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Ohjelmiston aloitusohje

207 2

2012 -merkista tunnistat uuden
ominaisuuden




Ohjeita kasikirjan lukijalle

» Kasikirja on tehty niin, etta sen kanssa edetessa ja sita
kayttamalla Ecom tulee tutuksi ja sita oppii kayttamaan.

» Se on liséksi jaettu eri luokkiin kayttajan tietotaidon
mukaan. Luokat on esitelty seuraavalla sivulla.

 Kaikki kasikirjan ikkunat on numeroitu ja niilden mukaan
on my6s muokattu siséllysluettelo. Ikkunanumeroihin
viitataan myds kasikirjan muissa kohdissa, mikali niissa
on siihen aiheeseen liittyvaa lisatietoa.

Mikali jossain kentasséa on kahvipaussin kuva,
kannattaa aiheeseen paneutua vahan syvemmin
ja ottaa vaikka kuppi kahvia. Aihe ei ole
valttamatta hankala, mutta se vaatii hetken
paneutumista.

Kasikirjan eri tasot

Useimmat kasikirjan sivut on merkitty kirjaimin sen
mukaan, miten paljon Ecomia on kayttanyt ja
miten pitkalle siita haluaa saada hyotya.

~Z——7/) * Mikali kuvassa ei ole lainkaan symbolia, tai siind on
symboli A, on se tarkoitettu kaikille kasikirjan
kayttgjille. Se palvelee etenkin sellaisia kayttdjia, jotka
ovat Ecomin ensikayttgjia tai ovat kayttaneet
ohjelmistoa harvakseltaan.

——\
» Symboli B vaatii hereilla olon lisdksi usein myos
B kokemusta Ecomin kaytdsta, jotta sivun kasittelema
asia saadaan kaytantton. Tallaisen sivun voi hypata yli
Ecomin ensiaskeleilla ja kayttéonottovaiheessa.
N\em—\

» Tama on eksperttikayttajan sivu, jossa vaaditaan usein
jo tietojenkasittelyn ammattitaitoa ja tarkkaavaisuutta.




1. Ecom Ohjelman avaus @

 Ecom luo asennusvaiheessa pikakuvakkeen
tyopdydalle, josta ohjelman voi avata.

» Jos ohjelmisto pyytaa rekisterditymista, on se kerrottu
taman ohjeen lopussa omassa osiossaan.

» Ecom avautuu myds painamalla Kaynnistd-painiketta
tyopdydalta (se on Windows-tyopdydalta ikkunan
vasemmasta alareunasta). Esiin tulevasta ikkunasta
valitaan Ohjelmat (tai kaikki ohjelmat), Jonka alta
loytyy Ecom ja sen alta avautuvasta valikosta valitaan
Ecom ohjelmistot.

* Ohjelma avaa sisdankirjautumisikkunan. Kuva
seuraavalla sivulla.

1.1 Ecom salasana- ja ohjelmiston péivitysikkuna

* OK-painikkeella paasee suoraan ohjelmaan sisélle, jos salasanaa ei ole méaéaritetty (uudessa
ohjelmistossa @ salasanaa ole)
ki

» Vaihda-painikkgella voidaan ohjelman siséan kirjautumisen yhteydessa maarittaé uusi

» Jos kayttgjille halutaan maarittdéd huomattavasti monipuolisemmat kayttajakohtaiset
kayttdoikeudet, kannattaa tutustua erilliseen kayttajatunnukset ja kayttdoikeudet -kasikirjaan.

« Ecomiin thlee uusia ¥ersioita, jotka on katevasti haettavissa Ohjelmiston paivitys
internetisgta —valinnaNa. Ohjelma kaynnistaa Internet-yhteyden Ecomin paivityspalveluun ja
kay katsomassa, etta onko uusia versioita julkaistu ja asentaa uuderyEcomin niin haluttaessa
automaattisesti. Versionpaivityksesté on olemassa oma kasikirjansgd, jossa kasitellaan siihen
liittyvét toiminnot.

\\
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1.2 Kayttajakohtainen sisdaan kirjautuminen B

o Mikali yritykselld on kaytdssaan kayttajatunnukset,
nayttad ohjelmiston sisdén kirjautuminen seuraavalta.

o Kayttgjd antaa oman kavttajdtunnuksen ja salasanan
sisaankirjautumisikkunaan.

o Kayttgjatunnuksien luonnista on oma kasikirjan
kasitelladn kayttajakohtaisia maarityksia ja
kayttooikeuksia.

* OK-painikkeella ohjelmisto aukeaa
Ecom 2009 - Ecom Oy

\% 0h|elm|st+n paivitysinternetista
5&y1‘ta;atunNARl.10 v

, jossa

4
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2.1 Ohjelmiston alkuvalikko IE[

Alla nakyy Ecom ohjelmistojen alkuvalikon ylaikkuna, joka
avautuu aina ohjelman kaynnistyksessa.

Ylarivilla nakyy kaytéssa olevan ohjelmistoversion perassa
aina ohjelmistoa kayttavap-yrityksen nimi.

Kaikki ohjelmat 16ytyya Ohjelmat -valikon alta.
Yleisimmat ohjelmat ovatnakywvissa myos pikakuvakkeina.

[ Ecom 2012A - Ecom: Demo Jarmo Kahkonen
Tiedosto  Ohjeimat” Ikkuna Ohje
Paivita hinnat' Sahkainen Iaskul Asiakkaat| Tuot\eet] Tavvikelaljnusl Laskutus' Lahetted

| Tarjous [LVJ)' Tarjous (S)| Kassa' Oslalilaus' Oslaliskut]




Y —/,

2.1.1 Tiedotusikkuna Ecomissa A]

Ecomin oikeassa reunassa on infoikkuna, jossa tuodaan esille Ecomin kayttdon joko suoraan tai valillisesti liittyvia
kiinnostavia aiheita.
Infoikkunassa on linkki, joka avaa aiheeseeq liittyvan Internet-sivuston.
Infoikkuna sulkeutuy, kun jokin ohjelmaikkunaavataan.

Sen saa myos kiinni painamalla supista-painiketta.

eEcomZOOQ—EcomOy o=l X ]

Tiedosto Ohjelmat Ikkuna Ohje
Paivta hinnat|  Asiakkaat |  Tuotteet\| Laskutus | Lalttet | Tarjous 0\)| Tarjous (5) | Kassa Ostotiaus

Lahete
tekstiviestina!

b . -

Taloushallinnon ohjelmat

Lahetteen voi nyt |dhettaa
tekstiviestina suoraan
ldheteikkunasta yhdelle
tai useammalle
vastaanottajalle.

Tekstiviestiin saat halutessasi vaikka
kaikki lahetteen tiedot ja Ecom Webi -
kayttdjille lisaksi suoran linkin
ldhetteeseen Ecom Webissa.

Ivelu ei vaadi erillista kytkemista.
Higtatiedot ovat saatavilla
lahgtysikkunasta.

2.2. Kasikirjat 16ytyvat Ohje-valikosta EE
Ohje-valikon alta 16ytyy nyt kaikki Ecomin kasikirjat.
Ne ovat ORjeet ja dokumentit -valikon alla.

Ohjelma avaa “alinnan jalkeen aihealueisiin jaetun
valintaikkunan.

Ecom 2012A - Ecom Demo Jarmo Kdahkonen
Tiedosto  Ohjeimat  Ikkuna | Ohje
~ Paivita hinnat | Sahkainen lask  Ecom etatuki

Ear'!ous |

Ecom videot \
Ohjeet ja dokumentit

e Ecom Oy e EC Tietoja...




¢ Tuplaklikkaamalla

2.2.1 Ecomin kasikirjat

asikirjat —kansiota ohjelma nayttad Ecomin kasikirjat.

=B8] = |
m N » Paikallinen levy (C:) » ECOM2009A » doc » ~ [ 43| [ Haorw ol
Tiedosto Muokkaa dytd Tyokalut Ohje
Nimi Muckkauspéiva Tyyppi Koko
Kasikirjét (A%
| ‘ Tiedostokansio { Tiedostokansio
3 3
) | UUDET OMINAISUUDET
Videot P T i I
| e Acrobat Document
|| Tiedostokansio
»
 a—

« Halutun kasikirjan saa auki hiiren kaksoispainalluksella.

2.2.2 Ecomin kasikirjat

=B R

o]

@u-| )i < Paikallinen levy (C:) » ECOM2009A » doc » Kasikirjat

Tiedosto  Muckkaa

Nayts Tyokalut Ohje

Kayttajatunnukset Lasku- ja

Aloitusopas ja Asiakkaat ja Etatukiohjelma
oletustiedot. y Jjakayttéoikeudet lshetelomakkeid...
Ve
Lihetteet Myyntireskontra Ostolaskut ja OVeT &ET Projektiseurannan
ostoreskontra i P F itusop
p——— e
P jektis P Raportit, Tarjouslaskenta  Tarjouslaskenta  Tuotteet (LVI)
-henkilgkohtaist... héiritilanteide... (wn (S8hko)
wohER Ll Ll
i — — &L

Tuotteet (Sahka) Tuotteet yleisopas Varasto Webi




2.2.3 Kasikirjan tulostus ja selaus Eﬂ

« Avautuvaa kasikirjaa voi selata suoraan ruudulta tdssa ohjelmassa.
* Sen voi myos tulostaa painamalla tulostimen kuvaa hiirella kerran.

File Edit /- Document Tools Window Help x

6 i@ B 1 /30 @ ® 529% - d@and o

Taloushallinnon ohjelmat

Lahetteet

2.2.4 Paluu Ecomin dokumentit —kansioon.

 Edellinen painikkeella paasee takaisin kasikirjat- ja muut

entit —valilehdelle.

- [BIx
a

Qediven - ) - (¥ POesi [ kensit | [F)-

Osoite |2 CECOMdociKasikirjat v B siny
~

b ASIAKKAAT JA TOIMITTAJAT KASSA =
Tiedosto- ja kansiotehtavd & Adobe Acrabat 7.0 Document Adobe Acrobat 7.0 Document
1012k Y 755 kt

(2 Luo uusi kansio
&) Jukaise tama kansio LASKU- J4 LASKUTUS

Webissa [ /\ LSHETELOMAKKEIDEN TEKO Adobe Acrobat 7.0 Document
c = . Adobe Acrobat 7.0 Document 1342kt
Q Tama kansio jaetaan L

LEHETTEET MYYNTIRESKONTRA
Adobe Acrobat 7.0 Document Adobe Acrobat 7.0 Document
Muut sijainnit 459 kb ( 595 ki

) doc OHIELMISTON ALOITUSOPAS 1A OSTOLASKUT
OLETUSTIEDOT OSTORESKOMNEA
B enziizE Adobe Acrobat 7.0 Document | Adobe Acrobat 7.0 Document

i Oma tietokone

g Verkkoymparistd OSTOTILAUS OVET HINNASTOPALVELU (LVI)
Adobe Acrobat 7.0 Document Adobe Acrobat 7.0 Document
710kt 343kt

Tiedot 3
3 lﬂ\ OVET HINNASTOPALVELU @.' PROJEKTISEURANTA 3

19 objektia 16,7 Mt 4 Oma tietokone




3 Valikkojen pikapainikkeet

Alkuvalikon alla on oma pikapainikkeet —toiminto, jonka avulla voi avata
halutun ohjelmaikkunan.

Ohjelma avautuu painamalla haluttua valikkopainiketta.

Nama pikapainikkeet nopeuttavat ohjetman ayausta ja helpottavat
ohjelmiston kayttoa.

Valikkojen pikapainikkeissa olevia ghjelmia voi Itse paivittaa ja valita

haluamansa ohjelmat painikkejsii i muokataan

S | Laskutus | Lahetteet

e Ecom Oy e EC Palvelut Oy e EC Tilit Oy

3.1 Pikapainikkeiden muokkaus || B

Pikavalikkopainikkeita voi muokata haluamakseen.
Se tapahtuu valitsemalla ylavalikosta Ikkuna -valinta ja sen alta Mu

ohjelmien pikavalintoja —kohta.
Valinnat saa esille myos painamalla
Pikapainikerivi on yksirivinen, joten ala tee enempaa painikke

kaa

pikapainikerivia hiiren oikéalla painikkeella.
ta, kuin mita

Toiminnot ovat tybasema gi muokata
omaan koneeseen hg

| pikakaynnistyspaifiikkeiden leveys muuttuti tekstin pituudeén mukaan
4] Ecom 2012A - Ecom Derno Jarmo Kahkénen
Teedosto  Ohjeimat | Ikkuha Ohje

Paivita hinnat | Sahki  Naytd ohjelmien pikavalinnat
Pilota ohjelmien pikavalinnat

w Muokkaa ohjelmien pikavalintoja |

Nayta info-ikkuna
Pilota info-ikkuna

@ Ecom Oy Palauta kaikkien ikkunoiden alkuperaiset koot ja paikat
Poista kirjoitinoletukset
Poista kirjoitinoletukset automaattisesti suljettaessa




3.2 Pikapainikkeiden muokkausikkuna

Painikkeet tulevat ylhaalta alaspain jarjestyksesséa nakyviin.

R 3
Nimi Valikon kohta
1: lAsiakkaal IAsiakkaal/loimmaial : dsiakkaat
7z, ITuolteet ITuotleet: Tuotteet
3 'Laskulus ILaskulus ja myyntireskontra : Laskius ia myyntireskontra
4 ITariuuslask |Ta|iouslaskenta: T arjou Jaskenta
5 [Kassa IKassa: Kassalaskut

6: IUstoIilaLis IDstntiIau' sef- Ostotilaukset

7 leto!askul IO alaskut ja ostoreskantra : Dstolaskut ja ostoreskontra
8 [Léhezleell ‘/I

9:'
10|
11

|
|
|
12| |
|
|
|

13
14|
‘IE:|

\_ILLLLLILI:.L‘_LLMLLL'.EI;I.:.E.LH E\

(=]
al

Peruuta

3.3 Pikapainikkeen lisays
Seuraavaksi lisataan uusi pikapainike ohjelmaikkunaan.

Ensimmaiseen vapaaseen Nimi -kenttaén lisatdan painikkeeseen tuleva
nimi. Alla olevaan kuvan kenttaan on kirjoitettyLéhetteet.

Vasemmassa kentéssa on painikkeessa nakyva otsikko. Oikeassa on sama
valikkopolku, kuin Ecomin ylavalikon ohjelmat-valikon alta 16ytyy.
Ohjelmien pikavalinnat o =] 3]
Nimi ahikom kohta
1: [Asiakkaat  |Asiakkaattoimitaat - Asiakkaat \ =
2 ITunttee! ITuotleet : Tuotteet El
33 ILaskutus ILaskulus ja myyntireskontra : Laskutus ja myyntireskontra j
4 ITaIiouslask. I Tarjouslaskenta : Tarjouslaskenta j
5 [Kassa |Kassa: Kassalaskut =l
6 [Ostotilaus [Dstotilaukset : Ostotilaukset =l
Ta IUslolaskul Iﬂslnlaskul |2 ostoreskontra : Ostolaskut ja ostoreskontra ZI
S:l I =]
S:I I j
10 | E
it | =]
12| | [N =l
13:| I Zl
14| | =l
15| | =l
Peruuta |
Z—\
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3.4 Pikapainikkeen lisays (2) B]

Kun otsikkoon on annettu nimi, painetaan seuraavaksi saman rivin oikealla puolella olevan
kentan alasvetopainiketta, Ohjelma tuo esiin Ecomin ohjelmavalikon kokonaisuudessaan. Se on
siis sama valikko, kuin mité I0ytyy Ecomin ylavalikon Ohjelmat-ikkunasta.

Ohjelmien pikavalinnat AEI&I
| 2]
alikon kohta
ik |Asiakkaat |As\a?‘ t/toimittajat : Asiakkaat j
2T ottest ITuotleel‘ Tuol EI
3 |Las!ub\ |Laskutus ia myynl\leskh&{askutus ja myyritireskontra ;I
4 |Tavinuslask. ‘hu- jouslaskenta : Tarjouslaskenta ;I
5 |Kassa |Kassa§F gsalaskut _:J
6 [Ostotiaus  [Dstotlaukset - Dstghlaukset |
7 IDSIG\aSkUI |Dsl0lasku{ ja Dsluresk}l\l{ﬂslnlaskul ja ostoreskontra \:J
8 |L5h=t|eet =]
-

g Asiakkaat/toimittajat : Asiskkaat

| Asiakkaat/toimittajat : Toimittajat

10: | Asiakkaat/toimit - Asiakas-/toimittajacletuk

L Asiakkaat '::[\' i joukkokij

11: I Tuotteet : Tuotteet -
Tuotteet : Paketit: Paketit

12 Tuotteet : Pakelit : Pakettiyhmat

- Tuotteet : Paketit : Pakettien tuotteiden vaihto

i Tuotteet : Pakelit : Ecomat pakettirekisteri (LV1)

14: Tuatteet : Paketit : STUL tarjouslaskentatietokanta (S 3hkid)
Tuotteet : Tyat

15: Tuotteet : Toimittaja-alennukset

Tuotteet : Tuoteoletukset

Tuotteet : Varastotapahtumien syotta

Tuotteet : Varastotapahtumien poisto

Tuotteet : Varaston nollaus

Tuotteet : Varastolista

Tuotteet : Invertaariista

Tuotteet : Tuotteiden hinnoittelu

Laskutus ja mypntireskontra : Laskutus ja myvntireskontra nd

3.5 pikavalintaikkunan sulkeminen

 Pikavalintaikkuna suljetaan painamalla alhaalta OK-

=lolx
S| ¢
Nimi Valkon kohta

1: lAsiakkaat IAslakkaaUto\miltaiat : Asiakkaat

2 ITuntIeeI | Tuotteet : Tuotteet

3 ILaskulus |Laskulus ja myyr ntra : Laskutus ja tiresk

JTariouslask. [ Tarjoustast Tarjouslaskenta
5 Ikh%a |Kassa' Kassalaskut
6 lDSIOI?T&{ |Dsloli!aukset. Ostotilaukset
i |Ustolasku1 |Dsl0daskul ia ostoreskontra : Ostolaskut ja ostoreskontra
8 ILEhe(Ieel I‘Dﬂ{kulus ja myyntireskontra : Lahetteet
g
10
11

|
[
|
12:| |
|
|
I

13.|
141]
15:|

Luuuuummuuuuuuuu

0K I Peruuta
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4 Ecomin sulkeminen E[

Ecom suljetaan Tiedosto -valikon alta kohdasta Lopeta.
Jos suljet Ecomin niin, etta Fcomin Ohjelmaikkuna on auki ja siihen tekemasi

Laitteistojen kayttoono}té » laat Tuotteet| Tarviketarjous|

Tausta-ase/w(set »
Lopeta/
V CoonTY ].Y

N

. Kirjoitinasetukset...
" Poista kirjoitinoler(kset
|

5. Ecomin yhteystiedot ja lisenssit

* Ohje-Valikon alta I6ytyvat Ecomin yhteystiedot ja
yrityksen kayttamat lisenssi- seka rekisteritiedot.

» Ohje-valikon alta valitaan tietoja, jonka jalkeen avautuu
seuraava ikku

11



5.1 Tietoja Ecomista

Sivulla nakyvat kaikki ohjelmistot, joita yritys kayttaa lisensseineen.

TAalta sivulta 16ytyy myds ohjelmiston asennusnumergjota tarvitaan rekisterditymisessa.
Meille kannattaa soittaa, kun on kysyttavaa Ecomista. Kaikki palaute ja kehitysehdotukset ovat

tervetulleita!
n yldosassa.

Kéaytossa oleva ohjelmaversio nékyy Ikku
Verkkoversion tiedot on nyt nahtavissa

lisenssi-ikkunasta. Ikkunasta voi katsoa

palvelimen lisenssin ja vielad erikseen
7\¥yﬁaseman ohjelmalisenssit.
Kopioi tydasemaan -painikkeella voi

verkkoversiossa kopioida palvelimen
lisenssit tydasemaan.

6 Taustavarin vaihto

Ecomiin voi vaihtaa haluamansa taustavarin. Talla pienella muutoksella voi piristaa

itsedén helposti vaihtamalla Ecomin taustan mieleisekseen. Vaihto tapahtuu Ecomin
Tiedosto -hakemiston kautta Vaihda taustavari -valikosta. Valinnan alta avautuu ikkuna,
josta voi valita mieleisensa varin OK-painikkeella.

12
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7 Ikkunoiden toimintaperiaatteet A

Ecom sisaltda kolmentyyppisia ohjelmaikkunoita,
joiden toimintaperiaatteet eroavat toisistaan:

— Oletusikkunoihin tehdyt muutokset tulevat automaattisesti
voimaan (Ohje 7.1)

—ohjelmaikkunoissa tehdaan varsinainen tyoskentely ja niiden
muutokset hyvaksytaan aina erikseen (Ohje 7.2-7.4)

—tehtavaikkunoilla tehd&én erillisia tehtavia ja niiden
toimintakirjo vaihtelee. Téallaisia ikkunoita ovat esimerkiksi
hakuikkunat ja tuotteiden paivitysrutiinit ja tulostusikkunat
(Ohje 7.5)

— seuraavaksi kasitellaan eri ohjelmaikkunat tarkemmin

—ohjelmien ikkuna- ja kokotiedot talletetaan
tydasemakohtaisesti verkkoversiossa.

{ —

7.1 Oletusikkunat

Jokaisen ohjelmaryhman alla on aina omat oletusikkunat ja sen lisdksi on olemassa A

koko Ecomin perusoletukset -oletusikkuna (ohjelmat, perusoletukset). Kun tahan
ikkunaan tekee muutoksia, niita ei tarvitse erikseen tallettaa, vaan ne astuvat heti voimaan.
Kaikissa oletusikkunoissa on samat yldikkunan tiedot. Lisatiedot -ikkunoiden sisaltd
vaihtelee. Ylatiedoissa on yleensa vain ovi-pairiike)jolla ikkuna suljetaan.

Alhaalla on yleensa muutama valilehti, joibi kyseisen ohjelmaryhman eri aiheita.

13
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7.2 Ohjelmaikkunat

Ohjelmaikkunat ovat varsinaisia tydskentelyikkunoita. Ne toimivat kaikissa Ecomin A
ohjelmistoissa samalla periaatteella. Niiden avulla tehddén uusi asiakas, uusi tuote,
uusi lasku tai jokin muu tehtava. Niissa voi myds muuttaa jo olemassa olevaa tietoa, kuten
asiakastietoja, poistaa tietoa (vanhan tuotteen). Tunnusomaista néille sivuille on, etté niissa
on pitka rivi hiirella toimivia painikkeita. Alla on esimerkkina asiakasikkuna. Ylimmalla rivilla
nakyy aina, missa ohjelmistossa ollaan ja sen alla on pitka rivi painonappeja. Seuraavalla

sivullaWpainikkeiden toiminnasta.

7.3 Painonappien toiminta ohjelmaikkunassa A

Painonapit toimivat hiirella tai ndppaimiston kautta omalla erikoisnappaimella. Kaikkein
vasemmanpuoleisin painonappi on sulje ikkuna -painike. Seuraavat nelja painiketta
at nauhuripainikkeita, joilla siirrytdén eteen ja taaksepdain asiakaskohtaisesti. Naytolla on
akyvissa yhden asiakkaan tiedot kerralla. Nauhuripainikkeilla voi siirtyd alkuun
(ensimmadinen painike) edelliseen, seuraavaan ja viimeiseen asiakkaaseen. Plus-
ainikkeella lisatdan uusi asiakas ja miirius-painik| a voi poistaa naytdssa nakyvan
siakkaan kokonaan.

14



7.4 Ikkunan hyvaksynta

Kun alaikkunan plus- tai kyna -painiketta on painettu, muuttuu ikkunan tila katselutilasta
muokkaustilaksi. Edellisella sivulla oleva ikkunan tila on katselutilassa, kun alla olevaan
ikkunaan on painettu kyna -painiketta, jolloin ikkunan tila on muokkaus -tilassa. Ikkunan tilan
erottaa parhaiten siitd, ettd muokkaus- ja lisdystilassa yleenséd muut ikkunat ovat "varittomia”
ja hyvaksy/hylkaa -painikkeet ovat varillisia eli toiminnassa. Kun ohjelmisto on
muokkaustilassa, ei siité voi poistua, ennen kuin muutokset on joko hyvaksynyt (hyvaksy-

ainike) tai hylannyt (roskakori-painike), jonka jalkeen ikkuna on jélleen katselutilassa.

7.41 Muutosten hylkays

Jos ohjelmaikkunassa halutaan tehdyt muutokset hyléatd, painetaan silloin roskakoripainikett

HUOMIOI! Ecomin roskakori hylkéa kaikki tapahtumat aina edelliseen tallennukseen asti, eika
edelliseen muutokseen, kuten esimerkiksi Microsoft Word. Olennaista on siis tallentaa tiedot
aina tasaisin véliajoin, jolloin hylkddminenkin on hyodyllisemp&a. Tama on tarkeaa etenkin
pitkéan laskun tai tarjouksen teossa.

Kun ohjelmaikkunassa painetaan hylkéys-painiketta, Ecom kysyy, ettéd hylatddnko tehdyt
muutokset? Nain voidaan estaa tahattomasti tehdyt hylkaykset.

Jos painetaan

hylkays-
erﬂa, VOi
toiminta kestaa
suhteellisen
pitkédankin.
Talléin ohjelmaa
ei saa katkaista
pakolla, vaan
ohjelman on
hyva antaa tehda
tyonsa loppuun.
Taméa on
erityisen tarkeaa
laskun, lahetteen
ja kassalaskun
teossa.

15



Asiakkaan hakuikkuna, kuten myds muiden tehtavaikkunoiden hakuikkuna ilmestyy

7.5 Tehtavaikkunat =

painamalla painikerivin viimeisena olevaa taskulamppu -painiketta. Se avaa
asiakashakuikkunan, jolla voi hakea aina halutun asiakkaan esille. Haun voi suorittaa joko
asiakasnumeron tai nimen mukaan. Oletuksena tylee ensin asiakasnumeron mukainen haku.
Tama edustaa niin\sanottua tehtéavaikkunaa jossd voidaan valita haluttu asiakas ja painaa
iniketta, jollgin ohjelmisto palaa asiakasikkunaan. Tehtavaikkuna ei ole varsinainen
ikkuna, kuten esimerkiksi tuoterekisterin tuotteet -ikkuna, vaan se on pikemminkin
lisdikkupa, jossa tehdéan jokin operaatio ja jonka jalkeen se joko sulkeutuu automaattisesti tai
se suljetaan itse.

7.6 Alaspain venyvat ikkunat

A

Ecomin kaikki lisensoidut ohjelmistot
ovat saaneet yhden erittéin hyvan
ominaisuuden lisaa:
Ohjelmaikkunoiden kokoa voi
nyt venyttaa alaspain sen
mukaan, minka kokoinen nayttd
on kaytossa.

Tama ominaisuus on mm.
laskutuksessa,
tarjouslaskennassa,
ostotilauksessa, ostoreskontrassa
ja laheterekisterissa.

Mik&li ohjelmaikkunat ovat
kadoksissa tai sekaisin, voit aina
palauttaa alkuperdisen muodon
Ecomin ylavalikon Ikkuna-otsikon
alta kohdasta palauta ikkunoiden
koot ennalleen. Talldin kaikki
ikkunat palaavat alkuperaiseen
muotoonsa ja ne voi taas asetella
haluamiinsa paikkoihin ja mittoihin.
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7.7 Ikkunan siirtaminen toiseen paikkaan

N

Ohjelmaikkunaa voidaan siirtda hiirella haluttuun kohtaan kuvaruudulla. Se tapahtuu viemall& hiiri
ohjelmaikkunan ylaosan otsikkorivin paalle ja painamalla hiiren vasen painike pohjaan.
Siirtamalla tdman jalkeen hiirta ikkuna siirtyy mukana. Ja kun vasemman painikkeen irrottaa,

jaa ikkuna siihen paikkaan.

{ —

7.8 Ikkunapaikkojen ja kokojen palautus

A

« Mikéali Ecomin ikkunakoon tai paikan suhteen tulee hairidtilanne,
voidaan alkuperaiset ikkunapaikat palauttaa ikkuna-valikon kautta
valitsemalla palauta kaikkien ikkunoiden alkuperaiset oletusp
ja koot. Kun tdma toimenpide tehdaén, on kaikki Ecomin

* Ohjelma palauttaa kaikki Ecomin ikkunat alkuperaisille paikoille ja
alkuperaiseen kokoonsa.

ikat

ohjelmaikkunat oltava kiinni. Vain Ecomin aloitusikkuna tulee olfa auki.
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8 Perusoletusten lapikaynti, yritystiedot A

Yritystiedot 16ytyvét valikosta Ohjelmat, Perusoletukset.

Se on oletusikkuna, jonka tietoja ei tarvitse erikseen hyvaksya, vaan ne astuvat heti voimaan.
Yrityksen tiedot l0ytyvat kaikkien oletustaulujen ylaosasta.

Tarkista yrityksen tiedot. Valkoisella pohjalla olevia tietoja voit muuttaa (Esimerkiksi osoite ja
puhelin). Yrityksen nimea ei voi itse muuttaa. Jos Yrityksen nimi vaihtuu, voi uuden nimen
paivityksen ohjelmaan tilata Ecom Oy:lta.

Alv%:n voi muuttaa tarvittaessa tassa ikkunassa.

8.1 Varmista rivien korvaus

Ecomissa on varmista rivien korvaus: toiminto, jonka avulla voidaan varmistaa, ettei tuotetta
korvata "vahingossa” tietojen syéttovaiheessa esimerkiksi jollain toisella tuotteella. Taméan
avulla varmistetaan esimerkiksi laskutyksen ja tarjouslaskennan turvallisempi kayttd. Valinta
on automaattisesti paalla uudessa toimituksessa.

Valinnan voi ottaa pois paalta, jos kaikki ohjelmiston kayttdjat osaavat kayttda ohjelmistoa hyvin.

Tama valinta 16ytyy valikosta Ohjelmat ja sen\alta kohdasta Perusoletukset.

Ikkunasta poistutaan painam i-painikett
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O Tulostaminen Ecomissa

Ecomissa on erityyppisia tulosteita. Toiset tulee suoraan
paperille, toisia voi esikatsella ja sitten on viela
lomakkeita, joita voi itse muokata.

Seuraavassa keskitytaan niihin lomakkeisiin, joita voi
esikatsella ja niiden tietoa hyddyntaa erinaisin tavoin.

9.1 Tulostusikkuna
Esimerkkitiedostoksi tulostuksen esikatselusta otamme Ohjelmat
—ylavalikon alta raportit, jonka alta valitaan myyntihinnasto ja
painetaan OK-painiketta. \5&

Raportin otsikko kertoo, etta mitka tulosteet tulevat suoraan

erille, ja mitka tulevat esikatseluun.
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9.11 Tulostuksen valintamaareet

Raportit —tulosteessa voi olla erillinen valintaikkuna, jossa
voi valita eri kriteerejd, milla rajataan tulostettavaa tyota.

OK-painikkeella ohjelma siirtyy esikatselutilaan.

9. 2 Tulostuksen esikatseluikkuna

Ecomissa tuleva tulostuksen esikatseluikkuna on aina samannéakoéinen. Ylhaalla olevat painikkeet
loytyvét aina, kun Ecomista on saatu tulostuksen esikatseluikkuna nékyviin.

Kolmio-painikkeilla selataan sivuja. Sovita-painikkeilla sovitetaan esikatselua joko niin, etté
esikatseltavan raportin ylaosa nakyy tai niin, etté koko raportti tulee nakyviin. Suurennuslasi-
painikkeilla'voidaan. ikkunassa olevaa raporttia joko pienentad tai suurentaa naytolla.

Nayton oikeassa alareunassa
nékyy esikatselussa olevan
raportin esilla olevan sivun

umero ensimmaisena ja
Hokonaismaéré seka
raportin nimi.
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9.21 Jos tulostin ei toimi

Jos Ecomista ei saa tulostettua esimerkiksi uudella tulostimella, voidaan
Ikkunacvalikon alta valita poista kirjoitinoletukset-valinta. Huomioi,
issa saa olla talldéin mitddn muuta ikkunaa

Sama toiminto 16ytyy nyt myos tiedosto-valikon alta.

Jos kirjoitin vaihtuu jatkuvasti, kun konetta kaytetaan
voi olla hyvéa asettaa alin valinta paélle, jolloin ohj
oletustulostinta kéytettavaksi.

r ymparistoissa,
Ima ei oleta mitaan

9.3 Tiedoston tallentaminen

Kun raportti halutaan tallentaa tiedostoksi, painetaan ensin ylavalikon tallenna-paniketta.
Ohjelma avaa ikkunan, jossa ensin valitaan se tiedoston tallennuskansio. Tallennuskansiona
on tassa esimerkkind suoraan paikallinen levy eli c:-asema, joka on haettu esille
kohde.kansion perassa olevalla alasvetopainikkeglha. Seuraavaksi painetaan luo yusi
kansio —painiketta ja perustetaan erillinen raportit-kansio, johon Ecomin raportit talletetaan.
Uuden kansion luonnissa on olennaista tietédd, etta mihin se luodaan. Nyt kun onAvalittu
kohteeksi paikallinen levy C ja luodaan uusi kansjo, jolloin se I6ytyy c:n alta automaattisesti.
Verkkoymparistdssa voidaan luoda erillinen Ecomin raporteille yhteinen tallennuskansio, jossa
voi olla muitakin Ecomin tulosteita valmiina.
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9.31 uuden kansion luonti

Kun uusi-kansio painiketta on painettu, avasi ohjelma ikkunan alimmaksi uusi kansio nimisen
tiedoston (Kuva vasemmalla), jonka péaéalle kirjoitetaan seuraavaksi Raportit (kuva oikealla).

Kun kansion nimi on kirjoitettu, painetaan Enter-painiketta tai painetaan avaa-painiketta.

9.32 tiedostonimi ja tallennusmuoto

Tiedostonimeen annetaan se nimi, joka talletettavalle tiedostolle halutaan antaa.
Tallennusmuotoja on Ecomissa erilaisia. Alla nédkyvan tiedostoon on valittu tallennusmuodoksi

DF- joka tallentaa raportin tiedostoksi juuri sellaisessa muodossa, kuin se on
tulostettunakin. Muita tallennustapoja on mm exgel, csv, rtf (esim wordiin kaytettévissa) ja
tamia muita, joita voi hyddyntaa aina oman tarpeen mukaan.
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9.4 Tulosteen lahetys séahkopostiin

Kun raportti halutaan lahettad sahkdpostiin, painetaan ensin ylavalikon Séhkdposti-paniketta.

Huomioitavaa: kun sahkodpostilahetysta tekee ensimmaisen kerran, voi séhkopostin lahettaa
itselleen. Talldin lahetys tulee testattua ja sen jalkeen tietdd myds sen, millaisena se
vastaanottajalle lahtee.

9.41 Sahkopostin lahetys, sahkoposti omalla koneella

Jos oma sahkdposti I6ytyy omasta
tietokoneesta, (esimerkiksi Microsoft
Outlook), eiké se ole internetin kautta
operoitava sdhkdpostiohjelma,, valitaan
séhkopostin lahetystapana Windows
sahkopostiohjelma —valintaa.
Esimerkiksi Microsoft Outlook o
tallainen ohjelma.

Kun liitetiedoston tyyppi on valittu, voidaan
painaa OK-painiketta.

vélilehdeltéd kohdasta séhkoposti
maarittdminen Windowsille. Tamé&
tehd&an silloin, jos OK-painikkeen
painallus tdméa oletus ei automaattisesti
avaa séhkopostia automaattisesti
jalkeen.
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9.42 Suora lahetys ilman sahkdpostiohjelmaa

Ecomista voi lahettaé sahkdpostiaineiston myods ilman sahképostiohjelman avaamista. Silloin
valitaan Suora lédhetys-valinta.

Taman valitaan-kaytossa olevan SMTP-palvelimen valittdjan tunnus.

Operaattorin tunnus. valitaan joko alasvetovalikon kautta oikea operaattori tai sen voi kirjoittaa
suoraan riville.

9.43 Suoran sahkopostilahetyksen lisamaaritykset

Viestin aihe tulee lahetettavan sahkdpostin aiheeksi. Vastaanottajan sdhkdpostiosoite
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