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1. Granssnittet i Microsoft Dynamics NAV
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Microsoft Dynamics NARO154r ett granssnitt som bestar av ett antal olika detdérbeskris
Oversiktligt de olika delarna i programmet och hur de kan anvandas.

De olika delarna ar markerade med olféager och siffror.
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1.1 Adressrad

v [(% NPS2015MASTER » Startsida »

Adressraden ar indelad i 4 olika delar:

a) Navigeringspilar
b) Adressfalt

¢) Uppdatera

d) Sokruta

a) Navigeringspilar
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Sk (Ctrl+F3)

Navigeringspilarna kan danvanda dig av for att ga ett steg tillbaka eller ett steg framat. Du bladdrar

pa sa satt mellan foregaende och nasta sida som du besokt.

@'u'

Genom att klicka pa den lilla pilen till hoger om ikonerna (framat och bakat) sa far man fram

historiken dver de giorna man nyligen besokt.

Artiklar - Microsoft Dynarmics MAY
e v [ NPS2015 MASTER »

lw peior

Farsdljningsdokument
Databorttagning
Sdministration

Artiklar

e

L
-

HA44«4C

Faornstransaktioner

Klart far utleverans

Godkind

Fardigt lewererat, ef fakturerat

Fars.order

Du kan ga direkt till en sida genom att vélja den i listan som visas istallet for att trycka pa pilarna.

b) Adressfaltet

Adressfaltet visar sékvagen till det aktuella fonstret som du har dppet.

M MPS 2015 MASTER »  Startsida »  Kunder

Du kan klicka pa de pilarna somrfini adressfaltet. Om du klickar pa pilen efter Startsida sa visas

foljande meny.
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Rollcenter

Férs.order
Férsdljningsofferter
Férs.awropsorder
Farsdljningsfakturor
Férs.returorder
Farsdljningskreditnotar
Brtiklar

Kunder
Srtikeljournaler

Farsdljningsjournaler

HEHEBEHEBEEHAA33HEB

Inbetalningsjournaler

Det ar samma meny som finns i navigeringsrutan till vanBterkan nu vélja att ga till ett annat
fonster direkt via dennaneny.

c) Uppdatera sidan
Till héger om adressfaltdinns ikonen som visas nedan.

L |
L=

Klicka pa denna ikon om dillwppdatera sidan du star pa, det gors for att ladda om sidan och hamta
in ev. ny data som har lagts in sedan sidan senast uppdaterades. Sidan kan dven uppdateras med
knappen F5.

d) Sokruta

| stk (cr+F3)

| sbkrutan kan du skriva in ett ord och da soker systemet igenom alla menyer och visar genvagar som
passar ditt urval. | exemplet nedan skriver vi in ordet Leveranttr. Ett resultatfénster visas dver de
traffar som systemet hittar.
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Leverantdrsreskontra
Leverantdrer
Leverantdrsreskontralista
Leverantdrsrabalans
Leverantdrslista

Leverantdr - ordersamrmandrag
Leverantdr - orderdetal
Lewverantdrer - 10 i topp
Leverantdrsinkdpslista
Leverantirsetiketter
Lewverantdrens artikelkatalog
Leverantdrsdokurment wer.nr

| pwerantirshetalninn

(2 Ie-.-erantf:'uri

AwdelningarEkonomihantering

AvdelningarEkonomihantering/Lewverantirs...
Ekornomihantering/Lewerantdrsreskontra/Ra..,
EkonomihanteringfLeverantdrsreskontra/Ra..
EkornomihanteringfLeverantdrsreskontra/Ra...
Ekornomihantering/Leverantdrsreskontra/Ra..,
EkonomihanteringfLeverantdrsreskontra/Ra..
EkornomihanteringfLewerantdrsreskontra/Ra..,
EkonomihanteringfLewerantdrsreskontra/Ra..,
Ekonomihantering/Lewerantdrsreskontra/Ra..,
EkornomihanteringfLewerantdrsreskontra/Ra..,
EkonomihanteringfLeverantdrsreskontra/Ra..

Fknnnmmihanterinnd] eeerantérsreskontraDn...
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Du kan nu se alla menypkter innehallande ordet leveranttr och till hoger ser du sokvéagen till
fonstret. Du kan klicka pa 6nskat menyval direkt i listan ovan och behéver alltsa inte folja den
angivna stkvagen. Det ar bara en information.

Ikonen som visas langst till vanster iratir vad det ar for typ av sékvag. Bl. a. féljande symboler
finns:

m Fonster
4 Fonster med satta filter
&l Rapport
[ Dokument
3 Instaliningar
brj Korning/Funktion
£5) Historik

1.2 Menyfliken

Direkt inder Adressraden finns menyfliken. Menyflikmdrar utseende beroende pa vilket fonster
man star i.

Om du tycker menyraden tar mycket plats i ett fonster gar det att minimera den. Hogerklicka
nagonstans i delarna under menyraden och valj Komprimera.

Menyraden ar indeladadlika delar, vilka delasom visas andras beroende pa vilket fonster man star i.
Bilden ovan &r tagen fran fonstret Kunder. Den innehaller féljande delar:
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a) Microsoft Dynamics NAV
b) Start

c) Atgarder

d) Analysera

e) Rapport

f) Hjalp

g) Installningar

Langst till hoger pa menyraden ser du vilkiztabas och vilket foretag du ar inne i.

MPS 2015 MASTER - nNPS_8_0 MASTER - nabas009.nabsolutions.se

a) Microsoft Dynamics NAV
Under knappen Microsoft Dynamics NAV doljer sig lite generella funktioner. Denna knapp ar synlig
oavsett vilket fonster du har 6ppet.

Nar man klickar pa knappen 6ppnas menyn nedan.

Sida J

Skriv ut & skicka 3

Ange arbetsdatum...

Valj sprak...

Walj server..

Valj féretag...
?{_ &l faretag

Anpassa L
Hjalp J

Avsluta

1 Under alternativetSidakan du valja att 6ppna sidan du star pa i ett eget fonster. Det gar aven
att kopiera en lank till sidan. Tanken med lanken ar att man kan anvanda den for att dela med
sig av en sida inom foretaget. (Om textredigeraren stoder kliekbgperlankar ar det samma
text som pa sidhuvudtexten. Om den inte stoder klickbara hyperlankar blir detexfin
istallet).

1 AlternativetSkriv ut och skickanvands for att skriva ut sidan du star pa eller for att skicka ivag
sidan till ett annat progam. Silan kan skickas till Word, Exedler som en bifogad fil i ett-mail
(Outlook).
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! Du kan andra det datum som ar angivet i systemet. Nar Microsoft Dynamics NAV startas sa satts
datumet i systemet automatiskt till det datum som &r instéllt pa opergstamet pa servern.
Genom att valja menyalternativétnge Arbetsdatunsa kan du sjalv satta vilket datum som du
vill jobba med i systemet. Nar du stéanger ner systemet och startar om det sa kommer datumet
att aterstéllas till systemdatumet.

1 Iden svenska vsionen av Microsoft Dynamics NAV kan du valja mellan spraken Svenska eller
Engelska. Om du vill byta spraket pa dina menyer och ledtexter sa valjer du menyalternativet
Valj sprakoch sedan valjer du det dnskade spraket i listan. Det finns mojlighet jadt #bfler
sprék an de som levereras som standard.

1 MenyalternativetValj serverinnebar att on man har flera olika installationer for Microsoft
Dynamics NAV sa kan man vélja server har. Oftast har man bara en installation och da behover
detta menyval iné anvandas.

1 Valj féretag anvands om man har flera olika foretag upplagda i samma installation. Genom att
valja menyalternatiwalj foretagfar du upp en lista med de foretag du kan valja pa. Markera det
Oonskade foretaget och tryck OK.

1 Anpassanvands for # anpassa utseendet pa klienten. Mer om anpassa finns att lasa langre
fram.

1 UnderHjalp hittar du Microsoft Dynamics NAV HjélpMed detta menyalternativ aktiverar du
hjalpen i systemet. Du kan sika valfritt ord och lasa me@m den har sidamg Detta
menyalternativ ger dig mer information om den kund du starpé.kan t.ex. se information om
sida, dold information om den kunden du star pa samt vilka filter som du har i forGmet.
Microsoft Dynamics NAY Har ser du vilken version av programmet sorrkdusamt ditt
Licensnummer

1 Om du vill stdnga ner hela applikationen véljer du alternathwetluta. Programmet sténgs nu
ner.

b) Start

Under Start hittar du de mest anvandbara funktionerna géllande det fonster du star i. Vilka
funktioner som visas beror pa vilket fonster du star i. Vissa funktioner finns alltid meWisax.
Redigera, Tédort och Skicka till Excel

c) Atgarder
Atgéarder finns i de allra flesta fonstren och under den knappen déljer sig en meny med ett antal
funktioner som kan goras i det aktuella fonstret.

Under Atgéarder finns oftast knappar for att skapa nya dokument samt journaler som galler for det
fonster du &ar i.

d) Analysera
Under Analysera hittar du statistik och historik géllande fénstret du star i. Har aterfinns alltid
KommentarersamtDimensioner

e) Rapport
Under Rapport hittar du rapporter som ar aktuella for fonstret du star i.
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Mer om anpassa
Anpassa fins i alla fonsteunder menynfliken Microsoft Dynamics NAVMDen ger dig mdjlighet att

gora forandringar gallande sidan, vissa fonster, menyer etc.

Menyn som 6ppnas andrar utseende beroende pa vilket fonster som du star i. | fikstréerser
den ut pa bljande satt:

‘f Filterruta
V’ Faktabowruta

V&l kalumner..,

Valj faktaboxar...
Anpassa menyfliken...
Anpassa diagram...

Anpassa den har sidan..,

Anpassa navigeringsruta...

I Filterruta
Markera filterruta om du vill visa rutan for snabbfilter i fonstret
i Faktaboxruta
Markerafaktaboxrutaom du vill visa faktaboxar pa hogra sidan av fonstret
9 Valj faktaboxar
Har kan du valja vilka faktaboxar som ska visas stendller pa ett kort.
1 Valj kolumner
Har kan du valja vilka kolumner som ska visas i en lista. Det gar aven att andra i vilkken ordning
kolumnerna visas i listan.
1 Anpassa menyfliken
Under detta alternativ kan du anpassa vilka menyflikar som visas, vadisaspa
menyflikarna, i vilkken ordning de visas och om det ar stora eller sma knappar.
1 Anpassa diagram
Alla listor gar att visa som ett diagram. Via detteernativkan du gora instéllningar fér vad
diagrammet ska visa.
9 Anpassa den har sidan
Har kommer duét alla anpassningar som kan goras for sidan, menyfliken eller kolumnerna.
9 Anpassa navigeringsrutan
Har kan du anpassa navigeringsrutan
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1.3  Navigeringsruta
Till vanster i ditt fonster har du en navigeringsruta. igaringsrutan har som standard todika
knappar ¢ Startsida, Bokforda dokument och Avdelninddir vissa roller forekommer fler knappar.

I+ Fars.order
Farsdljningsofferter
Fors.avropsorder
Farsdljningsfalturor

I+ Fars.returorder

I- Forsdljningskreditnotor
Artiklar
Kunder
Artikeljournaler
Farsdljningsjournaler

Inbetalningsjournaler

ﬁ Startsida

Eﬂ' Bokférda dokument

E. Avdelningar

41

a) Startsida

Vilka menypunkter som finns under knappen startsida beror pa vilken roll man blivit tilldelad i
systemet. Varje anvandare far en roll tilldelad sitp den rollen styr sedan utseendet under
startknappenPa startsidan ser du alltid Rollcenter langst upp vilket tar dig tillbaka till startfonstret i
klienten.

b) Bokforda dokument
Under bokférda dokument hittar man historik sdsom bokforda fakturor, leveragise Liksom
startsidan sa styrs menypunkterna utifran den roll man har tilldelats.

c) Avdelningar
Under menypunkten Avdelningar hittar man den fullstandiga menyn. Har har man tillgang till andra
menyer som inte finns ured Startsidan och Bokférda dokument

Anpassningar i navigeringsrutan
Navigeringsrutan kan anpassas genom att man valjer knapfenosoft Dynamics NAV pa
menyraden och sedan valjdnpassa Anpassa Navigeringsrutan. Du kan géra féljande for&ndringar:

1 L&gga till menypunkter i startsidan
1 Ta bat nagon knapp

10
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1 Léaggatill en egen knapp och menypunkter under den
{1 Byta ordning pa menypunkter

Storleken p& Navigeringsrutan kan @ndras bade pa hojden och pa breddenknappen Startsida
blir muspekaren enipsom du kan dra i for att justetadjden. T hoger pa din Bvigeringsrutargar
det att dra i strecket for att &ndra bredden pa Navigeringsrutan

1.4  Programfonster
Till héger om Navigeringsrutan 6ppnas de fonster som du véljer i din meny. Nar du startar
LIN2 IANJ YYS{G | LI I & Rdicenfret $oin Gribasirat paRliéngolen $om @u har
tilldelats i systemet.

Rollcenter - Ferséliningsorderhandlaggare

Aktiviteter o ~  Efterfoljande forsaliningsorder e
+#* Kenfi ck-ikoner [Gviss - Elperiod - il Atemativ + & Uppdatera 3§ Instalining
Alla orde rder]. (Uppdaterad vid 14:07:55)

B Sappt I Vantarpd I Vintar pi I Gppen

Ny farsaliningsoffert
Ny forsiljningsarder

50
20
20
20
— o
0,0 Analysera .

jun 2016 jul 2016 aug 2016 sep 2016 okt 2015
Genarnsn.
forsening | dagar Mina artiklar °
ES Hanteralista [ Oppna @ Sok
Artikelne . Baskrivning Apris
My forsaljningsreturorder
Ny forsaljningskreditnota
Rapportinkorgen
“im Kuoey Y v BT Olssts rapporter Allarspporter X Tabort [ Visaks b Sak
=B Henterzliste (@ Oppna _ h Soi Skapat datum/tid . Beskrivning Utdatstyp

Kao . Namn Telefonnr Saldo

Mina meddelanden e

Frin Skapat Hotering Sida

Rollcentret ar indelat i lite olika rutor. | Exemplet ovan sa har man féljande rutor:

Aktiviteter
Efterfoljande forséljningsorder
Mina kunder

Mina artiklar
Mina meddelanden
Rappatinkorgen

o0k wNRE

11
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Utseendet pa Rollcentret kan man som anvandare andra genom att valja knkppesoft
Dynamics NAVmenyraden och sedan valfmpassa Anpassalen har sidan. Man kan ta bort nagon
ruta eller lagga till ndgon ruta.

1) Aktivitetsrutan
| aktivitetgutan finns ett antal kder som ar anpassade for rollen. Den lilla siffran pa kén visar hur
manga poster som ddljer sig under kdfExemplet nedan sa finns det goster i kon.

sdljningsorder
na

Vill du se postmasaklicka pa kon.

Fars.order, Forsaljningsorder - dppna -

Mr Firskund... Férskundnamn Externt Lagerstdl..  Tilldelat Status Siljarkod Kampanjnr  Valutakod  Dokurmen..,
werifika.. arvandar..,

20000 Service &8 Oppen AR 2016-01-29
10101 01454343 Mew Concepts Furniture GUL Oppen T usD 2016-01-29

101020 32789456 Lowaina Contractars GUL Gippen T ELIR. 2016-01-29
101022 38128456 MEMA Ljubljana d.o.o, ROD Oppen T ELIR 2016-02-07
101023 30000 Lagerbergs Farsdkrings AB Gppen AR 2016-02-24
104001 10000 Fotograferna AB BLA Gppen AR 2016-01-20
104002 20000 Service AR Gppen AR 2016-01-20
104003 30000 Lagerbergs Farsdkrings AR Gppen AR 2016-01-20
104004 40000 Hjortfilts Grafiska AR GUL Oppen AR 2016-01-20
104005 60000 Blanernark Hifi Shop WIT Gppen T 2016-01-20
104006 10000 Fotograferna AR BLA Gppen AR 2016-01-20
104007 20000 Service B Oppen AR 2016-01-20
104016 60000 Blanernark Hifi Shop WIT Gppen T 2016-01-20
104017 61000 Maorrort WIT Gppen AR 2016-01-20
104018 62000 Ljudteknik-Shoppen WIT Gppen AR 2016-01-20

Ett fonster dppnas och visar posternkon.

Det kan ocksa finnas menypunkter till aktiviteter som man oftast utfor inom rollen.

My farsdljningsoffert
My farsdljningsorder

2) Efterfoljande forsaljningsorder
| denna del visas exempel pa ett diagram som man har valt att lagga in for att kunna se status
gallande forsaljningsorder.

3) Mina kunder
Mina kunder ar en lista som anvandaren sjalv kan anpassa. | listan kan varje anvandare lagga till de
kunder som de jobbar med ofta.

12
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Forsta gangen man startar programmet sa ar listan tom. Du kan lagga till dina kunder och gora andra
installningar geom attklicka pa Hantera lista pa fonstrets menyrattinstret som éppnas sa lagger

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

Mina kunder ® oA
5= Hantera lista [, Oppna i Sak

Kundnr Marnn Telefonnr

§01121212 gSpotsmeyer's Furnishings
o000 Fotograferna AR

For att 6ppna kundkortet for en kund i listan staktkr dig p& aktuell kund och klickar p& Oppna.
Kundkortet 6ppnas da i ett nytt fonster.

Under ikonen med kugghjulen langst upp till hoger i Mimaderfonstret finns det maojlighet att
sortera kunderna samt valja vilka kolumner som skall vara synliga.

4) Mina artiklar
Rutan Minaartiklar fungerar pamotsvarandesatt som mina kunder, men visar istéllet Agiklar
som du véljer att visa.

5) Mina meddelanden

I rutan Mina meddelanden kan du lasa meddelanden som nagon kollega skickar till dig.
Meddelandefunktionen aen intern funktion som kan anvandas av dem som &r inloggade i samma
foretag som du.

Gemensamt for alla dessa rutor &r att de har en liten pil i 6vre hégra hérnen. Om fonstret ar

Expanderat visas en pil som pekar up,_” . Genom att trycka p& pilen minimerfimstret s&
attendast rubriken syns. Nar fonstret ar minimerat sa andras symbolen i det 6vre hdgra hornet och

visar istallet en pil som pekar ned ” . Om du klickar p& ikonen s kommer fonstret att ppnas upp
igen.

Ikonerna kallas for:
Reducera

Expamera

1.5 FOnster
Nar du valjer att dppna nagot fister i navigeringsrutasa ersatts Rollegret med det fonster du
oppnar. Det fonstret visar ndgon form av lista.

Valjer du att 6ppna en post i listan 6ppnas den i ett nytt fonster och programmet huvudfoirster f
kvar bakom.

Fonstren du har 6ppnat hamnar pa varandra i verktygsfaltet pa din datordu musen 6ver ikonen
se du vilka fonster som &r dppna och kan byta fonster.

13
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Till hoger i fonstren finns sa kallade Faktaboxar. Exempel pa sadana faktabstedistikfonster,

Lankar octNoteringar

Kundstatistik - faktureringskund

L

Kundnr: 32656565
Saldo (BWA): 26 099,40
Farsiljning

Ltestaende orderbelapp (BWA): 0,00
Lewvererat e fakturerat (BWA): 0,00
Itestiende fakturar (BVA): 0,00
Service

Itestaende serviceorder (ByA): 0,00
Serv, levererat ef fakturerat (BWA): 0,00
Utestiende servicefakturar (BWA): 0,00
Total (BWA): 26 099,40
Kreditlimit (B 36 165,24
Férfallna belopp (BWA) per 14-11-03: 0,00
Total férsdljning (BYWA): 0,00
Fakturerat farskottshetalningsbelopp (BWA): 0,00
Lankar A
Lankadress Beskrivning Ska..
€ m 3
Moteringar ~

Du kan vélja vilka Faktabox@m du vill visa i dina fonster genom att vélja knapptorosoft
Dynamics NAYa& menyraden och sedan vallmpassa; Valj FaktaboxaDu kan ocksa dolja hela
sektionen med faktaba genom att vélja Anpassa och sedan ta bort markeringen forlfakea

14
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1.6 Statusrad
Langst ner i ditt fonster finns en statusrad.

NP5 2015 MASTER  den 3 november 2014 MABSOLUTIOMNSYMABKRISAM

Statusraden visar:

1 Bolagsnamnet man ar inloggad i
1 Aktuellt datum
1 Inloggad anvandare

Om du dubbelklickar pa bolagsnamnstatusraden kan du byta foretag i fonstret som 6ppnas. Du
kan ocksa dubbelklicka pa datumet i statusraden och andra arbetsdatum i systemet.

15
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| detta kapitel beskrivs hur man lagger till enpmst i systemet. Funktionen for att lagga till funge
likadant overallt i systemet. Har har vi valt att lagga till elkunyd i kundregistresom exempel. Vi
visar aven hur mafégger till ett nytt betalningsvillkor som ar en relaterad information till kunden.

Kunder - Microsoft Dynamnics NV
START | ATGARDER  AMNALYSERA

Ij EB,D [ Féirs faktura

[ Farsaljningsorder
Ny  Forsaliningsoffert L
[F1 Betalningspaminnelse

Rollcenter Kunder -
b Forsorder
b Forssljningsotferter
Forsavropsarder My
Firsslningsfakturor
b Farsreturorder 32656565
b Forssliningskreditnotor 37845t
Srukag 33000019
Kunder 33002904
Artikeljournaler
Forssningsjoumsaler ss0azee
Inbetalningsjourmaler 34010100
34010198
34010502
3512210
35451238
35963052

T MPS2015 MASTER » Startsida »  Kunder

RAPPORT

s @ax s [

Redigera Viss  Ta | Dok istribut
Maran Snsvarse..  Lagerstall..  Telefannr
{Antarcticopy GUL
Lovaina Contractors GLL
Francematic g
Parmentier BEoutique
Livre Impartants auL
Libras S, BLA
Corporacian Beta BLA
Helguera industrial ROD
Bilabankinn GUL
Gagn & Gaman UL
Heimilisprydi GUL

= &5 B2 S

-
Transaktioner Statistik

E |;]

Kontoutdrag ~ Kommentarer Kontakt Dimensioner  Kreditkort Microsoft
Ange filtervarde (F3)
Kontakt Seknamn  Sparrad Kreditlimit Valutakod  Kundraba.. Kundbokf..
(B
Michael Zeman ANTARCTL. 36 165,24 EUR DETALJ EU
Hans Wisser LOVAIMA . 0,00 EUR WOLYMPA.. EU
M. Herve BOURAIMA, FRANCEN... 0,00 EUR EU
M. Jean E. TREMARY PARMENTL.. 0,00 EUR DETALJ EU
M. Lionel PENUCHOT LIVREIMP... 0,00 EUR VOLYMPA.. EU
St Qscar Alfonso Caceres  LIBROS 5.4, 0,00 EUR DETAL EU
Srta, Vanessa Garcia Garcia  CORPORA.., 0,00 EUR EU
St Ramon Garcia Noblejas  HELGUERA... 0,00 EUR YOLYMPA.. EU
Kristjan Thor fmasan BILABANKL.. 0,00 I5K UTRIKES
Ragnheidur K. Gudmundsd.. GAGN & G 10 568,15 13K DETAL) UTRIKES
Gunnar Orn Thorsteinsson  HEIMILISP.. 0,00 I5K WOLYMPA.,  UTRIKES

For att lagga till en ny kund gar du kilindlistan och klickar pa knappen Ny under Stiken.

)

My

Klicka pa knappeNyeller tryck kommandoCTRL+Kbr att skapa en ny kund. Ett tomt kundkort
Oppnas i ett nytt fonster. Du kan nu fylla i de uppgifter som du behéver.

My - Kundkart

START

ATGARDER

Loy

Visa

Lands-fregionkod:
Telefannr:
Prirnarkantaktnr

Kontakt:

Kommunikation

Fakturering

Faktureringskundnr:
Fakturakopior:
Fakturarsbattkad:

Kaniera férs adr + affart fr Fératan

ANALYSERA
[[4 Forsaljningsjournal

RAPPORT

o

Koppla mall..
Kundreskontralista

Kundkort

Allmant
Nr: | Seknamn:
amn: * Salda (BYA):
Adress: Kreditlimit (BYA):
Adress Siljarkod:
Pasthr! - Ansvarsenhet:
Ort: - Senvicezonskod:

. Sparrad:
@ Uppdateringsdaturn:
. Leveransadresskod:
Organisationsnr:
- Kundbakfiringsmall: *
0 Kund prisgrupp:
- Kundrabsttgrupp:
- Tillit radrahatt: =)

[E=8 Eol =<5

MPS 2015 MASTER - nNPS_8_0_MASTER - nabas009.na...

Microsoft
Word 4

L] Farsaliningshistorik f.. ~

Kundnr:
Offerter:
Avrapsorder:
Order:
Fakturor:

0,00
000

m

Returarder:

m

Kreditnotar:

e Bokforda utlevera..
Bokférda fakturor
Bokfirda inlevera..,
Bokfirda kreditn..,

Kundstatistik - faktur.. ~

Kundnr:
- Saldo (BYAY:
Férsiljning

Utestdende orde..,
. Levererat & fakt..
Utestiende faktu..,

Service
Utest8ende servi..,

Serv, levererat ] .. o

i

Visz
diar

Kur
pris
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Nar du ar klar sa tryckelu pa knapperOKi fonstrets nedre hogra hérn. Om du trycker pa knappen
OKsa stangs fonstret ner.

Istallet for att Klicka pa knappedKsa kan du valjailentill hdger om knappen.

Om du klickar pailentill hoger pa knappen sa far du upp en meny.

L 814 Crl+Enter
[] OKoch Myttt  Chrl+Shift+Enter

I menyn har du majlighet att valj@K & Nytt Om du valjer detta alternativ s kommer kunden du
nyss registrerats att stdngas ner och sedan éppnas ett nytt tomt kundkort.

Ibland behdver man lagga upp en ny post i ett underliggande register. T.ex. sa staettiypidkort
och skall vélja ett betalningsvillkor som skall laggas in pa kunden. Om betalningsvillkoret inte finns
upplagt i registret sa kan du lagga till det inifran kundkortet.

Klicka pdileni faltet Betalningsvillkorskad

Betalningsvillkorskod: |1M(EDJ| | W

Foljande fonster 6ppnas

|1M(SD]| vl Spérra betalningstolera.. ||
—_

T Ked Beskrivning Farfallod...
14 DAGAR 14 dagar netto 14D

TM(ED) 30 dagar netto, 8 dagar -2% M

21 DAGAR 21 dagar netto 21D

30 DAGAR 30 dagar netto 30D

7 DAGAR 7 dagar netto D

LM Aktuell manad LM

PF Postforskott oD

My Avancerat Ange som standardfilterkolumn

Om du nu vill lagga upp ett nytt betalningsvillkor sa trycker du pa laNkg#angst ner i fonstrets
vanstra horn. Nu 6ppnas ytterligare ett nytt fénster dar du kan lagga till den nya koden.
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Wil - Betalningsvillkar
- START ATGARDER
=t X
] B
My Visa Ta
lista bort
Betalningswvillkor ~
Kod Farfallodat.. Kassarabatt..,
*
14 DAGAR 14D
1kA{B0Y 1hd a0
21 DAGAR 21D
0 DAGAR 30D
T DAGAR 0

Ange filtervirde (F3)

Rahatt %

T3

Wisa som
diagram

OoooooOo

kod -

Berd...
kass.

= |5 |5

NP5 2015 MASTER - nNP5_8

. Rensa filter

& sak

3| w
Inga filter har tilldmpats

Beskrivning

14 dagar netto
30 dagar netto, 3 dagar -2%
21 dagar netto
30 dagar netto

7 dagar netto

NAB

SOLUTIONS

En ny rad skapas automatiskt och den ar markt med en jéachsti faltetKkod Ange den kod du vill
ha for det nya betalningsvillkoret och fyll sedan i de 6vriga falten. Try€Kpr du ar klarDu
forflyttas da tillbaka till kundkortet och den nya kod du la upp fylls i som Betalningsvillkor.

3. Ta bort

Funktionen for att ta bort fungerar likadapt de flesta stallensystemet. Har anvands kund som

exempel.

Du har mgjlighet att ta bort en kund antingen i kundlistan eller nar du star pa kundkortet. Vi borjar

med att ta bort en kund i kundlistan.

Kunder -

N Narmn Bnsvarse..  Lagerstill.,  Telefonnr
32656565 |Antarcticopy GUL
32790856 Lovaina Contractars GUL
33000018 Francematic T
33002084 Parmentier Boutique

33022842 Livre Importants UL
34010100 Libros 58, BL
0119 Corporacién Beta BLA
34010602 Helguers industrial ROD
3522112 Bilabsnkinn UL
35451236 Gagn & Gaman UL
35063852 Heimilisprydi GUL
3128456 MEMA Ljubljana d.o.c, ROD
3B4E552 EXPORTLES doc. ROD
3863247 Centromerkur d.o.o. ROD
40000 Hjartfalts Grafiska AB UL
44231215 Sannmatt Design ROD

Kantakt

Michael Zeman
Hans Visser

1. Herve BOURAIMA

1. Jean E. TREMARY

M. Lionel PENLICHOT

S, Oscar &lfonso Caceres
Srta. Vanessa Garcia Garcia
St Rarnon Garcia Moblejas

Kristjan Thor Arnasan

Ragnheidur K. Gudmundsd...

Gunnar O Thersteinsson
g. Bostjan Lukan

g3 Katja Valjavec

ga. Renata Lavtar

Herr Bengt Hasselgren

Fr. Annelie Zuber

Siknamn

ANTARCTL..
LOWAIMA, ..,
FRAMNCEM..,
PARMENTL..
LTWRE IMP.
LIBROS 5.4,
CORPORA,.,
HELGUERA, .
BILABAMET..
GAGM & G...
HEIMILISP...
MER LI,
EXPORTLE..
CENTROM...
HIORTFAL...
SOMML,.

Ange filtervirde (F3) | Nr

ME]

Inga filter har tillimpats

Spérrad Kreditlimit  Walutakod ~ Kundraba.. Kundbokf., Kund
(BYa) prisgrupp
36 163,24 EUR DETAL) EU
0,00 EUR WOLYMPA., EU
0,00 EUR Ell
0,00 EUR DETALI Ell
0,00 EUR WOLVMPA., EL
0,00 EUR DETAL) EU
0,00 EUR EU
0,00 EUR WOLYMPA., EL
0,00 13K UTRIKES
10 569,15 13K DETAL) UTRIKES
0,00 15K WOLYMPA,,  UTRIKES
0,00 EUR EU
0,00 EUR DETAL) EU
0,00 EUR WOLYMPA., EL
0,00 TMNRIKES
0,00 CHF WOLVMPA., UTRIKES

Siljarkad

Lew

Del
Dl
Dely
Dely
Dely
Dely
Dl
Dely
Dely
Delv
Dely
Dely
Dl
Dely
Dely
Dely

Borja ned att placera dig pa den kund som du vill ta bort. Nar du star pa ratt rad sa kan du vélja

nagot av foljande alternativ:

1. Tryck Ctri Delete

2. Klicka pa Ta bort pa menyfliken Start.
3. Tyck hoger musknapp pa raden och valj menyalternafieebort
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Om du star listan nar du valjer att ta bort kunden 6ppnas kundkortet och du far en fraga om du vill
ta bort kunden. Besvara fragan med Ja om du vill ga vidare och med Nej om du vill avbryta.

TN

Ficrosoft Dynarmics MO @

0 Ta bort 10000 . Fotograferna 487

o)

Om du valt att ga vidare sa kontrollerar systemet om det &r tillateta bort kunden. Om det ar
tillatet att ta bort kunden sa forsvinner den, men om det inte &r tilltet att ta bort kunden far du
foljande meddelande pa skarmen.

-

Ta bort - Kundkort - 30000 - Lagerbergs Farsikrings AB

- START ATGARDER AMALYSERA RAPPORT NPS 2015 MAST
[ Farsfaktura D L[4 Férsaliningsjournal |z| &> Dimensioner [ Transaktioner ‘
B Farséljningsarder q A 7 Koppla mall... [} Leveransadresser Statistik

. . Visa o Kundreskontralista - . Mic
B Betalningspaminnelse x |—D Dokumentdistribution... 5 Kommentarer 1= Farsaljning v
30000 - Llagerbergs Farsékrings AB
Allmant L3 i
Mr: 30000 Sdknamn: LAGERBERGS FORSAKRING...
Marmn: Lagerbergs Firsikrings AB Saldo (BWA) 3540 226,44
Adress: Storagafan il Kreditlirmit (BYA): 0,00
Adress 2 Microsoft Dynamics MNAY @ e
Postnr: 11432 0 Borttag aw Kund 30000 orsakar att Kundnr kommer att tas bort far
Ort: =TOCK] kopplade serviceartiklar, Vill du fortsdtta?
Lands-fregionkod: SE la ] [ Nej l -
Telefannr ey
Prirmarkantaktne - Leveransadresskod: -
Kontakt: Friken Karen Berg Organisationsnr:
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30000 Lagerbergs Farsakrings AB

e Du kan inte ta bort Kund 30000 dérfar att det har transaktioner i ett rdkenskapsar som dnnu inte avslutats,

Allmdnt
M |m | Saknarmn:
Marmn: Lagerbergs Farsskrings AB Saldo (B
Adress: Staragatan 10 Kreditlirnit (B4
Adress Sdljarkod:
Pastnr: 114 32 - Ansvarsenhet:
Ort: STOCKHOLM - Servicezonskod:
Lands-/fregionkad: SE - Sparrad:
Telefonnr @ Uppdateringsdaturm:
Prirndrkontaktnr - Leweransadresskod:
Fontakt: Fraken Karen Berg Organisationsnr

SOLUTIONS
Ta bort - Kundkaort - 20000 - Lagerbergs Firsdkrings &B
- START ATGARDER AMALYSERA RAPPORT NPS 2015 MAS
e [ 9 Frsaljningsjournal IE
&4
Koppla mall...
~ PP Kundreskontralista M

-

LAGERBERGS FORSAKRING...

AR

2014-09-09

3540 226,46

0,00

m

-

-

-

| det gula faltet ppe till hdger under kundnumret och kundnamnet far du ett meddelanahevarfor
du inte kan ta bort knden. | detta fall hade kunden transaktioner i ett rakenskapsar som annu inte

avslutats.

Klicka pa F5 for att uppdatera och ta bort felmeddelandet

Du kan ocksa 6ppna kundkortet for kunden du vill ta bort och tr@kRL Belet eller véljaTa bort

pa menyfliken StartSamma kontroller gors i bada fallen.
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Sokningen fungerar likadant i alla listor i systemet. Har anvander vi artikellistan som ett exempel.

For att soka i listan ar det enklast att placera sigri kolumn man vill soka pa. For att starta
sokningen trycker du CTRL+F eller klickar p& S6k i menyfliken Atgarder.

Artiklar -
M Beskrivning k.. Basernhet Kaost.,  Styckkostnad A-priz Lewverantd.,  Sdkbeskri.
arju.

1000 Cykel Mej  STYCK 0 350,595 4.000,00 CYREL

101 Touringcykel MG,
PO siik i Artiklar =[S

1100 Framhjul . HIUL

1110 Filg Sk i Artiklar

1120 Ekrar Hitta rader...  Beskrivning + matchnin.. -

1150 Frarinaw LAY

1151 Axel framhjul T bFRA.

1155 Sockel frant EL FR...

[Sﬁk féregiende l [ Stk nista l [ Sting l

1160 Déck

1170 Slang Te| TCE [ L3 LT TI5ET rHn LA

1200 Bakhjul Mej  STYCK = 128,682 1200,00 BakHIUL

1250 Baknav Mej  STYCK 12,452 1100,00 BAKMAN

Sokrutan ppnas i en ny ruta. Den soker automatiskt pa vardet i det faltet du stod i nar du borjade
sokningen. | faltet Matchningar skeivdu in vardet du vill soka pa.

Klicka pa Stk nasta for att soka. Nar det inte finns fler traffar visas det i rutan:

P

Stk i Artiklar

Seake i Artiklar

Hitta rader ...  Beskrivning - matchnin..,

Dack
Fn rnatchning hittades, Det finns inga fler matchningaq

-G S|

Stk foregaende ] [ Sik nista l ’ Sting
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5. Filtrera
| detta kapitel beskriver vi olika satt att filtrera pa. Kapitlet ar indelat i 5 olika dalaktionaliteten
for filtrering funkarlikadant ihela systemet. Nedan har filtrering i kundlistan och kontoplanen
anvants som exempel.

Enkelt filter
Avancerat filter
Beraknande filter
Spara filtreringar
Ta bort filter

a s wDN e

Enkelt filter
Enkelt filter anvands for att filtrera pa ett varde gdngen.

Kunder - [Angefiltewﬁrde (F3 | Mr - -)]
Inga filter har tilldrnpats
Mr Marrin Ansvarse..  Lagerstdll.,  Telefonnr Kaontakt Sdknarnn Spérrad Kreditlirmit  Walutakod  Kundra
(BWA)

01454545 Mew Concepts Furniture GLUL s, Tammy L. McDonald MEW COM,. 0,00 Ush WOLYM
01905893 Candoxy Canada Inc, GLUL Ir. Rob ¥oung CAMDORY.., 0,00 cap

01905899 Elkhorn Ajrport GLL br. Ryan Danner ELKHORNM ... 0,00 can DETALI
01905902 London Candozxy Storage C.. GLL . lohn Kane LOMDOM .. 0,00 can WOLYR

Filtreringsrutan bestar av tva delaiEtt falt for att ange det vardet du som motsvarar det du soker
efter och ett falt dar du valjer vilken kolumn du vill filtrera i. Borja med att valja vilken kolumn du vill
filtrera i genom att klicka pa jgih i faltet dar det stanr.

En meny 6ppnas och du kan nu valja mellan de falt som finns i listan. Om du T.ex. vill s6ka efter
kundens namn sa valjer du alternativéamni listan.De falt som finns i listan & samma som de
kolumner du valt att visa i listan.

M |3
v | Mr

[Hamn

Ansvarsenhet

Lagerstillekod
Telefannr
kontakt
Sdknarmn

Sparrad
foto i

Sokfaltet stalls nu om till att soka i kolumneamn.Nu skriver du namnet pa den kunden du soker
efter i faltet till vAnster omNamn

| Mamn |2
Ange det varde du vill soka eftech tryckEntereller klicka pa pilen till hoger om falte3ystemet

soker fran Vanster till hGger pa det du skriver. Darfor kan det racka med att skriva in borjan pa vardet
du soker efter.
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foto| Mamn - | >

Listan har nu uppdaterats och innehaller nu endast de kunderisar ditt filtervarde i kolumnen
Namn

Kunder - = Namn %] v
MNr MNamn Ansvarse..  Lagerstdll.. Telefonnr Kontakt Saknamn Spérrad Kreditlirmit (E
10000 Fotograferna AB GOTEBORG BLA Herr Jonas Hasselberg FOTOGRA... 0

For att ta bort filtret kan du klicka pa krysset i filterrutan.

m Marmn v

Hela din kundlista aterstalls och alla poster visas.

OBS'Denna metod fungerar bara pa de falt som ar synliga i listan. Det finns mojlighet iattrta f
dolda falt (se kapiteVisa och dolja kolumngeller att anvanda avancerade filter.

Avancerat filter
Det enkla filtret satter villkor pa en enda kolumn. | vissa fall vill man satta filter pa fler an en kolumn
och da behéver man anvanda det avancerféittieet.

Det avancerade filtret far man fram om man klickar pa ikoBgpanderaller genom att klicka pa
pilen vid listans namn och vélja Avancerat filter.

Kunder@ Nr s

Nar man klickar pa denna ikon sa visas ytterligare filtermojligheter strax under. Bilden ngaian vi
utgangslaget dar inga filter har angivits.

Visa resultat:
A diEr N« ar Ange ett virde,

Nedan har ett varde angivits foér kolumnéin (10000..30000)lnnebdrden av detta ar att endast
kunder med kundnummer mellan 10000 och 30000 kommer att visas i listan. Vill man utdka
filtersattningen sarycker man pa det grona krysset, d v s Lagg till filter.

Visa resultat:
¥ dir  Nr v ar |1DDDD..3DDDD v

= Ligg till filter |

Ytterligare ett falt visas och har foreslas falt nr 2 i listan som i detta fhllhém Du kan byta till
valfritt falt genom att trycka pa den lilla pilen till hdger om Namn.
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Visa resultat:
A dar Mr
X och :

> r 10000..30000

< Lagg till filter

r Ange ett virde.

NAB
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Nar du klickar pailen visas en lista med de kolumner som &r synliga i listan. Genom att ga till
alternativet Alla hittar du alla falt for kunder som du kan anvanda for att satta filter.

X och ﬁr

= Léggtill Alla kelumner

Ange ett virde.

Nr Synliga kolumner

10000 Nr

20000 v | Mamn

20309920 Ansvarsenhet

20312912 Lagerstillekod

20339921 Telefonnr

21233572 Kontakt

21245278 5aknarnn

21252947 Spérrad

27000917 Kreditlimit (BVA)

37321782 VYalutakod

97489991 Kundrabattgrupp
< Kundbokfaringsmall
Kund prisgrupp
T OErT 23 TEDTL Sdljarked

Leveranstyp

- Speditdrked

A —

Avdelning Kod
Avrdkningsmetod

-

Bankgircnr
Baskalenderkod

Belopp

Betal tolerans (BVA)
Betalningar

Betalningar (BVA)
Betalningspaminnelse
Betalningspaminnelse (BV4)
Betalningspaminnelsekod
Betalningssatt
Betalningssatt vid krav
Betalningsvillkerskod
Bild

Budget

Debet

Debet (BVA)

Delstat

Distriktskod

Nedan &r faltetagerstallekodalt och vardet BLA.

Visa resultat:

XK dar Nr ~ &r 10000..30000

X och Lagerstillekod - &r v

+ Lagg till filter
MNr MNamn Ansvarse..  Lagerstdll.. Telefonnr Kontakt Soknamn
10000 Fotograferna AB GOTEEORG BLA Herr Jonas Hasselberg FOTOGRA...
21245278 Maronegoce BLA Mme. Fadoua AIT MOUSSA  MAROMNEG...

Spérrad

Kreditlirnit (E
0
0

Kundlistan ar nu begrénsadl tatt visa endast kunder med nummer i intervallet 20000 till 30000.
Dessutom skall kunderna ha lagerstélle BLA angivet pa kundkortet.

Kundlistan innehaller nu endast de kunder som motsvarade bada de kriterier som angivits i filtren.
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Om du Vll satta yterligare filtergar det naturligtvis bra att gora det pd samma satt som beskrivs
ovan.

Beraknande filter

Det finns ocksa mojlighet att anvanda sa kallade Beréknande Bieéknande filter anvands for att
filtrera pa transaktioner som ligger bakom ett belopetta filter ar vanligast anvant under
kontoplanen varfor exemplet utgar darfor fran kontoplanen. Du hittar filtret under knappen
Kontoplan Menyvalet heteBegransadtaler.

Kontoplan ~
Filter
Avancerat filter Shift+F3

Begransa totaler Ctrl+5hift+F3

T, Rensafilter Ctrl+Shift+ A
Vyer
k2 Sparavysom..

N& du klickar pa detta menyvéidggs det till ytterligare falt i din filtermeny som het@egransa
totaler till.

Klicka pa det grona kryssetedvidtexten Lagg till filter

Visa resultat:
¥ dar

: Ange ett virde.
< Lagg till filter

Begrinsa totaler till:
(+ Lsgg till fikter |

Valj det filter du vill satta (i exemplet Bratumfiltervalt) och age kriteriet for ditt urval.

Begransa totaler till:

X dir  iDatumfilter  viar  .14-05-31

< Lagg till filter

Om vi tar ett exempel s& pa konto 3051 fore filtret sa visar beloppet i koluiNetiférandring-
7720 75290.

Nr MNamn Resultat/.. Kontotyp T.. G.. P.. Nettoforindr. Saldo Kostnadst.. S
3051 Farsdljning varer inom Sverige Resultatrdk... Kento Fuo M. D -7 707 752,90 -7 707 752,90 3051

Genom att sdh ett filter pa datum ..145-31 vill vi exkludera transaktioner som skett efter den 31
maj 20H4. | summarNettoférandringsa beraknas saldot om tis 498414,1Q

MNr MNamin Resultat/.. Kontotyp T.. G.. P.. MNettofordndr.. Salde  Kostnadst..
303 Farsdljning varor inocm Sverige Resultatrik... Konto Fu. M. D -3498 41410 -T707 752,90 3051

25



NAB

SOLUTIONS

Nar man analyserar transaktionerna under beloppet i faltettoférandringsa ser vi inte det
transaktioner som &r aldre an det datum vi avgransat till.

Spara filter
Man kan spara ureh de filter som man satForst satter man sina filter. Sen klickar man pa listans
rubrik och véljer Spara vy som.

Kunder -~
Filter
v | BAvancerat filter Shift+F3
Begrdnsa totaler  Ctrl+5Shift+F3
Y. Rensafilter Ctrl+5Shift+4&
Vyer

Du far nu vélja namn pa din nya menypunkt samt var den ska ligga.

Spara wy sorm \EI
0 Lagg till den hirwyn i navigeringsrutan
Marnn: lKunder - Lagerstslle BIE| |
Sktrvitetsqrupp:  Startsida -

[ ok [ skt |

Nar du trycker Ok far du en fraga om du vill starta om. Om du villimtinenypunkt ska dyka upp
direkt i din meny sa valjer du att starta om klienten, i annat fall kan du vanta sa dyker menypunkten
upp nar du startar om nasta gang.

Rollcenter

Fars.order
Farsdljningsofferter
Fars.awropsorder
Farsdljningsfakturar
Fars.returorder
Farsdljningskreditnotor
Artiklar

[Kunder - Lagerstille BIZ ]
Lrtikeljournaler

Farsdliningsjournaler

Inbetalningsjournaler
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Den nya menypunkten hamnade som en underpunkt till kunder och ikonen till vansteattidat ar

satt ett urval i fonstret. Fonstret kommer nu endast att visa de kunder som passar det gjorda urvalet.
Du kan spara flera olika vyfEr samma listaned olika filter och slipper pa sa satt satta om dina filter
varje gang du vill se urvalet.

Varge gang du valjer att visa din sparade vy laddas den om sa att om det tillkommit nya kunder med
lagerstalle bla kommer de att visas i vyn.

Ta bort filter
Du kan ta bort filter genom att klicka pa det roda krysset till vanster om filtret.

Visa resultat:
X dar Mr = &r 10000..30000
¥ och | : Ange ett vdrde.

< Lagg till filter
Filter kan tas brt i vilken ordning som helst vilket innebar att du i exemplet ovan skulle kunna ta bort
filtret p& Nr och vélja att visa alla kunder med Lagerstéllekod BIa.

Om du har flera filter sa kan du ta baita pa en gadng genom att klicka pa Rensa filter pa ftileey
Atgarder eller trycka Ctrl+shift+A.

5.1 Villkor for filter

(..) Intervall
Exempel Poster som visas
1100..2100 Fr.o.m. 1100 t.o.m. 2100
..2500 Alla t.0o.m. 2500
..121213 Datum t.o.m. 1212-31

() Antingen eller
Exempel Poster som visas
1200|1300 Nummer med 1200 eller 1300

(<>) Inte lika med

Exempel Poster som visas |
<>0 Alla nummer férutom O
<S>A* Inte lika med valfri text som bérjar med A.

(>) Storre an, (<) Mindre an, (>=) Storre an eller lika med, (<=) Mindre an eller lika med

Exempel Postersom visas |
>1200 Nummer storre an 1200

<1200 Nummer mindre an 1200

>=1200 Nummer storre an eller lika med 1200

<=1200 Nummer mindre an eller lika med 1200

(*) Ett obestamt antal okanda bokstaver
Exempel Poster som visas



*CO*
*Co
co*

(?) En okand bokstav

Hans?n

Kombinerade uttryck

5999(8100..8490

..1299|1400..

>50&<100

6. Sortera

Text som innehaller "co"
Text som slutar pa "co"
Text som borjar med "co”

Text som exempelvis Hansen eller Hanson

Ta med post nummer 5999 och poster magnmer fr.o.m.
8100 t.0.m.8490

Ta med poster med nummer mindre &n eller lika med 129¢
och nummer stdrre an eller lika med 1400 (d.v.s. alla numr,
utom 1300 t.0.m.1399)

Ta med poster med nummer stérre an 50 och mindre an 1(
(d.v.s. nummer fr.o.m. 51 t.o.m. 99)
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Det finns majlighet att sortera sin lista enl@ta de kolumner som &r framm8om standard véljer
systemet den forsta sorteringsnyckelilket oftast &r NrDet innebar att om man inte anger nagon
annan soteringsordning sa kommer listan ligga sorterad-oxitning.

Det syns genom den lilla pilen till hoger i faltet Nr.

Mr G Mamn Ansvarse..  Lagerstéll...
44180220 Afrifield Corporation BLA
44756404  London Light Company BLA
45282328 Candoxy Kontor A/5 GUL

Vill man sortera om sin lista sa klickaan pa en rubrik sa sorteras listan efter den rubriken. Klicka
igen for att byta mellan stigand®llande sortering.
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7. Visa och dolja kolumner
| de flesta listor finns det mojlighet att dolja och visa kolumner. Man kan pa sa satt valja vilka
kolumner som skall vara synligamt i vilken ordning de ska vis&en enskilde anvéandaren
bestammer vad harifon vill se. Olika anvandare kan saledes ha olika instéallningar.

Vill du &ndra kolumnerna sa staller du markoren pa rubrikraden i listan och trycker hoger musknapp.
En meny 6ppnas och du kan dar vélja alternatié@j kolumner

Beskrivning k..  Basenhet kKost.,
2l stigande 4
:Owre panel Z| | Fallande [l
Webbkamera #H sik Chrl+F
Utskriftspapper _ [l

[ Wil kalurnner.., ]

UltraScan P1110 21 furn - —

Wal| rubrikhd)d 3
litrascan 24 tum TTE] ST T

| fonstret som Oppnasisas de tillgangliga falten i den vanstra delen och de som redan &r synliga i
den hogra delen.

Anpassa Artikellista | o =]
Visningsaltemativ Walj vilka kolumner som ska visas i listan
\alj kalumner Tillgdngliga kalumner: Wiza kolumner i den hdr ardningen:
Faktaboxar T -
Beskrivning
Meryflik Enhetifdrsilining --- L&shing --------mmoooee Flytta upp
Enhetiinkép Manterings struktur
Ersdttningar finns Basenhet
EU tull statistiknr kosthaden dr justerad
Hyllnr Styckkostnad e o1 (Bt
Indirekt kosthad % E A-piris =
Lagerbokféringsmall Lewverantdrsnr Snabbinmatning
Lagerstilleenhet finns Sdkbeskrivhing
Ledtidsberdkning Sparrad
Lesserantdrens artikelne Froduktgruppkod
Marns produktbokfdrings Artikelkateqorikod
Ornkostnad Monteringsmetod
Operationsfaljdsnr Artikelspirningskod
Prisfsinst-berdkning Skapad av ) lagerfdrd artikel
Prad.struktursnr Uppdateringsdatum
Produktbokfaringsmall Extra 1
Dradubtinnsnrinein i Extra 2
] I ¢ Extra 3 -

’ Aterstill standardvirden ]

[ ok || avbne |

For att gora ett falt tillgangligt flyttar du det fran hoger till vanster genom att markera faltet och
klicka pa Lagg ti#>. P& motsvarande satt kan du a&jt inte visa falt med knapper<Ta bort.

De falten som finns i den hdgra kolumnen kan man andra ordning for genom att stélla sig pa onskat
falt och valja nagon av knapparféytta upp eller Flytta ner

Tryck pZOKnar du &r klar.
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Verktygsfalt pa flik med rader
Vissa fonster innehaller en flik med radesx. en forsaljningsfaktura.
Under rubriken Rader finns ett verktygsfalt for funktioner pa radniva.

Racler o

[ Rad - #% S5k Filer T Rensafilter

Knappen funktion innehaller funktioner som kan anvandas for raderna. Under knappen Rad hittar du
gervagar till relaterad information for raden.

Har finns aven knappar for att soka och satta filter.

8. Lasa fonster
Funktionen att lasa fonster innebar att kolumnerna till vanster om lasningen ligger fast och att
kolumnerna till hdger om lasningen kan man skrohellan.

For att lagga till eller ta bort en lasning sa valjer du hoger musknapp pa rubrikraden och
menyalternativetvalj kolumner

Stall markoren pa det falt dar du vill infoga lasningen. Lasningen kommer att hamna efter det falt du
star pa. | exemplatedan star markoren pa faltddamn

Klicka pa knappehagag till lasningzn lasning laggs in efter kolumnsamn

Mamn 2

Ort

Posthr

Reservera
Rantevillkorskod
Sprakkod

Talafavnr

4 m 2

Kundbokfaringsmall
Kund prisgrupp
Siljarkod
Leweranstyp
Speditdrkod
Sarlingsfakturering
Uppdateringsdatum

Extra 1

Anpasia Kundlista = @
Visningsalternaths Waljvilka kolumner som skavisas i listan
Walj kalumner Tillgingliga kolurnner: Wisa kolumner i den har ordningen:

Faktabowar A - _ -
Adress 2 Marnn

Mleryflik Aurkningsmetod --- L@sning -----------ooon Flytta upp
Baskalenderkod Ansvarsenhet
Betalningspiminnelsekad Lagerstillekod
Betalningsvillkorskod Telefonnr
E-post Kontakt 1
Gen, rérelsebokfaringsmal Sknamn 5 293 hl fasning
Konc.int. partnerkod = Spérrad Snabbinmatning
Lands-/regionkod Kreditlimit (BWwa,)
Moms rirelsebokféringser Yalutakod
Marmsregistreringsnr Kundrabattgrupp

[ Aterstill standardwirden ]

[ ok || A |

Tryck p8OKfor att verifiera andringen. Din kundlista har nu fatt en lasning médtdamnen Namn
och Ansvarsenhet. Om fonstret innehaller en skrollningslist i fonstrets nedre del kommer endast
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kolumnerna till héger om lasningsstrecket att skrollas. Kolumnéimach Namrkommer att ligga

kvar.

| listan ser man lasningen genom att dekdirextra tjockt streck efter kolumnen Namn.

Kunder -~

Visa resultat:

X dér

v ar Ange ett varde.

+ Ligg till filter

Mr
44180220
44756404
45282828
45282829
45779977
45979797
46251425
45523241
45297889
47523687
47563218
47586954
49525252

Mamn Ansvarse...

Afrifield Corporation
Londen Light Company
Candoxy Kontor A/5

Carl Anthony

Ravel Mebler

Lauritzen Kontormebler 475
Marsholm Karmstol
Kenberg Tapet AR
Englunds Kontorsmabler AB
Slubrevik Senger AS
Klubben

Sjgboden

Beef House

Lagerstall.. T
BLA
BLA
GUL
GUL
GUL
GUL
GUL
GUL
GUL
GUL
GUL
GUL
GROM

Vill du ta bort en lasning sa gar du in i fonsWélj Kolumneoch placerar din markor pa radésning

Klicka pa knappefia bort lasning och sedan pa OK.
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9. Andra radhdjd pa rubriker
Som standard dnojden pa rubrikfalten satt till 1. Du kan &ndra rubrikhojden till 2 eller 3 beroende
pa hur hog du vill att den ska vara. Det kan vara praktiskt att andra till en hogre hojd for att fa plats
med mer text.

Saknamn Spdrrad Kreditlimit (BVA) Valutaked — Kundrabattgrupp  Kundbolféringsmall Kund prisgrupp

Om du vill andra hojden valjer du htger musknggdarubrikraden och i menyn som 6ppnas valjer du
alternativetValj rubrikhojd

ithmit (BYA)]  Valutakod Kundr

2 Stigande
:l J 0,00 GEP
Zl | Fallande
0,00 GEP VOLYM
| sok Ctrl+F
0,00 DEK
Valj kolumner... non NKK NFTAI

Vilj rubrikhsjd 2 Antal rader i rubrik
E. L

2
Il
3
G..
D. Tillimpa pa alla listor

| undermenyn véaljer du den hojd du 6nskar. | exemplet valjer vi héjden 3.

Rubrikens hjd andras nu.

Saknamn Spdrrad Kreditlimit (BVA]  Valutakod  Kundrabattgrupp  Kundbokféri..  Kund Saljarked
prisgrupp

Som du ser i undermenyn sa kan man efter andrad hojd valja alterndiil@npa pa alla listdior
att samma hojd ska sattas pa alla listor. Annars géller &ndringen endast den aktuella listan.
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10. Visa lista som diagram
Pa menyfliken Start pa en lista finns alternativet for att Visa som diagram.

I3

Yisa som
zom lista diagram

Klickar du pa knappen 6ppnagbetsytan for diagram.

Kunder - Ange filtervirde (F3) | Nr

Visa resultat:
X dar Nr + &r Ange ett virde,
=+ Lagag till filter

<Vilj ett matt> -

Valj matt och dimensioner for diagrammet.

' <Vilj en dimension> - '

NAB
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l <Vilj en dimension> - l

Klicka pa pilarna jamte Valj ett matt och Valj dimension for att valja vad som ska visas pa

diagrammets olika axlar.

Kunder . Ange filtervirde (F3) | Nr =3 | A
Visa resultat:
XK dir Nrovoar Ange ett virde.
= Laggtill filter
Fakturerat (BVA) -
B 3 500000
Il 2700000
B 1500000 4000 000
3500000
E 890000 3000000
| 0 2500 000
2000000
1500000
1000000 1369485,57
500000
— ] f
Ly — 192375
701.23,2000
Gen. rarelsebokfaringsmall - - Salde -~

Det gar att dra i diagrammet for att vrida/vinkla det.
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For att anpassa diagrammet ytterligare kan du hogekéligd det och vélja Anpassa.

| fonstret som dppnas kan du finjustera instéllningar for ditt diagram t.ex. valja typ av diagram och
lagga till rubriker.

1 Anpasshing av allmant diagram = IIEI

START ATGARDER NP5 2015 MASTER - nNP5_8_0_MASTER - nabas009.n...
E“ b ~l Y = Gatill
(& 3 @ © W o .
Visa Exportera Kopiera Moteringar Lankar = Uppdatera Rensa ~
diagram... diagram... filter P Nésta

Anpassning av allmant diagram

M dtwarden (Y-axel) A

Datakolurmn Aggregering Diagrarmtyn Rubrik Fubrik pf ¥-axel:

hdatuarde (kraws): [[hvoice Amounts| Surmma + Kalumn + Fakturerat \isa rubrik p3 ¥-axel B

Walfritt matvirde: Inget + Kolurn -

Walfritt mgtvarde: Inget + Kolurnn -

Walfritt matvirde: Inget » Caolumn -

Walfritt matvarde: Inget + Kaolumn -

Walfritt matvarde: Inget + Kolurnn -
Dimensioner (X- och Z-axlar) A

H-axelfalt Balance - Etikett fir ¥-datapunkt:  3aldo

Rubrik pa X-axel: L-axelfilt: Gen, Bus. Postin.,., -

Wisa rubrik pd X-axel:  [] Etikett fiir Z-datapunkt  Gen, rarelsebakfarin..,
Diagrambeskrivning v
Farhandsgranska del oA
100
[

200
. 50 150
100
=> " W - -
-
Hm ¢ Kat0 —_—
Katl Kat2 - L
Kt Kat10
Kat5 Kat Kat
Kat7 Kat8 Katd Katb
K12 kat10 L K2

Diagrammet kan sparas med funktionen Spara vy som, se Spara filter i kapitel 5.
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11. Visa och dolja flika r
Ett kortfonster kan besta av flera olika flikar. Se exemplet for ett kundkort nedan. Réda markeringar
visar de olika flikarna. Ett kundkort bestar som standard av flikadiémant, Kommunikation,
Fakturering, Betalningar, Leverans och Utlandshandel.

Allrndnt A

Mr: [Lonoo Sdknarnn: FOTOGRAFERMA &B

Marmm: Fotograferna AB Saldo (BYA): 1369 485,57
Adress Marknadsgatan 192 Kreditlimit (B 0,00
Adress Sdljarkod: AR -
Pasthr: 712 15 - Ansvarsenhet: GOTEBORG -

Ort: MASLIC - Servicezonskod: ki -
Lands-fregionkod: SE - Sparrach hd
Telefonnr @ Uppdateringsdatum: 2014-09-09

Prirmarkantaktne - Lewveransadresskod: -
Kontakt: Herr Jonas Hasselberg Organisationsnr:
Kommunikation fotograferna.ab@ cronuscorpanet v
Fakturering MATIOMELL | INRIKES v
Betalningar 1MAC800 IMRIKES | Z.01IMR. v
Leverans BLE | Dehis | EXWY | DHL v
Utlandshandel T

Alla anvandare kanske inte har anvandning for alla flikar och det finns da mojlighet att dolja de flikar
man inte vill anvanda. For att dolja eller visa en flik sa véljeneioyfliken Microsoft Dynamics NAV
och klickar pa AnpasggAnpassa den har sidan

Sida ' ‘\f{ Faktabowruta

:Ijl Skriv ut & skicka ¥ Begrénsa totaler til

4 .
R Anpassa menyfliken...

Hjalp » )
N Anpassa den har sidan...

| fonstretAnpassa Kundkoga markerar du alternativenabbflikar Fonstret ar uppdelat i tva delar
dar falten i kolumnerTillgangliga snabbflika@r de som ar dolda och de i kolumn¥isa snabbflikar i
den har ordningerér de som nu ar synliga. | exemplet nedan sa visadikanfaisom standard.

For att dolja flikerUtlandshandestaller du markéren pa det namnet och trycker pa knappen
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Anpassa Kundkor

= o =]

Wisningsalternativ

COrdna snabbflikar pa sidan

Snabbflikar Tillgdngliga snabbflikar: Wisa snabbflikar i den hir ordningen:
Faktaboxar
Meryflik Lagg till =» Fakturering Flytta upp
Betalningar
Utlandshandel
[ Aterstill standardwirden ]
[ ok || avene |
Tryck pdOKnar du ar klar.

Allm dnt ~

My 10000 Sdknamn: FOTOGRAFERMA AR

Marmn: Fotograferna AR Saldo (BWA): 1368 485,57
Adress Marknadsgatan 192 Kreditlimit (ByA): 0,00
Adress Sdljarkod: AR -

Fostnr 217 15 - Ansvarsenhet: GATEEORG -

Ot BASLIAD - Servicezonskod: il -

Lands-freqionkod:  SE Sparrad: A
Telefannt: @ Uppdateringsdaturm:  2014-09-09

Primirkontaktnr: - Leweransadresskod: -

Kontakt: Herr lonas Hasselberg Organisationsnr:

Komrmunikation fotograferna.ab@cronuscorp net v
Fakturering MATIOMELL | INRIKES v
Betalningar IMGRDY IMRIKES | 2.01IME. v
Leverans BLA | Dekis | B | DHL v

Nu &r flikenUtlandshandetlold och dukan ta fram den igen p& motsvaransitt igen.
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12. Reducera och Expandera flikar
Ett kortfonster kan besta av fler olika flikar. Flikarna kan vara expanderade, d v s. man ser falten pa
fliken eller s& kan den vara reducerad, d v s man ser endast flikens namimta alla falten. P4 alla

flikar finns en liten pil i det hégra hérnet. Om pilen ser ut pa detta sétt s& ar fliken expan® rad

ochom den ser ut pa detta satt @en reducerac Y . Anvand dig av dessa pilar om du vill
expandera eller reducera flikarna.

13. Visa och ddlja falt

P& samma satt som man kan visa och délja falt pa listor kan man aven goéra det pa kortfonster.
Funktionen ar samma i hela systemet, har nedan anvander vi kundkortet som exempel.

Oppna ett kundkort genom att sta i listan och dubbelklipkaen kund. Nar kundktet ar 6ppet
valjer dumenyfliken start och AnpassgAnpassa den har sidan.

Valj alternativetSnabbflikaii fonstret som 6ppnas. Stall sedan markoren pa den fliken du vill géra
anpassningar for. Klicka sedan pa knappepassa snalflikar.

Anpassa Kundkork = '@
Misningsalternativ Ordna snabbflikar pa sidan
Snabbfiikar Tillgéngliga snabbflikar ‘isa snabbflikar i den hir ardningen:
Faktahosxar andshande Allemant
Extrafilt Karnmunikation
tlenyflik Lagg till = Fakturering Flytta upp
Betalningar
[ET . | e

Snpassa snabbflik..,

I Aterstill standardwirden l

[ ok || s |

Du kommer nu in i fonstret dar de falt som finns tillgangligdlfden presenteras. | kolumnen
Tillgangliga falser man dem som ar dolda och i kolumrféiit som visakan man se de som ar
synliga.
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Vill du ta bort falt markerar du faltets namimien hogra kolumnen och trycker pa knappenTa bort
och vill du lagga till falt sd markerar du faltets namn i den vanstra kolumnen och trycker pa knappen
Lagg till >>.

Du har ocksa mdajlighet att flytta falt uppat eller nedat i listan till hdger med hjalp av knappbytta
upp och Flytta nerFalten visas pa kortet i den ordning de ligger i listan.

Snpassa Allmdnt = @
Walj vilka falt du vill wisa
Tillgdngliga falt: Falt sarn wisas:
Kolumn Priorite =
Lagq till == i gl Flytta upp
| Mamn Upphd
<< Ta bort Adress Standa I Flytta ned I
Adress 2 3tanda| o
Pasthr Upphé I Prioritet = I
Ort Standa Snabbinrmatning
Lands-fregionkod Standa
Telefornr Standa
Primarkontaktnr Standa
Kontakt dpphd
Sdknamn Standa
Saldo (BW.A) Standa
kredithirmit (BYWA) Standa i
:"I. : : I 5 2
I Bterstall standardvirden I
| ok || avbnr |

Tryck OK for att bekrafta dina andringar.

14. Snabbinmatning
Nar du matatin information pa ett kort kan du forflytta dig mellan falten med Enter. | anpassningen
for en flik kan du valja om ett falt ska inga i Ertedningen eller om systemet ska hoppa éver det.

Installningen gors pa samma stalle som du valjer vilka falt sanasta synliga.

Stall dig pa ett av de synliga falten om det &r en markering i rutan framfor Snabbinmatning innebar
det att faltet ingar i Enteprdningen. Avmarkera rutan om faltet inte ska inga.

Snabbinmatning

Vissa falt behover synas men informationen i dem matas inte in manuellt. Sddana falt kan det vara
bra att undanta fran Enteordningen.
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14.1  Snabbinmatning pa radniva
Snabbinmatning kan aven stéllas in pa formular som innehaller rader for inméaingn

forsaljningsfaktura.

For att komma till instéllningarna klickar du pa kugghjulen langst till hoger pa fliken rader och valjer
Valj kolumner.

Rader
Funktion =~ [ Rad - @8 S5k Filter Rensa filter
Typ Mr Beskrivning : I mmmwrbllale Sntal  Enhetskod
. :l Stigande
Artikel 1928-% AMSTERDAM Lar = 2 STYCE
A Falland
Autikel 10644 INNSERUCK Kant 7 1 STYCK
Sk Ctrl+F
Artikel 1976-4f IMNMEBRUCK Kont 1 STYCE
Walj kolumner.., ]
[ Myrad Ctrl+Ins
2 Tahbortrad  Ctrl+Del
Vilj rubrikhajd 8

| fonstret som Oppnas staller du vilka falt som ska vara med i Bndgingen likadant som beskrivs i
kapitel13.

15. Faltstatus
Falten pa korten kan ha olika statgStandard, Upphojd och Ytterligare

Om faltet har statuseiStandardsa visas faltet pa fliken. Pa bilden nedan syns just nu bara falten med
statusenStandard

Allrmsnt F
MNr: 10000 Kontakt: Herr Janas Hasselberg
Marmn: Fotograferna 2B Siknamn: FOTOGRAFERMA AR
Adress: Marknadsgatan 102 Saldo (BYA): 1369 485,57
Pastnr: 1215 - Kreditlimit (BUA): 0,00
Ort: MALRC - Siljarkod: A8 -

Primarkontaktnr: - Spérrad: -

Qrganisationsnr:

~ Viza flerfalt

Om man sétter ett falts status tMtterligaresa visas bara faltet pa fliken om man klickar pa ikonen
Visa fler falt

Pa bilden nedan har vi klickat pa Visa fler falt och nu visas aven faltetiragidmkod. Vill man
dolja ytterligare falt sa klickar man pa ikon€isa farre falt.
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Allm dnt A

Mr: 10000 Soknarmn: FOTOGRAFERMA 2B

Mamn: Fotograferns &B Saldo (BWA) 1360 485,57

Adress: Marknadsgatan 192 Kreditlimit (BvA): 0,00

Adress 2 Saljarkod: LB -

Pastnr: 1215 - Ansvarsenhet: GOTEBORG -

Ort: MALMS - Servicezonskod; M -

Lands-fregionkod:  5E - Sparrad: -

Telefanne: @ Uppdateringsdaturm: ~ 2014-09-09

Primarkontaktnr: - Leveransadresskod: -

Kontakt: Herr Jonas Hasselberg Organizationsnr:

Om falte har statuserlUpphojdsa betyder det att man kan se vardet i faltet aven nar fliken ar
minimerad. Nedan visas flikeBetalningaminimerad. Till hoger pa fliken kan man se varden. Detta
ar innehallet i falten som har statusélpphojd Genom att séatta falten till denna status sa innebar
det att du inte behdver expandera fliken for att kunna se innehallet i utvalda falt.

Betalningar 1M(8D) INRIKES | 2.0 INR. v

Faltets status satts i det fonster dar du kan valja vilka falt som skall vara gyarigiaa anvandning av
knappen IPoritet. Se beskrivning under rubrik&fisa och dolj falt
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16. Rapportutskrifter
Rapportutskrifter kan goras pa tva olika stallen. | menyraden finns det oftaesryflikfor rapporter.
Ytterligare rapporter gar att hitta under Avdelningar i Navigeringsrutan

BBl vt ATGARDER  ANALYSERA  RAPRORT

Nar mangar till menyfliken Rapport visas ett antal rapporter sanelaterade till défonster som
man star i. | detta fakhvser rapporterna kunder eftersom vi star i kundlistan.

For att skriva ut rapporteméaljermanden rapportmanar intresseracav och klickar pa den. |
exemplet har vi valKundg fors.lista Nar man klickar pa rapportesppnas ett rapportfonster.

Redigera - Kund - firs.lista = @
- ATGARDER NP5 2015 MASTER -... 9
S
Rensza
filter
Alternativ -
Belopp (BWA) stérre §m | ml

Dalj adressinformation:

Kund A

Sortering:  MNr ™ fl"

Visa resultat:
X dsr Mr = &r Ange et varde,
Lagq till filter
Begrinsa totaler till:
A dar Datumfilter = &r Ange ettvirde,

Lagq till filter

| Skrivut,., = | | Farhandsg. | | Soshiryt |

Rapportfonstret kan vara indelat i olika flikar. | fonstret ovan kan man se flilkdraanativ och Kund
Rapportfonstret anvands faatt bestamma hur rapporten man skriver ut ser ut och vad den viRar.
alternativfliken kan man t.ex. vélja om listaaraskall visa$orsaljningar sondr storre an ett visst
beloppi BVA (basvalutan)

Pa fliken kund kan man gora uryaétta filter)pa nagon enstaka kund eller kund¥iissa rapporter
100staller krav pa att ett datumintervaska angesFyll i deolika valeroch satt filtersa attdu far ut
den lista dwill ha. En generell regel &r att gdnga valskrivs allt utoavsett ar).

Nedanhar vi gjort vara val som &r att rapportéara ska skriva ut forsaljning éver 1000 och att den
skall visa forséljning fr.o.m. 140101
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SOLUTIONS

Om du valjer knappe8kriv ut kommer rutan for att valja skrivare upp.

Om du klickar pa pilen pa knappen Skriv ut figitsrligare alternativ:

PDF Detta alternativ skapar en PHiFav rapporten. Valj var du vill spara filen.

Microsoft Word: Dettaalternativ skapar ett Wordlokument av filen. Valj om du vill 6ppna eller
spara filen.

Microsoft Excel Detta alternativ skar ett Excetlokument av filen. Valj om du vill 6ppna eller spara
filen.

Planera:Med detta alternativ gar det att satta upp en schemalaggning sa att en rapport skapas till ett
visst klockslag. Exempelvis kan detta vara till fordel om det ar en rappuortasdang tid att kora, sa
kan rapporten kéras under natten och vara klar till du ar pa plats pa morgonen.

Om du vill visa rapporten pa skarmen klickar du pa Férhandsgranska.
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