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Versionslog

Version Dato Forfatter Kommentar

1.0 10.01.2025 MKI Ny aendringslog er implementeret.

Opdateret Fasen: Rediger og Gem skabelon

1.1 03.03.2025  MKI Godkendt version af KOMBIT som en del af release 1.1
1.2 03.03.2025  MKI Fjernet kommentarer og track changes.
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Administrer breve

Fremsgg oversigt over brevskabeloner
Som administrator i kommunen kan du fa overblik over de globale skabeloner (standardbreve) samt de
lokale skabeloner (kommunespecifikke breve).

Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du fremsggt en oversigt over alle de brevskabeloner, der
er for Sygesikring - bade de globale og lokale skabeloner.

Fase

Forklaring

Navigation

Log pa

Log pa Sygesikring som "Kommunal
administrator”.

Find overblikket
”Administrer breve”

Du finder funktionen "Administrer breve” i
navigationsbaren (i venstre side af
skaermbilledet).

Oversigt over
brevskabeloner

Du dbner en oversigt over alle de breve, som
sygesikringslgsningen har tilgengelig.
Oversigten indeholder bade de globale
skabeloner (standardbreve) samt eventuelle
lokale skabeloner.

Obs! Nar en lokal skabelon er uploadet til en lokal
version, har denne lokale skabelon overskrevet
den globale skabelon. Derfor ses kun den lokale

skabelon.

e BB W
=]
B

BE
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Seg og filtrer i skabelonoversigten
Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du i skabelonoversigten foretaget en filtrering eller
sggning i skabelonerne.

Fase Forklaring Navigation

Log pa Log pa Sygesikring som "Kommunal
administrator”.

Find overblikket Du finder funktionen ”"Administrer breve” i

”Administrer breve” | navigationsbaren (i venstre side af
skaermbilledet).

Oversigt over Nu kan du se en oversigt over alle de breve, som

brevskabeloner sygesikringslgsningen har tilgaengelig.

e BEE
=Y
BE

BE

Filtrer via Du har mulighed for at filtrere oversigten, sa du

"Typefilter” kan se de globale eller lokale skabeloner. Dette e Tekst i
kan du ggre ved at anvende filterfunktionen Lokale
"Typefilter”. S Globak

S@g via "Tekstfilter” Du kan ogsa filtrere skabelonerne ved hjlp af et
tekstfilter. Her filtrerer du pa skabelonnavnet —
dette gor du ved at skrive navnet pa skabelonen i -
spgefeltet "Tekstfilter”. . B
Efterfglgende far du vist de skabeloner, der
opfylder kriterieret i spgefeltet.
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Vis skabelon
Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du faet vist en skabelon og navigeret rundt i skabelonens
funktioner.
Fase Forklaring Navigation
Abn skabelon | skabelonoversigten — ud for hver skabelon, kan
du dbne en skabelon. Dette ggr du ved at klikke
pa ikonet, der ligner et gje.
Vis skabelon Fra skaermbilledet kan du se skabelonen med Afslag-Skabelon
flettefelter. Du kan printe og hente dokumentet = =1z 220205
som et Word-dokument.
Obs! | denne dialog vises skabelonen i PDF-
format, og du kan derfor kun fa vist skabelonen, || ..
men ikke &ndre i skabelonen.
Skal du eendre i skabelonen, skal du hente denne o
som Word-dokument. —
Naviger i skabelon Her kan du navigere mellem de forskellige sider,
hvis der er mere end 1 side i skabelonen. af 1
Zoom i skabelon Her kan du zoome i skabelonvisningen.
Automatisk zoom betyder, at den tilpasser hele
skabelonen til visningsbilledet. Du kan valge — 4 | iale y

foruddefinerede zoom-indstillinger eller et
tilpasset til sidebredde/hgjde.

Roter skabelon

Du kan rotere skabelonen, da skabelonen vises i
en PDF-version.
Du kan rotere med og mod uret.

Print skabelon

Det er muligt at printe skabelonen, dette kan du
gore via print-ikonet.

Obs! Print foregar via kommunens egen
printopsaetning/indstillinger.

Hent som Word
dokument

Denne funktion anvendes til at abne skabeloneni
en Word-version.

Eller

| Hent som Word dokument |

Download skabelon

Med denne funktion kan du downloade
skabelonen.

Dette virker pa samme made, som nar du
downloader noget fra en browser. Det vil sige, at
du skal finde det i Download-mappen.

[/

Skabelonegenskaber

Menu hvor du kan justere, hvordan du navigerer i
visningsbilledet samt se skabelonegenskaber.
Funktionaliteten giver kun mening ved
dokumenter med mange sider.
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Hent skabelon som Word-version
Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du med udgangspunkt i en standardskabelon dannet en

Word-version af skabelonen. Den kan du efterfglgende anvende som skabelon i forbindelse med tilpasning
til kommunens egen version.

flettefelter. Du kan printe samt hente
dokumentet som et Word-dokument.

Obs! Skabelonen vises i PDF-format, og du kan
derfor kun fa vist skabelonen, men ikke @&ndre i
skabelonen.

Fase Forklaring Navigation
Abn skabelon | skabelonoversigten ud for hver skabelon kan du
abne en skabelon. Dette ggr du ved at klikke pa
ikonet, der ligner et gje.
Vis skabelon Fra skeermbilledet kan du se skabelonen med Afslag - Sabelon
= : - +[s v CORSDB=

.....

Hent skabelon som
Word dokument

Du kan nu abne skabelonen i en Word-version.
Du skal anvende Word-versionen som skabelon i
forbindelse med andring til en kommunespecifik
version.

Obs! Du kan nu gennem Word-versionen pa dit
lokale drev tilrette brevet til kommunens eget
brev, med henblik pa senere at lsegge dette ind
som en lokal version.

Hent som Word dokument

Eller

[2)
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Skift til lokal skabelon (kommunespecifikt)
Som administrator i kommunen kan du overfgre og vedligeholde kommunespecifikke skabeloner for
kommunen. Dette ggres med udgangspunkt i den globale skabelon, der sa erstattes af den
kommunespecifikke skabelon. Du kan altid ga tilbage til den globale skabelon.

Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du udarbejdet en lokal skabelon og erstattet en global
skabelon med en kommunespecifik skabelon (lokal skabelon).
Obs! Nar der foretages globale andringer til standardskabelonen, slar dette ikke igennem pa den lokale

skabelon.
Fase Forklaring Navigation
Skift status til lokal Du skal i ferste omgang markere skabelonen som
skabelon lokal version. Det ggr du ved at klikke pa det ikon,
der ligner et brev ud for den skabelon, du gnsker |—
at ggre lokal. ‘
Du har nu en lokal skabelon, der er identisk med
den globale version.
Lokal skabelon Nu har du markeret skabelonen som ”Lokal”.
Dette kan du se, ved at skabelonen er markeret Lokal i—

med teksten ”Lokal”, og der vises nu et ikon til
overfgrsel af en ny skabelon samt et slette-ikon.

Abn skabelon

Du skal nu have andret den globale version til en
lokal version. Du skal abne skabelonen ved at
anvende "Vis”-funktionen. Dette ggr du ved at
klikke pa ikonet, der ligner et gje.

Hent skabelon som
Word dokument

Du kan nu abne skabelonen i en Word-version.
Du skal anvende Word-versionen som skabelon i
forbindelse med a&ndring til en kommunespecifik
version.

Obs! Skabelonerne er baseret pa MS-Word
format. Grundlaeggende bevarer skabelonerne
den formatering, der er i Word og erstatter
flettefelter med data (logo eller tekst), nar brevet
sendes afsted.

| Hent som Word dokument |

Eller

[2)

Rediger og gem
skabelon

Du kan nu tilpasse skabelonen og gemme denne
pa et lokalt drev.

OBS! Der ma ikke vaere nogle korrektur
markeringer (rgde bglgemarkeringer) i
dokumentet nar det gemmes!

Tilpas og “Gem som”

Overfgr skabelon

Du skal nu have overfgrt den andrede skabelon

til din lokale version.

Dette ggr du ved at klikke pa det firkantede ikon
med plusset.

Herefter skal du fremfinde og vaelge den version,
du tidligere har gemt pa et lokalt drev.

Lokal version

Du har nu faet overfgrt din kommunespecifikke
skabelon, og denne er nu aktiv og klar til at blive
anvendt af systemet, naeste gang der sendes
breve ud.
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Slet version af lokal skabelon

Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du slettet en eller flere lokale versioner af en skabelon.

bekraefte sletning.

Tryk ”Ja” eller ”Nej” i dialogen.

fortrydes!

Fase Forklaring Navigation
Slet | skabelonoversigten ud for hver lokal skabelon,
kan du slette en version af en skabelon. Dette ggr
du ved at klikke pa ikonet, der ligner en
skraldespand. -i-
Obs! Skraldespanden er kun at finde ud for de
lokale skabeloner. Det er ikke muligt at slette en
global version.
Advarsel Nar du klikker pa ”Slet”, far du en advarsel og skal

Bekrzeft sletning af skabelon

Bekraeft at du vil slette skabelonen Afslag, version 1. Denne handling kan ikke

Nej

Sletning af tidligere
versioner

Hvis der er overfgrt flere versioner, vil ”slet” blot
rulle en version tilbage. Hvis der er tidligere
versioner af den kommunale skabelon, vil denne
nu blive vist.

Du kan blive ved med at slette bagud, indtil du
kommer til den version, du vil beholde, eller du til
sidst rammer den globale version — denne kan
ikke slettes.

Har du slettet versionerne tilbage til den globale
version, vil der pa oversigtsbilledet ikke laengere
sta "Lokal” ud for den lokale version i kolonnen.
Dermed er det den globale version, der nu er
aktiv og anvendes i kommunen.
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Forretningsregler

Nedenstdende navigationssedler er taenkt som en hjeelp til administratoren i forbindelse med konfiguration
af forretningsregler (parametre) i Sygesikring.

Obs! | brugervejledningen "USMO0001 Brugervejledning til Sygesikring” kan du som administrator finde
yderligere information om parametrene, der kan konfigureres i sygesikringslgsningen, herunder beskrivelse
af parameteranvendelse og parameterveerdi.

Felgende parametergrupper i Sygesikring indeholder lokale forretningsregler (parametre), som skal
konfigureres i den enkelte kommune:

- Generelt

- Leege

- Bestilling og fremsendelse af kort

- Betaling

- Brevskabeloner (denne parametergruppe er konfigureret pa forhand af leverandgren og ma IKKE
2ndres!)

@vrige parametergrupper i Sygesikring indeholder ikke lokale forretningsregler (parametre).

Tilfgj eller ndr parameter i parametergruppe: Generelt
Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du konfigureret de parametre, der anvendes til generelle
funktioner i sygesikringslgsningen.

Fase Forklaring Navigation
Log pa Log pa Sygesikring som "Kommunal administrator”.
Overblikket Det fgrste billede du abner, er overblikket
"Forretningsregler” "Forretningsregler”. Det er her, du kan konfigurere ﬂ
de forskellige forretningsregler (parametre).
Velg parametergruppe Du skal nu veelge gruppen "Generelt”. Fomelningstaates
Genere

Velg parameter: Indsaet kommunens navn, til anvendelse pa breve Eksempel:
Kommunenavn — husk at indszette "Kommune” efter navnet Ballerup Kommune
Velg parameter: Indsaet kommunens adresse, til anvendelse pa Eksempel:
Kommuneadresse breve Hold-an Vej 7
Velg parameter: Indsaet kommunens postnummer, til anvendelse pa | Eksempel:
Kommunes postnummer breve 2750
Velg parameter: Indsaet kommunens postdistrikt, til anvendelse pa | Eksempel:
Kommunes postdistrikt breve Ballerup
Velg parameter: Indsaet kommunens telefonnummer, til anvendelse | Eksempel:
Kommunes telefonnummer pa breve 99999999
Velg parameter: Indsaet kommunens e-mail, til anvendelse pa breve | Eksempel:
Kommunes e-mail test@borger.dk
Velg parameter: Udfyldes automatisk, nar logo er uploadet Skal ikke udfyldes!
Kommunes logo
Veelg parameter: Indsaet CVR-nummeret for din kommune Eksempel:
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Fase Forklaring Navigation

Kommunes CVR-nummer 12121212

Velg parameter: Indsaet link til selvbetjeningslgsningen, til Eksempel:

Link til selvbetjeningsklient anvendelse pa breve https://www.borger.dk
/sundhed-og-

sygdom/sygesikring-og-
laegevalg/Nyt-

sundhedskort

Valg parameter: Angiv antal dage til behandlingstid for Eksempel:
Behandlingstid for brugeropgaver 14
brugeropgaver
Vaelg parameter: Anvendes til at identificere den printleverandaer, Edora: 10

som kommunen har indgaet aftale med. KMD: 20
Kommunes
forsendelsesindikator

For kommuner der anvender KMD (Charlie Tango) | Eksempel:

indsaettes veerdien "20”

For kommuner der anvender Edora indseettes
veerdien "10”

For de kommuner der anvender Stralfors, skal der
indseettes en "ForsendelsesTypeldentifikator” ID,
som kommunen har faet tildelt af Stralfors i
forbindelse med indgaelse af aftalen for fysisk
print.

Stralfors: 8050-8334

Valg parameter: Angiv antal minutter, der skal ga fra en bruger har Eksempel:
Kommunes sessiontimeout foretaget en aktiv handling i sygesikringslgsningen, | 10

til Igsningen logger brugeren automatisk ud
Veelg parameter: Indsaet koden pa den region, kommunen tilhgrer Eksempel:
Regionskode 1084
Veelg parameter: Indszet navnet pa den region, kommunen tilhgrer Eksempel

Regionsnavn

Region Hovedstaden

Velg parameter:
Serviceaftale UUID

Indsaet serviceaftale UUID fra den sidste
godkendte Serviceaftale til Sygesikring

Eksempel:
xxxx5709-81x6-4980-
x185-5216651131x4

Veaelg parameter:

Kommune UUID

Indseet kommune UUID, der tilhgrer din kommune

Eksempel:
xx9x15x1-8396-40e4-
XXX5-6x507xx39x9x

Velg parameter:
Mulige valg af
sikringsgrupper for
sagsbehandlere

Angiv de sygesikringsgrupper, rollen
”Sagsbehandler” ma tildele til en borger

Eksempel:
1,2,6

10
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Fase Forklaring Navigation

Vaelg parameter: Angiv de sygesikringsgrupper, rollen Eksempel:
”Sagsbehandler med saerlige rettigheder” ma 1,2,4,5,6

Mulige valg af
& & tildele til en borger

sikringsgrupper for
sagsbehandlere med sarlige

rettigheder
Valg parameter: Her kan du angive det antal manuelle opgaver, Eksempel:
¢vre graense for antal opgaver ”Opgaveoverblikket” skal vises pé en gang. 500

der fremsgges til
opgaveoverblikket

OBS! Husk at afslutte med at trykke "GEM” for at gemme den konfiguration du har indtastet. Det er fgrst
nar knappen "GEM” er gra, at du har faet gemt din konfiguration.
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Tilfgj eller &ndr parameter i parametergruppe: Leege
Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du konfigureret den kilometergraense, som skal anvendes i
sygesikringslgsningen til automatisk tildeling af lege.

Obs! Den automatiske tildeling vil kun blive foretaget, hvis der er mindst to laeger, der er aben for tilgang
indenfor den kilometergraense, der er konfigureret i dette parameter.

Fase Forklaring Navigation
Log pa Log pa Sygesikring som "Kommunal
administrator”.
Overblikket Det fgrste billede du abner, er
"Forretningsregler” overblikket “Forretningsregler”. Det er
her, du kan konfigurere de forskellige
forretningsregler (parametre).
Vaelg parametergruppe Du skal nu vaelge gruppen "Laege”.

Forretningsreg|

[y '[__;

| aege
Veaelg parameter: Angiv kilometergraensen i antal km Eksempel:
Afstand til leege F.eks. 1 =1 kilometer 5
eller
15

OBS! Husk at afslutte med at trykke "GEM” for at gemme den konfiguration du har indtastet. Det er fgrst
nar knappen "GEM” er gra, at du har faet gemt din konfiguration.
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Tilfgj eller &ndr parameter i parametergruppe: Bestilling og fremsendelse af kort

Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du konfigureret de parametre, der skal anvendes pa
sundhedskortet og det brev, der indeholder sundhedskortet i forbindelse med forsendelsen af
sundhedskortet til den sikrede. Derudover har du foretaget konfigurering af den pris (gebyr) den sikrede
skal betale ved en bestilling i selvbetjeningslgsningen.

"Forretningsregler”

overblikket “"Forretningsregler”. Det er
her, du kan konfigurere de forskellige
forretningsregler (parametre).

Fase Forklaring Navigation
Log pa Log pa Sygesikring som “Kommunal

administrator”.
Overblikket Det fgrste billede du abner, er

Veelg parametergruppe

Du skal nu vaelge gruppen “Bestilling og
fremsendelse af kort”.

Forretningsr

egler

Bestilling og fremsendelse af kort

Returadresse

indeholder sundhedskortet

Veelg parameter: Indsaet kommunens navn, til anvendelse | Eksempel:
Sundhedskort tekst pa sundhedskortet Ballerup Kommune
Veelg parameter: Indsaet kommunens telefonnummer, til | Eksempel:
Sundhedskort telefonnummer | anvendelse pa sundhedskortet 99999999
Veelg parameter: Indsaet returadresse til brevet, der Eksempel:

Strandvejen 10, 2750 Ballerup

Veaelg parameter:
Sundhedskort pris

Indsaet pris (gebyr) i gre som anvendes i
selvbetjeningslgsningen.

Eksempel:
22000

OBS! Husk at afslutte med at trykke "GEM” for at gemme den konfiguration du har indtastet. Det er fgrst
nar knappen "GEM” er gra, at du har faet gemt din konfiguration.
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Tilfgj eller ndr parameter i parametergruppe: Betaling
Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du konfigureret de parametre, der skal anvendes i
forbindelse med betaling af sundhedskort via selvbetjeningslgsningen, sa Sygesikring kan anvende

betalingskanalen hos betalingsleverandgren.

"Forretningsregler”

"Forretningsregler”. Det er her, du kan
konfigurere de forskellige forretningsregler
(parametre).

Fase Forklaring Navigation
Log pa Log pa Sygesikring som “Kommunal

administrator”.
Overblikket Det fgrst billede du dbner, er overblikket

Veelg parametergruppe

Du skal nu veelge gruppen "Betaling”.

Forretningsregler

Betaling

Veelg parameter:
Secret

Indsaet "Hemmelig nggle” fra Nets Easy-
aftalen til Sygesikring

Eksempel:
Live-secret-key-
3x38x5x424439x8x9464xx75521x6x

Veaelg parameter:
Checkout ID

Indsaet “Checkout nggle” fra Nets Easy-
aftalen til Sygesikring

Eksempel:
Live-checkout-key-
xxxxx05014x54x20x0xxx610887485x2

OBS! Husk at afslutte med at trykke "GEM” for at gemme den konfiguration du har indtastet. Det er fgrst
nar knappen “GEM” er gra, at du har faet gemt din konfiguration.
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Parametergruppe: Brevskabeloner

E
Parametergruppen ”Brevskabeloner” er konfigureret pa forhand af leverandgren og ma IKKE zndres!
Zndrer kommunen i disse parametre, i parametergruppen, vil brevene i Igsningen fejle og kan dermed ikke

anvendes i Igsningen.

Alle parametre i denne parametergruppe er obligatoriske og skal derfor indeholde en veerdi.
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Tilfgj eller fjern kommunens logo
Nar denne navigationsseddel er gennemfgrt, har du tilfgjet kommunens logo, som skal anvendes pa de
breve, der bliver sendt fra sygesikringslgsningen til sikrede.

Obs! Inden du gar i gang med denne opgave, skal du have elektronisk adgang til kommunens logo (billede)
fra din pc.

Logoet skal veere i et af fglgende klassiske billedformater for at dette kan anvendes i sygesikringslgsningen:
ipg, png, gif.

Sygesikringslgsningen tilpasser stgrrelsen, dog anbefales det, at filstgrrelsen begraenses til Kilobyte (KB).

Fase Forklaring Navigation
Log pa Log pa Sygesikring som “Kommunal
administrator”.
Overblikket Det fgrste billede du abner, er
"Forretningsregler” overblikket “"Forretningsregler”. Det er

her, du kan konfigurere de forskellige
forretningsregler (parametre).

Logo | hgjre side af skaermbilledet finder du
funktionen ”Upload kommunelogo”.

Tilfgj logo (billede) For at tilfgje et logo, skal du klikke pa
”Upload billede”. Herefter kan du velge
filen (logoet) fra dit lokale drev. §

FJERM BLLEDE UPLOAD BRLDDE

Parametergruppe “Generelt” Du vil nu i parametergruppen

"Generelt” i parameteret "Kommunes rom
logo” se, at der er indsat en vardi for
det logo, du lige har tilfgjet.

Slet logo (billede) For at slette et logo, skal du klikke pa
"Fjern billede”.

FJEAM BLLESE UPLOAD BELLDDE

OBS! Husk at afslutte med at trykke "GEM” for at gemme den konfiguration du har indtastet. Det er fgrst
nar knappen "GEM” er gra, at du har faet gemt din konfiguration.
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Proces/konfiguration ved skift af fjernprintleverandgr
Nar din kommune skifter fjernprintsleverandgr, skal falgende 2 oplysninger indhentes fra den nye

fjernprintleverandgr:

AfsendersystemID: Denne information skal indtastes i Serviceplatformens Administrationsmodel -

under Postopsatning.
I menuen Postforsendelser, skal du sikre at jeres opseetning er korrekt.

a. Opret ny registrering til ny fjernprintsleverandgr, og Vaelg IT-System: KOMBIT Sygesikring,
AfsendersystemID og Gyldig fra.

! Postforsendelser

b. Afslut den gamle registrering, ved at indtaste en Gyldig til dato.

N&r du har gennemfgrt ovenstdende, kan du pdbegynde denne navigationsseddel:

For kommuner der anvender KMD
(Charlie Tango) indseettes veerdien
90"

For kommuner der anvender Edora
indsaettes veerdien ”10”

For de kommuner der anvender
Stralfors, skal der indszettes en
"ForsendelsesTypeldentifikator” ID, som
kommunen har faet tildelt af Stralfors i
forbindelse med indgaelse af aftalen for
fysisk print.

Fase Forklaring Navigation
Log pa Log pa Sygesikring som “Kommunal
administrator”.
Overblikket Det fgrste billede du abner, er
"Forretningsregler” overblikket “"Forretningsregler”. Det er
her, du kan konfigurere de forskellige
forretningsregler (parametre).
Valg parameter: Anvendes til at identificere den Edora: 10
Kommunes printLeverandrar, som kommunen har KMD: 20
Lo indgaet aftale med.
forsendelsesindikator
Eksempel:

Stralfors: 8050-8334

GEM

Husk at afslutte med at trykke "GEM”
for at gemme den konfiguration du har
indtastet. Det er f@grst nar knappen
”"GEM” er gra, at du har faet gemt din
konfiguration.
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