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1 Innledning

Det kan veere nyttig a tenke igjennom hvordan en gnsker 3 organisere bade program og klientdata
f@ér en starter pa et nytt arsoppgjer. Vi anbefaler at du som bruker av programmet utarbeider
dokumentasjon pa gnsket organisering for a gjgre arbeidet med installasjon av nye versjoner og
overgang til nye ar sa enkel som mulig.

Dokumentasjonen bgr inneholde informasjon om hvor de ulike programmene skal installeres og hvor
data skal lagres. Den bgr ogsa dokumentere hvordan en handterer overgang til nytt regnskapsar. Skal
tidligere ars klienter kopieres til nye katalogen?

Dette dokumentet gir deg den informasjon du vil trenge for & komme frem til en fornuftig
organisering. Vi har ogsa laget ferdige skjema som kan benyttes som grunnlag for dokumentasjon.

1.1 Nyttar - nye versjoner
Hvert ar slippes det nye utgaver av FINALE-produktene, og en ma da ta stilling til en rekke spgrsmal:

o Skal fjorarets versjon slettes fgr ny versjon installeres?
e Skal ny versjon installeres oppa fjorarets versjon?

o Ertidligere ars versjoner ngdvendig for senere bruk?

e Hva med klientdata fra i fjor?

De fleste av produktene vare er knyttet til regnskapsar. Dvs at programmet jobber pa klientdata for
kun det aret produktet er laget for. Det kan derfor vaere nyttig a ha liggende tidligere ars versjoner
slik at en kan ta frem data fra tidligere ar.

| enkelte av produktene er ogsa klientdata arsavhengig. Dvs at nar klienten fgrst er lest inn i arets
versjon av produktet, vil det ikke lenger eksistere data fra forrige ar pa klienten. Det vil da vaere
fornuftig a ha en kopi av klienten fra fgr en apner den i nytt ar, slik at en allikevel kan hente denne
frem i eldre versjoner av programmet.

Det er alltid anbefalt at en tar sikkerhetskopi av alle klientdata f@gr en starter arbeidet med nytt ar.

1.2 Sikkerhetskopiering
Selv om en tar regelmessig sikkerhetskopi av data pa klienten og eventuelle filtjenere, anbefales det
at en tar en egen sikkerhetskopi av klientdata fgr en begynner arbeidet med et nytt ar.

Alle vare produkter inneholder funksjonalitet for a lage sikkerhetskopi av klientdata.

1.2.1 FINALE Skatt og FINALE Investor
| FINALE Skatt og Investor finner du sikkerhetskopieringsfunksjonen i klientoversikten. | FINALE Skatt
er det mulig 8 markere flere klienter for sikkerhetskopiering.

E Klient oversikt B Kiientoversikt W — -
EX 25 X[ zj8#% D2 & @
KMR , MM Endre klientnummer... Ctrl+U SSE Klientkatalog: C:'Finale Klienter\skatt_2009 Lag sikkerhetskopi
Spketekst: Lesinn EWkkE%SkDpI
52 Lagsikkerhetskopi..  Ctrl+S =
[3 ooom 2 D L Nam Pers Send Klienter med epost |
B Les sikkerhetskopi.. bgCtrl+L 1/ Tnves Tor 0607 &N \en.erme &pe kaar
_ _ ‘B de ... |01 Kopier fjorrsklienter
Komprimer klient
B owwowrese  omms  msioas v |
99999 |Fake Data 010179 27.11.0909:44 Vegar
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1.2.2 Resterende produkter

| de resterende produktene, finnes funksjonen for sikkerhetskopiering i menyen
’Tilleggsfunksjoner’ >’ Sikkerhetskopiering’. Du vil fa frem klientoversikten, og vil der
kunne merke de klientene du gnsker a ta kopi av.

| FINALE Arsoppgjer

Firma Rediger Vis Konto Avstemming Awvslutning Rapporter MIUSSEETVSTILEE Hielp

0O = | &S[a & | b ‘ % B E| il | Byrdopplysninger P

Dppgaver Lag sikkerhetskopi Sikkerhetskopiering
Firmaopplysninger Gjenopprett fra sikkerl k kopi

Wiz klientnotat
Fiediger Kontoplan

FINALE Arsoppgjgr

1.3 Standardvalget
Som standard vil nye versjoner av FINALE Arsoppgjgr legge seg oppa forrige versjon. Den vil som
standard ogsa jobbe mot samme klientkatalog som den tidligere versjonen gjorde:

2008

log Data-katalog
ARSOPPGIOR

—> U

2009 ' Samme katalo/

Programkatalog

ARSOPPGIOR

 S———
Eksempel: 2008-versjon installert til c:\programfiler\finale\
2009-versjon installeres til c:\programfiler\finale\
Klientdata ligger pa d:\finaleklienter\

1.4 Alternativ1

Det anbefales at en i stede anvender arstallet som en del av malkatalog ved installering, slik at nye
ars versjoner ikke overskriver tidligere ars versjoner. En kan allikevel fortsette a benytte samme data-
katalog, da eldre ars versjoner av FINALE Arsoppgjgr kan lese, men ikke endre, data fra tidligere &r pa
en klient. Program for 2008 kan med andre ord se pa og skrive ut regnskap og ligningsdokumenter
for 2008 pa en klient lagret i 2009-versjonen.

2008

Programkatalog Data-katalog

- > U

2009 Ulike kataloger /

Programkatalog

ARSOPPGJOR
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FINALE
Eksempel: 2008-versjon installert til c:\programfiler\finale\2008\
2009-versjon installeres til c:\programfiler\finale\2009\
Klientdata ligger pa d:\finaleklienter\

1.5 Alternativ 2

Alternativt kan en ogsa benytte arstall i stien til data-katalogen. Da ma en ved overgang til nytt ar ta
datafiler for fjoraret og kopiere disse til ny katalog. En kan ogsa bruke sikkerhetskopierings-
funksjonen til dette. Fordelen med dette alternativet, er at en har muligheten til & gjgre endringer pa
klienten i fjoraret dersom feil oppdages.

OBS: Dersom endringer gjgres i tidligere ars versjoner av programmet, ma klienten kopieres til arets
katalog pa nytt, og eventuelle endringer gjort i arets versjon blir da overskrevet.

Programkatalog Datakatalog for 2008
2009 Ulike kataloger ‘ Kopiere katalog
Programkatalog Datakatalog for 2009
Jaera)
Eksempel: 2008-versjon installert til c:\programfiler\finale\2008\
2009-versjon installert til c:\programfiler\finale\2009\
Klientdata for 2008 ligger pa d:\finaleklienter\2008\
Klientdata for 2009 ligger pa d:\finaleklienter\2009\

2 FINALE Rapportering

2.1 Standardvalget

De fleste som benytter FINALE Rapportering, benytter ogsa FINALE Arsoppgjgr. Det vanlige vil da
vaere 4 installere disse produktene i samme katalog som FINALE Arsoppgjgr, og ogsa bruke samme
datakatalog som FINALE Arsoppgjgr, da disse jobber pd samme data.

2008

Datakatalog
ol e <P sammen med
gjer FINALE Arsoppgjar
Samme katalog/
Programkatalog
sammen med

FINALE Arsoppgjar

Eksempel: FINALE Arsoppgjgr og Rapportering 2008 er installert til  c:\programfiler\finale\
FINALE Arsoppgj@r og Rapportering 2009 installeres til c:\programfiler\finale\
Klientdata for begge programmer ligger pa d:\finaleklienter\
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2.2 Alternativ 1

Selv om det er liten nytte i det & ha flere ars versjoner av FINALE Rapportering liggende, kan det vaere
gnskelig & ha det slik fordi en har FINALE Arsoppgjgr i egne mapper for hvert ar. Hvis en ogsé har
valgt & ha klientdata for FINALE Arsoppgj@r i egne kataloger for hvert &r, er det anbefalt at en ogsa
benytter disse katalogene i FINALE Rapportering og FINALE Driftsmidler.

2008
[— Programkatalog 2008 Datakatalog
- sammen mEd é ,J sammen med
FINALE Arsoppgjer FINALE Arsoppgjer
2009 Ulike kataloger ‘ Kopiere katalog

FINALE Arsoppgjar

_— Programkatalog 2009 Datakatalog
. sammen mEd é J sammen med
FINALE Arsoppgjer

Eksempel: FINALE Arsoppgjgr og Rapportering 2008 er installert til  c:\programfiler\finale\2008\
FINALE Arsoppgjer og Rapportering 2009 installeres til c:\programfiler\finale\2009\
Klientdata fra 2008 for begge programmer ligger pa d:\finaleklienter\2008\
Klientdata fra 2008 kopieres til ny katalog d:\finaleklienter\2009\

2.3 Alternativ 2

Dersom en ikke gnsker a beholde flere ars versjoner av FINALE Rapportering, kan disse installeres i
egne mapper i stede for sammen med FINALE Arsoppgjgr. Fortsatt bgr de dele datakatalog med
FINALE Arsoppgj@r. Benyttes det egne datakataloger for hvert ar i FINALE Arsoppgjgr, ma FINALE
Rapportering hele tiden jobbe mot datakatalogen for gjeldende regnskapsar.

2008

Programkatalog

ARSOPPGIOR
—

2009  Ulike kataloger

Programkatalog _ Data-katalog

—_—

2009 ' Samme katalog
¢ X} Programkatalog
= adskilt fra
FINALE Arsoppgjer
Eksempel:  FINALE Arsoppgjgr 2008 er installert til c:\programfiler\finale\2008\
FINALE Arsoppgjgr 2009 er installert til c:\programfiler\finale\2009\
FINALE Rapportering 2008 er installert til c:\programfiler\finale\rapportering\
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FINALE
FINALE Rapportering 2009 installeres til c:\programfiler\finale\rapportering\
FINALE Arsoppgj@r 2008 bruker datakatalog d:\finaledata\2008\
FINALE Arsoppgjgr og Rapportering 2009
bruker datakatalog d:\finaledata\2009\

| dette eksempelet vil FINALE Rapportering 2008 ikke eksistere etter at FINALE Rapportering 2009 er
installert, fordi den nyeste versjonen er installert som en erstatning av den tidligere
programversjonen.

3 FINALE Driftsmidler

FINALE Driftsmidler kan behandles pa samme mate som FINALE Rapportering. Det vil si at en kan
velge om en vil beholde tidligere ars versjoner av programmet, eller om en vil installere arets versjon
over fjorarets.

FINALE Driftsmidler har for 2009 fatt ny funksjonalitet for & overfgre data til FINALE Arsoppgjgr. Den
enkleste overfgringsmaten er a ha klienten apnet i begge programmene apne samtidig. Da kan
overfgring av data fra FINALE Driftsmidler til FINALE Arsoppgjgr foretas som direktekommunikasjon
mellom programmene.

For & kunne anvende denne maten & overfgre data pa fra FINALE Driftsmidler til FINALE Arsoppgjgr
kreves det data i FINALE Driftsmidler IKKE er i samme datakatalog som FINALE Arsoppgjgr. Dette er
en forutsetning for a ha klienten apnet i begge programmene samtidig.

Dersom man har samme datakatalog for begge programmene, kan man kopiere hele datakatalogen
med alt innhold fra den felles datakatalogen til en ny katalog som anvendes for FINALE Driftsmidler.
Den opprinnelige datakatalogen anvendes da kun for FINALE Arsoppgjgr.

Datakatalogen for FINALE Arsoppgjgr vil fortsatt vaere en felles datakatalog for FINALE Arsoppgjgr og
FINALE Rapportering dersom man ogsa anvender FINALE Rapportering i tillegg til FINALE Arsoppgjgr
og FINALE Driftsmidler.

FINALE Driftsmidler trenger ikke a ha separate datakataloger for hvert ar. Hvis en har samme
datakatalog for alle ar, vil det vaere naturlig a installere arets versjon oppa fjorarets versjon av
programmet.
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FINALE
Programkatalog
2009 Ulike kataloger | Datakatalog
Programkatalog /
Datakatalog
— | adskilt fra
FINALE Arsoppgjer
2009 ' Samme katalog
Programkatalog
adskilt fra
FINALE Arsoppgjer
Eksempel: FINALE Arsoppgjgr 2008 er installert til c:\programfiler\finale\2008\
FINALE Arsoppgj@r 2009 er installert til c:\programfiler\finale\2009\
FINALE Driftsmidler 2008 er installert til c:\programfiler\finale\driftsmidler\
FINALE Driftsmidler 2009 installeres til c:\programfiler\finale\driftsmidler\
FINALE Arsoppgjgr 2008 bruker datakatalog d:\finaledata\2008\
FINALE Arsoppgjgr 2009 bruker datakatalog d:\finaledata\2009\
FINALE Driftsmidler bruker datakatalog d:\finaledata\driftsmidler\

4 FINALE Avstemming

FINALE Avstemming er enten et eget produkt, eller en integrert del av FINALE Arsoppgjsr og FINALE
Rapportering. Dersom du har FINALE Avstemming som et eget produkt, gjelder de samme
anbefalingene som for FINALE Rapportering og FINALE Driftsmidler.

5 FINALE Konsoliderning

For FINALE Konsolidering gjelder ogsa de samme anbefalinger som for FINALE Rapportering. Det er
mulig 3 installere nye ars versjoner oppa tidligere ars versjoner, og produktet kan enten installeres
sammen med FINALE Arsoppgjgr, eller i egen katalog.

Dersom du installerer FINALE Konsolidering i egne mapper for hvert ar, ma ogsa klientene ligge i egne
mapper for hvert ar, slik at ikke tidligere ars versjoner jobber mot samme filer som arets versjon.

Det er ogsa anbefalt at en ikke deler datakatalog mellom FINALE Arsoppgjgr og FINALE Konsolidering.
Klienter opprettet i FINALE Arsoppgjer vil ikke vises i FINALE Konsolidering, og klienter opprettet i
FINALE Konsolidering vil heller ikke vises i FINALE Arsoppgjgr. Det er imidlertid ikke mulig & ha en
arsoppgjars-klient og konsoliderings-klient med samme klientnummer dersom de bruker samme
datakatalog. Det kan derfor vaere enklere a ha klientene i hver sin katalog.



FINALE
6 FINALE Skatt

FINALE Skatt anvender arstall i programkatalogen som standard. Det er dermed ikke mulig a
installere nye ars versjoner oppa tidligere ars versjoner.

Som standard vil programmet ogsa foresla egen datakatalog for hvert ar. Dersom arets versjon finner
klienter fra fjoraret, vil disse bli kopiert til arets katalog. Dersom programmet ikke finner fjorarets
datakatalog, er det mulig a fortelle hvor denne ligger i ‘Brukeroppsett’-dialogen.

2008
Programkatalog ~ Datakatalog for 2008
. Data til ny katalog
2009 Ulike kataloger ‘ nesten automatisk
Programkatalog ~ Datakatalog for 2009
Eksempel: FINALE Skatt 2008 er installert til c:\programfiler\Finale\2008\Skatt\
Klienter fra 2008 ligger pa d:\finaledata\2008\Skatt\
FINALE Skatt 2009 installeres til c:\programfiler\Finale\2009\Skatt\
Fjorarets klienter kopieres til d:\finaledata\2009\Skatt\

7 FINALE Investor

7.1 Standardvalget
Som standard, vil FINALE Investor foresla at arets versjon installeres oppa fjorarets installasjon, og at
samme datakatalog benyttes fra ar til ar.

2008

log _
= —
2009 t Samme katalo/
E Programkatalog

Eksempel: FINALE Investor 2008 er installert til c:\programfiler\Finale\Investor\
Klientene som brukes ligger pa d:\finaledata\Investor\
FINALE Investor 2009 installeres ogsa til  c:\programfiler\Finale\Investor\
En fortsetter & jobbe med klientene pa  d:\finaledata\lnvestor\

Data-katalog
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7.2 Alternativ

Det anbefales at en installerer hvert ars versjon av FINALE Investor til egen katalog. Det er da viktig at
en ogsa har egne kopier av klientene for hvert ar, slik at tidligere ars versjoner av FINALE Investor
ikke jobber mot klienter lagret i nyere ars versjoner av programmet.

2008
Programkatalog Datakatalog for 2008
like katal i
2009 Ulike kataloger ‘ Kopiere katalog
Programkatalog ~ Datakatalog for 2009
Eksempel: FINALE Investor 2008 er installert til c:\programfiler\Finale\2008\Investor\
Klientene ligger lagret pa d:\finaledata\ 2008\Investor\
FINALE Investor 2009 installeres til c:\programfiler\Finale\2009\Investor\
Klientene kopieres over til ny mappe d:\finaledata\2009\Investor\

8 Brukav servernavn i katalogstier
Det er ikke anbefalt at en benytter servernavn i katalogstier, verken ved installasjon av programmet
eller ved angivelse av datakatalog. Opprett heller en egen stasjonsbokstav til omradet.

Arsaken til dette er at programmet i enkelte tilfeller tar vare pa stier enten i programmets
konfigurasjonsfiler eller i klientdata. Dersom en siden bytter ut en server med en annen, vil
programmet fa problemer med a finne igjen ting.

Eksempel: FINALE Arsoppgjgr er installert pa serveren *appserv”’, og data ligger pa samme server.
Istedenfor & installere til omradet \ \appserv\applikasjoner\finale\2009\,
opprettes det en egen stasjonsbokstav, X for \ \appserv\applikasjoner), slik at
programstien blir X: \finale\2009\.

Det samme gjgres for dataomradet pa \ \appserv\data\finale\2009\, ved at det
opprettes for eksempel en stasjonsbokstav Y for \ \appserv\data\ slik at datakatalog
for arsoppgjer blir Y: \finale\2009\.

9 Kopiering av datakatalog

Dersom en gnsker egen datakatalog for hvert ar, ma datakatalogen for fjoraret kopieres fgr en kan
starte arbeidet med arets versjon. Det er alltid mulig a kopiere datakatalogen vha Windows Utforsker
eller lignende verktgy, men det finnes ogsa muligheter i programmene som kan benyttes.

10
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9.1 FINALE Skatt

Som tidligere nevnt, vil programmet selv forsgke a finne fjorarsklientene og kopiere disse. Dersom
dette ikke skjer, er det mulig a legge inn stien til fjorarets klienter i dialogen ’Brukeroppsett’. Etter at
rett sti er lagt inn, kan kopieringen startes ved a velge ’Kopier fjordrsklienter’ pa verktgyknappen i
klientoversikten.

T —— B I Ty I )|
& Klientoversikt - - LEJ ﬁ
X| 2 82 2@ &0
Kiientkatalog: ©\finaledata', Lag sikkerhetskopi - | =
Seketekst: Les inn sikkerhetskopi
= D Mawn Persi - - ) ) ksbeha... Skat... Skattekommune  Altinnstatus
Send klienter med epost
Kopier fjorarsklienter
pier ) M
lg

Det er ogsa mulig a ta sikkerhetskopi av klientene i fjorarets datakatalog, og lese disse inn igjen i
arets datakatalog.

9.2 FINALE Investor
| FINALE Investor kan en benytte funksjonen for sikkerhetskopiering til a ta kopi av forrige ars

klienter. Deretter kan en benytte funksjonen for gjenoppretting for a legge klientene inn i arets
datakatalog.

Det er viktig at arets datakatalog er opprettet fgr klientene gjenopprettes.

9.3 Resterende produkter
For de resterende produktene er det ogsa mulig a benytte funksjonalitet for sikkerhetskopiering og
gjenoppretting, men her er det ikke ngdvendig at arets datakatalog er opprettet pa forhand.

Det kan veere en fordel at den nye datakatalogen ikke er opprettet pa forhand. Du vil da fa spgrsmal
om den skal opprettes, og du er pa denne maten sikret at annen klientdata ikke overskrives ved en
feil.

11
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10 Endring av klienthnummer

| alle vare produkter vil du finne funksjonalitet for a endre klientnummeret pa en klient i
klientoversikten.

| FINALE Arsoppgjgr, FINALE Rapportering og FINALE Konsolidering er det na ogsa mulig & endre
klientnummer pa en sikkerhetskopi allerede fgr den gjenopprettes. Dette kan vare nyttig dersom en
far tilsendt en klient som benytter et klientnummer en allerede har tatt i bruk for en annen klient.

B FINALE Arsoppgjer

Firma Rediger Wis konto  Awstemming  Awslutning  Rapporter  Tilleggsfunksjoner  Hjelp
O & Eé&lha = a0 <
I Oppgaver

Firmaopplysninger

Wiz klisntnotat

Rediger Kontoplan

Konte- og dimensjonsfunk sjoner
Tilleggzposterninger & aktek st
Eiere
Aksjonardatabase Klie... /| Mavn Kommentar Dato
Lwskrivninger [Maeringsoppg. 2) 11 Midtveien KioskW T obakk as Klienter fra &5 Revizjon 28.10.03 20.08
Avslutningsfunk sioner 27 Kari Stenersen micMglelle Klienter fra &5 Revisjion 281009 20:06
Spes. av ligningsdokumenter 4017 A45 kraftproduksjon Klienter fra 45 Revisjon 28.10.03 20:08
Altinn — = Y
Redigering av offentlig regnskap «+ Oppgi nytt klien>nummer
Fedigering av kontantstremoppstiling
Oppsett av rapporter
Tilleggsfunksjioner

L
2.

4017 - A5 krafthegduksion

Wytt klientnummer: 78
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