Planeringskalender

Planeringskalender.

Bokningsdelen 6ppnas fran startsidan under "Butikskassa/Bokning" eller fran menyn "Ekonomi".
Planeringskalendern visar 7 dagar i sdnder om multiresurs ar bortkopplat. Se avsnittet "Bokning” i
dokumentet "Installningar’. Om multiresurs ar inkopplat visar planeringskalendern en dag i séander och
visar alla resursnamn som ar registrerade.

For att navigera i planeringskalendern anvander du de bada pilknapparna som finns pa hégra samt
vanstra sidan i huvudet. Hoger knapp flyttar en dag framat for varje musklick samt vanster knapp flyttar en
dag bakat for varje musklick.

Kalender.

Pa den vanstra sidan finns en kalender som kan rullas in och ut. Om du haller musmarkdren pa
"Kalender" sa rullas kalendern in och blir synlig.

Du kan lasa kalendern i utrullat Iage genom att klicka pa den lilla knappen langst upp till hdger, som har
en symbol som ett haftstift pa kalenderpanelen.

Pa kalendern kan du klicka pa ett dnskat datum och planeringskalendern kommer da att visa detta datum i
kolumnen langst till vanster om multiresurs ar bortkopplat, om multiresurs ar inkopplat visar hela displayen
valt datum.

Du kan &ndra manad med de sma pilknapparna "Nasta manad" samt "Férgaende manad" langst upp pa
kalendern. Om du klickar pa& manadsnamnet pa kalendern sa visas en lista med hela arets manader dar
du direkt kan valja manad. Nar manaden andras pa kalendern sa kommer planeringskalendern att visa
samma manad.

Du kan &ndra artalet med de sma pilknapparna "Nasta ar" samt "Férgaende ar". Om du klickar pa artalet
pa kalendern sa visas en lista med valbara artal. Nar artalet andras pa kalendern s kommer
planeringskalendern att visa samma artal som kalendern.

For att fa fram aktuellt datum klickar du pa "Kalender" langst upp pa panelen.

Vantelista.

Pa den vanstra sidan finns en utrullningsbar panel med en lista som visar alla vantetider. Se

avsnittet "Vantetider” i detta dokument. Om du haller musmarkdren pa "Vantelista" sd kommer denna
panel att rullas ut. Du kan l&sa denna panel p4 samma vis som kalenderpanelen och resurspanelen med
den lilla knappen langst upp till hdger.

Sok tid.

Pa den vanstra sidan finns en utrullningsbar panel med sokfunktioner. Se avsnittet "S6kning” i detta
dokument. Om du haller musmarkdren pa "Sok tid" sa kommer denna panel att rullas ut. Du kan lasa
denna panel pa samma vis som dvriga ovanstaende paneler med den lilla knappen langst upp till héger.

Lagga in ny tid

Nar du ska lagga in en ny tid satter du musmarkdren pa dnskat datum och starttid och haller sedan ned
vanster musknapp och drar ned markeringen till 5nskad stopptid. For att Iagga in tiden pa gjord markering
kan du enklast trycka pa Insert knappen pa tangentbordet, men du kan aven ga in i menyn "Arkiv" och
klicka pa "Ny tid".



Lagga in/redigera tid

Lagga in data i inlagd tid.

En ny tid som har lagts in far bara det inlagda datumet samt start/stopptid inlagt i datauppgifterna. Fér att
lagga in flera uppgifter samt valja farger med mera kan du forst markera tiden och sedan hégerklicka och
vélja "Visa data" i menyn som visas, eller ga in i menyn "Redigera" och valja "Visa data". En dialog visas
dar du kan skriva in uppgifter samt vélja tecken, farger med mera.

Redigera inlagda data.

Du kan nar som helst redigera alla inlagda data genom att férst markera énskad tid och sedan antingen
hogerklicka eller ga in i menyn "Redigera” och vélja "Visa data" for att ppna dialogen dar alla data finns.
Andra sedan allt du énskar i denna dialog.

Redigera tid

| alla inlagda tider finns uppgifter som kan avlasas samt andras i en redigeringsdialog. For att 6ppna
denna dialog markerar du forst 6nskat tid och gar sedan in i menyn "Redigera" och valjer "Visa data", eller
hogerklickar och véljer "Visa data" i menyn som visas.

Amne.
Langst upp i denna dialog skriver du in énskat &mne i rutan "Amne".

Notering.
Har skriver du alla anteckningar om inlagd tid. Du kan valja vanster, centrerad eller hogerjusterad text
med knapparna till hdger om noteringsrutan

Datum och tider.

Du kan &ndra datum och tider i rutorna "Datum" resp "Fran" (klockslag) samt "Till" (klockslag). Nar du
andrar datum och/eller tider kommer markerad tid i planeringskalendern att flytta sig till installt datum samt
installd tid.

URL.
| denna ruta kan du skriva in en internetadress. Tiden kommer da att fa en lank som du kan klicka pa och
som da startar webblasaren och éppnar den sidan som lanken hanvisar till.

Stil. Blinkning. Bild

Stil: Har kan du valja stil pa inlagd tid. Det finns tre olika stilar.

Blinkning: Kryssa i denna ruta om du vill att inlagd tid ska blinka. Avmarkera for att avsluta blinkning.
Bild: Med de sma upp/ned pilknapparna kan du lagga in en liten bild som visas langst upp till vanster i
inlagd tid. Som standard finns nagra stycken inlagda bilder. Du kan sjalv lagga till/ta bort bilder sa att du
far de bilderna som du vill ha. Se avsnittet "Bilder” i detta dokument.

Tecken.
Valj har teckensnitt, teckenstil, teckenstorlek samt teckenfarg.

Farger.
Har kan du valja farger pa inlagd tid Bas: grundfargen pa tiden. Spar: Fargen pa sparet till vanster pa tiden.
Markerad: Farg pa markerad tid. Markerad text: Farg pa markerad text i inlagd tid.



Paminnelse.

Har kan du kryssa for rutan "Paminnelse" och stélla in en tid i rutan "Tid fore" nar programmet ska visa
paminnelsen. Exempel: En tid har starttiden klockan 09:00, om du stéller in Tid fére pa 00:15 sa kommer
en paminnelsedialog att visa sig klockan 08:45. Skriv in vad som ska sta i paminnelsen i rutan
"Meddelande".

Hamta kund.
Du kan lagga in kunduppgifter direkt i noteringsrutan om du klickar pa knappen "Hamta kund" och valjer
kund i kundregistret som visas.

Radera tid

Radera inlagt tid.
Om du vill radera in inlagt tid behéver du bara markera 6nskad tid och trycka pa Delete pa tangentbordet,
eller ga in i menyn "Redigera" och vélja "Radera tid".

Flytta en inlagd tid

Flytta en inlagd tid.

En inlagd tid kan latt flyttas, férlangas eller forkortas med hjalp av musen. For att forlanga eller forkorta
markerar du forst tiden och haller sedan musmarkodren pa topp eller bottenlinjen sa att markdren far en
dubbelriktad pil. Hall sedan ned vanster musknapp och dra till dnskad langd.

For att flytta en inlagd tid markerar du forst tiden och haller sedan musmarkéren langst upp pa tiden sa att
musmarkoren far en fyrvagspil. Hall sedan ned vanster musknapp och dra tiden till dnskad plats.

Flytta en tid till vantelista

Det ar fullt mojligt att flytta en inlagd tid fran planeringskalendern till vantelistan. Rulla ut vantelistan och
las den. Markera 6nskad tid i planeringskalendern. Hall musmakdren langst upp pa tiden sa att markoren
far en fyrvagspil. Hall sedan ned Ctrl tangenten pa tangentbordet och hall ned vanster musknapp och drag
ut tiden till 6nskad plats i vantelistan.

Klippa och kopiera

Du kan anvéanda funktionerna Klipp ut, Kopiera samt Klistra in planeringskalendern samt i vantelistan. For
att klippa ut eller kopiera markerar du forst 6nskat tid och gar sedan in i menyn "Redigera" och valjer
"Klipp ut" eller "Kopiera. Du kan aven hogerklicka med musen sa visas en liten meny med dessa
funktioner. Det gar aven att anvanda tangentbordet med CTRL+X resp. CTRL+C.

For att klistra in en urklippt eller kopierad tid markerar du forst var du vill klistra in tiden i
planeringskalendern, eller vantelistan, och gar sedan in i menyn "Redigera" och valjer "Klistra in" eller
hogerklickar och véljer "Klistra in" i menyn som visas. Du kan dven anvénda CTRL+V pa tangentbordet for
att klistra in.



Sokning
Det finns tre olika sokfunktioner i bokningsdelen.

Sok text: Soker efter enstaka ord eller meningar i amne eller anteckningar i tiderna.
Sok tid: Soker efter vald tid.
Sok ledig tid: Soker efter narmast ledig tid.

Soka text.

1. Oppna bokningsdelen.

2. Gain i menyn "So6k" och valj "Sok text".

3. Skriv in s6kord i dialogen som visas och klicka pa OK.

4. Om programmet hittar nagon tid som innehaller sdkordet visas och markeras denna tid samt ett
meddelande visas att sékordet ar hittat. | dialogen kan du nu valja om du vill fortsatta s6kningen eller
avsluta. Om du véljer att fortsatta sa fortsatter sdkningen tills programmet inte hittar flera tider som
innehaller sdkordet.

Soka tid.

¢ 1. Oppna bokningsdelen.

e 2. Rulla ut panelen "Soék tid".

3. | kalendern "Sok tid" klickar du pa startiden samt haller ned mustangenten och drar en markering fran
starttiden till stopptiden som du vill sdka pa.

4. Klicka pa den nedersta mellersta knappen tills det star "Sok tid" pa knappen.

5. Klicka pa knappen "Sok framéat" for att soka framat eller pa knappen "Sok bakat" for att soka bakat.

Soka ledig tid.

¢ 1. Oppna bokningsdelen.

e 2. Rulla ut panelen "Soék tid".

3. | kalendern "Sok tid" klickar du pa startiden samt haller ned mustangenten och drar en markering fran
starttiden till stopptiden som du vill sdka pa.

4. Klicka pa den nedersta mellersta knappen tills det star "Sok ledig tid" pa knappen.

5. Klicka pa knappen "Sok framéat" for att soka framat eller pa knappen "Sok bakat" for att soka bakat.

6. En markering visas pa planeringskalendern dar den lediga tiden finns.

7. Fortsatt att klicka framat/bakat for att fortsatta sékningen.

Repetering

Programmet kan lagga in repetition pa en inlagd tid sa att du slipper lagga in en aterkommande tid
manuellt. Gor sa har:

Markera 6nskad tid som du vill repetera. Ga in i menyn "Redigera" och valj "Repetera”. | dialogen som
visas valjer du forst "Typ av aterkomst" i denna ruta. | rutan "Detaljer" markerar du alla detaljer. | rutan
"Omfang" finns ytterligare val. Pa fliken "Undantag" kan du lagga in datum eller tider som inte ska tagas
med i repetitionen. Klicka pa OK nar du ar klar.



Bilder

Du kan lagga in sma bilder i varje tid. Se avsnittet "Redigera tid” i detta dokument. Dessa bilder visar sig
langst upp till vanster pa tiderna. Som standard finns nagra bilder inlagda. Om du vill lagga till eller ta bort
bilder s& ska du gora dessa andringar i mappen "Bitmap" som finns i den delade dokumentmappen\
PerSoft\KassaPro4\Bitmap

Du kan inte lagga till eller ta bort nagra bilder i sjalva programmet utan detta maste utféras fran Windows
utforskaren.

Bilderna som ska anvandas bor vara 16 X 16 pixlar och maste vara i BMP format. Bakgrunden pa
bilderna ska vara vit for att ge en transparent bakgrund i tiderna.

Vantetider

Programmet har funktioner fér att lagga in tider i en speciell vantelista. Detta kan vara bra om du inte har
nagon ledig tid for tillfallet men &nda vill boka plats i vantelistan for att sedan lagga in om du far en
avbestallning. Vantetiderna finns i den utrullbara panelen pa den vanstra sidan i tidsplaneringsfonstret
"Vantelista". Vantetiderna kan redigeras precis som de vanliga tiderna.

Lagga in ny vantetid

Nar du ska lagga in en ny vantetid rullar du ut vantelistan pa den vanstra sidan. Du kan lasa den i utrullat
lage om du vill. Markera sedan en rad i listan och ga in i menyn "Arkiv" och valj "Ny vantetid". En dialog
visas dar du skriver in alla data samt valjer tecken och farger. Klicka sedan pa knappen OK.

Redigera vantetid

En inlagd vantetid kan redigeras precis som en vanlig tid. Markera 6nskad vantetid och hogerklicka och
valj "Visa data" eller ga in i menyn "Redigera" och valj "Visa data". Dialogen med alla data visas och du
kan goéra alla 6nskade andringar.

Radera vantetid

Om du vill radera in inlagt vantetid behdver du bara markera énskad rad i vantelistan och trycka pa Delete
pa tangentbordet, eller ga in i menyn "Redigera" och valja "Radera tid".

Lagga in en vantetid i kalendern

Om du har en tid i vantelistan som du vill lagga in i planeringskalendern markerar du forst 6nskad vantetid
i vantelistan. Hall musmakdren pa vantetiden sa att markoren far en fyrvagspil. Hall sedan ned Ctrl
tangenten pa tangentbordet och hall ned vanster musknapp och drag in vantetiden till dnskad plats i
planeringskalendern. Justera sedan till dnskad tidslangd.



