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Nappaimiston kaytto raporteissa

Opastusvideo:Hiiren ja nappaimiston kaytto raporteilla

Shift-Enter - ajaa raportin

F12 tai Alt-E - avaa raportin Excelissa

F3 - monistaa raportin uuteen ikkunaan

Ctrl-Enter tai kaksoisnapsautus - asiakirjan kentissa, joissa on esivalinta mahdollisuus (kentan

otsikko sininen, normaalikentan otsikko musta, huom. oletusvarit kaytéssa) avaa uuden

ikkunan, josta voidaan valita haluttu vaihtoehto. Ikkunassa kaytdssa haku- ja

suodatustoiminnot.

¢ Valikko-nappain tai hiiren oikealla - asiakirja kentissa, joissa on esivalinta mahdollisuus
(kentan otsikko sininen, normaalikentan otsikko musta, huom. oletusvarit kaytossa) avaa
esivalintaruudun, josta voidaan hiirella valita haluttu vaihtoehto. Voidaan myds sy6ttaa koodin
tai nimen osa, jolloin esivalinta suodattuu.

¢ AIt-S - tallentaa ikkunan sijainnin ja koon

e Alt-A - tallentaa raportille valitut kohdat oletusasetuksiksi.

e Tab - liikuttaa osoitinta kenttien valilla

e Ctrl-P - tulostaa raportin (siind tapauksessa, etta Tulosta-painiketta ei ole nakyvilla kyseisella
naytolla)

e Ctrl-Shift-P - tulosteen esikatselu (print preview)

e F8 - |ahettda raportin sahkdpostiisi
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