3. Data - Skjermhandtering
3.1. Data

3.1.1. Bruke taster og hurtigmenyer

Avhengig av delsystem anbefaler vi generelt bruk av hurtigtaster i sa stor utstrekning som mulig, for & mi-
nimere bruk av musen. Dette for a hindre feil arbeidsbelastning og gke registreringshastigheten.

Eksempel pa hurtigtaster er angitt under Data pa menylinjen

Firma _Grunndata Registrering Rapportering  Behandling  Ajourhold  Vindu  Hijelp

Angre Ctrl + Z
Lagre post Ctrl +5

Lagre post som...

Slett post Ctrl + Delete
Finn poster Ctrl + F
Foste post Ctrl + Home
Siste post Ctrl + Enc
Forrige post Ctrl + PageDown
Meste post Ctrl + PageUp

Tastebruk
| alle skjermbilder kan du flytte deg fra felt til felt ved a trykke pa Tab-tasten. | ordreregistreringsvisningen
kan du ogsa benytte Enter-tasten for a flytte fra felt til felt.

For at du skal kunne utfgre registreringsarbeidet pa en effektiv mate, har du muligheten til a bruke hurtig-
taster som for eksempel Ctrl + S, i stedet for menyvalgene som til enhver tid vises. Det er ogsa mulighet for
a navigere med musen.

| tillegg finnes det mange hurtigmenyer som gir deg tilgang til funksjoner pa tvers av de ulike delene av sys-
temet.

Funksjonstaster og hurtigtaster
Det finnes en rekke generelle hurtigtaster som er standard i Windows-programmer. Disse er ogsa benyttet i
ADRegnskap, og det er svaert nyttig a laere seg disse, bade med hensyn til effektiv bruk av programmet og
med hensyn til uheldige belastninger pa arm/nakke

Se oversikt over funksjonstaster neste side:



Funksjonstaster:

Angre Ctrl+Z

Ny post Ctrl + N

Lagre post Ctrl+ S

Slette post Ctrl + Delete
Finne poster Ctrl + F

Forste post  Ctrl + Home
Siste post Ctrl + End
Forrige post  Ctrl + PageDown
Neste post Ctrl + PageUp
Hjelp F1

Hurtigmenyer

| alle moduler er det hurtigmenyer. Disse gir en ulike valg alt etter hvor man star i skjermbildet, i de for-
skjellige modulene. For a fa frem hurtigmenyen — hgyreklikke med musen eller trykker F2

Status

Awvviste bilag
Oppdater alle bunker

List poster

Endre denne bunken
Oppdater denne bunken
Slett denne bunken
Tilbakefer denne bunken

Frisk opp bilde




Rask tilgang til de viktigste oppgavene

Enkelte av oppgavene en har tilgang til, utfgres oftere enn andre oppgaver. Disse kan du samle i form av
ikoner under fanen Oppgaver i oppgavevinduet. Nar du har lagt inn oppgaver her, behgver du bare klikke
ikonet for a ga til riktig skjermvisning, pa tvers av moduler.

Oppgaver

Store ikoner |

Sma ikoner

Legg til ny gruppe...

Endre navn pd gruppen...

. Fjern denne gruppe
For a gjgre endringer i

oppgavevinduet: hgy- Legg til nye oppgaver...

reklikk for hurtigmeny Herisontal

v Vertikal

Gjemme i

I E Oppgaver El Bruker

Ved & hgyreklikke i oppgavefeltet kan man legge til/slette oppgaver tilpasset den enkelte bruker. For &
veksle mellom oppgavevindu og brukervindu (oppgavetreet) ga nederst i hgyre del av skjermbildet.



3.2. Skjermbilde arbeidsbok

Skjermvisningene i systemet har i utgangspunktet et standardoppsett som inneholder disse elementene:

= Infavest Demo (300) - InfoE asy+

Eima Dats Grunndata HBegistrering  Rapportering  Behanding  Ajowhold  Yindu  Hielp
Kortfaner E
BH|E|X a4 M #2282 93;
2l x| o
. o
Verktgylinjen S0 Grunndata i Lnnsfirma sjourhold
- Fitna styreopplysringer
o Kontaplan
e REskontio
Ao Prosiekt 7| - — . -
L e Z Fimaopplysringer | Kantering/Diverse | Remitteing | Ak pensionsforsikr./Reanskap | Statistik | Faste ater |
Oppgavetreet B Prosiekt-budsiett ) al
L2 Forfalskoder . L. Firmnanummer: 900 - Registreringsmodus o
| A Swakskae Skillelinje S [FrovELTH S & Fonegistering B
\-i Dimensioner PU— | £ Etterregistiering a8
e Valuta :
-7 Lonn Adresse 2: Posthoks 4303 _ § - <
-5 T I Fagfulenu.ﬂgshsla
- A Registrering av lennsipper st G| | [BEAGEN  Periodisk
i Registrering av faste hanser Keommunenummer: |1201 ﬂ BERGEN  Kuwartalsvis
Ekst !
: u[sef'a::;,c;jpengy Barknummer:  [35411044158
(- (27 Ajourhald Banknavn: SFAREEANK] VEST Siste lonnsperiode; [2
-8 Bshanding Telelonnummer,  [55547100 Kiored: 2000
=23 Rapportering
% Rapparter Personnummer. 0 Ferigkode: [45
i Kiert t
[e e e EONE
@ DOS Lannsipp Organisasionsn.  |346123456 Sore arb giveravailt [1
B[] Poststed - ki -land
e~ el Sorteiing lannsslipp:[Ansatmmmer - Passord: |
Oppgaver
egendefinerte
E
(1]
AN | A N g
Elcgver_ [Fanker |\ Lonnsfima a. é

oppgaver (std.)

Klar [ [HOM |
Brukerdefinerte j Arbeidsbok

Verktgylinjen

Pa verktgylinjen finner du en rad med knapper som representerer kommandoer som ofte brukes.
For eksempel:
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Maviger mellom postene Sak pi weh
Opphey siste handling
Slett gjeldende post
Skriveroppzet
Lagre en post
= Cipprett en iy post

Rytt eaedhoe web sider
Hy wehside

b5 £l mestz famz 1 arbeidsbaken

Alle knappene er ikke tilgjengelige til enhver tid. Hvilke knapper en far benytte, er avhengig av hvor du be-
finner deg i systemet. Knappene som ikke er aktive, er tonet ned.

Tips! Eksempelvis kan man kan flytte verktgylinjen og plassere den et annet sted i skjermbildet som gir rask
tilgang til funksjonene. Ta evt. tak i det gra omradet til hgyre pa verktgylinjen og dra den til gnsket posisjon.



Oppgavetreet
Dette katalogtreet bruker man til 3 ga raskt mellom de ulike oppgavene og gir en oversikt over de ulike mo-
dulene og oppgavene som er installert i systemet, og som en har tilgang til. Klikk pa + eller - for a velge
pa menyen. De menyvalgene som er tonet ned, gjelder oppgaver man ikke har rettigheter/tilgang til  utfg-
re. Disse oppgavene vises heller ikke i oppgavetreet pa skjermen.

(575 Grunndata

i Fitna styreopplusninger

i Fntoplan

i Rleskontro

i Prosiekt

i Prosisktarter

e Prosiektbudsiett

i Foifallskoder

i Sprakbekster

e Dimensjoner

i Waluta

=-[7 Regnskap

B-E3 R apportering

A Forezparsel
- Rapportvalg

sl

1)Hvis katalogtreet ikke vises, klikk fanen Bruker nederst til venstre i skjermbildet.

2)Klikk for eksempel Rapportvalg under Rapporter, som hgrer til Regnskap. For a se alle oppgavene
man har tilgang til, er det kanskje ngdvendig a vise stgrre deler av katalogtreet.

Hvis vinduet med fanene Bruker og Oppgaver ikke vises, velg Oppgaver pa Vindu-menyen.
.
B oopgaver =] Bruker

Skillelinje
TIPS: Hold markgren over skillelinjen inntil markgren forandrer seg til dette symbolet: «[|». Man kan skyve
skillelinjen til hgyre eller venstre avhengig av hvor stor del en gnsker & se av Oppgavetreet.

Menylinjen
Pa menylinjen finner man bade menyer som er felles for alle installasjoner, og menyer som gjelder de mo-
duler som er installert.

% Firma Data [Grunndata Registrering Rappertering  Behandling  Ajourhold  Vindu  Hjelp
Reskontro
Kentoplan

Dimensjoner

Prosjekt

Prosjektarter

Prosjektbudsjett

Firma 3 Styreopplysninger
Fellesregistre 4 Valuta

SMS Innstillinger koralEkodey

SMS Maler Spraktekster

Egendefinerte momskoder



Er enkelte kommandoer pa menyen er tonet ned, betyr dette at man ikke har rettigheter/tilgang til funk-
sjon fra denne aktuelle modulen eller at man ikke har rettigheter til 3 bruke disse funksjonene. De funksjo-
nene man har tilgang til, vises ogsa i oppgavetreet i oppgavevinduet. Klikk pa gnsket valg ved a bruke mu-

sen eller bruk piltastene og tast Enter.

Ved tilgang/endringer funksjoner, kontakt evt. bruker med administratorrettigheter for endringer i sikker-

hetssystemet. Se evt. punkt 4.1 i brukerhandboken.
Felles valg for alle installasjoner: (Ref. henvisning til punkt i brukerhandboken)

e Firma-menyen gir deg anledning til & registrere nye firma dersom man har en fler firma-
installasjon, og en vil bytte mellom flere firma nar en arbeider i systemet. Her kan man ogsa velge
skriver og skriveroppsett for rapporter man vil skrive ut. En kan ogsa vise rapportene pa skjermen
for man skriver dem ut. Der finnes i tillegg noen enkle rydderutiner for hver database. (Ref.
punkt.2.0)

e Data-menyen inneholder funksjoner for a navigere mellom poster i databasen, sgke pa poster, lag-
re og slette dem, og opprette nye. (Ref. punkt 3.0)

¢ Grunndata-menyen gir tilgang til registrering og oppdatering av sentrale opplysninger om kunder
og leverandgrer, vedlikehold av kontoplanen, dimensjoner og prosjekter. Her legger en ogsa inn
styreopplysninger knyttet til de ulike oppgavene, for eksempel remittering og inkasso. Videre defi-
neres koder og satser som gjelder for firmaet.(Ref. punkt 4.0)

¢ Vindu-menyen inneholder funksjoner for visning og organisering av de ulike elementene som
skjermbildet bestar av. Man kan vise eller skjule verktgylinjen, statuslinjen og oppgavevinduet. Vi-
dere kan man velge om man vil vise de sist utfgrte oppgavene som ark i en arbeidsbok, som sides-
tilte eller overlappende vinduer, eller bare vise en oppgave om gangen i et enkeltvindu.
(Ref. punkt 3.2 vedr. skjermhandtering)

e Hjelp-menyen inneholder nyttig informasjon om systemfiler, lagring av data og databaseinforma-
sjon,(Ref. punkt 9.0) Det gis ogsa tilgang til en hjelpefunksjon. Hjelpefunksjonen er under revisjon
og ikke oppdatert pr. versjon 2.11 i ADRegnskap 2. Vi anbefaler derfor forelgpig a supplere hjelpe-
funksjon med & lagre et PDF format av denne versjon av brukerhandboken tilgjengelig pr. bruker.

Variable valg — avhengig av hvilke moduler som er installert:

o Registrering-menyen bruker man til a registrere bilag og behandle avviste bilag i regnskapssyste-
met. Videre kan man registrere innbetalinger og importere poster fra eksterne moduler og syste-
mer, for eksempel fra faktura- og timeregistrering. Har man installert Iennsmodulen, finner man
her registrering av Ignnsslipper og faste transer. Attestasjonsbehandling ligger ogsa under denne
menyen.(Ref. punkt 5.0)

e Rapportering-menyen gir tilgang til rapportfunksjonene. Under Forespgrsel kan man spgrre pa én
enkelt konto, eller ga til Rapporter som gir oversikter for kontointervaller, med utgangspunkt i faste
rapportoppsett som man kan velge. Velger man Egne Rapporter, starter man rapportgeneratoren
ADRegnskap Rapport, der man kan definere opp rapporter selv. (Ref. punkt 6.0)



¢ Behandling-menyen har funksjoner for overvaking av status for bunker/filer, satsvis oppdatering
og handtering av disse. Her far man ogsa tilgang til inkassobehandling og remittering. Hvis man har
tilstrekkelig autorisasjon, kan man lukke perioder, foreta arsavslutning og opprette nytt KjgreAr.
Her handterer man ogsa lgnnskjgring.(Ref. punkt 7.0)

e Ajourhold-menyen har funksjoner for & registrere og ajourholde anleggsmidler, endre budsjett pa
enkeltkonti, samt legge inn tidsavgrensninger og automatposteringer. Brukes modul for Ignnsfunk-
sjonen, kan man her oppdatere for eksempel Ignns- og trekkarter og ansattinformasjon. (Ref.
punkt 8.0)

Faner

Nar man velger en omfattende oppgave, Eks. Grunndata/Firma Styreopplysninger fordeler skjermvisning-
en seg gjerne over flere bilder- i dette tilfelle dtte -8- faner. Disse er organisert som kartotekkort/faner.
Disse er navngitt iht. den type grunndata som finnes i hver fane.

Hvis vinduet med fanene Bruker og Oppgaver ikke vises, velg Oppgaver pa Vindu-menyen.

Kontoopplysninger ] Puring l Remittering regnskap ] Blankett/nummersene ]

Firmanavn Revisjonsopplysninger ] Regnskapsopplysninger ] MY A-avaifter ]
Fima: Ii Passord: I— Selskapsform: |ﬁksjeselskap ﬂ
Navn: Krambua Litt av att AS Tilharer konsem: | |
Adresse: |‘r°treb‘_.'gsveien 33 Fimatype: |VEIH|iEI B ﬂ

Ved 3 klikke pa fanen merket Firmanavn, vil du fa anledning til og ajourholde en del av firmainformasjonen.
Firmanavn kan fra v. 2.13 besta av inntil 50 tegn. Ved a klikke pa fanen merket Regnskapsopplysninger,
kan du ajourholde standardverdier/koder for det enkelte firma mht. regnskapsfgring m.m.

Tips! For & bla mellom kort faner inne i ett skjermbilde, velg Ctrl + Page Up/Page Down



