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1. TOOLAUD

Kui lood v6i avad HansaWorldi andmebaasi, naed ekraanil HansaWorldi todlauda
pbhiaknaga ekraani keskel. Ikoone kasutatakse programmi erinevate osade vahel
likumiseks.

Enamus operatsioone HansaWorldis on teostatavad kolmel viisil:
a. valides menuust
b. klikkides ikoonil pdhiaknas
c. kasutades klahvikombinatsiooni

Vali endale sobiv meetod. Alguses voib olla lihntsaim kasutada menudusid ja ikoone,
kuid olles programmiga juba tuttav, on  kiireimaks lahenduseks
klahvikombinatsioonid.

Pohiaken

HansaWorldi toolaual naed pdhiakent, mis koosneb Isiklikust arhiivist ja neljast
ikoonireast:
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1. rida: Isiklik

Siin asub kalender, postkast, tooulesannete nimekiri ja konverentsid suhtluseks
teiste programmikasutajatega.

2,

Kalender

Kalendris registreeritakse tootajate t66aeg ning anallUsitakse nende ajakasutust.
Tdotajad saavad vaadata Uksteise kalendreid, mille graafiline esitus annab hea
ulevaate veel reserveerimata ajast ning véimaldab lihtsalt lisada uusi tooulesandeid.
Kalendris registreeritud tegevuste kohta vdib tellida erinevaid aruandeid (nt Isiklik
kalender, ToOoOtaja aja statistika), mis on head aja planeerimise ja analuusi
abivahendid.

Kalendril on neli varianti:
1. kuue kuu kalender (Ulevaaade)



2. kuu kalender
3. nadala kalender
4. paeva kalender (Paevaplaan)

™ Demo: Kalender - iilevaade
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Tapsemalt loe Kliendihalduse mooduli juhendist.

Postkast



"™ Demo: Admin: Sirvi E' @| lz'

[ €

Postkastist saad saata maile teistele HansaWorldi kasutajatele ja lugeda sulle
saadetud kirju.

Tapsemalt loe Kliendihalduse mooduli juhendist.

Toolilesanded

ﬂw - = Paevaplaan Uus todiilesanne
mkla | Taep| ] Klienit 3L.05.2011:31.05.2010 |
poe ] s [ ]
Tegevused | Filter |
| Taht. Teht, Teksk Tdp Jarelvaataja Projekk Kontakk elaas
1 [ Kiendikohturine 31.05.2011  ANME Raebaar AS GE3 1245 &
e
Tegewuste arv: 1

Tooulesannete nimekirjas nded oma planeeritud tegevusi. Toodulesannetega
tahistatakse lUhiajalisi tegevusi, nagu naiteks telefonikdnesid, mis tuleb teha mingil
kindlal paeval.

Tooulesannete nimekirja avamiseks kliki péhiaknas ikoonil To6ulesanded.
Tapsemalt loe Kliendihalduse mooduli juhendist.



Konverentsid

™ Demo: Konverentsid

< Info TukyLigtuz Otzi us
_ .
Projekkiga
seatud
kiisimused
w

Konverentsidele postitatud maile saavad lugeda kéik kasutajad.

HansaWorldi elektrooniliste konverentside kaudu saad suhelda tookaaslaste,
klientide, hankijate ja muude kontaktidega. Konverentsides saad jagada infot ning
teha faile kattesaadavaks firma teistele to6tajatele.

Iga konverentsi sisse saab omakorda tekitada konverentse, sarnaselt kaustadele
arvuti kdvakettal. Loo eraldi konverentsid naiteks turundusmaterjalide, juhendite voi
skaneeritud dokumentide jaoks. Kdik konverentsidele lisatud failid krupteeritakse
turvalisuse tagamiseks automaatselt.

Konverentsid on kui avalikud mailipostkastid, mille sisu on kdigile nahtav (vastavalt
antud juurdepaasudigustele).

Tapsemalt loe Kliendihalduse mooduli juhendist.

2.rida: Ettevote

Need ikoonid on liikumiseks erinevate ettevbtete ja moodulite vahel. Samuti asub
siin graafiline ressursiplaneerija.



3. rida: Funktsioonid

Nendele ikoonidele vastavad moéned kasklused Fail-menlus. Ikoonilt avad nimekirja,
kust saad hiire topeltklikiga valida soovitud funktsiooni. Nimekirjad on erinevates
moodulites erinevad.

AruandedAruanded on koikides HansaWorldi moodulites. Igas moodulis on

erinevad aruanded, mille nagemiseks kliki Aruannete ikoonil.

Saad ise maarata, mille kohta aruanded koostatakse, valida aruande
valjundi (vbid avada aruande ekraanile, printida, salvestada tekstifaili).
HansaWorldi aruandeid saad programmist valja eksportida ja avada
Exceli tabelina edasiseks anallusiks.

pemo: P BES
O~ = N | | Dtsi
Pearaamat Books by HansaWorld, trakitud: 31.05.2011 13:51

Uus Ettevote

vaartused EUR

¥Yiimane reg.kp. 31.05.2011

Koik kasutatud kontod
Periood 01.01.2011 : 31.12.2011
Kaasaarvatud kinnitamata kanded

™ Demo: Kanne: Vaata
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4
5 £l
6 viE]
Kannete ary: ﬂ ol
Yahe baas 1 Kaive | 4647,04 | 4647,04 | G|
vahe baas 2 Kaive | 72710,38 | 72710,38 |

1. Drill-down

Paljudes HansaWorldi aruannetes saad kasutada ainulaadset drill-
down funktsiooni. Drill-down funktsiooni kasutamiseks kliki hiirega
aruandes allajoonitud tekstil.

Kui oled nt Kasumiaruande ekraanile tellinud, saad hiire topeltklikiga
aruandes olevatel kontonumbiritel tellida ekraanile vastava konto kohta
sama perioodi Pearaamatu. See aruanne esitatakse omaette aknas,
kus nded kdiki kandeid, mille pdhjal Kasumiaruanne koostati.
Topeltklikk kande numbril Pearaamatus avab omakorda vastava



Kande. Avatud kannet saad muuta ja arvutada aruande Umber
muudetud andmetega.

Uuendamaks aruannet peale taustainfot puudutavate muudatuste
tegemist, vali avatud aruande aknas Operatsioonide-menuust kasklus
Arvuta Umber (voi kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-Shift-R/#-Shift-R).
Kui soovid uuendada aruannet, kasutades erinevaid kriteeriume, anna
Operatsioonide-menuust kasklus Ava aruande maaramisaken.

Dokumendid Prindid dokumente klientidele ja hankijatele
valjastamiseks (nt arveid voi pakkumisi).

Seadistused Enne kui alustad t66d mooduliga, pead selle
korrektseks toimimiseks digesti seadistama.

Funktsioonid Siit saad andmeid eksportida ja importida (koostada
tagavarafaile ja taastada andmebaasi). Samuti kaivitad siit
pakktootlusi (nt koostad korraga palju arveid).

Registreerimise funktsioon sisaldab seadistusi ja toiminguid, mis on
vajalikud susteemi registreerimiseks kohalikus HansaWorldi
esinduses.

Ekspordid

Impordid
Hoaoldused

Dermod

il

Registreerimine

4. rida: Registrid

Registrid séltuvad moodulist. Igat erinevat tilpi informatsiooni jaoks on oma register.

Operatsioonid

Pdhiakna Operatsioonide menuust avanevad jargmised valikud:
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O

O peratzioonid
-

Seo Fail Shift-+CErl-+8
Salvesta Fail

Ava link,

Muuda lingi kommentaari

Puuda veebi link,

Koosta e-mail

kooska marge

Koosta arhiiy

Loo veebilink,

Muuda salastna
Muuda allah, salasiina

Operatsioonide-menuu kasklusega Koosta uus marge saad lisada Isiklikku arhiivi
markeid ja kommentaare.

Logi sisse teise kasutajana

Kliki sellel ikoonil, selleks et siseneda programmi teise kasutajana (nt

-

Sizene

kui kasutad kolleegi arvutit).

Business Phone

L

CommLinicate

Sellelt ikoonilt avad HansaWorldi Business Phone’i, millest on lahemalt

juttu CRM mooduli juhendis.

www.hansamanuals.com

Sellele  ikoonile vajutades avaneb  www.hansamanuals.com

=

Iniverzity

internetilehekulg HansaWorldi juhenditega.
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http://www.hansamanuals.com/

Veebijuhendites kasitletakse kdiki HansaWorldis leiduvaid seadistusi, registreid ja
funktsioone. Linkidelt ja viidetelt tekstis avad vajalikud peatikid ning leiad kiiresti
vastused oma kusimustele.

50| Click herez>
enksid

Reqister: Arved L
Aruanne: Bilanss

Dokurment: Simulatsioon

Register; Kontakkid

oonid

ktid .

alemid

Lisaks vbimalusele lisada faile, markeid ja teisi kaarte koigile HansaWorldis
registreeritud kaartidele, saab neid tdsta ka (drag&drop) pohiaknasse Isikliku arhiivi
paneelile. Péhiakna saad kujundada nii, et sul on koheselt juurdepaas HansaWorldi
programmi osadele, mida kdige rohkem kasutad.

Ava kaart voi register, koosta aruanne voi kaivita hooldusfunktsioon otse p&hiaknast,
ilma et peaksid neid kdigepealt HansaWorldi susteemist otsima.

Registri lingi loomiseks lihtsalt lohista register hiirega Isikliku arhiivi paneelile.
Seadistuse, aruande, dokumendi voi hooldusfunktsiooni asetamiseks pohiaknasse
ava vastav nimekiri ja lohista objekt hiirega Isiklikku arhiivi.

Lingid, aruanded ja failid saad koondada Arhiividesse ning lisada Isiklikku arhiivi faile
valisprogrammidest vdi koostatud HansaWorldi aruandeid. Prindi aruanne ekraanile
ja lohista see Kirjaklambri ikoonist kinni hoides Isiklikku arhiivi.

Isiklikku arhiivi saab panna objekte erinevatest ettevbtetest. Teises ettevottes asuva
kaardi avamiseks palutakse sul vastavasse ettevottesse siseneda.

Isiklik arhiiv on pdhimétteliselt sama, mis brauseri jarjehoidja.

12



Operatsioonide-menuu kasklusega Koosta uus marge saad lisada Isiklikku arhiivi
markeid ja kommentaare.

Objektide Umbernimetamiseks ja eemaldamiseks Isiklikus arhiivis toimi nagu
tavaliste manuste puhul (tdpsemalt loe osast Manused).

www.hansaworld.com

Books

by HansaWorld

Pohiaknal sellele logole vajutades avaneb Books by HansaWorld inglisekeelne
tootelehekulg, kus saate tutvuda ka inglisekeelse juhendiga.

Veebijuhendis kasitletakse kdiki HansaWorldis leiduvaid seadistusi, registreid ja
funktsioone. Linkidelt ja viidetelt tekstis avad vajalikud peattkid ning leiad kiiresti
vastused oma kusimustele.

Pohiakna saab alati tuua esiplaanile. Selleks vali Fail-menuust kasklus
Pohiaken voi kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-M/3%-M. Poéhiakna sulged
sulgemisristist.

3. MENUUD

Vali menudsid hiirega nagu ikka. Vastavad klahvikombinatsioonid on ara toodud
menuukaskluste korval.

Menuulkasklused, mida ei saa kasutada, on helehallis kirjas vai varjutatud.

Fail
=N Edit  Kaart Aken  Info
Pahiaken kel
Lk, seadiskus, ..
Triiki Ckel+P

Peata automaakne sisenemine

Lopeta Alt+F4

Fail-menltld kasuta lehekilje ja printeri seadistamiseks. Samuti saad siit anda
kaskluse pdhiakna esiplaanile toomiseks ning teha automaatse sisenemise valiku.

13



Edit

| Kaart Aken  Info

Woka tagasi Chrl+Z2
Léiika Chrl+3%
Kopeeti k|41
Aseta Chrl+Y
Eemalda

wali kil Chrla
Yali rida

Edit-menul kasklused kaivad valjade kohta. Kaartide kopeerimiseks ja
kustutamiseks kasuta vastavaid Kaart-menuu kasklusi.

Kaart

aken  Info

Jargmine
Eelmine

Salveska Shift+EMTER.
Jaka

IJus CEFlHM
Koopia ChrlHE
kuskuka

Tiihista

Arhiivid

Saada isiklikla arhiivi

Ajalugu

Kaart-menuu sisaldab kasklusi kaartide avamiseks, sisestamiseks, muutmiseks ja
kustutamiseks. Igat kaarti, nt kinnitatud arvet, kustutada ei saa. Kaardi
kustutamiseks peab selle avama kaardiaknas. Vaid maile kustutatakse
sirvimisaknast. Kaardi kustutamisel avatakse ekraanile jargmine kaart samas
registris. Tuhistada saab arveid, ostuarveid, tegevusi, kulutusi ja valjamakseid.
Kaardi tuhistamisel kustutatakse ka sellega seotud kanded Finantsmoodulist.
Tuhistatud kaardil on kdik valjad punase joonega labi kriipsutatud.

Aken

Em Info

Kaskaad
korrasta simbolid

Sule ki,
Minimiseeri kil
Taasta kiik,
Salveska asetus
Taaska standard

Aken-menUust korraldad akende asetust toolaual. Saad kbik avatud aknad sulgeda
vdi muuta nende asetust.
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Info

abi...
Info Books by Hansaworld, ..

Info-mentist leiad informatsiooni Books by HansaWorldi omanikudiguste,
programmi versiooni ja litsentsi omaniku kohta. Lingilt Abi avad HansaWorldi
juhendite veebilehe.

4. AKNAD

HansaWorldis to00tades saab avada samaaegselt ekraanile mitu akent. Kdige peal
on aken, millega hetkel tootad. Aktiivse akna tiitelriba on tumedam Kkui teistel
akendel.

Aktiivset akent saab tiitelribast hiirega kinni hoides ekraanil ligutada. Samuti saab
muuta akna suurust paremas allnurgas asuvast kastikesest. Aken sulgetakse
sulgemisristist.

Lisaks saab Aken-menul kaudu salvestada Uksiku akna seadistused (suuruse,
jarjekorra ja asukoha ekraanil). Jargmisel korral samas arvutis programmi sisenedes
on need seadistused salvestatud.

HansaWorldis on kuut tGupi aknaid:

Sirvimisaken
¥ Demo: Kontaktid: Sirvi X
'o - c‘ Uus K.oopia I:l Otsi -
Bkood |LUhik. |Klass |Nimi e |TeIeF0n |K0ntakt |Osakﬂnd |KMKR mr. |Pangak0nt0
a7 EES A-Kaabel VE A5 6293 600 Indrek Puu EE101542724 ~
1 Admin
024 Artur Raba 625 5224
014 Baltic Business Software 610 3550 EE12002351  12345678S
oG YMAA  Creame Ltd, +190 234 4324 Jim o
013 Eesti Mobiiltelefon 4234919 Service Office EE102114565 22-112634
a7 Elion A5 525 282 EEL1O021553 2345734
aie IEM Corpoaration 1-585-839-9289  3LFf Morgan SI4432155 S4654654E
0zz Imnbi Kivi 100202058
0z5 Indrek Puu 6293 A00
015 Infotark AS 600 5100 Tati Allik. EE1O047599 174622457
026 Inge Laansoo 44 432 22 w

Sirvimisakendes naded registreeritud kaarte. Sirvimisaknast saad otsida soovitud
kaarti vOi avada kaarte muutmiseks.

Sirvimisaknas liikumiseks kasuta kerimisriba akna paremas servas. Kaartide
jarjestust sirvimisaknas saad muuta — kliki soovitud veeru pealkirjal ja nimekiri
reastatakse selle veeru jargi. Veeru pealkiri varvub siniseks. Teistkordse klikiga
veeru pealkirjal jarjestatakse kaardid umber.

15



Kaardiaken

™ Demo: Laekumine: Uus M=
£ 2 ¢' - = Ep Lus K.oopia Jata Salvesta -
Tasumiswiis EI fommentaar | Arveldusarve |
| |Arve mr. |K|ient |Tekst |Tasumise kp. |P. wal, |F‘anga SLIMIMa |5. val, |Saadud SLIMIMA |
1 |
: 5
; <
: o
: e
5 F
5 s
10 w ﬂ
[ Kinnita [ 1nfo kands E osale Yaluuta I:I Kokku | |ﬂ

Kaardiakendes sisestatakse uusi kaarte, vaadatakse ja muudetakse olemasolevaid.
Kaardiakna pealkirjaks voib olla kas Uus, Vaata, Muuda vdi Kustuta. Kogu
andmesisestus HansaWorldis tehakse seda tlupi akendes.

Kaardiaken avaneb kaardi valimisel sirvimisaknast hiire topeltklikiga vdi uue kaardi
koostamisel.

Valjade vahel liigu Enteri v3i nooleklahvidega.

Kui kogu kaardile sisestatud informatsioon ei mahu korraga aknasse ara, Kliki
sakkidel lisainformatsiooni vaatamiseks. Ridade kohta nded rohkem andmeid
tahtedega (A, B, C jne) margistatud sakkidelt.

L

Ikoone [Eelmine kaart] ja [Jargmine kaart] kasutatakse kaartide vahel liikkumiseks.
Neile vastavad klahvid Page Up/Page Dn klaviatuuril. Muudatused kaardil, millelt ara
ligud, salvestatakse.

= =po

Neid ikoone saab kasutada vastavalt kaardi valjatrUkkimiseks voi eelvaate
vaatamiseks.

Uus
Koostatakse uus tuhi kaart. Sama kaskluse annad luhiklahviga Ctrl-N/g-N.
Koopia

16



Tehakse koopia avatud kaardist. Sama kaskluse annad luhiklahviga Ctrl-K/-Y.
Salvesta
Kaart salvestatakse. Sama kaskluse annad luhiklahviga Shift-Enter.

Aseta (Ctrl-Enter)

HansaWorldis andmeid sisestades vajad sageli informatsiooni teistest registritest voi
seadistustest. Naiteks arvet registreerides saab kliendikoodiga tuua arvele andmed
Kontaktide registrist. Valides vajalikul valjal Ctrl-Enter/ss-Enter, avaneb valikuaken,
kust on lihtne soovitud infot leida.

Aseta funktsiooni saad muuta veelgi kaeparasemaks, salvestades valikuakna
jarjestuse. Naiteks klienti valides tead sa arvatavasti tema nime, kuid mitte koodi.
Esimest korda Aseta funktsiooniga klienti otsides jarjesta nimekiri kliendi nime jargi ja
salvesta asetus (kirjeldatud eespool). Edaspidi on nimekiri avanedes jarjestatud
kliendi nime jargi.

Nuud void trikkida kliendi nime esimesed tahed Kliendi valjale ja vajutada Ctrl-Enter
vOi #-Enter. Aseta nimekirjas on ara margitud klient, kelle nimi algab nende
tahtedega. Kui on tegemist otsitava kliendiga, lihtsalt vajuta klaviatuuril Enter.

Kui otsitavat klienti ei ole registreeritud ning ta seetdttu Aseta nimekirjas ei esine,
saad kaardi lisada otse Aseta aknast. Uue kaardi lisamiseks vajuta Ctrl-N voi -N.
Avanenud kaardiaknas sisesta kliendi andmed ja salvesta kaart. Kliendikood
sisestub arvele automaatselt.

Drag&Drop

Andmeid saad votta ka teistest registritest ja seadistustest, kasutades drag&drop
funktsiooni. Andmed saab Iohistada hiirega Uhe registri sirvimisaknast teise
kaardiaknasse. Nii void naiteks tuua arvele artikleid Artiklite sirvimisaknast.
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Aruandeaken

O~ = 2 | Ctsi
Maidgireskontro Books by HansaWorld, trikitud: 31.05.2011 14:25
Uus Ettevdte KGik kliendid
Maksmata arved Jarjestatud numbri jaragi
Kokkuviote

s
Klienk Arve nr, Arve kp, Tahtaeq Paewi Tasuda
ool Raesbaar A3 B63 1245
24003 22.02,2004 10 03.03.2004 -2645 1 885,39
211003 30.05.2011 10 09.06,2011 9 18,78
211004 30.05.2011 10 09.06,2011 9 281,64
Arve saldo 2 185,81
Tahtaja dletanud 1 335,39
Aegumnata 300,42
ooz Mokia Lkd +355 7130 03000
Ettem. -15 646,60
Arve saldo -15 646,60
o3 Talinna Sadam A3 A6z 4512
211005 30.05.2011 10 09.06,2011 9 4 647,04
Arve saldo 4 647,04
Aegumnata 4 647,04
004 R-Kiosk ol 625 5224
24007 07.06.2004 14 21.06,2004 -2535 125,38
Arve saldo 125,35
Tahtaja dletanud 125,35
ooy A-Kaabel YE AS 6293 600
24005 05.03.2004 7 12.03.2004 -2636 315,01
Arve saldo 315,01
Tahtaja dletanud 315,01
oos Klisseran A5 A56 3445 3
| = 24 19 Snns rd O3 O SnnAd hrdardu k| i SO o0

Aruandeakendes avatakse ekraanile koostatud aruanded.

Aruande paises naed aruande nime ja maaranguid. Kdikide aruannete puhul saab
valida kriteeriume, mille alusel andmed aruandesse kaasatakse. Paisele jargneb
aruanne ise.

Kuna iga aruanne esitatakse omaette aknas, vOib samaaegselt olla avatud mitu
aruannet. HansaWorldis on isegi keerukate aruannete koostamine imelihtne.

Samaaegselt vdivad olla avatud aruanded erinevatest moodulitest. Samuti ei pea
aruannete koostamise ajaks sulgema kaardi- ega valikuaknaid.

Aruande printimiseks kliki Printeri ikoonil aruandeaknas.
Aruandest soovitud andmete leidmiseks kasuta kerimisriba.

Kdigis HansaWorldi aruannetes on otsinguvali, kuhu saad sisestada otsitava teksti,
milleks vaib olla igasugune tahtede ja numbrite kombinatsioon. Sisesta otsitav tekst
otsinguvaljale ja vajuta klaviatuuril Enter. Leitakse koht, kus otsingusdna aruandes
esimest korda esineb ja margitakse ara otsingusdna tekstis. Jargmise vaste
leidmiseks vajuta uuesti Enter.
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Valikuaken

r ™ Demo: Hooldus g@f@

Kinnita arwved ”
Kinnita arved (non-skop)

Koosta e-mailid arvetest

Koosta laskumised pangalaskumistest
Koosta perioodilise Hiendivaljavatke e-mail
Koosta kiendi tasumata arvete waljavitte
Koosta kaibemaksu parandused, {M/R)
Koosta vivisarved

Kuskuta kasutamata artiklid

Lookusetud arved {mahakandmine)
Oksekorraldused SEB

Iluenda kliendiklassifikaatoreid
Wahetdendoliselt laskuvad wadlad

#ML, Inkasso

Valikuaknas esitatakse vdimalikud valikud, naiteks moodulis leiduvad impordid,
seadistused, hooldusfunktsioonid, aruanded v&i dokumendid. Tee soovitud valikul
nimekirjas hiirega topeltklikk voi kliki korra ja vajuta klaviatuuril Enter.

Soovitud objekti leidmiseks kasuta kerimisriba v&i vajuta klaviatuuril otsitava
algustahte.
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Mddramisaken

™ Demo: Mdidra kdibeandmik

k. divita

e s M1 .01.2011:31.1

Konkod | |
Obiskt | |
Algsaldo kuupaey
Allkanta koodi pikkus
Objektitap | |
¥.a, objekt |:|

Waartused Esitus
(%) Baasvaluutas 1 (¥} Standard
") Baasvaluutas 2 ) Grupi kontodega

Sellel aruandel on palju weerge, triki Landscape Formaadis

Maaramisaknas maara aruande vdi dokumendi sisu vdi pane paika, kuidas
hooldusfunktsioon peab toimima. Maaramisaken avaneb tavaliselt peale valiku
tegemist valikuaknas. Kui aruanne vdi hooldusfunktsioon on maaratletud, Kliki
Kaivita.
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Dialoogiaken

Open @

Laok in: | = Books W | Q F e
' Chaktach DEFALILT. TXT
ﬁ [_1Backup £ | defaul-banner . html
My Fecent _1Demo |gﬁu:IEF.EquI:-I:hEnnner.|:|ru;|
Documents ) Downloads DEMOC HDE
hhab DEMCrvana, HDB
1 Import .j] qdiplus. dll
Desktop 1 journal hal,hob
C)Readme HARNSE, HOB
. 15etup hansa.log
.,) CItmp STDCOR, THT
My Dacuments ﬁ%’hks-install-client.msi upt?me.lag
| Books.exe uptime. trnp
. DBDEF. THT
38

by Computer

File name: | w | Open
‘::‘] Files of type: | Harza Expart[®. & * 7] w |
by NET'.-:D[k

Faili vbi impordi valimiseks ning ekspordifaille nime andmiseks kasutatakse
standardset Windowsi v6i Macintoshi faili dialoogiakent.

Dialoogiakna avamisel naed selle pdhiosas HansaWorldi programmifaili sisaldava
kataloogi sisu. Kataloogide sisu vaatamiseks tee topeltklikk kataloogi nimel.

5. MANUSED

Kodikidele kaartidele HansaWorldis saad lisada faile, markeid, aruandeid ja teisi
kaarte.

Kadikidel kaardiakendel on selle jaoks n6opndela ikoon:
N

L

Kui lisada kaardile manus (fail), muutub ikoon varviliseks:

Failide lisamine kaartidele

Kaardile faili lisamiseks ava kaart ja kliki n6dpndela ikoonil. Operatsioonide-menutust
anna kasklus Seo fail.
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Shift+CErl+8

Salvesta Fail

A link,

Maita linke

Muuda lingi kommentaar

kooska marge
Koosta e-mail
Koosta arhiiy
Mimeta arhiiv Gmber Shift+CErl+R

Objekt puudub

Fail salvestatakse kataloogi "Attach", mis asub HansaWorldi programmifailiga samas
kataloogis, nii et lisatud faile saad alla laadida ja lugeda ka juhul, kui originaalfail on
arvutist kustutatud.

Igale kaardile saad lisada piiramatu arvu faile.

Lisatud failide lugemine
Kaardile lisatud failide lugemiseks on kaks voimalust:

1. tee topeltklikk failil manuste nimekirjas ja salvesta fail
kdvakettale; voi

2. kliki faill manuste nimekirjas ja vali Operatsioonide-
menuust kasklus Ava link.
Mdrgete lisamine kaartidele
Kaartidele saad lisada ka markeid (kommentaare). Ava kaart ja kliki n6opndela
ikoonil. Vali Operatsioonide-menuist kasklus Koosta marge ja sisesta kommentaar.
Manuse nime muutmine

Kaardile lisatud faili nime naeb kohe ka manuste nimekirjas. Marke lisamisel sellel
nime pole. Faili nime muutmiseks vb6i markele nime andmiseks margi manus
nimekirjas, vali Operatsioonide menust kasklus Muuda lingi kommentaar ja sisesta
nimi.

Kaartide lisamine teistele kaartidele

Kaardi saad lisada teisele kaardile, lohistades selle hiirega Uhe registri
sirvimisaknast soovitud kaardi ndédpndela ikoonile. Kui kaart, mida teisele kaardile
lisada tahad, on avatud, lohista selle n6opndela ikoon teise kaardi n6dpndelale.
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Sama kaardi saab lisada mitmele kaardile. Nagemaks, millistele kaartidele see on
lisatud, ava kaardi manuste nimekiri ja vali Operatsioonide-menuist kasklus Naita
linke.

Manuste kustutamine

Kaardi manuse kustutamiseks margi manus nimekirjas ja vali Edit-menuust kasklus
Eemalda.

Arhiivi kustutamiseks pead kdigepealt Ukshaaval eemaldama arhiivi paigutatud
manused. Tldhja arhiivi saad seejarel kustutada Edit-menlu kasklusega Eemalda.
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