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18. TEGEVUSED ANDMEBAASIDEGA

18.1. ANDMEBAASID

Enne t60d andmebaasidega tuleb sulgeda koik teised programmi VERP osad. Kui antud
ettevottega todtatakse ka mones teises arvutis, siis tuleb ka seal koik teised osad sulgeda.

Tooks andmebaasidega tuleb valida

Andmebaasid

ﬁﬁi Tegevused andmebaasidega — =

Kopeerimine I Korrastus ]

" Kopeeri

Kopeerimine Taastamine

Kopeeritakse katalooqgi:

[~ Krupteeri arhiiv |d:\Werp83_53 ﬂ
Osade valik Ketta ja kataloogi valik
W Siisteemsed andmed |EI d: [tihane_data] j

W Uldkasutaterad andmed
W Finantsraamatupidamine
W Pangadokumendid

W Miiiigiarsed

W Fahivara

W “/gikevahendid

7 Uhistu

7 Kulude perindiseerimine
W Dstuarved
7 Ladu

o Kdik

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" on kaks lehte:
Lehel "Kopeerimine" saab andmebaase kopeerida ja eelnevalt tehtud koopiatelt neid taastada.

Lehel "Korrastus"” saab andmebaase kontrollida ja korrastada.
Lehtedel on iihine osa:
e Osade valik — dra mérkida osad, mida tahetakse kopeerida, taastada voi kontrollida:
- Siisteemsed andmed
- Uldkasutatavad andmed (kliendid, pangad, ettevdtte pangarekvisiidid)
- Finantsraamatupidamine
- Pangadokumendid
- Miitigiarved
- Pohivara
- Viikevahendid
- Uhistu
- Palk
- Kulude periodiseerimine
- Ostuarved
- Ladu.

Nupuga ¥ K8k saab korraga mérgistada kdik osad.
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18.1.1. ANDMEBAASIDE KOPEERIMINE

Enne andmebaaside kopeerimist tuleb sulgeda koik teised programmi VERP osad. Kui antud
ettevottega tootatakse ka mones teises arvutis, siis tuleb ka seal koik teised osad sulgeda.

Andmebaaside kopeerimiseks tuleb valida

Andmebaasid — Kopeerimine — | Kepeerimine

ﬁﬁi Tegevused andmebaasidega — =

Kopeerimine I Korrastus ]

" Kopeeri

Kopeerimine Taastamine

Kopeeritakse katalooqgi:

[~ Krupteeri arhiiv |d:\Werp83_53 ﬂ
Osade valik Ketta ja kataloogi valik
W Siisteemsed andmed |EI d: [tihane_data] j

W Uldkasutaterad andmed
W Finantsraamatupidamine
W Pangadokumendid

W Miiiigiarsed

W Fahivara

W “/gikevahendid

7 Uhistu

Palk

7 Kulude perindiseerimine
W Dstuarved

7 Ladu

o Kdik

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" tuleb teha jargmised valikud:

e Kiriipteeri arhiiv — soovitav kasutada koopia failide kaitsmiseks.

e Osade valik — dra mirkida osad, mida tahetakse kopeerida. Nupuga =¥ K8k saab
korraga mérgistada koik osad.

e Ketta ja kataloogi valik — iilemises véljas valida ketas (arvuti kdvaketas voi
milupulk(irdketas)) ja alumises kataloog, kuhu kopeeritakse. Soovitud kataloogi valikuks
tuleb temal teha hiirega topeltklops voi valida klahv "Enter", et kataloogi nimi ilmuks
teksti Kopeeritakse kataloogi: alla. Kui sellesse kataloogi voi disketile on varem tehtud
koopia, siis on andmebaaside osade nimetuse jirel ndha koopia tegemise kuupdev ja
kellaaeg.

Valida nupp v’ Kogeeri
Kopeerimisel valitud andmebaasid pakitakse kokku ja kirjutatakse salvestamiseks ndidatud kohta.
Kui seal on juba samanimeline andmebaas olemas, siis eelnevalt tuuakse ekraanile teade, kus

kiisitakse kinnitust varukoopia uuendamiseks. Kopeerimise voib vajaduse korral ka katkestada.

NB! Arge unustage teha andmebaasidest koopiat.
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18.1.2. ANDMEBAASIDE TAASTAMINE

Enne andmebaaside taastamist tuleb sulgeda koik teised programmi VERP osad. Kui antud
ettevottega tootatakse ka mones teises arvutis, siis tuleb ka seal koik teised osad sulgeda.

Andmebaaside taastamiseks tuleb valida

Andmebaasid — Kopeerimine — [Ieastamine

Eﬁ Tegevused andmebaasidega - X

Kopeetimine l Kgrrastus]

Kopeerimine Taastamine

Taastatakse kataloogist:

r |dyWerpB3_a3 =
Osade valik Ketta ja kataloogi walik
I Siisteemsed andmed |EI d: [tihane_data] j

¥ Uldkasutatavad andmed (25.01.18 10:50)
¥ Finantsraamatupidamine (25.01.18 10:50)
¥ Pangadakumendid (25.01.18 10:50)

¥ hdiilgiarsed (26.01.18 10:50

¥ Pahivara (26.01.18 10:60)

I vaikevahendid

I~ Uhisty

¥ Palk (26.01.15 10:50)

[ Kulude periodiseerimine

¥ Ostuarved (25.01.15 10:50)

¥ Ladu(26.01.1810:60)

o Kok

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" tuleb teha jargmised valikud:

e Osade valik — dra mérkida osad, mida tahetakse taastada. Nupuga ¥ Kk  saab korraga
margistada koik osad.

e Ketta ja kataloogi valik — iilemises véljas valida ketas (arvuti kdvaketas voi
malupulk(irdketas)) ja alumises kataloog, kust taastatakse varem tehtud koopia. Soovitud
kataloogi valikuks tuleb temal teha hiirega topeltklops voi valida klahv "Enter", et
kataloogi nimi ilmuks teksti Taastatakse kataloogist: alla. Kui sellesse kataloogi voi
disketile on varem tehtud koopia, siis on andmebaaside osade nimetuse jérel ndha koopia
tegemise kuupiev ja kellaaeg.

Valida nupp L s

Taastamisel pakitakse lahti valitud osade andmebaasidest tehtud koopiad ja kirjutatakse
(taastatakse) nad ndidatud kohta. Enne taastamist kiisitakse kinnitust andmebaaside iile

kirjutamiseks. Taastamist vOib vajaduse korral ka katkestada.

NB! Arvutis olevad andmed taastamisel Kirjutatakse iile.
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18.1.3. ANDMEBAASIDE KONTROLLIMINE JA KORRASTAMINE

Andmebaaside kontrollimiseks ja korrastamiseks tuleb valida

Andmebaasid — Korrastus

¥ Tegevused andmebaasidega [ _ [}

Kopeetiming |

Tegewvus

" Kontrollimine
" Tihendamine " Alusta |

& Indekseerimine

" Tabelite taasloomine

—Osade valik

Siisteemsed andmed
Uldkasutatavad andmed
Finantsraamatupidamine
Fangadokumendid
kiiligiarved

Fihivara
Yaikevahendid

Uhistu

Falk

Kulude periodiseetimine
Ostuarved

Ladu

¢ Kk | 1 Sulge

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" tuleb teha jargmised valikud:

e Tegevus:

- Kontrollimine — kontrollitakse andmebaaside struktuure. Teha siis, kui indekseerimine
ei andnud tulemusi.

- Tihendamine — vihendatakse andmebaasi mahtu, eemaldades kustutatud kirjed.
- Indekseerimine — parandatakse indeksite vigu.
- Tabelite taasloomine.

e Osade valik — dra mirkida osad, mida tahetakse kontrollida. Nupuga ¥ Kk  saab
korraga mérgistada koik osad.

Tegevuste kidivitamiseks valida nupp v Alusta .
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18.2. IMPORT JA EKSPORT
18.2.1. ANDMETE IMPORT

Programmis saab importida lausendeid, ostuarveid ja miiligiarveid, lackumisi ning klientide
andmeid.
Andmete impordiks tuleb valida

Verp — Import

ﬁnndmeteimport EIIEI

Eir'|a3.r'|t:5:| Miik | Dst | Ladu | Muud |

Lausendid Skeermnid

YERP XML Bilansi skeem

YERP 59 Kasum. skeem

Hotellinx Kaibedek.

e
ai

Aknas "Andmete import" valida leht ja vastava programmi nupp.

Avanenud aknas tuleb nupuga '@&Impert. avada aken "Importfaili asukoht" ning valida kataloog,
kus asub importfail. Vaikimisi pakub programm importfaili nime, mis eeldatavalt ekspordi korral

failile anti. Faili nime saab muuta. Nupu ' HPEn " valimisel tuuakse imporditavad andmed
impordiaknasse.

Importfaili asukoht jdetakse meelde ja jdrgmisel importimisel vdetakse andmed valitud
kataloogist ning tuuakse need impordiaknasse automaatselt. Kui kataloogi asukohta tahetakse

muuta, tuleb see uuesti valida nupuga ' &2 Impart

ti (=@ ]=]
Lsa | Lsakiik | impordind | miosi | @@ impon I sulge
Kuupdew |Seetia|Number Klient Kliendi nimi Regkood Uldsurmma |Valuuta) Sisu A
29.04.2016 25 | SAMNDRA, A SAMNDRA TOLKEBURDOD (100223159
05.05.2016 2016 26 SANDRA  AS SANDRA TOLKEBUROO 100223159 2 956,40 EUR
08.06.2016 2015 1 SMART AS SMART 1451689 372.00 EUR
08.06.2016 2015 2| SMART AS SMART 1451689 37200 EUR
08.06.2016 2016 27 SMART AS SMART 1451689 37200 EUR

Impordiaknas on néha importfaili andmed. Olemasolevatele andmetele saab lisada valitud kirje
topeltkldpsuga voi nupuga - L8 ja koik kirjed nupuga - LS8ESK . Importimist saab katkestada
klahviga "Esc" vdi nupuga X Katkesta

Nende kirjete kustutamiseks, mida ei soovita importida, tuleb liikuda vastavale kirjele ja valida
nupp Impardius’  Kystytatud kirje importimiseks tuleb teha uus eksportfail. Lausendite
importimisel nupp MParditud udub, kui ei soovita importida koiki lausendeid, siis tuleb
lausendid lisada iihekaupa nupuga =~ Lis&
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Importimisel lisatakse juba olemasolevatele lausenditele, miiiigi- v0i ostuarvetele ning
klientidele andmeid juurde. NB! Failidest, kust imporditakse, andmed kustutatakse.

18.2.1.1 Lausendite ja skeemide import

Lausendite ja skeemide impordiks valida

Verp — Import — Finants

ﬁﬁmdmeteimport EI@

Eir'|a3.r'|t:5:| Miik | Dst | Ladu | Muud |
Lausendid Skeemid

YERP XML Bilansi skeem

YERP 59 Kasum. skeem

Hotellinx Kaibedek.

e
ai

Avanenud aknas saab importida pdevaraamatusse lausendeid:

VERP XML - lausendid XML-failist (faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st)

VERP 5.9 — lausendid programmist VERP 5.9 (importfail mkt.dbf).

Hotellinx — miiiigi ja lackumiste lausendite import *.txt failist. Importimiseks peab olema
eelnevalt kirjeldatud automaatsed lausendid "Hotellix miilik” ja “Hotellinx lackumised” (vt p
5.2). Lausendite importimisel kontrollitakse lausendi vastavust olemasolevale kontoplaanile,
mittevastavuste korral avatakse aken "Lausendite importimine — LISAMINE", kus saab

lausendit parandada ja salvestada nupuga ¥ S8Westa  jmportimist saab jitkata nupuga
datka

Bilansi skeem — valitud bilansiskeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s)

Kasum.skeem — valitud kasumiarunde skeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s)

Kiivedek - valitud kéibedeklaratsiooni skeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s)

18.2.1.2 Miiiigiarvete ja laekumiste import

Miiiigiarvete ja lackumiste impordiks valida

Verp — Import — Miiiik
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Fﬁﬁ Andmeimport EI@

Finants Dst ] Ladu ] hduuc ]

Muiligiansed Laekumised

VERP XML Kontovaljavite

YERF DBF YERP XML

BUUM Hotellinx XML

BUUM 3 XML

eArvekeskus

E-arved Envoice

e VERP XML — miiiligiarvete impordil imporditakse nii pdised kui ka sisuread. Kreeditarvetel
tuleb valida krediteeritavad arved késitsi. Selleks vdib eelnevalt todkohal, kus importfail
tehakse, vilja printida kreeditarvete nimekirja (v3ib kasutada aruannet Miiiilk — Aruanded —
Arved, mérkides tunnuse "Arved koos lackumistega"). Kui importimise kdigus selgub, et
mone kliendi andmed on kirjeldamata, saab need jooksvalt lisada klientide abimeniiiisse.
Importida ei saa viivisarveid (faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st).

e VERP DBF - miiligiarvete importimisel programmist VERP 5.9.2011 imporditakse arved
ilma sisu ridadeta. Kreeditarve lisamisel avaneb aken, kus saab ndidata, millist arvet selle
arvega krediteeriti.

e BUUM - miiigiarvete importimisel programmist BUUM imporditakse arved ilma sisu
ridadeta. Failiks on tekstifail (*.txt). Kui mérkida tunnus Klient tiAisnimest, siis
moodustatakse kliendi tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi lihinimi, kui tunnust ei
margita, siis eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatud klientidele VERP-is
kasutatavad lithinimed.

e BUUM 3 XML - miiiigiarvete importimisel programmist BUUM 3 imporditakse arved
sisuridadega. Kui impordi aknas arvete nimekirjal teha parem hiireklikk, saab méirkida
tunnuse Impordi siisteemiviiliste arvetena, siis imporditakse ainult arve pdised. Kui mérkida
tunnus Klient tdisnimest, siis moodustatakse kliendi tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi
lithinimi, kui tunnust ei mairgita, siis eeldatakse, et programmis BUUM on sisestatud
klientidele VERP-is kasutatavad lithinimed. Failiks on XML-fail.

e eArvekeskus — miiiigiarvete import Omniva arvekeskusest, nupp on ndhtav, kui programmi
litsentsis on Omniva arvekeskusega iithendusmoodul.

e E-arved — miiiigiarvete import e-arve standardile vastavast xml-failist. Impordi kataloog tuleb
kirjeldada tildhéélestuses lehel “E-arved” (vt p 5.1.15).

e Hotellinx XML — miiiigiarvete import siisteemist Hotellinx, nupp on ndhtav, kui programmi
litsentsis on siisteemiga Hotellinx ithendusmoodul.

e Envoice — miiligiarvete import Envoice arvekeskusest, nupp on néhtav, kui programmi
litsentsis on Envoice arvekeskusega tihendusmoodul.

e Kontoviljavote - pangalackumiste import panga kontoviljavottest. limportfailiks on {ildjuhul
ISO 20022 standardile vastav xml-fail, lisaks on vdimalik SEB panga puhul ka nn Uhispanga
pangaviljavotte tekstfail *.txt. Faili formaadi saab valida faili valiku aknas faili tiiiibi real
(files of type). Kontovéljavottest otsitakse klienti registrikoodi ja tdisnime jargi.

e VERP XML - laekumised programmist VERP 6.3, XML failiga (importfail
laekumised.xml).
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18.2.1.3 Ostuarvete ja tasumiste import

Ostuarvete ja tasumiste impordiks valida

Verp — Import — Ost

E‘[ﬁhndmeteimport EI@

Einants] Miiik g:: Ladu ] huud ]

Arved Tasumized

VYERP XML Kontovaljavite

BUUM

i

eArvekeskus

BUUM 3 XML

Telema

Envoice

i

e VERP XML - ostuarvete impordil imporditakse nii pdised kui ka sisuread. Importfailiks
XML fail, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

e BUUM - ostuarvete importimisel programmist BUUM imporditakse arved ilma sisu ridadeta.
Failiks on tekstifail (*.txt). Kui méirkida tunnus Hankija tdisnimest, siis moodustatakse
hankija tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi lihinimi, kui tunnust ei maérgita, siis
eeldatakse, et programmis BUUM on sisestatud klientidele VERP-is kasutatavad lithinimed.

e BUUM 3 XML - ostuarvete importimisel programmist BUUM 3 imporditakse arved ilma
sisu ridadeta. Failiks on XML-fail. Kui méirkida tunnus Hankija tiAisnimest, siis
moodustatakse hankija tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi lithinimi, kui tunnust ei
margita, siis eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatud klientidele VERP-is
kasutatavad lithinimed.

e Telema — ostuarvete import silisteemist, nupp on néhtav, kui litsentsis on Telemaga
ithendusmoodul.

e Envoice — ostuarvete import Envoice arvekeskusest, nupp on néhtav, kui litsentsis on
Envoicega ithendusmoodul.

o eArvekeskus — ostuarvete import Omniva arvekeskusest, eeldab, et on sdlmitud leping
arvekeskusega ja programmile VERP on ostetud vastav iihendusmoodul.

e Kontoviljavote - tasumiste import panga kontovéljavottest. Importfailiks on iildjuhul ISO
20022 standardile vastav xml-fail, lisaks on vdimalik SEB panga puhul ka nn Uhispanga
pangaviljavotte tekstfail *.txt. Faili formaadi saab valida faili valiku aknas faili tiilibi real
(files of type). Kontovéljavottest otsitakse klienti registrikoodi ja tdisnime jérgi.

10



Tegevused andmebaasidega, andmete import-eksport, tildmdisted

18.2.1.4 Lao andmete import

Materjalide nimekirja ning arvelevitmise ja véljastamise saatelehtede impordiks valida

Verp — Import — Ladu

ﬁiﬁAndmeteimport EI@

Einants] bk | Ost huud ]

Materjalid Telema

Saabunud eDoc

|

Materjalid XML

Apvelevitmised

L

Saatelehed XML

Yaljastamised

Saatelehed XML

L

e Materjalid XML - lao materjalide kirjeldused. Failiks XML-fail, faili kirjelduse saab
Gaiasoft OU-st.

e Arvelevotmised - Saatelehed XML - arvelevotmise saatelehed koos sisuridadega. Failiks
XML-fail, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

e Viljastamised - Saatelehed XML - viljastamise saatelehed koos sisuridadega. Failiks XML-
fail, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

e Saabunud eDoc — siisteemist Telema saabunud saatelehtede import, nupp on néhtav, kui
programmi litsentsis on Telemaga ithendusmoodul.

Imporditud saatelehtedel olevaid materjale vaikimisi ei voeta arvele ega véljastata.

18.2.1.5 Klientide import

Klientide andmete impordiks valida

Verp — Import - Muud — Kliendid

i == E
Finants | Miiik | Ost | Ladu m

Kliendid

il

Kontovaljavite

Klientide andmete abimeniiiisse importimisel nuppudega | Lisa  ja " Hsakdik' imporditud sama

lihinimega olemasolevad kliendid kirjutatakse {ile. Importida saab ka ainult nimekirjas
puuduvaid kliente nupuga ‘Hsapuudwad Importfailiks on db-fail, dbf-fail, txt-fail voi XML-fail,
faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

11
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18.2.1.6 Laekumiste ja tasumiste import kontoviljavottest

Laekumiste ja tasumiste impordiks valida

Verp — Import - Muud — Kontoviljavote
i o |[® =]
Einants | Miiik | Ost | Lacu [JETIER

Kliendid

f

Kontoviljaviite

Panga kontovéljavatte importimiseks tuleb kdigepealt panga programmis koostada elektrooniline
pangaviljavote kas ISO 20022 _XML-failina voi tekstfailina (*.txt). Jargnevalt on kirjeldatud
faili koostamist erinevates pangaprogrammides:

e SEB - U-Net Business (Arikliendi internetipank)
1) Valida Arveldamine — Ulevaated — Viljavéte — Viljavétte eksport.
2) Avanenud aknas valida vahemik, konto ja viljavotte formaadiks valida ISO
viljavote, seejérel valida nupp Eksport.
3) Avanenud aknas "File Download" valida Save ja salvestusaknas "Save as" on viljas
Valida kataloog kataloog, kuhu fail salvestatakse, faili nimeks on kvv.xml
formaadiga XML Document. Faili salvestamiseks valida nupp Save.

e Swedbank — Swedbank Business

1) Valida KONTO - Viljavotted ja raportid - Konto viljavote. Valida vahemik,
mérkida Formaat - lithiformaat- , Niita teenustasusid — eraldi ja seejérel saata
paring.

2) Ekraanil niidatakse konto véljavotet, paremal iileval/all valida nupp Salvesta faili.

3) Avanenud aknas "Valige faili formaat" valida ISO_XML 053, ja valida nupp
Salvesta faili.

4) Avanenud aknas valida Save fail ja OK ning jargmises aknas valida kataloog, kuhu
fail salvestatakse. Faili nimeks on vaikimisi Statement.XML formaadiga XML
Document. Faili salvestamiseks valida nupp Save.

e Danske Internetipank
Konto viljavotte saamiseks valida rippmeniiiist konto, valuuta ja viljavotte formaat
(valida Telehansa formaadis véljavate txt-failina) ja vahemik.

e Kirediidipank - i-pank
1) Konto véljavotte salvestamiseks ISO 20022 XML formaadis tuleb véljas Salvestus
faili valida ISO 20022_XML ja nupp Teosta piring.
2) Avanenud aknas "Save As..." valida faili asukoht ja faili nimi laiendiga xml.

Pérast panga kontoviljavotte faili koostamist valida VERP-is kdigepealt nupp Ml ning
médrata importfaili asukoht, nimi ja valida faili tiiiip. Uldjuhul valida failitiiiibiks “ISO 20022
XML (*.xml)”. Kui soovitakse txt-faili importida, siis “Uhispanga pangaviljavdte (*.txt)”.
Kui valitud on dige fail, siis tuuakse koheselt ekraanile tasumiste ja lackumiste nimekiri.
Ostuarvete tasumiste impordiks valida nupp T88Umine. ja miiiigiarvete lackumiste impordiks

12
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nupp 2=kuming Seeiirel peale tasumise voi laekumise salvestamist kustutatakse imporditud
tasumiste/lackumiste nimekirjast vastav rida. Kui ei soovita lackumiste impordil arve
automaatset valimist, siis tuleb miiiigiarvete héélestuses mirkida tunnus Pangaviljavotte
impordil arvet mitte valida (vt p 10.1)

18.2.2. ANDMETE EKSPORT

Eksportida saab lausendeid, kulukohti, bilansi, kasumikaruande, kédibedeklaratsioonide skeeme,
laoseisu, miiiigiarveid, lackumisi, ostuarveid, pohivarasid, vdikevahendeid ja kliente.

Andmete ekspordiks valida
Verp — Eksport

ﬁ'ﬁ Andrmete eksport EI@

Miiiik ] st ] Ladu ]Earad] kAuud ]eANekeskus] Envoic:e]

Lausendid Kulukohad Skeemid

YERP DBF Kulukohad DBF Bilansi skeem

Kulukohad C5V Kasum. skeem

Kaibedek.

Lausendid C5V

YERP XML

i
il

E & ¥ audit

Aknas "Andmete eksport" valida leht ja vastavate andmete nupp. Eksportfailide tegemiseks
valida ekspordi kataloog.

NB! Ekspordi kataloogiks EI TOHI valida kataloogi kus asuvad programmi VERP 6.3
andmed (Werp63\Db, Werp63\Db0, Werp63\Db1 jne), sest kui valitud kataloogis on juba
samanimeline fail olemas, Kkirjutatakse see kinnituseta iile.

Lausendite, miiligiarvete, lackumiste ning pdhivarade ja véikevahendite korral sisestada ka
eksporditavate andmete vahemik.
Andmed eksporditakse valitud kataloogi ja luuakse dbf-, xml- v3i csv-formaadis failid.

18.2.2.1 Lausendite, kulukohtade ja skeemide eksport

Lausendite, kulukohtade ja skeemide ekspordiks valida

Verp — Eksport — Finants

e VERP DBF - lausendite eksport VERP59.2011 formaadis faili mk.dbf.
e Lausendid CSV - lausendite eksport csv-faili.
e VERP XML — lausendite eksport xml-faili, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

e Kulukohad DBF - kulukohtade eksport VERP5.9.2011 formaadis failidesse f2kulufl.dbf,
f2kulu2.dbf, f2kulu3.dbf
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Kulukohad CSV - kulukohtade eksport csv-faili.

Bilansi skeem — valitud bilansiskeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s)
Kasum.skeem — valitud kasumiarunde skeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s)
Kiibedek - valitud kdibedeklaratsiooni skeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s)

18.2.2.2 Miiiigiarvete ja lackumiste eksport

Miiiigiarvete ja lackumiste ekspordiks valida

Verp — Eksport — Miiiik
i Andmete eksport [E=5 o
Einants | Ost ] Ladu ] “arad ] hAuud ]eANekeskus] Envuice]
Miiligiarsed Laekumised
YERP XML | BUUM |
Paised CSV | YERP XML |

Tasumata arved

e VERP XML - xml-failis eksporditakse nii pdised kui sisud, viivisarveid ei ekspordita, faili
kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

Piised CSV - tekstifaili eksporditakse ainult arvete péised.

Tasumata arved — tekstifaili eksporditakse tasumata arvete paised.

BUUM - csv-faili eksporditakse lackumised.

VERP XML - lackumised eksporditakse xml-faili, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

18.2.2.3 Ostuarvete eksport

Ostuarvete ekspordiks valida

Verp — Eksport — Ostuarved

m Andmete eksport EI@

Einantsl Mtk | Ladu l “arad l huud ] eANekeskusl Envoicel

Dstuarsed

YERP XML

Ostuarveid saab ecksportida XML-failiga, eksporditakse nii pédised kui ka sisuread. Faili
kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

18.2.2.4 Laoseisu eksport

Laoseisu ekspordiks valida:

Verp — Eksport — Ladu

14



E[ﬁ Andmete eksport
Einams] M'u"u'k] Ost

Laoseis

CSY (Excel)

L

Materjalid

Telema EDoc

|

| Yarad ] huud ] eANekeskus] Envuice]

Tegevused andmebaasidega, andmete import-eksport, tildmdisted

[= o]

Laoseis eksporditakse csv-faili voi siisteemi Telema kui programmi litsentsis on Telemaga

tthendusmoodul.

18.2.2.5 Varade eksport

Pdhivarade ja viikevahendite ekspordiks valida:

Verp — Eksport — Varad

ﬁ}ﬁ Andmete eksport
Einants] M'u"u'k] Ost ] Ladu

Irrventuur T3

Pahivarad

Yaikevahendid

[

BN o =

| Muud ] eANekeskus] Envoice]

e Pohivarad — pohivahendite andmed eksporditakse csv-faili.
e Viikevahendid — viikevahendite andmed eksporditakse csv-faili.

18.2.2.6 Klientide andmete eksport

Klientide andmete ekspordiks valida:

Verp — Eksport - Muud

m Andmete eksport

Einants | Miik | Ost | Ladu | Yarad §

Kliendid DBF

Kliendid XML

[= ] @ s

eArvekeskus ] Envoice ]

e Kiliendid DBF — klientide andmed eksporditakse VERP 5.9.2011 formaadis dbf-faili.
e Kliendid XML - klientide andmed eksporditakse XML-faili, faili kirjelduse saab Gaiasoft

OU-st.

15
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18.2.2.7 Dimensioonide, hankijate ja kontode eksport Omniva arvekeskusse

Eksporti saab kasutada, kui on sdlmitud leping Omniva arvekeskusega ja programmile VERP on
ostetud vastav tthendusmoodul.

Dimensioonide, hankijate ja kontode ekspordiks Omniva arvekeskusesse valida:

Verp — Eksport — eArvekeskus

m Andrmete eksport EI@

Einants] Miiiik ] st ] Ladu ]Earad] kAuud Envoic:e]

Dimensioonid

Hankijad

Kontod

e Dimensioonid - dimensioonide ekspordil saadetakse Arvekeskusesse kulukohad ja
klassifikaatorid. Kui Arvekeskuse héddlestuses on maérgitud, et kontoplaan eksportida
dimensioonina, siis eksporditakse kontod. Kontoplaani ekspordil dimensioonina
eksporditakse konto numbrid koos kontoplaanis kirjeldatud allkontodega (konto number
eraldatakse allkontost kaldkriipsuga).

e Hankijad - hankijate ekspordil saadetakse Arvekeskusesse kliendi tdisnimi, lithinimi (kliendi
unikaalne kood programmis VERP), registrikood, pangakonto number ja e-posti aadress.

e Kontod — on aktiivne, kui Arvekeskuse héélestuses on mirgitud, et kontoplaan ekspordi
tunnuseks on valitud “Kontoplaanina” voi “Modlemana”.

18.2.2.8 Dimensioonide, hankijate ja kontode eksport Envoice arvekeskusse

Eksporti saab kasutada, kui on sdlmitud leping Envoice arvekeskusega ja programmile VERP on
ostetud vastav tthendusmoodul.

Dimensioonide, hankijate ja kontode ekspordiks Envoice arvekeskusesse valida:

Verp — Eksport — Envoice

Import toimub analoogiliselt kui punktis 18.2.2.8 kirjeldatud eksport Omniva arvekeskusesse.
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19. ULDMOISTED

19.1. POHIMOISTED

Aknal liikumiseks voib kasutada hiirt (litkuda soovitud nupule voi véljale ja teha hiireklops) voi
abiklahvi (Tab viib jargmisele, Shift+Tab eelmisele). Klahv Tab ka salvestab sisestatud véirtuse.
Teisel aknale liikumiseks, kui korraga on avatud mitu akent, tuleb teha hiireklops vajalikul aknal voi

kasutada klahve Ctrl+Tab.

Akna suuruse muutmiseks nihutada Akna asukoha muutmiseks nihutada
akna serva allavajutatud akent pealkirjaribast allavajutatud
vagaku hiireklahviga. vasaku hiireklahviga.

[ Lausene sisestamine - LISAMINE
‘ + | — | \/l Xl RE=iE0 e =1 | [Cansenoli kenpis | Dusilsuseriol | Eelhaslestatud Iausendl él fL Sulge | ‘\&ﬂgeb akna

e /Sglvestal K
Begisterl I:l number I

Katkesta

Dokum. I I:l number I x4|

& Deebet ﬂ(nmn |konto Summa Vahe:
 Kreedit y JI \4 || I
Kreedit [Allkagto [summa  [valuutalvames_ [Kireldus [iculukabt]2 Kuluk |3 Kuluk |

Hiireklops voi Ctrl+Enter avab

uldmoisted

Tegevuse

limine
Alt+allajoonitud
téht

Hiirekldps voi Alt+| avab

valikuakna, milles saab muuta andmeid. valikumeniiii.
Kiirotsing Kustutamine Salvestamine
Ctrl+Del Viarskendamine
Lisamine Muutmine / Katkestamine
hA Midiigiane
Y ME. Maksekoraldus
. p . kA MAuud
Esimesele J \ 04 Ostuaree _I

Home’ \P x Eatke Stal

eelmisele — |

FK Pangakaar
FT Pangateenustasu
P | =] 3A  Sularahaarve

TD TSD deklaratsioon

1, et Miiligiarve

P

viimasele '
End. | [Pk Pangakaart

FT |Pangateenustasu

Aktiivne
(miérgitud) kirje

Konto analuutika
“ahemik Kui viljas puudub kalendrist valimine,

. ii ta sisestamiseks piisab
Algsaldo kuu ja aasta |1 IH _— Siis aast L .
=19 ] 4& aasta viimase numbri sisestamisest.
Lippkuupaev I30.D4.11 E

Q\ Jooksva kuupiéeva sisestamiseks
valida klaviatuurilt "t" voi "T"-tdht.
Konto walik I I
™ Mulliste I8ppsaldodeta
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L .. e J Enter

Kerimisnupp

Hiireklops voi Alt + |
avab kalendri.
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Kalendrist > 4] jaanuar, 2011 Lr]»

aasta valimine 7& T £E H B L P
Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDown 1z Kalendrist
2 4 5 B ¥ 8 1 kuupéeva valimine
Kalendrist 10 11 12 13 14 1 — Enter
kuu valimine 17 18 22 23
PgUp, PgDown %;1 2B 27 28 028 30

Algdokumentide printimine

~Wahemik——— Kaibe valik———
& Deebet - Kreedit

Algus |D1.D1.11 E " Kreedit- Deebet

Lépp |31_n1_11 E ¢ Deebet w
Hiirekldps vdi allajoonitud T "N\ Valiku tegemine
1

tdht valib késu:

—Kontode valik

Yalik
LB |_I & Mitu kontot
1A
T 112ﬂ — | " Konto ja allkonto
N Undo
h C
sz:-y into valilksmm
Mirkeruudu Paste | I
mairgistamiseks Delete
(voi mérgis{use * | - | T J
.~ - Select Al
mahavdtmiseks) tuleb te

hiireklops markeruudu real
voi vajutada tihikuklahvi, | ¥ Koondaruann

Hiirekldps parema hiireklahviga avab hiipikmeniiii.

Hiirekldps voi allajoonitud taht valib kasu.

Undo (Ctrl+Z) — viimase késu éra jdtmine. Toimib iihe vélja piires, kuni sellelt dra litkumiseni.
Cut (Ctrl+X) — salvestab margitud teksti puhvrisse ja kustutab algteksti.

Copy (Ctrl+C) — salvestab mérgitud teksti puhvrisse.

Paste (Ctrl+V) — votab tekst puhvrist ja asetab kursori kohale.

Delete (Delete) — kustutab méargitud teksti.

Select All (Ctrl+A) — mérgib kogu teksti véljas..

18



Tegevused andmebaasidega, andmete import-eksport, tildmdisted

Programmi VERP

Liikumine esimesele (Home)
eelmisele ( 1), jargmisele( | )
viimasele (End) kirjele.

Avab "Print Setyp" Avab akna
printeri héilestusgks

koigile viljatriikkidele.

Abiinfo akna

kehtestamiseks.

Finants  Pal

kirje otsimistingimuste programmi

tooriba

E

kaivitavad
VERP

"Otsing" Toéonupud

vastavaid osi.

Oist

nk  “arad Palk  Miiik

Salvestab margitud Salvestab mairgitud Votab teksti Igat to0ribal paiknevat
teksti puhvrisse ja teksti puhvrisse. puhvrist ja asetab nuppude gruppi  saab
kustutab selle kursori kohale. Finatts hiirega  teise  kohta
algtekstist. Pank nihutada. Selleks viia
Vel kursor hiirega nuppude
Ekraanilt saab nuppude gruppe dra kasti servale ja nihutada
votta. Selleks tuleb peameniiiis késus Falk seda allavajutatud vasaku
"Vaade" valida "Nup ud" ja teha ML D hiireklahviga  vajalikku
hiireklps vastava nuppude grupi ees. Lt kohta.
Haalestus
Abimentiiid
Andmebaasid
Viiljatriiki eelvaade
Liikumine Esimene number niitab ekraanil oleva lehekiilje Viljatriiki eelvaate suuruse muutmiseks
eelmisele numbrit, teine lehekiilgede arvu kokku. sisestada soovitud suurus klaviatuurilt
Ctrl+PageUp, "%"-ta) ning teha  hiireklops

esimesele
tri+Hom

(ilma
/ eelvaateaknal vOi valida meniiiist

& Pri

b - il ~]x

ndi | | Salvestataili| Ekspordi | @ Mell |

Liikumine

jargmisele

Ctrl+PageDown Avab akna "Print"

ja viimasele Viirtuse kiireks viljatriiki saatmiseks

leidmiseks sisestada see printerile.
klaviatuurilt

(ei eristata suuri ja

véikeseid tdhti)

ja valida nupp OK vdi

Enter

Ctrl+End
lehekiiljele.
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=z
Nupuga = avatakse printeri hiélestuse aken "Print Setup".
Elspordi

Nupuga avatakse eksporti aken.
Export £
Farmat: —
Acrobat Format [FDF) _
Diastination: Cancel |
I.é.pplication j

Viljatriikki saab eksportida erinevates formaatides, kas otse programmi (valik Application),
kovakettale (Disk file) vai meilile (Microsoft Mail).

Nupuga @ Wil | ayatakse Verp-i meilimise aken.

i1

Saajad |* AS SANDRA TOLKEBUROO <sandrai@gmail com>

1';' Wali saajal

Teema |Arve 2015-25

| v

Tervitades

Piret Tamm

Jonne 00U

raamatupidaja

piret@jonne.ee —
telefon 6677 222 5

[T Salvesta mallina “ali mall |

Manused

Lisa |
Eemalgal

I Brindi [0 [ ok | X xetkestameilimine |

Meilimise héélestus on kirjeldatud punktis 5.1.4.

Vanem viiljatriiki eelvaade

Kui viljatriiki eelvaate akna avamisega tekib probleeme (néiteks eelvaate aken jadb programmi
akna taha), siis vOib kasutada vanemat eelvaate akna vormi.
Vanema eelvaateakna méadramiseks valida

Siisteem — Kasuta vanemat eelvaateakent

Vanema eelvaate akna puhul erinevalt uuest puudub voimalus avada programmi VERP meilimise

akent. Meilida saab kasutades nuppu i , mis toetab ainult Microsoft-i meilibrauserit.
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Liikumine Esimene number nditab ekraanil oleva lehekiilje Viljatriiki eelvaate suuruse muutmiseks
eelmisele numbrit, teine vaadatud lehekiilgede arvu. sisestada soovitud suurus klaviatuurilt
Ctrl+PageUp,  “+” teise numbri jirel nditab, et lehti on veel. (ilma “%”-ta) ning teha hiirekldps

esimesele eelvaateaknal voi valida mentiiist

[ 4 101+ P M E & & ooz =] [ smat  |#h Towtar  100% 47 of 47

Ctrl+PageDo Avab akna “Print” Avab akna “Export” Viirtuse kiireks leidmiseks
ja viimasele viljatriiki saatmiseks \ viljatriiki saatmiseks faili  sisestada see klaviatuurilt
Ctrl+End printerile. v6i meilile. (ei eristata suuri ja véikeseid tihti)

lehekiiljele. ja valida nupp #8' v5i Enter

Avab akna “Print Setup”
printeri hiilestamiseks
antud viljatriikile.

Viljatriiki eelvaateakna suuruse ja asukoha muutmine on kirjeldatud punktis 4.2.2.

19.2. TEGEVUSED

Jargnevalt on kirjeldatud tegevused andmebaaside kirjetega. Andmebaasideks on niiteks
pievaraamat, ostuarvete- ja miiligiarvete register, tasumiste ja lackumiste register, abimentiiid jne.
Kirjeks on nimekirja aknas olevad read (nditeks pdevaraamatu kanded, ostu- ja miiligiarved,
tasumise ja laekumise dokumendid) voi tabeliosas olevad read (nditeks abimeniiiide read,
miiigiarve sisu read). Eraldi on kirjeldatud automaatsete lausendite lisamist ja muutmist, kuna
see erineb tegevustest teiste kirjetega.

Lisamine
Uue Kirje lisamine

- nimekirja aknas — lisamisakna avamiseks valida nupp © L#& " v5i klahv "Insert". Avanenud
akna véljadesse saab sisestada andmeid klaviatuurilt, valida abimeniiiidest, kopeerida eelnevalt

sisestatud andmeid nupuga - F99R& " y5i kasutada kiiske "Copy" ja "Paste" (vt p 18.1). Andmed
salvestada nupuga ¥ Salvesta i | & Print

- tabeliosas — rea lisamiseks valida nupp '* voi klahv "Insert" voi viimasel real olles, klahv
"Tab". Andmed salvestada nupuga ¥ vdi & Brint

Automaatse lausendi lisamine

Programmi osadest (ost, miiiik, palk jm) saab koostatud dokumendist lisada automaatselt lausendi
pdevaraamatusse, eelnevalt tuleb kirjeldada automaatsed lausendid (vt p 5.2). Kui soovitakse, et
dokumendi lisamisaknas on tunnus "Lausendid pédevaraamatusse" vaikimisi maérgitud, siis
markida vastav programmi osa iildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).
Kui ei soovita salvestada lausendis null-summaga ridu, siis finantsraamatupidamise héélestuses
lehel "Autom.lausend" mérkida vastav tunnus (vt p 7.2).

Automaatse lausendi lisamiseks tuleb:
- lisamis- v0i muutmisaknas - mirgistada tunnus Lausendid pidevaraamatusse ning valida nupp
o Salvesta 5 & Print

- nimekirja aknas - valida vastaval dokumendil nupp 55
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Soltuvalt sellest, kas selle tehingu sooritamiseks oli eelnevalt kirjeldatud tiks voi mitu
automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" voi
eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" oleva lausendi véljad on tdidetud
vastavalt automaatse lausendi kirjeldusele (vt p 5.2).

Lisamiseks valida nupp ' Lisa = ypi "Hsakdik' Nypuy © Lsa = valimisel avatakse alati
lausendi lisamisaken, kus saab andmeid muuta ja lisada alamlausendeid ning salvestada lausend

nupuga ¥ Saesta Kui on kirjeldatud ainult iiks automaatne lausend, siis tagasi nimekirja
aknasse liikumiseks valida nupp = J8ta = ygi (ML Sulge Kyi on kirjeldatud mitu automaatset
lausendit, siis peale salvestamist jirgmise lausendi lisamiseks valida nupp = 43%& " Nupu

Lisakdik  valimisel lisamisaken avatakse ainult siis kui lausendi viljad ei ole korrektselt tididetud
(nditeks puudub konto, summa jne).
Korraga mitmelt miiiigiarvelt ja lackumiselt lausendi kandmine pidevaraamatusse on kirjeldatud
punktis 10.8.

Muutmine
Kirje muutmine

- nimekirja aknas — muutmisakna avamiseks tuleb liikuda kirjele ja valida nupp = Muuda

(Muudailisa’y v5i teha topeltkldps kirjel. Avanenud muutmisaknas teha muudatused ja salvestada
nupuga JSglvesta, v voi & Brint

- tabeliosas tuleb liikuda reale ja valida nupp * voi teha topeltklops. Teha muudatused ja
salvestamiseks valida nupp ‘¥ vdi liikuda realt dra. Muutmist saab katkestada nupuga ' *.

Automaatse lausendi muutmine

Kui programmi osadest (ost, miilik, palk jm) on koostatud dokumendist automaatselt lausend
pdevaraamatusse, siis selle lausendi muutmiseks tuleb iildjuhul minna programmi vastavasse
osasse ja liikkuda dokumentide nimekirja aknas (arvete, kassaorderite jm) dokumendile ja valida

nupp voi avada selle dokumendi muutmisaken ja seal peale muudatuste tegemist salvestada
nupuga o Salvesta

Kui iihele tehingule on kirjeldatud mitu automaatset lausendit, siis avaneb lausendi valiku aken,
kui ei ole, siis aken "Automaatse lausendi eelvaade". Pdevaraamatusse varem kantud lausendid
on niha lehel "Olemasolevad lausendid", uued koostatud lausendid on lehel "Uued lausendid".
Lausendeid saab muuta kolmel viisil:

- Asendada olemasolevad lausendid uute lausenditega (lehel "Uued lausendid" nupp

Asendakdik) Jausendite kande numbrid siilitatakse. Kui uusi lausendeid on vihem siis,
kiisitakse kinnitust iilejdéinud lausendite kustutamise kohta ja need kande numbrid
jédvad kasutamata.
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[ Automaatsete lausendite eelvaade H=] 3

Olemasolevad lausendid I

Reg.INr. |Kuup'ﬁiev |KDDd|DDk. |D. antDID. aIIantDIK. antDIK. allkontolSumma IKirjeIdus |Ku|uk0ht|2. kuluk. Il;l
b, -1/16.06.11 WA TIMA 1211 SANDREA

221 128,00 kaibermaks anvelt

A - 540,00 |Laserprinter LExh '__'J

i of

¥ Maita lisatud/muudetud/asendatud lausendeid

liss. | Lisaksik | Asendakdik | Print | L suige |

5.06.11

- Muuta olemasolevaid lausendeid pidevaraamatus (lehel "Olemasolevad lausendid" nupp
hMuuda " v5i teha topeltkldps lausendil) ja uusi mitte lisada.

[ Automaatsete lausendite eelvaade H=] 3
Uued lausendid | Olemasolevad lausendid |

330,00 | Laserprinter LEXMA)
hA, 22/ 16.06.11 WA TIMA 1211 | SANDRA 2211 BE.00 kaibemaks arvelt |

¥ Maita lisatud/muudetud/asendatud lausendeid

ruucla | Kustuta, | Kustutakﬁikl Print | ﬁgulgel

- Kustutada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lausendid" iihekaupa nupuga ' Kustuta
voi koik lausendid nupuga Rustitakdik) ja Jisada uued (lehel "Uued lausendid" nupp

Liza voi Lisakiik  lisamine on kirjeldatud eelmises 1digus). Kustutatud
lausendite kande numbreid hiljem ei kasutata.

Kui aknas "Automaatse lausendi eelvaade" on lausendeid lisatud, muudetud voi asendatud, siis
need lausendid tdstetakse esile teise vérviga ja neid saab néha, kui on mérgistatud tunnus Néita
lisatud/muudetud/asendatud lausendeid.

Nupuga - Frint " saab printida valitud lehe lausendid.

Kustutamine

Kirje kustutamiseks tuleb liikuda kirjele ja valida nupp ‘f4stta’ v5i = Enne kustutamist
kiisitakse selleks kinnitust.

Sulgemine
Nupp ' HL =ulg8 " sylgeb akna. Kui on lisatud uus kirje vdi on muudetud olemasolevat ja ei ole
salvestatud, siis enne sulgemist kiisitakse, kas salvestada.

Printimine
Nupu & Print ( = ) valimisel avaneb prindi eelvaateaken voi aken "Print" sdltuvalt sellest, kas

prindi eelvaatenupp (& 56ribal on "sisse liilitatud" vai mitte (vtp 18.1).

Kui avaneb prindi eelvaateaken, siis seal tuleb printimiseks valida nupp &
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Printer: HF Laserlet 5P on Y\Servershp
Cancel |
Frint Range

L9 F.;;ges Copies: I'I
Eron: |1 To: I ¥ Collate Copies

Avanenud aknas "Print" saab méérata lehekiiljed, mida soovitakse printida ja koopiate arvu.
Miiiigiarvete printimiseks saab koopiate arvu méérata eelnevalt miiligiarvete hédlestuses lehel
"Viéljundvorm" (vt p 10.1). Kui kliendi andmetes on margitud tunnus "Saata arve meilile"
(vt p 6.1), siis tuuakse aknasse "Print" ithe vOrra vdiksem koopiate arv, kuid mitte vdiksem kui
iiks.

Printimiseks valida nupp - %

Enne printimist saab hiilestada printeri:

- antud viljatriikile — valida eelvaateaknas nupp &

- koikidele viljatriikkidele — valida tooribalt nupp = .

Print Setup

r— Printer
FProperties |

Mame: HF Lazer)et BF

Status: Default printer; Feady
Type: HF Lazer et BF
Where:  W\Server\hp

Comment:

— Paper Origntation
Size: I.-’-‘n.fl 210 % 297 mm ﬂ &% Partrait
Source: IManuaI feed j " Landscape

ak. I Cahicel |

Avanenud aknas valida printer, kuid seejuures ei ole soovitav muuta paberi hailestust (Paper) ja
véljatriiki paigutust (Orientation).

Eksportimine
Dokumendi eksportimiseks  (teise formaati kirjutamiseks vOi e-postiga saatmiseks) tuleb

eelvaateaknas valida nupp &

Export
Format: ;
i Rich Text Farmat _'_I - =
. Cancel I
Destination:
| Disk: fle =l

Avanenud aknas "Export" on véljad:
¢ Format — valida vajalik, soovitatav Rich Text Format, kuid voib valida ka muu formaadi.
Kui valida Word for Windows document, siis veeru nimetused tulevad dokumendi
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pdisesse ja need tuleb kdsitsi viia Oigele kohale. Saadud doc-faili ei saa avada
programmiga OpenOffice.org.
Excel (Extended) korral tuleb ndidata ka andmete eraldajad. Seda formaati on soovitatav
kasutada néiteks kdibeandmiku eksportimiseks.
Acrobat Format (PDF) formaat sobib hésti niiteks aruannete, arvete, palgalehtede
saatmiseks e-posti teel. Programmis VERP tehtud viljunddokumendi kuju ei muutu
pdf-formaadis, kuid seda ei saa enam muuta.

e Destination — valida tegevus.

- Application — avatakse ndidatud formaadile vastav programm. Néiteks valitud Format
on Word for Windows document voi Rich Text Format, siis avaneb Wordi
programm ja ndidatakse ka eksporditavat dokumenti.

- Disk file — fail kirjutatakse kettale. Jargnevalt avanevates akendes tuleb nididata
kataloog, kuhu eksporditav fail salvestatakse ja sisestada faili nimi.

Aknas "Choose Export File" tuleb véljades:

Save in — valida kataloog, kuhu salvestatakse eksporditav fail.

File name — sisestada eksporditava faili nimi. Etteantud nime v3ib muuta.
Fail salvestatakse nupu ' 2% valimisel.

- Microsoft Mail (MAP) — avaneb aken "Send Mail" dokumendi saatmiseks e-postiga,
selles ndidata viljas "To" aadress, kellele fail saadetakse ja viljas "Subject" liihike
sisukirjeldus, valida nupp ' 2&nd

Jdrjestus

Nimekirja aknas tuleb kirjete (ridade) jarjestamiseks klopsata hiirega vastava veeru nimetusel.
Kirjete jdrjestatakse tdhestiku jdrgi voi kasvavas jérjekorras, teise kldpsu korral tagurpidi
jarjekorras, seejrel sisestada klaviatuurilt otsitava vélja algussiimbolid.

Jarestus
Monedes valikuakendes on kirjete jarjestamiseks vaja valida viljas [kuvpaev 7] veeru nimetus.

Otsing

Nupuga 1= Otsi (=) saab avada akna, kuhu tuleb sisestada otsitav suurus ja tingimused.

Otsing
—Otsinguwali

[ irieldus |
—Otsitars suurus
|Su| araha

j"L Sulge |

Tingimuges
" Tapne
W Algusest * Sama algus

" Begtundik Sizalduvus

e Otsinguvili — vili, kust otsitakse.
e Otsitav suurus — otsitav vairtus. Kogu viartust ei pea sisestama, kui on Sama algus.
e Tingimused

- Algusest — otsimist alustatakse tabeli algusest.

- Reg.tundlik — eristatakse suuri ja véikseid téhti.

Otsitava suuruse kohta tuleb valida iiks jargnevatest tingimustest:

- Téapne — on vordne vélja "Otsitav suurus" sisestatud vadrtusega.

- Sama algus — on sama algusega.

- Sisalduvus — sisaldab vélja "Otsitav suurus" sisestatud vairtust.

Kui valida aknas "Otsing" nupp =% 08l lijgub kursor esimesele leitud kirjele, kui valida veel
kord, siis jargmisele leitud kirjele. Kui tingimustele vastavat kirjet andmebaasis ei ole, siis tuleb
vastav teade.
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Kiirotsing

. Kiirotsing . L. . L. .
Vilja ™ ] saab kasutada abimeniiiidest kirjete kiireks otsimiseks. Sellesse tuleb sisestada
otsitava kirje esimese veeru algussiimbol voi siimbolid. Klientide nimekirjast (vt p 6.1) saab
otsida ka teise veeru — kliendi tdisnime — jdrgi, kui hdilestuses on valitud klientide jérjestamine
tdisnime jargi (vt p 5.1.6).
Kui otsitavat kirjet ei leita, siis liigutakse kirjele, mis talle jirgneks. Sisestatud siimbolid saab
kustutada klahviga "Backspace".

Kiirotsing
Kui aknas puudub vili !l, siis kirje kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava veeru
nimetusel (kirjed jérjestatakse tdhestiku jargi voi kasvavas jérjekorras, teise klopsu korral
tagurpidi jarjekorras), seejérel sisestada klaviatuurilt otsitava kirje algussiimbolid.
Viirtuse kiirotsing valjatriikis on kirjeldatud punktis 18.1 "Véljatriiki eelvaade".

Filtreerimine

Filtreerimine parema hiireklahviga

Nimekirja aknas saab vihendada néidatavate kirjete arvu kasutades parema hiireklahvi filtrit.
Selleks tuleb nimekirjal avada parema hiireklahviga meniiii ja valida sobiv pakutavatest
valikutest (nditeks miiligiarvete nimekirjal saab valida "Koik", "Avatud periood", "Jooksva aasta
arved", "3 kuu arved" voi "1 kuu arved").

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja akna
sulgemisel.

Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Filtreerimine nupuga "Filter"

Nupp = Elter " avab akna, kus saab kehtestada tingimused ainult osade kirjete véljatoomiseks
ekraanile.

Uue filtri lisamiseks valida nupp = Hesfiter | gisestada filtri nimetus ja seejirel médrata

tingimused. Kui nuppu | Husfiter = ¢ valita, siis kehtestatud tingimusi ei salvestata.
Varem salvestatud filtreid saab valida véljas Filtri valik, kui tahetakse néha koiki kirjeid, siis
valida "Filtreeri ei ole aktiivne".

Nupuga ' Musdanine: gaab muuta filtri nimetust ja nupuga fustafiter kystutada filter.

Filtreenmine

Filtri valik | 2011 méts kiibe ~|  Uusfitter | Muudanimel Kustutafilterl

Andmebaasi valjad - Filtreeritavad valjad

ingimused — i
Reg. Kuupdesw vahemikus ["01.03.11"."31.03.
M, " ¥ahemik @ Vordne Kirjeldus = "kéibe"
Kuupgew " Suurem  Waiksem
Kood
Dak. Yirdub Ik'aibe
D konta
D allkonto v Wiirdne algus
K.konto i
K. allkonto o
Surmma

e +Pece|

2 Kuluk.
3. Euluk.

4= haha
= Kiik |

X Katkesta |
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Filtri kirjeldamisel méérata tingimused:
e Filtreeritavad viljad — viljad, mille vairtuste jérgi kirjeid otsitakse. Nende madramiseks
tuleb tabelis ""Andmebaasi viljad" soovitud viljal teha topeltklops vo1 markida vili ja

valida nupp “®Eedle’ Valitud vili ilmub tabelisse "Filtreeritavad viljad". Mittevajaliku

vilja mahavotmiseks filtrist tuleb maérkida véli tabelis "Filtreeritavad véljad" ja valida

nupp ¥ Msha  kg3igi viljade mahavdtmiseks valida nupp = Kaik

e Tingimused — filtreeritavast véljast otsimise tingimus. Igale tabelis "Filtreeritavad viljad"

olevale viljale tuleb valida tingimus ja sisestada vastavad suurused:

- Vahemik — "Alampiir" ja "Ulempiir"

- Vordne — "Vordub". Saab méirata ka tingimuse "Vordne algus", sel juhul valitakse
ainult need kirjed, mille algus on vordne sisestatud véértusega.

- Suurem — "Suurem"

- Viiksem — "Viiksem".

Tingimuste midramisel saab osade véljade véartusi valida abimeniitist:

- Péaevaraamatu filtris — registrit, dokumendi koodi, deebet- ja kreeditkontot, kulukohti
ning allkontot klientide abimentiiist.

- Kassaorderite filtris — isikut.

- Miitigiarvete filtris — seeriat, tellijat ja miiligimeest.

- Laekumiste filtris — tellijat ja maksjat.

- Pohivara ja viikevahendite filtris — liiki, alamliiki, alliiksust, asukohta ja vastutavat

isikut.
- Kuluobjektide filtris — liiki, alamliiki, alliiksust, asukohta ja vastutavat isikut.
- Materjalide arvelevotmiste ja viljastamiste filtris — klienti, materjali kood,

arvelevotmisel ka vastuvotjat.
- Arvelevotmiste saatelehtede filtris — hankijat.

Kui tingimuse mairamisel margitakse ka tunnuse "Ei", siis tuuakse ekraanile need kirjed, mis ei
vasta kirjeldatud tingimusele.

NB! Tunnused "Ei" ja '"Vordne algus" méairatakse igale tingimusele eraldi.

Nupu ' ¥ 9K valimisel tuuakse ekraanile need andmebaasi kirjed, mis vastavad kaikidele filtri
tingimustel, akna pealkirjaribale tuleb ka teade: "Filter on aktiivne".

Naiteks pdevaraamatus filtri kasutamisel:

- teha topeltkldps viljal "Kirjeldus", méarkida "Vordne" ja sisestada "kédibe"

- maérkida tunnus "Vordne algus"

Selle tulemusel ndidatakse ainult neid lausendeid, mille kirjeldus algab tdhtedega "kéibe".

Naiteks varade nimekirjas filtri kasutamisel:

- teha topeltkldps viljal "Soetatud", mérkida "Vidiksem" ja sisestada kuupdev

- topeltkldps véljal "Alliiksus", mérkida "Vordne", sisestada alliilksuse nimetus ja mérkida tunnus
V!Ei"

Selle tulemusel ndidatakse varad, mis olid soetatud kuni sisestatud kuupdevani, vélja arvatud
sisestatud alliiksuse omad.
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19.3. ENAMKASUTATAVAD KLAHVIKOMBINATSIOONID

T606 kiirendamiseks voib kasutada mitmeid klahvikombinatsioone.
Klahvid, mille vahel on "+", tuleb vajutada korraga.

Tegevuse kiivitamine
Enter voi Spacebar

Alt + allajoonitud tiht nupul —

Naiteks:
Alt+ L
Alt+M
Alt+ P
Alt+ O

Alt+Tvoi Ctrl + G
Alt+ A4
Alt+ K
Alt+ S

Abimeniiiide avamine

Alt + nool alla
Ctrl + Enter

Kuupiev

T'voi t (kuupdeva viljal)
Ctrl + PageUp

Ctrl + PageDown
PageUp

PageDown

Enter

Liikumine aknas
Tab

Shift + Tab

PageUp

PageDown

Home voi Ctrl + A
nool paremale voi alla
voi Ctrl + S

nool vasakule voi iiles
voi Ctrl + D

Endvoi Ctrl + F
Alt+Tvoi Cirl + G

valib aktiivse (punktiirjoonega iimbritsetud) nupu. Spacebar ka
kehtestab punktiirjoonega timbritsetud tunnuse voi reziimi.

valib nupu.

avab lisamisakna.

avab muutmisakna.

avab printimisakna.

avab akna kopeeritava kirje (rea) valimiseks.
valikuaknas valib kirje (rea).

avab kirje otsimisaken "Otsing" (vt p 18.2).
salvestab.

katkestab tegevuse.

sulgeb akna.

avab abimeniiii (™) voi kalendri (E)
avab abimeniiii (***)

jooksev kuupiev klaviatuurilt (vt lk 18-2).
jargmine aasta kalendrist

eelmine aasta kalendrist

jargmine kuu kalendrist

eelmine kuu kalendrist

valib kuupéeva kalendrist.

jérgmisele nupule (viimaselt liigub esimesele),
sisestamisel jargmisele véljale.

eelmisele nupule (esimeselt liigub viimasele),
sisestamisel eelmisele véljale.

eelmine ekraanipilt

jargmine ekraanipilt

esimesele kirjele (reale)

jargmisele kirjele (reale)

eelmisele kirjele (reale)

viimasele kirjele (reale)
avab kirje otsimisaken "Otsing" (vt p 18.2).

28



Tegevused andmebaasidega, andmete import-eksport, tildmdisted

Liikumine eelvaateaknas

nool alla, nool iiles — lehel
vOi PageUp, PageDown
Ctrl + Home — esimesele lehele
Ctrl + PageUp — eelmisele lehele
Ctrl + PageDown — jargmisele lehele
Ctrl + End — viimasele lehele
+® 5 Enter  — otsitavale vidrtusele (ei arvestata suuri ega viikeseid tdhti)
Alt + F4 — sulgeb eelvaateakna

Liikumine akendest mujale

Ctrl + Tab — eelmisele aknale voi lehele
Ctrl + Shift + Tab — jargmisele aknale vai lehele
Alt + Tab — teise programmi aknale.

Alt + Spacebar — avab akna juhtmentiii.

Alt + F4 — sulgeb eelvaateakna.

Andmete sisestamine
Spacebar — sisestab tiihiku (tiihja koha).
Tab — sisestab teksti, kursor liigub jargmisele viljale voi reale.

Viimaselt realt lisab uue rea ( *).
Insert — liilitab sisse voi vélja stimbolite vahelekirjutamise reziimi.

Lisab uue rea (" *).

Miirgistamine
Shift + nool paremale — ks stimbol kursorist paremale

Shift + nool vasakule — 1iiks siimbol kursorist vasakule
Shift + Ctrl + nool paremale — ks sdna kursorist paremale
Shift + Ctrl + nool vasakule — {iks sdna kursorist vasakule

Shift + (Ctrl) + Home — kursorist vélja alguseni

Shift + (Ctrl) + End — kursorist vélja 1opuni

Ctrl + A — kogu vili.

Parandamine

Cwl +C — salvestab mérgistatud teksti puhvrisse.

Cirl+X — salvestab margistatud teksti puhvrisse ja kustutab algtekstist.

Crl+V — asetab teksti puhvrist ndidatud kohale. Voib kasutada mitu korda,
sest teksti ei kustutata puhvrist enne uut salvestamist puhvrisse.

Ctrl + 7 — jétab dra viimase kdsu. Toimib iihe vilja piires, kuni pole sellelt
dra liigutud.

Ctrl+ A — madrgistab kogu teksti véljas.

Kustutamine

Delete — kustutab margistatud teksti voi tihe siimboli kursorist paremal.

Backspace — kustutab mérgistatud teksti voi iihe stimboli kursorist vasakul.

Esc — katkestab tegevuse aknas.
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