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Sissejuhatus

Standard Books 8.5 versiooni on lisatud véimalus kasutada Mulgiarvete, Midgitellimuste,
Pakkumiste ja Lepingute véljatrikkimisel Microsoft Wordis kujundatud dokumendimalle. (Tdpsemad
funktsioonid on kirjeldatud juhendi I6pus).

Standardversiooni Word-i dokumendimallid

Excellent’i poolt on valmis tehtud midgiarve (tavaline arve, sularahaarve, kreeditarve), pakkumise,
midgitellimuse, lepingu, tarnija perioodilise valjavotte, kliendi perioodilise véljavotte ning téélehe
standard Word dokumendimallid. Failide saamiseks p66rdu meie kasutajatoe poole
info@excellent.ee voi tel. 669 1111

Microsoft Word dokumendimalli seadistamine Standard Books’is

N

Avage Moodul Uldine > Seadistused > Wordi dokumendimalli kirjeldused.
Valige Koosta > Uus Wordi dokumendimalli kirjeldus.
Seejdrel taitke avanenud aknas valjad jargnevalt:
a. Kommentaar — Teie poolt vabalt valitud nimetus dokumendimalli kirjeldusele
b. Dokument — Dokumendi tiitip, millele dokumendimall vastab. (Nditeks arved)
Seejarel vajutage nupule Salvesta ja avage kaardi manused (nurgas olev kirjaklamber).
Valige manuse vaates operatsioonimenil (hammasratas) ja Seo fail
Valige enda arvutist eelnevalt loodud Microsoft Word’is loodud dokumendimalli fail
(formaadiga .docx) ja lisage see antud kaardile.
Olenevalt eelnevalt valitud dokumenditiitibist voib Standard Books Teile kuvada tdiendava
filtreerimise vBimaluse sektsioonis Filtreeri.

a. Miulgiarvete puhul on v8imalik maarata ka Arve tiiiip. Teil on vdimalik defineerida
iga erineva muugiarve tulbi (Tavaline arve, sularaha arve, kreeditarve) jaoks erinev
dokumendimall.

Kui eelnevad sammud on tehtud, siis tuleb taita Wordi dokumendimalli kirjeldused kaardil
olev maatriks jargnevalt:

a. Keel —Valige, millise keele puhul antud dokumendimalli rakendatakse. Tihjaks
jatmise puhul kasutatakse sama dokumendimalli kdigi keelte puhul, millele ei ole
sisestatud eraldi maatriksi rida.

Tahele tasub panna, et kui ei ole sisestatud tiihja keelekoodiga rida, siis ei salvestata
pdf-i neid toiminguregistri kaarte, millele ei ole keelt sisestatud ning kuvatakse
veateade: ,Word'i dokumendimalli kirjeldus puudub. Kontrollige Uldine >
Seadistused > Wordi dokumendimalli kirjeldused”.

b. Dokumendimalli fail — Valige klahvikombinatsiooniga CTRL+ENTER enda poolt
manusesse lisatud dokumendimalli fail.

c. Maatriksi esimene veerg — Selle jaoks, et Standard Books teaks, kus dokumendimalli
peal asub maatriksi jaoks eraldatud tabel, tuleb kirjeldada maatriksi kdige esimese
rea, kdige esimese valja kood siia. Nditeks: Eelnevalt tehtud naite puhul:
F_SPECIFIKATION

9. Kui maatriks on taidetud, siis vajutage nupule Salvesta.
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10. Peale dokumendimalli kirjelduste tegemist tuleb Standard Books’ile 6elda, milliste registrite
jaoks antud lahendus t6dle panna.
11. Selle jaoks avage seadistus Moodul Uldine > Seadistused > Wordi dokumendimalli
seadistused
12. Seejarel lisage sinna vastavalt read:
a. Tulp — Valige siia register, mille puhul soovite Microsoft Word’i dokumendimalli
kasutuse aktiivseks teha.
b. Aktiivne — Selleks, et eelnevalt valitud registri jaoks dokumendimalli kasutus
aktiivseks muuta, valige antud valjale vaartus Jah.

Word viljade vaartused

Kdikide toetatud registrite vdljade koodid ja nende vaartused saab otse Standard Books programmi
aruandest vaadata: moodul Uldine > Aruanded > Wordi viljade vaartused:
e vidli "Dokument" - valige avanevast nimekirjast dokument, mille jaoks soovite
dokumendimalli hakata ette valmistama
e vili "Dok./Kontakti nr." - kirjutage valjale vastava dokumendi v&i kontakti number Booksi v3i
ERPi registrist jargnevalt:

o Kui valitud Dokument on Arve - kirjutage arve number moodulist Midgiarved
registrist Arved

o Kuivalitud Dokument on Leping - kirjutage lepingu number moodulist Lepingud
registrist Lepingud

o Kui valitud Dokument on Pakkumine - kirjutage pakkumise number moodulist
Pakkumised (ERP)/Miilgihaldus (Books) registrist Pakkumised

o Kui valitud Dokument on Tellimus - kirjutage tellimuse number moodulist
Muugitellimused (ERP)/Mutgihaldus (Books) registrist Tellimused

o Kui valitud Dokument on Tarnija véljavote, perioodiline - kirjutage tarnija
kontaktikaardi number moodulist Mutgiarved registrist Kontaktid (méarkeruut Tarnija
peab olema margitud)

o Kuivalitud Dokument on Kliendi vdljavGte, perioodiline - kirjutage kliendi
kontaktikaardi number moodulist Mulgiarved registrist Kontaktid (méarkeruut Klient
peab olema margitud)

Kui valitud Dokument on Té6lehed - kirjutage t66lehe number moodulist Hooldusteenindus registrist
Toolehed.
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Word dokumendimallide kasutamine

Microsoft Word'is kirjeldatud dokumendimalle on vdimalik hetkeseisuga kasutada jargmiste
funktsioonide puhul:

e Moodul Miigiarved > Registrid > Arved
o Koosta > E-mail
o  Print ja printimise eelvaade (Printeri logo)
o E-arve saatmisel (Dokument lisatakse e-arve manusena)
e Moodul Mitgihaldus > Registrid > Pakkumised
o Koosta > E-mail
o Print ja printimise eelvaade (Printeri logo)
e  Moodul Mutgihaldus > Registrid > Tellimused
o Koosta > E-mail
o Print ja printimise eelvaade (Printeri logo)
e Moodul Lepingud > Dokumendid > Lepingud > Lepingu nr (kohustuslik) > Printerisse
e  Moodul Lepingud > Registrid > Lepingud
o  Print ja printimise eelvaade (Printeri logo)
e  Moodul Ostuarved > Dokumendid > Tarnija valjavote, perioodiline > Pdf
e Moodul Midgiarved > Dokumendid > Kliendi vdljavote, perioodiline > Pdf
e Moodul Midgiarved > Dokumendid > Saldoteatis > Pdf
e Moodul Korterilihistu > Dokumendid > Arved korteri andmetega
e Moodul Hooldusteenindus > Registrid > To6lehed
o Print ja printimise eelvaade (Printeri logo).

Microsoft Word dokumendimalli loomine

Selle jaoks, et luua uusi Microsoft Word’i dokumendimalle, tuleb kasutada Microsoft Word'i tarkvara.
(Office versioon, mis paigaldatud arvutisse, mitte pilveversioon)

Microsoft Word’is tuleb luua endale sobilik dokumendi disain, kuhu tuleb lisada kirjeldatud valjad,
mida Standard Books hakkab kasutama andmete kuvamiseks. Selle jaoks jargige jargmiseid samme
(NB! Microsoft Word'’is koostatud fail salvestage kindlasti formaadis .docx):

e Avage Microsoft Word
e Selleks, et lisada tdidetavat vilja, valige Microsoft Word’is:
o MacOS: Insert > Text > Field (Mdnel juhul Insert > Field)

Home Insert Design Layout References Mailings Review View |2 Share
) ¥ SmartArt v ‘ E
v v v v - ., D 4 v v
A § 5 Chart~ @ ﬂ (4 T[
Pages Table Pictures Shapes Icons Add-ins Media Links Comment Header  Footer Pag Text Equation Advagced
s Screenshot v Nut Synbol
& office Update To keep up-to-date with security updates, fixes, and improvements, choose Check for Updates. Ta=] 1 . A = [ ] Field Updates

C Insert Field
=" Object *

» 2 1 1 S
Text Box WqdArt  Drop

e Avanenud aknas valige tulpa Categories valik “Mail Merge”
e Seejarel valige tulpa Field names valik “MergeField”
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Peale valikuid tuleb taita Field input vili Teie poolt soovitud vilja koodiga. Iga toetatud

registri valja koodid on kirjeldatud siin:

o Miuugiarved:
https://www.excellent.ee/pdf/Arve v2ljad Word BKS dokumendimallid.pdf

o Miuidugitellimused:
https://www.excellent.ee/pdf/Tellimuse v2ljad Word BKS dokumendimallid.pdf

o Pakkumised:
https://www.excellent.ee/pdf/Pakkumise v2ljad Word BKS dokumendimallid.pdf

o Lepingud:
https://www.excellent.ee/pdf/Lepingu v2ljad Word BKS dokumendimallid.pdf

Field

Categories: Field names:

Date and Time

Document Automation CreetingLine

Document Information i -
Equations and Formulas MergeField
Index and Tables MergeRec
Links and References MergeSeq

Next

s r

Mail Merge
Field codes: MERGEFIELD FieldName [Switches]

MERGEFIELD F_NUMMER

Description:

Insert a mail merge field

o Windows: Insert > Quick Parts > Field

i @ Bl b [ sewe W 3 [ x1[E) 4
lat t | Cuick | Wordhnt

30 SmartAdt Chart Screenshot  Reuse

Sy Adding ~ Wikipedia | Omin

Caver Blank P
Page~ Page Break - - - Models - Files Videos  ~ reference - = Number-fl Box~ [Pamsv| -
Fage

Tables ustrations Reuse Files Addins Media Links Comments £ puolent

[ Decument Property

B Fiekd.

[} Building Blocks Organizer

e Avanenud aknas valige tulpa Categories valik “Mail Merge”
e Seejarel valige tulpa Field names valik “MergeField”

Equation Symbal

e Peale valikuid tuleb taita Field name vali Teie poolt soovitud vilja koodiga. Iga toetatud

registri valja koodid on leitavad kdesolevas juhendis MacOS kirjelduse all.


https://www.excellent.ee/pdf/Arve_v2ljad_Word_BKS_dokumendimallid.pdf
https://www.excellent.ee/pdf/Tellimuse_v2ljad_Word_BKS_dokumendimallid.pdf
https://www.excellent.ee/pdf/Pakkumise_v2ljad_Word_BKS_dokumendimallid.pdf
https://www.excellent.ee/pdf/Lepingu_v2ljad_Word_BKS_dokumendimallid.pdf
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Please choose a field Field properties Field options
Categories: Field name; ] Text to be inserted before:
Mail Merge w F_FAKTURAMUMMER .
Eetames Format: |_| Text to be inserted after:
AddressBlock linong) ] - '
Ask Uppercase |_| Mapped field
Compare Lowercase _
Database First capital [_] vertical formatting
Fill-in Title case

Greetingline
If

MergeRec
MergeSeq
Mext

Nextlf

Set

Skiplf

ﬂ Preserve formatting during updates
Description:
Insert a mail merge field

Field Codes
e Kui olete eelnevalt kirjeldatud osad Microsoft Word'is dra taitnud, siis vajutage nupule OK.
Peale seda peaks tekkima Microsoft Word’i dokumenti vali, mille nimi kuvatakse kujul:
~«F_NUMMER»
[ )

Antud véljale saate maarata erinevaid stiile (bold, underline v&i italic). NB! Antud valja
nimetust ei ole véimalik muuta MacOS operatsioonisiisteemile méeldud Microsoft Word

tarkvaras. Kui soovite teha valja nimetuses taiendusi, siis tuleb loodud vali kustutada ja see
uuesti lisada.

Selle jaoks, et Microsoft Word’i dokumendimallis defineerida Standard Books’i maatrikseid,
kasutatakse sarnast loogikat, kuid koos tabeliga. Microsoft Word’is lisage dokumendimallile tabel.

Loodud tabelisse lisage soovitud maatriksi véljad. (Piisab ainult iihe rea tditmisest. Jdrgnevad read
luuakse automaatselt.)

Lisatud maatriksi kirjeldus naeb valja naiteks jargmine:

Cancel
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«F_FAKTURAD
ATUM»
«F_FAKTURANU
MMER»
«F_VILLKOR»
FROM BILLTO
«F_EGETNAMN» «F_KUNDNAMN»
Reg. Nr. «<F_EGETORGNR» Reg. Nr. «<F_REGNUMBER1»
«F_EGENADRESS» «F_FAKTADRESS»
«F_EGENTEL»
DESCRIPTION QTY UNIT PRICE TOTAL
«F_SPECIFIKATION» ;(\t;ANT «F_APRIS»  «F_BELOPP»
«F_VATTYPETO
SUBTOTAL TALSUM»
totaL Tax ‘F-SUMMAMOM
S»
Total «F_ATTBET

ALA»
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