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2 ADATASYSTEMEN generellt

1. Inledning

Syftet med denna dokumentation ar att ge en dversikt éver funktionerna i
den grafiska versionen av A-datasystemen. | denna guide beskrivs de
generella funktionerna, exempelvis menyer, flikar samt verktygsknappar
som ar lika i alla system. Alla specifika funktioner och verktygsknappar
for respektive system beskrivs i hjalptexten.

Forutom funktionerna i A-datasystemen, beskrivs dven funktionerna for
utskrifter och jobbhantering.

Denna guide kan aven med fordel anvéandas som introduktionsmaterial
vid internutbildning.
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ADATASYSTEMEN generellt

2. Funktioner i Adatasystemen

2.1 Starta och avsluta A-datasystemen

Programmet startas genom att klicka p& ikonen for programmet. Anvan-
darnamn och l6senord fylls i respektive falt pa vanligt satt. Om det finns
fler &n en server installerad kan val &ven goras i detta falt genom att
klicka pa nedatpilen.

Avslut gors genom att klicka pa det roda krysset eller valja "avsluta” fran
Arkivmenyn.

2.1 Startsida och menyer

2 K DATASYSTEMEN
Arkiv  Ekonomisystem Debitering Omsorg  Ovrigt  Hidlp

: @ Bakdt 2] Uppdatera %] Stopp

A-DATA Kundinformation

A-DATASYSTEMEN Aktuellt Lankar
Aktuella utgdvor Windows-version @ ADATA support
Debiteringar version 4.02 @ Kommunfarbundst
SaldoRapporter Online 3.0.1.44 Windows-versionen av @ Sverige Direkt
SCBStatistik for 2004 ADATASYSTEMEN har nu bérjar @ Riksskatteverket

skickas ut till kund. Till en bérjan o=
skickas debiteringarna ut och @ Riksforsakringsverket
. ; senare under dret kommer @ ScB
EI_BkAt':;\"':I:rki i;aal:nt::lsazglfned ekofljol:nilsys!:ernet att f en - F{_Egeringen
Vasterds stad utvecklat systemet gransic version. @ Finansdepartementet
InternstFaktura. Systemest ger @ Scrialstyrelsen

majlighet att skicka fakturor direlkt
till kundernas Internetbank faor enkel
betalning. Las mer.
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4 ADATASYSTEMEN generellt

Efter inloggning visas startbilden fér A-datasystemen. Startbilden bestar
av rullgardinsmenyer for val av system, samt en informationssida dér ny-
heter om A-datasystemen kommer att publiceras fortldpande.

Pa startsidan finns fyra menyer, Ekonomisystem, Debitering, Omsorg
samt Ovrigt. Val av rutin gérs genom att klicka pd menyrubriken och se-
dan valja respektive rutin genom att klicka p& namnet.

Om rutinnamnet &r gratonat betyder det att rutinen inte ar tillganglig. Det
kan bero pa:

1. Anvandaren ar inte behorig till rutinen

2. Kommunen har inte installerat rutinen

£ Periodisk fakturering - 001 Milardalens Kommun, ighetskontoret tomtritt Kansliavdelningen [Z”E”z‘
Arkiv - Debitering  Utskrifter  Tomtratter  Systemunderh@ll  Visa Hijglp

© @ Bakdt sh Foretag [ Nwuppliga

Periodisk fakturering

Objektnr Namn Bdress A
— T

0000000939 LUNDGREN FORSBERG GUNWILLA
1255000116 STROMSBORGS BILSERVICE
1255000118 STROMSBORGS BILSERVICE
1443000117 STROMSUNDS SJUEGYMNASTIE
0000000002 SVENSSON SVENNE
0000000010 WESTLUND SUSZNNE
0000000111 WESTLUND SUSZNNE
0000000001 GBERG AKE

0000000502 (BERG AKE

0000000503 BERG AKE

Endast ett sdkfilt far anges

De flesta system har en startbild med sokfunktion som visar en forteck-
ning pa kunder, abonnenter, aktuella fakturor etc. S6kning kan goras pa
de rubriker som finns pa startbilden. Stkningen kan normalt goéras pa in-
ledande delar av ord eller nummer.
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ADATASYSTEMEN generellt 5

Via denna sokbild kommer man vidare till respektive underhallsbild
for rutinen.

Gors sokning med ett komplett nummer (identitet), visas underhallsbilden
direkt med samtliga uppgifter p& skarmen. Soker man daremot pa de Ov-
riga begreppen sorteras listan med det valda sdkbegreppet dverst i lis-
tan. Bladdring kan da goras framat eller bakat genom att klicka pa rull-
ningslisten till héger, med PageUp/PageDown tangenterna eller med
Upp/Ned-piltangenterna.

For att valja objekt dubbelklickar man pa raden alternativt markerar man
posten genom att klicka pa raden och klickar pd OK knappen eller tryck-
er Enter.

" Abonnentavrikning - 010 Milardalens kommun

gl Ukskrift  Swstermunderhdl  Kdrordning  SOPCOM S8k Wisa  Hidlp

Prefiminar Fakturajournal abonnent @ My renhallnings abonnent

Definitiv Fakiurering
Ahonnentdeblterlng

Inrapportering avlasningar
Moktagning awasningar
Inrapportering métarbyten

Diverse avgifter

Inrapportering Flvet ”
Inrapportering slamksmning
Orderhantering ]

R |ibommentnr Adress
5-ERIE

ANDERSE0N ANDERS FAKTURERINGSSTIGEN !

3

3 LARSSON LARS-ERIE W00 SERAMSTA
4 DSEARSSON STIG GORAN

L TRaTC

Efter att man valt en rutin visas nya menyer pa startbilden for rutinen.

De delrutiner som géller for rutinen finns i rullgardinsmenyer, for debite-
ringsrutiner finns alltid menyn Debitering etc. Alla rapporter ar samlade
under menyn "Utskrift”, och alla grundparametrar, taxor mm finns under
menyn "Systemunderhdll”. Om det finns tillaggsmoduler som i ovansta-
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6 ADATASYSTEMEN generellt

ende exempel "Sopcom” finns sarskilda menyer for dessa. Dessa meny-
er syns endast om tillaggsmodulen &r installerad.

Om man valt nagon funktion frin exempelvis debiteringsmenyn, slacks
alla rullgardinsmenyer ner, forutom Arkiv och Hjalp. Om man vill ga till
nagon annan funktion for exempelvis utskrift, maste man backa med
bakatpilen till rutinens startbild.

2.2 Verktygsknappar

| detta avsnitt beskrivs de verktygsknappar som har samma funktion
oavsett var i rutinen man befinner sig. Samtliga funktioner kan nas an-
tingen genom att klicka pa knappen eller att trycka pa en funktionstan-
gent.

Funktionstangenten visas aven genom en sk. "hint” som visas nar musen
dras 6ver verktygsknappen. Pa vissa av verktygsknapparna framgar
aven motsvarande funktionstangent.

ﬂiﬂ Foretag ~ FOretag /F5: Knappen anvands for att byta foretag. En dia-
logruta visas dar val kan géras. Hur en dialogruta fungerar
beskrivs langre fram. Det féretag som ar aktuellt visas
hogst upp pa bilden i den bla listen.

Vid inloggningen kommer man automatiskt in pa det foretag
som man senast var inloggad pa.

g Masta Nasta/PageDown/F1: anvands for att bladdra till nasta
post i ett register. Bladdringen borjar utifran det sékbegrepp
som angetts om sadant finns pa bilden. Meddelande visas
nar man kommer till férsta respektive sista posten.

4] Firea. Foregaende/Page up/F2: Anvéands for att bladdra bakat i
ett register.

© Q) Bakdt Bakéat/F3: Anvands for att avsluta och aterga till féregéen-
de meny. Inga uppgifter uppdateras.

© A-Data Infosystem 2004
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«" Spara

Q.

Stang

Axebryt

84 Sok

x Buarttag

=4 Utskrift

Spara/Enter: Anvands for att uppdatera uppgifter pa regi-
streringshilder och i dialogrutor. | de flesta fall skall uppda-

~ teringen bekraftas genom att klicka p& knappen igen.

OKI/Enter: Vid listbestallningar och korningar startas job-
bet med denna knapp. Vid kérningar skall uppgiften bekraf-
tas ytterligare en gang.

Stéang/Avbryt/F3: Dessa knappar visas pa dialogrutor for
att stanga eller avbryta. Stang finns pa dialogrutor i kombi-
nation med spara, avbryt finns pa bilder for utskriftsbestall-
ningar och kdrningar

SOk/F5: For att hamta upp uppgifter om exempelvis en
kund, anges kundnummer i respektive falt och darefter
klickar man pé visa knappen.

Borttag/F6: Posten tas bort med denna knapp. Bekraftelse
maste alltid goras.

Utskrift/F16: Denna knapp visar en dialogruta dar listut-
skrift kan bestallas, ofta av registerinnehall.
Val av skrivare och antal exemplar kan goras

/F4: Vid alla falt som har en liten knapp med en nedatvand
triangel vid sidan av féltet finns mdjlighet att vélja och ham-
ta koder av olika slag fran ett annat grundregister. Denna
mojlighet galler aven alla falt som avser kontering, men da
maste alltid F4 tryckas.

Om man véljer att klicka pa nedatpilen utan att fylla i ndgot
varde visas alltid den férsta posten (se nedan), men man
kan aven fylla i ett varde, da visas alltid den posten 6verst i
listan. Detta kan vara anvéandbart exempelvis nér man skall
vélja ett konto.

Efter att man klickat pa nedatpilen visas en dialogruta enligt
nedanstaende exempel;

© Adata Infosystem AB 2004



8 ADATASYSTEMEN generellt

KUNDREGISTER

LARSSON LARS-ERIE 1
MARGIT 49 1
OSEARSSON STIG GORAN 4801028573
SEML GROUP 2
THOMAS WERNER 5510073373
T 12344
b
| ok | [ v

Bladdring kan goéras genom att klicka pa rullningslisten till héger, med
PageUp/PageDown tangenterna eller med Upp/Nedpiltangenterna.

Val av aktuell kod och éverféring till huvudbilden kan géras genom att
markera posten och dubbelklicka, eller klicka pa OK knappen eller Enter.

Startbilder p& vissa rutiner innehaller samma sorts bild och val och bladd-
ring gors p& motsvarande sétt.

© A-Data Infosystem 2004



ADATASYSTEMEN generellt 9

2.3 Bilder med flera val

" Elektronisk post produktion

Arkiv - Hjslp

© @ Bakdt o Spaa

Val av falkturer fér séindning

[ Omzandning ] [ Q\u"isa ] [ x Borttag ] [ Angra ]

K |Rutin | |Fakturel| {irersént Rader Sidor |
Avlasningskort watten 020910 7.55 873 28
Barnomsorgsdebitering 990507 3. 45
Barnomsorgsdebitering 990914 10.05 35 1
EBarnomsorgsdebitering 03lz10 15.10 757 22
Barnomzorgsdebitering 031210 158.51 35 1
Barnomsorgsdebitering 031210 19.40 757 22
Barnomsorgsdebitering 031211 14.13 590 20
Erew 950423 §.38 147 )
Erev 930428 .42 1 g
Erev 990127 12.50 38 Z |

Detta ar ett exempel pa en bild dar man valjer poster genom att forst
markera posten med mus eller piltangent och sedan vélja funktion ge-
nom att klicka pa exempelvis knappen "Sand”. Valet skall oftast bekraf-
tas.

2.4 Flikar

Pa ett flertal bilder finns flikar. Exempel pa detta ar att grunduppgifter
finns pa den ena fliken och konteringsuppgifter, anteckningar mm ligger
pa andra flikar. Vaxlingar mellan flikar kan géras med musen eller med
funktionstangenter. Med musen kan man hoppa fritt mellan flikarna.

Véxlar man med funktionstangenterna goérs det alltid i foljd fran vanster
till hoéger. Funktionstangenterna for detta & som standard F10. Om

© Adata Infosystem AB 2004



10 ADATASYSTEMEN generellt

andra funktionstangenter anvands star detta angivet i hjalptexten for re-
spektive rutin.

Fakturarader | Kantering

© A-Data Infosystem 2004
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2.5 Tangentbord mm

e Alla falt pa en inmatningsbild som &r vita kan man registrera i, ar
de ljusbla kan daremot inte andringar goras

e For att kunna "Duppa” varden fran féregdende inmatningsfalt tex
vid kontering, anvands tangenterna "Shift+Insert”.

e Positiva belopp registreras med Field+, Enter eller Tab. Negativa
belopp registreras med Field- p& det numeriska tangentbordet.
Efter att belopp och Field- tryckts satts ett minustecken framfér
beloppet.

e Forflyttningar mellan inmatningsfalt kan goras pa flera satt. Med
Tabtangenterna, och Field + flyttas man falt for falt fran vanster
till hdger. Anvénds Field+ markeras befintlig text och den raderas
aven. Med Upp/ner Pilarna kan man forflytta markéren upp-
at/nedat utan hogerforflyttningar. Musen kan aven anvandas for
att markera valfritt falt

e Redigering av text kan goras genom att markera insattnings-
punkten med mus eller vanster/hdger pil. Text kan sedan infogas
pa valfritt stélle.

e Borttag av text i ett falt kan goras med "bakattangenten” (backs-
pace), Field + eller med Delete-tangenten. Hela eller del av text i
ett falt kan markeras med musen eller piltangenterna och sedan
tas bort med Deletetangenten.

e Meddelanden visas nere till vanster pa bilden. Dessa kan vara
felmeddelanden, meddelanden om att atgarder skall bekraftas el-
ler att tgarden har utforts t.ex. ett borttag.

e Texter i inmatningsfalt och anteckningsfalt kan kopieras och Klist-
ras in genom att markera med musen och hdgerklicka. Texten
kopieras till "Urklipp” och kan kopieras in bade i annat falt eller i
Word eller Excel. Motsvarande tangenter exempelvis Ctrl+C,
Ctrl+X osv fungerar aven.

© Adata Infosystem AB 2004
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3 Ovriga menyer

3.1 Arkiv

e  Skriv ut
Genom denna funktion gors skarmutskrift.

e Skrivarinstallningar
Val av skrivare samt vissa installningar kan goéras har.

e Reset
Om det vid inmatning i ett falt tar onormalt lang tid kommer ett
timglas att visas, genom att klicka p4 "Reset” tas denna eventu-
ella l1asning bort.

e Avsluta
Sessionen mot A-datasystemen kan avslutas frdn denna meny-

punkt eller genom att klicka p& det réda krysset pa hogerkanten
av skarmbilden.

3.2 Visa

e Minalistor

Genom denna funktion kan aktuella listor visas som bestéllts och
som ligger i skrivarens utko eller hdller pa att skrivas ut. Val av
aktuell lista gérs genom att markera denna, och sedan klicka pa
nagon av knapparna for att flytta, halla, ta bort, visa eller slappa
listan. Bilden kan uppdateras genom att klicka pa knappen for
uppdatera.

© A-Data Infosystem 2004
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Mina jobb

Har visas vilka jobb som startats och ar under bearbetning, ex-
empelvis en fakturering eller annan uppdatering

Meddelanden
Hér visas meddelanden om jobb som startas och utforts. Knap-

parna kan anvandas for att utfora ytterligare atgarder eller visa
ytterligare information.

3.3 Hjalp

Innehallsforteckning

Har visas innehallsforteckningen for den rutin man ar inne i. Ge-

nom att klicka p& onskat avsnitt sker snabbhopp till detta avsnitt.
Knappar finns for att bladdra framat och bakat, skriva ut hjalptex-
ten mm. Genom att hdgerklicka med musen kan ytterligare funk-
tioner erhallas, exempelvis kan man markera hjalptexten for ko-

piering etc.

Aktuellt avsnitt
Genom att trycka Alt+F1 eller valja denna funktion fran menyn
kommer man direkt till det hjalpavsnitt som &r lankat till aktuell
bild pa skarmen.

Tangentbord

Har visas en sammanfattning av verktygsknappar och funktions-
tangenter samt tangenter som &r generella for A-datasystemen.

Om iClient..
Har visas produktinformation samt aktuell version av klientpro-
gramvaran.
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