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2 SCB Rékenskapssammandrag

1. Kommaigang med Programmet

1.1 Oversikt — Fdérberedelser

SCB programmet ar helt omarbetat jamfort med tidigare versioner. Urva-
len fran tidigare ar finns dock kvar. Genom att folija denna manual be-
skrivs nyheterna och arbetsgangen steg for steg.

Programmet skall installeras lokalt p& de arbetsstationer som skall arbeta
med SCB-programmet. En sérskild installationsanvisning finns for detta.

SCB-filen med rakenskapssammandraget kan daremot lagras pa valfritt
stalle och namnet pa filen &r valfritt. Den kan installeras lokalt pa datorn
eller pd en natverksplats. Det ar mojligt att flera anvandare kan arbeta
med rakenskapssammandraget i det flesta fall. Detta &r mdojligt genom att
de urval som skapas av varje anvandare lagras i en gemensam databas.

Om man vdljer att flera anvandare skall kunna skapa urval kan filen ko-
pieras och dopas till vad som helst "kalle”, "Ulla” osv. Kalle och Ulla kan
arbeta samtidigt i programmet, den enda restriktionen &r att man inte kan
arbeta i samma flik samtidigt. Den ena anvandaren skriver da Gver den
andras urval nar uppdatering gors.

Att fylla | varden manuellt | flikarna, kopiera dessa etc. fungerar pa van-
ligt satt, men om man gor en maskinellt urval pa fliken, skrivs de manuel-
la vardena 6ver.
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SCB Rékenskapssammandrag 3

1.2 Starta programmet

Programmet startas fran klienten genom att valja SCB Rakenskapssam-
mandrag fran verktygsmenyn pa bilden "Rapporter/fragor”. Menyn visas

for alla som har behérighet till ekonomisystemet, men kan endast startas
av de som har A-datas SCB-program installerat.

Werkhvg

Saldofnalys., ..
SCE Rakenskapssammandrag. ..

Darefter visas denna bild. Forsta gangen anvandaren gar in maste sok-
vagen anges till rakenskapssammandraget. Darefter kommer program-
met ihdg sdékvagen, men man maste anda dppna filen pa vanligt satt.
SCB-filen skall alltsa vara inkopierad innan man kan starta programmet.
Som tidigare beskrivet ar namnséttning, lagringsplats och antal kopior
valfritt.

Ange kalkylark far SCB's Rakenskapssammandrag @
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4 SCB Rékenskapssammandrag

Déarefter startas Excel med rékenskapssammandraget.

En meny fér SCB visas langst ut till hoger i Excel. Valj att starta med ak-
tiverade macron.

For att na nedanstdende bild dar urvalsunderhallet gors dubbelkickar
man pa valfri kolumn, rad eller cell. Mer om detta langre fram.

SCB statistik 2001: 002-Mzlardalens kommun

Driftredovisning
100 -
Externa lcner [E0-51, 53, 54, 5Ex2]

Eﬁténg EE Tranzaktioner zénd'a '@' Hislp @gm

Fapportureal |

Angvar |MF'| Verksamh| Konto | Froj | | Anzvar |MF'| Verksamh| Konto | Froj | | k4 |ﬁ
S0 902 51 100
N S N S 7 O A

&3
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1.3 Oversikt SCB —meny

5B |

Skapa urval
Uppdatera kalkvlarket

Kolurmndefinition

Instalningar

Skapa urval Efter att urval pa kolumn och rad
gjorts, klickar man pa denna funktion for att ur-
valen skall kombineras ihop pa cellniva. Obser-
vera att denna punkt maste koras for att
kunna hamta upp tidigare ars urval!

Hamta beloppen fran ekonomisystemet gors
med Uppdatera kalkylarket

Kolumndefintion Beroende pa vilken flik som
ar markerad exempelvis driftredovisning, kan de
aktuella kolumnerna visas och underhallas, ex-
empelvis for teckenvandning, de-
bet/kreditunderhall, samt dven lagga till och ta
bort kolumner om SCB andrar rakenskapssam-
mandraget. Denna funktion ar tankt for framtida
underhall, och behover t.v. inte underhallas.

Installningar Med denna funktion anges ser-
vernamn, aktuellt &r samt foretagsnummer.

© A-Data 2006



6 SCB Rékenskapssammandrag

1.4 Installningar

Med denna funktion gors grundinstéliningarna. Om ingen &ndring skett
sedan tidigare ar behdéver endast redovisningsaret andras.

SCB - Systemparametrar g|
D arabaz parametrar
Servernamn | ntzerver
Rappartparametrar
Bwser & =

Faretag 002-Malardalens kormmun w

(o [emw J (o]

1. Forst skall servernamnet bekréftas. Denna server ar densamma som
angetts for utskriftsserver for "iPrint” och ar forifyllt. Genom att klicka pa
ikonen till hdger visas en meddelanderuta och 6vriga instéliningar kan
goras.

2. Val av ar gors genom val med nedatpilen.
3. Foretagsnamn véljs genom val fran listrutan.

Efter att alla styrvarden angivits, stangs bilden genom att klicka pa knap-
pen OK.
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1.5 Kolumner

Beroende pa vilken flik som ar markerad exempelvis driftredovisning, kan
de aktuella kolumnerna visas och underhéllas, exempelvis for tecken-
vandning, debet/kreditunderhall, samt dven lagga till och ta bort kolum-
ner om SCB andrar rdkenskapssammandraget. Nédvéandiga grund-
uppgifter ar forifyllda och behover t.v. inte underhallas.

Excelkolumner - Driftredovisning El
Fardelad gemenzann werkzamhet - Kommun npckel - _1 Laaa bl
#2C, - Fordelad gemenzam verksammhet - SCB nyckel ik
ol - Summa bruttok ostnad i

Externa intakter - Taxor ach avaifter [31-33 &) 312]
Externa intakter - Externa bostads, lokalhwror [341]
Externa inta ( 34 36]
Interna inkakter

Hed - Summa bruttaintskter

PO justerad bruttokostnad PO=0,3349 v

sting | [ Hidb

Om man dubbelklickar p& valfri kolumn eller klickar pa knappen "Andra”
sa visas nedanstaende fonster.

Kolumnnummer avser kolumnens ordningsnummer och kan inte &ndras.
Programmet &r forberett for att man i framtiden skall kunna infoga eller ta
bort kolumner sjalv om SCB &ndrar kolumnerna.

© A-Data 2006



8 SCB Rékenskapssammandrag

Debetkaraktar ar en ny funktion som kan vara anvandbar for att kontrol-
lera kérningen. Kontroll gérs mot att saldot p& ett kontointervall i urvalet
Overensstammer med den karaktdr som angetts har. Om det i detta fall
finns ett kreditsaldo pa nagot av urvalen exempelvis pa rad 270 for ko-
lumnen Externa loner s& rédmarkeras denna. Kontroll av saldot gérs pa
alla from-tom urval exempelvis 50-51 osv.

Kalumn nummer Diebet karaktar [ Teckenvindning

Kolumn tittel Externa loner [50-51, 53, 54, 55x2]

ok | [avee ] [ HEe

Teckenvandning

Teckenvandning &r alltid ifylld. Vandning av tecken gors dock endast pa
negativa tal, dvs. framst intékterna.
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2. Kontourval
2.1 Oversikt

Urvalen utgar fran att forst gors ett kontourval som galler for kolumnens
alla rader. Sedan markeras respektive rad och motsvarande urval gérs
som galler samtliga kolumner. Efter att urvalet &r klara, klickar man pa
knappen "Skapa urval” och urvalen pa kolumn och rad kombineras pa
cellniva. Detta kan kontrolleras genom att dubbelklicka pa respektive cell,
da visas nedanstaende fonster. Om urval gors pa kolumnniva visas tva
flikar, Rapporturval och Fordelningsmallar. Férdelningsmall anvands for
att lagga pa ett %-urval som tillagg till grundurvalet. Denna funktion for-
klaras langre fram.

SCB statistik 2001: 002-Midlardalens kommun

Driftredovisning
Grundurval far kolumnens alla rader !
Externa |8ner [E0-51, 53, 54, Sou2]

ﬁ Sting E Traneaktiones 6 Hidlp @Qm

Fiapporturyal |Eijldelningsmallal

Ansvar |MF'| Verksamh| Konta | Fraj | | Anzvar |MF'| Yerksamh | Kaonto Froj | | tdall |A
50 51 0
e 53 54 0
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10 SCB Rékenskapssammandrag

2.1.1 Verktygsknappar

% Transaktioner | G€NOM att klicka pa denna knapp visas transaktioner for
= urvalet. Markera forst aktuell urvalsrad. Rapporten be-
hover inte kéras innan och transaktioner kan visas for
hela kolumnen, for en rad eller cell. Detta kan vara an-
vandbart for att kontrollera urvalet, exempelvis om cel-
len rddmarkerats p.g.a. debet/kreditkontrollen. (se av-
snitt om kolumner). Summan av transaktionerna visas
aven.
Andra knappen visas enbart om man dubbelklickar pa
en cell. Om det generella kolumn och radurvalet inte
stammer pa en enstaka cell, kan ett manuellt urval go-
ras. Observera att detta urval tas bort om man kor funk-
tionen for att skapa urval efter den manuella andringen.

2.2 Fliken rapporturval

Oavsett om urvalet gors per kolumn, rad eller cell ar tillvdgagangssattet
lika. Markera de gramarkerade kolumn eller radbenamningarna eller
markera cellen och dubbelklicka. D& visas bilden for rapporturval.

Ledtexter for rubriker ar blamarkerade om en cell & markerad, och rod-
markerade om en kolumn eller rad &r markerad. Observera att man alltid
bor borja med det generella kolumnurvalet, da visas aven fliken for for-
delningsmallar.

Pa bilden anges kontourvalen enligt from — tom. Det gulmarkerade ko-
lumnerna avser tom falt. Faltet l&ngst ut till héger anger mall. Denna ar
bara aktuell nér fordelningsmallar anvénds, med ett vanligt urval visas "0”
i detta falt.

Observera att om urval gors cellvis anges hela kontostrangen, gors
den rad och kolumnvis anges endast urval i de kontodelar som é&r
aktuella exvis. slag/konto for markerad kolumn.
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Nar detta urval fylls i bor sa fa positioner som majligt anges i varje konto-
begrepp sa att allt erhalls. Exempelvis finns transaktioner konterade pa
slag 31 och 310. Anges 310 i from-faltet erhdlls inte de poster som &r
konterade med endast 31. | tom féltet anges alltid utfyllnad med "9” for
att f& ut samtliga positioner, exempelvis from 31- tom 34999.

Vid ifyllandet maste ENTER tryckas for att ga vidare till nasta falt.

For att spara alla urval och stanga bilden s& maste man forst trycka
ENTER till dess att man lamnar hela raden, darefter klickar man pa
"Sténgknappen”.

Urval from - tom behover inte anges pa kontodelar som inte selektering
behover goras pa. Exempelvis behover inte urval for ansvar goras enligt
0-9999999, den kan lamnas blank. Om man vill att enbart konterings-
strangar komma med dar nagon kontodel &r blank, exempelvis projekt,
anges blankt i from fliken och 00000000 i tom fliken.

Antalet kontourval &r obegransat.

Urval tas bort genom "Delete”’-tangenten, nar sista urvalet pa raden ar
borta forsvinner ocksa raden. Ctrl+Delete kan ocksa anvandas for att ra-
dera hela raden.

2.2.1 Rad och kolumnurval

| det fall markoren placeras hdgst upp i texten till en kolumn (med dub-
belklick), kan de generella kontourvalen fér hela kolumnen anges. Det
betyder att alla rader i kolumnen kommer att ha dessa urval. Exempelvis,
kolumn E i driftredovisningen ska innehalla kostnaderna fér varor pa
samtliga rader. Har anges da de intervall av slag som motsvarar varor
tillsammans med det intervall i annan kontodel som betecknar att det ar
externa kostnader. For varje kolumn gors pa detta sétt.

Pa motsvarande satt gors sedan radurvalet. Markoren placeras da pa
radnumret, varefter urvalet pa raden anges for de kontodelar som ar ak-
tuella. De kontodelar som anvants for urval i kolumn, far inte anvan-
das vid urval parad och vice versa. Efter att dessa urval ar klara klick-
ar man pa knappen "Skapa” for att urvalen skall kombineras ihop pa cell-
niva.
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12 SCB Rékenskapssammandrag

2.2.2 Cellurval

Om det generella rad och kolumnurvalet inte stammer pa en enstaka
cell, klickar man péa cellen och det generella urvalet kan kompletteras el-
ler &ndras. Det galler t.ex. om det generella urvalet pa kolumnniva ligger
pa t.ex. tva from - tom rader, men en enstaka cell kraver ytterligare urval.
Observera att man forst méaste klicka pa knappen "Andra”. Detta manuel-
la urval férsvinner om man véljer att skapa ett nytt generellt urval p& rad
eller kolumn.
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SCB Rékenskapssammandrag 13

2.3 Fliken Fordelningsmall.

2.3.1 Oversikt

Med denna funktion kan man komplettera det generella urvalen med en
% fordelning pa kolumnniva. Exempelvis kan externa léner som finns
bokférda pa ansvaret for en skolgemensam verksamhet, fordelas pa val-
fria rader inom blocket "pedagogisk verksamhet”. Observera att denna
funktion kan bara anvandas vid det generella kolumnurvalet.

Detta gors i tva steg. Forst laggs mallen med % fordelning pa rader upp.
Darefter kompletteras det generella kolumnurvalet pa rapporturvalsfliken
med hela den aktuella kontostrangen som skall férdelas.

SCB statistik 2001: 002-Mdlardalens kommun r5_<|

Driftredovisning
Grundurval far kolumnens alla rader !
Externa loner [50-51, 53, 54, 55x2]

E Stang E Transaktioner 6 Hidlp @Qm

Bapportureal Eﬁrde\ningsmallar|
2 Sacialkontar i J Lagg till
5 Fritidskontar -
B Individ och familj ﬁ Andra
> Tabart
bt
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14 SCB Rékenskapssammandrag

2.3.2 Underhall fordelningsmallar

Pa denna flik laggs fordelningsmallarna upp, tas bort eller underhalls.
Varje SCB rad som man vill att de gemensamma kostnaderna eller inték-
terna for respektive kolumn skall férdelas pa, anges med en procentsats.

Mall - kommungemensamt §|

Hamn |k0mmungemensamt

SCE rad | Procent |A
100 a0 Koavar att fardela

110 50 0 %
10

b

Stang | Hialp

Néasta steg ar att pa fliken rapporturval ange hela kontostrangen for de
foérdelade kostnaderna eller intdkterna som man vill l&agga ihop med
grundurvalet. Mall skall ocksé anges i mallfaltet. Det gors genom att skri-
va in mallnumret eller dubbelklicka och vélja mall fran listan. Flera mallar
kan anges. Upplagda mallnummer finns angivna i mallféltet, och efter att
urvalen skapats, sa visas % fordelningen om man klickar p& en cell p&
en rad dar man angett en fordelningsmall.
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3. Skapa cellurval

Efter att urvalen pad kolumn och radniva angetts valjer man funktionen
"Skapa cellurval” frin menyn. Vid denna korning matchas urvalen i ko-
lumnerna tillsammans med urvalen pa raderna, sa att unika intervall er-
halls i samtliga celler. Saknas urval i en kolumn eller rad, erhalls inte
nagra kontointervall i de celler som berors av saknade urval. Dubbel-
klickar man pa en cell visas bade rad och kolumnurvalet p& urvalsbilden.
| mallfaltet visas % urvalet, 100% for urval utan mall, och aktuell procent-
sats for urval med férdelningsmall.

Har urval lagts in direkt i ndgon cell kommer detta att skrivas over
vid denna uppdatering.

Observera att denna punkt maste koras for att visa tidigare ars ur-
val!

Om det upptacks felaktigheter i kontourvalen, kan dessa andras pa rad-
eller kolumnniva och en ny uppdatering goras. Vid denna tas de gamla
urvalen i samtliga celler bort och ersatts med de nya som skapas vid
uppdateringen. Knappen transaktioner kan anvéandas for att kontrollera
urvalet.

Om urval ar gjorda pa detta satt, kan man se det genom att klicka pa en
rad eller kolumntext. Visas inga urval sa har tidigare urval gjorts pa cell-
niva.

Urval behdver inte goras for hela arket innan denna funktion anvands.

Observera att urvalet kan ta lang tid, en meddelandetext visas nar samt-
liga urval ar skapade.

M Skapa cellurval fran rad- och kelumnurval ...

Status

00:00:1 D o
ENNNNANNANANNANNNNNNNNNANNNNNRN NN NN NRNRNNRNRRRRREE
Skapar urval for cell D006 av D008 Starta | Stoppa

Hige |
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16 SCB Rékenskapssammandrag

4. Uppdatera kalkylarket

Efter att urvalen skapats sa véljs funktionen uppdatera kalkylark fran
menyn. DA fylls varje cell dar urval finns med belopp dar. Finns inget ur-
val eller saknas redovisning for detta urval visas nollvarde. Om beloppet
ar "rott” indikerar detta att nagot av urvalen i cellen innehdller ett saldo
som inte dverensstammer med om kolumnen definierats som en debet
eller kreditkolumn. Med knappen transaktioner kan man d& kontrollera
om det finns ndgon misstankt transaktion som ger ett felaktigt belopp.
Uppdatering gors fér markerad flik.
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