SoftWear Groothandel

gebruikers handboek

Kern
2Introduktie

Voor de beginnende Windows gebruiker
3
Algemene SoftWear tips
4
Selectiescherm
4
Meerkeuzescherm
4
Schermen sluiten
5
Schermen schuiven en rekken
6
Gegevens toevoegen of verwijderen
6
Page preview
6
Installatie
7
Upgrade
7
Opstarten
8
Inloggen
8
De menubalk
8
Het help (?) menu
8
SoftWear menu
9
Functie
9
Historie
9
Instellingen
10
Toegangscode
10
Naar kladblok
11
Van kladblok
11
Exit
11
Opzetten van de administratie
12
Hoe nu verder?
13
Funktie kiezen
13
Index
15



Introduktie

Dit SoftWear gebruikers handboek is een gids die u de weg helpt te vinden in SoftWear. 

SoftWear is een sub-administratie programma voor de debiteuren, crediteuren en voorraad administratie.

In dit handboek wordt de besturing van het programma steeds op twee manieren uitgelegd:

(
De beschrijving met het toetsenbord XE "Beschrijving via::Toetsenbord"  teken in de kantlijn heeft betrekking op de besturing met het toetsenbord.

(
De beschrijving met het muis XE "Beschrijving via::Muis"  teken in de kantlijn heeft betrekking op de besturing met de muis.

Voor de beginnende Windows gebruiker

Het is niet de bedoeling om een cursus Windows voor beginners te geven. De volgende tips zijn voor de echte beginner echter onontbeerlijk om SoftWear snel en produktief te kunnen gebruiken.

Als in het algemeen de term druk op knop... XE "Termen:Druk op knop..."  gebruikt wordt dan betekent dit dat u de muis over de gelijknamige knop op het scherm beweegt en op de linker muisknop drukt. U kunt met het toetsenbord deze knop ook ‘indrukken’ door ofwel de onderstreepte toets die op de knop is afgebeeld samen met de Alt XE "Termen:Alt-toets"  toets in te drukken of net zolang op de Tab XE "Termen:Tab-toets"  toets te drukken totdat de knop ‘oplicht’ (u ziet een stippellijn in de knop verschijnen) en vervolgens op de spatie XE "Termen:Spatiebalk"  balk te drukken.

Enkele aanwijzingen voor het ‘besturen’ van de schermen die verder in dit boek worden besproken.

(
Om van invoerveld naar invoerveld te bewegen drukt u op de Tab toets. Hoewel veel mensen geneigd zijn hiervoor de Enter toets te gebruiken kan dat in enkele situaties anders werken dan men verwacht. Tab is daarom de aangewezen toets. De normale bewegingsvolgorde is met de wijzers van de klok mee, Shift+Tab beweegt tegen de wijzers van de klok in. Voor het invoeren van velden op een scherm is toetsenbord besturing veelal praktischer dan muis besturing
(
Zoals hierboven al vermeld is muisbesturing voor het invoeren van velden meestal niet de meest praktische methode. Op schermen met veel invoervelden waarvan u er slechts één of enkele wilt wijzigen kan de muis echter toch uitkomst bieden. Beweeg de muis hiertoe in het veld en klik één keer op de linkerknop. Het is niet handig om de muis precies links van de eerste letter in een veld te ‘mikken’. Ten eerste is het lastig en ten tweede is er een makkelijkere manier. U kunt een veld selecteren door ‘in het wilde weg’ in het veld te klikken. Druk daarna op de Home XE "Termen:Home-toets"  toets op het toetsenbord om de cursor naar de linkerkant van het veld te manoeuvreren.
Voor de cursorbesturing in een veld op een scherm staan u de ( en ( toetsen ter beschikking alsmede de al eerder genoemde Home (naar uiterst links) en End (naar uiterst rechts). Voor het verwijderen van tekens gebruikt u de Backspace toets (verwijder links van de cursor) en Delete toets (verwijder rechts van de cursor). Gebruik de Shift toets in combinatie met de 4 eerst genoemde toetsen om een blokje tekens te selecteren. Zij worden hierdoor anders gekleurd op het scherm weergegeven. Een geselecteerd blok tekens kan worden overschreven door gewoon nieuwe tekens in te tikken. Voor het verwijderen van het woord Nederland uit een veld hoeft u dus niet 9x op Backspace te drukken. Shift+Home is genoeg om het woord te selecteren (verondersteld dat de cursor aan de rechterkant van het woord stond). De eerste de beste letter die u daarna intypt overschrijft het woord.

Algemene SoftWear tips

De volgende tips zijn wellicht het eenvoudigst te begrijpen als u daadwerkelijk achter de computer zit om ze uit te proberen. Het is beslist niet de bedoeling dat u ze uit het hoofd leert voordat u met SoftWear gaat werken. Neem deze pagina’s ter hand als u met de eerste schermen gaat experimenteren.

Selectiescherm XE "Selectiescherm" 
Een selectiescherm is een scherm waarin u één item kan kiezen; dit in tegenstelling tot een meerkeuzescherm waarin u meerdere items tegelijk kan kiezen (zie hierna). Een één item selectiescherm verschijnt altijd samen met een lijst. U kunt bij het zoek tekstveld de beginletters van het te zoeken item intypen. SOFTWear gaat dan naar het eerste item in de lijst dat met die letters begint. U kunt ook in de lijst zelf het gewenste item opzoeken. Met Ctrl+F6 gaat u van het ene scherm naar het andere. Met de knop Volgorde kunt u de volgorde van de selectie lijst veranderen.

In sommige situaties is er maar één volgorde mogelijk. 

Het kiezen van een volgorde heeft verder geen enkele verandering tot gevolg en kan dus altijd veilig gedaan worden. Let op dat als u een bepaalde selectie omschrijving wil zoeken, de volgorde ook op die selectie moet staan.

Meerkeuzescherm XE "Meerkeuzescherm" 
Een meerkeuze scherm is een lijst waaruit u een bepaalde keuze kunt maken door middel van het aankruisen van een of meer items. Bij een meerkeuze scherm hoort altijd een extra menu in de menubalk, genaamd 'Selectie', waarmee u bepaalde selectie mogelijkheden krijgt. Minimaal zijn de volgende selectie mogelijkheden aanwezig:

· Aan/Uit: Voegt een item aan de selectie toe of verwijdert een item uit de selectie

· Allen: Kiest alle items in de lijst

· Geen: Verwijdert alle items uit de selectie

· Inverse: Keert de selectie om. Alle items uit de huidige selectie worden verwijderd en alle niet geselecteerde items worden aan de selectie toegevoegd.

In veel gevallen worden de selectiemogelijkheden Toevoegen XE "Meerkeuzescherm:Toevoegen"  en Beperken XE "Meerkeuzescherm:Beperken"  gegeven. Welke mogelijkheden er in beide sub-menu's te vinden zijn hangt af van het specifieke meerkeuze scherm.

· Toevoegen: Voegt items toe die voldoen aan de nader te specificeren criteria. De huidig geselecteerde items blijven geselecteerd. Als u bezig bent een selectie te maken dan kunt u deze operatie het gemakkelijkst interpreteren als een of operatie: De selectie die u maakt moet voldoen aan alle criteria die u totnogtoe heeft opgegeven of aan de nader te specificeren criteria.

· Beperken: Beperkt de reeds gemaakte selectie tot items die voldoen aan de nader te specificeren criteria. De huidig geselecteerde items die niet aan de nieuwe criteria voldoen worden uit de selectie genomen. Als u bezig bent een selectie te maken dan kunt u deze operatie het gemakkelijkst interpreteren als een en operatie: De selectie die u maakt moet voldoen aan alle criteria die u totnogtoe heeft opgegeven en aan de nader te specificeren criteria.

Schermen sluiten XE "Schermen sluiten" 
Op vrijwel ieder invoerscherm waar u in SoftWear mee gaat werken, treft u een OK en een Annuleer knop. Om uw wijzigingen in een scherm permanent te maken dient u het scherm te verlaten door één van deze knoppen in te drukken. Na het indrukken van de OK knop verschijnt, indien ingesteld, de vraag Veranderingen bewaren?
Beantwoordt deze vraag met Ja om wijzigingen op te slaan of Nee om wijzigingen te negeren.

U kunt zelf het gedrag van de Annuleer knop op invoerschermen bepalen. De standaard (en aangeraden) instelling gedraagt zich net al de OK knop. U krijgt dan de vraag Veranderingen bewaren? om wijzigingen permanent te maken. 

U kunt er ook voor kiezen om na het indrukken van de Annuleer knop er geen vraag Veranderingen bewaren? gesteld wordt. Hoewel dit gedrag van de Annuleer knop directer en sneller is vindt de gemiddelde gebruiker het ‘eng’ omdat de wijzigingen niet worden opgeslagen. Het wijzigen van de standaardinstelling zal pas aan het eind van dit handboek worden beschreven.

(
De toetsenbord equivalenten van het hierboven genoemde indrukken van de OK en Annuleer knoppen zijn:

Alt+O of Ctrl+F4 of Enter (als de OK knop is omlijnd) voor OK en 

Esc voor Annuleer.

Ook voor de Esc knop geldt het standaard (en aangeraden) gedrag zoals hierboven beschreven.
Een tweede type scherm dat u veelvuldig in SoftWear aantreft is een invoerlijst zonder de hierboven genoemde knoppen. Een dergelijk scherm wordt als volgt gesloten:

(
Ctrl+W heeft dezelfde uitwerking als de OK knop op een scherm. U krijgt hierna altijd de vraag Veranderingen bewaren?
Esc heeft dezelfde uitwerking als de Annuleer knop op een scherm. Precies om deze reden wordt het omzeilen van de vraag Veranderingen bewaren? door velen als ‘eng’ ervaren omdat ze de Esc knop gewend zijn in andere programmatuur. In de standaardinstelling is het verlaten van een scherm met de Esc knop echter volkomen veilig omdat altijd de vraag Veranderingen bewaren? verschijnt en er dus geen gegevens onbedoeld verloren gaan.
(
Wegens het gebrek aan knoppen op een lijst scherm is er voor muisgebruikers geen keuze tussen een knop met OK gedrag en een knop met Annuleer gedrag. De enige manier om het scherm te verlaten is door te dubbelklikken met de linkermuis knop op het minteken linksboven aan het scherm of éénmaal op dit minteken klikken en daarna de optie Close in het menu te kiezen. Als u het scherm met de muis sluit verschijnt altijd de vraag Veranderingen bewaren?
Schermen schuiven en rekken XE "Schermen schuiven en rekken" 
Alle lijst invoerschermen in SoftWear kunt u zelf op een andere lokatie van uw scherm zetten. Ook de grootte van deze schermen kunt u zelf instellen.

(
Om een scherm te verschuiven drukt u op Ctrl+F7 en vervolgens op de (, (, ( en ( toetsen om het scherm naar een andere locatie te slepen. Druk op Enter als het scherm op de juiste lokatie staat.

Om een schermformaat te wijzigen drukt u op Ctrl+F8 en vervolgens éénmaal op (, (, ( of ( om de richting te bepalen waarin u het scherm wilt laten groeien of slinken. Gebruik de (, (, ( en ( toetsen daarna om het scherm op het gewenste formaat te krijgen. Druk op Enter als het scherm het juiste formaat in de gekozen richting heeft bereikt. Herhaal dit eventueel voor andere richtingen.

Aan het wijzigen van het schermformaat is ook het begrip Maximum venster gekoppeld. U kunt door op de knop Ctrl+F10 te drukken het scherm net zo groot maken als het beeld toelaat. U kunt deze toestand herkennen doordat er een blokje met een dubbele driehoek in de rechter bovenhoek van het scherm verschijnt. U kunt terugkeren naar het oorspronkelijke schermformaat met de Ctrl+F5 toets.

(
Om een scherm te verschuiven klikt u in de titelbalk van het scherm en houdt de muisknop ingedrukt. Zolang u de muisknop ingedrukt houdt, kunt u het scherm overal op het beeld naartoe ‘slepen’ door de muis te bewegen. Laat de muisknop los als het scherm op de juiste plaats staat.

Om een schermformaat te wijzigen klikt u op de rand van het scherm en houdt u de muisknop ingedrukt. Zolang u de muisknop ingedrukt houdt kunt u het scherm elk gewenst formaat geven door de muis te bewegen. Laat de muisknop los als het scherm de gewenste afmeting heeft gekregen.

Om tussen oorspronkelijk en maximum venster te schakelen klikt u op de knop rechtsboven in het scherm.
Let op! Het hierboven genoemde maximum venster kan voor verwarring zorgen in situaties waar meerdere schermen over elkaar (horen te) liggen. Doordat het maximum venster alle andere vensters afdekt kunt u de andere schermen niet besturen. Keer in zo’n situatie terug naar het oorspronkelijke schermformaat.

Gegevens toevoegen of verwijderen XE "Gegevens toevoegen of verwijderen" 
Het toevoegen of verwijderen van gegevens gaat op alle schermen op dezelfde manier. Op de invoerschermen zijn knoppen Nieuw en Verwijder om gegevens toe te voegen respectievelijk te verwijderen. Op een lijst invoerscherm zijn dergelijke knoppen niet aanwezig. Als een lijst invoerscherm op het beeld staat is er echter altijd een extra menu optie aanwezig: Controle. In dit menu treft u de opties Nieuw en Verwijder. Ook op invoerschermen is dit menu geaktiveerd. De in het menu getoonde toetscombinaties Alt+Insert voor toevoegen en Alt+Delete voor verwijderen zijn daarom op elk invoerscherm, lijst of niet, bruikbaar.

Page preview XE "Page preview" 
Als u het scherm bevestigend verlaat vraagt SOFTWear om het uitvoerapparaat. Kies hier voor het Scherm. Nu verschijnt een 'Page Preview' scherm waarin u de selectie kunt bekijken. Met de knoppen Zoom In XE "Page preview:Zoom in"  en Zoom Out XE "Page preview:Zoom out"  kunt u de pagina in meer en minder detail zien (dit kan ook door met de muis op het overzicht te klikken). Met Next XE "Page preview:Next"  en Previous XE "Page preview:Previous"  kunt u de volgende en vorige pagina zien en met Page XE "Page preview:Page"  kunt u naar een bepaald paginanummer gaan. Verlaat nu het scherm met OK.

Installatie

Doorgaans wordt SOFTWear door SOFTWear op uw computer geïnstalleerd. Alleen als u het programma zelf installeert of een update van SOFTWear installeert is deze sectie voor u van belang.

SOFTWear is een Windows applicatie. De installatie verloopt zoals u dat van Windows gewend bent middels het SETUP programma op de SOFTWear cd.

MAAK ALTIJD EERST EEN BACK-UP ALVORENS TE BEGINNEN MET DE UPGRADE

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Plaats de SOFTWear cd in de cd-speler. De installatie zal nu vanzelf opstarten. Indien dat niet gebeurt dient u door te gaan met het volgende punt.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Kies onder de Start knop de optie Uitvoeren.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Typ d:\setup, waar de letter staat voor de letter van de cd-speler, gevolgd door <ENTER>

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Volg de instructies van het SETUP programma.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Tijdens de upgrade wordt er gevraagd waar u licentie zich bevindt. Indien u geen aparte diskette met uw licentie bij de upgrade aantreft, dient u de licentie uit de SOFTWear installatie te kiezen.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Verwijder de cd pas uit uw cd-speler als de SETUP volledig is uitgevoerd.

Na deze installatie procedure is SOFTWear klaar voor gebruik.

MAAK ALTIJD EERST EEN BACK-UP ALVORENS TE BEGINNEN MET DE UPGRADE

Upgrade

Wanneer u een upgrade cd van SOFTWear hebt ontvangen, dient u deze op dezelfde wijze te installeren als hierboven beschreven.

Tip!

Maak eerst een back-up van uw systeem voordat u de upgrade installeert. Zorg dat er tijdens het upgraden van SOFTWear niemand SOFTWear gebruikt en geen andere programma’s actief zijn.

Afhankelijk van de snelheid van uw systeem en de hoeveelheid gegevens in SOFTWear kan de upgrade procedure enkel minuten tot een uur in beslag nemen.
Opstarten XE "Opstarten" \t "Zie Inloggen" 



U kunt SoftWear opstarten door met de muis twee keer te klikken op het SoftWear logo dat in de SoftWear groep is geplaatst.

Inloggen XE "Aanmelden" 

 XE "Inloggen" 
Nadat u SoftWear start verschijnt een scherm waarin u uw naam XE "Inloggen:Naam"  en toegangscode XE "Inloggen:Toegangscode"  invoert. Direct na de installatie van SoftWear kunt u met de naam softwear en toegangscode softwear het systeem in. Raadzaam is om direct deze toegangscode te wijzigen XE "Inloggen:Toegangscode wijzigen" . Zie hiervoor Toegangscode in het hoofdstuk SOFTWEAR MENU op pagina 8.

De menubalk XE "Menubalk" 
Na het inloggen in SoftWear verschijnt boven in het scherm de menubalk; deze bevat twee vaste menu's: ? en SoftWear. De overige onderdelen van SoftWear zijn opgedeeld in funkties zoals ze zich binnen een mode groothandel laten onderscheiden. 

Bij het selecteren van een menu, of een item uit een menu, staat altijd onder aan het scherm in de statusbalk XE "Statusbalk"  een korte beschrijving van wat het huidige menu of menu-item doet.

Het help (?) menu XE "Helpmenu" 
Het eerste menu van de menubalk is het Help-menu '?'; hiermee krijgt u toegang tot de SoftWear hulpschermen. 

Met de opdracht Help (of F1) krijgt u specifieke hulp bij de zojuist gekozen opdracht (= context gevoelige help). 

Met de opdracht Zoeken… kunt u zoeken naar het hulpscherm van een specifieke SoftWear funktie.

Met de opdracht Info… wordt algemene informatie over SoftWear zelf weergegeven, zoals de versie en het bestandenpad.

Voor het specifieke gebruik van het MS-Windows help systeem verwijzen we naar uw MS-Windows gebruikers documentatie.

SoftWear menu XE "Softwearmenu" 
In het SoftWear menu zijn de volgende opties ondergebracht:

Functie

Met het menu-item Functie krijgt u een submenu waaruit u een specifieke functie kunt selecteren. De functies zijn zo ingedeeld dat elk een duidelijk afgebakend gebied bepaalt. Na het kiezen van een functie verschijnt een derde menu in de menubalk met de naam van de gekozen functie. 

De submenu’s zijn ook direct te kiezen met de toets-combinaties Alt+F1 tot en met Alt+F8. Bij het kiezen van een sub-menu wordt het vorige sub-menu verwijderd, zodat er altijd maar één submenu tegelijk in de menubalk aangegeven is (zie tevens Hoe nu verder? op pagina 12).

Historie XE "Softwearmenu:Historie" 
Met het menu-item Historie… 
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kunt u de situatie binnen SoftWear tot op een bepaalde dag op een bepaald moment terugspoelen.

Als historisch is teruggegaan, kunnen geen mutaties worden aangebracht. Wel kan alle rapportage per die datum opnieuw worden geprint.

Instellingen XE "Softwearmenu:Instellingen" 
Met het menu-item Instellingen
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kunt u uw persoonlijke voorkeuren ingeven. U kunt o.a. het lettertype voor invoer en selectie schermen wijzigen.

De opties Veranderingen bevestigen en Alsnog printen zijn standaard geselecteerd. Dit is tevens de aangeraden instelling. Alleen zeer ervaren SoftWear gebruikers zijn erbij gebaat deze instellingen te veranderen.

Toegangscode XE "Softwearmenu:Toegangscode" 
Met het menu-item Toegangscode
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kunt u uw persoonlijke toegangscode in SoftWear wijzigen. Het scherm vraagt eerst om uw huidige toegangscode. Daarna moet u tweemaal een nieuwe toegangscode intypen. Alleen als u tweemaal dezelfde nieuwe toegangscode intypt wordt de toegangscode veranderd.

Naar kladblok XE "Softwearmenu:Naar kladblok" 
Met het menu-item Naar kladblok of de toetscombinatie Ctrl + C kunt u gegevens binnen SoftWear kopieren.

Van kladblok XE "Softwearmenu:Van kladblok" 
Met het menu-item Van kladblok of de toetscombinatie Ctrl + V kunt u gegevens (binnen SoftWear) kopieren.

Exit XE "Afmelden" 

 XE "Softwearmenu" 

 XE "Softwearmenu:Exit" 
Met het menu-item Exit of de toetscombinatie Ctrl + X verlaat u SoftWear.

Als laatste vraag wordt gesteld SoftWear verlaten – zeker weten? 

Beantwoordt deze vraag met Ja om SoftWear te verlaten. Met Nee of Annuleer keert u terug in SoftWear.

Opzetten van de administratie XE "Opzetten van de administratie" 
Voordat u met SoftWear uw order- en voorraadadministratie kunt voeren, moeten er een aantal gegevens ingevoerd worden. De volgende gegevens dient u binnen uw onderneming te inventariseren en in te voeren in SoftWear:

· Expediteurs
Met welke expediteur(s) laat u de goederen bij de klanten bezorgen.

· Valuta
Met welke valuta betaalt u uw leveranciers. De koers van vreemde valuta kan worden gebruikt voor het omrekenen van de inkoopprijs van uw artikelen.

· Leveranciers
Namen en adressen van de leveranciers waar u uw goederen van betrekt.

· Leveringsvoorwaarden
De standaard voorwaarden die op verkooporders en fakturen moeten worden afgedrukt.

· Debiteuren
Uw klanten. Naam, adres, woonplaats, betalingscondities, kredietlimieten, bankrekeningnummers, kamer van koophandelnummers e.d.

· Collectie indeling
Gaat u werken met twee seizoenen per jaar, bijvoorbeeld zomer en winter of heeft u ook tussencollecties?

· Kleuren
Een lijst met kleuren en hun codering.

· Maatbalken
Met welke maatbalken gaat u werken?

· Artikelen

Het zal duidelijk zijn dat alle hierboven opgesomde gegevens op de artikelen na zo goed als éénmalig in het systeem worden gezet. Deze gegevens blijven immers gedurende enkele seizoenen in gebruik. Meer dan het toevoegen van nieuwe klanten of leveranciers en het zo nu en dan toevoegen van een kleur aan het kleurenbestand gebeurd er doorgaans niet.

Het artikelbestand moet uiteraard iedere collectie opnieuw aangevuld worden. Ook dit is echter een éénmalige handeling per collectie. Alleen tijdens de eerste weken van de voorverkoop van een collectie zal het artikelbestand nog enkele wijzigingen ondergaan, daarna blijft ook deze informatie vrijwel ongewijzigd.

Na al deze eenmalige invoerwerkzaamheden is SoftWear klaar om verkooporders te accepteren, pakbonnen en fakturen te maken en rapporten te genereren met betrekking tot de logistieke en financiële processen.

Hoe nu verder?

Om de hiervoor genoemde gegevens in te voeren beschikt SoftWear over verschillende schermen. De werking van deze schermen zal in de verschillende delen van de handleiding worden beschreven. 

Om de grote verscheidenheid aan handelingen en funkties in SoftWear logisch onder te brengen is de menubalk in SoftWear opgedeeld in funkties zoals die in de groothandel gebruikelijk zijn. De verschillende functies zullen gebruik maken van (delen van) de onderstaande verschillende SoftWear submenu’s.

1. Styling

· produktie

2. Inkoop

· produktie

· artikel administratie

· crediteuren

3. Verkoop

· Debiteuren

· Verkooporder administratie

4. Logistiek

· logistiek

· debiteuren

5. Financieel

· financieel

· debiteuren

· crediteuren

6. Management

· management informatie

· beheer

Funktie kiezen XE "Termen:Funktie kiezen" 

 XE "Funktie kiezen" 
Bij de beschrijvingen van invoerschermen zal steeds worden weergegeven onder welk menu ze zijn ondergebracht. Voor het kiezen van een funktie (menu) gaat u als volgt te werk:

(
U kunt de menubalk in ieder Windows programma activeren door het indrukken van de Alt toets samen met de onderstreepte letter van een menu keuze. Eenmaal een menu geopend kunt u de cursor besturings toetsen ( en ( gebruiken om op en neer of ( en ( om heen en weer tussen de verschillende menu opties te ‘wandelen’. U kiest een optie door op de Enter toets te drukken. Voor veel gebruikte menu opties wordt veelal een ‘sneltoets’ gebruikt. Deze toets wordt rechts van de betreffende menu optie weergegeven. Als er een sneltoets gedefinieerd is kunt u de hele zoekaktie in het menu omzeilen door de betreffende sneltoets (vaak een Alt + ... combinatie) in te drukken. In het geval van het selecteren van een funktie binnen SoftWear zijn de sneltoetscombinaties Alt+F1 ... Alt+F8 gedefinieerd.

(
Schuif de muisaanwijzer over de te selecteren menu optie en klik op de linker muisknop. Zoek op deze manier het menu af tot u de gewenste optie heeft gevonden.

In de verschillende delen van de handleiding worden punt voor punt de gegevens beschreven die we eerder hebben opgesomd. Daarbij wordt uitgelegd waar het betreffende scherm is te vinden dat u nodig heeft om de gegevens in te voeren. De beste manier om te leren omgaan met SoftWear is om direct met uw eigen aktuele gegevens achter de computer te gaan zitten en de volgende stappen uit te voeren met uw eigen leveranciers, klanten, kleuren e.d.

Bij ieder scherm zullen tips worden gegeven omtrent het ordenen en coderen van uw gegevens voor optimaal gebruik in SoftWear.
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