
FaktaNet live!   Hjælp 
 
Knap menu. 
 
 

Klik på denne knap for at komme til FaktaNet live! Forside. Siden der bl.a viser hvor 
mange nye/opdaterede projekter brugeren har. 
 

 
 

 
Klik her for at åbne FaktaNet live! Søgemodul.   
 

 
 
 

Klik her for at åbne Foretrukne vinduet. I Foretrukne vinduet, kan brugeren vælge 
mellem følgende alternativer: 
1. Vis alle foretrukne. (Søger alle projekter frem brugeren har tilknyttet sin 

 Foretrukne liste.)  
2. Indsæt aktuelt emne i Foretrukne. (Indsætter emnet, I ruden til højre for 

emnelisten, til brugerens personlige Foretrukne liste) 
3. Indsæt valgte emner til Foretrukne. (Indsætter alle de emner, som brugerens har 

valgt I sin emneliste, I brugerens personlige Foretrukne liste) 
4. Fjern aktuelt emne fra Foretrukne. (Fjerner emnet, I ruden til højre for 

emnelisten, fra Foretrukne listen ) 
5. Fjern valgte emner fra Foretrukne. (Fjerner alle emnerne som brugeren har valgt 

fra Foretrukne listen) 
6. Fjern alle emner fra Foretrukne. (Slet indholdet af Foretrukne listen) 

 
 

 
Klik her for at åbne udskrivnings-vinduet. I dette vindue kan brugeren vælge mellem 
følgende alternativer:  

1. Udskriv dette emne ( Et Acrobat Reader  Dokument er genereret, indeholdende 
al information omkring emnet som vises til højre på emnelisten.De kan derefter 
udskrive dokumentet eller sende det med e-mail) 

2. Udskriv valgte emner (Et Acrobat Reader document er genereret indeholdende al 
information vedrørende de emner brugeren har udvalgt på emnelisten. De kan 
derefter udskrive emnet eller sende det med e-mail) 

3. Udskriv alle emner. (et Acrobat Reader document er genereret, indeholdende al 
information vedrørende alle emner på emnelisten. De kan derefter udskrive 
emnerne, eller sende det med e-mail. 

4. Udskriv til en kommesep. fil. (En kommesep. Fil dannes og e-mailes til den 
bruger der er logget på.) 

 
            
 



 
 
Klik på denne knap for at åbne “slette” vinduet . I dette vindue kan brugeren vælge 
mellem følgende alternativer:  

  
1. Slet dette emne. (Sletter emnet til højre for emnelisten). 
2. Slet valgte emner. (Sletter de emner brugeren har valgt I emnelisten) 
3. Fortryd sletning af dette emne (Fjerner “slet” markeringen på emnet der vises I 

til højre for emnelisten.) 
4. Fortryd sletning af valgte emner. (Fjern “slet” markeringen på alle emner 

brugeren har markeret I emnelisten) 
 

 
 

Klik her for at se om nye/opdaterede projekter er tilføjet brugerens profil. Efter dette, 
vises forsiden, hvor brugeren kan se hvor mange nye/opdaterede projekter der er. 
 

 
 

Klik på denne knap for at åbne “Min profil” vinduet. Der kan brugeren vælge 
mellem følgende alternativer: 

1. Vis abonnements-selektering (viser hvilken selektering brugeren har i hans 
abonnement hos Reed Business Information)  

2. Skift profil. (Hvis brugeren har flere profiler kan brugeren herfra skifte til en 
anden af disse profiler) 

3. Skift password. (Skift password på den konto brugeren har logget sig ind på i 
FaktaNet live!) 

 
 
 

Klik på denne knap for at skifte sprog. Følgende sprog er tilgængelige::  
1. Svensk 
2. Finsk 
3. Dansk 
4. Norsk 
5. Engelsk 

 
 
Klik her for at logge af fra FaktaNet live! 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Forsiden 
 
Forsiden er den første side brugeren ser efter at have logget på. På forsiden findes følgende 
informationer/funktioner:  
 

• Antal nye/opdaterede projekter brugeren har modtaget siden han sidst var logget på, 
eller klikkede på ”opdater” knappen.  

• Brugerens abonnements nummer og kontakt id nummer 
• Navn, telefonnummer og e-mail addresse på kontaktpersonen hos Reed Business 

Information. 
• Kvik link til søgning af nye/opdaterede projekter, brugeren har modtaget de seneste 7 

dage.  
• Kvik link til søgning efter alle nye/opdaterede projekter. 
• Kvik link til søgning efter alle nye projekter.  
• Kvik link til søgning efter alle opdaterede projekter 
• Kvik link til søgning efter alle projekter brugeren ikke har kigget på endnu. 
 

 



Emneliste  
 
Hver gang en bruger laver en søgning, eller klikker på en af kvik søgningerne på forsiden, 
vises søgeresultatet i emnelisten. I emnelisten kan brugeren hurtigt se hvilke projekter han har 
kigget på tidligere, og hvilke han ikke har. De projekter Brugeren har kigget på, er grå. Og de 
projekter brugeren ikke har kigget på tidligere, er sorte (se eksempel nedenfor) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Viser det projekt der er valgt, dvs. Hvilket project man kan se til højre for emnelisten.  
 

  Dette symbol indikerer at dette projekt ligger I brugerens personlige foretrukne liste. 
 

  Dette symbol viser at projektet indeholder egne notater.  
 

 Marker denne box for at vælge et projekt. Disse afkrydsnings bokse bruges sammen med 
Alternativer, Foretrukne, Udskriv eller slet. Hvis brugeren f.eks vil udskrive flere forskellige projekter.   
                   

      Klik her for at se de 20 foregående projekter på emnelisten. 
  

      Klik her for at se de næste 20 projekter på emnelisten.  
 

 Dette symbol viser at projektet er nyt. Dvs. projektet er kommet ind ved seneste opdatering af skærmen.  
 

 Dette symbol viser at projektet er opdateret. Dvs er blevet opdateret med nye oplysninger ved seneste 
opdatering af skærmen.



Projekt Information Skærm 
 
Når en bruger klikker (vælger) på et projekt på emnelisten vises dette projekt til højre for 
emnelisten, skærmen kaldes Projekt Information.   
 
Í Projekt Informations skærmen, finder brugeren alle tilgængelige informationer omkring det 
valgte projekt. 
For eksempel: projektnavn, byggestart, byggeslut, beskrivelse osv. Her findes ligeledes 
information omkring valgte roller, malerialevalg, licitations udbud på projektet osv..  
 
 

Klik på firmanavnet for at 
se al information vedr. 
Firmaet. 

Klik på kontaktpersonen 
for at se al information på 
denne. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Firma Informations skærmen 
 
Når en burger vælger et firma på emnelisten, vises firmaet til højre for emnelisten. I 
skærmbilledet kaldet Firma Information.   
 
I Firma Informations skærmbilledet, finder brugeren al information vedrørende det valgte 
firma. 
For eks. Adresse, telefonnummer, Fax nummer o. lign. Her finder brugeren ligeledes 
information om hvilke projekter, licitationer o. lign. firmaet er involveret i.  
 
 
 
 Klik på projektnavnet 

for at se al information 
projektet. 

 
 
 
 
 
 
 
 



Kontakt information Skærmen 
 
Når en burger vælger en kontaktperson på emnelisten, vises kontaktpersonen til højre for 
emnelisten, I skærmbilledet kaldet Kontakt Information.   
 
I Kontakt Informations skærmen findes al information vedr. den valgte kontaktperson. 
F. eks. Adresse, telefonnummer, faxnummer osv… Her findes også oplysninger om hvilke 
projekter personen er, eller har været, involveret i.  
 
 Klik på firmanavnet for at 

se al information vedr. dette 
firma 

Klik på dette 
projektnavn for at se al 
information vedr. dette 
projekt.. 

 
 
 
 
 
 



Søg  
 
FaktaNet live! Søgemodul, har tre primære søgemuligheder, Projekt-, firma- og kontakt 
søgning. Brugeren bestemmer hvad han vil søge efter (projekter, firmaer eller 
kontaktpersoner) ved at vælge faneblad i toppen af søgskærmen. F.eks. hvis brugeren vælger 
Projekt fanen vil programmet søge alle projekter frem der opfylder brugerens valgte 
søgekriterier. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I toppen af søgeskærmen, vælger 
brugeren hvad han vil søge efter, 
projekter, firmaer eller 
kontaktpersoner. 

Her vælger brugeren hvilke 
søgekriterier han vil lade indgå I sin 
søgning. 

Marker her for kun at søge i 
foretrukne. 

Marker her for kun at søge I Slettede 
projekter.. 

Klik på denne 
knap for at sætte 
søgningen i 
gang.. 

Klik på denne knap 
for at medtage en 
Gemt Søgning, i 
søgningen. 

Klik her for at for 
at gemme 
søgningen.. 

Klik her for at 
slette nuværende 
søgning.  

Her kan brugeren se 
hvilke søgekriterier, han 
har valgt. 



Brev fletning (Microsoft Word). 

Dette er en kort beskrivelse af fremgangsmåden, ønskes yderligere information, se 
hjælpe funktionen i det program de bruger. 

  
Brevfletning i Office 2002 (XP). 

1. Åbn Word og gå til Foretrukne. Klik på breve og forsendelser/ Guiden 
brevfletning. Brevfletningsruden vises derefter i højre side af skærmen. 

2. Under Vælg dokumenttype, vælg breve tryk på Næste: startdokument i 
bunden af skærmen. 

3. Under vælg udgangsdokument, kan De enten vælge Brug det aktuelle 
dokument eller start med en skabelon. Vælg derefter Næste: Vælg modtagere.  

4. Under Vælg modtagere vælg brug en eksisterende liste. Klik derefter på 
gennemse og find den txt. fil der blev tilsendt Dem fra FaktaNet Live. Klik på 
åbn. Klik derefter på Næste: skriv brevet, for at komme til næste trin. 

5. I boksen modtagere, kan de fravælge de kontakter de ikke vil sende til, De kan 
også sortere listen ved at klikke på kolonne overskriften. Efter dette, klik på 
OK og derefter på Næste: skriv brevet.  

6. Placer musen hvor de vil placere et flettefelt fra txt.filen  f.eks. firmanavnet. 
Klik på flere elementer.. under Skriv brevet. I dialog boksen indsæt fletfelt, 
vælg COMP_NAME fra listen og klik på indsæt. Luk Indsæt fletfelt dialog 
boksen. Flyt musen hen til hvor du vil have det næste felt, og gør det samme. 
Når de har insat alle de felter De skal bruge, klik på Næste: gennemse 
brevene.  

7. De kan nu se brevene. Se om alt ser ok ud, ønsker De at rette noget, klik på 
Forrige: Skriv brevet. Når de er færdig, klik på Næste: Afslut brevfletningen.. 

8. For at udskrive disse breve, klik på Udskriv i brevfletningsruden til højre. De 
kan vælge om De ønsker at udskrive alle brevene, eller kun nogle af dem. 
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