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Uzywanie kluczy na dokumentach

Ctrl-Enter lub dwukrotne klikniecie myszka - w polach dokumentu, w ktérym dziata kod,
kod mozna umiesci¢ za pomocg przegladarki. Mozesz samodzielnie zmieni¢ ustawienie i
lokalizacje pageréw.

Podwadjne klikniecie mysza w polu ilosci artykutu umieszczonego na dokumencie otwiera sie

raport stanu zapaséw/stosunkdéw artykutdéw. Z tego raportu mozesz uzyskac przeglad zapaséow i

popytu na artykut, a stamtgd mozesz otworzy¢ raporty pokazujgce historie i przysztos¢ artykutu.

Dwukrotne klikniecie pola tresci wiersza dokumentu spowoduje dodanie pustego wiersza

Klawisz Menu lub Alt+strzatka w dét lub prawy przycisk myszy - w polach dokumentu, w

ktérych znajduje sie kod, mozna umiesci¢ kod za pomocg mini-wyszukiwarki, wpisujac najpierw

czes¢ nazwy tego, czego szukasz. Pole czasu otwiera kalendarz.

e Alt-V lub Alt-D - otwiera zaznaczony dokument/karte danych (np. bedac w polu klient na
fakturze, otwiera karta klienta)

¢ Alt-M - otwiera historie sprzedazy. Po nacis$nieciu Alt+M w polu kodu klienta umieszczonym na
dokumencie sprzedazy, wyswietli sie historia sprzedanych temu klientowi artykutéw wraz z
cenami i rabatami. Nacisniecie Alt+M w polu kodu pozycji umieszczonym w dokumencie
sprzedazy spowoduje wyswietlenie historii sprzedazy tego artykutu temu klientowi.

e Alt-Shift-A - na kodzie artykutu umieszczonym na dokumencie otwiera historie artykutu. Bedac
w nagtéwku dokumentu (klikniecie myszkg w tto i naci$niecie wspomnianej kombinacji) otwiera
historie wszystkich artykutéw tego dokumentu.

¢ AIt-Ctrl-A - na kodzie artykutu umieszczonym w dokumencie otwiera sie przysztos¢ artykutu.

e Alt-L - na kodzie artykutu umieszczonym na dokumencie otwiera karte z numerem seryjnym.

e Alt+F4 lub Ctrl+W - zamyka okno

« Alt-E - wykonuje operacje matematyczng na komoérce. Na przyktad, jesli wpiszesz 15/30+2,5
nad iloscia i nacisniesz Alt-E, wynikiem bedzie 3. Nawiasy rowniez dziataja - na przyktad
(15+4)*5

 Alt-R - otwiera znacznik powigzanych artykutéw z pola kodu artykutu dokumentu sprzedazy

e Alt-U - aktualizuje (zastepuje) dane wybranego dokumentu (np. bedgc w polu artykutu i
naciskajgc Alt-U, aktualizowana jest nazwa artykutu, cena itp.)

e Alt-S - zapisuje potozenie okna, jego rozmiar oraz, zgodnie z ustawieniami osobistymi, takze
strone nagtéwka i linii dokumentu.

e AIt-T - umieszczenie wczesniej zapisanych tekstéw lub wyrazen *

e Alt-Z - ZOOM - powieksza pole wprowadzania i pozwala na wprowadzenie kodu HTML

 Strzatki gora/dét - przesuwa kursor odpowiednio w gére/w dét po liniach dokumentu

e Ctrl + Strzatki w lewo/w prawo - przesuwa kursor po liniach dokumentu odpowiednio w
lewo/prawo. Przydatny réwniez do umieszczania nagtéwkoéw bezposrednio w wierszach

 Alt + Strzatki w lewo/w prawo - przetgcza strony nagtéwka

e Alt + Shift + Strzatki w lewo/w prawo - przetacza strony linii

e Shift-Tab - na dokumencie inwentarzowym umozliwia przejscie pomiedzy polami do wpisania
ilosci i kodu w wierszach *

e + - pole kodu czasu lub miesigca - dodaje lub odejmuje dzieh w polu czasu lub wybiera kod
poprzedniego/nastepnego miesigca *

e Shift-Enter - zapisuje dokument *

e Ctrl-Shift-Enter - zapisuje i zamyka dokument *

e Shift + przycisk Drukuj - otwiera podglad wydruku (nie otwiera okna drukowania), skad Ctrl-
Shift-P dziata dla podgladu , prawdziwego”

e Ctrl + przycisk Drukuj - otwiera wydruk w formacie PDF. Na wolniejszym komputerze zaleca

sie przytrzymanie klawisza Ctrl do momentu pojawienia sie pliku PDF
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e Ctrl + przycisk Mail - otwiera wiadomos¢ e-mail zawierajacg dokument w postaci zatgcznika
PDF

e Alt+ przycisk Drukuj - otwiera fakture w formacie e-faktury w formacie XML

e Alt+ przycisk Mail - wysyta e-mailem fakture zatgczong do e-faktury

» Prawy przycisk myszy na przycisku DRUKUJ lub WYSLIJ - otwiera menu, w ktérym mozesz
wybra¢ wydruk do wydrukowania lub przestania poczta elektroniczng *

e F2 - Utwérz nowy

e Ctr+F2 - Kopiuj *

e F3 - wyszukuje wprowadzony w polu wpis (i w razie potrzeby zastepuje go F4) w wierszach
dokumentu w aktualnie aktywnej kolumnie.

o Pozostawienie pustego pola F3 spowoduje zastgpienie pustych wierszy aktywnej kolumny
o Wpisanie % w polu F3 spowoduje zamiane catej zawartosci aktywnej kolumny

e F8 - Drukuj

e F9 - Zapisz

e F12 - Potwierdz i zapisz

e Ctrl-F12 - Potwierdz, zapisz i zamknij dokument

 Ctrl-G - skoncentruj sie na pierwszym wolnym polu artykutu. Mozliwo$¢ wykorzystania kodu
kreskowego przy czytaniu fapka - zaprogramuj symbol z kodem ASCII 7 jako przedrostkiem tapki

 klawisze Ctrl-0 do Ctrl-9 , ktdére poruszaja sie pomiedzy polami nagtéwka dokumentu (z
wyjatkiem Ctrl-1). Jesli kilka pél odpowiada jednej kombinacji klawiszy w jednym dokumencie,
po ponownym nacisnieciu tej samej kombinacji klawiszy fokus zostanie przeniesiony pomiedzy
tymi polami w okregu. Na przyktad, jesli jestes w wierszach i chcesz umiesci¢ obiekt w
nagtowku, mozesz szybko tam dotrze¢, naciskajac Ctrl-5

o 1 - przechodzi do wierszy, czyli pierwszego artykutu, konta itp
o 2 - klient, dostawca, abonent, ptatnik rachunkéw

o 3 - czas, czas ptatnosci, czas dostawy, czas wysyiki

o 4 - stan, sposdb ptatnosci, warunek wysytki, sposéb wysyiki

o 5 - obiekt

o 6 - projekt, komentarz

o 7 - sprzedawca, uzytkownik, osoba

o 8 - magazyn, magazyn, magazyn

o 9 - jezyk, nauka, inwentarz

o 0 - Cennik

« Alt-C - kopiuje linie dokumentu do bufora Schowka. Mozna je nastepnie umiesci¢ w programie
Excel, na przyktad za pomoca klawiszy Ctrl-V lub Wklej/Wklej z menu Edycja/Edycja w programie
Excel. Domysinie kopiowane sg wszystkie linie, w razie potrzeby mozesz zaznaczy¢ linie, ktére
chcesz skopiowad, klikajgc numer linii.

e Ctrl+Alt-V - wkleja schowek z powrotem do dokumentu. Jesli wczesniej aktywujesz linie
dokumentu, klikajac na przyktad w polu wprowadzania artykutu, wklejanie rozpocznie sie od
wybranej linii. Jesli chcesz wstawi¢ skopiowane linie (a nie nadpisac je), powinienes takze
przytrzymac¢ klawisz Shift

e Domyslnie kopiowane s tylko pola edytowalne. W przypadku koniecznosci skopiowania réwniez
pdl wyliczonych (nieedytowalnych) nalezy przed kopiowaniem wcisng¢ przycisk CapsLock (do
czasu aktualizacji dokumentu nalezy to zrobic¢ jednorazowo, w przypadku przetadowania lub
otwarcia dokumentu nalezy go wcisng¢ ponownie)

* %_- wyszukuje rekordy, w ktérych pole jest wypetnione
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