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Nappaimiston kaytto asiakirjoissa

Kaksoisklikkaus tai Ctrl-Enter - 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.

Hiiren oikealla (2.painikkeella) tai Valikko-nappain- asiakirja kentissa, esivalinta
mahdollisuus (kentan otsikko sininen, normaalikentan otsikko musta, huom. oletusvarit
kaytossa) avaa esivalintaruudun, josta voidaan hiirella valita haluttu vaihtoehto. Voidaan myds
syoOttaa koodin tai nimen osa, jolloin esivalitan suodattuu.

Alt-D tai Alt-V - avaa nakyvissa olevan tiedon esim. asiakasnumeron perusteella asiakirjan
(esimerkiksi kun laskulla menet asiakasnumeron kenttaan, painamalla Alt-D tai Alt-V, toiminto
avaa laskussa olevan asiakkaan asiakaskortin)

Ctrl-G - paaset asiakirjan viimeiselle riville

Ctrl-A - maalaat koko kentan tekstin, jolloin voit esim. kirjoittaa paalle

Alt-E - Laskee laskun laskentakaavan (esimerkiksi kun kirjoitat 15/30+2,5 laskun
kappalemaaran kohtaan ja painat Alt+E, saat tulokseksi 3, myds sulut toimivat esim. (15+4)*5
Alt-U - paivittda (asettaa uudelleen) nakyvissa olevan asiakirjan tietoja (esimerkiksi
muuttamalla tietoja tuotekenttaan ja painamalla Alt-U, saat uuden nimen, hinnan jne.)

Alt-M - myyntilauksella tuotekoodikentassa avaa ko. tuotteen aikaisemmat myynnit
asiakkaalle, avautuvasta raportista hintaa klikkaamalla siirrat sen myyntilaukselle
Tuplaklikkaus - myyntilauksella maarakentassa avaa saatavuusnakyman ko. tuotteelle
Alt-C - Kopioi asiakirjan rivit (Leikepdydalle) (Clipboard). Taman jalkeen ne voidaan liittaa
esimerkiksi Exceliin/wordiin painamalla Ctrl-V (liita) tai Muokkaa / Edit valikosta Liita / Paste
avulla

Alt-Ctrl-V - liittaa edelld kopioidun tyhjaan taulukkoon Directossa

Alt-S - tallentaa ikkunan sijainnin ja koon

Alt-T - aikaisemmin tallennettujen tekstien sijoittaminen

Alt-Z - ZOOM - suurentaa ikkunan

Nuolet yl6s / alas - siirtaa kohdistinta asiakirjan riveilla ylds / alas

Ctrl + Nuolet vasemmalle / oikealle - siirtad kohdistinta asiakirjan rivien mukaisesti
vasemmalle / oikealle. Hyddyllinen myds, jotta paaset otsikosta suoraan riveille

Alt + Nuolet vasemmalle / oikealle - vaihtaa asiakirjan yldosan valilehtia

Alt + Shift + Nuolet vasemmalle / oikealle - vaihtaa rivien valilehtia

Shift-Enter - tallentaa asiakirjat

Shift + Print painike - avaa tulosteen esikatselun (ei avaa tulostusikkunaa), josta paasee
edelleen painamalla Ctrl-Shift-P toiminnolla "oikeaan” esikatseluun

Ctrl + Print painike - avaa tulosteen PDF-muodossa. Hitaammassa tietokoneessa on suotavaa
painaa Ctrl-ndppainta alhaalla niin kauan kun PDF auennut

F3 - etsi (ja tarvittaessa korvaa F4 avulla) etsii asiakirjasta kyseiselld hetkelld auki olevasta
ikkunasta halutun sanan tai sanan osan. Mene otsikkoon ja paina F3, kirjoita haluttu sana tai
sen osa ja paina F3 niin monta kertaa kun oikea sana loytyy.
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