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1. Gränssnittet i Microsoft Dynamics NAV  
Microsoft Dynamics NAV 2015 är ett gränssnitt som består av ett antal olika delar. Här beskrivs 

översiktligt de olika delarna i programmet och hur de kan användas. 

De olika delarna är markerade med olika färger och siffror. 

 

 

1. Adressrad 
2. Menyfliken 
3. Navigeringsruta 
4. Programfönster (Rollcenter/Aktivt fönster) 
5. Statusrad  
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1.1  Adressrad  

 

 

Adressraden är indelad i 4 olika delar: 

a) Navigeringspilar 

b) Adressfält 

c) Uppdatera 

d) Sökruta 

a) Navigeringspilar  

Navigeringspilarna kan du använda dig av för att gå ett steg tillbaka eller ett steg framåt. Du bläddrar 

på så sätt mellan föregående och nästa sida som du besökt. 

 

Genom att klicka på den lilla pilen till höger om ikonerna (framåt och bakåt) så får man fram 

historiken över de sidorna man nyligen besökt. 

 

Du kan gå direkt till en sida genom att välja den i listan som visas istället för att trycka på pilarna. 

b)  Adressfältet  

Adressfältet visar sökvägen till det aktuella fönstret som du har öppet. 

 

Du kan klicka på de pilarna som finns i adressfältet. Om du klickar på pilen efter Startsida så visas 

följande meny. 
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Det är samma meny som finns i navigeringsrutan till vänster. Du kan nu välja att gå till ett annat 

fönster direkt via denna meny. 

c) Uppdatera sidan  

Till höger om adressfältet finns ikonen som visas nedan. 

 

Klicka på denna ikon om du vill uppdatera sidan du står på, det görs för att ladda om sidan och hämta 

in ev. ny data som har lagts in sedan sidan senast uppdaterades. Sidan kan även uppdateras med 

knappen F5. 

d)  Sökruta  

 

 

I sökrutan kan du skriva in ett ord och då söker systemet igenom alla menyer och visar genvägar som 

passar ditt urval. I exemplet nedan skriver vi in ordet Leverantör. Ett resultatfönster visas över de 

träffar som systemet hittar. 
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Du kan nu se alla menypunkter innehållande ordet leverantör och till höger ser du sökvägen till 

fönstret. Du kan klicka på önskat menyval direkt i listan ovan och behöver alltså inte följa den 

angivna sökvägen. Det är bara en information. 

Ikonen som visas längst till vänster indikerar vad det är för typ av sökväg. Bl. a. följande symboler 

finns: 

  Fönster 

 
Fönster med satta filter 

 
Rapport 

 
Dokument 

 
Inställningar 

 
Körning/Funktion 

 Historik 

 

1.2 Menyfliken  
 

Direkt under Adressraden finns menyfliken. Menyfliken ändrar utseende beroende på vilket fönster 

man står i.  

 

Om du tycker menyraden tar mycket plats i ett fönster går det att minimera den. Högerklicka 

någonstans i delarna under menyraden och välj Komprimera. 

Menyraden är indelad i olika delar, vilka delar som visas ändras beroende på vilket fönster man står i. 

Bilden ovan är tagen från fönstret Kunder. Den innehåller följande delar: 
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a) Microsoft Dynamics NAV 

b) Start 

c) Åtgärder 

d) Analysera 

e) Rapport 

f) Hjälp 

g) Inställningar 

Längst till höger på menyraden ser du vilken databas och vilket företag du är inne i. 

 

a) Microsoft Dynamics NAV  

Under knappen Microsoft Dynamics NAV döljer sig lite generella funktioner. Denna knapp är synlig 

oavsett vilket fönster du har öppet. 

 

När man klickar på knappen öppnas menyn nedan. 

 

¶ Under alternativet Sida kan du välja att öppna sidan du står på i ett eget fönster. Det går även 

att kopiera en länk till sidan. Tanken med länken är att man kan använda den för att dela med 

sig av en sida inom företaget. (Om textredigeraren stöder klickbara hyperlänkar är det samma 

text som på sidhuvudtexten. Om den inte stöder klickbara hyperlänkar blir det URL-texten 

istället). 

¶ Alternativet Skriv ut och skicka används för att skriva ut sidan du står på eller för att skicka iväg 

sidan till ett annat program. Sidan kan skickas till Word, Excel eller som en bifogad fil i ett e-mail 

(Outlook). 
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¶ Du kan ändra det datum som är angivet i systemet. När Microsoft Dynamics NAV startas så sätts 

datumet i systemet automatiskt till det datum som är inställt på operativsystemet på servern. 

Genom att välja menyalternativet Ange Arbetsdatum så kan du själv sätta vilket datum som du 

vill jobba med i systemet. När du stänger ner systemet och startar om det så kommer datumet 

att återställas till systemdatumet. 

¶ I den svenska versionen av Microsoft Dynamics NAV kan du välja mellan språken Svenska eller 

Engelska. Om du vill byta språket på dina menyer och ledtexter så väljer du menyalternativet 

Välj språk och sedan väljer du det önskade språket i listan. Det finns möjlighet att köpa till fler 

språk än de som levereras som standard. 

¶ Menyalternativet Välj server innebär att om man har flera olika installationer för Microsoft 

Dynamics NAV så kan man välja server här. Oftast har man bara en installation och då behöver 

detta menyval inte användas. 

¶ Välj företag används om man har flera olika företag upplagda i samma installation. Genom att 

välja menyalternativ Välj företag får du upp en lista med de företag du kan välja på. Markera det 

önskade företaget och tryck OK. 

¶ Anpassa används för att anpassa utseendet på klienten. Mer om anpassa finns att läsa längre 

fram. 

¶ Under Hjälp hittar du Microsoft Dynamics NAV Hjälp ς Med detta menyalternativ aktiverar du 

hjälpen i systemet. Du kan söka på valfritt ord och läsa mer. Om den här sidan ς Detta 

menyalternativ ger dig mer information om den kund du står på. Du kan t.ex. se information om 

sida, dold information om den kunden du står på samt vilka filter som du har i fönstret. Om 

Microsoft Dynamics NAV ς Här ser du vilken version av programmet som du kör samt ditt 

Licensnummer 

¶ Om du vill stänga ner hela applikationen väljer du alternativet Avsluta. Programmet stängs nu 

ner. 

b)  Start  

Under Start hittar du de mest användbara funktionerna gällande det fönster du står i. Vilka 

funktioner som visas beror på vilket fönster du står i. Vissa funktioner finns alltid med t.ex. Visa, 

Redigera, Ta bort och Skicka till Excel. 

c) Åtgärder  

Åtgärder finns i de allra flesta fönstren och under den knappen döljer sig en meny med ett antal 

funktioner som kan göras i det aktuella fönstret.  

Under Åtgärder finns oftast knappar för att skapa nya dokument samt journaler som gäller för det 

fönster du står i. 

d)  Analysera  

Under Analysera hittar du statistik och historik gällande fönstret du står i. Här återfinns alltid 

Kommentarer samt Dimensioner. 

e) Rapport  

Under Rapport hittar du rapporter som är aktuella för fönstret du står i. 
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Mer om anpassa 

Anpassa finns i alla fönster under menyn-fliken Microsoft Dynamics NAV. Den ger dig möjlighet att 

göra förändringar gällande sidan, vissa fönster, menyer etc. 

Menyn som öppnas ändrar utseende beroende på vilket fönster som du står i. I fönstret Kunder ser 

den ut på följande sätt: 

 

¶ Filterruta 

Markera filterruta om du vill visa rutan för snabbfilter i fönstret. 

¶ Faktaboxruta 

Markera faktaboxruta om du vill visa faktaboxar på högra sidan av fönstret. 

¶ Välj faktaboxar 

Här kan du välja vilka faktaboxar som ska visas i en lista eller på ett kort. 

¶ Välj kolumner 

Här kan du välja vilka kolumner som ska visas i en lista. Det går även att ändra i vilken ordning 

kolumnerna visas i listan. 

¶ Anpassa menyfliken 

Under detta alternativ kan du anpassa vilka menyflikar som visas, vad som visas på 

menyflikarna, i vilken ordning de visas och om det är stora eller små knappar. 

¶ Anpassa diagram 

Alla listor går att visa som ett diagram. Via detta alternativ kan du göra inställningar för vad 

diagrammet ska visa. 

¶ Anpassa den här sidan 

Här kommer du åt alla anpassningar som kan göras för sidan, menyfliken eller kolumnerna. 

¶ Anpassa navigeringsrutan 

Här kan du anpassa navigeringsrutan. 
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1.3 Navigeringsruta  
Till vänster i ditt fönster har du en navigeringsruta. Navigeringsrutan har som standard tre olika 

knappar ς Startsida, Bokförda dokument och Avdelningar. För vissa roller förekommer fler knappar. 

 

a) Startsida  

Vilka menypunkter som finns under knappen startsida beror på vilken roll man blivit tilldelad i 

systemet. Varje användare får en roll tilldelad sig och den rollen styr sedan utseendet under 

startknappen. På startsidan ser du alltid Rollcenter längst upp vilket tar dig tillbaka till startfönstret i 

klienten. 

b)  Bokförda dokument  

Under bokförda dokument hittar man historik såsom bokförda fakturor, leveranser etc. Liksom 

startsidan så styrs menypunkterna utifrån den roll man har tilldelats. 

c) Avdelningar  

Under menypunkten Avdelningar hittar man den fullständiga menyn. Här har man tillgång till andra 

menyer som inte finns under Startsidan och Bokförda dokument. 

Anpassningar i navigeringsrutan  

Navigeringsrutan kan anpassas genom att man väljer knappen Microsoft Dynamics NAV på 

menyraden och sedan väljer Anpassa - Anpassa Navigeringsrutan. Du kan göra följande förändringar: 

¶ Lägga till menypunkter i startsidan 

¶ Ta bort någon knapp 
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¶ Lägga till en egen knapp och menypunkter under den 

¶ Byta ordning på menypunkter 

Storleken på Navigeringsrutan kan ändras både på höjden och på bredden. Över knappen Startsida 

blir muspekaren en pil som du kan dra i för att justera höjden. Till höger på din Navigeringsrutan går 

det att dra i strecket för att ändra bredden på Navigeringsrutan 

 

 

 

 

 

 

1.4 Programfönster  
Till höger om Navigeringsrutan öppnas de fönster som du väljer i din meny. När du startar 

ǇǊƻƎǊŀƳƳŜǘ ǀǇǇƴŀǎ Řƛƴ έǎǘŀǊǘǎƛŘŀέΣ Ř Ǿ ǎ Rollcentret som är baserat på den rollen som du har 

tilldelats i systemet. 

 

Rollcentret är indelat i lite olika rutor. I Exemplet ovan så har man följande rutor: 

1. Aktiviteter 

2. Efterföljande försäljningsorder 

3. Mina kunder 

4. Mina artiklar 

5. Mina meddelanden 

6. Rapportinkorgen 
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Utseendet på Rollcentret kan man som användare ändra genom att välja knappen Microsoft 

Dynamics NAV i menyraden och sedan välja Anpassa - Anpassa den här sidan. Man kan ta bort någon 

ruta eller lägga till någon ruta. 

1)  Aktivitetsrutan  

I aktivitetsrutan finns ett antal köer som är anpassade för rollen. Den lilla siffran på kön visar hur 

många poster som döljer sig under kön. I Exemplet nedan så finns det 20 poster i kön.  

 

Vill du se posterna så klicka på kön. 

 

Ett fönster öppnas och visar posterna i kön. 

Det kan också finnas menypunkter till aktiviteter som man oftast utför inom rollen.  

 

2)  Efterföljande försäljningsorder  

I denna del visas exempel på ett diagram som man har valt att lägga in för att kunna se status 

gällande försäljningsorder. 

3)  Mina kunder  

Mina kunder är en lista som användaren själv kan anpassa. I listan kan varje användare lägga till de 

kunder som de jobbar med ofta. 
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Första gången man startar programmet så är listan tom. Du kan lägga till dina kunder och göra andra 

inställningar genom att klicka på Hantera lista på fönstrets menyrad. I fönstret som öppnas så lägger 

du till de kunder som du vill ha i din lista och trycker på OK. Din ruta Mina kunder visar nu de kunder 

du valde. 

 

För att öppna kundkortet för en kund i listan ställer du dig på aktuell kund och klickar på Öppna. 

Kundkortet öppnas då i ett nytt fönster. 

Under ikonen med kugghjulen längst upp till höger i Mina-kunder-fönstret finns det möjlighet att 

sortera kunderna samt välja vilka kolumner som skall vara synliga. 

4)  Mina artiklar  

Rutan Mina artiklar fungerar på motsvarande sätt som mina kunder, men visar istället de Artiklar 

som du väljer att visa. 

5)  Mina meddelanden  

I rutan Mina meddelanden kan du läsa meddelanden som någon kollega skickar till dig. 

Meddelandefunktionen är en intern funktion som kan användas av dem som är inloggade i samma 

företag som du. 

Gemensamt för alla dessa rutor är att de har en liten pil i övre högra hörnen. Om fönstret är 

Expanderat visas en pil som pekar uppåt . Genom att trycka på pilen minimeras fönstret så 

attendast rubriken syns. När fönstret är minimerat så ändras symbolen i det övre högra hörnet och 

visar istället en pil som pekar nedåt . Om du klickar på ikonen så kommer fönstret att öppnas upp 

igen.  

Ikonerna kallas för: 

 Reducera 

 Expandera 

1.5 Fönster  
När du väljer att öppna något fönster i navigeringsrutan så ersätts Rollcentret med det fönster du 

öppnar. Det fönstret visar någon form av lista. 

Väljer du att öppna en post i listan öppnas den i ett nytt fönster och programmet huvudfönster finns 

kvar bakom.  

Fönstren du har öppnat hamnar på varandra i verktygsfältet på din dator. För du musen över ikonen 

ser du vilka fönster som är öppna och kan byta fönster. 
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Till höger i fönstren finns så kallade Faktaboxar. Exempel på sådana faktaboxar är statistikfönster, 

Länkar och Noteringar.  

 

Du kan välja vilka Faktaboxar som du vill visa i dina fönster genom att välja knappen Microsoft 

Dynamics NAV på menyraden och sedan välja Anpassa ς Välj Faktaboxar. Du kan också dölja hela 

sektionen med faktaboxar genom att välja Anpassa och sedan ta bort markeringen för faktaboxar. 
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1.6 Statusrad   
Längst ner i ditt fönster finns en statusrad. 

 

Statusraden visar: 

¶ Bolagsnamnet man är inloggad i 

¶ Aktuellt datum 

¶ Inloggad användare 

Om du dubbelklickar på bolagsnamnet i statusraden kan du byta företag i fönstret som öppnas. Du 

kan också dubbelklicka på datumet i statusraden och ändra arbetsdatum i systemet. 
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2. Lägga till  
I detta kapitel beskrivs hur man lägger till en ny post i systemet. Funktionen för att lägga till fungerar 

likadant överallt i systemet. Här har vi valt att lägga till en ny kund i kundregistret som exempel. Vi 

visar även hur man lägger till ett nytt betalningsvillkor som är en relaterad information till kunden.  

 

För att lägga till en ny kund går du till kundlistan och klickar på knappen Ny under Start-fliken. 

 

Klicka på knappen Ny eller tryck kommandot CTRL+N för att skapa en ny kund. Ett tomt kundkort 

öppnas i ett nytt fönster. Du kan nu fylla i de uppgifter som du behöver.  
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När du är klar så trycker du på knappen OK i fönstrets nedre högra hörn. Om du trycker på knappen 

OK så stängs fönstret ner. 

Istället för att Klicka på knappen OK så kan du välja pilen till höger om knappen. 

Om du klickar på pilen till höger på knappen så får du upp en meny. 

 

I menyn har du möjlighet att välja OK & Nytt. Om du väljer detta alternativ så kommer kunden du 

nyss registrerats att stängas ner och sedan öppnas ett nytt tomt kundkort. 

Ibland behöver man lägga upp en ny post i ett underliggande register. T.ex. så står du på ett kundkort 

och skall välja ett betalningsvillkor som skall läggas in på kunden. Om betalningsvillkoret inte finns 

upplagt i registret så kan du lägga till det inifrån kundkortet.  

Klicka på pilen i fältet Betalningsvillkorskod. 

 

Följande fönster öppnas: 

 

Om du nu vill lägga upp ett nytt betalningsvillkor så trycker du på länken Ny längst ner i fönstrets 

vänstra hörn. Nu öppnas ytterligare ett nytt fönster där du kan lägga till den nya koden. 
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En ny rad skapas automatiskt och den är märkt med en röd stjärna i fältet Kod. Ange den kod du vill 

ha för det nya betalningsvillkoret och fyll sedan i de övriga fälten. Tryck på OK när du är klar. Du 

förflyttas då tillbaka till kundkortet och den nya kod du la upp fylls i som Betalningsvillkor. 

3. Ta bort  
Funktionen för att ta bort fungerar likadant på de flesta ställen i systemet. Här används kund som 

exempel. 

Du har möjlighet att ta bort en kund antingen i kundlistan eller när du står på kundkortet. Vi börjar 

med att ta bort en kund i kundlistan. 

Börja med att placera dig på den kund som du vill ta bort. När du står på rätt rad så kan du välja 

något av följande alternativ: 

1. Tryck Ctrl + Delete 

2. Klicka på Ta bort på menyfliken Start. 

3. Tyck höger musknapp på raden och välj menyalternativet Ta bort 
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Om du står i listan när du väljer att ta bort kunden öppnas kundkortet och du får en fråga om du vill 

ta bort kunden. Besvara frågan med Ja om du vill gå vidare och med Nej om du vill avbryta.  

 

 

Om du valt att gå vidare så kontrollerar systemet om det är tillåtet att ta bort kunden. Om det är 

tillåtet att ta bort kunden så försvinner den, men om det inte är tillåtet att ta bort kunden får du 

följande meddelande på skärmen. 
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I det gula fältet uppe till höger under kundnumret och kundnamnet får du ett meddelande om varför 

du inte kan ta bort kunden. I detta fall hade kunden transaktioner i ett räkenskapsår som ännu inte 

avslutats.  

Klicka på F5 för att uppdatera och ta bort felmeddelandet.  

Du kan också öppna kundkortet för kunden du vill ta bort och trycka CTRL + Delete eller välja Ta bort 

på menyfliken Start. Samma kontroller görs i båda fallen. 
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4. Söka i listor  
Sökningen fungerar likadant i alla listor i systemet. Här använder vi artikellistan som ett exempel. 

För att söka i listan är det enklast att placera sig i den kolumn man vill söka på. För att starta 

sökningen trycker du CTRL+F eller klickar på Sök i menyfliken Åtgärder. 

 

Sökrutan öppnas i en ny ruta. Den söker automatiskt på värdet i det fältet du stod i när du började 

sökningen. I fältet Matchningar skriver du in värdet du vill söka på. 

Klicka på Sök nästa för att söka. När det inte finns fler träffar visas det i rutan: 
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5. Filtrera  
I detta kapitel beskriver vi olika sätt att filtrera på. Kapitlet är indelat i 5 olika delar. Funktionaliteten 

för filtrering funkar likadant i hela systemet. Nedan har filtrering i kundlistan och kontoplanen 

använts som exempel. 

1. Enkelt filter 

2. Avancerat filter 

3. Beräknande filter 

4. Spara filtreringar 

5. Ta bort filter 

Enkelt filter  

Enkelt filter används för att filtrera på ett värde åt gången. 

 

Filtreringsrutan består av två delar ς Ett fält för att ange det värdet du som motsvarar det du söker 

efter och ett fält där du väljer vilken kolumn du vill filtrera i. Börja med att välja vilken kolumn du vill 

filtrera i genom att klicka på pilen i fältet där det står Nr. 

En meny öppnas och du kan nu välja mellan de fält som finns i listan. Om du T.ex. vill söka efter 

kundens namn så väljer du alternativet Namn i listan. De fält som finns i listan är samma som de 

kolumner du valt att visa i listan. 

foto  

Sökfältet ställs nu om till att söka i kolumnen namn. Nu skriver du namnet på den kunden du söker 

efter i fältet till vänster om Namn. 

 

Ange det värde du vill söka efter och tryck Enter eller klicka på pilen till höger om fältet. Systemet 

söker från Vänster till höger på det du skriver. Därför kan det räcka med att skriva in början på värdet 

du söker efter. 
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Listan har nu uppdaterats och innehåller nu endast de kunder som har ditt filtervärde i kolumnen 

Namn. 

 

För att ta bort filtret kan du klicka på krysset i filterrutan. 

 

Hela din kundlista återställs och alla poster visas. 

OBS! Denna metod fungerar bara på de fält som är synliga i listan. Det finns möjlighet att ta fram 

dolda fält (se kapitel Visa och dölja kolumner) eller att använda avancerade filter. 

Avancerat filter  

Det enkla filtret sätter villkor på en enda kolumn. I vissa fall vill man sätta filter på fler än en kolumn 

och då behöver man använda det avancerade filtret. 

Det avancerade filtret får man fram om man klickar på ikonen Expandera eller genom att klicka på 

pilen vid listans namn och välja Avancerat filter. 

 

När man klickar på denna ikon så visas ytterligare filtermöjligheter strax under. Bilden nedan visar 

utgångsläget där inga filter har angivits. 

 

Nedan har ett värde angivits för kolumnen Nr (10000..30000). Innebörden av detta är att endast 

kunder med kundnummer mellan 10000 och 30000 kommer att visas i listan. Vill man utöka 

filtersättningen så trycker man på det gröna krysset, d v s Lägg till filter. 

 

Ytterligare ett fält visas och här föreslås fält nr 2 i listan som i detta fall är Namn. Du kan byta till 

valfritt fält genom att trycka på den lilla pilen till höger om Namn. 
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När du klickar på pilen visas en lista med de kolumner som är synliga i listan. Genom att gå till 

alternativet Alla hittar du alla fält för kunder som du kan använda för att sätta filter. 

 

Nedan är fältet Lagerställekod valt och värdet BLÅ.  

 

Kundlistan är nu begränsad till att visa endast kunder med nummer i intervallet 10000 till 30000. 

Dessutom skall kunderna ha lagerställe BLÅ angivet på kundkortet. 

Kundlistan innehåller nu endast de kunder som motsvarade båda de kriterier som angivits i filtren. 
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Om du vill sätta ytterligare filter går det naturligtvis bra att göra det på samma sätt som beskrivs 

ovan. 

Beräknande filter  

Det finns också möjlighet att använda så kallade Beräknande filter. Beräknande filter används för att 

filtrera på transaktioner som ligger bakom ett belopp. Detta filter är vanligast använt under 

kontoplanen varför exemplet utgår därför från kontoplanen. Du hittar filtret under knappen 

Kontoplan. Menyvalet heter Begränsa totaler. 

 

När du klickar på detta menyval läggs det till ytterligare fält i din filtermeny som heter Begränsa 

totaler till. 

Klicka på det gröna krysset bredvid texten Lägg till filter. 

 

Välj det filter du vill sätta (i exemplet är Datumfilter valt) och ange kriteriet för ditt urval.  

 

Om vi tar ett exempel så på konto 3051 före filtret så visar beloppet i kolumnen Nettoförändring -

7 720 752,90.  

 

Genom att sätta ett filter på datum ..14-05-31 vill vi exkludera transaktioner som skett efter den 31 

maj 2014. I summan Nettoförändring så beräknas saldot om till -3 498 414,10.  

 



 

26 
 

När man analyserar transaktionerna under beloppet i fältet Nettoförändring så ser vi inte det 

transaktioner som är äldre än det datum vi avgränsat till. 

Spara filter  

Man kan spara undan de filter som man satt. Först sätter man sina filter. Sen klickar man på listans 

rubrik och väljer Spara vy som. 

 

Du får nu välja namn på din nya menypunkt samt var den ska ligga. 

 

När du trycker Ok får du en fråga om du vill starta om. Om du vill att din menypunkt ska dyka upp 

direkt i din meny så väljer du att starta om klienten, i annat fall kan du vänta så dyker menypunkten 

upp när du startar om nästa gång. 
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Den nya menypunkten hamnade som en underpunkt till kunder och ikonen till vänster visar att det är 

satt ett urval i fönstret. Fönstret kommer nu endast att visa de kunder som passar det gjorda urvalet. 

Du kan spara flera olika vyer för samma lista med olika filter och slipper på så sätt sätta om dina filter 

varje gång du vill se urvalet. 

Varje gång du väljer att visa din sparade vy laddas den om så att om det tillkommit nya kunder med 

lagerställe blå kommer de att visas i vyn. 

Ta bort filter  

Du kan ta bort filter genom att klicka på det röda krysset till vänster om filtret.  

 

Filter kan tas bort i vilken ordning som helst vilket innebär att du i exemplet ovan skulle kunna ta bort 

filtret på Nr och välja att visa alla kunder med Lagerställekod Blå. 

Om du har flera filter så kan du ta bort alla på en gång genom att klicka på Rensa filter på menyfliken 

Åtgärder eller trycka Ctrl+shift+A. 

5.1 Villkor för filter  

(..) Intervall  

Exempel Poster som visas 

1100..2100 Fr.o.m. 1100 t.o.m. 2100 

..2500 Alla t.o.m. 2500 

..121213 Datum t.o.m. 12-12-31 

(|) Antingen eller  

Exempel Poster som visas 

1200|1300 Nummer med 1200 eller 1300 

(<>) Inte lika med  

Exempel Poster som visas 

<>0 Alla nummer förutom 0 

<>A* Inte lika med valfri text som börjar med A. 

(>) Större än , (<) Mindre än,  (>=) Större än eller lika med, (<=) Mindre än eller lika med  

Exempel Poster som visas 

>1200 Nummer större än 1200 

<1200 Nummer mindre än 1200 

>=1200 Nummer större än eller lika med 1200 

<=1200 Nummer mindre än eller lika med 1200 

(*) Ett obestämt antal okända bokstäver  

Exempel Poster som visas 
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*co*  Text som innehåller "co" 

*co Text som slutar på "co" 

co* Text som börjar med "co" 

(?) En okänd bokstav  

Exempel Poster som visas 

Hans?n Text som exempelvis Hansen eller Hanson 

Kombinerade uttryck  

Exempel Poster som visas 

5999|8100..8490 
Ta med post nummer 5999 och poster med nummer fr.o.m. 
8100 t.o.m.8490 

..1299|1400.. 
Ta med poster med nummer mindre än eller lika med 1299 
och nummer större än eller lika med 1400 (d.v.s. alla nummer 
utom 1300 t.o.m.1399) 

>50&<100 
Ta med poster med nummer större än 50 och mindre än 100 
(d.v.s. nummer fr.o.m. 51 t.o.m. 99) 

 

6. Sortera  
Det finns möjlighet att sortera sin lista enligt alla de kolumner som är framme. Som standard väljer 

systemet den första sorteringsnyckeln, vilket oftast är Nr. Det innebär att om man inte anger någon 

annan sorteringsordning så kommer listan ligga sorterad i Nr-ordning. 

Det syns genom den lilla pilen till höger i fältet Nr. 

 

Vill man sortera om sin lista så klickar man på en rubrik så sorteras listan efter den rubriken. Klicka 

igen för att byta mellan stigande/fallande sortering. 
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7. Visa och dölja kolumner  
I de flesta listor finns det möjlighet att dölja och visa kolumner. Man kan på så sätt välja vilka 

kolumner som skall vara synliga samt i vilken ordning de ska visas. Den enskilde användaren 

bestämmer vad han/hon vill se. Olika användare kan således ha olika inställningar.  

Vill du ändra kolumnerna så ställer du markören på rubrikraden i listan och trycker höger musknapp. 

En meny öppnas och du kan där välja alternativet Välj kolumner. 

 

I fönstret som öppnas visas de tillgängliga fälten i den vänstra delen och de som redan är synliga i 

den högra delen. 

 

För att göra ett fält tillgängligt flyttar du det från höger till vänster genom att markera fältet och 

klicka på Lägg till >>. På motsvarande sätt kan du välja att inte visa fält med knappen << Ta bort. 

De fälten som finns i den högra kolumnen kan man ändra ordning för genom att ställa sig på önskat 

fält och välja någon av knapparna Flytta upp eller Flytta ner. 

Tryck på OK när du är klar. 
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Verktygsfält på flik med rader  

Vissa fönster innehåller en flik med rader t.ex. en försäljningsfaktura. 

Under rubriken Rader finns ett verktygsfält för funktioner på radnivå. 

 

Knappen funktion innehåller funktioner som kan användas för raderna. Under knappen Rad hittar du 

genvägar till relaterad information för raden. 

Här finns även knappar för att söka och sätta filter. 

8. Låsa fönster  
Funktionen att låsa fönster innebär att kolumnerna till vänster om låsningen ligger fast och att 

kolumnerna till höger om låsningen kan man skrolla mellan. 

För att lägga till eller ta bort en låsning så väljer du höger musknapp på rubrikraden och 

menyalternativet Välj kolumner. 

Ställ markören på det fält där du vill infoga låsningen. Låsningen kommer att hamna efter det fält du 

står på. I exemplet nedan står markören på fältet Namn.  

Klicka på knappen Lägg till låsning. En låsning läggs in efter kolumnen Namn. 

 

Tryck på OK för att verifiera ändringen. Din kundlista har nu fått en låsning mellan kolumnen Namn 

och Ansvarsenhet. Om fönstret innehåller en skrollningslist i fönstrets nedre del kommer endast 
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kolumnerna till höger om låsningsstrecket att skrollas. Kolumnerna Nr och Namn kommer att ligga 

kvar. 

I listan ser man låsningen genom att det är ett extra tjockt streck efter kolumnen Namn. 

 

 

Vill du ta bort en låsning så går du in i fönstret Välj Kolumner och placerar din markör på raden Låsning.  

Klicka på knappen Ta bort låsning och sedan på OK. 

  



 

32 
 

9. Ändra radhöjd på rubriker  
Som standard är höjden på rubrikfälten satt till 1. Du kan ändra rubrikhöjden till 2 eller 3 beroende 

på hur hög du vill att den ska vara. Det kan vara praktiskt att ändra till en högre höjd för att få plats 

med mer text. 

 

Om du vill ändra höjden väljer du höger musknapp på rubrikraden och i menyn som öppnas väljer du 

alternativet Välj rubrikhöjd. 

 

I undermenyn väljer du den höjd du önskar. I exemplet väljer vi höjden 3.  

Rubrikens höjd ändras nu. 

 

Som du ser i undermenyn så kan man efter ändrad höjd välja alternativet Tillämpa på alla listor för 

att samma höjd ska sättas på alla listor. Annars gäller ändringen endast den aktuella listan. 
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10. Visa lista som diagram  
På menyfliken Start på en lista finns alternativet för att Visa som diagram.  

 

Klickar du på knappen öppnas arbetsytan för diagram. 

 

Klicka på pilarna jämte Välj ett mått och Välj dimension för att välja vad som ska visas på 

diagrammets olika axlar.  

 

Det går att dra i diagrammet för att vrida/vinkla det. 
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För att anpassa diagrammet ytterligare kan du högerklicka på det och välja Anpassa. 

I fönstret som öppnas kan du finjustera inställningar för ditt diagram t.ex. välja typ av diagram och 

lägga till rubriker. 

 

Diagrammet kan sparas med funktionen Spara vy som, se Spara filter i kapitel 5. 

  



 

35 
 

11. Visa och dölja flika r  
Ett kortfönster kan bestå av flera olika flikar. Se exemplet för ett kundkort nedan. Röda markeringar 

visar de olika flikarna. Ett kundkort består som standard av flikarna ς Allmänt, Kommunikation, 

Fakturering, Betalningar, Leverans och Utlandshandel. 

 

Alla användare kanske inte har användning för alla flikar och det finns då möjlighet att dölja de flikar 

man inte vill använda. För att dölja eller visa en flik så väljer du menyfliken Microsoft Dynamics NAV 

och klickar på Anpassa ς Anpassa den här sidan. 

 

 

I fönstret Anpassa Kundkort så markerar du alternativet Snabbflikar. Fönstret är uppdelat i två delar 

där fälten i kolumnen Tillgängliga snabbflikar är de som är dolda och de i kolumnen Visa snabbflikar i 

den här ordningen är de som nu är synliga. I exemplet nedan så visas alla flikarna som standard. 

För att dölja fliken Utlandshandel ställer du markören på det namnet och trycker på knappen 
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 << Ta bort. 

 

Tryck på OK när du är klar. 

 

Nu är fliken Utlandshandel dold och du kan ta fram den igen på motsvarande sätt igen. 
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12. Reducera och Expandera flikar  
Ett kortfönster kan bestå av fler olika flikar. Flikarna kan vara expanderade, d v s. man ser fälten på 

fliken eller så kan den vara reducerad, d v s man ser endast flikens namn men inte alla fälten. På alla 

flikar finns en liten pil i det högra hörnet. Om pilen ser ut på detta sätt så är fliken expanderad  

och om den ser ut på detta sätt är den reducerad . Använd dig av dessa pilar om du vill 

expandera eller reducera flikarna. 

13. Visa och dölja fält  
 

På samma sätt som man kan visa och dölja fält på listor kan man även göra det på kortfönster. 

Funktionen är samma i hela systemet, här nedan använder vi kundkortet som exempel. 

Öppna ett kundkort genom att stå i listan och dubbelklicka på en kund. När kundkortet är öppet 

väljer du menyfliken start och Anpassa ς Anpassa den här sidan. 

Välj alternativet Snabbflikar i fönstret som öppnas. Ställ sedan markören på den fliken du vill göra 

anpassningar för. Klicka sedan på knappen Anpassa snabbflikar. 

 

Du kommer nu in i fönstret där de fält som finns tillgängliga för fliken presenteras. I kolumnen 

Tillgängliga fält ser man dem som är dolda och i kolumnen Fält som visas kan man se de som är 

synliga. 
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Vill du ta bort fält markerar du fältets namn i den högra kolumnen och trycker på knappen << Ta bort 

och vill du lägga till fält så markerar du fältets namn i den vänstra kolumnen och trycker på knappen 

Lägg till >>. 

Du har också möjlighet att flytta fält uppåt eller nedåt i listan till höger med hjälp av knapparna Flytta 

upp och Flytta ner. Fälten visas på kortet i den ordning de ligger i listan. 

 

Tryck OK för att bekräfta dina ändringar. 

14. Snabbinmatning  
När du matar in information på ett kort kan du förflytta dig mellan fälten med Enter. I anpassningen 

för en flik kan du välja om ett fält ska ingå i Enter-ordningen eller om systemet ska hoppa över det. 

Inställningen görs på samma ställe som du väljer vilka fält som ska vara synliga. 

Ställ dig på ett av de synliga fälten om det är en markering i rutan framför Snabbinmatning innebär 

det att fältet ingår i Enter-ordningen. Avmarkera rutan om fältet inte ska ingå. 

 

Vissa fält behöver synas men informationen i dem matas inte in manuellt. Sådana fält kan det vara 

bra att undanta från Enter-ordningen. 
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14.1 Snabbinmatning på radnivå  
Snabbinmatning kan även ställas in på formulär som innehåller rader för inmatning t.ex. en 

försäljningsfaktura. 

För att komma till inställningarna klickar du på kugghjulen längst till höger på fliken rader och väljer 

Välj kolumner. 

 

I fönstret som öppnas ställer du vilka fält som ska vara med i Enter-ordningen likadant som beskrivs i 

kapitel 13. 

15. Fältstatus  
Fälten på korten kan ha olika status ς Standard, Upphöjd och Ytterligare. 

Om fältet har statusen Standard så visas fältet på fliken. På bilden nedan syns just nu bara fälten med 

statusen Standard. 

 

Om man sätter ett fälts status till Ytterligare så visas bara fältet på fliken om man klickar på ikonen 

Visa fler fält.  

På bilden nedan har vi klickat på Visa fler fält och nu visas även fältet Lands-/regionkod.  Vill man 

dölja ytterligare fält så klickar man på ikonen Visa färre fält. 



 

40 
 

 

Om fältet har statusen Upphöjd så betyder det att man kan se värdet i fältet även när fliken är 

minimerad. Nedan visas fliken Betalningar minimerad. Till höger på fliken kan man se värden. Detta 

är innehållet i fälten som har statusen Upphöjd. Genom att sätta fälten till denna status så innebär 

det att du inte behöver expandera fliken för att kunna se innehållet i utvalda fält.  

 

Fältets status sätts i det fönster där du kan välja vilka fält som skall vara synliga genom användning av 

knappen Prioritet. Se beskrivning under rubriken Visa och dölj fält. 
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16. Rapportutskrifter  
Rapportutskrifter kan göras på två olika ställen. I menyraden finns det ofta en menyflik för rapporter. 

Ytterligare rapporter går att hitta under Avdelningar i Navigeringsrutan. 

 

När man går till menyfliken Rapport visas ett antal rapporter som är relaterade till det fönster som 

man står i. I detta fall avser rapporterna kunder eftersom vi står i kundlistan. 

För att skriva ut rapporten väljer man den rapport man är intresserad av och klickar på den. I 

exemplet har vi valt Kund ς förs.lista. När man klickar på rapporten öppnas ett rapportfönster. 

 

Rapportfönstret kan vara indelat i olika flikar. I fönstret ovan kan man se flikarna Alternativ och Kund. 

Rapportfönstret används för att bestämma hur rapporten man skriver ut ser ut och vad den visar.  På 

alternativfliken kan man t.ex. välja om listan bara skall visas försäljningar som är större än ett visst 

belopp i BVA (basvalutan). 

På fliken kund kan man göra urval (sätta filter) på någon enstaka kund eller kunder. Vissa rapporter 

100ställer krav på att ett datumintervall ska anges. Fyll i de olika valen och sätt filter så att du får ut 

den lista du vill ha. En generell regel är att görs inga val skrivs allt ut (oavsett år). 

Nedan har vi gjort våra val som är att rapporten bara ska skriva ut försäljning över 1000 och att den 

skall visa försäljning fr.o.m. 140101 
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Om du väljer knappen Skriv ut kommer rutan för att välja skrivare upp. 

Om du klickar på pilen på knappen Skriv ut finns ytterligare alternativ: 

 

PDF: Detta alternativ skapar en PDF-fil av rapporten. Välj var du vill spara filen. 

Microsoft Word: Detta alternativ skapar ett Word-dokument av filen. Välj om du vill öppna eller 

spara filen. 

Microsoft Excel: Detta alternativ skapar ett Excel-dokument av filen. Välj om du vill öppna eller spara 

filen. 

Planera: Med detta alternativ går det att sätta upp en schemaläggning så att en rapport skapas till ett 

visst klockslag. Exempelvis kan detta vara till fördel om det är en rapport som tar lång tid att köra, så 

kan rapporten köras under natten och vara klar till du är på plats på morgonen. 

Om du vill visa rapporten på skärmen klickar du på Förhandsgranska. 
















