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Lehitseja/NimeKkiri

Lehitsejad on dokumentide nimekirjad ehk registrid. Naiteks Artiklid, Kliendid, Tellimused, Arved jne.

Sorteerimine

Paiste peal vajutamine sorteerib, uuesti sama paise peal vajutamine sorteerib tagurpidi.

Otsimine

Paise alla kirjutamine filtreerib vastavast tulbast osalise vastavuse jargi kirjeid, lisaks saab filtrit
tapsustada jargnevalt:

% vastab suvalisele tekstile otsingufraasi sees

! simbol alguses otsib kdike, mis ei vasta tingimusele

<> slimbolid alguses otsivad kdike, mis on suurem voi vaiksem antud tingimusest tekstiliselt (st
3 on suurem kui 21)

! siimbol 16pus otsib tapselt otsingu algusega algavaid asju

Il simbolid 16pus otsib tapselt sellist kirjet

Kuupadeva otsingus saab otsida perioodi ehk maarata algus ja I6pu aeg, eraldatud kooloniga
(Naiteks: 10.11.2017:20.12.2017)

* Lehitsejas paikneva haamrikese seadistuse alt on vdimalik maarata, et otsitakse otsest
vastavust teatud valjade puhul. Sellisel juhul tuleb sisalduvuse otsimiseks otsisona jarel

Teges! | | N sceoistus:[isikik v

[ ] Pais on lukus
[] Kiirasetaja rakendub automaatselt (viljal kirjutades)
Valjad, mille filtreerimisel otsitakse otsest (mitte osalist) vastavust
[ ] number (ka siindmuse kood)
[ ] kood (va siindmuse kood)

[ ] allsiisteemi kaardid (miiija, projekt, ladu, hinnavalem jne)

kasutada %-marki.

Otsimise naited

Andmekogum
DVD Haikala
DVD Klounkala
DVD Klounkala?2
CD Haikala

Otsing Tulemus
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Andmekogum
haikala DVD Hlaikala
CD Haikala
DVD Haikala
DVD%kala DVD Klounkala
DVD Klounkala2
Ihai DVD Klounkala
DVD Klounkala2
DVD Klounkala
DVD Klounkala! DVD Klounkala2
DVD Klounkala!!'DVD Klounkala

Liikumine lehitsejas

Nooled alla ja Ules liiguvad médda nimekirja ja Enteri avab voi asetab dokumendi (kui asetamisel Ctrl
all hoida, siis lisatakse asetatav olemasolevale).

Ctrl ja nooled vasakule/paremale liiguvad mod6da otsingu kaste.

Lehitseja kohandamine

Lehitsejasse ehk dokumentide registrisse saab kasutaja nupu Muuda abil seadistada need
andmetulbad, mis on tema t60s vajalikud andmete otsimiseks, sorteerimiseks ja koheselt info
saamiseks.

- Uuenda |-E PRINT | Puhasta viljad

KOOD KLASS HIRL HIND LAOSEIS ESMADST

LINK TEGEVUS
KOoD Awab dokumendi
MINI Artikli ajalugu
LAOSEIS Artikli laoseis

Muuda nupu alt avanevas aknas valitakse andmevaljad, mida lehitsejas naha soovitakse.
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KOPEERI omale k:asutq‘al Vl SEADISTUS |

Lisaviljade fitreid | 0|

SEADISTUS: | lsiklik v
Selekteeri soovitud véljad ning vsii koht ja tegevus | ERNESEN|
Kason Misasi Kuskohas Mis teeb
KoOD 0 Avab dokumendi
wass | ]
NIMI {2 [w] |artii ajalugu| v |
HIND [3 [v] ] v
LAOSEIS [4 [~]| |Artikilaoseis| v |
ESMAOST BREa v
LOODUD 6 [v] | v
LISAVALI [7 [~ v
[] ABC | v | v
[] ALEKONTO | v v
[]  ASENDUS | v | v

e KOPEERI omale kasutaja - valikust voib endale kopeerida mdne teise kasutaja lehitseja

seadistused

e Kuskohas - maaratakse, mitmendas tulbas see kuvatakse;
e Mis teeb - saab maarata, millise dokumendi see avab (see andmevali muutub lehitsejas lingiks).

- nupp lehitsejas salvestab kursori asukoha, akna suuruse ja sorteeringud.

Kasutaja seadistuste kopeerimine

Kasutajal on voimalik kopeerida endale teiste sama Directo kasutajate teatud seadistusi. Naiteks saab
kasutaja kopeerida endale lehtsejate seadistusi. Selleks tuleb vajutada haalestatavas lehitsejas

Muuda nuppu, valida avanevas aknas, millise kasutaja seadistused endale kopeerida, vajutada nuppu
Seadistus, seejarel avanevas aknas OK ja I6puks Salvesta.

1

KOPEERI omale kasutaja IALLAN v SEADISTUS !

Lisaviljade fitreid |0 w

SEADISTUS: IlSiklik bt

Selekteeri soovitud véljad ning vali koht ja tegevus -

2

= e

Kason Misasi Kuskohas Mis teeb - ‘

l:g] Kas oled kindel orna hddlestuse asendamisega ALLAN cmaga?

0K

| |

Cancel

SUPER kasutaja, kes loob ja administreerib kasutajaid, saab kasutaja loomisel véi ka hiljem kopeerida
Uhe kasutaja seadistusi teisele. Seda saab teha kasutaja kaardil:
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Kopeeri kasutaja seadistused Korduwvalt (igadine)
LEHITSEJA

AKNA SUURUSED

ISIKLIK PEAMENDD
SALVESTATUD ARUANDED
SEADNSTUSED

VORMI VALJAD

LR P

Kopeerimiseks tuleb sisu valjale asetada voi sisestada kasutaja, kellelt digused kopeeritakse ja
kasutajakaart salvestada. Sisu vali laheb taas tlhjaks, st kasutaja saab edasi ise ,oma elu elada®“.
Juhul kui panna linnuke rea |16ppu ja kasutaja ise muudabki satteid, siis 66sel saab endised tagasi.
Kasutajalt on véimalik Lehitsejate muutmise véimalus ka ara voétta.

Seda saab teha kasutajadiguste Seadistus lehel Lubatud blokis: Lehitseja muutmine

Sel juhul kasutajal lehitsejates Muuda nuppu pole. Eeldab, et kasutajale on haalestatud tooks
sobilikud lehitsejad ja selle plussiks on see, et kasutajatel on Ghesugused aknad ja neid on lihtsam
juhendada.

Andmete muutmine otse lehitsejast

Osade dokumentide/registrite lehitsejast (Artiklid, Ostuarved, Kliendid, Sissetulekud) on véimalik
teatud andmeid otse lehitsejast muuta. Kui redigeerimine on vdimalik, muutub hiirega Ule andmete
liikudes kursor pliiatsiks.

A\ Et redigeerimine oleks vdimalik, peab lehitseja olema kohandatud ehk valjad ise valitud véi siis
lihtsalt vaikimisi valik Ule salvestatud (Muuda, Salvesta)

e Topeltklikk redigeeritaval valjal voimaldab andmeid koheselt muuta

e Andmed salvestatakse kohe peale valjalt lahkumist (Enter klahv/klikk kusagil mujal)

e Andmevaljalt on vdimalik ara liikuda ka nooleklahvidega Ules/alla, millepeale muudatus
salvestatakse ja aktiveerub jargmise rea sama andmevali

* Kui lahkuda andmevaljalt vajutades Ctrl+Nool alla, salvestatakse muudatus KOIKIDELE hetke
kirjest alla poole jaavatel ridadele

¢ Suletud kirjeid ei saa redigeerida

Nupud ja klahvid

¢ Alt-S salvestab akna asetuse

Salvesta - salvestab kdik otsingu filtrid ja akna asukoha, sorteerimise ja otsingu fookuse

F2 voi ,Lisa uus” - lisab uue dokumendi

Uuenda- uuendab nimekirja

Muuda - muuda alt saab teha omale ise valimi tulpadest ja linkidest, mis vastava tulba peale
avaneb (link ja tegevus on nimekirja all 16pus kirjas)

Print - trikib valja ekraanil oleva osa. Juhul kui on vaja taisnimekirja valja trikkida (voi excelisse
kopeerida), siis tuleb kasutaja kaardilt panna omale ridade arv piisavaks
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e Puhasta valjad - tihjendab otsingu valjad
e Ava number - avab valjale sisestatud numbriga dokumendi.

Liikumised

Nupp ,Moodusta laoliikumine” teeb vastavalt valitud parameetritele ja sihtlao ndudlusele laoliikumise
(enne voib valimit naha ostusoovituse alt).

Ostutellimused

Nupp ,Moodusta ostutellimus” teeb vastavalt valitud parameetritele ja sihtlao ndudlusele
ostutellimuse (enne vaib valimit naha ostusoovituse alt).

Filtrid:

Hankija - hankija artikaardilt

Artikliklass - artikliklassi filter, millest moodustatakse ostutellimus
Ladu - mis lao ndudlusega arvestatakse

Projekt - mis projekti ndudlusega arvestatakse

Lahetatavad kuni - voetakse arvesse noudlusi antud kuupaevani.

Ostuarved

Nupp , Tee ostuarve sisstelekult” teeb valitud seeriasse ostuarve sissetulekult.

Inventar
Nupp ,Uuenda ajalugu” uuendab inventaril amordi ajalugu - saab kaardilt kontrollida, kas tuli dige
amort (kui vale, siis tuleb teha kandeks ja kanne maha kustutada ja viia sisse parandused).

Nupp ,Tee kanne” uuendab inventaril amordi ajalugu ja teeb ajaloo pealt kande. Soovi korral saab
kannet objektiga filtreerida, kui on vaga suure inventaride arvu korral ja soov kannet luhendada.
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