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2 Visning faktura

1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok fér hantering av
funktionerna for visning av leverantorsfakturor men aven direktkopplad
hjalpinformation om rutinen. Det gar att skriva ut hela eller delar av den
och anvadnda som handbok vid sidan om. Utformningen har dock skett for
att passa vid hjalpsokning fran nagon funktion eller meny i rutinen.

Rutinbeskrivningen inleds med en systemaversikt dar dven arbetsgang-
en beskrivs 6versiktligt. Darefter foljer en funktionsbeskrivning som foljer
menyindelningen.

Respektive funktion inleds med en oversiktlig beskrivning som oftast in-
nehaller en bild av aktuell funktion.

Hjalpmenyn ar i dvrigt indelad i en innehallsforteckning samt aktuellt av-
snitt som visas pa skarmen. For att visa aktuellt avsnitt trycks Alt +F1.
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Visning faktura 3

2 Systemoversikt

| leverantérsreskontra kan inscannade fakturor visas genom menypunk-
terna "Sok faktura”, eller "Kontera/attestera fakturor”. Efter att fakturorna
har kostnadsbokforts, kan de &ven visas i redovisningen genom punkten
kontoutdrag. Om det inte finns nagon inscannad faktura nar fakturavis-
ningen valjs, visas en meddelanderuta om detta.

Anteckningar i form av en "post-it"- lapp kan laggas till pa fakturan. Den
visas da aven for andra som tittar pa fakturan. Utskrift av fakturorna kan
aven goras.

Det finns mojlighet att i efterhand scanna in bilagor genom detta vis-
ningsprogram. Detta férutsatter att det finns en scanner ansluten till

PC: n, samt att installation av scanningsdelen gjorts. Ar scanningen inte
installerad visas inte menyer och verktygsknappar fér denna funktion.

2.1 Visningssida

Hogst upp visas rullgardinsmenyer dar val kan goras for att na alla funk-
tioner. Under dessa finns ett antal verktygsknappar som kan anvandas
som alternativ till att valja funktionerna fran menyn. "Hintar” visar verk-
tygsknapparnas betydelse nar man drar musen dver dessa. Verktygs-
knapparna ar oftast det enklaste sattet for att na funktionerna.

Pa rullgardinsmenyerna visas i det flesta fall en liten miniatyrbild till vans-
ter om funktionen. Finns en bild s finns dven en verktygsknapp for funk-
tionen.

Ar scanningen inte installerad visas inte menyer och verktygsknappar for
denna funktion. Langst ner till hdger visas bildinformation om den ins-
cannade fakturan, vilken bildtyp som anvéands, bildstorlek samt kompri-
meringsgrad. Denna information kan anvandas nar man provar sig fram
till en lamplig standardinstallning.

Den inscannade bilden visas pa denna sida. Finns bilagor till fakturan ser
man detta pa verktygsraden genom att det star "Sida 1 av X”. Bladdring
kan da géras med pilknapparna.
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2.1.1 Rullgardinsmenyer
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Visning faktura

Rullgardinsmenyerna kan dven nas genom att trycka ALT tangenten och
sedan valja aktuell rullgardinsmeny med piltangenter eller trycka ALT
tangenten och forsta bokstaven fér respektive rullgardinsmeny. Darefter
kan funktionen véljas med "SHIFT” och understruken bokstav. Finns
aven en tangentbordskombination eller funktionstangent fér funktionen,

visas den pé rullgardinsmenyn.

Arkiv

Arkiv

=4 Uskrift

£| Avshika

Redigera

Utskrift.. Utskrift gérs av markerad
faktura.

Avsluta gors med denna funktion eller
med knappen "Bakat”.

Denna meny visas bara om scanning &r installerad.

Redigera

@ Scanna ...
2 Tabart ...

Yalj scanner ...

Instalning scanner ...

2| Rokera moksols

[
Sk Rotera medsols

Punkten scanna anvands for att starta
scanningen.

Ta bort.. Om bilagan scannats in i ef-
terhand kan den tas bort

Som grundvéarde ska scanner véljas.
En grundinstallining gors under Scan-
nerinstéallningar, vid behov kan den

sedan andras.

Rotera.. fakturorna kan roteras om de
scannats in i efterhand
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Visa

i

Yisa Om verktygsrad och statusrad skall

visas klickar man dessa rader.

Yerkkvgsrad

Statusrad Storleken pa verktygsknapparna kan

& ikaner stéllas in med funktionen sma ikoner.
Hel sida Visningslagen pa fakturan kan stéllas
_ in pa 4 olika satt.

j Yerklig storlek

ﬂ Optimal storlek Anteckningar kan laggas till som en
H§| Justerat till sidbredd post-it” lapp

e Ankeckningar
Hjalp

Hijalp | Med Hjalp visas hjalpavsnitt for vis-
@ HiE ... ningssidan eller den dialogruta som ar

Oppen.
Innehdllsfarteckning ...

Fran Innehallsforteckning kan

Q... snabbhopp goras till valfritt hjalpav-
snitt.
Om.. Visar aktuell programversion.
2.1.2 Verktygsrader

Qe | Qsmzas 1Q | 2 X e oA Y[98 = 2

©)

De flesta funktionerna kan daven nds genom att klicka pa dessa verktygs-
knappar, detta ar ju ett enklare satt an att valja funktionen fran menyn.
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Visning faktura

"Hintar” visar verktygsknapparnas betydelse nar man drar musen over
dessa. Observera att vissa knappar bara visas om scanningen ar instal-

lerad.

2.1.3 Visa bilaga

a a | Om det finns en bilaga till fakturan visas detta

genom att det star "Sida 1 av x”. Bladdring
mellan faktura och bilaga g6rs dd med knapparna Nasta respektive F6-

regaende bild pa verktygsfaltet.

3. Arkivfunktioner

Arkiv

=4 Uskrift

£| Avshika

3.1 Utskrift

Om utskrift skall goéras
= av en faktura markeras

denna. En bild for ut-
skrift visas, dar antal kopior och
aven skrivare kan véljas. Med
knappen "Egenskaper” kan lay-
out och papper/kvalité valjas.

[

Utskrift.. Utskrift gors av markerad
faktura.

Avsluta gors med denna funktion eller
med knappen "Bakat”.

Skriv ut Egl

Skrivare

Hamn: HP Lasenlet 4000 Series PCLE v Engenskaper.

Status: Klar

Tvp: HF Lagerlet 4000 Series PCLE

Plats: HP4000T

Kommertar:

Skeriv ut K.opiar

@ Alla Antal kopior: 1 kS

DRI
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8 Visning faktura

3.2 Avsluta

O Bakg  Visningsprogrammet avslutas med bakatknappen eller val
frdn Arkivmenyn.

4. Redigera

Denna meny visas bara om scanning &r installerad.

Redigera Punkten scanna anvéands for att starta
scanningen.
§ acanna ...
| Tabaort .., Ta bort.. Om bilagan scannats in i ef-
terhand kan den tas bort
Yalj scanner ...
Instalning scanner ... Som grundvérde ska scanner valjas.
i Rotera matsols En grundinstallning gors under Scan-

r"

B otera medsols nerinstéliningar, vid behov kan den

sedan andras.

Rotera.. fakturorna kan roteras om de
scannats in i efterhand

4.1 Scanna

Inscanningen av bilaga startas. Efter att man svarat ja pa kontroll-
~+% fragan startas scanningen, och dokumenten blir bilaga till aktuell
faktura. Scannar man med arkmatare och det finns flera bilagor

kan dessa scannas i samma bunt.
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4.1 Tabort

x Den inscannade bilagan kan tas bort med denna knapp. Det ar
bara bilagor som scannats in i efterhand som kan tas bort, inte
bilagor som inscannats i samband med att fakturascanningen.

4.2 Valj scanner

Har skall man ange vilken scan-
ner som ska anvandas. Detta an-
ges som ett grundvarde nér ruti-
nen startas upp och andras en-
dast om ny eller annan scanner
kommer att anvandas.

4.3 Scannerinstallningar

Viilj Killa 3

Kallar:

ePhoto CL34 1.0
EFSON TWwalN 5 32-32)
wild-Logitech QuickCam Express 1.0 [32-3

Denna funktion anvands for att f& en bra kvalitet pa de inscannade bil-
derna samt bestamma vilket utrymme som varje bild far ta vid lagringen.
Ju storre krav pa hog bildkvalitet, desto storre utrymme tar fakturan vid
lagringen. Detta ar en kompromiss som bor gas igenom med kommu-

nens IT tekniker.

Dessa varden anges innan inscanningen tas i bruk. Sedan man hittat
lamplig grundinstéalining andras inte dessa varden, annat &n om det ar en
mycket svarlast faktura. Efter scanning av en sadan faktura skall vardena

stéllas tillbaks till normalinstalliningen.

Justeringen paverkar inte redan inscannade fakturor.
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10 Visning faktura

Forst anges vilken bildtyp och vilket sidformat som fakturorna ska ha
samt vilken upplésning som ska an- — :
vandas. Detta styr vilka uppgifter [EhaEEtuly &
som erhdlls vad géller scannad bild- | "alningsr | Scanner Test | Diagnostic
s_torlek.och komprimerad bildstorlek Bg'ﬂidtyp T — "
vid Iag”ngen- R amstorlek Ad ¥
Vidare anges aven kontrast, ljusstyr-
ka, morkergrdns och ljusgrans ge- 7

nom att 6ka eller minska dessa. @ Uppléssning: 200 &
Aven detta paverkar den komprime- Ao jusstyka Inverterad []
rade bildstorleken. Detta sker dock i 3

mindre grad. Inverterad innebér att
Bakgrunden kan stallas fran vitt till
svart. Denna funktion skall inte vara
ibockad.

Ljus=tyrk.a: 125

Kiontrast: 126

Y~

Ljushet: 255

4@ @

Morkhet: 000

@-'0

Nar scannerinstallningen gors ar det
lampligt att scanna in olika sorters
dokument for att ser hur bildkvalitet
och lagringsutrymme blir. Test av ut-
skrift &r en bra mattstock. Upplds- o | [ eom |

ningen kan stéllas sa lagt som det ar
mojligt samtidigt som pappersutskriften ar tillfredstallande. For att jamfora
olika testalternativ kan informationen som visas om bildstorlek langst ner
till hoger pa skarmen anvandas.

En normalinstéllning kan vara denna: Bildtyp: Svart/vit, Upplosning 200
DPI, ljusstyrka 90.

4.4 Rotera

Ah Detta kan goras pa de bilder som inscannats pa fel ledd. Rotering

kan gbras med eller motsols med olika knappar. Vid varje
mustryck roteras bilden 90 grader. Enbart bilagor som scannats i efter-
hand kan roteras.
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Visning faktura 11

5. Visa

Yisa Om verktygsrad och statusrad skall

visas anvands dessa funktioner.

Yerkkvgsrad

Statusrad Storleken pa verktygsknapparna kan

= ikoner stallas in med funktionen sma ikoner.
Hel sida Visningslagen pa fakturan kan stéllas
_ in pa 4 olika satt.

j Yerklig storlek

ﬂ optimal storlek Anteckningar kan laggas till som en
H§| Justerat till sidbredd post-it” lapp

;11 Ankeckningar

5.1 Verktygsrad mm.

For att visa "Verktygsraden” med alla verktygsknappar klickar man pa
raden sa att den blir "ibockad”. Samma sak géller "Statusraden” langst
ner pa bilden. Denna funktion visar bildinformation om den inscannade
bilagan, vilken bildtyp som anvands, bildstorlek samt komprimeringsgrad.

Denna information kan anvandas nar man provar sig fram till en lamplig
standardinstallning.

Storleken pa verktygsknapparna kan stallas in med funktionen sma iko-
ner. Detta gors genom att klicka pa menyraden

5.3 Visningslagen
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12 Visning faktura

jﬁ Helsida. Detta bor vara normallage for visning av bilagor med
2| normalkvalité. Hela bilagan visas pa skarmen. Fonstret ar last
och bildstorleken kan inte paverkas.

Optimal. Ett visningslage for detaljinformation. Har kan storle-

ken pa fonstret regleras genom att dra i listen. Med hjalp av mu-

sen kan bilden flyttas upp och ned samt i sidled. Detta visnings-
lage ger storsta texten, men visar minsta delen av bilagan. Om inscan-
ning skett med lagre upplésning &n 150 Dpi ar skillnaden mot visningsla-
get "Verklig storlek” liten.

_'~| Verklig storlek. Sker visning med detta lage visas bilagan i verk-
' lig storlek. Med hjalp av musen kan bilden flyttas upp och ned
samt i sidled fora att se detaljinformation. | jamfdrelse med visningslaget
"optimal” &r texten mindre men samtidigt visas en storre del av bilagan i
detta visningslage.

i | Justerat. Detta visningslage utgér ifrén att man reglerar fonster-

storleken med listen. Bilagans hela bredd visas alltid, men bero-
ende p& hur mycket man vidgar det hogra fonstret, desto mer forstoras
texten och ju mindre del av bilagan visas. Med musen kan man flytta bil-
den i upp och ner.

5.4 Anteckningar

_a | Till varje faktura kan anteck- |Anteckningar

3 ningar laggas in. Dessa skrivs i
en sarskild ruta som visas da man klickar
pa denna knapp. Finns det en anteckning
visas den alltid nar man gar in i program-
met. For att dolja den, klickar man pa "X” i

det hogra hornet.

OBS! Varorna levereras v .48

Obegransat antal rader med anteckningar

skrivas in, radbryten sker maskinellt. Nar
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Visning faktura 13

en text ska accepteras klickas med musen pa "X” i dvre hogra hornet.

For att ta bort anteckningen, markeras hela texten och tas bort med De-
lete-tangenten, darefter stangs bilden med "X".
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