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Uj tétel Maodositas Tarlés Szamlakep megtekinitése  Jegyzet Kilépés

A konyvelési adatok listazasa minden esetben azonos formatumban torténik. A listat tartalmazé
képernybn csak a legszUkségesebb elemek jelennek meg, a szlkitéssel, kereséssel, dsszegzéssel,
nyomtatassal kapcsolatos adatok kilén ablakokban jelennek meg. Mivel nem kell egyetlen ablakra

sdriteni a mez&ket, sokkal attekinthet6bben megadhaték pl. a sz(kités ill. nyomtatas feltételei.

A lista elinditasakor megjelen6 ablakban csak a tételek jelennek meg, ill. az adatok médositasat,
torlését ill. az Uj tétel rogzitését lehetbvé tevé gombok.




Lista kezelése:

" Némelyik tablazat (pl. kiegyenlitetlen szamlak kezelése) barmely oszlopa szerint sorba rendezheté
névekvd vagy csokkend sorrendben. A sorba rendezend6 oszlop fejlécének szdvege az elsé
kattintasra félkovér betlstilusra valt és csokkend sorrendbe rendezi a listat a program, ha Ujra

rakattintunk, névekvd sorrendbe, ezt a szoveg melletti kis haromszogek is jelzik.

" Ha a tablazat bal felsé sarkaban 1évé kis téglalapra duplan rakattintunk akkor a tablazat ésszes

oszlopanak a szélessége optimalizalhaté (a leghosszabb értékhez).

" A fejlécben a két oszlop kézé duplan kattintva az adott oszlop szélessége optimalizalhaté (a

leghosszabb értékhez).

Keresés/Gyorskeresés mezd:

Egyes menupontokban az ablak fels6 részén talalhat6 keresés/gyorskeresés mez6 segitségével keresni

lehet a listaban.

Eszkoztar:

A képernyd bal szélén megjelenik egy eszkdztar. Az egeret a gombok folé huzva megjelennek azok a
billentylk, melyekkel egér nélkul megjelenithetdk ill. elrejtheték az egyes ablakok. Az eszkdztar

segitségével a kovetkez6 feladatokat végezhetjlk el :

" sziikités (F5): A gombra kattintva egy Uj ablak jelenik meg, amelyben a feltételeket megadhatjuk.
Ha szovegmezbre szeretnénk sz(kiteni, beallithatjuk az egyez8ség vizsgalatat. Valaszthatunk, hogy
azok a tételek szerepeljenek a listaban, ahol a keresett széveg teljes mértékben, vagy azok,
amelyeknek csak az eleje egyezik meg, illetve elegendd, ha csak tartalmazza a mez6 a keresett
szovegrészt. A datumintervallumok megadasanal megjelent egy Uj gomb ,i” felirattal, ahol egy
konkrét idészakot (hénapot, negyedévet) adhatunk meg egyszer(lien. A feltételek megadasat a

»SzUkit” gombra kattintva véglegesithetjuk.

Keresés (F6): A gombra kattintva szintén egy Uj ablak jelenik meg, amelyben kivalaszthatd, hogy
melyik adatban keressen egy megadott értéket, kifejezést, szovegrészletet. Célszer(i a keresés

eldtt a lista elejére allni, mert mindig az aktualis rekordtol kezdddik a keresés.



" Osszegzés (F7): A lista Osszesit6jét tekinthetjiik meg: &ltaldban az 6sszesen adatokon kivill

megtudhatjuk a tételek szamat is.

Nyomtatas (F8): Ha tobb formatumban nyomtathatdk a listak, itt valaszthatjuk ki a formatumot.
Altaldban megadhaté egy megjegyzés, ami a nyomtatott oldalak tetején jelenik meg (PI.
~munkapéldany”, ,végleges lista”, stb.), valamint kérhetjuk, hogy jelenjen meg a nyomtatas
datuma és/vagy ideje. Ebbdl az ablakbol kdzvetlenul tudjuk mdédositani a nyomtatasi beallitasokat,
valamint kérhetink nyomtatasi képet ill. kdzvetlen nyomtatast. Megadhaté a nyomtatando
oldalak intervalluma, de ez csak a kozvetlen nyomtataskor érvényes, nyomtatasi kép esetében
nem. Egyes listaknal lehet&séglnk van kérni, hogy minden masodik sor szurke hattérrel jelenjen
meg a kdnnyebb attekinthetéség miatt. Amennyiben van telepitve postscript-képes nyomtato és a
programban ez van kivalasztva, akkor minden nyomtatasi ablakban ki lehet valasztani az
Exportalas PDF fajlba opciot, igy a program pdf-ben menti el a megadott helyre a nyomtatandé

dokumentumot.

Exportalas (F9): Az exportalas gombra kattintva a listaallomany Excel vagy CSV formatumba is
menthetd. Meg kell adni egy konyvtarat és fajlnevet, ahova az exportalas torténjen. Azokon a
képerny6kon, ahol lehetéség van a nyomtatandé lista tipusanak kivalasztasara, a kivalasztott lista
tipusa nem befolyasolja a tablazat formatumat (tehat mindig azonos lesz), viszont a sz(kitések
kihatnak az Excel tablazat tartalmara is (tehat csak a szlkitésnek megfelel6 - a képernyén is

lathato - tételek jelennek meg a tablazatban).

" Nyilak (Ctrl+Home, Ctrl+End): A tablazat elejére ill. végére ugorhatunk.
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Nyomiatas
Nyomtatandd adatok

Kinyvelési adatok nyomtatasa
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