Leverantorregister

SOk i leverantorregistret. Fran den vianstra menyn pa startsidan.

Soka uppgifter om en leverantor:

¢ 1. Klicka med musen i det faltet som du vill s6ka i.

2. Klicka pa knappen "Sok i valt falt" eller ga in i menyn "Arkiv" och valj "Sok i valt falt".

3. Skriv in 6nskat sdkord i dialogen som visas och valj antingen "Exakt sékning" eller "Narmast".
4. Klicka pa knappen "Sok".

5. Om uppgifterna finns i registret visas detta genom att raden i registret blir markerad.

Lagga till en ny leverantor:
¢ 1. Klicka pa knappen "Skapa ny" eller ga in i menyn "Arkiv" och valj "Skapa ny".
e 2. Skriv in alla uppgifter om leverantéren i uppgiftsfonstret som visas.

Redigera leverantor:

o 1. Markera den leverantéren som du vill redigera.

e 2. Klicka pa knappen "Redigera" eller ga in i menyn "Redigera" och valj "Redigera leverantor". Du kan
aven dubbelklicka pa onskad rad.

¢ 3. Redigera leverantoren i uppgiftsfonstret som visas.

Det gar aven att dubbelklicka pa dénskad rad i registret for att dppna uppgiftsfonstret.
Om du hogerklickar med musen sa visas en "popupmeny" som du kan anvanda till de flesta funktionerna.

Sortering.
Du kan sortera de olika falten genom att klicka pa knappen dar falthamnet star.

Utskrifter.

Ladda utskriftsmall:
Om du har skapat olika utskriftsmallar kan du ladda nagon av dessa genom att ga in i menyn "Arkiv" och
valja "Ladda utskriftsmall”. Valj sedan mallen i 6ppningsdialogen som visas.

Forhandsgranska leverantorregister:
Du kan férhandsgranska utskriften genom att ga in i menyn "Arkiv" och véalja "Férhandsgranska".

Skriv ut leverantorregister:
Om du vill skriva ut leverantorregistret gar du in i menyn "Arkiv" och valjer "Skriv ut".

Utskriftsdesign:
Du kan redigera och skapa nya utskriftsmallar genom att ga in i menyn "Redigera" och valja
"Utskriftsdesign".

Exporter.
Utskriften av leverantorregistret kan exporteras till féljande format: Text, HTML, Excel, Word, PDF samt till
en Accessdatabas. For att exportera gor sa har:

¢ 1. Gain i menyn "Exportera" och valj i vilket format du vill exportera.
e 2. Gor Onskade installningar i dialogen som visas och klicka pa "OK".
e 3. Valj var du vill spara filen i sparadialogen som visas.

Synliga kolumner.
Om du gar in i menyn "Redigera" och valjer "Synliga kolumner" sa kan du vélja vilka kolumner i listan som
ska vara synliga.



Skapa/Andra leverantor. Fran den vinstra menyn pa startsidan.

Skapa en ny leverantor:

¢ 1. Klicka pa raden "Skapa ny" for att aktivera databasen.

e 2. Fylli alla uppgifterna.

¢ 3. Om du klickar pa "Flera uppgifter" sa visas ytterligare 10 rutor som du kan fylla i.

Information om "Flera uppgifter".
Dessa rutor har ingen etikett utan detta far du sjalv skriva in i "Installningar" - "Etiketter" fran menyn pa
startsidan. Har skriver du in valfri text for varje textruta.

Soka en leverantor:

¢ 1. Kicka i den textrutan som du vill s6ka i.

e 2. Klicka pa raden "Sdék i vald ruta".

o 3. Skriv in dnskad sokord i dialogen som visas och valj antingen "Exakt sékning" eller "Narmast".
e 4. Klicka pa knappen "Sok".

¢ 5. Om uppgifterna finns i registret visas dessa.

Redigera en leverantor:

e 1. SOk upp leverantéren du vill andra. Anvand sokning enligt ovan eller 6ppna leverantéren i
Leverantdrregistret

e 2. Andra alla uppgifter som du énskar.



