Anvandarhandledning

SANDODATA AKTIEBOKEN ver. 9.0

Valkommen till Sandodata Aktieboken.

Alla aktiebolag har enligt Aktiebolagslagen skyldighet att fora en aktiebok 6ver de
juridiska eller fysiska personer som &ger aktier i bolaget. Enligt aktiebolagslagen
ska aktieboken féras och forvaras sa att den pa anmaning kan visas upp for envar
och alla uppgifter ska sparas i 10 ar.

Sandddata Aktieboken ar framtagen for att gora det enkelt att fora aktiebok. Aven
om det i mindre bolag inte sker manga férandringar i aktieinnehaven sa sker det
ofta adressforandringar och liknande och det ar lattare att andra bara pa ett stalle
istallet for vid varje aktiebrev. Det ar ocksa bra att ha aktuella adresslappar nar
information eller kallelser ska skickas ut. Fran programmet kan ocksa export av
aktieboken goras om bolaget i framtiden véxer och ska noteras och registreras av
Euroclear (VPC). Dar finns ocksd mojlighet att importera ett gammalt register i
Excel-format eller textformat.

Pa Menysidan kan ni lasa den del av Aktiebolagslagen, som reglerar kraven pa
aktiebok och aktiebrev.

Denna anvandarhandledning finns ocksa pa CD-skivan. For att lasa den behovs en

Adobe Acrobat-lasare. Om ni inte har den sedan tidigare finns den ocksa pa
CD-skivan eller hamta den pa Adobe’s hemsida for att fa den senaste versionen.

Snabbinstruktion

Om ni vill skriva ut bara snabbinstruktionen - ga till Hjalp

1. Installera programmet genom att stoppa in CD:n och vanta. Installations programmet féreslar
vissa sokvagar. Vi rekommenderar att att ni inte &ndrar att ni inte &ndrar dessa sokvagar. Vissa
funktioner i programmet t ex sékerhetskopiering forutsatter att programmet ar installerat pa
denna plats.

2. Starta programmet och vélj "Andra till Eget Bolag".

3. Gatill "Bolaget" och skriv in uppgifterna om ert bolag. Speciellt aktiekapitalet och namnet.

4, Gatill aktieagare och skriv in de aktieagare ni har. Fyll bara i namnen just nu. Resten kan ni fylla
i senare.

5. Fyll bara i aktuella uppgifter. Den gamla historiken &r ofta enklast att spara i det gamla formatet

6. Ga darefter till "Aktier" och skapa de aktiebrev ni ska ha. Har ni gamla aktiebrev sa skapa lika
som de. Annars kan ni skapa ett aktiebrev per aktiedgare for ni kan alltid dela aktiebreven
senare. Tryck pa nytt aktiebrev, fyll i aktietyp, tryck enter, fyll i antalet aktier , tryck enter och
spara. osv. Ni behover inte skapa aktiebreven i ndgon viss ordning.

7. Ga darefter till "Agarbyte". Markera en aktiedgare och tryck pa knappen Agarregistrering. Val]
det aktiebrev som ska noteras pa den aktieagaren.Notera det datum da kopet gjordes i formatet
2007-01-01. Tryck pa mellanslagstangenten for dagens datum. Ibland &r det enklast att vélja
dagens datum och andra. Har ni samma datum manga ganger kopiera det och klista in det. Tryck
pa spara.

8. Fortsatt med nasta aktiebrev. Ta dem i nummerordning sa att ni inte glommer nagot.

9. Gatill aktiebok och gor en utskrift och kolla om det ser bra ut.
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Installation

Sandotdata Aktieboken installeras enkelt. Stoppa in program-CD:n i CD-lasaren och
vanta pa att installationsprogrammet startar automatiskt. Om Autostart inte
fungerar ga till Start-Kor, valj CD och skriv Setup32.exe eller tryck pa Bladdra och
valj Setup32.exe. Tryck darefter pa OK.

Installationsprogrammet foreslar vissa sokvagar dar Aktieboken ska installeras. Vi
rekommenderar starkt att ni inte andrar dessa sokvagar. Om daremot Din PC
foreslar annat an C:\Programs\Aktiebok sa ska ni andra till denna sokvag (galler
endast vid nyinstallation). Vissa funktioner i programmet t ex séakerhetskopiering
forutsatter att Aktieboken ar installerad pa denna plats.

Om Du har en gammal CD-lasare har det hant att Du far ett felmeddelande, som
sager att en fil inte kan hittas. Tryck i sa fall bara pa "Ignore".

Om ni ska ha fler foretag an standardlicensen tillater ska ni darefter installera den
tillaggslicens ni kopt och som levereras med E-post. Placera den bifogade filen

med tillaggslicensen i C:\Temp och ga till "Underhall"/"Uppgradering" Tryck pa
knappen "Uppdatera” och programmet ar darefter klart att anvanda.

Systemkrav

1. Windows 9*, Windows XP, Windows NT, Windows Vista eller Windows 7.
2. Ungefar 150 Mb harddisk utrymme kravs for programmet.

3. Minst 1 GB Ram-minne rekommenderas for att kbra programmet.

4. Skarmupplosning 1024x768 eller storre.

Justering av verktygsrad

Efter att programmet startats férsta gangen finns en normal verktygsrad och nar Du
oppnar en rapport 6ppnas en rapport-verktygsrad. Om denna finns pa en ensam
tredje rad under sa kan Du latt dra upp den till raden ovanfor med musen medan
Du har en rapport 6ppen.

Genom att stanga Huvudmenyn med x uppe till hdger och valja View-Toolbar kan

Du valja om Du vill ha symboler, text eller badadera. Stang och éppna programmet
igen for att fa andringen att trada i kraft.

Anvandning

Programmet ar mycket enkelt att anvanda. Programmet startas genom
Start/Program/Aktieboken/Aktieboken.

Vélj darefter det foretag Du vill anvanda. Ar Du ny anvandare sa préva
programmet genom att valja Ovningsbolaget. Om Du gor fel ar det bara att
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installera om programmet frdn CD:n sa aterstalls allting i Ovningsbolaget utan att
andra bolag forstors. Ditt forsta bolag ska Du skapa genom att byta namn pa Vart
foretag. Du kan senare skapa fler foretag.

Ga till "Underhall" for att valja om Du vill anvanda l6senord. | sa fall kan Du ange
anvandarnamn och l6senord for att logga in och darmed se till att inte obehdriga
kan andra uppgifterna eller skapa aktiebrev. Anteckna losenordet pa sakert stalle.

Instruktioner finns ocksa direkt i programmet, pa hemsidan och under "hjalp".

Om ni har en gammal aktiebok, som ni vill importera, ga da till programunder-
hallskapitlet for att lasa hur man gor. Det finns ocksa instruktioner direkt i
programmet. Behover ni hjalp s& hor av er.

Om Du inte har ndgon gammal aktiebok att importera sé far Du borja fylla i
uppgifterna under "Bolaget", "Aktiedgare" , "Aktier" och "Agarbyte".

Under "Bolaget" fyller Du i om bolagsordningen foreskriver att hembud galler for
aktierna. Dar finns ocksa en rad andra forbehall som bolaget kan ha i sin
bolagsordning och som ska finnas med pa aktiebreven och som ska vara
antecknade i aktieboken. Dar fyller Du ocksa i vilket antal roster olika aktier har, om
det &r ett privat bolag, vilken valuta aktierna har och om bolaget ar ett
famansbolag. Under "Bolaget" kan Du ocksa fylla i olika funktionarer sdsom
styrelse och revisor. Detta har dock ingen funktion for programmet.

Under "Aktieagare fyller Du i olika adressuppgifter osv. De olika rapporterna
fungerar inte forran aktier och aktiekop ar noterade. Aktiedgarna &r ju inte dgare
forran de ager aktier. Om ni ska anvanda funktionen utdelning ska ni fylla i om en
viss aktieagare ar fodd pa 2000-talet. Vid en nyemission ska ni lagga till de
blivande aktieagarna.

Under "Aktier" sa far Du skapa de aktiebrev ni har och hur manga aktier som
respektive aktiebrev innehaller och vilka aktier som ingar. Skriv in det lagsta
aktienummret och tryck pa Enter sa fyller det andra i sig sjalv. Om ni har olika typer
av aktier med olika réstvarde ska ni anteckna vilka typer ni har och dess rostvarde
under "Bolaget". Var noga med att fylla i aktietypen for samtliga aktiebrev annars
raknar programmet fel. Har ni bara en typ av aktier behover ni inte fylla i ndgonting.
Oberoende av om ni har olika aktieslag eller inte bér ni valja samma aktiebrevserie
for alla aktiebrev dvs aktienumren foljer varann fran forsta till sista aktiebrevet och
att samma aktienummer inte finns i flera aktiebrev. Under notering kan ni anteckna
om t ex ett aktiebrev ar pantsatt.

Under "Agarbyte/Agarregistrering" fylls darefter in vilka aktiebrev som tillhér vilken
aktiedgare och nar forvarvet skedde. Om ni har en gammal aktiebok med gammal
historik &r det enklast att spara den gamla aktieboken for historikens skull och bara
fylla i en aktuella uppgifter i Sandtdata Aktieboken. Glom inte att fylla i en agare for
varje aktiebrev annars blir det valdigt fel. Skriv ut en aktuell aktiebok i
aktiebrevordning och kontrollera att varje aktiebrev finns med. Kontrollera ocksa
under Underhall/ Rattning av aktiekopstabell om det finns nagra felaktigheter.
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Om Du ska stega mellan aktiedgarna sa kom ihag att Du maste markera en
aktiedgare innan Du stegar.

Om Du vill skriva in nya uppgifter eller géra andringar sa kom ihag att Du alltid
maste trycka pa Andra-knappen forst.

Aktiebrev

| programmet finns mojlighet att skriva ut egna fardigifyllda aktiebrev. Foér att skriva
ut aktiebrev ska man ga till "Aktier" / "Skriv ut aktiebrev". Valj det aktiebrev som Du
vill skriva ut och tryck pa "Aktiebrev typ 1" eller "Aktiebrev typ 2". Om ni har
fardigtryckta aktiebrevsmallar eller gor en mall i nagot ordbehandlingsprogram sa
kan ni anvanda "Aktiebrev typ 3" for att skriva pa dessa. Alla typer ar dubbelsidiga
sa den funktionen maste finnas hos skrivaren annars ar det bara att skriva ut forsta
sidan och déarefter vanda pa arket och skriva sida tva pa andra sidan. Kom ihag att
markera att aktiebrevet utfardats.

Om ni vill att styrelsen underskrifter ska finnas med vid utskriften ska deras
underskrifter finnas inskannade. Ga till "Bolaget" - "Signaturer" och importera
signaturerna till programmet. Om en skanner finns installerad p4 samma dator som
programmet ar det bara att hogerklicka pa en signatur och valja acquire. Det format
man ska skanna till ar *.jpg eller *.bmp. Skriv signaturen pa vitt papper. Valj att
skanna ett omrade som bara tacker signaturen. Det gar bra att skanna in
signaturen in separat, kopiera den och Klista in den i signaturrutan eller att valja
paste from och vélja ratt signatur. Da gar det dock endast att anvanda formatet
*jpg. Det ar [ampligt att spara de olika signaturerna i mappen Signaturer.

| vissa fall gar det inte att anvanda aktiebreven 1 - 3 med mdjligheten att skanna in
namnteckningar. Da far man istéllet anvanda aktiebreven 4 -6 dock utan mojlighet
att skanna in namnteckningar.

Ta bort aktiedgare?

Nar en aktiedgare salt sina aktier i bolaget maste denne enligt aktiebolagslagen
finnas kvar i systemet i 10 ar. For att inte behdva se alla tidigare aktieagare ar det
bara att satta en markering i rutan fd Aktiedgare sa doljs denna aktieagare om valet
"Visa Nuvarande aktieagare" ar markerat. Om man senare vill se aktiedgaren sa ar
det bara att markera "Visa Enbart fd aktieagare" eller "Alla". Inga aktieagare far
raderas for da forstér man mojligheten att se den historiska aktieboken och alla
tidigare transaktioner.

Sokning efter uppaifter

Om Du soker efter en viss aktiedgare sa ga bara till S6k agare och skriv valfritt
antal bokstaver i sokfaltet och tryck pa "Sok agare" sa far Du upp de dgare som
efterfragas.

Soker Du andra uppgifter, stall Dig da i det falt dar uppgiften ska finnas och skriv
Ctrl+Z. Skriv in hela eller delar av ordet du stker, markera "Advanced Pattern
Match" och sok. Om Du inte fick traff i forsta forsoket, tryck bara pa Sok nasta i
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verktygsraden eller Ctrl+A.

Agarbyte

Om ett aktiebrev bytt agare och agaren ar ny bérjar Du med att lagga till den nya
aktieagaren. De aktieagare Du ser om Du gar till Agarbyte ar endast de nuvarande
agarna och nya agare som tidigare inte varit aktieagare, dvs inte fd aktieagare. Om
en fd aktiedagare ater ska kopa aktier i bolaget maste Du ga till filtrera (tratten i
verktygsraden) och ga till den sista raden i Filters on fields och ta bort not X som
star pa raden Kat sa syns alla registrerade. Du kan nu vélja den képande personen
eller féretaget och trycka pa knappen Agarbyte (glom inte att trycka pa knappen
andra innan). Fyll nu i det aktiebrev som koéps och overlatelsedatum (for att fa
datum &r det enklast att trycka pa mellanslagsknappen forst for ar sedan for manad
och sist for dagens datum). For ytterligare aktiebrev ar det bara att gbéra samma
sak igen. Det ar mojligt att samma aktiedgare ar agare till samma aktiebrev flera
ganger om han salt och kopt igen. Det &r den senaste agaren som ar agare enligt
aktieboken. Det har hant att man glomt att skriva in 6verlatelse- datum innan man
spar. Ga till Underhall/Réattning av Aktiekdpstabell och kontrollera om det finns
nagra sadana poster.

Om det ar forsta gangen aktien ska registreras pa en agare anvands i stallet
knappen Agarregistrering.

Utdelning

Den utdelning som lamnas kan hanteras av programmet. | menyn véljs
"Aktieutdelning". Boérja med att anteckna den utdelning per aktie eller totalt som
Bolagsstamman faststallt for det aktuella aret och vilken typ av utdelning det ar,
om det &r ordinarie eller extra. Kom ihag att det inkomstar som star ar bolagets
verksamhetsar. Om ni har brutet taxeringsar far ni valja det ar som ar ett ar fore
utdelningsaret och tva ar fore taxeringsaret for aktieagaren. Anteckna darefter
avstamningsdagen. Det ar den dag den aktiedgare som agde aktien just den
dagen som avgor vem som far utdelningen. Det ar darfor viktigt att alla agarbyten
ar antecknade innan nasta steg gors.

Det normala fér bolag som inte ar avstamningsbolag ar att skatteavdrag inte ska
goras. Om man av nagon anledning anda vill ta ut den 30 %-iga kallskatten maste
man fylla i 30 i rutan for preliminarskatt. For utlandska aktiedgare skall kupong-
skatt betalas. 15% éar forifyllt men kan andras.

Valj darefter "Utdelning till aktieagare”. Nu goérs en berakning av vilken utdelning
respektive aktiedgare ska ha och vilken preliminarskatt som ska dras. For
utlandska aktieagare dras ingen preliminarskatt utan endast kupongskatt. En
sammanfattande rapport kan skrivas ut. Vid berékningen sker en markering av att
berakningen ar gjord. Om man vill géra en ny berékning maste denna markering
tas bort manuellt innan berékningen kan géras pa nytt.

Vid nastkommande arskifte maste kontrolluppgifter lamnas till Skatteverket och till
aktiedgarna. Valj "Kontrolluppgift" for att goéra nédvandiga berakningar och ta fram
kontrolluppgifterna. Valj "Skapa kontrolluppgift". Ga darefter till "Férhandsgranska
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kontrolluppgift”. Har ska ni kontrollera att alla kontrolluppgifter &ar korrekta.
Observera att det aktieantal vid arets slut ar det aktieantal som gallde vid
utdelningstillfallet. Om en aktiedgare mellan utdelningstillfallet och arets slut salt
aktier sa maste detta rattas manuellt. Om ni vill skicka in uppgifterna pa papper ska
ni skriva ut kontrolluppgiften dels till aktiedgarna dels till Skatteverket tillsammans
med ett sammandrag. Om knappen "Forhandsgranska kontrolluppgift" ar gra
betyder det att den kontrolluppgift Du kan se inte ar den som galler det ar Du ser
bredvid. Tryck pa "Skapa kontrolluppgifter".

Om ni vill skicka in KU31 och sammandraget elektroniskt maste ni bestélla en
speciell uppdatering med arets uppgifter. Det viktigt att de aktieagare som &ar fodda
pa 20-hundratalet har fatt en markering under "Aktieagare". Detta ar nodvandigt for
att kunna skilja pa dessa och personer fodda pa 19-hundratalet.

Om ni har ratt uppdatering ska ni ga till "Skapa fil KU31 till Skatteverket".
Kontrollera den skapade filens korrekthet genom att trycka pa "Kontrollera".
Kutest.exe ar ett program som Skatteverket producerar och som vi inte kan
paverka. Vi har bara integrerat det i Sandédata-Aktieboken. Tryck darefter pa
"Avsluta” och skriv ut féljesedeln och sammanfattningen. Skicka in materialet till
Skatteverket.

Om ni efter att ni skickat in uppgifterna upptacker nagot fel kan ni skicka in en
rattelsekontrolluppgift. GIom da inte att fylla i rattelsedatum.

Dela aktiebrev

Vid forsaljning av aktiebrev ar det inte alltid sa att koparen vill ha exakt s& manga
aktier som det gamla aktiebrevet innehaller. Det ar da mojligt att dela aktiebrevet
och lata det gamla aktiebrevet innehalla farre aktier och utfarda nya aktiebrev. Folj
da nedanstaende arbetsgang sa att det blir ratt:

1. Begér in det gamla aktiebrevet som ska delas om det ar utfardat. Det ar ju ett
vardepapper och ska senare makuleras.

2. Hall reda pa vilket nr aktiebrevet har, vem som &r nuvarande agare och nar
aktiebrevet koptes.

3. Gain under "Aktier", leta reda pa aktiebrevet som ska delas, valj det och tryck
pa knappen "Delning av Aktiebrev".

4. Du har nu fatt ett forslag pa att dela aktiebrevet i tva delar delar som &r sa nara
halften som majligt.

5. Ar Du n6jd med delningen sa tryck bara pa "Ja, verkstall". Om inte ar det bara att
ange onskad storlek pa det forsta aktiebrevet. Resten fylls i automatiskt.
Aktienumren far inte andras manuellt.

6. Den nuvarande agaren av det gamla aktiebrevet blir vid delningen &agare till aven
det nya med samma képedatum som det gamla.
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7. Ga till "Aktier" - "Aktiebrev", sta pa ratt aktiebrev och tryck pa "Tillverka
aktiebrev" for att utfarda nya aktiebrev. Markera att aktiebrev ar utfardat.

| tidigare versioner har uppgift om att ett aktiebrev ar delat och vad det nya
aktiebrevet heter gjort under anmarkningar i aktietabellen. Av platsbrist har det
funnits en begransning i hur manga ganger ett aktiebrev kunnat delas med
bibehallet krav att alla transaktioner skall registreras. Uppgifter om vilka aktiebrev
som delats samlas nu i en egen tabell. | aktietabellen noteras att aktiebrevet ar
delat. Fordelen &r att nu kan ett aktiebrev delas hur manga ganger som helst. Det
ar bara att skriva ut rapporten "Delade aktiebrev" for att se samtliga gjorda
delningar och uppfylla kravet pa att alla transaktioner skall ga att spara.

Fondemission

Om ni har genomfort en fondemission i bolaget maste de nya aktierna fordelas
bland aktieagarna. | programmet finns inbyggda funktioner for att genomfora detta.
Ga da till "Emisson och split" och valj "Fondemission". Tryck forst pa knappen "Ny
emission" och fyll i uppgifterna.

Tryck darefter pa "Antalet nya aktier till Aktieagare" sa far Du reda pa hur manga
aktier av en viss typ som en aktieagare har idag och de aktier som skall tilldelas vid
fondemissionen. Klicka Dig vidare och skapa aktiebreven och registrera dem pa
respektive dgare. Om Du vill ha nagon annan uppdelning av aktiebreven sa ar det
bara att dela dem senare.

OBS!! Kom ihag att det &r aktiedgare som ar registrerade som &agare av aktierna
dagen innan den dag da fondemissionen noteras i aktieboken som galler for
tilldelningen av aktier. Aven om ni genomfort agarbyten vid senare tillfallen
anvander programmet alltid det datum som ar noterat for emissionen som den dag
da ratt till aktier beraknas. Vi val av fondemission maste ni se till att emissionens
storlek &ar saddan att den ar delbar med det antal aktier ni har. Om t ex en aktieagare
har ett ojdmnt aktieantal kanske inte fondemissionen blir direkt delbar utan att
delratter uppstar. Om det uppstar delratter maste detta losas innan ni gar vidare.
Alternativ ar som sagts att anpassa fondemissionen till verkligheten, géra en split
forst sa att antalet aktier okar eller att 6verlata aktier sa att fondemissionen blir
jamnt delbar med antalet aktier. Programmet &r inte anpassat till att kunna hantera
delratter.

Split

Om en split skall goras ska Du Ga da till "Emisson och split". Valj "Split av aktier".
Tryck forst pa knappen "Ny split" och fyll i uppgifterna. Tryck darefter pa "Antalet
nya aktier till Aktieagare" sa far Du reda pa hur manga aktier av en viss typ som en
aktiedgare har fore och efter spliten. Klicka Dig vidare och skapa aktiebreven och
registrera dem pa respektive agare. Det skapas ett aktiebrev med det antal aktier
som han ska ha. Om Du vill ha ndgon annan uppdelning av aktiebreven sa &r det
bara att dela dem senare.

OBS!! Kom ihdg att det &r de som &r registrerade som &agare av aktierna dagen
innan den dag da spliten noteras i aktieboken som galler for tilldelningen av aktier.
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Aven om ni genomfort agarbyten vid senare tillfallen anvander programmet alltid
det datum som &r noterat for emissionen som den dag da ratt till aktier beraknas.

Nyemission
Ga till "Emission och split". Valj nyemission.

Om ni har genomfort en nyemission ska ni borja med att trycka pa knappen "Ny
emission” och darefter fylla i uppgifterna. Teckningskursen kan fyllas i for att i
rapporterna fa reda pa hur mycket aktiedgarna ska betala annars ar det bara
nominella belopp som anvands vid berakningarna. Tryck sedan pa knappen
"Fordelning av aktier enl. forslag" sa far ni reda pa hur manga aktier av en viss typ
som en aktiedgare har idag och det antal han har rétt till om agarférdelningen inte
ska &andras och antalet multipicerat med det forhallande som nyemissionen ska
goras. Ni kan skriva ut teckningslister som kan anvandas om nyemissionen ska
goras annorlunda an dagens agarforhallande. Om fordelning skall vara annorlunda
kan ni andra genom att trycka pa knappen "Justering av antalet" och gora de
andringar som behdvs, ta bort enstaka eller alla aktieagare och lagga till aktiedgare
som ska deltaga i nyemissionen. Om helt nya &gare ska vara med maste dessa
forst laggas in i aktieagarregistret. Glom da inte att markera dem som blivande
aktiedgare for annars syns det inte i dialogrutan for att lagga till ny aktieagare. Kom
ihag att ta bort markeringen i aktieagarregistret efter att nyemissionen genomférts
for annars blir de inte medréknade i antalet aktieagare. Déarefter ska ni trycka pa
knappen "Aktiebrev som ska skapas". Det skapas da ett aktiebrev per aktieagare
med det antal aktier som en &gare ska ha. Om Du vill ha nagon annan uppdelning
av aktiebreven sa ar det bara att dela dem senare. Om ni ar nojd ar det bara att
trycka pa Uppdatera registren.

OoBS!!

Kom ihdg att det ar de som ar registrerade som agare av aktierna dagen innan den
dag d& nyemissionen noteras i aktieboken som galler for rétt till aktier. Aven om ni
genomfort Agarbyten vid senare tillfallen anvander programmet alltid det datum
som ar noterat for emissionen som den dag da ratt till aktier beréknas.

Om nyemissionen ar utformad sa att ett visst antal aktier berattigar till kop av ett
visst antal nyemitterade aktier kan delratter uppsta. Detta maste klaras av innan
registreringen. Programmet ar inte anpassat till att kunna hantera delratter.

Rapporter och utskrifter

Programmet innehaller en rad olika rapporter, som kan skrivas ut direkt t ex flera
aktieagarforteckningar, hur manga roster en viss aktieagare har, aktiebrev, lister for
manga aktiedgare, etikettblad, dgarkort, gamla och aktuella aktiebocker, utdrag ur
aktieboken, olika kontrolluppgifter och kallelser till méten. For att skriva ut dem ar
det bara att valja skrivaren i verktygsraden och dar skriva ut hela rapporten eller
enstaka sidor.

Du kan ocksa skriva ett brev i ett vanligt ordbehandlingsprogram och lamna
adressen. Ga till "Aktieagare"/"Kallelser och brev/"Adressering av brev". Da far Du
tomma brev bortsett fran adressen till varje aktieagare. Skriv ut dessa brev med
Ditt fardigskrivna brev som mall sa far Du personligt adresserade brev.
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Om Du vill skriva ut adressetiketter ska Du valja 36 x 70 mm, 8 x 3/A4-ark med
spillkant uppe och nere.

Vid utskrift av rapporter kan man vélja om man vill t ex ha dem sorterade i
bokstavsordning eller pa manga andra sétt. Det gar ocksa att valja om man vill ha
en rapport med samtliga aktieagare eller bara en eller ett fatal. For att skriva ut ett
utdrag ur aktieboken ska urvalsrutorna under utskriftsknapparna utnyttjas. Skriv t
ex A.. i urvalsrutan sa far ni enbart de aktieagare som bérjar pa A eller hela
efternamnet for en viss aktiedgare. Finns det manga med samma efternamn maste
aven férnamnsrutan fyllas i. Tank pa stora och sma bokstaver och att det ska sta ..
(punkt punkt) efter en bokstav eller en del av ett ord.

Kom ihdg att aktiebrev ska skrivas ut dubbelsidigt med uppgift om huruvida
bolagsordningen sager att olika forbehall galler for aktien. Detta skrivs in under
bolagsuppgifter och inte for varje aktiebrev.

Det har hant att det pa vissa skrivare, speciellt HP, kommer ett felmeddelande om
att utskriften inte far plats pa papperet med fragan om Du vill fortsatta. Det ar bara
att svara ja. Det ar bara nagot fel i kommunikationen med vissa skrivare. Det finns
ocksa skrivare som behdéver breda marginaler. Dessa kan da skriva ut en vit
extrasida. Detta kan undvikas genom att valja "Clip to page width" i
utskriftdialogrutan.

Importera E-postadresser frAn programmet till E-post-adressbok

Portot blir allt dyrare. Det ar en ganska stor férdel om utskick till stor del kan ske
med e-post. Under Underhall finns det en knapp for att exportera
e-postadresserna. De kan sedan importeras till det program som anvand for
utskick.

Programunderhall

Under "Underhall" finns bl a sakerhetskopiering, packning av tabeller, import och
export av tabellerna sa att det kan importeras av andra databaser. Har finns ocksa
funktioner som kan uppdatera programmet om ni har fatt filer fran Sandodata eller
vill utbka antalet féretag som ska finnas samtidigt i programmet.

Losenordsskydd

Om flera personer har tillgang till datorn som Aktieboken finns &r det sékrast att ha
ett eget anvandarnamn och I6senord for de som ar behdriga att skdta uppgifterna.
Det ar bara att ga till Anvandare/Lésenord i Programunderhall och vélja vilka som
ska ha tillgang till Aktieboken. Gloém inte l6senordet.

Import av register

Har finns mojlighet att importera en gammal aktiebok i Excel-format. Gor i sa fall
féljande:
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Om Du vill importera aktieagare fran ett Excel-blad s& maste uppgifterna i den
gamla och den nya tabellen vara lika. For att kontrollera tabellstrukturerna i
Aktieboken 6ppna rapporten Tabellstrukturer. Se darefter till att strukturen i den
gamla databasen ar den samma. Om Du t ex vill importera aktieagare fran ett
excelblad s& borja med att kopiera Excelfilen till en ny fil. Gor darefter lika manga
kolumner som det finns i tabellen Aktieagare.db och &ndra ordningen pa gamla
uppgifterna sa att de kommer i samma ordning som enligt Tabellstrukturer. Skriv in
samtliga faltnamn enligt Tabellstrukturer dvs aven de som ni inte anvander. Féltet
Aktienr ska vara tomt medan Aktienrl och Aktienr2 maste fyllas i manuellt. Om ni
inte har aktieagarnummer sa ge aktiedagarna det. | Excel kan ni enkelt fylla i en
nummerserie. Om Du vill ha aktieagarenumren i en viss ordning sé ar det bara att
sortera tabellen sa forst. Ga darefter till Arkiv/Spara som... och vélj SKV
(Semikolonavgransad)( *.skv ) och spara filen som Impaktag.skv. Om &, & och 6
skulle bli felaktiga ska import OEM anvandas.

Motsvarande import géller for 6vriga tva importtabeller som sparas som Impakt.skv
och Impakop.skv. Speciellt ar da att om excelbladet ar formaterat sa att det finns
siffror med tusentalsavgransare eller decimaler t ex 1 000, 1.000 eller 1000,00 ska
dessa tas bort sa att det star 1000. Nar detta ar klart s& ska respektive fil kopieras
till mappen Program\Aktiebok\programs\Ftg1l eller dar Du installerat Aktieboken.
Sokvagen ar angiven pa Importsidan.. Tryck darefter pa Import aktieagare, Aktier
resp. Aktiekdp varefter uppgifterna har éverforts till Aktieboken. Oppna
programmet, fyll i uppgifter om bolaget och bérja anvanda programmet.

Om ni har ett annat dataformat eller har problem sa kan vi sakert hjalpa er med
importen.

Séakerhetskopiering

Det ar en bra regel att sdkerhetskopiera tabellerna regelbundet.Programmet
innehaller majligheten att sékerhetskopiera sa att tabellerna kan aterstallas efter ett
haveri sa att Aktieboken inte forloras. Det finns tva principellt olika satt att
sakerhetskopiera pa. Det ena ar att sékerhetskopiera samtliga tabeller dar olika
data finns. Det andra &r att sakerhetskopiera hela tabellstrukturen som kan
paverkas vid stora haverier som stromavbrott vid “fel tidpunkt eller
hatddiskkraschar". Ar det nagon skillnad pa de olika sékerhetskopiorna bortsett
fran sokvagen till dem? Sakerhetskopiorna for samtliga foretag innehaller bade
information om innehallet i de olika tabellerna och en sakerhetskopia av olika index
som lankar tabellerna. Detta ar bra att ha vid ett totalt haveri nar allt behover
aterstallas. Sakerhetskoian for ett enskilt foretag innehaller bara era data om det
foretaget. Man kan alltsa séga att de tva olika séakerhetskopiorna kompletterar
varandra. Det finns alltsa skal att ta bagge sakerhetskopiorna da och da.

Det forsta steget vid en sakerhetskopiering av tabellerna ar att sta pa ratt foretag
och skriva sokvagen till ett externt minne eller diskett och trycka pa knappen
"Sakerhetskopia sokvag". Man far da en kopia av de olika tabeller fran det foretag
man for tillfallet star pa. Det galler alltsa att méarka disketten eller minnet med
foretagsnamn och datum och darefter férvara den pa annan plats. Anvand flera
olika minnen eller disketter i tur och ordning sa att det alltid finns flera
sakerhetskopior. Observera att signaturer inte sakert séakerhetskopieras pa en
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diskett av det enkla skalet att de inte far plats.

Om ni saknar diskettstation eller externt minne eller vill skriva sakerhetskopian pa
en CD far en alternativ sakerhetskopiering goras. Sakerhetskopieringen kan da
goras till C:\Temp dar okomprimerade kopior av tabellerna hamnar. Vill man vara
skyddad kopieras filerna som heter *.db sedan till en CD eller annat medium som
kan sparas. Lat inte sakerhetskopiorna ligga kvar i C:\Temp. Om ni av misstag
skulle trycka pa knappen "Aterstall sakerhetskopia” sa kan &ndringar ni gjort
senare an senaste sakerhetskopia tas bort. Det racker att byta namn pa filerna t ex
lagga till en bokstav i filnamnet. Observera att om ni har flera foretag ar det viktigt
att halla reda pa sa att ratt foretag hor till ratt sakerhetskopia. Vid varje
sakerhetskopiering skrivs filerna i C:\Temp 6ver.

Om ni tar Sakerhetskopia bade externt och i C:\Temp géller det att observera att
aven vid "Sakerhetskopiering pa sokvag" anvands C:\Temp som mellanstation sa
aven da skrivs filerna dar over.

For att sékerhetskopiera hela tabellstrukturen och for att kopiera samtliga foretag
pa en gang till ett externt minne eller diskett &r det bara skriva sékvagen dit ni vill
ha sakerhetskopian och trycka pa knappen "Sakerhetskopior till vald sékvag". Det
skapas da komprimerade sakerhetsfiler (*.zip) med foretagets katalognamn.
Katalognamnet ser Du nar Du startar programmet och nar Du gar in pa "Vvalj
foretag". Det galler alltsa att marka minnet med datum och déarefter forvara det pa
annan plats. Anvand da flera olika minnen i tur och ordning sa att det alltid finns
flera sadkerhetskopior.

Om ni saknar externt minne. Sakerhetskopior for alla foretag laggs da i C:\Temp
varefter filerna kan sparas pa saker plats t ex en CD. Kom ihdg att om ni blandar
sakerhetskopieringmetoderna sa galler det att komma ihag att filerna i C:\Temp kan
raderas vid olika tillfallen. Denna plats ar alltsa ingen saker plats att forvara
sakerhetskopior. Anvand den endast som en temporar plats och férvara
sakerhetskopiorna nagon pa annan plats utanfor datorn.

Om sékerhetskopian med era data skall aterstéallas skall filerna fran senast
sakerhetskopian pa ett externt minne forst kopieras till C:\Temp. Om ni har flera
foretag maste ni se till att det ar ratt foretag ni kopierat dit och att C:\Temp var tom
innan kopieringen.

Om det varit ett totalt haveri och det olika tabellerna i programmet inte gar att
Oppna maste aterstallningen goras pa annat satt. Stang da Aktieboken ock ga till
C:\Program\Aktieboken. Dar finns ett antal undermappar beroende pa hur manga
foretag ni har. Namnet pa mapparna Ovn, Ftgl, Ftg2, Ftg3 osv byts til t ex xOvn,
XFtgl osv. Skapa nu nya mappar med de ursprungliga namnen pa samma plats.
Ga till er sékerhetskopia och kopiera Ovnsaek.zip till mappen Ovn, Ftglsaek.zip till
mappen Ftgl osv. Zippa upp zip-filen och aterstallningen ar klar och det ar bara att
borja anvanda Aktieboken igen. Vill ni prova gor denna typ av aterstallning med
Ovningsbolaget. Det ar egentligen helt onodigt for det ar lika enkelt att installera om
programmet d& Ovningsbolaget aterstalls till det ursprungliga utan att forstéra data
i andra foretag. Observera att denna typ av aterstéallning endast ska anvandas i
yttersta nddfall. Det normala om man bara vill aterstélla data ar att folja den
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automatiska aterstallningen i programmet.

Packning av reqister

Det ar en bra idé att packa registren da och da, speciellt om uppgifter tagits bort, sa
minskar storleken pa filerna. Det ar bara att ga till Programunderhall och trycka pa
knappen "Packa tabeller".

Utdkning med fler féretag och korrektioner

Under programunderhall finns mojlighet att utoka programmet om ni vill kunna
skapa fler foretag an nuvarande licens tillater. Kontakta Sandodata for en ny licens
som vi kan skicka med e-post. Filen ni far ska placeras i katalogen C:\Temp eller
vid annan sokvag. Sedan ar det bara att trycka pa knappen "Uppdatera”.

Under programunderhall kan ocksa korrektioner goras med filer ni fatt av
Sandddata, om nagon bugg i programmet upptéackes och den ska réattas till eller vi
gjort en speciallésning at er. Zippa da upp filen Uppdat.zip i katalogen C:\Temp och
tryck pa knappen sa installeras rattningen. Att anvanda Ovningsbolaget som plats
for egna uppgifter ar ingen bra idé for om programmet installeras pa nytt eller om
programmet uppdateras sa skrivs alla uppgifter éver och det gamla Ovningsbolaget
aterstalls.

Rostléngd

Med knappen rostlangd under "Aktiebok" kan ni se hur manga roster olika
aktieagare har vid bolagsstamman. Da inte alla aktieagare allit &r med vid stamman
kan ni exportera rostlangden till excel och dar redigera rostlangden.

Uppgradering fran tidigare versioner

N&ar det kommer en ny version av programmet ar det normalt bara att stoppa in
CD:n och installera. De data som ni har registrerat i programmet skrivs inte over.
Undantaget ar uppgifter i Ovningsbolaget dar alla uppgifter aterstalls till de
ursprungliga. Det gar alltsa att stoppa in sin installations-CD och installera
programmet igen for att aterstalla nagot som blivit fel eller for att aterstélla
Ovningsbolaget utan risk for att forstora sina egna uppgifter. Trots detta bor en god
regel vara att man alltid tar en sakerhetskopia innan man gor ndgon ominstallation
eller uppgradering och aven regelbundet annars ocksa.

Flytta programmet till en annan dator.

Om ni vill flytta uppgifterna fran en dator till en annan ska du bdrja med att ta en
sakerhetskopia av uppgifterna i den gamla datorn. Installera darefter Aktieboken i
den nya datorn. Det ar viktigt att samma programversion installeras som i den
gamla datorn. Skapa de foretag ni anvander med samma namn som i den gamla
datorn. Aterstéll darefter sékerhetskopian for respektive foretag. Alternativt kan ni
efter att ha skapat era bolag kopiera hela mappen Ftgl, Ftg2 osv och flytta till den
nya datorn.
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Avinstallera programmet i gamla datorn nar allt &r klart genom att ga till
Aktieboken/Setup/ Remove Program, om ni inte kdper en licens till sa att ni kan ha
programmet i tva datorer.

Tips

Ni kommer att finna att det finns en rad finesser i programmet. Vi vill t ex
uppmarksamma Dig pa att knappen Filtrera i verktygsraden, som &ar méarkt med en
tratt, &r anvandbar. Dar kan ni t ex valja om aktieagarna ska sorteras i
nummerordning eller i alfabetisk ordning. Ska du soka efter nagot ar ctrl+z den
lattaste vagen att anvanda.

Ni kan ocksa filtrera registren genom att ange olika kriterier. Genom att skriva t.ex
S.. i faltet efternamn s visas bara aktieagare som borjar pa S, eller St.. i faltet
postort sé visas bara orter som bérjar pa St osv. Denna funktion fungerar i alla
alfanumeriska falt, dvs falt for bokstaver och andra tecken. Ett undantag ar Max
som ar ett reserverat programeringsord. Skriv da istallet ..max.

Anvand ocksa statusraden langs ner pa skarmen. Dar finns ofta en rad
instruktioner, som kommer fram t ex ndr man rér muspekaren éver en knapp eller
vid en rad olika tillfallen. Om nagot verkar konstigt kan det finnas information dar.

Om man ska skriva in t ex manga agarbyten underlattar det om man nar man star i
ett datumfalt trycker pa mellanslagsknappen. D& far man i tur och ordning ar,
manad och datum automatiskt ifylld.

Ibland skapar man ett féretag med samma aktieagare som ett annat man redan
har. Det finns en funktion att kopiera aktieagarna. Gor sa har: Ga till Underhall och
ta en kopia av aktieagarna i det forsta bolaget till C:\Temp och aterstall kopian i det
andra bolaget sa har ni alla aktieagarna i det forsta bolaget aven i det andra
bolaget.

Installation av Aktieboken i ett natverk

Om Aktieboken ska installeras i ett natverk med flera anvandare sa medfdljer en
speciell instruktion for natverkinstallation och anvandning pa teminalserver om ni
koper minst tva licenser.

Avinstallation
Programmet avinstalleras genom att vélja Start/Program/Aktieboken/Setup/
Remove Program. Ta en sékerhetskopia innan ni avinstallerar om ni skulle angra

er senare. De bolag ni skapat efter installationen av programmet maste tas bort
manuellt.

Support

Om ni behover kontakt med oss for att fraga om nagot eller ge kommentarer sa ar
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det enklast att skicka ett brev genom "E-posta", s& svarar vi sa snart det gar. Se till
att forst ha last denna instruktion och hjalpsidan innan ni fragar. Om ni hittar nagra
felaktigheter i programmet blir vi glada om ni berattar det liksom om ni har férslag
till forbattringar. Kom ihag att det &r ni som kan férbattra programmet. Det galler
ocksa synpunkter pa denna instruktion om det ar nagot som inte forklaras tillrackligt
tydligt.

Vi erbjuder ocksa en betalsupport for fragor, som inte direkt har med vanlig
installationen pa en dator att gora eller anvandning av programmet, som inte
framgar av instruktionen. Det kan t ex vara att gora import av era gamla register om
ni inte klarar det sjalv eller ren undervisning.

Svar pa vanligt forekommande fragor finns pa hemsidan www.ahling.se/aktie som
uppdateras sa fort det kommer nya fragor.

Licensavtal

OBS! Detta ar ett licensavtal och inte ett kbpeavtal. Sandddata fortsatter att &ga kopian av
Programvaran och alla kopior, som Ni har ratt att gora enligt detta avtal. Sandédata medger Er
genom detta avtal en icke exklusiv rétt att anvanda Programvaran och Dokumentationen, forutsatt
att Ni accepterar foljande:

VIKTIGT! LAS IGENOM LICENSAVTALET NOGGRANT. LICENSEN INNEHALLER
BEGRANSNINGAR AV GARANTIER OCH SKADESTANDSANSVAR. DET AR SANDODATA, SOM
UTFARDAR LICENSEN.OM DU INSTALLERAR, KOPIERAR ELLER PA ANNAT SATT
ANVANDER PRODUKTEN FORUTSATTS DET ATT DU HAR LAST LICENSAVTALET OCH ATT
DU GODKANNER DET. OM DU INTE GODTAR AVTALET LAMNAR DU TILLBAKA PRODUKTEN |
URSPRUNGSSKICK TILL SANDODATA (SANDOVAGEN 105, 139 50 VARMDO) INOM TIO
DAGAR FRAN KOPTILLFALLET, SA FAR DU TILLBAKA HELA LICENSAVGIFTEN. DET HAR
DOKUMENTET AR ETT BEVIS PA LICENSAVTALET OCH DARFOR EN VARDEHANDLING.
FORVARA DET PA EN SAKER PLATS.

A. LICENS:

Sandddata (hadanefter vi eller oss) tillhandahaller lagringsmedier som innehaller datorprogram
(programmet), vilket aven kan innehalla elektronisk dokumentation, licensavtalet (licensen) och
annat tryckt material (tillsammans kallade produkten). Vi ger dig harmed tillatelse att anvanda
produkten enligt villkoren i licensen. Copyrighten och alla andra rattigheter till produkten tillnér oss
eller vara leverantorer. Nar du framstaller kopior maste alla copyrighttexter pa produkten aterges pa
alla kopior du gor.

B. DU FAR:

1. installera och anvanda en kopia av produkten pa endast en dator eller i ett natverk och bara med
en anvandare at gangen. Om du vill Iata fler personer anvanda programmet behdéver du en extra
licens for varje anvandare.

2. gora en kopia av produkten i arkiveringssyfte eller ha som sékerhetskopia.

3. anvanda en kopia av produkten pa en barbar dator eller en dator i hemmet, men endast en av
kopiorna far kéras at gangen.

4. fortsatta, om du har képt denna produkt som en uppgradering av en Sandédata-produkt, att
anvanda den uppgraderade produkten tillsammans med denna produkt. Om produkten &r en
uppgradering av en Sandddata-produkt, far du bara anvanda den uppgraderade produkten i
enlighet med den har licensen.

5. endast overlata produkten till nAgon annan om du 6verlater alla dina rattigheter och skyldigheter
enligt denna licens, slutar att anvanda produkten och raderar eller forstor alla kopior
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(aven pa héarddisken), forutsatt att den andra parten godkanner villkoren i den héar licensen.
C. DU FAR INTE:

1. anvanda produkten pa annat satt eller géra andra kopior av den 4n vad som anges som tillatet i
den har licensen.

2. Oversatta, kompilera om och demontera produkten samt skapa nya program med produkten,
utom om foregaende restriktion uttryckligen ar forbjuden i gallande lag.

3. hyra, hyra ut, tilldela eller éverféra produkten utom i den utstrackning som anges i paragraf B
ovan.

4. andra produkten eller sammanfoga hela produkten eller delar av den med andra program.

D. VILLKOR:
Den har licensen galler sa lange du anvander produkten, men den kan upphoéra att galla om du inte

lever upp till villkoren.Du maste i sadana fall forstora alla kopior av produkten. Ovanstaende
begransningar och ansvar fortsatter att galla ven efter det att produkten har forstorts.



