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Kortversion

Installation:

e Diabas kan endast koras under WindowsXP, Windows Vista och Windows 7.

e Diabas behover ingen sirskild installationsprocedur. Begér Unzip for filen Diabas.zip och vil]
att “unzippa” filerna till en egen katalog, forslagsvis med namnet Diabas.

e Hogerklicka pa Diabas.exe och vilj ”Skapa genvidg” i den meny som visas. Kopiera genvigen
till ditt skrivbord for smidig start av programmet.

Restriktioner:

e Kontoplanen kan inte innehélla mer &n 200 konton och koder.
e Redovisningen kan inte vara storre @n 2 000 rader med konteringar.

Navigation:

e Klicka i menyerna som visas i fonstrets 6verkant.

e Gra-markerade menyer blir tillgéingliga niar du himtat en kontoplan och en redovisning.

e For att navigera i de olika vyer som visas kan du anvéind mus, Enter eller Tab-tangent. Tryck
Tab eller Enter nir du angett védrden i en ruta eller anvind musklick for att komma vidare.

Konteringsbilden:

¢ Verifikationsnummer ska vara ett heltal.

¢ Datum kan anges fritt, men om du anvinder D/M eller AAMMDD kan redovisningen senare
sorteras efter datum.

¢ Belopp ska anges utan mellanslag och med punkt eller komma som decimaltecken.

¢ Debet och kredit anges med kontonummer.

¢ Kod. Diabas ger mojlighet att komplettera konteringen med en position for koder. Om
kontoplanen saknar koder visas inte rutan for koder.

e Text kan anges for varje post i redovisningen. (Max 100 tecken)

Forsta anvindningen:

e Klicka pé "Kontoplan" -> "Oppna kontoplan" om du vill anvinda nigra av de kontoplaner
som finns vid installationen.



Manual {for Diabas

Klicka pa "Skapa ny kontoplan" om du vill skapa en ny kontoplan pa egen hand.

Ange typ, nummer och namn for de konton du vill anvéinda. Glom inte att klicka for att spara
kontoplanen.

Klicka pa "Redovisning" -> "Skapa en ny redovisning" och ange redovisningens interna
namn.

Direfter klickar du pa "Spara den nya redovisningen" och anger redovisningen filnamn.

I ndsta vy kan du borja kontera. Diabas sparar automatiskt alla konteringar nir du klickar pa
"Nésta rad".

Anvénda Foretag:

Om du har startat bade kontoplan och redovisning kan du spara dessas filnamn for att senare
Oppna bada med ett enda menyval. Vilj "Spara som foretag" och ange ett filnamn.

Nir du vill fortsitta arbetet med foretagets/foreningens redovisningen ska du vélja

"Oppna foretag". Diabas liser in kontoplanen och dppnar redovisningen.

Rapporter:

Anvind menyerna och vilj "Rapporter" och direfter 6nskad rapport.

Utskrift:

Utskrifter fran Diabas gors via din ordinarie webbldsare. (Du behover inte vara ansluten yill
nitet!)

Din webblésare startar automasikt och dér kan du vélja "Skriv ut” eller "Spara som" for att
spara

den aktuella rapporten.

Special - Kontrollera redovisningen mot kontoplanen:

I Diabas kan du arbeta med olika kontoplaner och redovisningar. Det innebér att den aktuella
redovisningen

kan innehalla konteringar med konton som inte finns i den kontoplan du just nu anvénder.
Klicka "Special" -> "Kontrollera att alla anvdnda konton finns i kontoplanen". Om
programmet

rapporterar att alla anvinda konton finns i kontoplanen ir allt OK- Om inte maste du

Oppna korrekt kontoplan for att rapporterna ska bli korrekta.

Special - Himta IB-poster:

Se till att du férst Skapat eller Oppnat arets redovisning.

Klicka direfter "Special" -> "Hdmta IB-poster fran fjoldrets redovisning". Fyll i de uppgifter
som efterfragas

och vilj den fil som innehaller fjolarets redovisning.

Klicka direfter "Spara IB-posterna" och dessa infogas i arets redovisning.

Testa med DEMO-filerna:

Vilj Kontoplan -> Oppna Kontoplan i menyerna och klicka pA DEMO.kpl.

Vilj Redovisning -> Oppna redovisning i menyerna och klicka pd& DEMO.red.

Vilj Foretag -> Spara som foretag och ange ett lampligt filnamn med filédndelsen .ftg.
Testa de olika valen i menyerna pa Demo-foretaget.
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Kontoplan

Restriktioner:
¢ Kontoplanen kan inte innehalla mer &n 200 st konton och koder.
Filformat:

Diabas sparar kontoplaner pa disk som en ren textfil med filindelsen .kpl. Den forsta raden innehaller
kontoplanens interna namn. Foljande rader har f6ljande layout:

Kontotyp;Kontonummer;Kontots namn

Inget hindrar att du gor dndringar direkt i kontoplansfilen med valfri ordbehandlare. Kom dock ihag att
alltid spara filen som en ren textfil och att filindelsen ska vara .kpl. Se till att ordningsfoljden
uppritthalls, forst efter kontotyp och direfter kontonummer.

Menyval Skapa en ny kontoplan:

Om du inte vill anvinda nagon av de befintliga kontoplanerna kan du skapa en egen kontoplan. Efter
valet i menyerna fragar programmet efter kontoplanens interna namn. Ange lampligt namn som kan
besta av flera ord, siffror samt &, 4 och 0.

Direfter visas den traditionella dialogrutan for att spara kontoplanen som en fil. Ange ett filnamn (utan
a, 4 och ©) och 1at filandelsen vara .kpl. Efter att du klickat for att spara kontoplanen visar Diabas vyn
for att Lagga till ett nytt konto. Lite ldngre ned finns mer information om hur du skapar konton och
koder.

Menyval Oppna en kontoplan:

Menyvalet visar en traditionell dialogruta for att 6ppna en fil. Vilj lamplig kontoplan. Kom ihag att
om det redan finns en skapad eller 6ppnad kontoplan i programmet sa raderas denna kontoplan. Se till
att spara eventuella dndringar i kontoplanen innan du 6ppnar en ny.

Menyval Légga till ett nytt konto/kod:

Du kan lidgga till konton 1 valfri ordning, programmet sorterar automatiskt konton efter typ och
nummer.

e Ange kontotyp enligt information pa skdrmen.

e Kontonumren kan viljas fritt, men far bara innehalla siffror, minst tva och hogst fem. Diabas
sorterar konton efter kontonummer, sa 1at alla konton ha samma nummerlidngd. Koder kan
utan problem ges en annan nummerlidngd.

¢ Kontonamnet kan skrivas med &, 4 och 6 och far innehalla flera ord.

e Klicka pa knappen "Ldgg till detta konto".

Fortsitt med valfritt antal konton, men kom ihag att avsluta arbetet med att klicka pa "Klicka hdir for
att spara kontoplanen".



Manual {for Diabas

Menyval Redigera konton:

Via den hir rutinen kan du dndra ett kontos namn. Daremot kan du inte dndra kontots typ eller
nummer! Om typ eller nummer blivit fel ska du forst radera det felaktiga kontot och dérefter lagga
till ett nytt konto.

e Dubbelklicka i kontolistan pa det konto du vill dndra eller radera.

e Andra kontonamnet och "Klicka hdir niir kontot dir redigerat".

e Klicka pa "Radera detta konto" om du vill ta bort det valda kontot. Diabas kontrollerar om det
aktuella kontot anvinds i redovisningen. Om sa &r fallet far du ett Varningsmeddelande.
Manga rapporter blir felaktiga om redovisningen innehaller kontonummer som saknas i
kontoplanen. Anvind menyerna for att 16sa problemet genom att "Ldgga till ett nytt konto"
eller dndra i redovisningen. Via menyvalet Special kan du fa en lista pa de verifikationer dér
det raderade kontot anvinds.

e (lom inte att spara kontoplanen nér dndringarna ir klara.

I denna rutin visas ocksa kontoplanens interna namn i en redigerbar ruta. Gor eventuella dndringar och
klicka pa "Spara den dndrade kontoplanen".

Menyval Spara som:

Detta menyval kan anviindas for att spara kontoplanen under ett annat filnamn. Du kanske vill anvinda
samma kontoplan for flera foretag, och for att underlitta for tilldgg och dndringar kan det vara
praktiskt att ha olika filer.

Redovisning

Restriktioner:
e Programmet kan hantera upp till 2 000 st poster per ar.
Filformat:

Diabas sparar redovisningen pa disk som en ren textfil med fildndelsen .red. Den forsta raden
innehaller redovisningens interna namn. F6ljande rader har f6ljande layout:

Ver.nr;Datum;Belopp;Debet;Kredit;Kod; Text

Exempel: 2;7/6;1500,50;1210;3010;0;F6rsiljning

Inget hindrar att du gor dndringar direkt i redovisningsfilen med valfri ordbehandlare. Kom dock ihag
att alltid spara filen som en ren textfil och att filindelsen ska vara .red. Alla rader ska innehalla 0; i
positionen for kod dven om foretaget inte anvéinder koder.

Menyval Skapa en ny redovisning:

Vid start och vid arsskiften ska du skapa en egen ny redovisning. Efter valet i menyerna fragar

programmet efter redovisningens interna namn. Ange lampligt namn som kan besta av flera ord,
siffror samt &, 4 och 6.
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Direfter visas den traditionella dialogrutan for att spara redovisningen som en fil. Ange ett filnamn
(utan &, & och 6) och lat fildndelsen vara .red. Efter att du klickat for att spara redovisningen visar
Diabas vyn for att Redovisa. Lite lingre ned finns mer information om hur du bokfor i programmet.

Oppna en redovisning:

Menyvalet visar en traditionell dialogruta for att 6ppna en fil. Vilj lamplig redovisning och
programmet visar vyn for att borja redovisa.

Menyval Redovisa:

Du kan navigera mellan de olika rutorna med musklick, Tab-tangent eller Enter. I normalfallet bor du
arbeta fran viénster till hoger.

I skdrmens ovre del kommer programmet att visa effekterna i balans- och resultatrikning fér den post
du bokfor just nu. I skdrmens nederkant visas de sex senaste redovisningsposterna. Med knappar kan
du bldddra bakat och framat bland tidigare redovisade poster.

¢ Verifikationsnummer kan endast besta av siffror och maste vara ett heltal. Om du ldmnar
rutan tom kommer Diabas att automatiskt infoga néista verifikationsnummer nir du avslutar
med att klicka pa "Ndsta post".

¢ Datum kan skrivas i valfritt format och behandlas som ren text av programmet. Om du vill ha
mojligheten att senare sortera redovisningsposterna efter datum bor du anvianda nagon av
foljande skrivsitt:

AAMMDD eller MMDD eller (D)D/M(M).
Om du ldmnar rutan tom kommer Diabas att automatiskt infoga samma datum som i den
senast redovisade posten nér du avslutar med att klicka pa "Ndsta post".

e Belopp ska skrivas med siffror och ev. decimaltecken utan nagra blanksteg. Du kan anvinda
béade . (punkt) och , (komma) som decimaltecken. Rutan fér inte limnas tom, skriv 0 om du av
(outgrundliga skil) vill redovisa utan belopp. Néir du kommer till beloppsrutan visas en enkel
kalkylator i bildskdrmens hégra del. Om du anvinder kalkylatorn kommer resultatet att visas i
redovisningens beloppsruta.

¢ Debet och Kredit. Hér ska du ange kontonummer. Om du bérjar skriva, kommer programmet
att visa kontonummer i kontoplanen som matchar de tva forsta siffrorna du skriver. Minns du
inte borjan pa kontonumret kan du anvianda knapparna till hoger fora att lista olika typer av
konton.

Om du enbart vill debitera kan du gora det genom att lamna kreditrutan tom och vice versa.
Ség att du ska redovisa en faktura fran en varuleverantor pa 10 000 kr varav 2 000 dr moms.
Programmet accepterar foljande tva skrivsitt:

Belopp Debet Kredit
8000 4010 2110
2000 1470 2110
Belopp Debet Kredit
10000 2110
8000 4010

2000 1470
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Viljer du det senare alternativet kommer programmet att visa att det finns ett kreditsaldo pa 10000
efter den forsta posten och ett kreditsaldo pa 2000 efter den andra posten. Du ansvarar sjilv for att
bokforingen ir i balans innan du limnar redovisningen.

¢ Kod. Om den aktuella kontoplanen innehaller koder visas en ruta dir du kan ange en kod. Vill
du inte ange nagon kod kan du ldmna rutan tom. (Diabas kommer da att infoga en nolla som
kod i dagboken.)

e Text. Det dr helt valfritt om du vill skriva in en forklarande text eller lamna rutan tom. (Texten
kan maximalt innehalla 100 st tecken.)

Diabas dr byggd for att automatiskt spara det du bokfor. Nir du klickar pa "Ndsta post" sparas
redovisningen och du kan kontera nésta affiarshindelse.

Andra/radera bokforda poster:

Rutinerna for att &ndra eller radera redan bokforda poster nar du genom att forst vilja menyvalet
Redovisning -> Redovisa. 1 bildskdrmens nederkant visas de sex senaste bokforda posterna. Anvind
knapparna for att bladdra Bakat eller Framat till du ser den post ddr du vill gora @ndringar. Ett
alternativ om du har manga rader i redovisningen &r att ange verifikationsnummer eller postnummer i
de rutor som visas under de sex bokforingsraderna.

e Dubbelklicka pa [Postnr] pa raden for den post du vill dndra eller radera.

¢ Diabas byter vy och visar rutinerna for att dndra eller radera.

e Vill du dndra nagot sa gor dndringarna i de rutor dér den aktuella postens ursprungliga data
visas. For alla dndringar och klicka dérefter pa knappen "Spara den dndrade posten". Om du
andrat konto/kod-nummer kontrollerar Diabas att det nya numret finns i kontoplanen. Om sa
inte dr fallet avbryts spara-rutinen och du maste énge ett giltigt konto/kod-nummer. Pa
skdrmen far du en lista 6ver den aktuella kontoplanen.

e Vill du radera den aktuella posten klickar du pa knappen nere till hoger "Radera denna post".

e Varken dndringar eller raderingar kan angras.

Lite undanskymt finns i denna vy dven rutinen for att dndra redovisningens interna namn. Gor
andringarna du 6nskar och klicka pa "Spara redovisningens interna namn". Anviand menyerna for att
fortsétta arbetet med programmet.

Menyval Sortera om redovisningens poster:

Om du glomt att bokfora en transaktion och vill sortera in den nya transaktionen kan du anvénda detta
menyval. Anvénd forst "Redovisa" och bokfor in den bortglomda transaktionen. Du kan anvénda
samma verifikationsnummer som en annan post och ange ett lampligt datum. I den vy som visas kan
du testa hur de olika sorteringarna ser ut. Forst dédrefter kan du vélja att spara en ny sorteringsordning.

e Klicka pa "Visa sorteringen efter Ver.nr." och granska resultatet genom att skrolla genom
dagboken i rutan till vénster.

e Klicka pa "Visa sorteringen efter Datum" och granska resultatet genom att skrolla genom
dagboken i rutan till vénster.

e Klicka pa "Spara den sortering som visas just nu" om du vill anvinda nagon av de bada
sorteringarna ovan. Vill du inte géra nagon omsortering ér det bara att anvinda menyerna for
det forsatta arbetet.

I manualavsnitten under "Special” finns information om:

e Hur du kan hamta IB-poster fran ett tidigare ars redovisning.
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e Hur du kontrollerar att alla konton som anvints i redovisningen finns i den aktuella
kontoplanen.

Special

Under menyvalet "Special" finns tva rutiner som kan vara anvindbara i speciella situationer.
Menyval Kontrollera att alla anviinda konton fins i redovisningen:

e Diabas tillater att kontoplanen byts ut eller andras. Det innbir att det finns en risk att
kontonummer som anvinds i redovisningen inte finns med iu den just nu aktuella
kontoplanen.

e Den hir rutinen kontrollerar om alla anvinda kontonummer finns i kontoplanen och
rapporterar 1 listrutan vilka kontonummer som anvénds i redovisningen men inte finns i
kontoplanen.

e Du far uppgifter om vilka verifikationsnummer som innehaller konteringar med kontonummer
som inte finns i kontoplanen.

e Utan vidare atgdrder kommer manga av redovisningens rapporter att vara felaktiga.

e Himta den korrekta kontoplanen eller @ndra de redovisningsposter som innehaller "felaktiga"
kontonummer.

Menyval Himta IB-poster fran fjolarets redovisning:

e Programmet visar saldon och summeringar for tillgangar, eget kapital, obeskattade reserver
och skulder.
e Periodens resultat berdknas som skillnaden mellan:

Summa tillgangar och Summa redovisat eget kapital + Summa obeskattade reserver + Summa
skulder

Menyval Andra bakgrundsfirg:

e Programmet spar aktuell farginstillning i filen Diabas.farg. Via detta menyval kan du testa
olika farger och spara den firg du foredrar. Om du redovisar for fler féretag/foreningar kan det
vara praktiskt att installera programmet i olik mappar och ha olika firger pa installationerna.

Menyval Visa konton/koder som inte anviinds i redovisningen:

e Programmet visar en lista pa de konton/koder i kontoplanen som inte anvénds i den aktuella
redovisningen.

e Om du vill ta bort nagot av de konton som #r oanvinda kan du dubbelklicka i den lista som
visas och kontot/koden raderas.

e Glom inte att klicka pa "Spara den dndrade kontoplanen". I det foregaende steget raderas
kontot/koden fran listan i internminnet, men for att raderingen ska bli permanent maste den
andrade kontoplanen skrivas ned pa disk.
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Begreppet foretag

Begreppet foretag kan vara anvindbart for dig som anvinder programmet for ett verkligt
foretag/forening. Utan foretagsbegreppet maste du forst 6ppna en kontoplan och dérefter en
redovisning innan du kan borja bokféringen. Om du anviinder begreppet foretag kan du utfora dessa
bada operationer med ett enda musklick.

Menyval Spara som foretag:

e Forsta gangen du arbetar med foretagets eller arets redovisning maste du 6ppna en kontoplan
och skapa en redovisning i tva separata operationer.

e Nir du ser korrekta namn pa kontoplan och redovisning i bildskdrmens verkant viljer du
menyvalet "Spara som foretag". 1 den dialogruta som visas anger du ett lampligt filnamn
(ex.vis. Rubikon2012.ftg)
och ser till att filindelsen &r .ftg.

e Det som spars i den filen &r filadresserna till kontoplanen och redovisningen.

Menyval Oppna foretag:

e Vilj detta menyval och klicka pa den fil som ar aktuell.
¢ Diabas 6ppnar kontoplanen och redovisningen och visar vyn dér du kan paborja bokforingen.

Rapporter

Under menyvalet "Rapporter" finns ett antal rapporter som visas pa skdrmen. Vill du skriva ut
rapporterna maste du istillet vilja menyalternativet " Utskrifter".

Menyval Resultatrikning:

e Programmet visar saldon for intidkts-, kostnads, och bokslutsdispositionskonton. med
summeringar for intikter och kostnader samt periodens resultat.

Menyval Balansrikning:

e Programmet visar saldon och summeringar for tillgangar, eget kapital, obeskattade reserver
och skulder.
e Periodens resultat berdknas som skillnaden mellan:

Summa tillgangar och Summa redovisat eget kapital + Summa obeskattade reserver + Summa
skulder

Menyval Kontoutdrag:

e Klicka i rutan for att ange kontonummer och listan till hdger visar kontoplanen.
e Dubbelklicka pa det konto dir du vill se kontoutdraget eller skriv in hela kontonumret.
e Klicka pa "Visa kontoutdraget".

Kontoutdraget visar transaktionerna pa det aktuella kontot enligt redovisningens ordningsfoljd.
Forutom verifikationsnummer, datum och belopp som debiterats eller krediterats visas saldot pa kontot
efter varje transaktion.
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e Om transaktionerna pa det aktuella kontot dr manga visas knappar for att bladdra i
kontoutdraget.
¢ Kontoutdraget innehaller ingen information om eventuella koder.

Menyval Dagbok:

e Paskdrmen visas de 25 st senaste redovisningsposterna. Klicka for att bladdra Bakat och
Framat bland dagbokens poster.

Menyval Resultatrikning/Balansrikning med koder:

e Ilistrutan till hoger visas de koder som finns i kontoplanen.

¢ Du kan ange upp till sex koder som kommer att visas som egna kolumner i resultatrdkningen.
Vill du inte anvinda alla sex koder sa ldmna de hdgra rutorna tomma.

e Kilicka sedan pa knappen for att visa resultatrdkningen eller balansrdkningen uppdelad efter de
koder du angett,

e Rapporten visas som en webbsida i din webblasare. Vilj "Skriva ut" eller "Spara som" i
webblédsarens menyer,.

Menyval Dagbok sorterad efter koder:

e Den hir rutinen visar redovisningsposter sorterade efter vilken kod som registrerats for
respektive post.

Utskrifter

Alla rutiner for utskrift gar via din webblidsare. Diabas skapar den 6nskade rapporten i form av en
webbsida och startar din webbldsare for att visa rapporten. (Du behdver inte vara uppkopplad mot
Internet.)

Begir utskrift i webblésaren eller spar rapporten via Spara som - kommandot i webblédsaren.
Programmet forsoker anpassa antalet rader per sida och infogar sidbrytningar dér sa erfordras.

Klicka pa knappen for 6nskad rapport. For alternativet Kontoutdrag maste du ange ett giltigt
kontonummer. Klicka i rutan sa visas kontoplanen nere till hoger.



