Kortmanual Akelius Dokument Neste steg er a svare pa spersmalene i spgrsmalsvinduet. Svar pa
spgrsmalene fortlgpende.

Denne folderen gir deg en kort beskrivelse av de mest sentrale Hurtigtaster:

funksjonene i programmet og arbeidsgangen nar du arbeider med b B 2l ned

Akelius Dokument. Folderen kan veere til god hjelp for nye brukere, Ta = ett spersmal ne

men ogsa et hjelpemiddel for deg som har brukt programmet en . .

stund. Lykke til! Shift+Tab = ett spgrsmal opp
F12 = neste spgrsmalsside

Hvordan utarbeide et dokument eller en blankett F11 = forrige sparsmalsside
Shift F12 = siste spgrsmalsside ﬂ

Her er Startsiden: E
Shift F11 = fgrste spgrsmalsside
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Fil Rediger Vis Format Verkigy Hielp Ordskiller = hake ] kryssfelt

I} GDA j: T palil=dle. (7))
I _ P Nar du har svart pa alle sparsmalene, vil du fa beskjed om a trykke
o F9 for & generere dokumentet/blanketten til tekstbehandleren,

alternativt kan du trykke pa knappen ”Opprett tekst”.

Dokumento rersikt

Beskrivelse

Roott
Case sksiesiers 3

Nar du genererer dokumentet/blanketten blir svarene pa
sparsmalene flettet inn i dokumentet/blanketten.

ato Filnavn
23082010 testiohw
24032010 atestldw

Om gnskelig kan du redigere dokumentet. Dette gjelder ikke for

blanketter. De kan kun endres fra spgrsmalsvisningen. Du kan alltid
endre svarene i spgrsmalsfeltene, men det bar gjares far teksten

Bk eventuelt redigeres i tekstbehandleren. Hvis du endrer svarene i

i Ko sporsmalsvinduet og deretter genererer teksten pa nytt, blir

& Tuangstulbyrce o eventuelle redigeringer i tekstbehandleren borte.

& Diverse
& Farnliej arv

Case

En case bestar av et mordokument med ett eller flere

Menylinjen . .
S¥1ar3/eisvinduet datterdokumenter. Det bestar av dokumenter som hgrer naturlig
Knapperaden sammen, for eksempel for stiftelse av aksjeselskap.
Dokumentoversikten

Mordokumentet inneholder all den informasjonen som kan veaere

Sist lagrede filer felles for alle datterdokumentene og ma fylles ut forst.

Innholdsoversikten
Navigasjonspilene
Nyttige internett lenker

d emneomyadene

Datterdokumentene er de egentlige dokumentene man gnsker a
skape med casen og de skal fylles ut etter at informasjonen er
overfgrt fra mordokumentet.

Pa Startsiden velger du dokument/blankett ved a apne det aktuelle
emneomradet. Deretter dobbeltklikker du pa gnsket
dokumentet/blankett, alternativt kan du trykke pa knappen som
heter ”Opprett dokument”.

2

Dette gjor arbeidet effektivt, fordi samme informasjon kun fylles inn
én gang.

Nar du arbeider med et ”case” navigerer du mellom dokumentene og
blankettene ved a bruke dokumentoversikten.
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@ Sporsmalssider
L/ T eksthehandler Mavnf foretaksnavn:
Forretningskontor:
ke Mavries0
» [ M=1000 Case stifte 84S

21000 Stiftelzesdokument A5

| 51001 Wedtekter A3

"! =1002 Samordnet reg.meld del 1 - Hovedblanket!
03 Samordnet reg.meld del 2 - Merverdired.
| §1004 Apringshalanse AS - enkel

"! 1005 Revizors vilighetzerklsering AS

| 1005 Aksjesierbok

| 5{007 \eksiebevis

| 51008 Revisors uttalelse - dpningshalanse - &5

Innhold || Spersmdl | Ipformasion | opplysninger

Mordokument
Datterdokument

Eksportering til Word

Alle dokumentene kan overfares til Word ved a trykke pa knappen for
eksportering til Word:

Blankettene kan ikke eksporteres til Word.
Eksportering til PDF

Alle dokumentene og blankettene kan overfgres til PDF ved a trykke
pa knappen for eksportering til PDF:

E Skriv inn gnsket filnavn, og velg lagringssted.
Informasjonsdatabase

Informasjonssgking er en informasjonsdatabase som ligger under
menyvalget ”Verktgy”. Databasen inneholder bl.a:

ilhTelefonnummer og adresser til kommunene,
forliksradene, domstolene, hovedstevnevitnene, NAV-
kontorene, og skattekontorene m.fl.

ithebyrer til domstolene, forliksradene og
Brgnngysundregistrene

ilh Arveavgiften, arbeidsgiveravgiften, konsumprisindeksen
og folketrygdens grunnbelgp

ilh Statens regulativ for Norge og utlandet

Hurtigvalg:
Nytt Dokument Ctrl + N
Apne Ctrl+0
Lagre Ctrl+ L

Eksporter til PDF

Eksporter til Word

Utskrift Ctrl + P
Forhandsvisning Ctrl + F12
Startsiden

Spgrsmalssider
Tekstbehandler
Informasjonsgking

Turbosvar Ctrl + F8
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Opprett tekst F9

,

Sek i hjelpesystemet

Kalkulator Ctrl + K

@ Hjelp F1

Brukerstotte

Du har ubegrenset teknisk og juridisk brukerstgtte i abonnements-
perioden. Husk & oppgi kundenummer. Kundenummeret finner du
under menyvalget Hjelp - Om Akelius.

Telefon 22 34 60 00
Faks 22 34 60 30
E-post dokument@akelius.no

www.akelius.no
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Akelius AS
Postboks 8917, Youngstorget, 0028 Oslo



