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1. Inleiding

Deze cursushandleiding gaat uit van de standaardversie van Decade Financials. Het is
daarom mogelijk dat de loginprocedure en/of de schermen die u van Decade Financials in
beeld krijgt iets afwijken van datgene wat u hieronder beschreven vindt. De wijze waarop
u moet handelen is wel altijd dezelfde als in het cursusboek.

Elke functie wordt eenvoudig maar duidelijk beschreven, al dan niet met behulp van
schermvoorbeelden, om u als gebruiker op een eenvoudige manier wegwijs te maken
met de nieuwe flexibele userinterface van Decade Financials. De tekst die cursief tussen
de vierkante haken staat [tekst], is bedoeld om aan te geven welke button er in versie
3.2.3 van Decade Financials werd gebruikt.

In hoofdstuk 2 worden alle mogelijkheden in de menubalk uitgebreid behandeld. De
voorkeursinstellingen voor de gebruiker worden apart in hoofdstuk 3 behandeld.
Daarna worden in hoofdstuk 4, 5 en 6 achtereenvolgens de 3 schermtypen
navigatorscherm, eigenschappenscherm en overzichtsscherm behandeld.

1.1 Doelstellingen van deze cursus

e Werken met de menubalk.
De voorkeursinstellingen kunnen wijzigen.
Gebruik van de verschillende schermen: Navigator-, Eigenschappen- en
Overzichtsscherm.
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2. Menu

Bovenin het scherm van Decade Financials bevindt zich de menubalk. In dit hoofdstuk
gaan we uitgebreid in op alle menumogelijkheden.

£ Servicedesk 3.2.3.0.0 (aangelogd als decade@cursus) Adm : Gemeente A- Cluster: Gemeente A

UNIT4AGRESSO

Bestand Bewerken Window Help SOFTHARE SOLLIONS #LIF8

Rign Rk G&% E @ 5I& ?

In de blauwe balk vindt u de licentie omschrijving en wie er op welke database is aan
gelogd. Tevens wordt weergegeven in welke administratie en welk cluster er wordt
gewerkt.

In de navolgende paragraven worden alle menukeuzen behandeld. De menukeuzen zijn
zowel te benaderen met de muis als met de toetsencombinaties die achter de
menukeuzen zijn neergezet.

2.1 Bestand

Wanneer u met de muis ‘Bestand’ aanklikt, verschijnt de onderstaande menukeuze:

& Servicedesk 3.2.3.0.0 (
EEEELGN Bewerken Window

Bewaar
Ongedaan maken
Wijzig wachbwoord...

Afsluiten Cirl+Q

Hieronder worden de verschillende mogelijkheden behandeld:

e Bewaar: Hiermee kunt u gegevens vastleggen in de database
(F10).
e Ongedaan maken Hiermee kunt u de gegevens die u heeft

ingevoerd verwijderen (Esc).

e Wijzig wachtwoord: Hiermee kunt u uw wachtwoord wijzigen waarmee u
Decade Financials opstart.

e Afsluiten Hiermee sluit u Decade Financials af (CTRL +Q).
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2.2 Bewerken

Wanneer u met de muis ‘Bewerken’ aanklikt, verschijnt de onderstaande menukeuze:

 Servicedesk 3.2.3.0.0 (aangelogd als decad

Bestand EERGEGELY Window Help

E | Egnippen
me Kopieren
B P2 plakken
L™ Mieuwe Rij
: Yerwijder Rij Shift+F5
..
- Selecteer Alles F&
= Deselecteer Alles Shift+F7
'f Zoekvraang +
Ga Maar 3

Lijst heschikbare waarden F9
Start Excel...
Switch scherm...

Wiarkflom tazkljst

Woorkeuren

Hieronder worden de verschillende mogelijkheden behandeld:

e Knippen
e Kopiéren
Plakken

e Nieuwe rij

e Verwijder rij

e Selecteer alles

(CTR+X)
(CTR+C)
(CTR+V)

Hiermee kunt u een nieuw gegeven invoeren (F6)
Hetgeen ook mogelijk is door middel van het drukken op de
rechtermuisknop.

Hiermee kunt u een gegeven verwijderen (SHIFT+F6) door
op het desbetreffende gegeven te staan. Nadat u op de
button heeft gedrukt, verschijnt het volgende scherm:

curu

10080006 / Diverse schrijffblokkek ! Ahrend Office Products B . ==

-

Werwiider gegevens Afhreken

Wanneer u op de button ‘Verwijder gegevens’ drukt, worden
de gegevens definitief verwijderd.

Hiermee kunt u wanneer u op het icoon gegevens
staat alle gegevens in één keer selecteren (F5).
Dit is ook middels de muis mogelijk door het eerste
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e Deselecteer alles

e Zoekvraag

Zoek...

gegeven met de linkermuis knop aan te klikken en
vervolgens naar het laatste gegeven gaan, de

shifttoets indrukken en tevens de linkermuisknop op dit
laatste gegeven indrukken.

Hiermee kunt u de selectie ongedaan maken (Shift F7).
Dit is ook mogelijk door met de linkermuisknop op een gegeven
te drukken.

Wanneer u de Zoekvraag selecteert, krijgt u de
onderstaande mogelijkheden:

icedesk 3.2.3.0.0 {aangelogd als decade@cursus) Adm : Gel

ERCTCELN Window Help
f Krispen TR
Kaopieren
— Flakken
2l

o Miewwe Rij
o “erwijder Rij Shift+F&

o Selecteer Alles F&
- Deselecteer Alles Shift+F7
>

Zoekvraag

Ga Maar
o) Invoeren F7

- Lijst beschikbare waarden F9 Uitvoeren  F3

= Start Excel. Afreken  Cirl+0

| Switch scherm... ENEMEIS

> ywiorkflow taakiist

L “Woorkeuren

Wanneer u op Zoek drukt, krijgt u het zoekscherm. Alle
gegevens waar op gezocht kan worden, zijn door de
applicatiebeheerder instelbaar.

Voorbeeld:
[ & zoskschermvoor Facturen i--i-i-
Documentnr | |? vl
Extern factuurnr | |? vl
Elruiubedrag| |= v| |
Relatiecods | = -]
Zoeknaam | |? vl
Relatienaam | |? v|
Valita | 7 -
I Zoek I [ Zockvraay wissen W

Het %-teken fungeert als wildcard.Middels de listbox kunnen
de volgende mogelijkheden geselecteerd worden:
= : is gelijk aan

? : is ongeveer gelijk aan
< : is kleiner dan

> : is groter dan

<> : is ongelijk aan

>< : tussen

Decade Financials Gebruikershandleiding 3.2.3
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Invoeren: Zoekvraag invoeren (F7)
Uitvoeren: Zoekvraag uitvoeren (F8)
Afbreken: Zoekvraag afbreken

Tel treffers: Telt het aantal gevonden regels.

e Ga naar: Middels ‘Ga naar’ kunt u in het overzichtsscherm naar
de eerste of laatste rij gaan.

e Lijst beschikbare
waarden: Middels ‘Lijst beschikbare waarden’ kan binnen het
eigenschappenscherm een zoeklijst worden opgevraagd (F9).

e Start Excel: Hiermee kan Excel worden opgestart (CTRL+F2).

e Switch scherm: Hiermee kan geswitcht worden van het
eigenschappenscherm naar het overzichtsscherm (CTRL+F7)

e Voorkeuren: Hiermee kunnen de gebruikersvoorkeuren ingesteld
worden. Dit wordt uitgebreid in hoofdstuk 4 behandeld.
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2.3 Venster

Wanneer u met de muis ‘Venster’ aanklikt, verschijnt de onderstaande menukeuze:

m Help
Cascade

Tile Harizontally
Tile Vartically

® 1 Mavigator
2 Eigenschappen

Hieronder worden de verschillende mogelijkheden behandeld:

e (Cascade: Hiermee worden de schermen achter elkaar
weergegeven.

e Tile: Hiermee worden de schermen naast elkaar
weergegeven.

e Navigator: Hiermee kunt u eenvoudig switchen van het

eigenschappenscherm naar het navigatorscherm.
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2.4 Help

Wanneer u met de muis ‘Help’ aanklikt, verschijnt de onderstaande menukeuze:

Help Cirl+H
I Toetsenhord Help Ctrl+F1
5 Toon Fout Shift+F1
2

[ Debug Mode
Toon Laatste Debugmelding

Cwver deze rij
Civer deze applicatie

Hieronder worden de verschillende mogelijkheden behandeld:
e Help: Deze helpfunctionaliteit is nog in ontwikkeling (F1).

e Toetsenbord Help: Hier krijgt u een lijst met de mogelijke functietoetsen
en toetsenbordcombinaties (CTRL +F1).

Function Key >

Block Menu F5

Clear Black Shift+Fa

Clear Field Crl+L

Clear Form Shift+F7

Clear Record Shift+F4

Count Query Shift+F2 o

Delete Recard Shift+F&

Display Error Shift+F1

Dawn Dawn

Down Cirl+L

Duplicate Item F3

Edit Ctr+E

Enter Guery F?

Execute Query Fa

Exit Clrl+

Function 0 Shift+Ctrl+F10 -

4 oo [ 3
(024

I
e Toon Fout: Hiermee kunt u bij een foutmelding de Oracle melding op

verzoek van de servicedesk ophalen (SHIFT +F1).

Blad 10 van 29 Decade Financials Gebruikershandleiding 3.2.3



UNIT4AGRESSO

SOFTWARE SOLUTIONS & LIFE

e Debug Mode:
Om het zoeken naar een bepaalde programmanaam voor de applicatiebeheerder te
vereenvoudigen, kunt u in Decade Financials de ‘Debug Mode’ aanzetten. Dit doen wij
door in de menubalk bij help het menu Debug Mode met de linkermuisknop aan te
vinken. Hierdoor verschijnt er een vinkje voor Debug Mode.

Door in Decade Financials op een bepaald programma te gaan staan en vervolgens op
de linker muisknop te drukken, ontstaat de naam van het programma.

m

Help Cirl+H
I Toetsenbord Help Ctri+F1
g Toon Fout Shift+F1

B

® Debug Mode
Toon Laatste Debugmelding

COver deze rij..
COver deze applicatie

e Over deze rij: Hierbij krijgt u de volgende gegevens: gecreéerd
door, creatiedatum, gemuteerd door en mutatiedatum
(CTRL+F10).

e Over deze applicatie: Hier wordt vermeld welke Decade en Oracle versie
geinstalleerd is en de licentie-informatie.

’{E Infa

Geinstalleerde versies

Decade versie:  (32.3.00 Maatwerk:

Database versie: |OracIeSi Enterprise Edition Release 9.2.0.4.0 - Production

Oracle Forms versie: |9 0410

Cracle Reports versie: |9.D.4.1 il Patches

Licentie informatie
Licentienummer. |9021 43101251371454

Einddatum licentie: |
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2.5 Knoppen op de menubalk

In deze paragraaf wordt de werking van iedere knop behandeld. Onder de menubalk
worden de volgende knoppen weergegeven:

E ‘ Afsluiten van Decade Financials (CTR+Q)

Het bewaren van de gegevens in het eigenschappenscherm (F10).
Het leegmaken van het eigenschappenscherm.

Het aanmaken van nieuwe gegevens (F6).

Het verwijderen van gegevens.

Het invoeren van een zoekvraag in het overzichtscherm (F7).

Het uitvoeren van een zoekvraag in het overzichtscherm (F8).
Het afbreken van een zoekvraag in het overzichtscherm (CTR+Q).

Het switchen van het eigenschappenscherm naar het
overzichtsscherm (CTR+F7).

De raadpleegbare waarden bij het invoeren van gegevens (F9).

Het opstarten van Excel vanuit het overzichtscherm (CTR+F2).
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3. Voorkeursinstellingen

In de menubalk staat bij ‘Bewerken’ de voorkeursinstellingen. Deze zijn ook benaderbaar
middels de functietoets CTR F8.

De voorkeursinstellingen zijn ingedeeld in de volgende tabbladen:
e Algemeen;

Standaards;

Navigator;

Eigenschappen;

en Overzicht

In de volgende paragrafen worden deze voorkeursinstellingen behandeld.

3.1 Algemeen

Onder het tabblad ‘Algemeen’ staan de instellingen die u per situatie kunt wijzigen.

Standaards Mavigator Eigenschappen Cwerzicht
Administratie | Gemeenta A
Cluster | Gerneente A =

Jaar periode van IW

Jaar periods thn ’W

Detault sctiesoort |1etelefoongasprek -

[ o< | [ awelen |
e Administratie: Hiermee selecteert u middels de listbox de
administratie.

e Cluster: Hiermee selecteert u middels de listbox het cluster.

e Jaar periode van t/m: Hiermee selecteert u het jaar en de periode waarin u
een overzicht van gegevens wilt hebben.

e Default actiesoort: Deze actiesoort wordt bij het genereren van acties standaard
geselecteerd.
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3.2 Standaards

Hier vindt u de standaardinstellingen die voor heel Decade Financials gelden.

Algemeen Mavigator

Eigenschappen Overzicht

Default sdministratie |Gemeente A

Defautt cluster |Gemeerrte A

Dratum invoer | dd-rmm-rrer

Diatum Litvoer dd-ram-rrrr

Coderingsoroep |Gemeente CG

Rapportagevaluta |Euro

Kleur achtsrgrond tonen |—T D

Directory rapparten |

[=3}

Standaard Instelingen

e Default administratie:
e Default cluster:

e Datum invoer:

e Datum uitvoer:

e Coderingsgroep:

e Kleur achtergrond
tonen:

Directory rapporten:

l oK | [ Afbreken |

De administratie die u standaard gebruikt.
Het cluster dat u standaard gebruikt.

De opmaak hoe u een datum wilt invoeren
wordt hier geregeld.

De opmaak, hoe u een datum in de overzichten
eruit moet zien.

De coderingsgroep die u standaard gebruikt.
Middels de listbox kunt u de kleur van de achtergrond van
het scherm wijzigen. U heeft hierbij de keuze uit 20

verschillende kleuren.

Hier kunt u de plaats bepalen waar de rapporten moeten
worden opgeslagen.

Middels de button ‘Standaardinstellingen’ kunt u weer terug gaan naar de

standaardinstellingen.

Blad 14 van 29
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3.3 Navigator

Hier kunt u de instellingen van het ‘Navigator’ scherm bepalen.

‘-?ES"-.-"njn:w'l-.:Eeur:s.in:ate\lmgen oebruiker .

Algemeen Standaards

Breecte 350
Lettertype | Arial -
Grootte lettertype ’_B
Koppeteken ,_J‘

Icoon tonen (v

Maximum aantal gegevens 248

Eigenschappen Cverzicht

Standsard Instelingen

e Hoogte:
e Breedte:

e |ettertype:

e Grootte lettertype:

e Koppelteken:
e Icoon tonen:
e Automatisch

openklappen

¢ Max. aantal gegevens:

l oK | [ Afbreken |

De hoogte van het navigatorscherm.
De breedte van het navigatorscherm.

Het lettertype dat gebruikt wordt in het
Navigatorscherm.

De grootte van het lettertype dat gebruikt wordt
in het navigatorscherm.

Het scheidingsteken tussen de gegevens.

Indicatie of het icoon getoond moet worden.
Wanneer u middels de pijltjestoetsen door het menu
gaat, worden de gegevens automatisch opengeklapt.
Na het invoeren van een zoekvraag kan niet

meer dan het aangegeven aantal gegevens worden getoond.
Bij een overschrijding verschijnt een melding.
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3.4 Eigenschappen

Hier kunt u de instellingen van het Eigenschappenscherm bepalen.

"'zs Yoorkeursinstellingen gebruiker -l il

Grootte lettertype ’—B
Kleur rubtieken |—T D
Breecte rubrieken ,ﬁ
Kleur prompt verplichte rubrieken - D
Kleur niet wijzicksre rubrieken |—T D

Afstand tussen prompt en rubriek | 10

Automatische hint [w

Algemeen Standaards Mavigator Qverzicht
Hoogts 440
Breecte 340
Letiertype

Uitlijring van de tekst

Standaard Instelingen

l 0K | [ Afhreken |

De volgende instellingen zijn mogelijk:

e Hoogte:
e Breedte:

e Lettertype:

e |Lettertype prompt:

e Grootte lettertype:

e Kleur rubrieken:

e Breedte rubrieken:

e Kleur prompt
verplichte rubrieken:

De hoogte van het eigenschappenscherm.
De breedte van het eigenschappenscherm.

Het lettertype dat gebruikt wordt in het
Eigenschappenscherm.

Het lettertype van de prompt dat gebruikt wordt
in het eigenschappenscherm.

De grootte van het lettertype dat gebruikt wordt
in het eigenschappenscherm.

Hier kunt u de gewenste kleur bepalen dat de
invoerregels moeten zijn.

Hier kunt u de gewenste breedte bepalen dat de

invoerregels moeten zijn.

Hier kunt u de gewenste kleur bepalen van de
prompt.
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e Kleur niet
wijzigbare rubrieken: Hier kunt u de gewenste kleur bepalen van de
invoerregels van de niet wijzigbare rubrieken.

e Afstand tussen
prompt en rubriek: Hier kunt u de gewenste afstand bepalen tussen de prompt
en de invoerregels.

e Uitlijning van de tekst: Hier kunt u aangegeven hoe de tekst in de rubrieken
moet worden uitgelijnd. U kunt kiezen tussen links, rechts
uitgelijnd of gecentreerd.

e Automatische hint: Wanneer u een vinkje zet, verschijnt automatisch een
aanwijzing.
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3.5 Overzichtsscherm

= v =a el

Algemeen Standaards

Mavigator

Eigenschappen B8

Hoogte 450
Breecte 360
Lettertype

Grootte lettertype ’_8

Kleur zoekrubrigken ﬁ D

Kleur geselecteerde rij D
Maximum santal gegevens 'm

[ Formatteer export naar Excel?

Standaard Instelingen

l oK | [ Afbreken |

De volgende instellingen zijn mogelijk:

Hoogte:
Breedte:

Lettertype:

Lettertype prompt:

Grootte lettertype:

Kleur zoekrubrieken:

Kleur van de
geselecteerde rij:

Max. aantal gegevens

De hoogte van het overzichtscherm.
De breedte van het overzichtscherm.

Het lettertype dat gebruikt wordt in het
overzichtscherm.

Het lettertype van de prompt dat gebruikt wordt
in het overzichtscherm.

De grootte van het lettertype dat gebruikt wordt
in het overzichtscherm.

Hier kunt u de gewenste kleur bepalen van de
Invoerregels van de zoekrubrieken.
Hier kunt u de gewenste kleur bepalen van de

geselecteerde rij.

Hier kunt u het maximale aantal gegevens bepalen.
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4. Navigatorscherm

4.1 Algemeen

& Servicedesk 3.2.3.0.0 (aangelogd als decade@cursus) Adm : Gemeente A- Clust

Bestand Bewerken Window Help

B g ek @R B R GIEN 2

&0 Inrichting

A0 Retatichshesr

—)—Ej Grootbhoek

d—)-@: Wastleggen mematisslposten

E=3 =§'1 Registreren memorisalposten

Vil [t [ 1@

G- ) Accorderen memotiaslposten

E Verwerken memoriaaipost

= =§'1 Registreren stapels memotisalposten

G =§'1 Accorderen stapels memoriaalposten

—}-E:‘: Externe memarisalposten

E Creseren memotiasl batch

% “Walideren memotiaal batch

E “erwerken memoriaal batch

E Owerzicht fouten memoriaal batch

E “Werwijderen memariaal batch

B Kosterverdaslstaten

&0 Herwaarderen

B0 Adletteren ]
E>'C| Periodieke memoriaalposten
=41 Koppelingen
FAZ0 Overzichten groothoek
[E=R | Raadplegen groothoek

-] Facturen
e Betalingverkeer
eS| BTW-aangifte
-] Budgetten
] Afshitingsn

Knoppenbalk:
(=
T

Verversen van de navigator.

Data uitklappen.
el
= Data inklappen.
-
— Alle data inklappen.
| rerw
_.EE Zoekvraag: De zoekvraag is alleen te gebruiken op de witte bladen

of de onderliggende bladen.
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De verschillende iconen:

e geel mapje: subonderdeel

e wit blad: groep van gegevens

e geel blad met rode pijl: gegevens

e geen blaadje: subgegevens bij een geel blaadje met rode pijl

e blauw blad: batch

e rood blad: rapport

e groen blad: wizard (stappenplan bij het uitvoeren van een actie)

e geel/rood blad: variabele invoerschermen

e zoeklantaarn: wanneer er aan een onderdeel een zoekvraag is
gekoppeld

4.2 Gebruik van de navigator

Om in het navigatorscherm naar het juiste gegeven te gaan, kunt u middels de
pijltjestoetsen naar boven en naar beneden door de boomstructuur gaan.

Door het rechterpijltje in te toetsen, opent u het desbetreffende gegeven en middels het
linkerpijltje wordt het gegeven weer gesloten.

Ook kunt u middels de muis naar het desbetreffende gegeven gaan. Door één keer op
het ‘+’-teken te drukken met de linkermuisknop opent u het gegeven. Er verschijnt dan
op deze plaats een *-’ teken. Door op het '-’ teken te drukken, sluit u het gegeven weer.
U kunt ook het gegeven openen en sluiten door te dubbelklikken op het woord.

Wanneer u op rechtermuisknop drukt, verschijnen volgende acties:
nieuw gegeven invoeren en verwijderen, verwerken, valideren en verwerken.

& Decade Demo Licentie - 2006 (aangelogd als decade@cursus) Adm : - Cluster:
Bestand Bewerken Window Help UNIT4AGRESSO

Bigl

SOFTWARE SOLUTIONS & LIFE

=
— @@: Financiele administratie [t =
e A2 Invichting Daghosk | Inkoopboek %
: 5] Relatichshesr Documentnummer 1 0060006
__- 23 Groctbask Documertdstum — 26-07-2006
= _)_Ej Facturen Documerttype | Factuur s
; e—)-@? Wastleggen facturen Crediteur 1173 Ahrend Office Products B
> =§'1 Registreren verkoopfacturen :: Documenttekst  Diverse schrijfblokkek
=§'1 Registreren inkoopfacturen Extern factuurnummer  AOP200600245
E i Brutobedrag 30.00
. - 0.00
=§'1 Accorderen inkoopfacturen Later “aluts  Eogro -
= Registreren stapels facturen valgeren joskdatum - 26-07-2006
= Accorderen stapels facturen MNieuw negeven toevoegen Jaar 2006
E| overhevelen geregistreerds facturen Gegeven verwijderen Periode | 07
0 Cortrolersn facturen . ” iestatu Geregistreerd T
Aman, e

Bij het aanwijzen van de gegevens verschijnt automatisch een hinttekst.

Door middel van de entertoets of door een dubbelklik kunt u een rapport opstarten.
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4.3 Aanpassingen door applicatiebeheerder

Binnen het navigatorscherm kan de applicatiebeheerder de volgende gegevens
aanpassen:

naam van de prompt;

in welke volgorde de gegevens getoond moeten worden;

het wel of niet tonen van het veld;

het wel of niet opvraagbaar zijn van het veld;

het wel of niet weergeven in hoofdletters;

het aanpassen van de hinttekst;

het wel of niet verplicht kunnen opvragen.
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5. Eigenschappenscherm

5.1 Algemeen

Hieronder treft u een voorbeeld van een eigenschappenscherm:

Hostenplasts
Cmschriving

Kotte omschrijving
Soort
Budgetkostenplasts
Startdatum
Eincdatum

CHS Taxonomie

5800101
Aandeel OW-voorbereiding
AANDEEL OW-WVOORBERE]

Algemens kostenplasts

0010 Aandeel CW-voorbereidir

01-01-2003

-

-

De verplichte velden kunt u zichtbaar maken door de prompt in een afwijkende kleur
weer te geven. In bovenstaande scherm zijn de verplichte velden in het rood

weergegeven.

Ook de velden die niet te wijzigen zijn, worden in een aparte kleur weergegeven. In het
bovenstaande scherm is de kostenplaats niet wijzigbaar.

Soort | Algemene kostenplasts

Wanneer er een beperkt aantal beschikbare waarden zijn, wordt er veelal een listbox

gebruikt.

H Buddgetkostenplasts 550001

Aanidesl Cit-vaorhereidr

Bij een groot aantal waarden wordt een 'Lijst met waarden’ gebruikt. Het gebruik hiervan
wordt in de volgende paragraaf beschreven.
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5.2 Gebruik van het eigenschappenscherm

Het eigenschappenscherm verschijnt aan de rechterzijde zodra u op een gegeven staat.
U kunt middels de entertoets of de tabtoets de velden doorlopen. Door middel van de
toetsencombinatie ‘SHIFT + Tab’ gaat u een veld terug.

Lijst met waarden
De lijst met waarden komt voor in het eigenschappenscherm. U herkent de lijst met
waarden, doordat de lengte van het veld korter is.

Wanneer u op het veld staat en u drukt vervolgens op de functietoets ‘F9’ ontstaat het
onderstaande scherm:

Kostenplaats Omschripving Startdatum  Einddatum Korte omschrijvil
{ l n en p1-01-3003)  JPERSONELE LaclEN
[P 62505 [oudheidkamer 01-01-2003 | [oUDHEIDKAMER
[P BE404 [Juridische zaken 01-01-2003 | [JURIDISCHE ZaK |
5800101 [#andeel ow-voorbereiding 01-01-2003 | [sNDEEL ovi-va |+
5200102 |Kapitaallasten OW-voorbereiding 01-01-2003 | [kaPTasLLASTER
5800103 |Doorberekeningen OW-voorbereiding 01-01-2003 | [DoORBEREKENI
5800201 [Salariskosten Ow-vaorbersiding 01-01-2003 | [EALARIZKOSTEN |
(5800202 [Overwerk Owtvoorbereiding h1-01-2003 | [ovERWERK oW
5200202 [Inhuur personeel OW-voorbereiding 01-01-2003 | [INHUUR PERSOL
5800204 [Arbovoorzieningen 01-01-2003 | |arBOVOORZIENI
(5800301 [Dienstauto’s bossen b1-01-2003 | [DiENSTAUTO'S B
5200302 [Gereedschappeniapparatuur CT 01-01-2003 | |GEREEDSCHAFF |~

1| | »

Ok | Afhreken

U kunt nu direct op de functietoets ‘F8’ drukken voor een lijst met alle beschikbare
waarden.

Ook kunt u gericht zoeken door een waarde waarnaar u zoekt op de gele balk in te
vullen. Hierbij kunt u ook een gedeelte van de waarde invullen door gebruik te maken
‘van de ‘%/’- tekens.

Kostenplaats Omschrifving Startdstum  Einddatum Korte omschrijvil

\ |sekamas [ [ [ =

Hiostenplaats Cmschrijving Startdatum  Einddatum Korte omschrijvi
5310304  [Koffie- en theevoorziening bi-01-2003]  JKoFFIE- EN THEES
(5030403 [Koffie- en theevoorziening h1-01-2003 | [KOFFIE- EM THEE
(5380304 [Koffie & thee h1-01-2003 | [koFFIE & THEE
6380604 [Koffie & thee 01-01-2003 | |KOFFIE & THEE

|

T

Met de pijltjestoetsen of de muis kunt u het juiste gegeven selecteren.
Na op de button ‘OK’ of de entertoets te hebben gedrukt, wordt het veld daadwerkelijk
geselecteerd.
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5.3 Aanpassingen door applicatiebeheerder

Binnen het eigenschappenscherm kan de applicatiebeheerder de volgende gegevens
aanpassen:

naam van de prompt;

in welke volgorde de gegevens getoond moeten worden;

het wel of niet tonen van het veld;

alleen tonen;

het wel of niet verplicht stellen van een veld;

het wel of niet kunnen wijzigen van een veld;

het wel of niet weergeven in hoofdletters;

de manier waarop het veld getoond moet worden. U kunt kiezen tussen de volgende
mogelijkheden: List of Value, Money, Poplist of Text;

e het aanpassen van de hinttekst.
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6. Overzichtsscherm

6.1 Algemeen

& Servicedesk 3.2.3.0.0 (aangelogd als decade@cursus) Adm : Gemeente A- Cluster: Gemeente A

Bestand Bewerken Window Help

FEX
UNIT4AGRESSO

SOFTWARE SOLUTIONS & LIFE

BIg P B &% E @ LR ? ﬁ

[Fe=4
— Cocle Maam Strastnaam regel 1 Huisnummer Postcode Plaats
? |1 om |A.A.C. de Jong |Watergangpoldarplein |39 |280? M |Gouda
-
_ 1002 [wekis Micracamputer [onsthaven |sa za01 PE |Goua
= [1003 [ *t Hor Eiestr [Postius [ 2850 a4, [Hesstrecht
== |1004 [kees van t Hot [peterbioem [12 2850 2, [Heastracht
A *- |100s pe witte Fatoshop Beheer B |[veenweg s 2433 ZC [pen Hasg
:: |1 006 |RRS Riool Reiniging Service |Pns‘thus |4 |22?EI A8 |Vnnrhurg
|1 ao7 |Smeba Brandheveiliging |Hogelandsewag |78 |8545 AB |N\jmegen
1008 [Menumentenwacht Zuid-Halland [Posthus [111a7 2301 ED |Leiden
1003 [k Uitgeveri v [Postbus [p1198 1005 Ho [amsterciam
[ern Y —— o ey [t e m——

Het overzichtsscherm is te activeren vanuit het eigenschappenscherm middels de button

‘switch scherm’ of de toetsencombinatie CTRL+F7.
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6.2 Gebruik van het overzichtsscherm

Middels de functietoets F7 kunt u zoeken naar bepaalde waarden. Met de pijltjestoetsen
kunt u naar boven en naar beneden gaan en met de tabtoets en de entertoets kunt u
naar de verschillende kolommen gaan.

Voorbeeld:
U wilt bijvoorbeeld een lijst van alle relaties uit Rotterdam.

U druk op de functietoets F7 en vult vervolgens bij de plaats ‘Rotterdam’ in. Hierbij kunt
u gebruik maken van het %-teken als wildcard.

Bestand Bewerken ‘Window Help UNIT4AGRESSO

B @ wr Bk SE% B @I58 ?

Code Maam Strastnaam regel 1 Huiznummer Postcode Plaats

U Rl
1)

Nadat u op de functietoets F8 heeft gedrukt, ontstaat de onderstaande lijst van relaties
uit Haastrecht.

Bestand Bewsrken ‘Window Help U FARRED DU

Bl Bk SER E @ O8N ?

- |
— Code Maam Strastnaam regel 1 Huisnummer Postcode Plasts

+'F Hi fvan 't Hof Elektr . Posthus 44 2 A, [Haastrecht

| [ro0a [kees van t Hot [peteroicem [12 [2850 ma [Haastractt

| = |Hot Eritratechrische Handelsar Pasthus |42 |z850 2a |Haastrecrt

= | 43 B crem Reinio HG: v o Linden ([Steerbakkerstrast [ [2851 ax [Hasstreckt

=

Binnen overzichtscherm kunt u via zoekvraag naar een bepaalde waarde zoeken.
Vanuit overzichtscherm kunt u middels de Excel button gegevens direct in Excel zetten.

Blad 26 van 29 Decade Financials Gebruikershandleiding 3.2.3



UNIT4AGRESSO

SOFTWARE SOLUTIONS & LIFE

6.3 Aanpassingen door applicatiebeheerder

Binnen het overzichtsscherm kan de applicatiebeheerder de volgende gegevens
aanpassen:

naam van de prompt;

in welke volgorde de gegevens getoond moeten worden;

de breedte van het veld;

het wel of niet tonen van het veld;

het wel of niet opvraagbaar zijn van een veld;

het aanpassen van de hinttekst.

Decade Financials Gebruikershandleiding 3.2.3 Blad 27 van 29



UNIT4AGRESSO

SOFTWARE SOLUTIONS & LIFE

7 On line help

De Help functionaliteit kan op de volgende 3 manieren worden geactiveerd:

1. Door op “Help” in de menu-balk te klikken en vervolgens “Help” in het menu te
kiezen.

2. Door middel van de toetsencombinatie CTRL+H.

3. Door met de muis op het ?-teken te drukken.

& Servicedesk 3.2.3.0.0 {aangelogd als decade@cursus) Adm : Geme

Bestand Bewerken ‘Window JalE
E. | Q || ﬁ_ 5‘ Cirl+H
= 4 M3 Toetsenhord Help Ctrl+F1
o Toon Fout Shift+F1
% -0 Uitgebreide bucdgetter
= || (] “aste activa [ Debug Mode
— || &E Rekening-courant Toon Laatste Debugmelding
=_' -0 Meetjarenbegroting Qwar deze rij...
= || B Subsidies Crver deze applicatie

Het onderstaande scherm verschijnt:

Helptekst Index

1]

Aftierlditi

1

Exdra informatie Gerelateerde onderwerpen

Aflaeeldin. L

Vervolgens kunt u de poplist "Index”openklikken.

Index

BT aepen

< BTwW Aangiftegroepen BTW listing
BT Aangiftegroepen Boekingscombinatie N
BT Autarisatie

BT Wakken

BT tarieven

BT tarieven Boekingscombinaties

BTW-code -
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Bij het maken van uw keuze worden de gegevens als volgt getoond:

’Z_E Decade Financ

Jnline Help -2

Helptekst

BTW Aangiftegrospen

Een BTW aangifiegroep is een afkadering waarbinnen de BTW aangifte plaats dientte
winden. Inveel gevallen wordt er per fiscale eenheid een BTW aangiftegroep aangemaakt.
Een BTW aangiftegroep wordt in Decade Financials gekoppeld aan een Bedrijf.

In een BTW aangifte groep, worden alle gegevens vastgelegd, die noodzakelijk zijn om tot
een BTV aangifte of ot een BTW listing te kunnen komen, waarhij tevens de bijbeharende
boekingen gemaakt moeten kunnen worden.

Maast de code van de aangitegroep, dient ook de omschriving te worden ingegeven
Yervolgens wordt het Land gekaozen, waar deze BTW aangite groep hetrekking op heeft

Met de veld "Afronding” wordt bepaald hoe het bedrag van de BTW aangifte afgerond moet
wiorden. Waarhij er op drie verschillende manieren afaerond kan worden:

1e afronden naar hoven

2e afronden naar benaden

3e niet afronden

Als er moetworden afgerond, dan dient ook te worden aangegeven in hoeveel decimalen de

afeanding raat Tiin

Infarmatie over het help onderwerp]

Extra informatie

Aftieelditn

HD

ngittegroepen

noiftegroepen BTW listing

BTW Aangitegroepen Boekingscornbir
BT Autorisatie

BT Vakken

BT tarievan

BTV tarieven Boekingscombinaties
BTW-code

Bankrekeningen Relaties
Basiskoersen

Bedrijven

Betaalwijzen

Betaalwizen boekingscombinatie
Betalingsstatussen

Boekdatum

Boekingscombinatie indeling
Boekingscombinatie interne bankreker
Boekstuknurmmers

G

B itegroepen BTY ing
BTW Aangiftegroepen Boekingscomhbir
BT Vakken

BT¥-code

Bedrijven

Koersen

Felatie BTW-nummers bt

De helptekst die wordt getoond kan naast tekst ook een afbeelding bevatten. In dit geval
is de tekst “Afbeelding...” zwart. Bij het drukken op deze balk wordt de bijgevoegde

afbeelding getoond.

De applicatiebeheerder heeft de mogelijkheid voor de organisatie specifieke informatie bij
het desbetreffende onderwerp toe te voegen. Deze “Extra informatie” wordt links onderin

dit scherm getoond.

Alle aan het opgevraagde onderwerp gerelateerde onderwerpen zijn rechts onderin te
vinden bij “Gerelateerde onderwerpen”. Bij het kiezen van een gerelateerd onderwerp,
wordt de tekst die bij dit onderwerp hoort getoond in het scherm.
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