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Torzsadatok kezelése

A torzsadatok kezelése az Osszes tOrzsadat (Ugyfél-, rovatszam-, partnertorzs, stb.) tekintetében

azonos formatumban torténik.

A képernyd jobb oldaldan egymas alatt talalhaté gombok segitségével értelemszerlien az alabbi

mUveletek végezhetdk:

" Uj tétel: Ha U] adatot szeretnénk rogziteni a térzsben, akkor azt ennek a gombnak a
megnyomasaval tehetjuk meg.

* Médositas: Meglévé térzsadatok adatainak modositasara szolgal.

" Torlés: Meglévé torzsadatok térlésére szolgal. Ha az tigyféltdrzsbdl torlink egy vallalkozét, akkor

a meglévd adatai nem torlédnek a winchesterrdl.

Altalaban a térzsadatok kdzil nem lehet térélni, ugyanis ezek az adatok szerepelnek az egyes
konyvelési tételekben, vagy legalabbis hivatkoznak rajuk. A program azonban megengedi az
egyes torzsadatok torlését, hiszen el6fordulhat, hogy véletlentl rosszul vittink fel egyet, és
ebben a hibas allapotaban hasznalhatatlan, vagy csak egyszerlien mar nincs ra szukségunk.
Felhiviuk mindenkinek a figyelmét, hogy az dtgondolatlanul térélt torzsadatok a madr lekényvelt
tételeknél gondot okozhatnak.

Tovabbi tudnivaldk:

Ha a torolt rovatszamot Ujra felhasznaljuk valami mas megnevezéssel, szamitsunk ra, hogy a
régebben erre a szamra felvitt tételeinkkel keveredhetnek az Uj tételeinkkel.

" Afentiek vonatkoznak a munkaszdmokra és a partner-térzsre is.

" Ha egy térzsadatot szeretnénk térélni és mar volt kényvelve ra tétel, akkor a program feltesz
egy kérdést, hogy ettdl fliggetlentl valéban térélni szeretnénk-e.

" Kovetelés-kotelezettség oszlopot csak akkor téréljiink, ha a kérdéses oszlop parban még nem



szerepel adat. Ha moddositottuk a kovetelés-kotelezettség oszlopainkat, gondoljuk at az
esetlegesen mar meglévd atvezetéseinket, nehogy rossz oszlopra hivatkozzanak!

" Mentés: Az Gjonnan felvitt, vagy médositott adatok mentésére szolgal.

" Mégsem: Ha rogzités kdzben megnyomjuk a mégsem gombot, akkor visszaall az eredeti allapot.

" Kilépés: Kilépés a meniipontbol.

A képernyS jobb fels6 sarkaban, a Partner térzs, Fokonyvi térzs, Ugyféltorzs, stb. kezelése felirat

mellett taldlhatd eszkdzsor segitségével az alabbi mlveletek végezhetdk:

" Nyomtatas: A nyomtatis bedllitdsait egy Uj ablakban tehetjik meg. Ha tébb formatumban
nyomtathatok a listak, itt valaszthatjuk ki a formatumot. Altaldban megadhatd egy megjegyzés,
ami a nyomtatott oldalak tetején jelenik meg (Pl. ,munkapéldany”, ,végleges lista”, stb.), valamint
kérhetjuk, hogy jelenjen meg a nyomtatas datuma és/vagy ideje. Ebbdl az ablakbol kdzvetlendl
tudjuk médositani a nyomtatasi beallitdsokat, valamint kérhetiink nyomtatasi képet ill. kdzvetlen
nyomtatast. Megadhaté a nyomtatanddé oldalak intervalluma, de ez csak a kozvetlen
nyomtataskor érvényes, nyomtatasi kép esetében nem. Az Uj listaknal lehet6ségink van kérni,
hogy minden masodik sor szurke hattérrel jelenjen meg a kdnnyebb attekinthet8ség miatt.
Valamint lehet8ség van bejeldlni, hogy a teljes listat szeretnénk kinyomtatni, a kijeldlt tételeket,
vagy egy bizonyos tételt (amin éppen allunk). A tételek kijeloléséhez a kovetkez§ billenty(k allnak

rendelkezésre:

" 'Insert’ gomb: Ennek segitségével tudunk bizonyos sorokat kijelsIni. Ha kijeldlink egy sort és
Ujbdl megnyomjuk az ‘Insert’ gombot a kijeldlés megszinik. Ha folyamatosan nyomva tartjuk
a gombot, akkor tdbb egymas alatti sort jelélhetlnk ki egyszerre. A kijeldlt sorok rézsaszin(ire
valtoznak.

"*" gomb: Ennek a gombnak a megnyomasara a kijeldlések megfordulnak (pl. ha egy tétel sem
volt kijeldlve, akkor mind kijel618dik).

'+’ gomb: Mindent kijel6l.
" * gomb: Minden kijel6lés torlése.

Exportalas excel tablazatba: A listat Excel tablazatba menthetjik. Meg kell adni egy konyvtarat
és fajlnevet, ahovd az exportalas torténjen. Azokon a képerny6ékodn, ahol lehetéség van a
nyomtatando lista tipusanak kivalasztasara, a kivalasztott lista tipusa nem befolyasolja a tablazat
formatumat (tehat mindig azonos lesz), viszont a sz(ikitések kihatnak az Excel tablazat tartalmara
is (tehat csak a szlkitésnek megfelel6 - a képerny6n is lathaté - tételek jelennek meg a
tablazatban).

Keresés: A gombra kattintva szintén egy Uj ablak jelenik meg, amelyben kivalaszthat6, hogy
melyik adatban keressen egy megadott értéket, kifejezést, szovegrészletet. Valamint megadhatdk
a tovabbi szempontok: kis és nagy betlk megktlonbdztetése, csak ha ezzel kezd&dik, keresés a
lista elejétdl.

" Kovetkezd taladlat: Kereséskor, ha tobb adat felel meg a keresés feltételeinek, akkor ezzel a



gombbal ugorhatunk a kdvetkezdre.
" Elsé tétel: A lista elejére ugrik.

" Utolsé tétel: A lista végére ugrik.

Tovabbi lehet&ségek:

A listakban a nyilakkal mozoghatunk.

Szinte minden ablak mérete mddosithatd, és a beallitott méretet megjegyzi a program.

Listdk sorrendjének megvaltoztatasa: Ha a tablazat fejlécében az oszlopok megnevezésére
kattintunk azok félkovér betltipusura valtanak és csokkend sorrendbe rendezédnek az oszlop
adatai. Ujabb gombnyomasra névekvé sorrendbe rendezédnek az adatok. A sorrend csékkend
vagy novekvd iranyat az oszlop megnevezése mellett megjelen haromszogek is mutatjak.

Ha valamelyik oszlop megnevezésére rakattintunk, akkor lehet6séglink van az adott oszlop
adataiban keresni, ugy hogy a képernyd tetején |évd 'Keresés’ mezdbe beirjuk a keresendd
szoveget, vagy annak kezdébetlit. Ebben a tipuslu keresésben a program csak a sz6 eleji

egyez8ségre tud keresni.
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