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Hiiren kaytto

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

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

Kaksoisklikkaus koodin syotto kentdssa - asetetaan selaimen avulla koodi (sama kuin Ctrl-
Enter)

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

Opastusvideo:Paanaytto ja Asiakirjaselailu

Opastusvideo:Asiakirjat ja Pikanappaimet

Nappaimiston kaytto asiakirjoissa

* Shift-Enter - tallentaa asiakirjan

e Ctrl-Shift-Enter - tallentaa ja sulkee asiakirjan

e F12 - vahvistaa asiakirjan

e Ctrl-F12 - vahvistaa ja sulkee asiakirja

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

e Ctrl-G - paaset asiakirjan viimeiselle riville

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

e AIt-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

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

e Alt-M - myyntilauksella tuotekoodikentdssa avaa ko. tuotteen aikaisemmat myynnit
asiakkaalle, avautuvasta raportista hintaa klikkaamalla siirrat sen myyntilaukselle

e Tuplaklikkaus - myyntilauksella maarakentassa avaa saatavuusnakyman ko. tuotteelle

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

e Alt-Ctrl-V - liittaa edella kopioidun tyhjaan taulukkoon Directossa

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

e Ctrl + Print painike - avaa tulosteen PDF-muodossa. Hitaammassa tietokoneessa on suotavaa
painaa Ctrl-nappainta 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

Shift-Enter - ajaa raportin

F12 tai AlIt-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.

e Alt-S - tallentaa ikkunan sijainnin ja koon

* 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 sahkopostiisi

Jokerimerkkien kaytto asiakirjahaussa

* %-merkki korvaa tekstijonon, nain ldyda tuotteet, joilla on viivakoodi(mika tahansa)

| € DEMO:HELSINKI1 Tuotteet - Goegle Chrome

@ Eiturvallinen directo.gate.ee/intclientfi/ocra_demo_fi/t_list2.asp?avax=8&unit=artikkel&manus_unit=8&target=_8&target2 =&after=8&order1=-18order2=08&eimuuda=8&page_nr=18l=58kas_

® Poistu s Paivita [ Tyhjenna EI:I Valitse raporttisarakkeet w Tallenna nakyma f Asetukset 9 Tulosta a Excel kohde

Tuotteet

B s

Tuoteryhma Viivakoodi VARASTOTASO
' %
Zener Diodi SAMSUNG 416485537414 28 08LO0
Zener 10V Diodi SAMSUNG 4502580980700 14 085,80
xxKondensaattori 100yF DEMORYHMA 64096070180 0,00
Toyota Corolla AUTOT 1234567 0,00
Testituote 4484848484848 0,00
Testi tuote l0addafm.adpk,ad. ag ammkal f AUDSS 12345678915 0,00
Ruuvi M12x60 1008 M12X60 8912500

* Esimerkki sovelletusta %-hausta
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€ DEMO:HELSINKI Tuotteet ., - Google Chrome

@ Eiturvallinen | directo.gate.ee/intclientfi/ocra_demo_fi/t_list2.asp?avax==8&unit=artikkel&manus_unit=8&target==8target2 =8lafter=8lorder1 =-18order2 =08&eir

Viivakoodi VARASTOTASO

Q
stdest4xpm.punainen 100 123456789999 0,00
stdest4xpm.punainen.l20 Frisbee punainen hieno 123456799999 0,00
stdestdxpm.punainen.140 Frisbee punainen hieno 123456809999 0,00
stdestdxpm.punainen.160 Frisbee punainen hieno 123456819999 0,00
stdestdxpm.punainen.180 Frisbee punainen hieno 123456829999 0,00
stdestdxpm punainen.200 Frisbee punainen hieno 123456839999 0,00
stdest4xpm. punainen.220 Frisbee punainen hisno 1234568455559 0,00

* I-merkilla haet tyhjat, eli esim. ndin listaat asiakirjaselailuun tuotteet, joilta puuttuu tuoteryhma

Tuotteet

s ) oo

Tuoteryhma Viivakoodi VARASTOTASO Rakenne

__ Q ‘ Q Q Q

TLV2 Tuulilasivaihto 2x 0,00

testil234 Testituote 4484848484848 0.00

SEB-5 SEB-5 Repair 0,00

SEB-39 SEB-39 Repair 0,00

SEB-38 SEB-38 Repair 0,00
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