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Sådan ændrer du SagsID 
 

Inden du ændrer SagsID 
SagsID’et er en nøgle til centrale funktioner i programmet og bliver brugt til at holde styr på data. Derfor er 
det vigtigt at være omhyggelig og følge alle instruktioner i vejledningen nøje. Ellers risikerer du at miste 
data. 

Start med at skifte sagsID på en enkelt sag, så du er sikker på, at det virker, inden du evt. fortsætter med 
flere sager. 

Det er også en god ide at tage en backup af de filer, du ændrer navn på. Se også punkt 4 nedenfor.  

 

Sådan gør du 
1. Klik på ”Setup” på siden med sagsoversigten. 
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2. Åbn datamappen 
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3. Find den mappe, som svarer til den fil, du ønsker at ændre navn på, og skift navn på mappen ved enten 
at højreklikke på den og vælge ”Omdøb” eller ved at klikke på den og taste F2 på dit tastatur.  

Dette sikrer at eksisterende dokumenter vises korrekt efter Id er blevet ændret. 
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4. Find den tilsvarende fil, og skift også navn på den. 

Husk at tage backup, inden du skifter navn. Det gør du ved at kopiere filen og lægge kopien i en anden 
mappe. 
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5. Højreklik herefter på filen, og åbn den i Notesblok (Notepad, hvis dit systemsprog er engelsk). 
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6. Vælg Rediger (eller Edit) i menuen i toppen, og vælg derefter Erstat (eller Replace)
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7. I feltet Find skriver du det oprindelige sagsID i anførselstegn (fx ”Sag 3”).  

I feltet Erstat skriver du det nye sagsID (fx ”Sag 27”). Klik herefter på Erstat alle. 

Det er vigtig at sætte den rigtige slags anførselstegn. Dem finder du ved at holde Shift nede på dit tastatur 
og derefter klikke på tasten med 2-tallet i talrækken over bogstaverne.  

Bemærk, at hvis du kopierer fra Outlook eller Word, ændrer den anførselstegnene fra lige (") til kursiv (”), 
og så opstår der en fejl.  

 

 

  



02-02-2026 

Side 8 af 10 
 

8. Gem filen ved at klikke på Gem under Fil i øverste venstre hjørne, eller ved at trykke på Ctrl + S på dit 
tastatur. 

Luk derefter Notesblok. 
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9. Hvis du har filen ”KlientListD.NemEO” liggende i datamappen (se Billede 1), skal du først klikke på 
Dan/opdatér klientfil i Setup-vinduet og herefter på OK (se Billede 2). Klik herefter på ”Genindlæs 
sagsoversigt” i vinduet ”Åbn eller opret sag” (se Billede 3). 

Hvis du ikke kan se filen i mappen, slutter du blot af med at klikke på ”Genindlæs sagsoversigt”. 

Nu skulle sagsID’et være skiftet.  

 

Billede 1 
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Billede 2 

 

 

 

Billede 3 

 


