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MM Facility 

 

Snapshots og genveje 

Vejledningen er udarbejdet med afsæt i brugerrollen BYGST medarbejder. Indholdet og funktionaliteten kan dog i vid udstrækning også anvendes af de resterende brugerroller. 

 

Formål 
Denne vejledning beskriver, hvordan du anvender genveje og snapshots i MM Facility. 

Genveje giver hurtig adgang til de lister, du anvender mest, mens snapshots gør det muligt at gemme filtre, kolonneopsætninger og lokationsvalg, så de nemt kan genanvendes. 

I vejledningen gennemgår du, hvordan du: 

• opretter og administrerer genveje 
• opretter snapshots af listevisninger 
• gemmer filtre, kolonneopsætninger og lokationsvalg i snapshots 
• anvender og nulstiller snapshots 
• redigerer og sletter snapshots 
• eksporterer snapshots til Excel 
• tildeler snapshots til brugerroller (kun administratorer) 
• opsætter automatiske rapportudsendelser baseret på snapshots (kun administratorer) 

Når vejledningen er gennemført, kan du oprette og anvende genveje og snapshots, så du kan arbejde mere effektivt med lister, filtrering og rapportering i systemet. 
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Genveje 

Genveje giver hurtig adgang til de lister, du arbejder 
mest i. 

 
Find fanen Mine genveje ved siden af Min 
side. 

 
Tryk på en af de lister, der er gemt som 
genvej. 

 

Info 
Genvejene gør det muligt at åbne ofte anvendte 
lister uden først at navigere gennem systemets 
menuer. 
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Opret en genvej 

Gem den aktuelle liste som en genvej, så den bliver 
lettere at åbne fremover. 

 
Åbn den liste, du vil gemme som genvej. 

 
Tryk på den tomme stjerne ved siden af Min 
side. 

 

Info 
En tom stjerne betyder, at listen endnu ikke er gemt 
som genvej. 
 
Log ud og ind igen, så ændringen vises under 
Genveje. 
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Tilføj eller fjern en genvej 

Stjernen viser, om den aktuelle liste er gemt som 
genvej. 

 
Tryk på den gule stjerne for at fjerne listen 
som genvej. 

  

Info 
En gul stjerne betyder, at listen er aktiv som genvej. 
 
Log ud og ind igen, så ændringen vises under 
Genveje. 
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Snapshots 

Snapshots gemmer en bestemt listevisning, filtrering, 
kolonneopsætning og eventuelt lokationsvalg. 

 
Et standardsnapshot vises med et husikon. 

 
Et globalt snapshot vises med et globusikon. 

 
Et personligt snapshot vises med et 
kameraikon. 

 

Info 
Globale snapshots kan deles med flere brugere, 
mens personlige snapshots kun er synlige for den 
bruger, der har oprettet dem. 
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Opret og gem et snapshot 

Indstil først listen og filtrene præcis, som de skal gemmes. 

 
Tryk på Snapshots. 

 
Vælg Opret nyt snapshot. 

 
Indtast et navn på snapshottet. 

 
Vælg, om lokationsvalget skal udelades fra snapshottet. 

 
Tryk på Gem. 

 

Info 
Hvis Udelad lokation markeres, husker snapshottet ikke den 
valgte ejendom, bygning eller lokation. 
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Vælg et snapshot 

Anvend et gemt snapshot for hurtigt at genskabe den 
ønskede listevisning. 

 
Tryk på Snapshots. 

 
Vælg det ønskede snapshot i listen. 

 

Info 
Listen opdateres automatisk med snapshottets filtre, 
kolonner og eventuelle lokationsvalg. 
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Nulstil snapshottets visning 

Gendan snapshottets oprindelige opsætning, hvis du 
efterfølgende har ændret listen. 

 
Kontrollér, at snapshottet er aktivt og vises 
med grøn markering. 

 
Tryk på husikonet ved siden af snapshottets 
navn. 

 

Info 
Listen gendannes til den visning, filtrering og 
lokationsplacering, der blev gemt i snapshottet. 

 

 



 

1 September 2026 9 

 

Eksportér et snapshot til Excel 

Et snapshot kan anvendes som grundlag for en 
Excel-rapport. 

 
Åbn Snapshots. 

 
Tryk på papirikonet ud for det ønskede 
snapshot. 

 

Info 
Systemet genererer en Excel-fil baseret på den 
filtrering og kolonneopsætning, der er gemt i 
snapshottet. 
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Rediger et snapshot 

Opdater et eksisterende snapshot med den aktuelle 
liste- og filteropsætning. 

 Tilpas listen og filtreringen, så den ser ud som 
ønsket. 

 
Åben Snapshots. 

 
Tryk på blyantikonet ud for snapshottet. 

 

Info 
Du kan kun redigere snapshots, som du selv har 
oprettet. 
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Slet et snapshot 

Fjern et snapshot, som ikke længere skal anvendes. 

 
Åben Snapshots. 

 
Tryk på skraldespandsikonet ud for 
snapshottet. Bekræft sletningen i 
bekræftelsesvinduet.  

Info 
Du kan kun slette snapshots, som du selv har 
oprettet. 
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Tildel snapshots til brugerroller 

Administratorer kan begrænse adgangen til et 
snapshot ved at tildele det til bestemte brugerroller. 

 
Åben Snapshots. 

 
Tryk på brugerikonet ud for snapshottet. Vælg 
de brugerroller, der skal have adgang. 

 

Info 
Funktionen kræver administratorrettigheder, og du 
kan kun tildele roller til snapshots, som du selv har 
oprettet. 
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Opsæt automatisk rapportudsendelse 

Administratorer kan sende en rapport baseret på et 
snapshot med et fast interval. 

 
Åben Snapshots. 

 
Tryk på brugerikonet med uret ud for 
snapshottet. Herefter kan du vælge 
modtagere, udsendelsesfrekvens og øvrige 
rapportindstillinger.  

Info 
Automatiske rapportudsendelser kræver de 
nødvendige administratorrettigheder. 

 

 

 


