Kezelés 1. oldal, 6sszesen: 20 oldal

Kezelés

Az alabbiakban a Profit Integralt Ugyviteli rendszer kezelésével kapcsolatos tudnivalokat ismertetjiik.

A programok inditasa
Egvérintéses gyorsment
FO eszkOztar

Az Urlap kezelése
Menturendszer

A programok inditasa

Az ligyviteli adatok bevitelét, elérését, lekérdezését és feldolgozasat szolgalod programokat (a beviteli
¢s lekérdez6 tirlapokat és feldolgozas varazslokat) tobbféleképpen indithatjuk:

e A Meniirendszer segitségével: Fajl fomeniielem Megnyitas...(CTRL+0O) meniipontjaval.
e A program Foé eszkoztaranak Megnyitas gombjaval.
e Az Egyérintéses gyorsmenii Torzsek / Egyéb programok inditasa soran egyet kattintva.

Barmelyikre a kdvetkez valaszto ablak jelenik meg, amelynek megfeleld (Torzsek, Pénziigy, ...)
fiilével a program egyik f6 moduljat kivalaszthatjuk, és ezutan az inditand6 program sorat kivalasztva,
majd a Megnyitas gomb megnyomasaval (vagy a soron kettds kattintassal) azt elindithatjuk.

Z: Megnyitas ... 1

Készletek ] Teszkiz l Lekérdezés l =
Er : S ) ] Megnyitas
Penzigy 1 Kinyveles
. i}
Bezaras

Partner csopartok
Egyeb cimek, telephelyek

A partnerek bankszamlaszamai
Személyek

Kedverméenyek

CRM eseméenyek

Fizetési tipusok

Mozgaskddok LJ
Vevd éas szallitd killsd cégek, .

partnerek alapadatai
[ Tartsd nyitva

Az ablakban csak a megvasarolt modulok programjai jelennek meg. Az adott modulnak csak azokat a
programjait latjuk, amelyeket az adott felhasznalé megtekinteni/inditani jogosult. A felhasznalok
hozzaférési jogait beallithatjuk a Felhasznalok ¢és a Hozzaférési jogok meniipontban.
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Kezelés 2. oldal, 6sszesen: 20 oldal

A leggyakrabban hasznalt programokat a f6 képernyon elhelyezett Egyérintéses gyorsmenii
segitségével kozvetleniil is indithatjuk tigy, hogy a kivalasztott modul abrdja folé vissziik az egeret,
ekkor ezen modul legfontosabb programjainak gyors indit6 sora megjelenik, és azok egyikén egyet
kattintva a program elindul.

Egvérintéses syorsmenii

A leggyakrabban hasznalt programok egyetlen egérkattintassal is indithatok. A {6 képernydn ha az
egyes modulok abraja folé vissziik az egeret, ekkor ezen modul legfontosabb programjainak gyors
indito sorai az abra alatt megjelennek. Ha az egeret egy ilyen sor folé vissziik, az egérkurzor (nyil)
megvaltozik egy kézre, mutatva, hogy elég egyetlen kattintds az adott sorhoz tartoz6 program
inditasahoz.

Torzsek - Partnerek, Fokonyvi szamok, Cikkek, Egvéb programok megnyitasa

Pénziigy - Beérkezett szamlak, Kimen6 szamlak, Bankforgalom, Pénztar, Rendezetlen tételek
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Kezelés 3. oldal, 6sszesen: 20 oldal

Konyvelés - Vegyes konyvelés, Fokonyvi kivonat, Részletes kivonat, Afa analitika

Készlet-aruforgalom - Bevételezések, Szalitolevelek, Készletinfo, Készletszint,
Készletforgalom, Megrendelések

Keszlet-aruforg

Targyi eszkoz - Targyi eszkozok, T.e. attekintése
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Kezelés 4. oldal, 6sszesen: 20 oldal

Lekérdezések - Fix lekérdezések

Lekérdezesek

EESE ekt sk

A gyorsmeniiben a programok akkor is megjelennek kivalasztasra, ha az adott modult nem vésaroltak
meg, vagy az adott felhasznalonak nincs hozzaférési joga a modulhoz, vagy a programhoz. Ilyen
esetben a program inditasakor a program a jobb felsé sarokban kiirja, hogy a programot nem tudja
elinditani.

Fo eszkoztar

Dﬁ%@] J ; -f*g.]gj-ia?%.li. 4> In&Cs:-'I'é{iMa:.ExfEr.;.AI.| ‘E?-.%;'.Eﬁ'j

A 16 eszkoztér (toolbar) a képernyo felsd részén talalhatod. Célja az, hogy a leggyakrabban kért
funkciok egyetlen gombnyomasra elérhetok legyenek. A f6 eszkdztaron az tirlap kezelésére szolgalo
gombok mindig az aktuélis tirlapra vonatkoznak (amelyiknek a fels6 cimsora kék / kijelolt). Az
egyértelmiibb kezelés érdekében az lirlap kezelésére szolgaldé gombokat az tirlap sajat eszkoztara is
tartalmazza, kicsit nagyobb gombokkal, igy altalaban ott kezeljiik. A 6 eszkdztaron a gombok sziirke
szinnel jelennek meg, ha a gomb éppen nem valaszthat6 ki. Ha az egeret a gomb f6l¢é vissziik, a rovit
sugo tipp(magyarazat) megjelenik. A gombok jelentése balrol jobbra haladva:

o E Uj (CTLR N) vagy (F4) Az aktualis Grlapba 1j tétel felvitelének elkezdése iires adatokkal.
Ha az Urlap szerkesztés, vagy uj izemmodban volt, elobb a tétel mentése. Az trlap uj
tizemmodba kertil.

o Ll Tétel masolasa vagy z aktualis Urlapba 0j tétel felvitelének elkezdése az

T 1 lasa(CTRL M) (F5) Az aktualis tirlapb | felvitelének elkezd
el6z6 tétel felkinalt adataival (ritkan hasznaljuk).

e Megnyitas...(CTRL+O) A programindit6 valasztéoablak megnyitasa.

o Mentés (CTRLAS) vagy (F8) A tétel mentése (a modositas rogzitése). (csak szerkesztés
vagy uj izemmodban)

o ﬂ Nyomtatas... (CTRLA+P) Nyomtatds valasztasa/beallitasa, majd nyomtatas.

o [& Nyomtatasi kép Nyomtatas valasztasa/bedllitdsa, majd nyomtatas képernydre, megtekintés
céljabol.

¢ Kivagas (CTRL+X) Az adatbeviteli mezd kijeldlt részének torlése (a tartalom vagolapra
keriil). (csak szerkesztés vagy uj izemmodban)

e Maisolas (CTRL+C) Az adatbeviteli mez6 kijelolt részének vagolapra mésolésa. (csak
szerkesztés vagy uj iizemmodban)

o Beillesztés (CTRL+V) A vagolap tartalmanak beillesztése az aktudlis kurzorpoziciohoz (a
kijelolt rész helyére). (csak szerkesztés vagy uj iizemmodban)

o 2l Visszavonas (CTRL+Z) Az trlap tételén végzett modositasok visszavonasa, elvetése, a
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Kezelés 5. oldal, 6sszesen: 20 oldal

szerkesztés vagy uj iizemmod elotti dllapot visszaallitdsa. (mentés nem torténik)
Tovabbi funkciok (F6) Az tirlapnal esetlegesen elérhetd specialis funkciok inditasa.

o Eseménynaplo Jelenleg nem elérhetd

Képernyokép nyomtatasa Ha van a gépen feltelepitett WORD program, akkor a mindenkori
képernydképet kinyomtatja.

Szerkesztés (CTRL+E) Az tGirlapot szerkesztés izemmaodba kapcsolja. Megjegyzés: Az
tirlap automatikusan akkor is szerkesztés tizemmodba keriil, ha egy mezdjének tartalmat

megvaltoztatjuk.
_i§< Torlés (CTRL+D) A tétel torlése. (Csak normal tizemmodban érhetd el)

@l Keresés (CTRL+F) Megnyitja az tirlap megjelent tételeinek sziikitését, levalogatasat
szolgalo ablakot. (Csak normal tizemmodban érhetd el)

ﬂl Els6 (CTRL+Home) Az allomany elsé tételére 1ép (ha van sajat indexsorrend, akkor az

alapjan).
_‘T El6z6 (CTRL+Up) Az allomany el6z6 tételére 1ép.

4 Kovetkezo (CTRL+Down) Az alloméany kovetkezo tételére 1€p.
ﬂ Utolsé (CTRL+End) Az allomény utolso6 tételére 1ép.

¢ Ind. Index torlése. Az aktualis tirlap sarga/piros oszlopfejléccel jelzett - altalunk beallitott -

sorrendjének torlése.

Cs. Csoportos konyvelés. A naploban, a Lista képernydn lathaté konyveletlen tételeket
konyveli egyszerre. A folyamat végén a program jelzi, hany tételt probalt konyvelni, abbol
mennyi sikeriilt, és mennyi nem.

Tét./(0.f.) A nyomtatisok alaphelyzetben tételesen jelennek meg. Ezzel a gombbal atallithatjuk
a programot Ugy, hogy az ezutan kovetkezo listak csak osszegfokozati szinteket tartalmaznak,
nem nyomtatjak a tételeket.

Ma./(En.)/(De.) Egyes listakon (kivonat, mérleg/er.) valaszthatunk a magyar, illetve (angol,
vagy német) idegennyelvii megjelenés kozott.

Ex. Adatexport EXCEL-be. Az aktualis tirlap adatait 4tadhatjuk a EXCEL-be, a mentés
helyét, a f4jl nevét megadhatjuk. Az adatok ott tetszélegesen formazhatok, tovabb
felhasznalhatok. A program rakérdez, milyen fajlt hozzon Iétre, igy nem jon létre mindig mind
a harom lehetséges formatum: ?.xlIs (régebbi excel formatum, max. 16ezer sor), ? 852.dbf 852
ékezetekkel excelbe beolvashatoan, ?.dbf windows ékezetekkel.

Er. Az aktualis Girlapot az eredeti méretére allitja.

o AlL/(N?) Alapesetben a program a Windowsban beallitott alapértelmezett nyomtatot hasznalja

nyomtatashoz. Beallithato, hogy a nyomtatd valaszthat6 legyen minden nyomtatas elott, a
szamlazas kivételével (N?).
Sugé (F1) A sugd (kézikdnyv) megjelenitése.

o Bejelentkezés... Mas felhasznaloként, vagy mas adatbazisba (mas cég, vagy év adataiba)

bejelentkezhetiink.

El Bezaras (Esc) Az aktualis tirlap bezérasa.

Az turlap kezelése

Az Urlapok az ligyviteli adatok bevitelét, elérését, lekérdezését szolgald programok. Pl.:
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Kezelés 6. oldal, 6sszesen: 20 oldal

' i Fakanyvi szamok e[+ E) ||-E&||
p|n|2|s] &l -| Q]| @ o 1| < »[n] B
Részletek ] Lista

Fakdnwi szam  [442

Megnevezes  [yagyoni értékii jogok
Forgalmi Hartnrl‘?]x— Partneres analitika ? l_ Munkaszamos an.? ]_
Ktg helyes analitika? l_ Kiltségnem is? l_

|d. fik.szdm ] NEV]VerI{ehrsféhige rechte
Kapes vall sz |— |
Mérlegler sor Ir.,.1E|:|? _“ 3. Vagyoni érntékil jogok f’“_

Kimutatds A | J] |—
Kimutatis B | JI [—

Az trlap tetején levo cimsor mutatja az lrlap nevét, szine kék (kivalasztott), ha az az aktualis trlap
(ablak). A jobb felsd sarokban levé harom gomb a WINDOWS-ban megszokott moédon kezelhetd, az
ablakot letehetjiik a talcara kis méretiire, teljes méretiire valtoztathatjuk (vagy vissza eredeti méretre)
¢s becsukhatjuk. A jobb alsé sarokban levd ferde vonalkas elemen (és az ablak keretén is) a huzd és
vidd (drag and drop) modszerrel az ablak mérete egérrel tetszOlegesen valtoztathat6. Ekkor a rajta
levo beviteli mezok mérete is az ablak méretével aranyosan valtozik ugy, hogy a program az utolsé
méretet (felhasznalonként) megjegyzi.

Az trlapnak harom iizemmodja lehetséges.

e Normal (megtekintés) iizemmoddban az adatokat nézhetjiik. Fejléc: F6konyvi szamok

o Szerkesztés. Egy meglevd tételen allva az eszkdztar Szerkesztés gombjaval (vagy egy
adatbeviteli mez6 adatat modositva automatikusan) Szerkesztés lizemmodba keriiliink. Ekkor az
trlap fejlécében az tirlap megnevezése is mutatja az tizemmodot: Szerkesztés - Fokonyvi

szamok ¢s a szerkesztés végeztével vagy mentjiik, vagy il visszavonjuk a valtoztatasokat.

e Uj. Az Q Uj felvitel gombbal 6j (iires) tétel felvitelét kezdjiik el, és ezzel Uj iizemmodba
keriiliink. Ekkor az tirlap fejlécében az lirlap megnevezése is mutatja az tizemmodot: Uj -

-. . e a4 r
Fokonyvi szamok ¢és a szerkesztés végeztével vagy mentjlik az 0j tételt, vagy ki
visszavonjuk a felvitelt, €s ekkor az 0j tétel nem tarolodik.

Az tirlap masik tételére 1épni csak normal izemmodban lehet.

Részletek fiil

Egyes tirlapokon az adatbeviteli mezdk ¢s az attekintd lista (tablazat) kiilon fiilre keriilt. Az adatok

Részletek i
bevitelére, megtekintésére szolgal a I fiil, amelyen egyszerre egy tétel adatait

latjuk A Szerkesztés gombbal, vagy az attekint tablazat egyik soran ENTER-re (ill. kettds
kattintassal) automatikusan erre kapcsol a program.
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Kezelés 7. oldal, 6sszesen: 20 oldal

Az egyes adatbeviteli mezdket egymas utan vihetjiik be inkdbb az tigyvitelben megszokott modon,
mint WINDOWS-os stilusban, vagyis nem kell feltétleniil (de lehet) a TAB billentylit hasznalni a
mez0 elhagyasakor, hanem lehet ENTER-el haladni. Az el6z6 mezdre vissza lehet [épni a folfelé nyil
billentytvel, vagy SHIFT+TAB-al.

Lista
CTRL+PgDown -al a —l flilre keriiliink.
Lista fiil
Lista
A bevitt adatok tablazatos attekintésére és az abban vald keresésre szolgal a —l filon

levo tablazat. Az egyszeriibb tirlapokon az attekintd tablazat és az adatbeviteli mezok egy képernyodre
keriiltek

i Fokonyvi szamok e[ 20 ||-ﬁh|
0|0 B & | R|&| B mensei| 14| <] »|¥] B
Részletek Lista
Fiok. s_arn|r-.«1egnevezes |F.I<1F'.e|Kh|r-a1. |Kr i
L 12 INGATLANCK ES KAPCS VAGY TARGY J
|| 121 Foldterilet X
| [122 Telek telkesités X
123 Epiiletek, épiletrészek X
| [124 Egveb épitméenyek b
| ] 125 Uzemkdran kivilli ingatlanok X
|| 126 Ingatlanhoz kapcs vagyontargy X
| [127 Ingatlanok értékhelyeshitése x
| [128 Ingatlan tervenfelili érékcs. b4
|| 1248 Ingatlan terv szerinti écs. X
|13 MUSZAKI BEREND, GEPEK FELSZ -
| B T . ap

A tablazatba adatot kozvetleniil bevinni nem lehet. A kezelési lehetdségek (normal tizemmodban):

o A tablazat fliggllegesen ¢és vizszintesen is gordithetd a megszokott modon.

o Az oszlopfejlécen kettds egérkattintasra a program a tablazat adatait az adott oszlop szerint
sorbarendezi, az oszlopfejléc szine sarga (ndvekvo rendezés), maradunk az aktualis soron.

o Ujabb kettds kattintasra a program a tablazat adatait az adott oszlop szerint csokkend sorrendben
sorbarendezi, az oszlopfejléc szine piros (csokkend rendezés), maradunk az aktudlis soron.
Ujabb kett6s kattintas: ujra novekvo (sarga) sorrend.

o Ha van mar egy oszlopon sorrend, egy kiegészitd (azon beliili) tovabbi sorrendet kérhetiink a
CTRL gomb benyomasa kozben egy masik oszlop fejlécén egy kattintdssal. Ilyenkor a mésik
oszlop fejléce a sarga szinen kiviil szdmmal (2) jelzi, hogy ez az oszlop egy tovabbi, a f6
sorrenden beliili sorrend.

e Barmelyik oszlopban éllva ha elkezdiink beiitni valamit, akkor a program az adott oszlop
szerint sorrendbe allitja a tablazatot (sarga oszlopfejléc) és a beiitott adatot keresd adatként
hasznalja. A beiitott adatok egy kis ideig a képernyd bal als6 részén lathatok.

o A Fo eszkoztar Ind. gomjéaval a feleseges sorrend tordlhetd, ha zavar.
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Kezelés 8. oldal, 6sszesen: 20 oldal

Reszlatak

e Az adott soron ENTER-¢l, CTRL+PgUp -al vagy kett6s kattintassal a
flilre keriiliink, ill. az egyszeriibb tirlapokon CTRL+TAB billentytivel lehet a tdblazatrol a
beviteli mezokre 1€pni.

o A mezdk oszlopainak vizszintes sorrendje megvaltoztathatd az oszlopfejléc elmozditasaval a
htzd és vidd (drag and drop) modszerrel.

o Az oszlop mérete megvaltoztathatd az oszlopfejléc jobboldali elvalasztovonaldnak
elmozditasaval a huzd és vidd (drag and drop) médszerrel.

o A tablazat kettébonthato a tablazat bal als6 sarkéban talalhat6 kis fekete téglalap elmozditasaval
a huzd és vidd (drag and drop) modszerrel.

o A tablazat sorainak magassaga allithat6 a tablazat legfelsd soranak bal oldali sziirke teriiletén
levd elvalasztovonal elmozditdsaval a huzd és vidd (drag and drop) modszerrel.

A program a mezOk méretét, sorrendjét és az indexsorrendet felhasznalonkét, tirlaponként eltarolja.

Eszkoztar

NN ERERENEE KRR

Az tirlap tetején talalhatd eszkoztar segiti a gyakran eléforduld feladatok inditasat. A gombok
azonosan muikddnek, mint a f6 eszkoztar azonos gombjai, azért keriiltek az trlap tetejére, hogy
kevesebb egérmozgatéssal, egyértelmiibben mitk6djon a program.

Uj felvitel (CTRLAN) vagy (F4)

E Az aktualis tirlapba 10j tétel felvitelének elkezdése iires adatokkal. Ha az trlap szerkesztés, vagy
uj iizemmodban volt, elobb a korabbi tétel mentése. Az lrlap uj lizemmodba kertil.

Tétel masolasa (CTRL M) vagy (F5)

Az aktualis Girlapba 1j tétel felvitelének elkezdése az eldzo tétel felkinalt adataival. Hasznalhato a
pénztarban 0j pénztarbizonylat-sor (alapbizonylat) felvitelére. Hasznalhatjuk a cikkek felvitelekor
hasonl6 adattartalmu cikken allva. Szdmla programokban is hasznéalhatjuk korabbi szamlaFEJ adatok
beirasara. (a bizonylat sorok masolasat lasd a Kiadas tételek program leirasanal)

Szerkesztés (CTRLA+E)

Az Urlapot szerkesztés lizemmodba kapcsolja. Megjegyzés: Az lirlap automatikusan akkor is
szerkesztés izemmodba keriil, ha egy mezdjének tartalmat megvaltoztatjuk. Ahol az tirlapon van
részletek fiil, arra kapcsol. A szerkesztés lezarasa a mentés, vagy a visszavonas mentés nélkiil.

Torlés (CTRL+D)
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Kezelés 9. oldal, 6sszesen: 20 oldal

%l A tétel torlése (Csak normal iizemmoddban érhetd el). A program eldszér megnézi, hogy van-e
kapcsolodo forgalmi tétel, €s csak akkor torol, ha nincsen. A torlés csak egy biztonsagi kérdés utan
indul. A torolt tétel az Girlapbol visszavonhatatlanul kitorlodik.

Nyomtatasi kép

&l Nyomtatas valasztasa/beallitdsa, majd nyomtatas csak képernydre, megtekintés céljabol.

bmok [Myomtataszi kép) ST

] @] o ] ook =] B¢ &)

Fékényvi szamok

FalL =mam Ndornevwezés

1 Befektetatt eszkdzdk
11 Inmateriilis jasrak
111 Vagyoni értékil jogok
1111 Berleti jog

A kezel6ablak gombjai:

elsd lapra 1ép

el6zo lapra 1ép

altalunk megadhato lapszamu lapra 1ép
kovetkezd lapra 1ép

utolso lapra Iép

a felbontés allithatd 100%-r61 75%-ra...
bezaras

nyomtatas nyomtatora

Nvomtatas (CTRL+P)

E Nyomtatas valasztasa/beallitdsa, majd nyomtatas. Egyes tirlapokon itt egy valaszto kérdés soran
valaszthatunk eldre elkészitett nyomtatasok koziil, vagy egyszeriibb esetekben (torzseknél) egyedi
lista allithat6 Ossze:

file:///C:/Users/User/AppData/Local/Temp/~hh595B.htm 2016.10.27.
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10. oldal, 6sszesen: 20 oldal

W Tablazat

Lehetdségek

Cim

=3 EoR "<

Flusz lehetdzegek

1 Fakinyvi szamok

Myomtatas-
(" Nyomtatasi ké (+ Alld formatum W Lap sz
* Myomtat ) F Rk el [ nemazelsdlapon
W Datum: I |dd;
Ok ‘ Mégse |

A Plusz lehetdségeket valasztva akar egyedileg 6sszevalogathatjuk a nyomtatni kivant oszlopokat:

i Tablazat == F=E
Lehetdségek Plusz lehetdsegek
Mezdk Kivalaszva
Fk A Fik szam =]
‘Pa' b ‘Megnevezés'
‘Kh' E— M. sar
W i g 'Mérleg / eredmény megn.’
.
Id. fikany
ld.megnevezés’
Id. megnevezés 2 4
K et
M. sor hh
‘Mérleg / eredmén ~|
Ok ‘ Megse _l

A nyomtatas soran a program a mezoket az {irlap tablazataban bedllitott szélességben nyomtatja, ha
tehat egy mez0 nem jelenik meg teljes adattartalommal (vagy numerikus mezonél **** -ot latunk)
akkor azt a mezd6t allitsuk szélesebbre a tdblazatban.

Keresés (CTRL+F)

E Megnyitja az lrlap megjelent tételeinek sziikitését, levalogatasat szolgdlo ablakot (csak normal
iizemmodban érhetd el). Az trlap tablazataban megjelend tételek szamat igény szerint csokkenthetjiik,
ha csak egy résziiket akarjuk latni (nyomtatni) és meg tudunk fogalmazni egy sziikito, sziir¢ feltételt:
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Kereses ., £
Mivelet Enték

. - |Egyen|ﬁ L] |

* Es ™ Vagy

]F Fok Szam LJ |Egyen|ﬁ L] |

]F Fok Szam LJ |Egyen|ﬁ L] |

I

[ Kis /Magybetl mas Keresés Keresés vége ‘ Bezaras

Az egyes mezOk kezelése:

e Mezé6 Az tirlap belsé mezdnevei koziil ki kell valasztanunk azt, amelyre vonatkozdan
levélogatast, sziikitést kériink. Az egyes lrlapok belsé mezdneveinek leirdsat, értelmezését lasd
az Urlapok leirasanal.

e Miivelet Meg kell adnunk a mez6 és az érték kozotti miiveletet.

o Egyenl Mez6 = Erték
o Nem egyenld

o Tébbmint  Mez8 > Erték
o Kevesebb mint

o Ures Mez4 iires
o Erték A levalogatasban szerepld - altalunk megadott - érték.
e Es/vagy

o Es Azok a tételek maradnak meg, amelyek egyszerre eleget tesznek az els6 és a
masodik feltételnek.
o Vagy Azok a tételek maradnak meg, amelyek eleget tesznek az elsé feltételnek, vagy
eleget tesznek a masodik feltételnek.
o Ha a masodik feltételt nem allitjuk be, ezt sem kell beallitani és csak egy feltétel lesz.
o Keresés A levalogatas inditasa. (Ha nem adunk meg feltételt és inditjuk, akkor a levalogatas
megsziintetése)
o Keresés vége A levalogatds megsziintetése, Uijra a teljes tablazatot kérjiik.
e Bezaras Nem valtoztatunk az allapoton.

Elso (CTRL+Home)

ﬂl Az 4llomany elso (a tdblazatban legfelsd) tételére 1€p (ha van sajat indexsorrend, akkor az
alapjan, ha van sziirés, akkor csak azon beliil).

El6z6 (CTRL+Up) CTRL+f61felé nyil

ll Az é4lloméany el6z0 tételére 1¢€p.

Kovetkezo (CTRL+Down) CTRL+lefelé nyil

P Az dllomany kévetkezé tetelére Iép.
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Utolsé (CTRL+End)

1' Az allomény utolso (a tablazatban legals6) tételére 1ép (ha van sajat indexsorrend, akkor az
alapjan, ha van sziirés, akkor csak azon beliil).

Bezaras (Esc)

El Bezaras (Esc) Az aktualis Girlap bezarasa. Lehetdleg normdal tizemmodban hasznéljuk. Ha
szerkesztés vagy uj izemmodban ESC-et {itiink, a program visszavonja a valtozasokat mentés nélkiil,
€s azutan zarja be az trlapot.

A valasztomezo kezelése

Szallitd
A |Préba zrt _.|[8000 Székestenénvar velencei it

tipusu Osszetett valasztomezOok harom
részbdl allnak.

o Azelsé (vilagossarga) mezo egyes esetekben kozvetlen adatbevitelre alkalmas (ha a
valasztando mez6 rovid), masrészt az ide beirt (hibas) adatot a program a valasztolista
megjelenitése elott keresésre felhasznalhatja. Egérrel a mezon kettds kattintassal, vagy F9-el
valasztolistat kérhetiink. Akkor is megjelenik a valasztolista, ha hibas adatot irtunk a mezdbe,
¢s azt elhagyjuk. Ha a mezdben helyes adat van, akkor ENTER -el, vagy TAB -al a kdvetkez6
mezore keriiliink, illetve felfelé nyil gombbal vagy SHIFT+TAB -al az el6z6 mezdre. Ha tehat
csak lépegetiink billentylivel, az egyszer mar kitoltott mezé nem allitodik el. Egyes esetekben
ez az els6 mezd hidnyzik, és csak a masodik gomb latszik. Ha a mezd iires, elhagyhatjuk a
valasztomezOt valasztas nélkiil.

e A masodik J gombot egérrel megnyomva valasztélistat kérhetiink.

¢ A harmadik (szlirke) mezd csak kiirasi mezo, a kivalasztott adat megnevezése, ill. ehhez tartozé
kiegészitd informacié megjelenitésére szolgal, nem lehet ralépni.Egérrel a mezdn kettds
kattintassal valasztélistat kérhetiink. Egyes esetekben (ha nincs sziikség/hely kiegészitd
informacio kiirasara) a mez6 hianyzik.

A valasztolista kezelése

A valasztomez6kon egérrel, vagy F9-el valasztolistat kérhetiink:
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? Valasszon szallftot .. = 'Iﬂlﬂf
a0

P lrsz |F' Helyseg H_*_

‘Anduin Kit. 0 5000  Székesfehérvar
British Bond Corp. 23456 London

| |Eurosoft kit 1029 Budapest

_Expert Comp. Kit. 1224 Budapest

[ For-Vitex Kit. 1224 |Budapest
Profit Orient £rt. 1125 |Budapest

| |Proba zrt 8000  Székesfehérvar
Evitex Bt. 1119 Budapest

T Ly

A valasztolista kezelése:

A valasztdlista tetején levé cimsor mutatja a valasztandd mezd nevét. A jobb felsé sarokban levo
harom gomb a WINDOWS-ban megszokott modon kezelhetd, az ablakot teljes méretiire
valtoztathatjuk (vagy vissza eredeti méretre) és becsukhatjuk (nincs kivalasztas). A jobb also
sarokban levo ferde vonalkas elemen (és az ablak keretén is) a huzd és vidd (drag and drop)
modszerrel az ablak mérete egérrel tetszOlegesen valtoztathatd. A program az utols6é méretet
(felhasznalonként és valasztdlistanként) megjegyzi.

A tablazatba adatot bevinni nem lehet, az csak valasztasra szolgél A kezelési lehetdségek:

o A tablazat fliggllegesen ¢és vizszintesen is gordithetd a megszokott modon.

e Az oszlopfejlécen kettds egérkattintasra a program a tablazat adatait az adott oszlop szerint
sorbarendezi, az oszlopfejléc szine sarga (ndvekvd rendezés), maradunk az aktudlis soron.

e Ujabb kettOs kattintdsra a program a tablazat adatait az adott oszlop szerint csokkend sorrendben
sorbarendezi, az oszlopfejléc szine piros (csokkend rendezés), maradunk az aktualis soron.
Ujabb kettés kattintas: Gjra novekvé (sarga) sorrend.

e Barmelyik oszlopban allva ha elkezdiink beiitni valamit, akkor a program az adott oszlop
szerint sorrendbe allitja a tablazatot (sarga oszlopfejléc) és a beiitott adatot keresd adatként
hasznalja. A beiitott adatok egy kis ideig a képernyd bal als6 részén lathatok.

o A mezOk oszlopainak vizszintes sorrendje megvaltoztathatd az oszlopfejléc elmozditasaval a
htzd és vidd (drag and drop) mddszerrel.

e Az oszlop mérete megvaltoztathatd az oszlopfejléc jobboldali elvalasztévonalanak
elmozditasaval a huzd ¢és vidd (drag and drop) médszerrel.

o A tablazat kettébonthato a tablazat bal als6 sarkaban talalhato kis fekete téglalap elmozditasaval
a huzd ¢és vidd (drag and drop) modszerrel. (nem jegyzi meg)

e A tablazat sorainak magassaga allithat6 a tdblazat legfelsd soranak bal oldali sziirke teriiletén
levd elvalasztovonal elmozditdsaval a huzd és vidd (drag and drop) médszerrel. (nem jegyzi

meg)

El , vagy az adott soron allva ENTER , vagy az adott soron kettds kattintas: Kivalasztas és bezaras
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El , vagy ESC, vagy az ablak jobb felsd sarkaban levé X -en kattintas: bezaras Kivalasztas nélkiil

Ha a valasztas nem elegendd, mert a kivalasztandoé tétel hidnyzik, vagy az adatain modositani kell,
kozvetleniil behivhatjuk a térzskarbantart6 tirlapot:

El vagy (CTRL+N) vagy (F4): uj tétel felvitele, vagy (CTRL+E): a tétel adatainak modositasa
az adott torzs trlapjan. A valasztolista bezarul, megnyilik az adott torzs tirlapja, ahol a sziikséges

* . 144 - . M r r
rogzitést, moédositast elvégezhetjiik. Ha az tirlapot mentjiik, az automatikusan bezarul, és az adat

ju]

bekerul a valasztomezobe. Ha a
nem elérheto.

vagy mezOk sziirke szinnel latszanak, az jelzi, hogy a funkcid

A valasztolista oszlopainak leirdsat 1asd az adott valasztolista leirasanal.

Datum valasztas

A beviteli datummezdk jobb oldaldn talalhatdé nyomdégomb megnyomasara vagy F9-el a kovetkez6
valaszt6 trlap jelenik meg:

F &

| i Valasszon datumot 53

July ~||2013 ~|
Sun | Mon | Tue |'Wed| Thu | Fri | Sat
1z |2 ¢ 8 [&

¥ 2 9 { (LR R 12 |13

14 18 [ 7 e 3 (=

2 2 | = B |z

2 |29 |30 |#

akaimaz | [ ok | wmegse

Itt egyszeri egérkattintassal kivalaszthatjuk a kivant datumot, ha az trlapot az Ok gombbal bezarjuk.

Meniirendszer

A képernyd tetején talalhato a program meniirendszere, amelyet egérrel lehet kezelni:

Eal Szerkesztés Mézet Eszkozok  Ablak  Siga

Az egyes Fajl, Szerkesztés, Nézet, Eszkozok, Ablak, Stigé fomeniielemeken val6 kattintasra a
fomeniielemhez tartoz6 sorok legordiilnek:
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Fajl

E&ll Szerkesztés Mézet Eszko:

Megryitas .. CTRL+0O
Bezaras

Oldalbeallitas
Muyomtatazi kép
Myomtataz ... CTRL+P

1 Partnerek.

2 F.ézzletfargalom

3 Tételes kézzletfargalom
4 Targui eszkozok

Eilépes ALT+F4

Megnyitas ...(CTRL+0O) Az egyes adatrogzito és lekérdezo tirlapok (ablakok, programok)
indithatok itt. Lasd még a Fo eszkoztar Megnyitas... gombjat.

e Bezaras Az aktualis megnyitott Uirlap bezarhatd. Lasd még: El
¢ Oldalbeallitas A programban hasznalandé windows nyomtat6 valaszthato ki, és

allithat¢ itt be. Ha nem inditjuk, az alapértelmezett beéllitasok szerint nyomtat a program.

Nyomtatasi kép Az aktudlis tirlap nyomtatasat inditja képerny6re. Ldsd még: [

o Nyomtatas...(CTRL+P) Az aktudlis lrlap nyomtatasat inditja nyomtatora. Ldasd még: El

Ezutan a legutoljara megnyitott irlapok nevét latjuk, hogy gyorsan indithasuk (a windowsban
megszokott modon)

Kilépés (ALT+F4) It kiléphetiink a programbdl. Eldtte csukjuk be a megnyitott
tirlapokat.

Szerkesztés

Szerkesztés Mézet Eszekozok |

Y EsEaN OraE SRR
EntEs [ENELES
kivagas CTRL+
b azolas CTRL+C
Beilezztés CTRL+
Szerkeszztés CTRL+E
i CTRL+M
Tétel mazolaza CTRL+M
Torlés CTRL+D
keresés . CTRL+F
Tabbi funkecid .. F&
e Visszavonas (CTRL+Z) Az aktualis tirlapon a modositasok visszavondsa, elvetése
mentés nélkiil. Lasd még:
o Mentés (CTRL+S) vagy F8 Az aktualis tirlapon a valtoztatasok mentése, rogzitése.
—
Lasd meg:
o Kivagas (CTRL+X) Az adatbeviteli mezd kijelolt részének torlése (a tartalom

vagolapra kertil). (csak szerkesztés vagy uj izemmodban) Lasd még: a Fo eszkoztar Kivagas
gombjat.

e Masolas (CTRL+C) Az adatbeviteli mezo kijelolt részének vagolapra masolasa.
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(csak szerkesztés vagy uj iizemmodban). Lasd még: a Fo eszkoztar Masolas... gombjat.
Beillesztés (CTRL+YV) A vagolap tartalmanak beillesztése az aktudlis kurzorpoziciohoz
(a kijelolt rész helyére). (csak szerkesztés vagy uj tizemmodban). Ldasd még: a Fo eszkoztar
Beillesztés gombjat.

Szerkesztés (CTRL+E) Az Urlapot szerkesztés lizemmodba kapcsolja. Megjegyzés: Az
tirlap automatikusan akkor is szerkesztés izemmodba keriil, ha egy mezdjének tartalmat

megvaltoztatjuk. Ldsd még:
Uj (CTRL+N) vagy F4 Az aktualis Grlapba 10 tétel felvitelének elkezdése tires
adatokkal. Ha az tirlap szerkesztés, vagy uj iizemmodban volt, elobb a tétel mentése. Az trlap uj

tizemmodba keriil. Ldsd még: Ql
Tétel masolasa (CTRL+M) vagy FS Az aktualis tirlapba uj tétel felvitelének elkezdése az

el6z0 tétel felkinalt adataival (ritkan hasznaljuk). Lasd még:
Torlés (CTRL+D) A tétel torlése. (Csak normal izemmodban érhetd el). Lasd

meg: %l
Keresés (CTRL+F) Megnyitja az tirlap megjelent tételeinek sziikitését, levalogatasat szolgalod
ablakot. (Csak normdal izemmodban érheto el). Lasd még: %l

e Tobbi funkcié (F6) Egyes tirlapokon specialis funkciok, al-tirlapok indithatok.
Nézet
Mézet Eszkozok Ablak  Sogd
K.ovetkezd lap CTRL+PGDM
Eldz6 lap CTRL+PGUP
Els& CTRL+HOME
Eavetkezd CTRL+DRHARRDW
Elgzd CTRL+UPARRDW
Utolsd CTRL+EMD

Kovetkezo lap (CTRL+PgDn) Az {lrlap jobboldai fiilére 1€p, ha van ilyen. Lasd még:

Lista |
Eloz6 lap (CTRL+PgUp) Az tirlap baloldali fiilére 1€p, ha van ilyen. Ldsd még:
i Részletek
Els6 (CTRL+Home) Az allomany elsd tételére 1ép (ha van sajat indexsorrend, akkor

az alapjan). Lasd még: ﬂ

Kovetkezo (CTRL+Down) Az allomany kovetkezd tételére 1ép. Lasd még_:l Ll
4

e El6z6 (CTRL+Up) Az 4llomany el6z0 tételére 1ép. Lasd meég:
e Utols6 (CTRL+End) Az allomany utolso tételére 1ép. Lasd meég: ﬂ
Eszkozok
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e Felhasznilok A program felhasznaldinak karbantart6 tirlapja indithato.

e Hozzaférési jogok Az egyes felhasznalok hozzaférési jogai az tirlapokhoz,
modulokhoz.

o Bejelentkezés Mas felhasznaloként (vagy mas adatallomanyba)
bejelentkezhetiink.

o Adatbazis... A felhasznalokat, hozzaférési jogokat, rendszer hibakat, az

trlapok méretét, sorrendjét tartalmazo helyi, nem iigyviteli adatbazis karbantartasa. (Csak
probléma esetén kell hasznalni)

¢ Rendszer hibak Az esetleg fellépo rendszer hibak eseménynaploja.

o Edi fogadasa

o Edi feladasa

Ablak
Ablak Sigd

Elrendezés

1 Partherek,
2 Fokanyyi szamok,

e Elrendezés A megnyitott ablakokat elrendezi a képernydn (hasznélata nem javasolt).
e Az éppen nyitva levd tirlapok (ablakok) felsoroldsat latjuk, az 1. sorszamu az aktualis trlap. Itt
is valthatunk az trlapok kozott.

Sugo
Siigd
Tartalom
Heéwjeqy...
e Tartalom (F1) Az online stig6 megjelenik.
o Névjegy A program készitdje, tulajdonosa. A Sugd/Névjegy ablakban a
mail cimiinkon kettdset kattintva feljon a mail kliens, és a cimzett mezdébe a
mail@eurosoft.hu cim bekeriil. A www.eurosoft.hu-n kettdset kattintva elindul a
weblapunk.
Felhasznalok
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i Felhasznalok B=m BOR X
o|n|o|m| w-| Rl& & | ]| e
Szerkestés l Lista

Felhasznalg Jelszd Felhasznaldi szint

|HOME | 1

My Felhasznalai jogok

| Pohi Andras ]

Megnyitasa elsdkeént _ Formsize Factor

(" Szerkesztés alatt 0,0 :]

" Lista

Beallitdsok torlése

Az trlap adatbeviteli mezoi:

o Felhasznal6 (10 kar.) A felhasznél6 rovid neve. A program bejelentkezéskor a szamitdgép
felhasznalonevét kinalja fel. Az ADMIN felhasznalé nem térolhetd. Amig az ADMIN
felhasznalonak nincs jelszava, a program az 0j szamitégépneveket automatikusan uj
felhasznaloként engedi bejelentkezni/felvenni. Minden felhasznél6 csak a nalanal nagyobb
szintszamu felhasznalok szintszamat modosithatja, kivéve az 1-es szintii felhasznalokat. A
hozzaférési jogokat csak 1-es szintli felhasznal¢ allithatja.

o Jelszo (10 kar.) A felhasznald belépési jelszava. A sajat és nagyobb szintszamu felhasznaloi
jelszo megvaltoztathat6.

o Felhasznaloi szint (num.) Ertéke 1-99 lehet. Novekvé szint csdkkend jogosultsagokat jelent.
Az l-es szint a rendszeradminisztratori szint.

e Név (30 kar.) A felhasznalo teljes neve.

¢ Felhasznaldi jogok/tiltasok (30 kar.) Egy felhasznal6tdl teljesen visszavonhatjuk egy-egy
modul hasznalati jogat. Ez a legegyszerlibb, de egyben a legkevesebb finom beallitast lehetdvé
tévo tiltds. Ha egy modult visszavontunk, akkor nem szdmitanak az ezen modul egyes tirlapjaira
vonatkozo hozzaférési jogokat érint0 beallitasok (és kivételek sem).

o Ha az els6 karakter P :pénziigy visszavonva

o Ha a masodik karakter S  :szdmladzas visszavonva

o Ha a harmadik karakter K : konyvelés visszavonva

o Ha anegyedik karakter T  : targyi eszkdz visszavonva

o Ha a 6todik karakter L : készlet-aruforgalom visszavonva

@)

o Ha a hatodik karakter X  : a felhasznal6 egyaltaldn nem kezdeményezheti a tétel
konyvelési statuszanak megvaltoztatasat (csoportosan sem).

o ha pedig N  :konyvelhet, de nem vonhatja vissza még abban az
1d6szakban sem, amelyben ez megengedett lenne (gazdasagi évek)

o Ha a hetedik karakter P  :a partnerek tdrzs megnyitasa el6tt egy paramétert bekér, és

csak azon partnerek jelennek meg (t61tédnek le a kiszolgalorol), amelyek nevében a
beadott paraméter (karaktersorozat) szerepel. Tavoli (telefonvonalon keresztiil torténd)
elérés esetén érdemes hasznalni.

o Ha anyolcadik karakter C  : a cikkek,szolgaltatasok torzs megnyitasa elott egy
paramétert bekér és csak azon cikkek j elennek meg (t6ltddnek le a kiszolgélér(')l),

crer

(karaktersorozat) szerepel Tavoli (telefonvonalon keresztiil torténd) elérés esetén
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érdemes hasznalni.
o Ha akilencedik karakter X  : a felhasznal6 egyaltaldn nem kezdeményezheti a
tétel rontott statuszdnak megvaltoztatasat
o ha pedig N  :leronthat, de nem vonhatja vissza
o Hatizedik karakter X  :nem tarolddnak el a felhaszndl6 beallitasai
(atméretezései) az Urlapokra és a tdblazatokra vonatkozoan (az indexsorrendek valtozasai
sem).
o Hatizenegyedik karakter N  :azadott felhasznalonak nincs joga (egyaltalan
semmit sem) nyomtatni.
o Megnyitasa elséként A lista, vagy részletek fiil nyiljon meg elséként.
o Formsize factor Késobbi felhasznalasra

Lista
Az tirlap mez6i a —l flilet kivalasztva tablazatos forméban jelennek meg. Az oszlopok
neve:

Felhaszn Felhasznalo rovid neve
Felhasznalo6 neve

Felh.szint A felhasznaloi szint
Felh.jogok

Hozzaférési josok

Hozzaférések | [
|| nlal @ Wl o [n w
Cim Imeanéz  |Felvitel  |szerkesztédTarlés =
ak ) partor 0 0 0 0
Partner csoportak | csktor 0 0 ] 0
: Egyeb cimek, telepkteltor i 0 0 ol ]
b A partnerek banksz: bantor 0 0 ] 0
il Szemelyek sretor ] ] 0 1]
Kedvezmények kedvez 0 0 0 ]
:CRM esemenyek  crm i 0 0 ]
| |Fizetési tipusok fiztar ] 0 0 0
_angésk.édnk moztor 0 ] 0 0
Események esetar 0 0 0 ]
| |Afa kategériak afator 0 0 0 0
Raktarcsopaortok rcstar 0 0 ] 0=
L | i
|F'E|rtnerek partar l ] | 0 0 | 0
|‘u'euﬁ és szallitd killsd cégek, partnerek alapadatai
1]
;l

Az adatbeviteli mezdk az trlap aljan:

e Az iirlap neve Csak kiirdsi mezo.
e Megnéz Az a szintszam, amelynél nagyobb szintszamu felhaszndlé nem nyithatja meg az
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trlapot. Figyelem! A feldolgozo vagy lekérdezo tirlapok esetén (ahol nem lehet tételeket
felvinni, szerkeszteni, tordlni) ez a legfontosabb beéllitando érték, a kdvetkezd mezdket nem is
kell beallitani. Ha az érték 0, akkor barki indithatja az {irlapot.

e Felvitel Az a szintszam, amelynél nagyobb szintszamu felhasznalo nem vihet fel U tételt az
tirlapba.Ha az érték 0, akkor barki vihet fel Gj tételt az tirlapon.

e Szerkeszt Az a szintszam, amelynél nagyobb szintszdmu felhasznalé nem modosithat az
tirlap adatain. Ha az érté¢k 0, akkor barki modosithatja a tételek adatait az tirlapon.

o Torlés Az a szintszdm, amelynél nagyobb szintszamu felhasznalé nem tor6lhet tételt az
tirlapbol. Ha az érték 0, akkor barki torolhet tételt az tirlapon.

e Az als6é mezobe a felhasznalonkénti kivételeket vihetjiik fel, amennyiben nem a szintekkel
akarjuk korlatozni/engedélyezni a hozzaférést. A mezdbe vesszdvel elvalasztva (és lezarva)
korlatlan szamu egyedi felhasznaloi beallitas vihetd fel. Az adott tirlapnal olyan felhaszndlo
akar belépni, akinek a neve szerepel ebben a mezdben, akkor a program az itt beallitott médon
engedélyezi a hozzaférést. Hasznalata pl. - FELHASZ/MFST, MASIK/, - Ekkor a FELHASZ
nevil felhasznald (M)egnézhet,(F)elvihet,(S)zerkeszthet,(T)orolhet, a MASIK nevii felhasznélo
pedig nem indithatja az tirlapot.

A felhasznalok szintje a Felhasznalok tirlapon allithaté be.

Bejelentkezés
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A felhasznalok és hozzaférési jogaik tetszélegesen bedllithatok.
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