång-
en beskrivs översiktligt. Därefter följer en funktionsbeskrivning som följer 
menyindelningen.  
 
Respektive funktion inleds med en översiktlig beskrivning som oftast in-
nehåller en bild av aktuell funktion.  
 
Hjälpmenyn är i övrigt indelad i en innehållsförteckning samt aktuellt av-
snitt som visas på skärmen. För att visa aktuellt avsnitt trycks Alt +F1. 
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2 Systemöversikt 
 
I leverantörsreskontra kan inscannade fakturor visas genom menypunk-
terna ”Sök faktura”, eller ”Kontera/attestera fakturor”. Efter att fakturorna 
har kostnadsbokförts, kan de även visas i redovisningen genom punkten 
kontoutdrag. Om det inte finns någon inscannad faktura när fakturavis-
ningen väljs, visas en meddelanderuta om detta.  
 
Anteckningar i form av en ”post-it”- lapp kan läggas till på fakturan. Den 
visas då även för andra som tittar på fakturan. Utskrift av fakturorna kan 
även göras.   
 
Det finns möjlighet att i efterhand scanna in bilagor genom detta vis-
ningsprogram. Detta förutsätter att det finns en scanner ansluten till  
PC: n, samt att installation av scanningsdelen gjorts. Är scanningen inte 
installerad visas inte menyer och verktygsknappar för denna funktion. 

2.1 Visningssida 
 
Högst upp visas rullgardinsmenyer där val kan göras för att nå alla funk-
tioner. Under dessa finns ett antal verktygsknappar som kan användas 
som alternativ till att välja funktionerna från menyn. ”Hintar” visar verk-
tygsknapparnas betydelse när man drar musen över dessa. Verktygs-
knapparna är oftast det enklaste sättet för att nå funktionerna. 
 
På rullgardinsmenyerna visas i det flesta fall en liten miniatyrbild till väns-
ter om funktionen. Finns en bild så finns även en verktygsknapp för funk-
tionen.  
 
Är scanningen inte installerad visas inte menyer och verktygsknappar för 
denna funktion. Längst ner till höger visas bildinformation om den ins-
cannade fakturan, vilken bildtyp som används, bildstorlek samt kompri-
meringsgrad. Denna information kan användas när man provar sig fram 
till en lämplig standardinställning. 
 
Den inscannade bilden visas på denna sida. Finns bilagor till fakturan ser 
man detta på verktygsraden genom att det står ”Sida 1 av X”. Bläddring 
kan då göras med pilknapparna.   
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2.1.1 Rullgardinsmenyer  
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Rullgardinsmenyerna kan även nås genom att trycka ALT tangenten och 
sedan välja aktuell rullgardinsmeny med piltangenter eller trycka ALT 
tangenten och första bokstaven för respektive rullgardinsmeny. Därefter 
kan funktionen väljas med ”SHIFT” och understruken bokstav. Finns 
även en tangentbordskombination eller funktionstangent för funktionen, 
visas den på rullgardinsmenyn. 
 
Arkiv  
 
 

 

Utskrift.. Utskrift görs av markerad 
faktura.  
 
Avsluta görs med denna funktion eller 
med knappen ”Bakåt”. 
 
 

 
Redigera 
 
Denna meny visas bara om scanning är installerad.  
 

 

Punkten scanna används för att starta 
scanningen. 
 
Ta bort.. Om bilagan scannats in i ef-
terhand kan den tas bort 
 
Som grundvärde ska scanner väljas. 
 
En grundinställning görs under Scan-
nerinställningar, vid behov kan den 
sedan ändras. 
 
Rotera.. fakturorna kan roteras om de 
scannats in i efterhand 
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Visa  
 

 

Om verktygsrad och statusrad skall 
visas klickar man dessa rader. 
 
Storleken på verktygsknapparna kan 
ställas in med funktionen små ikoner. 
 
Visningslägen på fakturan kan ställas 
in på 4 olika sätt. 
 
Anteckningar kan läggas till som en 
”post-it” lapp 

 
 
 
Hjälp 
 

 

Med Hjälp visas hjälpavsnitt för vis-
ningssidan eller den dialogruta som är 
öppen. 
 
Från Innehållsförteckning kan 
snabbhopp göras till valfritt hjälpav-
snitt. 
 
Om.. Visar aktuell programversion. 

 
 
2.1.2 Verktygsrader  
 
 

 
 
De flesta funktionerna kan även nås genom att klicka på dessa verktygs-
knappar, detta är ju ett enklare sätt än att välja funktionen från menyn. 
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”Hintar” visar verktygsknapparnas betydelse när man drar musen över 
dessa. Observera att vissa knappar bara visas om scanningen är instal-
lerad. 
 
 
2.1.3 Visa bilaga 

 
Om det finns en bilaga till fakturan visas detta 
genom att det står ”Sida 1 av x”. Bläddring 

mellan faktura och bilaga görs då med knapparna Nästa respektive Fö-
regående bild på verktygsfältet.  
 
 

3. Arkivfunktioner  
 
 

 

Utskrift.. Utskrift görs av markerad 
faktura.  
 
Avsluta görs med denna funktion eller 
med knappen ”Bakåt”. 
 
 

 
 

3.1 Utskrift 
 
 Om utskrift skall göras 
av en faktura markeras 
denna. En bild för ut-

skrift visas, där antal kopior och 
även skrivare kan väljas. Med 
knappen ”Egenskaper” kan lay-
out och papper/kvalité väljas. 
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3.2 Avsluta 
 

 Visningsprogrammet avslutas med bakåtknappen eller val 
från Arkivmenyn.  

 
 
 
 

4. Redigera 
 
Denna meny visas bara om scanning är installerad.  
 

 

Punkten scanna används för att starta 
scanningen. 
 
Ta bort.. Om bilagan scannats in i ef-
terhand kan den tas bort 
 
Som grundvärde ska scanner väljas. 
 
En grundinställning görs under Scan-
nerinställningar, vid behov kan den 
sedan ändras. 
 
Rotera.. fakturorna kan roteras om de 
scannats in i efterhand 
 

4.1 Scanna 
 

Inscanningen av bilaga startas. Efter att man svarat ja på kontroll-
frågan startas scanningen, och dokumenten blir bilaga till aktuell 
faktura. Scannar man med arkmatare och det finns flera bilagor 

kan dessa scannas i samma bunt. 
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4.1 Ta bort 
 
 

Den inscannade bilagan kan tas bort med denna knapp. Det är 
bara bilagor som scannats in i efterhand som kan tas bort, inte 
bilagor som inscannats i samband med att fakturascanningen. 

 

4.2 Välj scanner 
 
Här skall man ange vilken scan-
ner som ska användas. Detta an-
ges som ett grundvärde när ruti-
nen startas upp och ändras en-
dast om ny eller annan scanner 
kommer att användas. 
 

4.3 Scannerinställningar 
 
Denna funktion används för att få en bra kvalitet på de inscannade bil-
derna samt bestämma vilket utrymme som varje bild får ta vid lagringen. 
Ju större krav på hög bildkvalitet, desto större utrymme tar fakturan vid 
lagringen. Detta är en kompromiss som bör gås igenom med kommu-
nens IT tekniker.   
 
Dessa värden anges innan inscanningen tas i bruk. Sedan man hittat 
lämplig grundinställning ändras inte dessa värden, annat än om det är en 
mycket svårläst faktura. Efter scanning av en sådan faktura skall värdena 
ställas tillbaks till normalinställningen.  
 
Justeringen påverkar inte redan inscannade fakturor. 
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Först anges vilken bildtyp och vilket sidformat som fakturorna ska ha 
samt vilken upplösning som ska an-
vändas. Detta styr vilka uppgifter 
som erhålls vad gäller scannad bild-
storlek och komprimerad bildstorlek 
vid lagringen.  
 
Vidare anges även kontrast, ljusstyr-
ka, mörkergräns och ljusgräns ge-
nom att öka eller minska dessa. 
Även detta påverkar den komprime-
rade bildstorleken. Detta sker dock i 
mindre grad. Inverterad innebär att 
Bakgrunden kan ställas från vitt till 
svart. Denna funktion skall inte vara 
ibockad. 
 
När scannerinställningen görs är det 
lämpligt att scanna in olika sorters 
dokument för att ser hur bildkvalitet 
och lagringsutrymme blir. Test av ut-
skrift är en bra måttstock. Upplös-
ningen kan ställas så lågt som det är 
möjligt samtidigt som pappersutskriften är tillfredställande. För att jämföra 
olika testalternativ kan informationen som visas om bildstorlek längst ner 
till höger på skärmen användas. 
 
En normalinställning kan vara denna: Bildtyp: Svart/vit, Upplösning 200 
DPI, ljusstyrka 90.  
  
 

4.4 Rotera 
 

Detta kan göras på de bilder som inscannats på fel ledd. Rotering 
kan göras med eller motsols med olika knappar. Vid varje 

mustryck roteras bilden 90 grader. Enbart bilagor som scannats i efter-
hand kan roteras. 
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5. Visa  
 
 

 

Om verktygsrad och statusrad skall 
visas används dessa funktioner. 
 
Storleken på verktygsknapparna kan 
ställas in med funktionen små ikoner. 
 
Visningslägen på fakturan kan ställas 
in på 4 olika sätt. 
 
Anteckningar kan läggas till som en 
”post-it” lapp 

5.1 Verktygsrad mm. 
 
För att visa ”Verktygsraden” med alla verktygsknappar klickar man på 
raden så att den blir ”ibockad”. Samma sak gäller ”Statusraden” längst 
ner på bilden. Denna funktion visar bildinformation om den inscannade 
bilagan, vilken bildtyp som används, bildstorlek samt komprimeringsgrad. 
Denna information kan användas när man provar sig fram till en lämplig 
standardinställning. 
 
Storleken på verktygsknapparna kan ställas in med funktionen små iko-
ner. Detta görs genom att klicka på menyraden 

5.3 Visningslägen 
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Helsida. Detta bör vara normalläge för visning av bilagor med 
normalkvalité. Hela bilagan visas på skärmen. Fönstret är låst 
och bildstorleken kan inte påverkas.  

 
 

Optimal. Ett visningsläge för detaljinformation. Här kan storle-
ken på fönstret regleras genom att dra i listen. Med hjälp av mu-
sen kan bilden flyttas upp och ned samt i sidled. Detta visnings-

läge ger största texten, men visar minsta delen av bilagan. Om inscan-
ning skett med lägre upplösning än 150 Dpi är skillnaden mot visningslä-
get ”Verklig storlek” liten. 
 

 
Verklig storlek. Sker visning med detta läge visas bilagan i verk-
lig storlek. Med hjälp av musen kan bilden flyttas upp och ned 

samt i sidled föra att se detaljinformation. I jämförelse med visningsläget 
”optimal” är texten mindre men samtidigt visas en större del av bilagan i 
detta visningsläge. 
 
 

Justerat. Detta visningsläge utgår ifrån att man reglerar fönster-
storleken med listen. Bilagans hela bredd visas alltid, men bero-

ende på hur mycket man vidgar det högra fönstret, desto mer förstoras 
texten och ju mindre del av bilagan visas. Med musen kan man flytta bil-
den i upp och ner.  
 

5.4 Anteckningar 
 

 
Till varje faktura kan anteck-
ningar läggas in. Dessa skrivs i 

en särskild ruta som visas då man klickar 
på denna knapp. Finns det en anteckning 
visas den alltid när man går in i program-
met. För att dölja den, klickar man på ”X” i 
det högra hörnet. 
 
Obegränsat antal rader med anteckningar 
skrivas in, radbryten sker maskinellt. När 
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en text ska accepteras klickas med musen på ”X” i övre högra hörnet. 
 
För att ta bort anteckningen, markeras hela texten och tas bort med De-
lete-tangenten, därefter stängs bilden med ”X”. 
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