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Paanaytto

Paanaytto on paikka, joka sisaltaa valilehdet paavalikko, kayttajavalikko ja tilastotaulu. Paavalikosta
voit avata kaikki (sallitut) asetukset, asiakirjat ja raportit. Paavalikon moduulit (yleinen, kirjanpito,
henkil6kunta, varasto, myynti, osto ja henkilokohtainen) on jaettu kahteen osioon eli asiakirjoihin ja
raportteihin.Kayttajavalikko valilehdella on kayttajan valitsemat kaytetyimmat moduulit ja esiasetetut
tiedot kaytetyissa raporteissa. Vasemmassa ylanurkassa nakyy miten ja mista kayttajat ovat viimeksi
kirjautuneet. Jos aika tai osoite nayttaa epailyttavalta, on suositeltavaa vaihtaa salasana ja ilmoittaa
asiasta jarjestelman yllapitajalle

Asetusten alta voidaan muuttaa eri asetuksia (yleiset asetukset, tulosteet, painikkeiden varit,
kayttdjien oikeudet, kaantaminen jne.) ja taulukoita (sarja, luokat, valuutat, kielet, kohteet, kaudet,
tapahtumien tyypit, tilat, kentat jne.)

Paanayton valilehdet

¢ Paavalikko - kaikki mahdolliset asetukset, asiakirjat ja raportit
o Kayttajavalikko - valitut asetukset ja tallennetut raportit
e Tilastotaulu - valitut kaaviot ja raportit

FAN padvalikosta voidaan etsia avattuja asiakirjoja ja raportteja helposti nappaimistdlla kirjoittamalla
paavalikon ollessa auki hakemasi aiheen muutama ensimmainen kirjain, naytolle tulee talldin
suodatuksen tulos. Suodatin voidaan poistaa ESC-nappaimella tai hiiren avulla klikkaamalla
paavalikkoa suodatinkentan ulkopuolelta

Linkit paanayton oikeassa ylakulmassa

o Kayttajat - lista jarjestelmassa olevista kayttajista, jarjestelman kaytto ajallisesti ja viimeinen
kayttdaika

e LOGOUT - kayttajan uloskirjaus jarjestelmasta

e OHJE -F1 (pikanappain)

Hiiren kaytto

e Paivamaara-kentassa Hiiren oikealla (2.painikkeella) - avaa kalenterin, josta on kateva
valita paivamaara

e Tulosta tai Posti-painikkeesta Hiiren oikealla (2.painikkeella) asiakirjoissa - valikko, josta
voit valita tulostettavan tai vastaanottajana tulostusmallin

o Kaksoisklikkaus koodin syottd kentassa - asetetaan selaimen avulla koodi (sama kuin Ctrl-
Enter)

 Hiiren oikealla (2.painikkeella) koodin sy6te kentassa - asetetaan etsinnan avulla koodi
(sama kuin Valikko-nappain )
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Nappaimiston kaytto asiakirjoissa

e 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.

e 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)

e Alt-E - Laskee laskun laskentakaavan (esimerkiksi kun kirjoitat 15/30+2,5 laskun
kappalemaaran kohtaan ja painat Alt+E, saat tulokseksi 3, my0ds sulut toimivat esim. (15+4)*5

e Alt-U - paivittaa (asettaa uudelleen) nakyvissa olevan asiakirjan tietoja (esimerkiksi
muuttamalla tietoja tuotekenttdan ja painamalla Alt-U, saat uuden nimen, hinnan jne.)

e 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-S - tallentaa ikkunan sijainnin ja koon

e AIt-T - aikaisemmin tallennettujen tekstien sijoittaminen

e Alt-Z - ZOOM - suurentaa ikkunan

* Nuolet ylos / alas - siirtda kohdistinta asiakirjan riveilla yl6s / alas

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

¢ Alt + Nuolet vasemmalle / oikealle - vaihtaa asiakirjan ylaosan valilehtia

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

e Shift-Enter - tallentaa asiakirjat

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

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

e F3 - etsi (ja tarvittaessa korvaa F4 avulla) etsii asiakirjasta kyseisella 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.

Nappaimiston kaytto raporteissa

e Ctrl-Enter tai kaksoisnapsautus - asiakirjan kentissa, joissa on esivalinta mahdollisuus (kentan
otsikko sininen, normaalikentan otsikko musta, huom. oletusvarit kdytossa) 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 kaytéssa) avaa
esivalintaruudun, josta voidaan hiirella valita haluttu vaihtoehto. Voidaan my0s syottaa koodin
tai nimen osa, jolloin esivalinta suodattuu.
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e Alt-S - tallentaa ikkunan sijainnin ja koon

e Alt-A - tallentaa raportille valitut kohdat oletusasetuksiksi.

e Tab - liikuttaa osoitinta kenttien valilla

e Shift-Enter - kdynnistaa raportin

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

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

e F8 - [ahettaa raportin sahkopostiisi

e F12 tai Alt-E - avaa kaynnistetyn raportin Excelissa
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