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Inledning

Manualen beskriver hur man gor kortbetalning i Excellence Retail med kortterminal
fran Babs Paylink och Point.

Man kan skriva ut ett antal rapporter fran Excellence Retail, bl a en transaktionslog som
visar information om varje enskild korttransaktion.

Vid dagens slut ska man gora ett dagsavslut i Excellence Retail. Vid dagsavslut gors en
kontroll att summan av korttransaktionerna dverensstammer mellan terminal och bank.
Pengarna satts in pa foretagets konto dagen efter dagsavslutet.
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Installningar
I Excellence Retail’s verktygsmeny gér man installningar for kortterminalen.

Nuvarande konfiguration Infotexter WCF logg Kontantinkop Avstamning
Kringutrustning Tangentbord Allmént Presentkort/tillgodo Rapporter
Kortterminal

O Ingen (®) Babs/Point O Nets

IP-adress: 192.168.1.83

Port:

Skriv alltid ut butikens kortslip [
Vénta pé belopp innan transaktion pabdrjas ]
Neka alla signaturkdp utan tidigare godkannande fran kassér [

Kvittoskrivare
O Ingen ®) Natverk O Seriell
IP-adress: 192.168.1.57
Port:
Kompabilitetslage for granssnitt Epson UB-E04

Kvittorad: Standard. Rabattbelopp, rabattprocent och total rabatt. ”

Kontrollenhet

) Ingen () CleanCash Typ A () CleanCash Typ C
2x20 kunddisplay
Anvind 2 x 20 kunddisplay m

SPARA
KONFIGURATION

Kunddisplay, sekundar skdrm

Sekundar skarm for kunddisplay ]

CashGuard
COM-port

Om butiken har en kortterminal fran Babs eller Point markeras alternativet
”Babs/Point”. Ange IP-adress och port i respektive félt.

Markera valet skriv alltid ut butikens kortslip” om det alltid ska skrivas ut en kortslip
till butiken. Standardinstallningen ar att det endast skrivs ut en extra kortslip till butiken
vid aterkdp och signaturkop.

Normalt paborjas en korttransaktion direkt kassoren har registrerat den forsta artikeln
och kunden kan sétta i/dra kort i kortterminalen. Om man vill att korttransaktionen inte
ska péborjas forrdn beloppet visas, markeras valet ”Vinta pa belopp innan transaktionen
paborjas”. Det innebér att kunden inte kan sétta i/dra kort och ange koden forrén
beloppet visas.

Det gar att gora en installning som gor att kasséren maste godkanna varje signaturkop.
Nir instdllningen ”Neka alla signaturkdp utan tidigare godkdnnande frin kassor” ar
aktiverad visas knappen "Tillat signaturkop" efter att beloppet har godkants. Om
kassoren inte har klickat pa knappen innan signaturkdpet ar genomfort kommer kdpet
automatiskt att makuleras och kortkdpet maste géras om.




FDT_Manual_Babs_Point_ER POS_ver 1.1.docx F D |

Vlj (Gron/Spara konfiguration| for att spara installningarna. Programmet maste startas
om for att andringarna ska trada i kraft.
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Kortbetalning med kortterminal

Arbetsgang

Terminalens meddelanden visas bade i dialogrutor och som informationstext i rutan
langst ner till hdger i huvudfonstret i programmet. Innan kassoren har registrerat den
forsta artikeln star det ”Ny kund” i terminalen.

Exempel:

1.

Terminalen visar texten ”Ny kund”. Péborja registrering av artiklar i Excellence
Retail. Kunden kan satta i/dra kortet i terminalen direkt den forsta artikeln ar
registrerad.

Terminalen visar texten ~Sétt i/dra kort”.

Kunden sétter i eller drar kortet i kortlasaren.

Terminalen visar texten ”Ange din kod”.

Né&r kunden anger koden och trycker |Gron/OK visas texten ”Avvakta belopp”.

Nar alla artiklar &r registrerade, valj (Gron/Betald, [Rod/Kortl. | faltet belopp

foreslas orderbeloppet.

[ al
@ Betalning = | B X4 i ‘
Betalsatt Kort BETALNING I
Belopp 34,50 "

Terminalinformation

Orderbelopp: 34,50 kr
Levererat belopp: 34,50 kr AVVAKTA BELOPP
Betalat belopp: 0,00 kr

Kvar att betala: 35,00 kr PRESENTKORT
PRESENTKORT l
GODKANT KORT
|
RETAIN24
PRESENTKORT

KONTANT

Valj betalsatt, sla in belopp och tryck Enter fér att slutfora.
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6. Tryck for att bekrafta belopp att betala.

For vissa kort ska kunden valja konto eller kredit i terminalen for att godké&nna
beloppet.

Terminalen visar meddelandet ”SEK 34.50 Vilj konto eller kredit”.

- T
@ Betalning = B PX il
Betalsatt Kort Kortbetalning
Belopp 34,50
Terminalinformation I
MANUELL
Orderbelopp: 34,50 kr SEK 34.50 INMATNING I
Levererat belopp: 34,50 kr Visa Credit
Betalat belopp: 0,00 kr VALJ I
Kvar att betala: 35,00 kr KONTO KREDIT I

GODKANT KORT

Valj betalsitt, sla in belopp och tryck Enter for att slutféra,

Kunden valjer konto eller kredit.

7. Meddelandet "kontroll pagar” visas. Sedan visas meddelandet "Kop godkant”
och kunden uppmanas att ta kortet.

En Kkortslip skrivs ut nar kortbetalningen &r godkénd.

Standardinstéllningen &r att det endast skrivs ut en extra kortslip till butiken vid
aterkdp och signaturkop. Om man vill att det alltid ska skrivas ut en kortslip till
butiken kan man goéra en instéllning i Excellence Retail Verktyg.

Om det inte skrivs ut nagon kortslip, har nagot blivit fel. Skriv ut en
transaktionslista och kontrollera transaktionen. Vlj (Gra/fler|, (Gré&/fler|, (Gré/fler]
Gré/fler] och |Gul/Rapporter kortterminal| for att skriva ut en transaktionslista.

Né&r kortkOpet ar genomfort visas texten ”Ny kund” i terminalen.
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Manuell inmatning av kortnummer

Funktionen kan anvandas om det t.ex. &r fel pa kortets chip eller magnetremsa och
innebér att kortuppgifterna knappas in i betalterminalen istéllet for att kunden drar sitt
kort. Tjansten ar endast mojlig fér kort med signaturkontroll.

For att géra manuell inmatning av kortnummer, vélj (Gr&/Manuell inmatning.
Mata in kortnumret i kortterminalen och valj OK.

[F Betalning (== X
I
Betalsatt ik Kortbetalning
Belopp 799,00
Terminalinformation |
MANUELL
Crderbelopp: 799,00 kr MANUELL INMATNING INMATNING |
Levererat belopp: 799,00 kr ANGE KORTNR
Betalat belopp: 0,00 kr |
Kvar att betala: 799,00 kr AVBRYT oK |
X averyr |

Valj betalsitt, sl in belopp och tryck Enter fér att slutfara.
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Ange kortets giltighetstid (MMAA) i kortterminalen och vélj OK.

v

E Betalning = B 722 J

Betalsatt Kort Kortbetalning N

Belopp 799,00 “

Terminalinformation I

MANUELL

Orderbelopp: 799,00 kr INMATNING |
Levererat belopp: 799,00 kr ANGE GILTIGHETSTID

Betalat belopp: 0,00 kr MMAA: |

Kvar att betala: 799,00 kr AVBRYT 0K l

X averyr

Valj betalsitt, sla in belopp och tryck Enter fér att slutféra,

Kortterminalen och programmet visar meddelandet ”Kontroll pagar”.

Nedanstaende dialogruta visas om kopet ar godkant. Skriv in eller scanna kundens id-
handling. Kasséren méste godkanna signaturkdpet genom att valja |Gron/Accepterd i
dialogrutan.

[f Signaturkap =HNE] X

Signaturkdp godként. Fyll i
eller scanna kundens
identitetshandling, och se
till att fa kundens signatur

pa kvittot.
Personnummer: 710205-8945
ACCEPTERA AVBRYT

4

Nar kopet ar godkant skrivs det ut ett kvitto pa kvittoskrivaren och kopet avslutas.

Det ar viktigt att kunden signerar kvittot och legitimerar sig. Butiken ska spara sitt
exemplar av kortslipen.
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Signaturkop

Om kunden har glémt koden kan man gora ett signaturkdp. Nér terminalen visar
meddelandet ”Ange kod” kan kunden vilja ”Ej kod” i terminalen. Kopet kommer di att
genomforas som ett signaturkop.

Nedanstaende dialogruta visas om kopet ar godkant. Skriv in eller scanna kundens id-
handling.

T

[ Signaturkap = 8] X

Signaturkdp godkant. Fyll i
eller scanna kundens
identitetshandling, och se
till att fa kundens signatur
pa kvittot.

Personnummer: 710205-8945

ACCEPTERA

4

Klicka p& |Gron/Accepterd sa slutférs kopet. Det ar viktigt att kunden skriver under
kortslipen och legitimerar sig. Butiken ska spara sitt exemplar av kortslipen.
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Tillat signaturkop

Det gar att gora en installning i Verktyg som gor att kassoren maste godkanna varje
signaturkop. Se rubriken Instéllningar foér mer information.

Niér instillningen “Neka alla signaturkdp utan tidigare godkdnnande fran kassor” ér
aktiverad visas knappen [Orange/Tillat signaturkop| i dialogrutan efter att beloppet har
godkants. Om kassoren tillater signaturkdpet trycker kasséren pa
. Texten i dialogrutan andras till ”Signaturkop tillatet” och signaturkdpet
genomfors enligt det normala flodet.

e = iy
Betalsatt Kort Korthetalning |
Belopp 27,00

Terminalinformation I
Orderbelopp 27,00 kr MANUELL l
INMATNING
Att betala 27,00 kr ==
l SATT I / DRA KORT l
ENGLISH
l TILLAT I
SIGNATURKOP
\

Signaturkdp ej tilldtet

|

Valj betalsatt, sla in belopp och tryck Enter for att slutféra.

Om kassoren inte har klickat pd knappen |Orange/Tillat signaturkop innan
signaturkopet ar genomfort kommer kdpet automatiskt att makuleras och kortkopet
maste goras om.

m Signaturkop (=& &

Makulerar signaturkdp. Aktivera
“tillat signaturkép” och férsok igen.

Vlj (Gron/OK|
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Nar makuleringen ar genomford skrivs det ut ett makuleringskvitto och texten
”Makulering godkénd” visas i dialogen.

| Betalning =]
Geeian Kort BETALNING
Belopp 27,00
Terminalinformation
Orderbelopp 27,00 kr
Att betala 27,00 kr -

SATT I / DRA KORT

ENGLISH

. PRESENTKORT
MAKULERING GODKAND

RETAIN24
PRESENTKORT

ANDRA BETALSATT

KONTANT

Valj betalsatt, sld in belopp och tryck Enter for att slutféra,

Kassoren kan valja betalsatt kort pa nytt och tillata signaturkdp genom att vélja
Orange/Tillat signaturkop| eller valja ett annat betalsatt for att genomfora kopet.

Kontakt med terminal saknas

Om kontakt med terminalen saknas, visas meddelandet ”Terminalen svarar inte” nir
man forséker genomfora en kortbetalning.

Prova att stanga ner programmet och bryt strommen till terminalen. Vanta tills
terminalen visar meddelandet ”Terminal stingd”. Starta sedan Excellence Retail pa nytt.

Om programmet har tappat kontakten med kortterminalen kan man vélja funktionen
aterkoppla kortterminal. \Valj |Gra&/fler, (Gra&/fler], |Gré&/fler, |Gré&/fled och
IGron/aterkoppla kortterminal| s3 gors ett forsok att aterkoppla terminalen mot
programmet.

10
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Kortslip skrivs inte ut

En Kkortslip skrivs ut nar en kortbetalning ar godkand. Om det inte skrivs ut nagon
kortslip, har nagot blivit fel. Skriv ut en transaktionslista och kontrollera transaktionen.
Valj (Gra/fler, |Gré&/fler, Gré/fler], (Gré&/fled och |GulRapporter kortterminal| for att skriva
ut en transaktionslista. For mer information om utskrift av transaktionslista, se rubriken
Utskrift av rapporter langre fram i manualen.

Offlinek6p

Om terminalen saknar kontakt med banken 6vergar kopet till ett signaturkop. Nar
terminalen ar offline kan transaktioner i vissa fall genomféras utan att géra manuell
kortkontroll.

Olika kort har olika regler géllande offlinekdp. Vilka regler som géller satts tillsammans
med inlésande bank och kortutgivare. Reglerna styr om offlinekdp ar tillatna och vilken
beloppsgrans som géller.

Nar offlinekop inte &r tillatet, maste en manuell kortkontroll genomféras. Det kommer
da att visas instruktioner med kontaktinformation. Kassoren ringer det telefonnummer
som visas i dialogrutan for att fa en kontrollkod fran banken/kortutgivaren. Koden
matas in i terminalen. Se rubriken ”Kortkop nar kontakt mot bank saknas” for mer
information.

Om offlinetransaktionerna som &r lagrade i terminalen av nagon anledning inte dverfors
automatiskt, kan man skriva ut rapporten ”Ej sénda transaktioner” som visar alla
offlinetransaktioner. Vlj (Gré/fler, |Gr&/fler|, Gré/fler, (Gra/fler och (Gul/Rapporter]

for att skriva ut rapporten. Se rubriken Utskrift av rapporter for mer
information.

11
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Kortkdp nar kontakt mot bank saknas

Om terminalen saknar kontakt med banken och manuell kortkontroll maste genomforas,
6ppnas nedanstaende dialogruta. Nar det géller Babs Paylink far kasséren kontrollringa
till Babs pa tel.nr 08-102810. F6lj instruktionerna i Babs talsvar. Nar butiken uppmanas
att ange sitt babsnummer, ska butiken ange sitt butiksnummer hos Babs. Butiksnumret
finns i babsavtalet och visas pa alla kortslipar.

Nar det galler Point far kasséren kontrollringa till banken/kortutgivaren pa det telefon-
nummer som visas i dialogrutan.

Banken/kortutgivaren kontrollerar att det finns pengar pa kortet. For att verifiera
kortkdpet far man ett kontrollnummer pa fyra till sex siffror som ska anges i faltet.

[{i] Referensfraga o 8 X

Referensfraga fran kortterminalen:

RING 08123456 ANGE SVARSKOD:

ACCEPTERA AVBRYT

v,

Om man inte anger nagot kontrollnummer i faltet, d.v.s. lamnar faltet tomt, kommer
programmet automatiskt att ange 9999 som kontrollnummer. Detta innebér att butiken
sjalva star for risken om pengar saknas pa kortet, eftersom det inte ar gjort nagon
kontroll hos banken att pengar finns pa kortet. Kontrollsiffrorna skrivs ut pa kortslipen.

Vilj (Gron/Accepterd. Nedanstiende dialogruta visas om kopet ar godkant. Skriv in eller
scanna kundens id-handling.

<

[E Signaturkap o B X

Signaturkdp godkant. Fyll i
eller scanna kundens
identitetshandling, och se
till att f& kundens signatur
pa kvittot.

Personnummer: 710205-8945

ACCEPTERA

4

Klicka pa [Gron/Acceptera| s& slutférs kopet. Det &r viktigt att kunden skriver under
kortslipen och legitimerar sig. Butiken ska spara sitt exemplar av kortslipen.

12
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Avbryt kortbetalning

Om kortbetalningen avbryts genom att trycka pa knappen Stop i terminalen eller genom

att vélja R6d/Avbrytl i betaldialogen i programmet, avbryts kortbetalningen och
terminalen visar texten ”Transaktion avbruten, ta kort”.

Nér en kortbetalning avbryts skrivs det ut en slip med information om det avbrutna
kopet.

Avbryt kop med godkand kortbetalning

Om man har registrerat ett kop och valjer att betala en del av beloppet med kort och
resten med ett annat betalsatt och kassoren avbryter kopet nar kortbetalningen har blivit
godkand hanteras det enligt nedan.

Nar kortbetalningen ar godkand 6ppnas betaldialogen pa nytt med resterande belopp
som ska betalas. Om kassoren avbryter kopet i detta ldge genom att stanga ner
betaldialogen och programmet eller véljer Gr&/Fler], Réd/Nytt kvitto 6ppnas en
dialogruta med en varning om att det finns godkanda kortbetalningar pa kopet och att
dessa inte kommer att makuleras om man avbryter kopet.

Det finns godkénda kortbetalningar pa detta
kdp! Om du avbryter képet sa kommer
dessa INTE att makuleras!

Ar du helt siker pa att du vill fortsatta?

SKRIV UT
FOLJESEDEL

Tre val presenteras:

Annullera

Alternativet (Gul/Annullera annullerar sjalva kdpet, men inte kortbetalningen som redan
ar genomford. En kortslip skrivs ut pa den godkéanda kortbetalningen.

Avbryt
Om man valjer R6d/Avbryt| avbryts inte kopet. Kopet ligger kvar i kassabilden och kan
slutbetalas.

Skriv ut order/f6ljesedel

Om artiklarna inte &r levererade kan man valja|Gron/Skriv ut order] som dé skriver ut en
orderbekréaftelse och ett kvitto pa forskottsbetalningen. Om det finns levererade artiklar
pa ordern kan man vilja \Gr('jn/Skriv ut f('jljesedel\ som skriver ut en foljesedel och ett
kvitto pa forskottsbetalningen. Ordern kan sedan hamtas upp och slutforas i kassan.

13
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Ogiltigt kort
Om kortet ar ogiltigt visas olika meddelande beroende pa vilket kort det ar, t.ex. ”Ej
godkant kort” eller ”Galler ej har”. Prova med ett annat kort eller vélj [Rod/Avbryt.

KOp medges €]
Om kopet Gverstiger saldot pa kortet visas meddelandet “medges €j”. Prova med ett
annat kort eller vélj annat betalsétt.

14
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Retur

For att gora aterkop pa kort séker man fram kvittot genom att valja Rod/SoK,
IGra/Sek kvitto|. Valj 6nskat kvitto ur tabellen och valj |Orange/Aterkop|.

1. Terminalen visar texten ”Satt i/dra kort™.
2. Kunden sétter i eller drar kortet i kortlasaren.
3. Terminalen visar texten ”Ange din kod”.

Né&r kunden anger koden och trycker |Gron/OK| visas texten ”Avvakta belopp”.

4. Kassoren valjer [Gron/betald, Rod/Kort och trycker for att bekrafta belopp

att aterbetala.

5. Kunden godkanner belopp att aterbetala.

6. Meddelandet "Retur godkind, ta kort™ visas.

[55] ATERBETALNING [E=REER
Betalsatt Kort Retur kort
Belopp -34,50

Terminalinformation
MANUELL
Orderbelopp: -34,50 kr INMATNING

Levererat belopp: -34,50 kr TA KORT
Betalat belopp: 0,00 kr
Kvar att betala: -35,00 kr

RETUR GODKAND

i

Valj betalsitt, sla in belopp och tryck Enter for att slutfora.

7. Kvitto och returslip skrivs ut och aterképet slutfors.

15
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Dagsavslut

Man ska gora ett dagsavslut varje dag. Observera att dagsavslut ska goras pa varje kassa
som har en terminal.

Dagsavslut innebdr att en avstdimning gors av den bunt som utgors av de transaktioner
som finns hos banken, d.v.s. de transaktioner som gjorts sedan foregaende avslut.
Pengarna satts in pa foretagets konto dagen efter dagsavslutet.

Gra/fler], |Gré/fler och

For att gora dagsavslut, valj (Gré/fler, |Gra/fler,
Bl&/dagsavslut kortterminall.

Nar dagsavslutet ar genomfort skrivs det ut en buntrapport pa kvittoskrivaren som visar
de kop och returer som ar genomforda i terminalen sedan foregaende dagsavslut. Langst
ner pa rapporten stir det "Dagsavslut godként”.

16
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Utskrift av rapporter

For att gora utskrift av rapporter valj |Gré&/fler, |Gré/fler|, (Gré&/fler| (Gr&/fler och
IGul/Rapporter kortterminal|.

Det finns fyra olika rapporter som kan skrivas ut. Rapporterna skrivs ut pa kvitto-
skrivaren.

Utskrift av transaktionslista

Man kan skriva ut en transaktionslista éver korttransaktioner. Man kan vélja om
utskriften ska vara detaljerad eller om listan ska visa totaler. Markera faltet Detaljerad
under rubriken Typ om varje enskild korttransaktion ska visas pa utskriften. Den
detaljerade listan visar aven information om transaktioner som inte & genomfdrda. Om
man endast vill skriva ut en transaktionslista 6ver totala kop och returer, markera faltet
Totaler.

Vid utskrift av transaktionslistan kan man géra urval pa antal eller datum. For att gora
urval pa antal transaktioner, markera faltet Antal transaktioner under rubriken Filter. |
faltet anges hur manga transaktioner som ska skrivas ut. Programmet foreslar utskrift av
de fem senaste transaktionerna.

[£i] Babs/Point terminal reports e | B3R _ljj
Type I
© Detaljerad © Totaler TRANSAKTIONER

|
Filter I

© Antal transaktioner 5

© Period, fran | 2016-03-16 Bl

] 2016-03-17

EJ SANDA
TRANSAKTIONER I

17
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Om man vill gora datumurval vid utskrift av en transaktionslista, markera faltet Period
under rubriken Filter. Ange fr.o.m. —t.o.m. datum i respektive falt. Det gar dven att
klicka p& ikonen med kalendern och vilja ett datum. Vlj |Gr&/transaktioner for att starta
utskrift av en transaktionslista.

Transaktionslistan lagras inte i kassaprogrammet utan hamtas fran kortterminalens
granssnitt. Hur langt bakat i tiden man kan skriva ut transaktioner styrs av kort-
leverantdren. Fragor rérande transaktionsrapporter tas med respektive kortleverantor.

Utskrift av nuvarande kérning

Vilj Bl&/nuvarande kérning| for utskrift av pdgaende bunt. Utskriften visar summan av
kop och returer for respektive inlosare i pagaende bunt. Pagaende bunt innehaller alla
korttransaktioner som ar genomforda sedan féregaende dagsavslut.

Terminalinstallningar
For att skriva ut installningarna for terminalen, valj (Gul/terminalkonfiguration.

Ej sanda transaktioner

For att skriva ut rapporten Ej sanda transaktioner, valj [Rod/ej sdnda transaktioner.
Rapporten visar de transaktioner som &nnu inte &r skickade till banken. Kontakt med
banken saknades ndr dessa transaktioner utfordes.

Valj (Gron/Avbryt for att stdnga formularet.
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Test av anslutning mot bank

For att testa att anslutningen mot banken fungerar valjer man (Gré/fler], |Gré/fler,
Gré/fler|, (Gré/fler och Réd/Testa anslutning kortterminal.

Nar testen ar genomford visas nedanstaende meddelande nar kontakten mot banken
fungerar.

<\

[Z Test av uppkoppling o | = RS

Test av uppkoppling mot bank
lyckades.

Svar: LOGON OK

Aterkoppla kortterminal

Om programmet har tappat kontakten med kortterminalen kan man valja (Gré/fler,
Gré&/fler], Gra/fler|, (Gré&/fled och (Gron/terkoppla kortterminal| s& gors ett forsok att
aterkoppla terminalen mot programmet.
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