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Godt at vide
– inden du går i gang
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Formålet

Formålet med denne vejledning er at 

vise, hvordan brugeren af DMS 

Online kan klone en angivelse, som 

allerede er oprettet. Ved at klone en 

angivelse kan du spare tid, hvis du 

har behov for at oprette flere 

angivelser, som ligner hinanden.

Vær opmærksom på

For at finde præcis den angivelse, du 

ønsker at klone, kan du bruge 

angivelsesfiltrene til at søge. Det 

kræver, at du har kendskab til den 

tidligere angivelse for at kunne 

lokalisere og klone den korrekt.

Bemærk, at du med fordel kan bruge 

denne funktion, hvis du har lavet en 

fejl i en angivelse og ikke kan rette 

den. Du kan klone angivelsen og 

derefter rette fejl.

 

Bemærkninger

Enkelte ord på skærmbilleder og 

i vejledningen kan forekomme på 

engelsk.

Al data i vejledningen er testdata.

Hvis der står ERMIS i enkelte 

screenshots, svarer det til DMS.



Klon en angivelse

3

Trin 1

Når du har udfyldt de selvvalgte 

angivelsesfiltre med de nødvendige data 

for at kunne finde den ønskede angivelse, 

er du klar til at søge den frem. 

De udvalgte filtre i denne vejledning er 

blot eksempler. Alle angivelsesfiltre kan i 

teorien benyttes.

Klik på Søg. 

I dette tilfælde anvendes Startdato, 

Angivelsesart og LRN til at fremsøge 

angivelsen. 

Trin for trin 1/8
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Trin 2

Når du har fundet din angivelse, skal du klikke, 

på pilen i højre side i feltet søgeresultater. 

Trin for trin 2/8
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Trin 3

Klik nu på det gule felt Handlinger, som 

automatisk åbner en drop-down-menu. 

Vælg derefter Klon angivelse.

Trin for trin 3/8
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Trin 4

Klik nu på Gruppe 12: Henvisninger til 

angivelser, dokumenter, certifikater og 

bevillinger.

Trin for trin 4/8
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Trin 5

Scroll ned til Gruppe 12, indtil du ser feltet md 

det unikke LRN-nummer. 

Klik derefter på LRN-feltet, slet det 

eksisterende LRN-nummer, og opret et nyt.

Du kan med fordel blot ændre nogle få 

cifre/bogstaver eller følge best practice for 

din organisation.

Husk at du ikke må bruge specialtegn i dette 

felt.

Trin for trin 5/8



Klon en angivelse

8

Trin 6

Nu er det tid til at ændre de oplysninger, du 

ønsker i den næsten færdigklonede angivelse. 

De oplysninger, du ønsker at ændre, kan 

naturligvis variere, men i det viste eksempel 

er det angivelsens Vareoplysninger og 

specifikt Bruttovægt i alt, der ændres. 

Scroll derfor ned til Gruppe 18 

Vareoplysninger, klik på gruppen og tilpas 

den eksisterende bruttovægt i alt til den nye 

vægt.

Trin for trin 6/8
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Trin 7

Når du har ændret alle de dataelementer, du 

ønsker i angivelsen, skal du scrolle op til 

toppen igen.

Klik på det gule felt Indsend.

Trin for trin 7/8
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Trin 8

Hvis kloningen er succesfuld, bliver du sendt 

videre til angivelsesoverblikket, hvor den 

klonede angivelse typisk vil fremgå øverst 

under Søgeresultater.

Bemærk, at de filtre, du har brugt under 

Søgeresultater, styrer visningen af 

angivelsesoverblikket. Overblikket er, som 

standard, sorteret på dato, men du kan 

tilpasse overblikket efter dine behov. Derfor 

vil en klonet angivelse ikke nødvendigvis stå 

øverst. Hvis det er tilfældet, kan du bruge 

søgefiltrene til at finde din klonede angivelse.

Trin for trin 8/8
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