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Nar du pa Pro2tal Bager's hiemmeside: www.bagernettet.dk klikker pa ikonet

Py v;;;'-:- 1003, Naviaion'a7e- All ights reserved. by tairig this Bee
y -_" 1 accept the International Program License Agreement as described in

NAVISION®

The Way to Grow

B2 Logon

Indtast brugernavn og adgangskode.

Brugemavn [l

Adganagskode I

Indtast dit brugernavn og adgangskode og tryk Enter eller klik pa knappen "Logon”.
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Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Menustrukturen:

Nar du kommer ind i Bagersystemet starter du altid i en hovedmenu.

E Mavision Axapta - ProInfo AfS [ADS Thin client - Bageri@serv-axbagaos03]

Fil Rediger Veerktgjer Kommando Vinduer Hjzelp

IEEEIETE S = N e

Daglgt

Bkonomi
Bank
Debitor

Lager
Basis

Vejledninger

=10 x|

Microsoft’ Navision Axapta’

Menuen er opbygget som et tree. | treemenuen kan du se modulerne (Dagligt, @konomi,
Debitor, Kreditor, Lager osv.) pa fanerne til venstre.

For hvert modul findes et antal funktioner, der er samlet i forskellige hovedgrupper.

Ved at klikke pa en fane, veelger du det pageeldende modul. Du kan ogsa bladre mellem

modulerne med Ctrl+Tab.

Du kan dbne menuerne ved at klikke pa det lille plus til venstre for menupunktet.

Pa fanen Dagligt har vi samlet de funktioner, som du bruger til dine daglige rutiner.

Du vaelger et menupunkt ved at klikke pa det.
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Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Eksempel:

[N Hovedmenu - Anita's bagerbix (tst)

Dagligt

Bkonomi

Bank
Debitar
Kreditar
Lager
Basis

Vejledninger

Okonomi

=10l x|

£ Kontoplan
£ Finansbudget
[Z Kladder
[Z]] Forespergsler
[El [ Rapporter
E-{Z] Stamdata
’ é §=i|:|r|t|:||:|lar|
Alternativ kontoplan (navn)
- E Valuta
& Momskoder
{2 Diverse
[+{Z] Posteringer
F{Z7 Ekstern
{23 Afstemning
{7 Kladder
{23 Budget
(2] Periodisk
(22 Opsestning

hd

&

Trykker du Enter eller klikker pa kontoplan, abnes punktet til udskrivning af kontoplanen.

En af fordelene ved treemenuen, er at den forbliver udfoldet i forhold til de menupunkter,
du veelger. Det vil sige at du har mulighed for at se de menupunkter du arbejder med.
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Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Menulinie:

I menulinjen er de overordnede menuer. Disse "rullemenuer” aktiveres ved at klikke pa
ordet eller holde Alt tasten nede samtidig med, at du taster bogstavet, som er
understreget.

F.eks. aktiveres Hjeelpemenuen ved at du taster Alt+p.

Fil Rediger Weerktgier kommando Winduer

U &l son o
Hyad er dette? Skift+F1
Mavision Axapta Developer's Guide

I Hovedmenu - Anita's bagerbix i EWE g =

[ Dagligt 2 Mavision Axapka

Nar du veelger en rullemenu, kommer en liste med funktioner. Efter nogle af funktionerne
vises en tastekombination, som aktiverer funktionen pa samme made som fra menuen.

Eksempelvis aktiveres Hjeelp med F1 eller Alt+H.

Udover, at du kan aktivere funktionerne vha. menuerne, er der ogsa en raekke
trykknapper, sakaldte ikoner.

Fil Rediger Weerkkdjer Kommando Mindusr Hizlp

Do SR Y@ C@" TF I« +»HEB L2 % BEET

Peger du pa et ikon med musen, dukker en lille tekstboks op med en kort forklaring af,
hvilken funktion ikonet udfarer — f.eks. "Slet post <Alt+F9>"

Fil Rediger %eerktgier Kommando Yinduer Hjsslp

Ded SR t2@8 “@" TF ket r» B2 m5ag&ET

Slet post <AlL+FI >

Minivejledning

26-09-2014 Side 4 af 12



>

| 4
PROINFO

- IT & MENNESKER

Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Statuslinien

Under hovedmenuen findes en statuslinie, som viser en kort beskrivelse af det du har
markeret/valgt. Har du f.eks. som ovenfor beskrevet markeret ikonet for opret ny,

Fil Rediger ‘eerkbdi
Do E S|

vises fglgende i statuslinien.

Cpret et nyk applikationsobigke
P ——————————————————
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Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Systemstrukturen.
For at du kan fa et lidt bedre overblik over, hvordan Bagersystemet fungerer, gennemgas
her ganske kort strukturen bag Bagersystemet.

Bagersystemet er designet sa det er nemt af navigere rundt i. Mange af funktionerne gar
igen fra modul til modul.

Tabeller
Systemet bestar af en lang raekke tabeller i en database.

Tabeller er arkiver hvor data gemmes og nar funktioner udfgres, hentes der data fra
tabellerne.

Nar du sgger efter data vil den aktuelle tabel f.eks. debitortabellen blive anvendt og posten
for den sggte debitor vil blive vist i en Form (skeermbillede). Alle tabeller i Bagersystemet
er opbygget pa samme made og man navigerer i og mellem tabellerne pa samme made i
hele systemet.

Forms.

Alle data tilfgjes, aendres ellers slettes fra tabellen via en Form (skeaermbillede).

En form er det skeermbillede, som vises pa skeermen nar man klikker pa en tabel f.eks. et
faneblad til venstre pa Hovedmenuen. Alle Forms (skeermbillederne) indeholder en reekke
faneblade som hver indeholder et omrade og en reekke felter. Pa hgjre side af formen
vises en raekke knapper.

Hvis du indtaster nye data i et skeermbillede gemmes disse i tabellen.

Hver gang du henter eller gemmer data kommunikeres der med tabellen (databasen).

Nederst til hgjre er et lille ikon som indikerer nar der kommunikeres med databasen. Mens
denne kommunikation foregar vil den granne pil beveege sig frem og tilbage.

2&0

Minivejledning

26-09-2014 Side 6 af 12



Vejledning til PRO2TAL Bager/Online = 5 |

Opbygningen af skeermbillederne (Forms)

Alle tabeller vises som naevnt i et skaermbillede, opbygningen gar igen fra modul til modul.

Her vises debitor kartoteket:

EE Kunder - Debitorkonto: 4, Kiosken

Oversigh | Generelt | Opsstning | Salg | Adiesse | Kommunikation | Betaling | Dimension | Posteringer

Saldo 4

Debitar... Mawvh Sagenavn Fakturakonto  Dehit...

b E! Kiaosken kinzken 933 Opsztning »

11 Wasrestedet Y eerestedet
Samh. aft.  »

Funktioner »

Forezpargzel »

Skeermbilledet er opdelt med en raekke faneblade. Alle skeermbilleder har en Oversigts
fane og en Generel fane, antallet af gvrige faner varierer fra modul til modul.

Knapper:

| hgjreside af skeermbilledet vises en reekke funktionsknapper. Antallet af knapper og
deres funktion varierer ogsa alt efter hvilken tabel der vises. Der er ofte en funktionsknap
til forespgargsler, som kan benyttes til at finde oplysninger om netop den post man har
valgt. F.eks. kan man forespgrge pa hvor mange ordrer der er oprettet til en specifik
kunde.

Pa Oversigts fanen vises alle tabellens poster, samtidig vises et udvalg af tabellens
vigtigste felter sasom nummer og navn. Tabellens data vises sadan for at give et overblik
over indholdet

Pa Generel fanen vises et mere detaljeret billede at indholdet af den enkelte post.
Antallet af felter pa fanerne varierer fra tabel til tabel.
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Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Opret en ny post.

Der er flere mader at oprette en ny post pa.
Man kan:

1. trykke Ctrl+N

2. klikke pa ikonet i menubaren

Fil Rediger Weerkbdi
ODwd &

3. Placere markgren pa nederste linie og trykke pil ned.

Hver gang man opretter en ny post i en tabel er der en raekke felter som kan udfyldes.
Nogle af felterne skal udfyldes. Du kan kende disse felter pa den rade zigzag streg.

Debitorkanta

Der findes forskellige typer af felter:

Felt type Ser sadan nu Beskrivelse
Liste felt ) Man kan kun udfylde feltet med en af
5 b . -
P veerdierne i listen

Tekst felt Navn| | Her kan man lave en alm. tekst. Teksten
relaterer ikke til andre steder i systemet.

Tabel felt | .z ret:)r I|<an man veelge en veerdi fra en anden
abe

Hop til hovedtabellen.

Hvis du ikke kan finde den tabelveerdi, som du skal bruge, kan du hoppe direkte til tabellen
og oprette veerdien. Dette kan du ggre ved af trykke Ctrl+Alt+F4 eller hgjreklikke pa feltet
med musen og veelge ga til hovedtabel.
Seq...
Filter
Fiern filker

Sarter, stigende
Sorter, faldende

=4 kil hovedtabel
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Sortering, filtrering og sggefunktioner.

Nar du arbejder med tabeller og poster vil du maske gerne have en oversigt over alle
poster i tabellen eller du vil maske gerne finde en enkelt post. For at gagre det nemmere at
finde en enkelt post kan du sortere posterne efter forskellige kriterier eller du kan filtrerere
de poster veek, som du ikke gnsker at se.

Sortering, filtrering og s@gefunktion fungerer pA samme made i alle modulerne.

Type  Aktiveres ved ' Eksempel

Sortere |Hgajreklik pa feltet og veelg Kunder kan f.eks. blive sorteret pa navnet
stigende eller faldende fra alfabetisk eller pa kundenummeret i
menuen. Eller klik gverst pa kundenummerorden.

kolonnenavnet.
Filtrere |Hgjreklik pa feltet og veelg Filter |1 kontoplanen kan man f.eks. fa filtreret status
fra menuen. Herefter vises kun |og andre kontotyper fra, saledes at der kun
poster som indeholder samme | vises driftskonti.

veerdi i det valgte felt. For at
fierne filtreringen skal du Eller i varekartoteket kan man filtrere sa der
hajreklikke igen og veelge fiern | kun vises opskrifter ved at filtrere pa varetype
Filter eller veelge ikonet Fjern Opskrift.

Filter fra menubaren
Sag Tryk pa Ctrl+F for at aktivere Skriver du f.eks. * brgd * vil alle poster hvor
s@gefunktionen eller klik pa ordet brad indgar pa et tilfeeldigt sted blive vist.
kikkertikonet fra menubaren.
For at begreense
sggefunktionen kan du bruge
nedenstdende tegn

Du kan benytte fglgende tegn til at ggre sggningen mere specifik med.

Sgge tegn Beskrivelse

2 punktumer indikerer til interval

, Komma, separerer enkelte poster

* Stjerne indikerer at hvad der kommer far eller efter * er ubetydeligt.

! Udrabstegnet indikerer at poster med det efterfglgende indhold ikke skal
vises.
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Hjeelpe funktionen.

Bagersystemet har en ganske udmaerket hjeelpe funktion. Du kan aktivere hjeelpen pa flere
mader.

4

Du kan trykke pa i menubaren eller du kan trykke pa F1.

Hvis du har brug for en lille kort beskrivelse af det felt, som er markeret, kan du hgjreklikke
pa det og veelge Hvad er dette ?

® 5@,
7 Filker
4 Fjern filker

Sorker, stigende
Sorter, faldende

i35 kil hovedtabel
7 Skjul

Opsaetning
- Postoplysninger
Hvad er dette?

For yderligere hjeelp til feltet kan du trykke pa ? eller F1.
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Vejledning til PRO2TAL Bager/Online

Genvejstaster

Tastaturgenveje i Axapta

Tryk pa denne For at ggre dette Galder her
Alt+F4 Forlad Axapta Generelt
Alt+F9 Slet post Forms
Alt+pil ned Abn rullelisten til en kombinationsboks Generelt
Alt+pil op Luk rullelisten til en kombinationsboks Generelt
Ctrl+Alt+F4 Abn en formular, hvor den relaterede post er valgt Forms
Ctrl+C eller Ctrl+Ins Kopier det markerede, og placer det i Udklipsholder Generelt
Ctrl+End G3 til bunden Generelt
Ctrl+End Ga til den sidste post Forms
Ctrl+F Sgg efter den angivne tekst Generelt
Ctrl+F3 Filtrer de viste poster ved at angive graenser Forms
Ctrl+F4 Luk det aktive vindue Generelt
Ctrl+G Ga til den angivne side Rapportfremviser
Ctrl+Home Ga til toppen Generelt
Ctrl+Home G3 til den fgrste post Forms
Ctrl+K Anvend vaerdien i det aktuelle inputfelt som filter for den §Forms
aktuelle datakilde
Ctrl+mellemrum eller SI3 til og fra - geelder ‘fluebensfelter’ Generelt
mellemrum
Ctrl+N Opret et nyt applikationsobjekt Generelt
Ctrl+P Udskriv aktivt applikationsobjekt Generelt
Ctrl+PageDown Ga til bunden af denne side Generelt

Ctrl+PageDown

Ga til den sidste side

Rapportfremviser

Ctrl+PageDown

G3 til naeste feltgruppe

Forms

Ctrl+PageUp

Ga forrige feltgruppe

Generelt

Ctrl+PageUp

G3 til den forste side

Rapportfremviser

Ctrl+PageUp Ga til den forrige feltgruppe Forms

Ctrl+pil til hgjre Flyt markgren ét ord til hgjre Generelt
Ctrl+pil til venstre Flyt markgren ét ord til venstre Generelt
Ctrl+Q Annuller a&ndringer - gaelder kun aktuel post Generelt
Ctrl+S Gem indhold Generelt
Ctrl+Skift+End G til bunden, og spaer Generelt
Ctrl+Skift+End Ga til det sidste indtastningsfelt i formularen Forms

Ctrl+Skift+F3 Fjern opseaetningsfiltret Forms

Ctrl+Skift+Home Ga til toppen, og spaer Generelt
Ctrl+Skift+Home Ga til det forste indtastningsfelt i formularen Forms

Ctrl+Skift+PageDown G til bunden af denne side, og spaer Generelt
Ctrl+Skift+PageUp Ga til toppen af denne side, og speer Generelt
Ctrl+Skift+pil til hgjre Flyt markgren ét ord til hgjre, og spaer Generelt
Ctrl+Skift+pil til venstre Flyt markgren ét ord til venstre, og spaer Generelt
Ctrl+Skift+Tab Skift til forrige faneblad Generelt
Ctrl+Tab Skift til naeste faneblad Generelt
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Ctrl+V eller Skift+Ins Indseet indholdet af Udklipsholder Generelt
Ctrl+X eller Skift+Del Klip det markerede, og placer det i Udklipsholder Generelt
Ctrl+2Z Fortryd den forrige handling - geaelder kun aktuelt felt Forms
Del Slet det markerede, eller det neseste tegn Generelt
End Gé til slutningen af felt Generelt

Ga til bunden af siden Rapportfremviser
Esc Luk form med mulighed for at udelade andringer Generelt
F1 Sgg efter oplysninger i hjaelpesystemet Generelt
F3 Gentag den sidste sggning Generelt
F5 Gendan den aktive post Forms
Home Gé til starten af felt Generelt

Ga til toppen af siden Rapportfremviser
Ins Skift mellem indstillingerne Indsaet og Overskriv Generelt
PageDown Ga til naeste side (oversigt) - ga til naeste post (enkelt Generelt

post)
PageDown Vis naeste side med poster (virker kun ndr skaermbilleder |Forms

rulles)
PageUp Ga til forrige side (oversigt) - ga til forrige post (enkelt Generelt

post)
PageUp Vis forrige sides poster (virker kun, ndr skaermbilleder Forms

rulles)
Pil ned Flyt markgren én linje ned Generelt
Pil op Flyt markgren én linje op Generelt
Pil til hgjre Flyt markgren ét tegn til hgjre Generelt
Pil til venstre Flyt markgren ét tegn til venstre Generelt
Skift+End Ga til slutningen af linjen, og spaer Generelt
Skift+F1 Hvad er denne hjzlp Generelt
Skift+F10 Abn den lokale menu til det aktuelle felt Generelt
Skift+Home Ga til starten af linjen, og spaer Generelt
Skift+PageDown Ga til den naeste side, og spaer Generelt
Skift+PageDown G til naeste side Rapportfremviser
Skift+PageUp Ga til den forrige side, og spaer Generelt
Skift+PageUp Ga til forrige side Rapportfremviser
Skift+pil ned Flyt markgren én linje ned, og speaer Generelt
Skift+pil op Flyt markgren én linje op, og spaer Generelt
Skift+pil til hgjre Flyt markgren ét tegn til hgjre, og speaer Generelt
Skift+pil til venstre Flyt markgren ét tegn til venstre, og spaer Generelt
Tab G3 til naeste felt Generelt
Skift+Tab Ga til det forrige felt Forms
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