Schultz

Unfolding information

Kvikguide til InfoSystem ©

Din genvej til effektiv udnyttelse af Schultz’ lovportaler og informationssystemer.

Her ser du et eksempel pa en produktside. Sadan finder du rundt pa portalen:

Navigation/Indgange til
- Emne

Praecise segninger
- Afgraansning

- Alfabetisk
- Kronologi

Nyhedsoverblik

- Sortering
 Negleord

Kort information

om portalerne

ﬁ LovGuide Socialforvaltning - Home - Windows Internet Explorer
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—> |[E] Emne F& mere ud af din lovportal med hjzelp af nye funktioner

¥ LowGuide Aktiv Socialpolitik og
Aktiv Besk=ftigelsesindsats

Nyt

Vidste d{ at...

du kan tilfgje en side eller et dokument fra portalen under Foretrukne (Favoritter) i din
browser? Klik pa “Foretrukne” og derefter "Tilfaj til Foretrukne” | browseren.

| i hele databasen

For at gere vores produkter endnu mere brugervenlige gennemferer i nu en del
funktionalitetsforbedringer, som vi haber hjzlper dig som bruger med at f& mest muligt ud af
dit lovprodukt.

Lees mere

» LovGuide Boligstatte

» LovGuide Barneydelser
¥ LovGuide Dagtilbud

b LovGuide Fleksydelze

L 169 09/10, om nye regler for opholdskommune pa det
spedialiserede voksenomrade, er nu fremsat

} LowGuide Integration
} LovGuide Pension

P LovGuide Retssikkerhed og

= s Formalet er at sikre sammenhasng mellem visitationskompetence og finansieringsansvar pa
ministration

det specialiserede socialomrade. Ifelge lovforslaget treeder lpven i kraft 1/8-10.

» LovGuide Socizl Service
I3 (LeBired = Sy P s o e Lees mere
} MetodeGuide Sygedagpenge

SP-ordningen (Den Seaerlige Pensionsopkparing) lukker

} Love og sdministrative forskrifter

P Satser SP-ordningen (Den Seerlige Pensionsopsparing) lukker og uleevede SP-penge udbetales
automatisk til medlemmerne fra 1. maj 2010. Udbetalingen fnedferer ikke fradrag i

forsergelsesydelsen.
Eksterne links

} Myndigheder

» Kemmende lovandringer

Lzes mere

Nyt

Felg med i den|seneste lovgivning.

Nyhedsservice
Tilmeld dig her og 2 daglige

nyhedsmails Se de nyeste|dokumenter

<«— Har du $pgrgsmal til din

1>

Schultz

en [Lod ud] | Hi=lp

lovportal?

S& er du meget velkommen til at
kontakte Schultz Kundeservice pa 72
28 28 26, eller service@schultz-

information.dk. Se ogsa:

Tips fra Schultz (pdf)

Du kan finde flere vejledninger
under hjelp i topmenuen.

Mest brugte

Alctivioven
Beskeeftigelsesindsatsloven
Forvaltningsloven

Pensionsloven

Lov om fertidspension far 1/1 2003
Retssikkerhedsloven

Serviceloven
Svaedagpehgeloven

Vejl. om sapser m.v. 2010

veil. om safser 2010 efter lov om
social pensfon

Veil. om safser 2010 fra Indenrigs- og

)

Socialmin.

E:; J'Irustad sites

H100% v

Relevante
eksterne links

Faglig artikel

Indgange

Emne er altid aben pa forsi-
den. Strukturerer portalens
indhold. Kan altid tilgas via
emneknappen i topmenuen.

Onlinehjaelp pa din portal

Udvalgte
interne links

Du finder mere hjzlp til brugen af din Schultz-lovportal, hvis du klikker pa i segeboksen eller knappen [ Hjwelp |
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Noter:

Navigation

Emneindgang

Indgangen er opbygget i logiske
emner, som du klikker dig ned igen-
nem. Nar du valger et emne i et
niveau, foldes niveauet sammen, og
du navigerer videre ned i det valgte
emne. Du kan altid vaelge at ga et
eller flere niveauer tilbage ved blot
at klikke pa det pagaldende niveau.

Emne

} LovGuide Aktiv Socialpolitik ag
Alctiv Besk=ftigelsesindsats

F LovGuide Boligstette

F LovGuide Berneydelser
F LovGuide Dagtilbud

b LovGuide Fleksydelse
F LovGuide Integration

F LovGuide Pension

b LowGuide Retssikkerhed og
Administration

Bemaerk! Nar du bevaeger dig ned
gennem emnenavigationen, vises
en oversigt over alle dokumenter i
det valgte niveau i dokumentvin-
duet til hgjre. Du har altid mulighed
for at sortere dokumentvisningen i
drop-down-feltet gverst til hajre.

Alfabetisk indgang

Valg begyndelsesbogstav for det
dokument, du leder efter. For at
reducere antallet af dokumenter,
der findes, kan du supplere med
angivelse af ,Dokumenttype’ Kilde'
eller ,Status"

Ba-A

Velg bogstav:

ABCDEFGHIIKLMNGO
POQORSTUVWXYZE@A

Bemaerk! Nar du arbejder med

den alfabetiske indgang, vises en
oversigt over alle dokumenter i det
valgte niveau i dokumentvinduet til
hgjre. Du har altid mulighed for at
sortere dokumentvisningen i drop-
down-feltet gverst til hgjre.

Kronologisk indgang

Veelg arstal for det dokument, du
leder efter. For at reducere antallet
af dokumenter, der findes, kan du
supplere med angivelse af ,doku-
menttype’ og ,maned.

{71] Kronologi

Valg

1) Ar
2) Herefter dokumenttype
3) Herefter maned

|‘-.FEE|g ar [V]

Bemaerk! Nar du arbejder med den
kronologiske indgang, vises en
oversigt over alle dokumenter i det
valgte niveau i dokumentvinduet til
hgjre. Du har altid mulighed for at
sortere dokumentvisningen i drop-
down-feltet gverst til hgjre.

Nyt

Her vises nye dokumenter i produk-
tet. Du kan indsnavre dokument-
visningen pa ar/maned, dokument-
typer, kilde og status.

1] Nyt

Velg
1) Ar

2) Herefter maned

|Vae|g ar [V]

Bemeaerk! | Nyt' vises en oversigt
over alle dokumenter i dokument-
vinduet til hgjre. Du har altid mulig-
hed for at sortere dokumentvis-
ningen i drop-down-feltet gverst
til hgjre.

Segning

Sggefunktionen bestar af ,sggning’
0g ,avanceret sggning’ ,Segning’
anvendes ved generelle sggninger,
hvor du efterfglgende sorterer i
sggeresultatet. ,Avanceret sggning’
anvendes, nar du gerne vil sage
pracist fra start, fx efter et be-
stemt dokument eller inden for en
periode.

Avanceret segning
Avanceret sggning giver dig mulig-
hed for at sege meget praecist.

Avanceret sggning

@

|i hele databasen [v][ Sag ]
Resultatet ma ikke indeholde

+| Dokumenttyper
| Kilder

.| Status

2 Dato
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Noter:

Navigation

1. Klik pa ,Avanceret sagning.

2. Indtast det/de ord, som skal indga
i sggningen, i sagefeltet.

3. Indtast evt. ord, som ikke ma
indga i segningen, i Resultatet
ma ikke indeholde’

4. Precisér sggning: Veelg fx
.Dokumenttype(r); ,Status’
Kilde(r)" eller ,Dato’.

5. Klik pa ,Seg’-knappen.

6. Sggeresultatet vises i vinduet til
hgjre, og i venstremenuen far du
en raekke afgraensningsmulighe-
der. Du kan indsnaevre sggeresul-
tatet ved at vaelge afgraensning,
fx pa dokumenttype, status m.v.,
eller du kan vaelge at sgge videre
i det viste via funktionen ,s@g i
det viste'

Sorter efter | rankering w

dato

status

titel
dokumenttype

7. Du har altid mulighed for at sor-
tere dokumentvisningen i drop-
down-feltet gverst til hgjre. Du
kan sortere i sggeresultatet efter
en raekke praedefinerede valg, fx
.Dokumenttype’ ,Status, ,Dato’

Side3af 8



Noter:

Generelle segeprincipper

Nar du foretager en sggning, er
reekkefalgen af dokumenterne i
sggeresultatet altid prioriteret efter
objektive kriterier som fx dokumen-
ternes titel, aktualitet, type samt
kaldenavne til love, bekendtggrelser
og vejledninger.

@nsker du en anden prioritering

af dokumenterne, kan du sortere i
resultatlisten ved at vaelge et andet
parameter i sorteringsboksen gverst
til hgjre.

Du kan vaelge at ...

> afgraense din sggning

> sgge pa ét ord

> sgge pa flere ord

> sgge i det viste

> udelukke bestemte ord

> sgge pa en satning

> sgge pa en titel

> sgge pa ord i brgdteksten

> sgge pa lovnummer

> lave en kombination af ovensta-
ende sggeprincipper i samme
sggning

> trunkere

Afgraens segning

Nar man har lavet en sggning, kan
man efterfglgende afgraense sit sg-
geresultat pa dokumenttype, kilde,
ar og status.

affald (7]

|i hele databasen M[ Seg ]

Afgransning af segeresultat

|‘-.-faelg dokumenttype M

| vaelg kilde v/

|‘-.-fEEIg ar M

|‘-.-’ae|g status M
Et ord

Skriv ordet i sggefeltet:

| resultatlisten far du vist alle de
dokumenter, hvori ordet ,aktindsigt’
forekommer.

aktindsigt E
|i hele databasen M[ Seg ]

Flere ord

For at sgge pa flere ord skal du
adskille ordene med mellemrum i
sggefeltet:

aktindsigt stotte IE'

|i hele databasen M[ Spg ]

| resultatlisten vil du kun fa vist de
dokumenter, hvori alle de valgte ord
optrzeder.

Sag i det viste

Det er muligt at sgge i en afgraenset
dokumentmaengde. Hvis man har
foretaget en sggning, kan man ef-
terfglgende vaelge at foretage end-
nu en sggning i det viste resultat.
Dette gares ved, at man efter at
have foretaget den farste sagning i
drop-down-menuen under sggefel-
tet vaelger ,sg@q i det viste'

8

i hele databasen M [ Seg ]

i hele databasen
i det viste

Det er ogsa muligt at anvende ,s@g
i det viste' til at s@ge pa de enkelte
pinde i emnenavigationen eller
kombinere ,sgg i det viste’ med den
avancerede sggning.

Udelukke bestemte ord

Du kan ogsa bruge minustegn, hvis
du vil sgge pa et ord, men ikke et
andet ord:

stotte social -pension E

|i hele databasen [l“ Spg ]

| resultatlisten vil du udelukkende
fa vist de dokumenter, hvori ordene
Sstatte’ og ,social’ optraader, men
hvor ordet ,pension’ ikke optraeder

i titlen.
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Noter:

Generelle segeprincipper

En satning

Du kan sgge pa en satning eller en
specifik reekkefglge af ord ved at
anvende citationstegn:

Soqning
"kan ikke efterkommes" IE‘
|i hele databasen [v][ Seg ]

| resultatlisten far du vist alle de do-
kumenter, hvori praecis den satning
optraeder.

En titel

Du kan sgge pa et dokuments titel
ved at skrive title (pa engelsk) foran
sggeordet uden mellemrum efter
kolon:

Saqning
title:udgift (2]
|i hele databasen [v][ Seg ]

| resultatlisten vises de dokumenter,
hvori ordet ,udgift’ optraeder i titlen.

Ord i broadteksten

Leder du efter et dokument, hvor
du ved, et bestemt ord forekommer
i bredteksten, kan du malrette din
sggning ved at skrive body foran
sggeordet uden mellemrum efter
kolon:

Saqning
body:udgift IE'
|i hele databasen [v][ Seg ]

| resultatlisten vises de dokumen-
ter, hvor ordet ,udgift’ forekommer i
bradteksten.

Lovhummer

Segning pa eksakt lovnummer viser
lovdokumenter med det pagaelden-
de nummer:

Sganing
114 (2l
i hele databa=en [v][ 5@q ]

Kombination

Du kan lave en kombination af
forskellige sggeprincipper i samme
sggning:

Sganing
title:stette udgift lzl
|i hele databasen [v” 5pg ]

| resultatlisten far du vist doku-
menter, hvor ordet ,statte’ optraader
i titlen, og ordet ,udgift’ forekommer
i teksten.

Trunkering

Nar man sgger med trunkering,
sgger man pa grundformen af et ord
og samtidig pa alle dets forskellige
endelser.

Seqning
stotte® IE‘
|i hele databasen [v][ Seg ]

| resultatlisten far du vist alle de
dokumenter, der indeholder det
trunkerede ord samt eventuelle
endelser (bgjninger og sammen-
satninger), fx stgtten, stattet,
stettende og statteperson, stgtte-
padagogudgifter, stattetimer.

Sag pa lovens kaldenavn

Du kan hurtigt finde frem til en
lovtekst ved at sgge pa lovens
kaldenavn i bestemt form (fx pen-
sionsloven, miljgbeskyttelsesloven
eller forvaltningsloven). Sa kommer
lovteksten frem pa den farste sgge-
resultatside.

Brug dokumenttype til at
afgraense din segning

Nar du laver en avanceret sggning,
kan du vaelge dokumenttype for at
afgraense dit segeresultat (vaelg fx
bekendtgarelser eller cirkulzerer).

Find rapporter fra Schultz’
fagspecialister

Nar du laver en avanceret sggning
og veelger dokumenttypen ,Rappor-
ter, sgger du udelukkende i Schultz’
faglige vejledninger til sagsbehand-
lingen.
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Noter:

Dokumenter

Nar du har klikket dig ind i doku-
mentet, vises en indholdsforteg-
nelse i venstremenuen, som du kan
bruge til at klikke dig videre rundt i
dokumentet.

Indholdsfortegnelse

Unge - godt i gangEl
Udvidet varslingsindsats [

Supplerende varslingsindsats til
nyledige — pulje[£]

Varighed af vejledning og
oplovalificering [©

Oplovalificering ved anss=ttelse uden
lentilskud £

Ikrafttra=den £

Stamdokumentet giver dig et
hurtigt overblik over dokumentets
opbygning i afsnit og paragraffer,
relaterede dokumenter m.m. Du
finder et linkt til stamdokumentet i
venstremenuen.

Kopier dokument eller dele

af dokument

1. Kopier hele dokumentet: Klik et
vilkarligt sted i dokumentet. Klik
pa Kopier tekst'-knappen
pverst i dokumentet. Abn det
program, hvor du gnsker teksten
indsat, og tryk ,Ctrl+V.

2. Kopier en del af dokumentet:

Braendstofforbrugsafgift af nye
taxaer og harmonisering af satg

Markér teksten, som skal kopie-
res. Hgjreklik og vaelg kopier eller
tryk ,Ctrl+C. Abn det program,
hvor du gnsker teksten indsat, og
tryk ,Ctrl+V.

Noter i dokumentet
(redaktionelle links)

Pa nogle dokumenter (primaert love)
vises pa enkelte §§'er i doku-
mentet. Dette indikerer, at Schultz
har indsat redaktionelle links i

form af relaterede dokumenter til
§S'erne. Ved klik pa Noteikonet
abner du en liste over relaterede
dokumenter.

Find ord eller seetninger

i dokumentet

1. Klik pa ,Ctrl-B' eller ,Ctrl-F" alt
afhaengig af din browserversion,
eller vaelg ,Find' i browserens
,Rediger’-menu.

2. Indtast ordet/satningen, og klik
pa Find naeste’, indtil du finder
ordet i rette sammenhang.

Se flere dokumenter samtidig
Du kan bruge browserens funktio-
nalitet til at have flere vinduer abne
samtidig. Tryk ,Ctrl+N; eller veelg i
menuen: Filer - Nyt vindue

Du kan ogsa holde ,Shift’ nede,
samtidig med at du klikker pa et link.
Herved abnes linket i et nyt vindue.

Print

1. Udskriv hele dokumentet:
Klik pd ,Udskriv'-knappen 2,
gverst i dokumentet eller vaelg
LPrint’ i browserens Filer'-menu.
Vealg printer i print-dialogboksen,
og klik pa .Print; eller tryk .Enter’
pa tastaturet.

2. Udskriv markeret tekst:
Markér den tekst, som du gnsker
at udskrive. Klik pa ,Udskriv'-
knappen gverst i dokumentet,
eller vaelg ,Print’ i browserens
JFiler'-menu.
Hage Hange
OA." Munnk
) Pages: 1

Enter either a single page number or a single
page range. For example, 5-12

Veaelg Markering’ eller ,Selection’ i
print-dialogboksen - vaelg printer
og klik pa .Print; eller tryk ,Enter’
pa tastaturet.

Pdf

Ved at klikke pa pdf-ikonet T kan
du hente en pdf-version af det
valgte dokument.
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Noter:

Dokumenter

Foretrukne dokumenter og
sogeudtryk (bogmaerker)

Du kan bruge browserens funktio-
nalitet til at gemme links (bogmaer-
ker) til dine foretrukne dokumenter
og sggeudtryk.

Bemaeerk, at hvis du gemmer et
bogmeerke til et sggeudtryk, vil du,
hver gang du bruger bogmaerket til
at sege, fa vist det nyeste sggere-
sultat, dvs. med evt. opdaterede og
nye dokumenter.

Nar du stdr i det gnskede dokument
eller sageresultat, vaelges menuen
,[Foretrukne’ og ,Fgj til foretrukne
Du kan ogsa bruge funktionen til at
lave mapper og strukturere alle dine
bogmeaerker.

Husk, at ndr du vender tilbage til dit
bogmaerke ved en senere lejlighed,
vil du blive bedt om at logge ind
igen. Derefter vil du blive ledt hen
til dokumentet og fortsaette med at
vaere logget ind.

Tilbage til forsiden

Du kan altid vaelge at ga tilbage til
forsiden: Klik pa produktnavnet i
gverste venstre hjgrne.

Brug knappen Hjem’| Hjem
i topmenuen for at komme tilbage
til din produktoversigt.
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Lenvejstaster

Til Infosystem 6 og CMS

Gode genvejstaster til Microsoft Internet Explorer

Schultz

Unfolding information

Gode genvejstaster til Windows

ALT+VENSTRE PIL (eller ‘Tilbage’-knappen pa tasta-
turet): Gar til forrige webside.

ALT+H@JRE PIL: Gar til naeste webside.

CTRL+O eller ALT+D eller TAB+ALT: Abner et selv-
steendigt adressefelt, sa man kan taste en ny web-
adresse ind.

F6: Stiller markaren direkte i det faste adressefelt.
CTRL+P: Printer den aktuelle webside.

CTRL+B eller CTRL+F: Sgger efter ord pa en bestemt
webside - god til teksttunge websider. (CTRL+B i den
dansksprogede udgave af Internet Explorer og CTRL+F i
den engelsksprogede udgave).

F5: Opdaterer gjeblikkeligt websiden - god til fx
nyhedswebsider.

F11: Lader browserbilledet fylde hele skaarmen. Tryk pa
F11 for at fa det normale skarmbillede tilbage.

CTRL+D: Tilfgjer gjeblikkeligt den aktuelle webside til
Foretrukne - altsa din personlige liste over dine ynd-
lingswebsider.

CTRL+N: Abner et nyt browservindue, séledes at du
kan have flere websider dbne samtidig i forskellige
vinduer.

CTRL+W: Lukker det aktuelle browservindue - meget
anvendeligt til de irriterende reklamevinduer, der pop-
per op pa ens skarm hvert andet gjeblik.

CTRL+H: Viser en oversigt over de seneste websider,
du har besgaqgt.

ALT+HOME: Vender tilbage til startsiden.
SHIFT+TAB: Giver mulighed for at navigere rundt pa

websiden mellem de forskellige links samt adressefeltet.

Schultz Information star bag nogle af Danmarks bedste informationslgsninger. Hver dag hjaelper vi tusindvis af
kunder med at traeffe de rigtige beslutninger, besvare spgrgsmal og radgive pa et korrekt grundlag. Vores lgsnin-
ger spander fra specialiserede lovportaler for fagfolk i kommuner og organisationer, til offentlige videnportaler
som UddannelsesGuiden, ug.dk. Schultz har 80 engagerede medarbejdere, der brander for god formidling og
faglig kvalitet. Resultatet er malrettede og opdaterede informationer i en brugervenlig indpakning - lige til at

folde ud, ndr du skal bruge dem.

ALT+TAB (Tabulator-tast) eller ALT+ESC: Skifter mel-
lem de programmer, man har abne.

CRTL+ESC: Abner Start-menuen.
WINDOWS-KNAP+F eller F3: Sgger i filer.
WINDOWS-KNAP+E: Abner stifinderen.
WINDOWS-KNAP+M: Minimerer alle dbne vinduer.
ALT+F4: Afslutter Windows.

CTRL+SHIFT+ESC: Abner joblisten.

CTRL+TAB: Skifter mellem faneblade.

PRINT SCREEN: Kopierer det aktuelle skeermbillede.
Kan evt. genindsattes i fx et tegneprogram eller et
dokument med CTRL+V.

CTRL+ALT+DELETE (.nedknappen’): Abner joblisten.
Bruges, nar et program sidder fast i en handling, og man
ikke kan ggre andet. Gentages kommandoen, genstartes
computeren.

Navigering

CTRL+PIL OP: Hopper et afsnit op.

CTRL+PIL NED: Hopper et afsnit ned.

CTRL+PIL HEN: Springer fra ord til ord.

CTRL+PAGE DOWN: Hopper til naeste side.
CTRL+PAGE UP: Hopper til forrige side.
CTRL+HOME: Hopper til begyndelsen af dokumentet.
CTRL+END: Hopper til slutningen af dokumentet.
CTRL+B: Sgger efter ord i tekst.

CTRL+H: Sgger efter ord og erstatter med et andet.
CTRL+G: Gar til fx en bestemt side. 'Ga til ...’

Schultz Information

Spinderiet, Annexstraade 5, 2500 Valby
Telefon 722828 27, fax 436356 15
schultz@schultz-information.dk
www.schultz-information.dk



