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Lagga upp Ny person

For att lagga till en ny person ska du klicka p& Personer i huvudmenyn till vanster. D& kommer du till ett nytt
falt dar personuppgifter kan fyllas i.
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Fyll dérefter i personens uppgifter. Observera att personnummer fylls i med tio (10) siffror och ett bindestreck
(-) mellan de sex forsta siffrorna och de fyra sista. Om bindestreck eller de fyra sista siffrorna saknas kan inget
anvandarnamn och lésenord genereras.

Uppgifterna fylls i efter varje rutas rubrik sisom namn, adress och andra uppgifter. De rutor som inte fyllts i,
men som maste fyllas i kommer att ha en réd ram runt sig nar man forsoker spara. Uppe i rutan Meddelanden
kommer anledningen till att det inte gar att spara att visas.

| listan Distrikt véljer du det distrikt personen tillhdr. Denna inmatning goér att programmet sorterar och for
installer sidor som anvandaren &r inne pa.

Nar uppgifterna ar ifylida trycker du pa knappen [Spara] i det évre hogra hornet.

* Om personen med angivet personnummer redan finns i IDA dyker felmeddelandet “fel vid dublettkontroll"
betyder det att personen i fraga redan finns upplagd. For uppdatera dennes uppgifter sk upp personen.
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Nar uppgifterna sparats kommer tva nya lankar fram, anvandarnamn och lésenord i rutan Info. Ar
personnummer riktigt ifyllt gar det att skapa anvandarnamn och lésenord genom att klicka p& knappen
[Generera]. Lésenordet kan skickas till den e-postadressen som angivits genom att klicka i rutan [Skicka]. For
att knappen [Skicka] ska vara synlig krévs en giltig e-postadress och att personuppgifterna &r sparade.

* Gl6m inte att fylla i uppgift om epost, detta for att anvandaren ska kunna skickas sitt anvandarnamn och
l6senord.

I rutan Info till hoger pa skarmen finns fler sidor som &r kopplade till personen. Genom att klicka pa Personlig
sida far man upp personens uppgifter och har kan man genom att kryssa i rutorna och bestamma vad som ska
synas och inte pa den publika webben.
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