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1 Introduktion

Ifm. Igsningen af KLIK-opgaven (Arsbreve 1), sa skal du udfylde en CSV-fil med CPR-numre p& borgere, hvor du har behov for at
kende UDK’s sats i 2023.

Da Excel fjerner foranstillede 0’er, kan der vaere nogle problemer med at sikre sig, at CSV-filen har gemt CPR-numrene med
foranstillede Q’er.

Denne vejledning er derfor en stgtte, som du kan bruge, nar du skal sikre dig, at du har indtastet CPR-numrene korrekt.

Du skal vaere opmaerksom pa3, at hvis du vil verificere dine indtastninger, eller vil foretage aendringer til dine oprindelige
tilfgjelser, sa skal du gennemga trinnene i afsnit 2.1. Det anbefales, at du indszetter alle CPR-numrene pa en gang, da det er en
omfattende proces, at tilfgje CPR-numre til et allerede gemt dokument.

2 Fremgangsmade

Hent CSV-filen (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til arsbreve fra KOMBITs dokument bibliotek.

v [) Downlcad Nawn Zndret Endret af Sortering
b -:- Oversigt (1)
-:CVR (5)
-:FeP (1)
- : Institutionsoversigt (1)
- : KMF Pension (2)
> - : NgDP (12)
- : Opgaver som vedr. flere systemaendringer (3)
- : Sagstyper (1)
- : SKAT (2)
- : Takster (2)

4 : Arsbreve (3)

[#1 Download (Arsbreve 1) Indmeld borgere der far supplerende ydelser «e« 1.november Aske Walther Sgrensen 970

o=

s

71 Download Bilag - (Arsbrev 1) - Indmeld borgere for oplysninger om rsbrev «e+ 1. november Aske Walther Sgrensen 980

0%

[

~—\
O

Download Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til arsbreve ... For6dage siden Aske Walther Sgrensen 990 ]

Du henter bilaget ved at trykke pa download, derefter 3bner du det. Nar du har dbnet det, skal du "klarggre” det, sa arket ikke
fierner foranstillede 0’er. Trinnene er foldet ud, under nedenstaende billede.
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Filer Hjem Indsaet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjeelp

ﬁj & s Calibri Ju A A= v 2 Ombryd tekst il B God Neutral Ugyld

Seet F KU~ i+ v A | = = 3= [EFletog centrer ~ (0)_ Standard etinget  Formatér = Advarselstekst | Bemaerk! Forkid
y ke = CEEE

- 123 Intet bestemt format atering v som tabel ¥

Udklipsholder N Skrifttype & Justering ] Typografier

12 Tal

B'C‘D_E'F_G_H‘IVJ_[Oéva‘“‘a [l N | o | P | @ | R | § | T
B3] Revision

&
E Kort datoformat
]
C)

i
i [i]

indv < Formatpensel

Langt datoformat

® N U AW N -

Kilokkeslat

1 0, Procent
2 Jo

14 1 Brok
s v

= 102 Videnskabelig

ol ab ™ —@

Flere tafformater...

1.  Markér kolonnen A
2. Gaopiunderfanen "Tal” og 3aben dropdown-menuen
3.  Velg "Tekst”

Kolonnen A vil nu vaere sat til "Tekst”, og vil ikke laengere fjerne foran stillede 0’er. Du kan derfor pabegynde arbejdet med at
indsaette dine CPR-numre.
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Filer Hjem Indszet Sidelayout Formler Data Gennemse Vis Hjeelp

ﬁj 4 K“p_ Calibri o1 S|AT A

Saet e A
indv & Formatpensel S

25, Ombryd tekst Tekst v

1l
[l

i (]
%
<

€= 3= [SFletogcentrer v | BB v Y% 000 )

@

Udklipsholder N Justering N Tal N

A6 v f

[n)
I
-
~
-~
=

‘ A B | ¢ D E F
1 /0101010101
2 J@aoaoaoaos
3 0501010203
[os04080301
10702050140

Nar du har udfyldt dit ark, skal du gemme det. Det er her vigtigt, at filen bliver gemt som CSV (semikolonsepareret), som vist pa
nedenstdende billede.

" [ Downloads

Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til arsbreve

[ CSV (semikolonsepareret) (*.csv) v ] F‘/ Gem

Flere indstillinger...

CJ Ny mappe

Din fil kan nu uploades. Det ggr du ved at finde systemparameteren “UDK Bestilling” i KP Basis.

Du skal veere opmaerksom pa3, at hvis du abner din CSV-fil nu, sa vil formatet se forkert ud. Hvis du har behov for at foretage

&ndringer, sa skal du fglge trinene i afsnit 2.1.
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Systemparametre  Portaltekster =~ Opgavepakke

Indholdselementer  Regler  Journalnotatskabeloner
Systemparameter - Sggning

Vaelg systemparameter *

Administrativ enhed til sager

Ydelsestyper

Traektyper  Brevskabeloner

Fejlrapporter

SFQ0770e indkomstsabonnement
SF1590 A bilag titel og type
SF1590A - system name and uuid
SF7002 sortiment

Sagshjemmel

Sagstype m. bopaelssamling
Standard administrativ enhed
Sygesikring

Systemkonstant
Systemparametre - Overstyring
Saerlige oplysninger
Tabelkolonne konfiguration
Tabelkonfiguration

Traekart

Traektype

Udbetalende enhed
Undlad traekverification
Vedhaeftninger
Vaergetyper

UDK Bestilling

Jobafviklinger

Joboverblik  Nulsumstest  Ret afvist postering

Der vil fremga én systemparameterinstans i systemparameteren, du skal her valge funktionen ”"Overskriv”.

UDK Bestilling ~
v Nagle Titel Handlinger Beskrivelse
udk bestilling UDK Vis

borgeres brutto/netto pension pr. d. 1 januar

gestiling

Viser 1 til 1.af 1 raskker

Overskriv denne systemparameterinstans inden d. 18 november, hvis | ansker at bestille et udtraek fra UDK vedr.

Gyldig fra

Dokument

01-01-2020

e
Sog i tabel
Gyidig ti Andret
ndret of Central/Lokal || Oprettet
31-10-2022 STAMDATA  Central 31-10-
09:00:49 2022
Forrige 1 Naeste

Nar du har trykket pa ”"Overskriv”, bliver du vist systemparameterinstansen. Du skal her trykke pa mappen under "Dokument”.

© 2022 Netcompany

6/12



Bilag - (Arsbreve 1) - Vejledning til indtastning af CPR-numre hetcompany

Opret / rediger systemparameter

Nggle *
udk_bestilling
Titel *
UDK Bestilling

Beskrivelse *

Overskriv denne systemparameterinstans inden d. 18 november, hvis | gnsker at bestille et udtraek fra UDK vedr. borgeres brutto/n

Dokument
@ e
Gyldig fra & *
14-11-2022 &
Gyldig til
=

Du skal nu vaelge din fil. Markér din CSV-fil, sa den fremgar under “File name”, og tryk derefter pa “Open”.

G Open
> & > ThisPC > Downloads

Organize v New folder
Name Date modifi;d Type
> Quick access

|Z) Documents » 7 Today (1)
‘ Deikdifoads * @ Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-n...  14-11-2022 08:57 Microsoft Excel C...

[&] Pictures #+  Last week (13)

R2.1 @ P0100 - Status report - Ol - W452023 -11-2022 08:42 Microsoft Word D...
Release 3.0.0 @ Automatisering af paragraf- og kravtype... -11-2022 08:41 Microsoft Excel W...
@ Automatisering af paragraf- og kravtype... -11-2022 08:41 Microsoft Excel W...
) test 2 11-11-2022 08:31 Microsoft Excel C...
[7] 160079d4-11c-4€7d-9600-f9d74e7c51d8 ..  11-11-2022 08:03 File

@ OneDrive [7] 160079d4-1f1c-4€7d-9600-f9d74e7c51d8 ..  11-11-2022 08:00 File

9 filmora-idco_setup_full1901 10-11-2022 12:00 Application

@ Automatisering af paragraf- og kravtype...  10-11-2022 02:16 Microsoft Excel W...
E This PC Q query (1) 08-11-2022 13:27 Microsoft Excel W...
@ Automatisering af paragraf- og kravtype...  08-11-2022 05:42 Microsoft Excel W...
@ KY Brugervejledning -Standardbesvarelser ~ 08-11-2022 05:33 Microsoft Word D...
@ KMD Aktiv Fordringer FAQ 07-11-2022 15:53 Microsoft Word D...
@ Automatisering af paragraf- og kravtype...  07-11-2022 12:33 Microsoft Excel W...

Screenpresso

Status

@ OneDrive

¥ Network

v Earlier this month (18)

File name: l Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til arsbreve v l All Files

| Open | Cancel

Din valgte fil vil nu fremga under "Dokument”, og du kan herefter trykke pa “Gem”.

© 2022 Netcompany 7/12



Bilag - (Arsbreve 1) - Vejledning til indtastning af CPR-numre hetcompany

Opret / rediger systemparameter

Negle *
udk_bestilling
Titel *
UDK Bestilling

Beskrivelse *

Overskriv denne systemparameterinstans inden d. 18 november, hvis | gnsker at bestille et udtraek fra UDK vedr. borgeres brutto/n

Dokument
Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til arsbreve.csv ® B
Gyldig fra © *
14-11-2022 &
Gyldig til
=

Annuller Gem

Din CSV-fil vil nu vaere uploadet, og Netcompany kan nu indhente oplysningerne hos UDK.

Du skal vaere opmaerksom pa3, at hvis filen er i forkert format, eller hvis filens CPR-numre ikke er 10 tal, sa vil filen blive afvist af
KP Basis.

2.1 Huvis du skal lave tilfgjelser til din CSV-fil

Hvis du prgver at dbne din CSV-fil igen, sa vil formateringen se anderledes ud, end da du gemte den. | dette afsnit er det
beskrevet, hvordan du kan fa din “korrekte” visning frem igen, sa du kan foretage evt. @ndringer til dine indtastninger.

Hvis du blot dbner din fil igen, sa vil du fa en visning, som minder om den vist pa nedenstaende billede.
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Det du skal ggre, for at se din korrekte visning af CSV-filen, er at dbne et helt ny Excel ark. Derefter skal du ind og fa vist din CSV-

fil, punkterne er foldet ud nedenfor billedet.

Automatisk lagring @[] P Seg (At=Q)

Mappel - Excel

Sofus August Kristensen

Filer  Hjem  Indseet Vis  Hjelp

[E Fra tekst/CS\
Fri internettet
dan " B Fo tabel/om

Hent og transformér data

Sidelayout Gennemse

E& Fra billede ~ E Foresporgsler og forbindelser

Op e Bl S
allev |2

B m @ 0

Organisati... Aktier (Eng... Valutaer (E.. Geografi (E... <

Seneste kilder
Eksisterende forbindelser

Forespargsler og forbindelser Datatyper

1. Fgrstskal du navigere til fanen ”"Data”

2. Derefter skal du trykke pa ”Fra tekst/CSV”

&8 Hurtigudfyldning 8= Konsolider

B} Fjern dubletter
Tekst til
Kolonner £5 Datavalidering ~ [l Administrer datamode!

aH

Gruppér

v

Filtrer "
& Avanceret

Sortér og filtrer

& B

What - Pragnoseark
analyse v

Datavaerktajer Prognose

Nar du har trykket pa ”Fra tekst/CSV”, vil du fa mulighed for at vaelge din CSV-fil.

© 2022 Netcompany

9/12



Bilag - (Arsbreve 1) - Vejledning til indtastning af CPR-numre hetcompany

u Importér data

™ ‘ > ThisPC > Windows (C:) » Users » sak > Downloads

Organize ¥ New folder

Name Date modifi;d Type
»# Quick access

v Today (1)

| Documents

‘ Dewiloads @ Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-n...  14-11-2022 08:57 Microsoft Excel-fil...

[&] Pictures v Last week (1)
R2.1 £39) test 2 11-11-2022 08:31 Microsoft Excel-fil...

Release 3.0.0 v Last month (1)

Screenpresso @ fordelingsnoegle - ] Microsoft Excel-fil...

. v Earlier this year (1)

u Microsoft Excel @ sag-search-result 13-07-2022 09:50 Microsoft Excel-fil...
@ OneDrive

@ OneDrive

3 This PC

¥ Network

Filnavn: | Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til arsbreve v l rTekstfiIer

Du vil nu fa en liste over de CPR-numre du har indtastet i din CSV-fil. Du skal vaere opmaerksom p3, at listen vil fremga uden
foranstillede O’er. Du trykker herefter pa ‘Transformér data”
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Bilag — (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til &rsbreve.csv

Filoprindelse Afgraenser Registrering af datatype
1252: Vesteuropaeisk (Windows) ¥ | | Semikolon ~ | | Baseret pa de forste 200 raskker » [2-

Columnl
101010101
303030303
501010203
504080301
702050140

- Transformér data Annuller

Et vindue vil nu dbnes, hvor din data fremgar (fortsat uden foranstillede 0’er). Ude i hgjre side, kan du sa vaelge at fjerne
@ndringerne Excel har foretaget, tryk pa “Z&ndret type”, og derefter pa krydset.

5 | Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til drsbreve - Power Query-editor

Im Wen | Tomtomér  Takotme v °

,Sj [ Egenskaber D (1] -y omex 5| 1 = Datatype: Heltal ~ T Flet forespargster ~ = [u [ Ny kilde ~
o . 2 = |
= & [ Avanceret editor X HH HH ALY 7] Brug den forste raekke som overskrifter = 5 Tilfgj forespargsler =) 22 D senestekitder -
lukog  Opdater Veelg Fjern Fjern Opdel  Gruppér , ) Administrer  Indstillinger
indlees~  eksempel v [ Administrer ~ kolonner~ kolonner~ raekker v raskker > kolonne~ efter % Erstat vaerdier [£2] Kombiner filer parametre~  for datakilde [ Angiv data
Luk Foresporgsel Administrer kolonner  Formindsk raekker Sortér Transformér Kombiner Parametre  Datakilder Ny forespargsel
: < . i T e
- k Table.TransformColumnTypes (Kilde,{{"Columnl", Int64.Type}}) v Forespzrgse\smdstwllmger X
[ Bilag - (Arsbreve 1) L.,
[E. /125 columnt >
P e — 4 EGENSKABER
1 101010101
Navn
2 303030303 . -
Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-nt
3 501010203
4 504080301 Alle egenskaber
5 o20:%, 4 ANVENDTE TRIN
Kilde
X Endret type

1 KOLONNE, 5 REKKER  Kolonneprofilering baseres pd de gverste 1000 raskker

EKSEMPEL DOWNLOADET KL 0:56
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Nu vil de foranstillede 0’er blive vist igen. Du kan nu trykke pa ”Luk og indlaes”, og din data vil fremga i arket med foranstillede
O’er.

Du skal veere opmaerksom pa3, at hvis du kan foretage disse trin, sa er numrene i din CSV-fil veere indskrevet korrekt.

Hem  Tansfomér Tiftojkolonne  Vis

['l‘ [:2; Egenskaber B LEJ A >4 Y o Datatype: Tekst ~ 3 Flet foresporgster ~ =] ‘ Y % Ny kilde ~
L2 Davanceretegitor - X HH HA M = g g dentomste rmtie som overskiitter = | ST forespatgster B L2 D ceneste kitder -
Opdater Velg  Fem  Bewr  Fiem Opdel  Gruppér Administrer  Indstillinger
ksempel ~ (=] Administrer v kolonner~ kolonner~  raekker ~ raekker ~ kolonne~ efter % Erstat vaerdier Kombiner filer parametre = for datakilde [ Angiv data
Forespargsel Administrer kolonner  Formindsk rakker  Sortér Transformér Kombiner Parametre  Datakilder Ny foresprgsel
(] < fx || = Csv.Document(File.Contents("C:\Users\sak\Downloads\Bilag - (Arsbreve 1) Indmelding af CPR-numre til rsbreve.csv”),([Delimiter=";", Columns=1, Encoding=1252, v [[Feores Iir
orespargselsin
[ Bilag - (Arsbreve 1) ...
- 4%, colmnt =
4 EGENSKABER
1 |o101010101
Navn
2 | 0303030303 - - ;
Biag - (Arsoreve 1) Indmelding of
3 |os0101020
T Alle egenskaber
ai{pesoi 4 ANVENDTE TRIN

Kilde

Du skal vaere opmaerksom p3, at hvis du gnsker at lave tilfgjelser til dit ark, skal du gennemga trinnene i afsnit 2 igen.
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