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Copyright

Deze handleiding is eigendom van Admicom Systems B.V. De in deze handleiding opgenomen afbeeldingen,
(handels)namen, logo’s en teksten zijn ofwel ons exclusieve eigendom, of voeren wij in licentie. Ze worden
beschermd door het auteurs-, merken- en/of enig ander intellectueel eigendomsrecht. Deze rechten gaan op
geen enkele wijze over op lezers van deze handleiding.

Het geheel of gedeeltelijk overnemen van de inhoud van deze handleiding is op geen enkele wijze toegestaan,
zonder onze voorafgaande schriftelijke toestemming.

Heeft u op- of aanmerkingen over deze handleiding, stuur dan een e-mail naar support@admicom.nl.

Disclaimer

Admicom aanvaardt geen aansprakelijkheid voor enige vorm van schade, die mogelijk uit het gebruik van deze
informatie kan ontstaan. Wij houden ons het recht voor de inhoud van deze handleiding zonder nadere
kennisgeving te wijzigen.
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Inleiding

Met behulp van deze handleiding bent u in staat om uw systeem operationeel te maken en krijgt u inzicht in de
algemene werkwijze van Vakware. Tijdens het doornemen van de handleiding en het werken met Vakware, zult
u tot de ontdekking komen dat de werkwijze vaak hetzelfde is.

Nadat u deze handleiding in zijn geheel heeft doorgenomen, zal de werking van Vakware u in ieder geval niet
vreemd meer zijn en kan er een begin worden gemaakt met het invoeren van gegevens voor de diverse
onderdelen. Deze handleiding heeft ook een functie als naslagwerk én is een informatiebron voor de
gevorderde gebruikers van de verschillende Vakware-onderdelen.

Na de installatie van Vakware beschikt u over het hoofdbedrijf 00001 en het oefenbedrijf 99999. Het
oefenbedrijf is zodanig ingericht, dat u direct kunt starten met het leren werken met Vakware. Wijzigingen die
u aanbrengt in het oefenbedrijf hebben geen invloed op het hoofdbedrijf.

Let op: controleer voor u verder gaat of u beschikt over de meest recente handleiding. De nieuwste versie van
deze gebruikershandleiding vindt u op Mijn Admicom. Zijn uw licentiegegevens in de Bedrijfsgegevens van
Vakware ingevoerd, dan kunt u Mijn Admicom meteen openen via de menukeuze ‘Help’, ‘Mijn Admicom’ of via
de knop 'B Naast diverse handleidingen vindt u hier ook informatie over release notes, diverse video's, etc.
Wanneer u Mijn Admicom via www.admicom.nl wenst te openen, dan dient u zich eenmalig te registreren met
uw gebruikersnaam (B51-code). Deze vindt u in uw orderbevestiging of op de facturen van Admicom. Nadat u
zich heeft geregistreerd, kunt u uw eigen wachtwoord en gebruikersnaam aanmaken. Vervolgens heeft u altijd
toegang tot de Mijn Admicom met uw zelfgekozen gebruiksgegevens.

In deze handleiding gaan we ervan uit dat Vakware geinstalleerd staat op uw systeem en dat uw systeem
voldoet aan de minimale systeemeisen. Heeft u dit nog niet gedaan of heeft u vragen over de installatie van
Vakware, dan verwijzen wij u naar de Installatiehandleiding van Vakware. U vindt deze handleiding op Mijn
Admicom op www.admicom.nl. In de Installatiehandleiding vindt u verschillende procedures om Vakware op

een juiste manier te laten functioneren. Admicom kan alleen ondersteuning op de werking van Vakware bieden
als de instellingen, systemen en netwerken aan de eisen voldoen, zoals genoemd in de Installatiehandleiding en
beschreven in de Minimale Systeemeisen.

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518 4


https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.admicom.nl%2F&data=02%7C01%7Ccvink%40admicom.nl%7C633a3b0148a44ae3d17308d7dad239f5%7Cd661028354b24bdfa0b5bee8d1bf466f%7C1%7C0%7C637218468760506714&sdata=tPK6eeXwa8YAhO1EQNXKpPHy2OXzPP69FDPAdfBGOcI%3D&reserved=0
http://www.admicom.nl/

ADMICOM

BOUWSOFTWARE

1. Starten met Vakware

Dit hoofdstuk leidt u naar het operationeel maken van Vakware binnen uw bedrijf. Hierbij doorloopt u diverse
onderdelen. Bij de Instapservice neemt een consultant samen met u de basisinstellingen van Vakware door.
Vervolgens kunt u zelfstandig, of onder begeleiding van een consultant, verder met de verschillende
onderdelen en/of modules van Vakware.

1.1 Inloggen
Nadat Vakware geinstalleerd is, kunt u Vakware starten door te (dubbel)klikken op de snelkoppeling op uw
bureaublad. Het volgende scherm wordt getoond:

Bedrijf 00001 Q Uw bedriffsnaam
Gebruiker Vak\Ware
Wachtwoord |

v X

Indien u Vakware nog niet geregistreerd heeft, kunt u al wel werken met Vakware. Met deze niet
geregistreerde versie kunt u maximaal 30 dagen werken. Tijdens het werken met een niet geregistreerde versie
krijgt u steeds na vijf dagen onderstaande melding bij het starten van Vakware. Via de knop @ kunt u zich
registreren. In de ‘Online registratiehandleiding’ van Vakware wordt in enkele stappen uitgelegd hoe u zich
kunt registeren. U vindt deze handleiding op Mijn Admicom op www.admicom.nl. Als u voor de eerste keer
inlogt op Mijn Admicom, dan dient u zich eenmalig te registreren met uw gebruikersnaam (B51-code). Deze
vindt u in uw orderbevestiging of op de facturen van Admicom. Nadat u zich heeft geregistreerd, kunt u uw
eigen wachtwoord en gebruikersnaam aanmaken. Vervolgens heeft u altijd toegang tot de Mijn Admicom met
uw zelfgekozen gebruiksgegevens.

U heeft nog 26 dag(en) de tjd om te registreren... X

Gebruikersnaam | Maam server ADM-VEE15-102
Wachtwoord
MNaam werkplek VakWware Aantal licenties 0
Computernaam ADM-VEE15-102 Aantal geregistreerd 0
Serienummer JCB4CF5CEC1E
v @ X

In het inlogscherm van Vakware kiest u het bedrijf, geeft u de gebruikersnaam en eventueel het wachtwoord
in.
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Bedrijf
Nadat Vakware geinstalleerd is, beschikt u over twee bedrijven. Het bedrijf 00001 ©, en het bedrijf (99999).
Via de knop wordt het volgende scherm getoond:

Bedrijfsparameters (2)

Bestand Data Beeld Opmaak Help

o B B & & K « = 3 Y Q @@ 3 P

Layout Bedrijfsparameters ~ | Sorering Oplopend Bedrijffscod |~ | Filter |=geen= N |

Bedrijfscode Bedrijfsnaam el

00001 Uw bedrijffsnaam

99999 Oefenbedriff Bouw

Het bedrijf 00001 is het hoofdbedrijf binnen uw database. Vanuit dit hoofdbedrijf kunt u, indien gewenst,
relaties, materiaal, materieel, etc. delen met nieuw aan te maken bedrijven (mogelijk vanaf MBB). Het bedrijf
99999 ‘Oefenbedrijf’, is voor een deel ingericht, zodat u kunt oefenen met Vakware. Hiermee zorgt u ervoor
dat er geen vervuiling ontstaat, doordat u zaken uitprobeert binnen het bedrijf 00001 of andere bedrijven.

Gebruiker
Hier dient de naam van de gebruiker ingegeven te worden. In de paragraaf ‘1.2 Gebruikers en wachtwoorden’
wordt een en ander verder toegelicht.

Let op! De eerste keer dat u inlogt — dat wil zeggen als er nog géén gebruikers zijn aangemaakt - kunt u
inloggen met de gebruikersnaam ‘Vakware’. Er hoeft dan geen wachtwoord ingegeven te worden.

Wachtwoord

Hier kunt u een wachtwoord ingeven. Een wachtwoord is altijd gekoppeld aan een gebruiker. In de paragraaf
‘1.2 Gebruikers en wachtwoorden’ wordt een en ander verder toegelicht.

Nadat de gebruikersnaam en eventueel een wachtwoord is ingegeven, klikt u op de knop ./ en wordt het
hoofdmenu van Vakware geopend.

1.2  Gebruikers en wachtwoorden

De netwerkversie van Vakware kan op verschillende werkstations door meerdere medewerkers tegelijkertijd
worden gebruikt. Dit betekent dat de toegankelijkheid van gegevens en onderdelen vastgelegd kunnen
worden. Daarom is, ons pakket vanaf de Marron Business Box, voorzien van het onderdeel ‘Autorisatie’
waarmee de rechten van de verschillende medewerkers kunnen worden ingesteld. Voor elke Vakware
gebruiker kan er een account worden aangemaakt waaraan bepaalde rechten zijn gekoppeld. Het account
wordt toegankelijk wanneer de juiste toegangscode (gebruikersnaam en wachtwoord) wordt ingevoerd.
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Om een account aan te maken, kiest u in het hoofdmenu van Vakware voor ‘Onderhoud’, ‘Onderhoud’,
‘Bestand’, ‘Autorisatie’ en ‘Gebruikersrechten’. Het volgende scherm wordt getoond:

] Onserhoud - 00001 U e srifsnaam - Vakiare

Bestand  Bawerken Invosgem  Extra  Data Missel  yenster  Isbblad

Halp

B = 2 & - w» XD DO + |08 88 £ Q & 1K « = 2 ® &4 @6 @ 60

Gebruiker: VakWare Admicom Systems

Gebriker Personseisid

Maam Admicom Systems Aoaling

Groep Q ) suat=ing
‘Wachtwoorg Netwsrkzznsiuiting
‘Sharepaint senver Administrztor

Pammeters | Menus en Tabbladen| Beschikbare KPI's Meldingen Instellingen

Abonnementen b3 Reset meldingen | Instellingen / scherm

Opmertking
Gebrukermag snelzoekayouts sanmaken Voot isderean n ditbedi «
Gobruker mag algemens printkaaren aanmaken [ [l
Gebruiker mag rekenregels sanpassen =]
Mag logvoegen aan woordenlisl (=}
Deze meldingniet meer weergeven resefien - Delen met Qullook Adrminisirator 0
(=)

Gebrulker mag smenionisatie instelien

U ziet de gegevenskaart van de gebruiker ‘Vakware’. Voor het aanmaken van een nieuwe gebruiker kiest u in
het menu voor ‘Invoegen’ en ‘Nieuw’. Het volgende scherm wordt getoond:

Toevoegen gebruikersgegevens 4

Gebruiker |

Maam

+ B X

Gebruiker

U geeft de gebruiker een bepaalde, logische inlognaam, bijvoorbeeld de voornaam van de gebruiker.
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Naam
U vult hier de werkelijke naam van de gebruiker in. Wenst u nog een gebruiker aan te maken, dan kiest u voor
de knop = .Klikt u op de knop | , dan worden de gegevens opgeslagen en ziet u het volgende scherm:

] Ondeshoud - 00001 U bedrifsnaam - VkWare - o x

Tabblad  Help

B = % & o w» XD DO+ 7 8RR & Q & KK « =+ 35 ® & 0 0 ¢ 6 o

er: DN Neileve

Cebruiker Q Personesisiid

Naam Hollove Mdsiing

Groep Q D) subatdeing
Wachhwoord Netwarkaansluibng
Snarepoint sever Aaministrator ]

Algemeen Parameters | Menus en Tabbladen | Beschikbare KPrs Meldingen instelingen Abonnementen Reset meidingen | Instellingen / schem Sneizock Opmerking

Gebrulker mag snelzoeKayouts aanmaken Enel voor zchzel

Gebrulker mag algemene printkaarten aanmaken  [1 @

Gebruiker mag refenregels aanpassen (]

Hag loewosgen zan woardenliist (]

Dezz melding nist meer weergeven resetien - Delen met Outlook Adrminisbator o
[}

‘Gebruiker map symchionisane instelien

Hieronder volgt een uitleg over de belangrijkste gegevens. Voor een volledige beschrijving van de

gebruikerskaart, verwijzen wij u graag naar het hoofdstuk ‘Gebruikersrechten’ in de helpschermen van
Vakware.

Tabblad ‘Instellingen’
Om te kunnen werken met bijvoorbeeld Word of Excel in combinatie met Vakware, dienen de
gebruikersinstellingen ingevuld te zijn.

Algemeen Parameters Menus en Tabbladen | Beschikbare KPI's Meldingen Instellingen

Plaats tekstverwerker | (oq—}
Plaats spreadsheet o\ E
Plaats mailprogramma Q [~}
Plaats browser (o — |
Achtergrond logo E
Volg Vakware style voor alle snelzoeken O

Door op de knop q te klikken achter de verschillende velden, zoekt Vakware automatisch naar de plaats van
MS Word, MS Excel, MS Outlook en de browser.
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Wilt u dat verschillende gebruikers e-mails vanuit Vakware kunnen versturen binnen Vakware? Dan adviseren
wij u om uw e-mails via Vakware geauthenticeerd te versturen. Meer informatie omtrent het instellen van
geauthenticeerd versturen, vindt u in de handleiding ‘Geauthenticeerd versturen’. U vindt deze handleiding op
Mijn Admicom op www.admicom.nl. Als u voor de eerste keer inlogt op Mijn Admicom, dan dient u zich
eenmalig te registreren met uw gebruikersnaam (B51-code). Deze vindt u in uw orderbevestiging of op de
facturen van Admicom. Nadat u zich heeft geregistreerd, kunt u uw eigen wachtwoord en gebruikersnaam
aanmaken. Vervolgens heeft u altijd toegang tot de Mijn Admicom met uw zelfgekozen gebruiksgegevens.

Let op! Voor een goede beveiliging van het systeem adviseren wij u de functionaliteit ‘Autorisatie’ slechts voor
enkele gebruikers te activeren.

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518 9
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2. Werking van de programmatuur

Een groot voordeel van geintegreerde programmatuur als Vakware is, dat informatie uitwisselbaar is tussen de
verschillende onderdelen. Zo kan bijvoorbeeld een relatie die is ingegeven bij het onderdeel ‘Relatiebeheer’
worden geselecteerd in de Calculatie, Werkenadministratie, etc. Een ander voordeel is, dat veel van de
verschillende onderdelen eenzelfde werkwijze kennen. Het aanmaken van een relatiekaart werkt op dezelfde
wijze als het aanmaken van een calculatiekaart. De knoppenbalk van beide kaarten is nagenoeg gelijk.

2.1  Vakware gegevenskaarten

Wanneer u Vakware onderdelen als bijvoorbeeld ‘Relatiebeheer’, ‘Calculatie’ en/of ‘Werkenadministratie’
opent, wordt de gegevenskaart van het betreffende onderdeel getoond. In onderstaand voorbeeld is gekozen
voor de leverancierskaart binnen het onderdeel ‘Relatiebeheer’

16| Refatieeheer - 00001 v bedrijfsnaam - VakiVare - o x

Bestand | Beerken  Invoegen Opmaak  Extra  Printen Onderhoud ~ Wissel  Venster  Tabblad

0001 Admicom Systems B.V

Cote Q  Verkorte naam ADuiC Lever sinds 5101080 | Q

Maam Admicom Systams BV (313 Ulrecht 30101792 | Dalum Q
Teletaan 0316-548648

Adras Fokkerstaat a7

Woonpiaats 3905 KV |Veenendaal

Postaus Postous 645 Contactpersoon D nesr ) uan Nieuwamerongen

Woanpizats 3000 48 | veenanasal Aanhefcontact  Gsachts hesr Van Nisuwamerongen

Borsikbaar Mailcode

Lana W Q neaenzna GLrezoas
Rapon ur Q ureent ongerasnnemsr [
Brancne 00 Q Beanen

Btw-nummer NL 0086.79 940 B.O1 Bestemmingsadres e =

Aanhat 2905 [v | Vesnsndaal

Contradnr:

4 07-08-2019 1L:51

De gegevenskaart is opgebouwd uit twee delen. In het bovenste deel ziet u een aantal velden en onderaan de
gegevenskaart worden de tabbladen getoond. Tabbladen geven vaak een bepaald onderwerp weer. U activeert
het tabblad door erop te klikken. Op het betreffende tabblad vindt u dan de gegevens over dit onderwerp. Op
het tabblad ‘Financieel’ vindt u gegevens als krediettermijn, btw-percentage, etc. En op het tabblad
‘Bereikbaar’ vult u gegevens in als mobiele nummers, e-mailadressen, etc. Wanneer het tabblad voorzien is van
een snelzoekscherm (zie paragraaf ‘Snelzoekschermen’ en ‘Snelzoekschermen op tabbladen’) zoals
onderstaand is weergegeven, dan kunt u via het menu onder de rechtermuisknop gegevens toevoegen met de
keuze ‘Nieuw’.

Algemeen Contactperso Bereikbaar Financieel Betalingen

* Telefoon 0318-548648
*  Website [www. admicom.nl |
* E-mail adres info@admicom.nl

Sommige tabbladen zoals ‘Taken’, ‘Documenten’ en ‘Opmerkingen’ kleuren bovenin oranje als hier gegevens
op staan. Zie onderstaande afbeelding:

Contactpersonen ik Barsikbaar

Het tabblad ‘Taken’ kleurt alleen oranje als er taken op staan die niet gereed gemeld zijn.
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2.2  Knoppenbalk
Net als de indeling van de gegevenskaarten is de knoppenbalk op de verschillende kaarten nagenoeg gelijk. Een
grote uitzondering hierop is de knoppenbalk van het hoofdscherm van Vakware.

Let op! Uiteraard zijn alle mogelijkheden van de knoppenbalk ook uit te voeren via de menubalk.

In onderstaande afbeelding wordt de knoppenbalk van het hoofdscherm van de Lazuur Business Box getoond.

B o mw=» 9 E ¥ g 8 ¢ B B B =@ B8 R - & & &§ @ 06 ¢ 6 6

Via deze knoppenbalk heeft u de mogelijkheid de volgende onderdelen te openen.

B Relatiebeheer & Centrale agenda Wl Artikelbeheer

¥ Materieelbeheer ¥ Labels B Boekhouding

& Betalingen & calculatie & Planning
Werkenadministratie <] Facturering B Tekstverwerking

E Blokteksten & Verzorgen mailingen &2 Rekenmachine

= Kalender -:‘i' Speciale tekens = Vakware bedrijfsgegevens

% onderhoud % Printerparameters Vakware e Helpscherm

oInfo © Updaten BMijn Admicom

@Teamviewer

In onderstaande afbeelding wordt de knoppenbalk van een Vakware-onderdeel getoond, in dit geval
‘Relatiebeheer’, ‘Leverancierskaart’.

“ 4+ @ N & 5 P K e = 35 N A 6 O

Via deze knoppenbalk voert u de volgende functies uit:

X2 Ongedaan maken i Toevoegen nieuwe leverancier
Afvoeren leverancier =] Digi archief

E-mail = Printen adreskaart

[ Printen adreskaart rechtstreeks W Printen etiket rechtstreeks

1< Ga naar eerste kaart ALT-UP * Ganaar vorige kaart ALT-LEFT

= Ga naar volgende kaart ALT-RIGHT >l Ga naar laatste kaart ALT-DOWN

<& Overzicht relaties ™ Admicom hoofdmenu

o Teamviewer

De knoppenbalk van de leverancierskaart, zoals hier weergegeven, is voor nagenoeg alle kaarten in Vakware
gelijk. Deze uniformiteit maakt het leren werken met Vakware een stuk eenvoudiger. Kent u de functies van de
leverancierskaart? Dan kunt u ook aan de slag met bijvoorbeeld een calculatiekaart of een werkkaart.

/' Wijzigen

Deze knop is alleen aanwezig indien u werkt met een netwerkversie van Vakware. Met deze knop wordt de
kaart vrijgegeven om gegevens te kunnen wijzigen. Het vrijgeven van de kaart is ook mogelijk met de sneltoets
F9.

E™ Ongedaan maken

Hiermee kunt u acties van knippen, kopiéren of plakken ongedaan maken. Ook een wijziging van een veld op de
kaart kan ongedaan gemaakt worden, mits deze nog niet is opgeslagen.

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518 11
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K opslaan
Hiermee kunt u wijzigingen op de gegevenskaart opslaan. Alleen aanwezig wanneer u werkt met een
netwerkversie van Vakware.

+ Toevoegen
Hiermee voegt u een nieuwe gegevenskaart toe, bijvoorbeeld een klantkaart of een calculatiekaart, etc. Zie
hiervoor ook de paragraaf ‘Toevoegen van gegevens’.

[ ] Afvoeren
Hiermee voert u een gegevenskaart af, bijvoorbeeld een klantkaart of een calculatiekaart, etc. Zie hiervoor ook
de paragraaf ‘Afvoeren van gegevens'.

@ Digi archief

Binnen Vakware wordt een digitaal archief aangemaakt/vastgelegd van o.a. relaties, projecten en objecten. In
het digitaal archief wordt een overzicht getoond van alle onderdelen waaraan de desbetreffende relatie, het
project of object is gekoppeld.

E-mail
Op de gegevenskaarten waar de knop staat, kunt u direct een e-mail sturen naar de betreffende relatie (zie
paragraaf ‘E-mailen’).

5§ Printen
Hiermee activeert u het printen (zie paragraaf ‘Printen’).

# Printen adreskaart rechtstreeks
Wanneer u voor deze keuze kiest, zal de betreffende kaart direct geprint worden.

W Lavel
In het relatiebeheer kunt u rechtstreeks etiketten printen. U dient wel te beschikken over een Dymo
labelprinter.

Q. Zoeken
Deze functie opent het snelzoekscherm van de gegevenskaart waar u op staat.

AZ Sorteren
De gegevenskaarten in Vakware staan meestal op volgorde van invoer. Wenst u een andere volgorde,
bijvoorbeeld op code of naam? Dan kunt u dat via de knop A% wijzigen.

1< Eerste
Het programma toont onmiddellijk de eerste aanwezige gegevenskaart met gegevens op basis van de

ingestelde sortering.

- Vorige
De voorgaande gegevenskaart wordt getoond.

= Volgende
De volgende gegevenskaart wordt getoond.

2l Laatste
De laatste gegevenskaart van het bestand wordt getoond op basis van de ingestelde volgorde.

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518 12
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aa, Overzicht alle relaties

Het ‘Relatiebeheer’ in Vakware bestaat onder andere uit klanten, leveranciers en personeelsleden. Opent u de
gegevenskaart van de klanten, dan worden de klanten getoond. Wenst u een overzicht van het gehele
relatiebeheer, dan kiest u voor de knop .

#A Hoofdmenu
Via deze knop kunt terug naar het hoofdmenu van Vakware.

@ Teamviewer
Via deze knop kunt u ‘Teamviewer’ opstarten om een medewerker van de supportafdeling mee te laten kijken
op uw computer.

2.3 Toevoegen van gegevens

Het toevoegen van gegevens verloopt binnen Vakware bijna altijd op dezelfde wijze. Het maakt hierbij niet uit
of u een relatie, werk, calculatie of planning wilt toevoegen. Gegevens toevoegen is mogelijk door in de
menubalk te kiezen voor ‘Invoegen’ en vervolgens ‘Nieuw’, maar ook door in de knoppenbalk te kiezen voor de
knop -+ . Ook op diverse tabbladen die voorzien zijn van een snelzoek layout, kunt u gegevens toevoegen
door te kiezen voor ‘Nieuw’ onder het keuzemenu van de rechtermuisknop.

Bij het aanmaken van een nieuwe klant, ziet u het volgende scherm:

Nieuwe klant

Code 00005 V4

Naam |

Afhankelijk van de gekozen instelling in de bedrijfsgegevens, wordt er een nummer voorgesteld en kunt u dit
indien gewenst aanpassen. Nadat u de naam heeft ingegeven, slaat u de gegevens op via de knop B , daarna
wordt de klantkaart getoond. Vervolgens kunt u de gewenste velden voorzien van gegevens. Indien er achter
een gegevensveld de knop ©, staat, dan kunt u een keuze maken.

Voor het toevoegen van gegevens op tabbladen, die voorzien zijn van een snelzoek layout, zoals bijvoorbeeld
tabblad ‘Adres’, ‘Bank’ en ‘Bereikbaar’ klikt u met de rechtermuisknop op het tabblad. In het keuzemenu dat

getoond wordt, kiest u voor ‘Nieuw’.

De laatste mogelijkheid voor het toevoegen van gegevens is het toevoegen in een snelzoekscherm. Als in de
knoppenbalk van het snelzoekscherm de knop = voorzien is, kunt u ook daar gegevens toevoegen.
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2.4  Wijzigen van gegevens

Om gegevens in een veld op de kaart te wijzigen, klikt u eenmaal in het veld. Het gehele veld zal nu worden
gemarkeerd. Door nu te typen in het gemarkeerde veld, overschrijft u de ‘oude’ waarde. Klikt u voor de tweede
maal op een veld, dan zal de cursor zich invoegen op de plek waar u heeft geklikt. Hierna kunt u de waarde
aanpassen.

Let op! Met een netwerkversie van Vakware dient u eerst de kaart in gebruik te nemen met de knop /’ of
met de sneltoets F9.

De gegevens worden opgeslagen zodra u het onderdeel afsluit of via ‘bladeren’ 1< € ® 31 de kaarten
doorloopt. worden de gegevens opgeslagen. Werkt u met een netwerkversie, dan kunt u de gegevens ook
opslaan met de knop ‘Opslaan’ B .

2.5  Afvoeren van gegevens
Bij het afvoeren van gegevens is er een onderscheid tussen het afvoeren van een complete gegevenskaart
(leverancierskaart, calculatiekaart, werkkaart, etc.) en het leegmaken of wijzigen van een veld.

Het afvoeren van een gegevenskaart kan door op de betreffende kaart in het menu te kiezen voor ‘Invoegen’,
‘Afvoeren’. Of u klikt op de knop B in de knoppenbalk.

Wilt u dit record van Klant afvoeren? »

Bij beide keuzes zal onderstaande vraag in beeld verschijnen.
Indien u het item wilt afvoeren, kiest u voor " . Wilt u de verwijdering annuleren, dan kiest u voor X .

Let op! Als een gegevenskaart wordt afgevoerd, bijvoorbeeld een relatie, zal er een controle plaatsvinden of er
elders binnen het pakket nog een link met deze relatie bestaat. Is dit het geval, dan mag de relatie niet zonder
meer afgevoerd worden. U krijgt dan een soortgelijke melding als hieronder te zien.

Let op! Kan niet worden afgevoerd. >

In gebruik door: Calculatie 19-00003 KLK_OPDRACHTGEVER
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In bovenstaand voorbeeld dient eerst de link met de betreffende calculatie te worden verbroken. Dit kan door
het verwijderen van de relatiegegevens op de betreffende calculatie of door de calculatie af te voeren. Ook bij
het afvoeren van de calculatie wordt gecontroleerd of deze gelinkt is aan andere onderdelen. Is dit aan de
orde, dan wordt het volgende scherm getoond:

Kan geen record(s) afvoeren doordat deze in gebruik is/zijn door:

Soort omschrijving
=~ S Calculatie
=S4 19-00003 Test
=5 ;_’c. Werken/Klussen
L S0 19-00002 Test

5 Vv

Wilt u de kaart toch afvoeren? Dan ziet u in bovenstaand voorbeeld dat de calculatie eerst
losgekoppeld/afgevoerd dient te worden van de werkkaart.

Om vooraf inzicht te krijgen waaraan een relatie gekoppeld is, kan er gebruik gemaakt worden van het digitaal
archief (zie hiervoor de paragraaf ‘Digitaal archief’).

Wijzigen van een veld
Wilt u alleen een invoerveld wijzigen op de gegevenskaart of op een tabblad, dan doet u dit door in het veld te
dubbelklikken. De cursor wordt gepositioneerd op de plaats waar u dubbelklikt.

Leegmaken van een veld
Bij het leegmaken van een veld, klikt u in het veld waardoor deze gemarkeerd wordt. Het veld licht nu blauw
op. Hierna drukt u op de ‘delete’-toets van uw toetsenbord. De inhoud van het veld is nu gewist.

2.6 Digiarchief

Binnen Vakware wordt een digitaal archief aangemaakt/vastgelegd van o.a. relaties, projecten en objecten. In
het digitaal archief wordt een overzicht getoond van alle onderdelen waaraan de desbetreffende relatie, het
project of object is gekoppeld. In het onderstaande overzicht wordt een voorbeeld getoond van het digitaal
archief van een project. Het openen van het digitaal archief is ook mogelijk met de sneltoets F5.

Digi-archief van 00004 Patrick Kruger

Onderdeel ltemn Project | Groep Van bedrijf
= Calculatie
e Teksten
ER gl\/erenussen A 0 e

Door op het plusteken te klikken, wordt het betreffende onderdeel geopend. Als u vervolgens op de
betreffende regel (bijvoorbeeld een werk) dubbelklikt, dan zal automatisch de betreffende kaart worden
geopend. Wilt u alle onderdelen in één keer openen? Kies dan voor de functie ‘Alles openen’ in het menu
onder de rechtermuisknop. Andere functies onder de rechtermuisknop zijn:

Filteren op groep
Via deze keuze is het mogelijk een filter op een groep te plaatsen, zodat u een beperkter overzicht kunt

samenstellen.

Groepfilter opheffen
Indien u een filter heeft geplaatst op een groep, is het mogelijk om via deze keuze het filter te deactiveren.
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Met deze keuze is het mogelijk om, op basis van de omschrijving, in de structuur te zoeken naar een gewenste

tekst. Nadat u een zoekopdracht heeft ingegeven, zal het eerste item dat voldoet worden weergegeven.

Zoek verder (F3)

Via deze keuze kunt u de ingegeven zoekopdracht in Ctrl+Z verder laten zoeken.

Alles sluiten

Via deze keuze is het mogelijk om een openstaande structuur volledig te sluiten. Voor het openen van het
digitaal archief is het niet noodzakelijk om op de betreffende kaart te staan. Heeft u bijvoorbeeld de werkkaart
geopend, dan kunt u het digitaal archief van bijvoorbeeld de opdrachtgever openen. Zorg ervoor dat de cursor

in het veld achter ‘Opdrachtgever’ staat en roep met F5 het digitaal archief op. Ook kunt u de functie

‘Digi-archief’ in het menu onder de rechtermuisknop activeren.

2.7  Sneltoetsen

Binnen Vakware zijn er diverse sneltoetsen die u kunt toepassen. Hieronder vermelden we de meest

voorkomende sneltoetsen.

Actie

Kaart vrijgeven (netwerkversie)

Vensters of programmaonderdelen afsluiten
Digitaal archief oproepen vanuit velden
Openen van snelzoekscherm

Filter op adresgegevens

Filter op snelzoekscherm plaatsen

Filter in filter op snelzoekscherm plaatsen
Ga naar eerste kaart

Ga naar laatste kaart

Ga naar vorige kaart

Ga naar volgende kaart

Kopiéren

Knippen

Plakken

Help-informatie weergeven over het geselecteerde programmaonderdeel

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518

Druk op
F9
Escape of Alt + F4
F5

F3
Ctrl+ A
Ctrl +Z
Ctrl +S
Alt €
Alt 2
Alt ¢
Alt
Ctrl+C
Ctrl + X
Ctrl +V
F1
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Tijdens het calculeren kunt u gebruik maken van de volgende sneltoetsen:

Werking
Verwijderen van één of meer geselecteerde regels.
Invoegen lege regel op de plaats van de cursor.
Kopiéren
Plakken
Help.
Zoeken naar getal of tekst.
Zoek volgende (indien zoekterm is ingevuld).
- Bij selectie van tekstveld = wijzigen tekst
- Bij selectie van aantal - koppelen maatvoering
- Bij selectie van een type, code, eenheid en BTW - snelzoek stamtabel
Nieuwe maatvoering mits op het veld ‘Aantal’
Calculatieprogramma afsluiten (zonder opslaan).
Calculatiescherm afsluiten.

Verversen weergave calculatiescherm.

Actualiseren prijzen.

Weergave middelenview. Indien mogelijk wordt de regel behorende bij de cursor
geselecteerd.

Weergave staart. De gehele calculatie is geselecteerd.

Weergave groep staart. De groep waarin de cursor stond wordt geselecteerd.
Aanmaken groep staart (indien toegestaan).

De filterbalk wordt zichtbaar en een eventueel ingesteld filter wordt actief.
Keuzescherm voor opmaak configuratie.

Wijzigscherm actieve opmaak configuratie.

Verplaats cursor naar laatste kolom.

Verplaats cursor naar de eerste kolom.

Scroll pagina omhoog.

Scroll pagina omlaag.

Verplaats cursor naar laatste regel.

Verplaats cursor naar eerste regel.

2.8 Zoeken in Vakware
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Functietoets
Delete

Insert

Ctir C

Ctrl v

F1
F2

Ctrl F2
F3

Ctrl F3

Alt F4

Ctrl F4

F5

Ctrl F5

F6

F7

Alt F7

Ctrl F7

F8

F12

Ctrl F12
End

Home
PageUp
PageDown
Ctrl+End
Ctrl+Home

Binnen Vakware kunt u gebruik maken van diverse zoekmogelijkheden. In deze paragraaf worden de meest

toegepaste behandeld namelijk: zoeken in het code/nummer veld, het zoeken met Ctrl+Z en Ctrl+A. Ongeacht

welke zoekmethode u toepast, geldt dat er drie uitkomsten kunnen zijn:
1. De betreffende gegevenskaart/item wordt getoond of ingevuld.

2. Erzijn meerdere gegevenskaarten/items die voldoen aan de zoekopdracht. De uitkomst wordt

weergegeven in een lijst.

3. De zoekopdracht wordt niet gevonden. Indien hier sprake van is, verschijnt de volgende melding:

De ingegeven code is niet gevanden.

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518
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De gegevenskaarten in Vakware zijn voorzien van diverse velden. Voor het zoeken zijn alleen de velden, die

voorzien zijn van de knop A met uitzondering van de datumvelden, belangrijk.

Voorbeeld 1

Hier zoekt u op de klantkaart door de zoekomschrijving direct in te vullen in het veld ‘Code’. Hierbij zoekt
Vakware in het veld ‘Naam’ van de klantkaart. Zoekopdracht: ‘ve’ in het veld ‘Code’ geeft een lijst met negen
klanten die voldoen aan deze zoekopdracht.

Bestand Data Beeld Opmaak Help
BB B & & K « » 3 Y Q @A D~ & p
Layout *Basis ~ | Sortering Oplopend Naam kort ~ | Filter |<geen= ~
Relatiecode Naam kort |Naam Straat Woonplaats
01739 DUWO Duwo Vestiging Amstelveen
03003 FANVA Fam van der Veen
00583 HOOGE D P.Hoogeveen-van Eijk Ganzerikveld 5 3448 G3 WOERDEN
02893 MR MR Veenstra
00767 Q0STE G. Qosterveen Uilenhaorst 2 2317 Z3 LEIDEN
00493 Q0STV W. Oostveen Kamilleveld 15 3448 ED WOERDEN
00567 00STV A.C.M. Oostveen Weidebloemenlaan 186 3448 HL WOERDEN
00879 OVERV I. Qverveen Burgemeester Stramanweg 1191 CX OUDERKERK AAN
03247 RSTRI R. Stricker van Veen
00711 WEEMN F.van der Veen Milanenhorst 179 2317 CK LEIDEN
< >

De zoekopdracht: ‘veene’ in het veld ‘Code’ geeft als resultaat meteen de kaart van de ‘Gemeente
Veenendaal'.

Voorbeeld 2

U kunt zoeken op de werkkaart door de zoekomschrijving direct in te vullen in het veld ‘Werknummer’. Hierbij
zoekt Vakware in het veld ‘Omschrijving’ van het werk. Zoekopdracht: ‘woning’ in het veld ‘Code’ geeft een lijst
met vier werken die voldoen aan de zoekopdracht.

Werken (18) RO X

Bestand

a B
Layout Werken

Klusnr.

Data

Beeld

Opmaak

Help

B & & K « =

| Sortering| <geen>

» Y Q@ B D &2 e ™

« | Filter =geen=

Klus omschrijving Afleveradres \Woonplaats Type
KB Project Lausinkbrink & vrijstaande woningen. Rigtveldlaan 24 6701JN Wageningen A
0710016 Verbouwing vrijstaande waning inclusief bijgebouw | Konijnenwal 43 4001 HE Tiel A
07/00023 Diverse aanpassingen woning De Wimpel 4 3304 PD Veenendaal R
0710018 70 Woningen Wageningen Noord West Parkzicht 4 3306 ZM Veenendaal A
08/00032 Nieuwbouw woning Gruttoweide 34 Hillelaan 23 6777 HB Ede A
09/00049 Uitbouw waning Kruisnetlaan 189 3192 KA Hooguliet RT A
0910045 Project 25 waningen Apeldoarn Vendelier 53 3905 PD Veenendaal A
0910053 Prota 19 woningen Willy Bandtlaan 10 6716 RP Ede A
0910057 Renovalie waning Heel Kruisnetlaan 189 3192 KA Hoogvliet RT A
10/00060 Woning Rozenboom A

<

>

De zoekopdracht: ‘uitbouw Paul’ in het veld ‘Code’ geeft als resultaat meteen de kaart van het werk ‘Uitbouw

woonhuis voor praktijkruimte Paul Krugerstraat’.
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Bij het invoeren van een werkregel kunt u zoeken naar een artikel door de zoekomschrijving direct in te vullen
in het veld ‘Artikel’. Hierbij zoekt Vakware in het veld ‘Omschrijving’ van het artikel. Zoekopdracht: ‘meran’ in
het veld ‘Code’ geeft een lijst met 104 artikelen die voldoen aan de zoekopdracht.

v X 8T K e+ 38TamBDze~ .00ce6o0
Layout Ariksisn | ortsring|<gean= ] Fiter [<gean=
Artikelnummer  Omschripving Metto Prijseenheid
[KNEEDBAAR HOUT MERANTI 250 547 PCE
it losoawnouTeam 128 | sralrcs
e . —
POB40050443004 dark red marant KD niw MTCC 4453 19.78 MTR
oa cistsatessak et 0 TG 630 | S47Te
o510 e 5 i £ | 473
POB40050631254 dark red marant KD uw MTCC 63x1 823 MTR
oasctetreioodsax et 0 meNToG T8 | e
o712+ i e D i 7 |83
o405 1504 gk e merat KD TS Tt | 2SR
B coston 24 sk eamerat D T oo | 1881 TR
51504 e D 5 1o | S8
27046 Maranti axteriour 16.0 mm 1219 m2
T =
T
RK1034594 Maranti geschaafd 1931 20mm 275¢ 10,10 MTR
itoastzs Iswimaamtiniangon | 3sa0rce
e
RK1046684 Meranti Gibolat 2ax120mm 275cm wi 14,00 MTR
Fitoteass s it smtzommagomal 3420TR
RK1057E45 Dekopan plus 5400x155mm 151 me 71.00 MTK.
Fitokosse[Faegmarare snoteelverososem| sRoTR
ROERGER6 oy merr s Veoi] Bl

De zoekopdracht: ‘meran 18 pl’ in het veld ‘Artikel’ geeft als resultaat meteen de gegevenskaart van het artikel
‘Meranti exterieur 18.0 mm plaatmateriaal’.

Bij het zoeken in het veld code/nummer in het artikelbestand, worden alleen de interne artikelen getoond.
Wenst u in de zoekopdracht ook de artikelen uit het externe bestand te betrekken, dan dient u in het veld
‘Artikel’ te kiezen voor Ctrl+Z. Het volgende scherm wordt getoond:

Filterop: ||

Druk op [Escape] voor alleen externe artikelen

v X

Door in het veld ‘Filter op’ de zoekopdracht ‘vu 22 ges 330’ in te voeren, geeft Vakware als resultaat 5 artikelen
uit het interne en externe artikelbestand.

In/Extern Externe artikelen (5)

Opmaak Help
v X B8 T K « = 3 [ Y O G @ O M
Layout *Externe artikelen ~ | Sortering |<geen= | Filter |=geen= ~
Artike e 0 g zigd 0 orting etio Oude bruto | Okl
POAZ1010752253)vuren ¢ geschaafd 4z C18 KH 7ox22 Nee 6,14 0,00 6,14 0,00
POAZ1110220633 wuren ¢ geschaafd vandikte KH 22x6 Nee 0,55 0,00 055 0,00
RK1068600 G Pvuren KL C 22¢50mm 330cm op MNee 0,55 3273 037 0,00
RK1063623 G Puren KL C 22x75mm 330cm ge MNee 0,00 0,00 0,00 0,00
RK1068812 G Pwuren KL C 75x225mm 330cm g Nee 8,75 24 57 6,60 0,00
< >
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Naast Ctrl+Z is er ook de sneltoets Ctrl+A. Met deze functie zoekt Vakware direct op het adres van de Relatie,
Werk, Project of Object. Kiest u op kaarten van één van deze onderdelen, dan wordt het volgende scherm
getoond:

Zoek naar

Adres

Woonplaats

4 v x

Afhankelijk van de tabvolgorde die is ingesteld, wordt de cursor in één van de velden geplaatst. Een logische
keuze zou hier het postcode veld zijn (eerste vak naast Woonplaats). U kunt nu direct de postcode ingeven en
het zoeken starten door te klikken op de knop + .

Het zoeken in snelzoekschermen zal worden toegelicht in de paragraaf ‘Snelzoekschermen’.
Het instellen van de tabvolgorde zal worden toegelicht in paragraaf ‘Tabvolgorde’.

2.9 Rekenmachine

Binnen Vakware treft u op diverse plaatsen een rekenmachine aan. De rekenmachine activeert u via de knop

3 of via de menukeuze ‘Extra’, ‘Rekenmachine’. Het volgende scherm wordt getoond:

Admicom Calculator

0
ce C
m

© = £ N
N Bl o®
o
X
3,

U kunt de rekenmachine in Vakware bedienen met de muis en/of het toetsenbord. De knop (links) maakt
het, wanneer u in Vakware op een numeriek veld staat en u een berekening heeft gemaakt, mogelijk om de
uitkomst over te halen. U kunt de rekenmachine sluiten met de ‘Esc’-toets of de knop C

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518



ADMICOM

BOUWSOFTWARE

2.10 Kalender

Binnen Vakware treft u op diverse plaatsen een kalender aan. De kalender activeert u via de knop E;. of via de
menukeuze ‘Extra’, ‘Kalender’. Met deze functie kunt u een datum opzoeken. Naast invoervelden waarin een
datum ingevuld dient te worden, treft u de knop O, aan. Wanneer u op de knop ©, of op de sneltoets F3
klikt, wordt het volgende scherm getoond:

Kalender x

12 13 14 15 16 17 i3
19 20 21 22 23 24 25

ﬂ 26 27 28 29 30 31 1

2 3 4 5 [ 7 8

Met de pijltjestoetsen op het toetsenbord kunt u snel door de kalender wandelen. Met het pijltje-omhoog gaat
u telkens een dag terug en met het pijltje-omlaag telkens een dag vooruit. Door op de gearceerde data van de
vorige of volgende maand te klikken, wordt de maand aangepast. Als u eenmaal de goede datum heeft
geselecteerd, kunt u deze via een dubbelklik met de linkermuisknop of via de ‘Enter’-toets overhalen naar het
invoerveld. De kalender wordt automatisch gesloten. Wenst u geen datum over te halen, dan kunt u met de
‘Esc’-toets of de knop X de kalender afsluiten.

2.11 Speciale tekens
Als u deze keuze selecteert, wordt het volgende scherm getoond:

Speciale characters X

" # 8 % & (D + - 0 1] 2| 3| 4 35/ 6 7 8 9: |[;
< > ? ®ABCDIEIF | GHI|JEKLMNOP|IQRIES|TUWVW
XY 77 1~ “a becde f 2hi i K1 mnopl)gir s
t v 'wx v |z [{ 1 1 € f LF s % d ¢ |E Z

e = — " gy @ 3 ¥ 76 £ o ¥ § 7 ©* |«
- - |® | + |z |2 w0 e s e AAAAAAEC

EEfT T I PRNOO0O6O0 06 @ UUUUTYDB B 2 433
i & = ¢ & & & & i i i 1 & A & 0 &6 & 6 + @ 1 uuhdmu Yy p ¥
Arial

Met de knop abe kunt u het juiste lettertype kiezen. Indien u een letter of symbool wilt overhalen naar het
werkblad, dan selecteert u allereerst de juiste letter of symbool. Hierna klikt u de knop r|:| om de letter of het
symbool te kopiéren. Vervolgens kiest u voor de knop |:| of Ctrl-V en wordt de letter of het symbool geplaatst
op de positie van de cursor. Wilt u geen letter of symbool overhalen? Dan kunt u met de knop » het scherm
afsluiten.
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2.12 E-mailen
Op de kaarten, die voorzien zijn van een knop, kunt u direct een e-mail sturen naar de betreffende relatie.
Kiest u hiervoor, dan ziet u onderstaand scherm:

Versturen e-mail [ D X

Nummer 19-00001 Groep Q
Van

Aan Q

cc Q

BCC Q

Onderwerp

Bijlage

HTML-body

Nummer
Het veld ‘Nummer’ stelt een volgnummer voor.

Groep
Bij het veld ‘Groep’ kunt u een documentgroep selecteren.

De velden ‘Van’, ‘Aan’, ‘CC’, ‘BCC’ en ‘Onderwerp’ worden als bekend verondersteld.

Bijlage
Met de knop Q, kuntu bijlages selecteren. Het volgende scherm wordt dan getoond:

Selecteer bijlage(n)

|| Bijlage Versturen als pdf

Met de knop “ kunt u een bijlage (in het onderdeel ‘Documentenbeheer’) selecteren. U voegt meerdere
documenten toe door via multi-select meerdere regels te markeren met de spatiebalk of door op de
verschillende regels te dubbelklikken (zie ook paragraaf ‘Overige functies snelzoekscherm’).
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HTML-body

Achter het veld ‘HTML-body’ ziet u de volgende knoppen: B = | . Met de knop Ed kunt uin het
snelzoekscherm dat getoond wordt het juiste sjabloon selecteren. De HTML-body maakt gebruik van een
Word-sjabloon. Wanneer u beschikt over het onderdeel ‘Documentenbeheer’, kunt u zelf sjablonen aanmaken
met de gewenste layout. U dient het Word-document op te slaan als “Webpagina, gefilterd’ en niet als ‘Word-
document’ (Doc of Docs). De opmaak van sjablonen wordt later in deze handleiding toegelicht. Zodra u een
HTML-sjabloon heeft geselecteerd, wordt dit weergegeven in het tekstdeel.

Met de knop m achter het veld HTML-body kunt u, indien gewenst, de tekst aanpassen. Door op de knop
te klikken, wordt de e-mail verstuurd.

Let op! Om te kunnen e-mailen adviseren wij u om uw e-mails via Vakware geauthenticeerd te versturen.
Hiervoor dienen de gebruikersinstellingen in Vakware ingevuld te zijn. Zie hiervoor de paragraaf ‘Gebruikers en
wachtwoorden’ in deze handleiding.

Zodra u een e-mail verstuurd en u beschikt over het onderdeel ‘Documentenbeheer’, dan wordt de e-mail
opgeslagen in Vakware. In het hoofdmenu van Vakware kiest u voor ‘Bestand’, ‘E-mailbeheer’. Hier vindt u alle
inkomende en uitgaande e-mails terug.

2.13 Printen

Het printen van gegevens op papier of naar pdf gaat, net als bij andere Windows-programma'’s, via de
desbetreffende knop % of menukeuze ‘Printen’ en vervolgens selecteert u de gewenste keuze. Nadat de optie
‘Printen’ is geactiveerd op de leverancierskaart, wordt het volgende scherm getoond:

Printen kaarten Klant O X

MNaam Omschrijving Alle gebruikers Woorkeur [jemaakd
Klant doc Admicom voorbeeld J

@ Een kaart (OAlle kaarten () Selectie a [ =] Q X

In dit scherm worden de verschillende sjablonen getoond, die zijn aangemaakt via de menukeuze ‘Opmaak’,
‘Adreskaart’.

De selectiebox biedt u de mogelijkheid om één leverancierskaart, alle of een selectie te printen.
(®Eenkaart ()Alle kaarten (_)Selectie

Met de knop e-mailt u de kaart. Er wordt automatisch een pdf aangemaakt. De printerinstellingen kunt u
wijzigen met de knop E'-; . Het volgende scherm wordt getoond:

Printers "
Verzenden naar OneNate 2013
Send To OneNote 2016
OneMote
Microsoft XPS Document Writer
Microsoft Print to PDF W
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In dit scherm worden de in Windows ingestelde printers getoond. Kies de gewenste printer en de knop &
om de instellingen te wijzigen. Afhankelijk van uw Windows versie wordt een scherm getoond waar u de
printerinstellingen kunt aanpassen. De knop ¥™ zet de oorspronkelijke printerinstellingen terug. Zijn de
instellingen akkoord? Dan klikt u op de knop +# , zodat die worden toegepast voor deze printopdracht. Het
printen activeert u met de knop &= . Wilt u eerst een voorbeeld op het scherm? Dan kiest u voor de

knop ©, . Wilt u het printen annuleren? Dan kiest u voor de knop X .

Bij sommige printkeuzes wordt het volgende scherm getoond:

Printen document b4
Aantal exemplaren 1
Printer PDFCreator ﬁ
1e bladzijde naar Fﬂ .
Afdrukbereik HAlles
[JHuidige pagina
[]Alle even pagina’s
[]Alle oneven pagina's
[Pagina's
Geef paginanrs of bereikin bijv: 1, 3, 5-12
& x

Aantal exemplaren
Via deze optie wordt bepaald hoeveel exemplaren van de print worden afgedrukt.

Printer
Hier wordt de printer geselecteerd waarnaar de printopdracht wordt verstuurd. Een andere printer selecteert u
via de knop ¥ .

1e bladzijde naar
Wilt u dat de eerste pagina van de printopdracht naar een andere printer wordt gestuurd? Dan dient u die hier
te selecteren.

Afdrukbereik
Door het aanvinken van de juiste parameter kan het afdrukbereik van de printgang worden bepaald.

Het printen activeert u met de knop # . Wilt u de printopdracht annuleren? Kies dan voor de knop X .

Afdrukvoorbeeld
Na het activeren van het printen, verschijnt er een afdrukvoorbeeld. De volgende menubalk zal hierin aanwezig
zijn:

Eerste  Vorige Velgende Laatste Marges  Print Afdrukken  Zoom  Sluiten

Eerste, Vorige, Volgende en Laatste
De keuzes ‘Eerste’, 'Vorige’, ‘Volgende’ en ‘Laatste’ hebben betrekking op de pagina’s. Door op één van deze
keuzes te klikken, wordt respectievelijk de eerste, vorige, volgende of laatste pagina getoond.
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Marges
Indien u kiest voor de keuze ‘Marges’, dan wordt het volgende scherm getoond:

Instellingen document b 4

Maten ()2 (inch)
Marges Links 0,50 Rechts 1,00
Boven 1,00 Onder 0,50
Bladzijde: Breedte 20,99 Hoogte 2970
Orientatie Portrait ~
Standaard tab 0,00
v X

Hier kunt u de marges van het document instellen.

Print
Via deze keuze komt u in het scherm ‘Printen document’.

Afdrukken
Deze keuze zal rechtstreeks een printopdracht uitvoeren naar uw printer.

Zoom
De keuze ‘Zoom’ biedt u de mogelijkheid om de grootte van de weergave aan te passen.

Sluiten
Met de keuze ‘Sluiten’ verlaat u dit venster zonder dat er een print wordt gemaakt.

2.14 Tabvolgorde

Op verschillende plaatsen in Vakware kunt u gegevens invoeren. Denk hierbij aan het invoeren van de uren,
een inkoopfactuur, etc. Hierbij dient u diverse velden in te vullen. Los van de verplichte velden, kunt u zelf
kiezen welke velden u wenst in te vullen en in welke volgorde u deze wilt uitvoeren. De menukeuze
‘Tabvolgorde’ vindt u over het algemeen terug onder de menukeuze ‘Onderhoud’ van het betreffende
invoerscherm of indien aanwezig via de knop [_J . Onderstaand ziet u het scherm van invoerregels, waar u de
velden en de tabvolgorde kunt instellen.

Tabvolgorde zetten b4

Betaald : Crediteur
Blokkeren Zoek gescande inkoopfactuur
Boekstuknr Datum
Vervaldatum
Bedrag
Btw-code
Btw-bedrag

1t Referentie
L] = Factuurnr
Korting
Kredigtbeperking
Perc G-rekening
Bedrag G-rekening

A B X

De velden die in het rechter gedeelte staan, worden meegenomen in de tabvolgorde. Met behulp van de
knoppen € = kunt u de velden verplaatsen tussen het linker- en het rechterdeel. Met behulp van de knop
4 endeknop ¥ , kunt u de volgorde van de velden bepalen.
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Door gebruik te maken van de knop # , is het mogelijk om terug te keren naar de standaard volgorde.

Let op! De volgorde die u bepaalt, wordt opgeslagen per gebruiker. Met de knop E4 worden de velden en de
volgorde opgeslagen.

2.15 Uitslepen van tabbladen

Zoals beschreven bestaan de gegevenskaarten van Vakware uit twee delen. In het bovenste deel van de
gegevenskaarten ziet u een aantal velden, daaronder worden de tabbladen getoond. Tabbladen geven vaak
informatie over een bepaald onderwerp weer. U activeert het tabblad door erop te klikken, maar u kunt er ook
voor kiezen om tabbladen uit de kaart te slepen. Op die manier heeft u in één beeld alle gewenste informatie.
Om een tabblad uit de kaart te slepen, klikt u met de linkermuisknop op het betreffende tabblad. Houdt de
muisknop vast (2 sec.) totdat het tabblad loskomt van de kaart. Vervolgens kunt u de kaart vergroten,

verkleinen en positioneren. Op die manier kunt u één of meerdere tabbladen uitslepen.

Bestand  Bewerken 3 s Printen  Dasts  Onderhoud  Wissel  Venster Tabblad  balp

A A ©® 0 C 6 0

B.V. - Tabblad: Documente

Zasken op mnous
. 00001 Q. venodenasm  sDuC Lovr sins B0 | Q x

Haam Ademicom Systems BY ok Uvecnta0101783 | Datum Q B

Telstoon 1318548643 Maam ‘Omschrring [Extonsio |Varsio ar. 8
1800001 aive bmp
Adres Fowsarstraat a7
1300002 DragEmpty bmp
Woonpiaats 3005 |k | veanendaal [F3-00005___]Admicom_Erisfoapies_vooroiad_s4_jun_201) pdf
Posius Pastous 64t Dahear J
Wioonpiaats 3000 4P | veanendaal Aanhefcontact | Geachts heer van Nisuwamsrongen

Bareikbaar | Fin;

Lana i Q, [nedenana GLh-cote
Rapon ur Q_ |urean Ondesasanemes o
Branche 100 Q, |Beaijven

Btw-nummer ML D088 79,849 891 Bestommingsacres =
. 3905 KV  Veenendaal

Contracir.

[ Joores Forkersiraat 37 3905 KV Vomnendaal
" Postous Fostous 648 38004P Veenendaal

Wanneer u de gegevenskaart afsluit, worden de instellingen automatisch opgeslagen.

U kunt het scherm van elk onderdeel en module inrichten naar uw wensen. Rechtsboven in de kaart van het
betreffende onderdeel worden de volgende 3 knoppen weergegeven n E

Met de knop E kunt u de kaart vergroten en met de knop kunt u de kaart sluiten. Via de knop n wordt
de volgende pop-up getoond:
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Tabbladenbeheer 0 X

Zic

tbaar | Uitgesleept Tabblad A
Algemeen
Adres handeling
Objecten
Financieel
Totalen
Overzicht
Betrokkenen
Bijlagen

Taken
DB-ontwerp
Kenmerken
Documenten
Snelzoek

EEEEERERERE

Op0O0ECEOODODOOE

EEE

e

Hier kunt u tabbladen uitslepen of terugplaatsen op de kaart en heeft u een overzicht van de tabbladen die
zichtbaar zijn op de kaart of uitgesleept zijn.

Naast het indelen van het scherm kunt u ook vensters positioneren. Zodra de betreffende optie n wordt
gekozen, wordt via de knop tabbladenbeheer [_] in het venster het volgende scherm getoond

MM | [0 eevestig sanpassing

Middels de muis selecteert u een aantal vakken op het scherm en vervolgens wordt het scherm op die positie
gepositioneerd. De volgende keer dat u de betreffende optie kiest, wordt het scherm op de nieuwe positie
weergegeven.

Let op! Bij het tonen van de gegevenskaarten in Vakware, wordt alle informatie, die zichtbaar is, opgehaald uit
de databank van Vakware. Het uitslepen van tabbladen kan daardoor invloed hebben op de performance van
Vakware.

2.16 Tabblad ‘Documenten’
Elke gegevenskaart in Vakware is voorzien van het tabblad ‘'Documenten’, zoals onderstaand weergegeven.

Klant: 00004 Patrick Ki ooeo1

Code 00004 Q Varkorte naam  hug Klant sinds Q

Naam Pams Kruger Kk satum Q

Adies
Woonplaats
Pastous

Woonplzats

Cantactpersanen Bank Bereikhaar Financieel Facturering Digitale Betrokkenen DB-ontwerp Kenmerken | Documenten Snetzoek Opmerking

‘Zosken op mhoud

Haaim |omsctriving Extensie [Versia nr. |Versie datum |In benoer door

Sleep hier uw bestanden in
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Boven het snelzoekscherm is de zoekbalk (vanaf de Marron Business Box) gepositioneerd. Onder het
snelzoekscherm vindt u de balk om documenten naartoe te slepen (drag en drop). Uiteraard kunt u nog steeds
documenten toevoegen via de optie ‘Document toevoegen’ onder de rechtermuisknop. Rechts in het scherm
wordt het document met de viewer getoond.

Zoekbalk

De zoekbalk is aanwezig vanaf de Marron Business Box. Als u wilt zoeken, dan geeft u in de zoekbalk een
betreffende term in. Zodra u een letter typt, start het zoeken, net als in bijvoorbeeld Google. Er wordt gezocht
op de inhoud van de documenten. Vervolgens toont Vakware de documenten die aan deze zoekterm voldoen.
De zoekterm zal in de preview blauw gemarkeerd zijn. Het tabblad ‘Documenten’ kunt u per klant of project
zoeken. Dit kan ook in het onderdeel ‘Documentbeheer’. Als u dat doet, zoekt u echter naar alle documenten
van alle klanten en projecten. Ook hier wordt gezocht in de omschrijving en in het document.

Sleepbalk

Via de sleepbalk is het bijvoorbeeld mogelijk om bestanden uit de Windows verkenner te slepen naar het
tabblad ‘Documenten’. Dit slepen en neerzetten, wordt ook wel aangeduid als drag en drop. Wanneer u
beschikt over het onderdeel ‘Documentenbeheer’, kunt u ook e-mails of bestanden uit e-mails verslepen.

Viewer
Zodra u in het snelzoekscherm een bestand aanklikt, opent het document rechts. De preview is zichtbaar in de
meest gangbare bestandsformaten zoals Word, Excel, e-mails, txt, pdf, jpg, bmp, etc.

Het toevoegen van documenten op het tabblad ‘Documenten’ kan op twee manieren. Door het te slepen en
neer te zetten (drag en drop) of via de optie ‘Document toevoegen’ onder de rechtermuisknop. Door het
slepen en neerzetten kunt u meerdere bestanden tegelijk plaatsen op het tabblad ‘Documenten’.

2.17 Snelzoekschermen

Rechts naast bepaalde invoervelden ziet u een knop Q. Met deze knop kunt u het betreffende snelzoekscherm
openen. Het snelzoekscherm geeft in lijstvorm de items weer. Zo zijn er snelzoekschermen van relaties,
artikelen, calculatie, werken, maar ook van grootboekrekeningen, nacalculatiecodes, statussen, etc. Verder zijn
diverse tabbladen voorzien van een snelzoekscherm. Ook hier geldt dat de werkwijze in heel Vakware gelijk is.
Het snelzoekscherm kan geopend worden met de knop Q, maar ook met de sneltoets F3. In de paragraaf
‘Zoeken in Vakware’ heeft u kunnen ontdekken dat het snelzoekscherm ook wordt geopend bij bepaalde
zoekopdrachten in het veld code/nummer. Snelzoekschermen zijn uitermate geschikt voor het maken van uw
‘eigen’ lijstwerk en rapporten.
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Bij de uitleg van het snelzoekscherm maken we gebruik van een voorbeeld snelzoekscherm in het

klantenbestand. Bij het openen van het snelzoekscherm wordt het volgende scherm getoond:

Dats Beekd  Opmask  Help
B E B & & K « = > YO m@OD4~<«e™ . @ 6 c 60
Layout TR | Sorering <geen- | Fiter [<geen 5
Woonpiats

Agmicom Srstems BY. Fobkersan 37 5KV Vesnsadaal  Teleoon 0318 548 64
02 VEENE  Gemeonte Voanonioal sl A002ED eor Toltoon sats st
5103 BAKEN  HelBasen Basisonserais KlschinZ 3004RS Veenendaal  Teleloon (31851083 Dehesr valkenoig
0003 EDEse  Evess Momsssonsoncal sussenseisan 16 1106 Eae g Teistoan 03@616243  Denear?. Camna
om  PROE  Proscconsutey enasier 58 305P0 veenendasl  Tetsoon catestoes  Denseroe
00042 KDEMA Koemans Projectonteikkeling BV Cumeralaan 68 3911 A8 Rnenen Telefoon 0317812222 De heer W. Koemans
G104 BEERS  BeersBeilfoaio BV Boran van Nogelisvast 17 3771 LK Bomeveld Teteoon 24277 Dehear Janssens
00043 BALBE Fam Aalbeer Tunneloven 13 3961 EN Wijk b4 Duurstade Mavrouw Azibeas
ovast KOUWE  DenesrP.vamKoowsmnosn  Domsweg 125 270318 201 Teisan 0304563848 De heerP.van Kuuwenhowen
00053 WIERI Dr Rvan Wigrngen Konijnanwai 45 4001 HE Tiel Telefoon 0344-853454 Do heer R van Wigringen
oo DskE  Bauwvemiroiencen nacorsraate 190348 veenencas  wepsie \AH k¥en38rg 1 De hear van DUyt
1078 GROOT GroaibeestBemekom Eonsema 12 21 KC BenetomFan 0316516097 Deneer Blankensiom
onos1 BOKHD  Pasrien z e Tolsoon 53220129 Memoum M Bokharst
087 LUGAR  Lucard Jomliers Hoatdstasi 18 3007 earanani Teleoon 5316952091 Dehesr nout
0 UME  UnekasshesenanaEy Lanaumes) 15 305PE vammengss Testoon 0318562000 DanerBrsunssen
ouast PATRI  wionngboumvereniging Pavmoniy | Boompiesgoeadd 001N vesnsacasl s o31@sTe33  Deneer Henzen
oosa Do oo on movouw do Wi | Rsbveclaan 160 8708.GH Wageningen _ Telefoan oa0a785432  DehowrC daWi
s cROOT  Fom e oot Knisnetaan 185 $192K Hoogkel BT Teleloon 504389071 Memoun Da oot
00097 KOLK BJ van ger Kol Test 10 Talefoon 0344-619357 mevTouw Van der Kolk
owess Wi Famwimsas Twastiposteendz 4005 N Tl Teisan 0MeBsa0  Denesrwmans
outor LNGE & Languia Dopsstiasi 2 9a7BE Ronswoude _ Toltoon 0318972134 DahowrLangelaat
CE @ e s Teltoon 337722080 Meouw Helkamp
00105 DESY Diesveld Advies bureay Vanenburgstrast 15 8825 GR Amhem Tolefoon 0266220766 De heer Diesveld
o7 oL Twanserral Gemsrsaat s s844 1D Armem Toroon ozsamszus  Denserral
1108 WUNDE  Bakenvuncern conse 21 670816 Wageningen  Taetoan 0317225893 Menoum vundernk
oni 11 S0EST  Fom van Sasst Do Wimpel ¢ 3904PD Vounendsal  Tlelbon 5315913823 Momoum an Soest
G183 DRKS  Aswemersoednfl Diiomn  Panismpat 300304 Vearanasi Fan 315120895 e heer W banssens
00165 sPaw vanSpanme Proouctons Vawanien 120 3054 vesnencs Telstoon 036772238 Danssr i van Sosne
oi204  GELDE  ZesmnusceGelowrsevalel |vlyBandaan 10 s710RP Eae Teisoan o31e8443 e nesran senespingen
o2os  MOORD  Bawsmersveranging Hooed Wosl | Hoallandpion 100 SM121H Wagaringen  Teleoon 781290
00214 ROELO Roelofs & Haase Projectontwikkelin  Niperdalseweg 149 7451 AG Rijssen Telefoon 0548-537373 De heer HL Roelafs

Het snelzoekscherm kent de volgende knoppenbalk:

O B B & & «

- = b |

Met deze knoppenbalk voert u de volgende functies uit:

Q printvoorbeeld
& Printen

« Voorgaand

Y Filter

= Opslaan

® Kleuren
'B'Mijn Admicom

Export naar Word
3 Printer instellingen
=» Volgend

Q Zoeken

i Layout

& Printen adreskaart
e Teamviewer

Y Q@ B D ~& & ™

& Export naar Excel

I< Eerste

>l Laatste

? Open/Dicht

AZ Sorteren

sk Printen adreskaart rechtstreeks

@ 06 ¢ ©

De knoppenbalk van het snelzoekscherm, zoals hier is weergegeven, is voor nagenoeg alle snelzoekschermen in

Vakware gelijk.

o\ Printvoorbeeld

Voordat tot printen wordt overgegaan, kunt u eerst de gegevens in het afdrukvoorbeeld bekijken.

Export naar Word

Gegevens worden geéxporteerd naar Word.

@ Export naar Excel

Gegevens worden geéxporteerd naar Excel.

9 Printen

Hiermee activeert u het printen.
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% Printer setup

Hiermee stelt u de juiste printer in en/of kunt u de instellingen van uw printer wijzigen. In de printer setup
worden alle printers getoond die zijn geinstalleerd op het systeem. Zie ook paragraaf ‘Printen’ in deze
handleiding.

1< Eerste
Het programma toont onmiddellijk de eerste aanwezige regel in het snelzoekscherm.

4 Voorgaand
De voorgaande regel wordt getoond.

= Volgend
De volgende regel wordt getoond.

>l Laatste
De laatste regel in het snelzoekscherm wordt getoond.

Y Filter
Met deze keuzefunctie kunt u een filteractie starten en/of opslaan. In de paragraaf ‘Filter en zoeken in
snelzoekscherm’ wordt een en ander toegelicht.

Q. Zoeken
Hiermee start u het zoeken in het snelzoekscherm. In de paragraaf ‘Filter en zoeken in snelzoekscherm’ wordt
een en ander toegelicht.

@ Open/Dicht
Door het open- of dichtklappen van een snelzoekscherm, kunnen bepaalde gegevens al dan niet onderdrukt
worden.

Voorbeeld
Bij een bepaalde relatie heeft u meerdere bereikbaarheidsgegevens ingevoerd (telefoonnummer(s), mobiel
nummer(s), e-mailadres(sen) etc.). Deze nummers worden onder elkaar getoond in het snelzoekscherm bij de

betreffende relatie (zie onderstaand voorbeeld).

Opmazk  belp

B B B & & < « = 3 Y QO m @A D~ & * . @ 86 ¢ 6 O

Layout Laverancisr ~| Sonering | Oplopend Code || Fifer <gasn= -]
0005 |ALVA | Ava Vlla Elediotechnisk Hoom 3838 BT1IKR Ede gld Elechiciletswerk
Hoom 38039 BT1IKR Ede gl Electiciletswerk Teleloon 0318842709
Hoom 36038 6713KR Ede gl Elechictetswerk E-mail agres ‘attaoragtiscalin
00061 BERG  |Van g Berg nstalisteurs Falrenneisnass  6718BA Edegio Looagieterswerk.
Fahronhoitskaat 6  6716BA Edogld Loodgiaterswerk Tolstoon 0318614778
Fahrenhelishiasts  6718BA Edegld Loodgleterswerk Wiebsite wiw vangenberg-installsteur
Fahrenheitsasts  6718BA Edegld Loodgieterswerk E-mail adres. info@vansenterg-nstallaten
00063 DELTA | Datatechniek veenendaaiBv  Fokkersaat19 3905 Kv vesnenazal Elscrictetswerk
Fokkerstaat 18 3305 K veenenaaal Electicietswerk Teietoon 0318543987
Fokkarstraat 18 3905 KV Veenendaal Elochicilodswork E-mail adros. defiatochnisk@chelia nl

Door nu eenmaal op de knop @ te klikken, zal alleen de eerste regel van de bereikbaarheidsgegevens worden
getoond (zie onderstaand voorbeeld).

Leverancier (60 dicht)

Bestand  Data  Beeld Opmaak  Help

BB B & & <K « » > Y Q@B O0~«~@™ ., 0 06 ¢ 6 &

Layout | Leverancisr | Sortering|Oplopend Code ~ | Filter | <geen> ~

00026 JPONTM  Pontmeyer Dordrecnt Nijverheidsstraatss 3316 AP Dordrecht Waterialen aigemeen Fax 0302410514
00028 |GERRI  Gerritse lJzerwaren B.V. Neonweg 130 3812RG Amersfoort Hang en sluitwerk Fax 033-4656846
00030 [NEERB Van Neerbos Bouwmaterialen Gr Energieweg 26 6541 CX Nijmegen Waterialen algemeen Fax 0243776934
00032 VEENE  Gemeente Veenendaal Straat 1 6002 ED Weert Landelijke/Regionale over Telefoon 0218-538911
00038 AVR  AVR-Midden Uraniumwe g 27 3542 AK Utrecht Fax 0202142216
00044 BEERS  Beers Bedrifsauto BY Baron van Nagellstraat | 3771 LK Barneveld Bedrijven Telefoon 0342-427070
00047 |SCHOL | Henk Scholten Volvo Neonstraat 19 6718 WX Ede gld Website wwwvolvocars.nl
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Door nogmaals op de knop @ te klikken, zal de lijst weer ‘open’ getoond worden, waardoor alle
bereikbaarheidsgegevens weer zichtbaar zijn.

1 opslaan instellingen
Hiermee kunt u het snelzoekscherm opslaan. Wanneer u hiervoor kiest, wordt het volgende scherm getoond:

Opslaan layout X

Opsiasn ais

Layout beschikbaar |Enkel voor mijzelf w
Layout plaatsafhankelijk opslaan O

Instellingen voor al uw snelzoekschermen [

v X

Opslaan als
In dit invoerveld typt u de naam die u wilt gebruiken voor de gemaakte layout.

Layout beschikbaar

Hier kunt u kiezen of u de layout enkel voor uzelf opslaat of voor iedereen in dit bedrijf. Deze parameter
verschijnt alleen als u in het Autorisatie-onderdeel aan de huidige gebruiker dit recht heeft toegekend.
Wanneer een snelzoekscherm op deze manier is opgeslagen, zal de naam ‘Adressenlijst’ van het
snelzoekscherm gemarkeerd worden met een * (asterisk teken) ‘*Adressenlijst’. Dit snelzoekscherm is
vervolgens voor alle Vakware-gebruikers toegankelijk.

Layout plaatsafhankelijk opslaan

Door het aanzetten van deze parameter is het mogelijk om layouts, welke in verschillende onderdelen terug
kunnen komen, op te slaan binnen het onderdeel waar u zich op het moment van opslaan bevindt.
Bijvoorbeeld door een snelzoekscherm op te slaan binnen het onderdeel ‘Werkenadministratie’ zal met deze
parameter alleen terugkomen in het onderdeel ‘Werkenadministratie’ en niet binnen het onderdeel
‘Klussenadministratie’.

Instellingen voor al uw snelzoekschermen

Door het aanzetten van deze parameter zal het scherm worden uitgebreid met een aantal parameters.
Hiermee bepaalt u voor welke onderdelen de gedane wijzigingen moeten opgaan. Wilt u bepaalde onderdelen
uitsluiten voor eventuele wijzigingen? Dan klikt u de juiste parameter aan.

Er kunnen meerdere snelzoekschermen, lijsten of rapporten aangemaakt en opgeslagen worden. De
eerstvolgende keer dat u een snelzoekscherm, lijst of rapport opent, zal de laatst gekozen getoond worden.
Een ander snelzoekscherm, lijst of rapport kan vanuit het snelzoekscherm worden opgeroepen door de
keuzelijst naast ‘Layout’ te openen.
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Let op! De layouts die worden opgeslagen, worden gekoppeld aan de gebruiker en zijn dus ook alleen zichtbaar
voor die gebruiker, tenzij via de parameter ‘Layout toegankelijk voor alle gebruikers’ anders wordt beslist.

Met de knop + slaat u de layout op en verlaat u het scherm.

|I|] Layout

Met deze keuze kunt u zelf de indeling van kolommen in het snelzoekscherm bepalen. Zo kunt u eigen
snelzoekschermen, lijsten en rapporten samenstellen. Hierbij kunt u bijvoorbeeld denken aan een
omzetrapport van klanten of een overzicht van alleen onderhanden of gereed gemelde werken.

AZ Sorteren
Met deze functie kunt u de gewenste sortering instellen. Het is mogelijk om een sortering te koppelen aan een
layout. Wanneer u hiervoor kiest, wordt het volgende scherm getoond:

Sortering x

Selecteer  Oplopend Code v|

Beschikbare veld Sortering

Code
Verkart >t
Naam

Straat >l
Woonplaats .
Email adres i<
Faxnummer )
Telefoonnummer o

Opslaan als |Oplopend Code

Sortering beschikbaar | Enkelvoor mijzelf ~

v X

De velden waarvan u de sortering wilt veranderen, selecteert u uit de beschikbare velden. U kunt slechts één
veld tegelijk selecteren. Nadat u in het linker veld een regel heeft geselecteerd, klikt u op één van de volgende
knoppen.

>T Toevoegen oplopend
Door deze keuze aan te klikken, bepaalt u dat de sortering van dit veld oplopend is.

?L Toevoegen aflopend
Door deze keuze aan te klikken, bepaalt u dat de sortering van dit veld aflopend is.

< Geselecteerde terugzetten
Door deze keuze aan te klikken, zet u een veld terug in het linker scherm.

Zodra u in het rechterscherm meerdere velden heeft geplaatst, kunt u de onderlinge volgorde bepalen. U dient
er rekening mee te houden dat wat betreft de sortering er eerst naar het eerste veld zal worden gekeken en
vervolgens binnen deze sortering het volgende veld zal worden gesorteerd.

# Geselecteerde omhoog

Door deze keuze aan te klikken, zet u een veld een positie omhoog.
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¥ Geselecteerde omlaag
Door deze keuze aan te klikken, zet u een veld een positie omlaag.

Opslaan als

U heeft de mogelijkheid om verschillende sorteringen aan te maken. Wanneer u hiervoor kiest, kunt u de
gewenste sortering van een snelzoekscherm opslaan. Ook kunt u de sortering koppelen aan een bepaalde
layout. Elke keer als u het betreffende snelzoekscherm, lijst of rapport opent, zal de sortering worden
toegepast. Een andere sortering kan vanuit het snelzoekscherm worden opgeroepen door de keuzelijst naast
‘Sortering’ te openen.

Sortering Oplopend Code e

=geen=
Oplopend Code

Toegankelijk voor alle gebruikers
Net als layouts kunt u ook sorteringen wel of niet toegankelijk maken voor alle gebruikers.
Met de knop + legt u de sortering vast en verlaat u het scherm.

@® Kleuren
Met deze keuze kunt u de kleuren van de achtergrond en tekst binnen de snelzoekschermen aanpassen.
Wanneer u hiervoor kiest, wordt het volgende scherm getoond:

Kleurinstellen snelzoek x
Tekstldeur Achterzrond Voorbeeld ~

I Regel
| [Sclectic |

U kunt hierbij kiezen uit verschillende kleuren voor zowel de achtergrond als de letters.

abs  Kopregel font
Met deze keuze kunt u het lettertype van de kopregel in het snelzoekscherm aanpassen.

... Dataregel font
Met deze keuze kunt u het lettertype van de dataregel in het snelzoekscherm aanpassen.

(7] Helpschermen
U kunt op elk gewenst moment en op elke willekeurige plek, de helpschermen oproepen.
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2.17.1 Overige functies snelzoekscherm

In de paragraaf ‘2.17 Snelzoekschermen’ worden de standaard functies van het snelzoekscherm toegelicht.
Vakware kent in sommige snelzoekschermen nog een aantal andere mogelijkheden. In deze paragraaf volgt
een uitleg betreffende deze functies.

Op de knoppenbalk van het snelzoekscherm kunnen de volgende functies aanwezig zijn:

-+ Toevoegen
Hiermee kunt u gegevens toevoegen. Voor meer informatie verwijzen wij u naar de paragraaf ‘Toevoegen van
gegevens’.

2 Wijzigen
Hiermee kunt u gegevens wijzigen. Voor meer informatie verwijzen wij u naar de paragraaf ‘Wijzigen van
gegevens’.

B Afvoeren
Hiermee kunt u gegevens afvoeren. Voor meer informatie verwijzen wij u naar de paragraaf ‘Afvoeren van
gegevens’.

7 Markeren (aan/uit) of multi-select

Met deze functie kunt u één of meerdere regels markeren, dit wordt ook wel multi-select genoemd. Dit is ook
mogelijk met de spatiebalk. Ook is het mogelijk om via het gebruik van de ‘shift’-toets meerdere regels te
markeren. Dit werkt als volgt: U markeert een eerste regel en u klikt op de laatste regel die u wilt markeren. Als
de laatste regel de focus heeft, houdt u de ‘shift’-toets vast en kiest u voor markeren. Indien u dit uitgevoerd
heeft, zult u zien dat het volledige bereik rood- of blauwgekleurd is.

+/ Gemarkeerde rijen overhalen
De regels die zijn gemarkeerd, kunt u met deze functie overhalen. Dit is ook mogelijk met de ‘enter’-toets.

X Selectie verwijderen en sluiten
Wilt u de gemarkeerde regels niet overhalen, dan kiest u voor deze functie. Het snelzoekscherm wordt
vervolgens ook afgesloten.

Rechtermuisknopfunctie in het snelzoekscherm.
Binnen de snelzoekschermen beschikt u over een menu onder de rechtermuisknop. Veel van de keuzes in dit
menu zijn reeds beschreven. De volgende functionaliteiten zijn nog niet beschreven:

Kolom
Met deze keuze kunt u de breedte van een kolom aanpassen. U gaat hiervoor in de kolom staan waarvan u de
breedte wenst aan te passen en kiest dan voor deze functionaliteit. Het volgende scherm wordt getoond:

Wijzigen kolombreedte/header

Kopiekst

Breedte 60
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Koptekst
Hier geeft u de kolomnaam in. Het is raadzaam om in sommige gevallen de koptekst aan te passen. Sommige
veldnaamomschrijvingen zijn namelijk erg lang en nemen daarmee onnodig veel ruimte in.

Breedte

Hiermee bepaalt u de breedte van de kolom. De breedte kunt u wijzigen door zelf de juiste afmeting in te
typen. Via de knop ‘Ok’ bevestigt u de wijziging. U kunt overigens de breedte van een kolom ook handmatig
aanpassen. Hiervoor wijst u met de muis op de scheidingslijn van een kolom. Zodra u met de muis op de
scheidingslijn tussen twee kolommen wijst, zal er een lijn met dubbele pijltjes verschijnen. Door nu de
muisknop ingedrukt te houden, kunt u de kolom zowel verbreden als versmallen.

Er bestaat ook één mogelijkheid om kolommen te verplaatsen. Kies de juiste kolom door hierop te klikken en
sleep met de muis de kolom naar de juiste positie. Door de muisknop los te laten, wordt de verplaatsing
bevestigd.

Veldherhaling
Met deze functie kunt u hoofdgegevens van regels herhalen. Zie onderstaand voorbeeld:

Leverancier (269)

Bestand  Data Beeld  Opmaak  Help

BB B & & K « » 3 Y Q@B D~ € * . @ 6 ¢ 6 O

Layout Leverancier | Sortering| Oplopend Code | Fiter |<geen= ~

00038 AVR AVR-Midden Uraniumweg 27 3542 AK Utrecht Telefoon 030-2142214
00038 AVR AVR-Midden Uraniumweg 27 3542 AK Utrecht Fax 030-2142216
00038 AVR AVR-Midden Uraniumweg 27 3542 AK Utrecht E-mail adres info@avr.nl
00044 BEERS Beers Bedrifisauto BV Baronvan Nagslistraat 3771 LK Bameveld Bedriven

00044 BEERS Beers Bedrifisauto BV Baronvan Nagellstraat 3771 LK Bameveld Bedrijen Telefoon 0342-427070
00044 BEERS Beers Bedrifsauto BV Baronvan Nagellstraat 3771 LK Bameveld Bedrijen E-mail adres info@beers.ni
00044 BEERS Beers Bedrifsauto BY Baronvan Nagelistraat 3771 LK Bameveld Bedriven Email levering info@beers.ni
00044 BEERS Beers Bedrifsauto BV Baronvan Nagelistraat 3771LK Bameveld Beoniven Email Facturering info@beers.ni
00047 |SCHOL  Henk Schotten Volvo Neonstraat 19

Linker kolommen bevriezen

Als u een snelzoekscherm heeft dat uit veel kolommen bestaat en daarmee breder is dan het beeldscherm, dan

kan het zinvol zijn om de linker kolommen te bevriezen. Bekijkt u vervolgens de gegevens met behulp van de
schuifknoppen en u heeft de eerste drie kolommen bevroren, dan blijven de eerste drie kolommen vast in
beeld staan.

Printerinstellingen
Wanneer u kiest voor deze functionaliteit, wordt het volgende scherm getoond:

Printerinstellingen »

Lege regel printen om regel
Een recordiblad printen O

Afdrukstand (®5Staand (CLiggend
Regelnummers printen @ Nee OJa

Info filter printen @ Nee OJa
Omschrijving filter printen @ Nee OJa

Info valgorde printen @ Nee OJa
Omschrijving volgorde printen @ Nee OJa
Onderdruk detailregels bij (sub)totalen @ Nee OJa

v X
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- U kunt om een x-aantal regels een lege regel tussendoor printen voor een overzichtelijker geheel.

- U kunt een regel per blad printen.

- U bepaalt in welk formaat er wordt geprint; staand of liggend formaat.

- U heeft de mogelijkheid om een regelnummering weer te geven op de print.

- Als u een filter heeft ingesteld, dan kunt u de voorwaarden laten weergeven op de print.

- Als u een filter heeft ingesteld, dan kunt u de omschrijving van deze filter laten weergeven op de print.

- Als u een volgorde heeft ingesteld, dan kunt u de voorwaarden laten weergeven op de print.

- Als u een volgorde heeft ingesteld, dan kunt u de omschrijving van deze volgorde laten weergeven op de
print.

- Als u heeft gekozen om (sub)totalen te gebruiken, dan kunt u kiezen om de detailregels al dan niet te
printen.

2.17.2 Aanmaken van snelzoekschermen, lijsten en rapporten

Met het gebruik van Vakware worden er veel gegevens vastgelegd. Met behulp van snelzoekschermen kunt u
‘eigen’ lijsten en rapporten samenstellen om de ingevoerde gegevens te presenteren. Hierbij kunt u
bijvoorbeeld denken aan een omzetrapport van klanten of een overzicht van alleen onderhanden of gereed
gemelde werken. In deze paragraaf wordt nader ingegaan op het aanmaken van deze lijsten en rapporten.
Open het snelzoekscherm en klik op de knop [[I] . Het volgende scherm wordt getoond:

Layout snelzoek x

Selecteer N |
e Peneecei Tomuoeren et
- &  Aikelen
@ 2e omschrijving
@ Aangemaakt door
@ Aangemaakiop
©® Aangemaaktvanuit bedriff
@ Aantal op voorraad
©  Aternatief artikel
© Alternatieve inkoopprijs
© Artikel aanvullen
@ Artikelcode (Artikelnr ) \
@ Behoort tot bedrijf
@ Berekeningsfactor
©® Besteinr
@ Bestelprijs
@ Beveiligd
@ Bruto eenheidsprijs
@  Bruto inkoopprijs
@  Bruto Inkoopprijs=Verkoopprijs
@  Datum laatste wijziging (Dt. laatste wijziging) v
- @ Deeplink
- @  Gebruikseenheid bij invoer
- @ Gewicht
- @ Gewizigd op
- @ Goederencode v
.
< >

g PE A X

Kolom ‘Geselecteerd’

leder snelzoekscherm bevat een verzameling met beschikbare velden. Om een snelzoekscherm samen te
stellen, dient u de benodigde velden te selecteren. Alleen de velden waar het teken o voor staat, kunnen
worden geselecteerd. Door op een dergelijk veld te dubbelklikken, ziet u een vinkje verschijnen in de kolom
‘Geselecteerd’. Dit betekent dat u dit veld als kolom zult terugzien in het snelzoekscherm. Door nogmaals op
een veld te dubbelklikken, kunt u een selectie ongedaan maken. Ook kan er voor de regel een ‘+ staan.
Wanneer u hierop klikt, worden de keuzes betreffende dit onderwerp zichtbaar. Voor het navigeren binnen de
beschikbare velden toets u bijvoorbeeld de letter ‘R’ in, vervolgens wordt dan direct het onderwerp
‘Relatiegegevens’ in deze snelzoek layout weergegeven.
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Kolom ‘Totalen’ en ‘Subtotaliseren op’

Door te dubbelklikken in de kolom ‘Totalen’ of ‘Subtotaliseren op’, kunnen kolommen met getallen
getotaliseerd worden. Het resultaat hiervan is zichtbaar in het afdrukvoorbeeld of op de print. Bij subtotalen is
het belangrijk dat u gebruik maakt van de juiste sortering. Wenst u een omzet per postcodegebied, dan dient
de sortering van het betreffende rapport ook per postcodegebied te zijn.

Berekeningen maken

Tussen kolommen onderling kunnen berekeningen worden uitgevoerd. Dit kan variéren van het maken van een
optelsom tot het vermenigvuldigen van bepaalde (numerieke) kolommen. Het resultaat van een berekening
wordt uiteindelijk in een apart rekenveld in het snelzoekscherm weergegeven.

Ei Rekenveld toevoegen
Om een berekening te maken, dient u eerst een rekenveld toe te voegen. Wanneer u klikt op de knop El'- ,
wordt het volgende scherm getoond:

Rekenveld bewerken x

Naam rekenveld |Rekenveld 1 Groot |10 Decimalen |2

< >

-
e S e

Ze omschrijving

Aangemaakt door

Aangemaakt op

Aangemaakt vanuit bedrijf

Aantal op voorraad

Alternatief artikel

Alternatieve inkoopprijs

Artikel aanvullen

Artikelcode

Behoort tot bedrijf

Berekeningsfactor

Bestelnr

® v X

Naam rekenveld
Hier kunt u de omschrijving van het rekenveld aanpassen. De hier ingegeven omschrijving zal ook als koptekst
in de kolom van uw rapport worden gebruikt.

Groot
In dit veld wordt het aantal posities weergegeven. Dit aantal staat standaard op tien, wat wil zeggen dat de
uitkomst maximaal tien posities groot mag zijn.

Decimalen
Via dit veld kunt u het aantal cijfers achter de komma weergeven.

Dit scherm bestaat uit twee gedeelten. In het vak ‘Beschikbaar’ ziet u de velden waarmee u kunt gaan rekenen.

Het is de bedoeling dat u in het vak ‘Berekening’ zelf de berekening invoert. Dit doet u door de juiste velden uit
het vak ‘Beschikbaar’ naar het vak ‘Berekening’ te kopiéren en hiertussen een rekenfunctie te plaatsen.
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Wat betreft de rekenfuncties heeft u veel mogelijkheden welke vergelijkbaar zijn met rekenmachinefuncties.
We beperken ons tot de belangrijkste functies:

- Vermenigvuldigen: *

- Optellen: +

- Aftrekken: -

- Delen:/

Met de knop @ kunt u naast de standaardrekenfuncties ook andere functies toepassen in het rekenveld.

Rekenveld bewerken X

Maam rekenveld Rekenveld 1 Groot 10 Decimalen |2

Datum en tijd

- MiSC
Numeriek

Text

Selecteer de gewenste functie door erop te dubbelklikken. Bent u klaar met de berekening, klik dan op de
knop v .

E' Rekenveld wijzigen
Om een berekening te wijzigen, klikt u op de knop ‘Rekenveld wijzigen’.

E— Rekenveld afvoeren

Om een rekenveld af te voeren, selecteert u het af te voeren rekenveld. Hierna klikt u op de knop ‘Rekenveld
verwijderen’.

# Terug naar Admicom layout
Hiermee wordt het rapport teruggezet naar de Admicom layout. Wijzigingen worden niet doorgevoerd.

v ok

Hiermee verlaat u het selectiescherm voor het aanpassen van het snelzoekscherm, de lijst of het rapport.

Let op! Zodra u het snelzoekscherm heeft aangepast, dient u deze wijzigingen op te slaan met de

knop B . Een bestaand snelzoekscherm verwijdert u door op de knop @@ te klikken. Selecteer met de knop

het juiste snelzoekscherm, lijst of rapport en klik op de knop W .

Selecteer Leverancier .
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Naast het verwijderen van een snelzoekscherm, kunt u ook wisselen tussen snelzoekschermen met de
knop =~ .

2.17.3 Filter en zoeken in snelzoekscherm, lijsten en rapporten

In deze paragraaf wordt nader ingegaan op het plaatsen van een filter en het zoeken in een snelzoekscherm. Er
is een belangrijk verschil tussen beide. Wanneer u een filter plaatst, zal Vakware alleen de regels tonen die aan
de voorwaarden voldoen. Bijvoorbeeld een filter opdracht ‘postcode begint met 39’, zal een lijst (totaal 27
regels) tonen met alle postcodes die beginnen met ‘39’. Alle andere adresregels worden niet getoond. Zie
onderstaand voorbeeld:

Relati

B fh B & & < « » 3 Y QO @D~ ™ ., & 6 ¢

Layout Relaties Sortering | <geen= | Filter |<Tijoeliji <
Relatiecode Naam kort |Naam Straat 'Woonplaats

00001 ADMIC  Admicom Systems B.Y. Fokkerstraat 37 3905KV  Veenendaal
00024 BAKEN  HetBaken Basisonderwiis Kofschip 2 3004RS Veenendaal
00040 PROJE  Project Consult BV Vendelier 59 3905 PD Veenendasl
00042 KOEMA Koemans Projectontwikkeling BV Cuneralaan 69 3911 AB Rhenen

00043 AALBE Fam. Aalbeek Tunneloven 13 3961 EN Wijk bi] Duurstede
00077 DIKKE Bouwbedrijf Dikkenberg Inductorstraat 8 3903 KB Veenendaal
00087 LUCAR  Lucardi Juweliers Hoofdstraat 16 3901 AM Veenendaal
00088 UNIE UnieKaas Nederland BV Landjuweel 15 3905 PE Veenendaal
00091 PATRI i i 30
00101 LANGE E.Langelaar Dorpsstraat 72 3927 BE Renswoude
00103 HEIKA Mevrouw Heikamp Rembrandtiaan 80 3925 VE Scherpenzeel Gld
00111 SOEST  Fam.van Seest De Wimpel 4 3904 PD Veenendaal
00183 DIRKS  AannemersbedrifJ. Dirksen Panterpad 5 3003 X1 Veenendaal
00135 SPANJ  Van Spanje Productions Valkenier 120 3905 HN Veenendaal
00159 BERGH Mevrouw Berghuis-Walderman Parkzicht 10 3906 ZM Veenendaal
00243 KONDO 1BB Kondor Ambachtweg 12 3988 HB Veenendaal
01345 voso De Vos Bedriffsdiensten BV Hoofdveste 15 3990 DB HOUTEN

01607 HABIO Habion bouwen aan wonen metzorg De Molen 9¢ 3995 AX HOUTEN

01801 INTRE Intrema BY Holevoetplein 303 3025 CA Scherpenzeel
02345 VNES Viveste Dorpstraat 132 399182 HOUTEN

02735 HOOGH De Stichtse 2 3994 DD HOUTEN

03653 ROVIT Rovitech Projects B.V. Weerschip 5 3991 CR HOUTEN

04001 SWECO Sweco VastgoedmanagementB.V.  De malen 48 3994 DB HOUTEN

04508 SWECO  Sweco Nederiand B.V. De olen 48 3994 DB HOUTEN

04720 GLASH  Glasmontage Karsten Molenvliet 20a 3961 MV WIJK BL DUURST
04736 WONIN  Woningstichting Volksbelang Karel de Grolestraat58 3952 CK WIJK BL DUURST
00136 ALBER Fam. Alpers Parkzicht 1 3906 ZL Veenendaal

Als u zoekt op: ‘postcode begint met 39’, dan wordt de eerste regel die hieraan voldoet getoond en zijn ook de
andere regels (totaal 2311) in beeld. Zie onderstaand voorbeeld:

B B B & & K « =» >3 Y O @3 @O0 <~ € &~ ., @ 6 ¢ 6 O

Layout Relaties ~ | Sortering =geen= ~ | Filter =geen= ~

00001 ADMIC Admicom Systems B.V. Fokkerstraat 37 3905 KV Veenendaal

00032 VEENE Gemeente Veenendaal Straat 1 6002 ED Weert

00034 BAKEMN Het Baken Basisonderwijs ‘tKofschip 2 3904 RS Veenendaal
00036 EDESE Edese Montessorischool 16 6711.JE Ede gld

00040 PROJE Project Consult BV Vendelier 59 3905 PD Veenendaal
00042 KOEMA Koemans Projectontwikkeling BY Cuneralaan 69 3911 AB Rhenen

00044 BEERS Beers Bedrijffsauto BV Baron van Nagellstraat 107 3771 LK Barneveld

00049 AALBE Fam. Aalbeek Tunneloven 13 3961 EN Wijk bij Duurstede
00051 KOUWE De heer P. van Kouwenhoven Dorpsweg 125 3703 HS Zeist
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Allereerst volgt er een uitleg betreffende het filteren. Wanneer u een filter wilt plaatsen, dan is dat alleen
mogelijk op de kolommen die u heeft opgenomen in uw snelzoekscherm. Zie hiervoor de paragraaf ‘Layout
snelzoekscherm’. U kunt de filteractie oproepen met de knop ¥ en met de sneltoets Ctrl+Z. Wanneer u
hiervoor kiest wordt het volgende scherm getoond:

Filters *

<geen= ~

Maam | | EN -
Bevat ~ »
| |

«

Opslaan als

Filter beschikbaar  Enkel voor mijzelf w

Maak een keuze met welke filter u wilt gaan werken. Hiervoor opent u de eerste keuzebox, door te klikken op
de knop *~ .Klik vervolgens op het gewenste onderwerp.

De keuzebox met parameters biedt u de mogelijkheid om de selectie nauwkeurig te bepalen. In het veld onder
de parameters geeft u de omschrijving in van waarop u wilt filteren.

De keuzebox met parameters biedt de volgende mogelijkheden:

Begint met
De selectie die u wilt maken, begint met datgene wat u als omschrijving ingeeft.

Bevat
De selectie die u wilt maken, bevat minimaal datgene wat u als omschrijving ingeeft.

Bevat niet
De selectie die u wilt maken, bevat in ieder geval niet datgene wat u als omschrijving ingeeft.

= (is gelijk aan)
De selectie die u wilt maken, bevat enkel datgene wat u als omschrijving ingeeft.

<> (is ongelijk aan)
De selectie die u wilt maken, is in ieder geval verschillend met datgene wat u als omschrijving ingeeft.

>= (groter of gelijk aan)
De selectie die u wilt maken, is in ieder geval groter of gelijk aan datgene wat u als omschrijving ingeeft.

<= (kleiner of gelijk aan)
De selectie die u wilt maken, is in ieder geval kleiner of gelijk aan datgene wat u als omschrijving ingeeft.

Zodra alle instellingen voor de filteractie zijn gedaan zoals: het filter, de parameter en omschrijving, klikt u op
de knop »» . Dit zodat de filteractie in het rechterscherm komt te staan. Indien gewenst kunt u een volgende
filteractie toevoegen. Hiervoor kiest u voor de keuzebox ‘En/Of’.

Wanneer u de optie ‘En’ gebruikt bij twee filteracties, wordt op beide condities gefilterd. Wanneer u de optie
‘Of’ gebruikt bij twee filteracties, wordt 6f op de ene actie gefilterd 6f op de andere actie.
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Om een filter te verwijderen of een gedeelte van het filter, selecteert u de te verwijderen regel in het
rechterdeel. Hierna klikt u op de knop B ofde knop 4 .

Met de knop =" start u het filter en wordt de lijst of de gegevenskaart getoond, die voldoet aan de gewenste
filterinstellingen.

In het snelzoekscherm van het onderdeel ‘Klanten’” wordt de onderstaande filter aangemaakt:

Filters >

=geen= -
Woonplaats ~ \Woonplaats Begint met 39
Beqgint met w
a9
«
Opslaan als
Filter beschikbaar | Enkel voor mijzelf -
v X

Dit resulteert in de volgende lijst:

Bestand  Data Beeld Opmask  Help

B B B & & K « = » Y Q m P @D~ ™ . © 6 ¢ 6 &

Layout|Relaties ~ | sorering|<geen~ ~ | Fiter |<Tijgelijc~ -
Relatiecode |Naam kort |Naam traat Woonpiaats

00001 ADMIC  Admicom Systems B.Y. Fakierstraat 37 3905KV  Veenendaal
00034 BAKEN Het Baken Basisonderwils “tKefschip 2
00040 PROJE  ProjectConsulty Vendelier 59 3305 PD Veenendaal

00077 DIKKE  Bouwbedrif Dikkenberg Inductorstraat 8 3903 KB Veenendaal

00087 LUCAR  Lucardi Juweliers Hoofdstraat 16 3901 AM Veenendaal

00089 uNE UnieKaas Nederland BY Landjuweel 15 3905 PE Veenendaal

00091 PATRI Patimoniu 0 3301 11J Veenendaal

00111 SOEST  Fam.van Soest De Wimpel 4 3904 PD Veenendaal

00183 DIRKS  Aannemersbedrif J Dirksen Panterpad 5 3903 XM Veenendaal

00185 SPANJ  Van Spanje Productions Valkenier 120 3905 HN Veenendaal

00159 BERGH  Meviouw Berghuis-Walderman  Parkziont 10 3908 2 Veenendaal

00243 KONDO BB Konder Ambachtweg 12 3988 HB Veenendaal

00135 ALBER  Fam. Albers Parizicht 1 3906 2L Veenendaal

Wilt u alleen de families uit Veenendaal? Kies dan voor de sneltoets Ctrl+S en het volgende scherm wordt

getoond:
Filters >
Naam v|len v Woonplaats Bevat veenendaal
Bevat ~ »

Fam. van Soest | |

v X

Typ de omschrijving ‘Fam’ als tweede filtervoorwaarde. Plaats dit in het rechterscherm en klik op de knop v
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De volgende lijst wordt getoond:

Relaties (2)

Bestand Beeld  Opmaal

BB B & & K « » > Y O @D~  ~ ., @@ 6 ¢ 6 &

Layout Relaties ~ | Sortering <geen> | Fitter |<Tijdelije- <

Relatiecode  [Naam kort |Naam Straat Woonplaats
00111 SOEST Fam. van Soest De Wimpsl 4 3904 PD Veenendaal
00136 ALBER Fam. Albers Parkzicht 1 3906 ZL Veenendaal

Een bijzondere filter is het filter waarbij u in de omschrijving gebruik maakt van een ? (vraagteken). Door dit
filter toe te passen, wordt bij het activeren van het filter eerst naar de voorwaarde gevraagd. Het voordeel van
een dergelijke filter is dat u niet voor iedere voorwaarde steeds een filter dient te maken. Stel dat uw
telefoniste regelmatig een relatie zoekt op basis van het telefoonnummer. Het werken met een ?-filter op
telefoonnummer werkt dan zeer praktisch. Zie onderstaand voorbeeld:

=geen> w

Telefoonnummer ~|  EN ~ Telefoonnummer Bevat 7

Bevat ~ Red
? |
«

Opslaan als

Filter beschikbaar |Enkel voor mijzelf ~

Bij het oproepen van de lijst wordt het volgende scherm getoond:

Telefoonnummer Bevat ?

Filter op: ||

Typ vervolgens het betreffende telefoonnummer of een deel daarvan in en de lijst of kaart wordt getoond.
Slaat u dit filter op in het snelzoekscherm, dan zal bij het openen van het snelzoekscherm eerst de voorwaarde

gevraagd worden.

Tot zover het filteren in snelzoekschermen binnen Vakware. Wenst u te zoeken in het snelzoekscherm dan
kiest u voor de knop @, of de sneltoets F3, daarna wordt het volgende scherm getoond:

Code ~
Bevat ~
0101

[“Vanaf begin bestand zoeken

[I¥anaf huidige positie zoeken

- F3is volgende zoeken.
- Ctrl-F3 is opnieuw zoekconditie ingeven.

Q X
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De werking van deze zoekfunctie vertoont veel overeenkomsten met de werking van het filter. De velden waar
u op kunt zoeken (de zoekfilters) zijn ook gebaseerd op de velden die u in het snelzoekscherm heeft staan. De
parameters zijn ook gelijk aan die van het filter.

De parameter ‘Vanaf begin bestand zoeken’ staat standaard aan, maar kunt u eventueel omzetten naar de
parameter ‘Vanaf huidige positie zoeken’. De instellingen van de parameters worden overigens onthouden. Dit
wil zeggen dat als het zoekscherm opnieuw wordt geopend, de laatst gebruikte parameters geactiveerd zullen
zijn.

Om te zoeken kiest u voor de juiste kolom, parameter en voorwaarde en geeft u aan vanaf welke positie u wilt
zoeken. Via de knop Q, wordt het zoeken gestart en wordt de eerste regel die aan de zoekvoorwaarde
voldoet weergegeven.

In het onderstaande voorbeeld wordt een en ander getoond.
Open het snelzoekscherm en klik in de kolom ‘naam’ op de knop Q. of kies voor de sneltoets F3 en het
volgende scherm wordt getoond:

[AVanaf begin bestand zoeken

[%anaf huidige positie zoeken

-F3is volgende zoeken.
- Cirl-F3 is opnieuw zoekconditie ingeven.

Q X

Typ als zoekopdracht ‘bouw’ in en klik op de knop Q. Het volgende scherm wordt getoond:

Bestand  Data Beeld Opmazk  Help

_ - w
BB B & & K « = > Y Q@B D <~ @ . ® @ ¢ 6 ©
Layout Relaties | Sortering <geen> | Filter |<geen> ~

[Relatiecode 'Naam kort |Naam Straat 'Woonplaats

00077 DIKKE [Bouwbedrijf Dikkenberg Inductorstraat 8 3903 KB Veenendaal

00079 GROOT | Grootheest Bennekom Edeseweg 112 6721KC Bennekom
00081 BOKHO Paardencentrum Boknhorst Harskampemweg 22 3774 JP Kootwijkerbrosk
00087 LUCAR Lucardi Juweliers Hoofdstraat 16 3901 Al Veenendaal
00089 UNIE UnieKaas Nederland BY Landjuweel 15 3905 PE Veenendaal
00091 PATRI Patrimoniu 30 3901 MJ Veenendaal

00093 wit De heer en mevrouw de Wit Rietveldiaan 150 6708 GH Wageningen

Met de sneltoets F3 wordt telkens het volgende item gezocht wat aan de voorwaarden voldoet. Met de
combinatietoetsen Ctrl + F3 kunt u een nieuwe zoekopdracht ingeven. Zijn er geen regels meer die voldoen aan
de zoekopdracht, dan wordt het volgende scherm getoond:

Veld niet gevonden

Het gezochte veld is niet gevonden
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2.17.4 Snelzoekschermen op tabbladen

De snelzoekschermen kunt u ook aantreffen op tabbladen. In veel gevallen heeft u dan ook de mogelijkheid om
gegevens toe te voegen, te wijzigen of af te voeren. Voor meer uitleg over deze keuze verwijzen wij u naar
hierboven. U ziet hieronder een voorbeeld:

Leverancier: 00001 Admicom Systems B.V.

Code 00001 Q,  verkorte naam ADMIC Lever. sinds 15-10-1980 | O

Naam Admicom Systems BYV. KV Utrecht 30101798 | Datum Q
Telefoon 0318-545648

Adres Fokkerstiaat a7

Woonplaats 3905 KV |Veenendaal

Postous Postous 646 Contactpersoon  De heer J. van Nisuwamerongen

Woonplaats 3900 AP | Veenendaal Aanhef contact Geachte heer Van Nisuwamerongen

Algemeen Contactpersonen Bereikbaar Financieel Betalingen d Mailcode

[ Jadres Fokkerstraat 37 3905 KV Veenendaal
Postous Postbus 645 3900 AP Veenendaal

De werking van de snelzoekschermen op de tabbladen is bijna gelijk aan de snelzoekschermen die worden
opgeroepen via de knop Q, of met de sneltoets F3. Via het menu onder de rechtermuisknop kunt u de
verschillende keuzes benaderen. Er zijn twee nieuwe functies onder de keuze ‘Opmaak’:

Layoutbalk
Hiermee kunt u het betreffende tabblad voorzien van een layoutbalk. Als u gebruik wilt maken van meerdere
layouts op tabbladen, dan dient u de layoutbalk aan te zetten.

Leverancier: 00001 Admicom Systems B.V.

Gode 00001 Q,  verkorte naam ADMIC Lever. sinds 15-10-1080 | Q

Naam Admicom Systems BV. KVK. Utrecht 30101798 | Datum Q
Telefoon 0318-548648

Adres Fokkerstraat a7

Woonplaats 3905 | KV |Veenendaal

Postous Postous 646 Contactpersoon De heer J. van Nieuwamerongen

Woonplaats 3900 | AP | Veenendaal Aanhef contact, Geachte heer Van Nisuwamerongen

Algemeen Contactpersonen Bereikbaar Financieel Betalingen Mailcode

Layout Adres | Sortering <geen= ~ | Filter <geen= ~

straat

Adres Fokkerstraat 37 3005 KV Veenendaal
Postous Postous 646 3000 AP Veenendaal

Opslaan als algemene layout

Vanaf de Vakware Marron Business Box kunt u kiezen voor ‘Opslaan als algemene layout’. Deze mogelijkheid is
alleen aanwezig als u in het Autorisatie-onderdeel aan de huidige gebruiker dit recht heeft toegekend.
Wanneer een snelzoekscherm op deze manier is opgeslagen, zal de layout van het snelzoekscherm gemarkeerd
worden met een * (asterisk teken) en is deze toegankelijk voor alle Vakware gebruikers.

Tabblad ‘Snelzoek’
Het tabblad ‘Snelzoek’ is een standaard onderdeel op alle gegevenskaarten. Net als in het snelzoekscherm
geeft het tabblad de items in regels weer.

Let op! Wanneer u een filter toepast op een tabblad, wordt dit weergegeven in de titel van het tabblad:

£ & =5 3|

alleen de gegevenskaarten getoond die aan het filter op het tabblad ‘Snelzoek’ voldoen. Is het filter tijdelijk,

Door het toepassen van een filter op het tabblad, worden bij het bladeren met de knoppen

dan wordt bij het verlaten van de gegevenskaart het filter opgeheven.
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3. Vakware sjablonen
In verschillende onderdelen in Vakware wordt gewerkt met sjablonen. Met behulp van sjablonen kunt u
gegevens uit Vakware als variabele vastleggen en steeds terugkerende werkzaamheden bij het maken van

nieuwe documenten vermijden. Een sjabloon wordt eenmalig aangemaakt en kan vervolgens voor ieder nieuw

aan te maken document of factuur door elke gebruiker toegepast worden. Zo zijn er sjablonen voor
adreskaarten, werkkaarten, offertes, facturen, contracten, bonnen, etc.

Een tekstsjabloon vormt de basis voor de tekst en opmaak van een document. Een sjabloon geeft u een
voorsprong bij het maken van de verschillende documenten waarmee u veel werkt. Op een sjabloon kunt u
bijvoorbeeld de adresgegevens en uw bedrijfslogo uit Vakware opnemen voor het digitaal verzenden.
Tekstsjablonen kunnen aangemaakt worden in de tekstverwerker van Vakware en die van Word.

In de ‘Facturering’ zal er zonder het factuursjabloon geen factuur gemaakt kunnen worden. In dit sjabloon is
vastgelegd welke informatie er op de factuur wordt weergegeven.

Sjablonen kunt u zelf samenstellen. Daarnaast worden er met de uitleverbestanden van Vakware,
voorbeeldsjablonen meegeleverd.

De sjablonen vindt u veelal onder de menukeuze ‘Opmaak’ van het betreffende onderdeel. De werking is
gebaseerd op het Vakware-onderdeel ‘Teksten’. Er zijn ook onderdelen in Vakware waar u naast de Vakware-
tekstverwerker ook de Word-tekstverwerker kunt toepassen voor het maken van sjablonen.

3.1  Sjablonen op basis van de Vakware-tekstverwerker

De Vakware-tekstverwerker wordt ingezet bij het maken van sjablonen voor onder andere gegevenskaarten,
facturen, werkbonnen en bestelbonnen. De werkwijze van het aanmaken van sjablonen is in elk onderdeel
gelijk. Onderstaand wordt het van het sjabloon van de gegevenskaart ‘Leveranciers’ toegelicht. Kies in het
onderdeel ‘Relatiebeheer’ voor ‘Leveranciers’ en vervolgens voor de keuze ‘Opmaak’, ‘Adreskaart’. Het
volgende scherm wordt getoond:

Beheer kaarten Leverancier B O X

MNaam Omschrijving Alle gebruikers Voorkeur [jemaakl

Admicom vourbeeld | | |

&
n [1
Je!
X

/’ + . rD @Eenkaart (OAlle kaarten () Selectie

Gebruikershandleiding Vakware ADM20200518

45



ADMICOM

BOUWSOFTWARE

In de uitleverbestanden van Vakware is een voorbeeld meegeleverd, deze kunt u niet aanpassen. Wel is het
mogelijk om met de knop r|:| het sjabloon te kopiéren en vervolgens te muteren. Bij de uitleg gaan we uit van
een leeg sjabloon. Klik op de knop == om een nieuw sjabloon aan te maken. Het volgende scherm wordt
getoond:

Nieuwe kaart b4

Naam |
Omschrijving

Toegankelijk voor alle gebruikers [

B X

Geef de naam (maximaal acht posities) en de omschrijving in. Wordt deze kaart door alle gebruikers toegepast,
dan kunt u dat instellen. Klik op de knop [} om de gegevens op te slaan. Het volgende scherm wordt
getoond:

Beheer kaarten Leverancier E O X

MNaam I Omschrijving | Alle gebruikers | Voorkeur |]emaak1

Lever.doc Admicom voorbeeld J
lever-01.krt

/ + B rD (®Een kaart (O Alle kaarten () Selectie Q X

N
;

In deze handleiding gaan we er vanuit, dat u bekend bent met de werkwijze van de Vakware-tekstverwerker.
Wilt u hier toch informatie over? Dit kunt u vinden in de helpschermen van Vakware. Alleen de functies
‘Bitmap‘ en ‘Variabele’ zullen hier worden toegelicht. Kies het juiste sjabloon en klik op de knop #° om de
kaart te wijzigen. De Vakware-tekstverwerker zal worden geopend:

Extra Bewerken Invoegen Beeld Printen Zoek Onderhoud Wissel Venster Help

@ 8% R - -~ B3 XD DO BE @ X » Q& & Qa0 6 ¢ 6 0
BEEEEEE B I U |} D L[} § ,’0 Links uitijnen  ~ | Rekenregels 5 4+ W

arial w10 [+ [N LT oy +/ |Normaal ~ ~
3, 4,5, )6, 7, &, 8, 00 01 ]2 <\13. 14, 5, 16, , 47, 18 |19I 20,21, 122, 23, 24, 25, 26, 127, 28, 12
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Let op! Een sjabloon bestaat uit drie delen: een kop, een body en een voet. Deze worden weergegeven in de
knoppenbalk door de knoppen.

Wilt u gegevens in de kop of voet plaatsen of wijzigen? Dan wordt het volgende scherm getoond:

Kop-/voet regels b4

Ol)

(") Andere bladzijden

s + 8§ X

Hiermee kunt u bepalen of de gegevens alleen op de eerste bladzijde of ook op de andere bladzijden zichtbaar
moeten zijn. Plaatst u bijvoorbeeld een logo, dan dient u dat op te nemen op zowel de ‘1€ bladzijde’ als de
‘Andere bladzijden’.

Om een logo toe te passen in het sjabloon, kiest u voor ‘Invoegen’, ‘Bitmap’ en het volgende scherm wordt

geopend:
Invoegen bitmap x
Bestand: || I~}
Breed:
Hoog
[#1Behoud verhouding opi
v X

Selecteer onder ‘Bestand’ het juiste bestand en pas eventueel de breedte en hoogte aan. Met de knop
wordt het logo geplaatst in het sjabloon. Vervolgens kunt u variabele van de leverancierskaart overnemen en
vaste tekst typen in het sjabloon. Kies in de menubalk voor ‘Invoegen’, ‘Variabele’ en het volgende scherm
wordt getoond:

Invoegen variabele RO X

Beschikbare velden

% iFaclurering

Met de ‘+' knop opent u het onderwerp en kunt u de velden overnemen in het sjabloon. De werkwijze van deze
layout is gelijk aan die van de snelzoekschermen. U selecteert een veld door erop te dubbelklikken. De
variabele wordt vervolgens geplaatst op de positie van de cursor in het sjabloon. Voor het navigeren binnen de
beschikbare velden toetst u bijvoorbeeld de letter ‘R’ in, dan wordt vervolgens direct het onderwerp
‘Relatiegegevens’ in deze snelzoek layout weergegeven.
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Let op! Wanneer u de variabele selecteert, wordt de naam van het veld tussen haakjes getoond, bijvoorbeeld
<Bestemmingsadres. Adres>. Om te voorkomen dat de gekozen variabele te lang is of als u een duidelijke
herkenning wilt, kunt u de naam wijzigen. Kies hiervoor in het sjabloon voor de keuze ‘Veld wijzigen’ onder het

menu van de rechtermuisknop. Het volgende scherm wordt getoond:

Oomschrijving variabele X

Inhoud Eigenaar.Maam
Niet afdrukken O
Aantal decimalen

Duizend-scheidingsteken tonen

Voorbeeld: 1.234,10

v X

In dit scherm kunt u de naam van de variabele aanpassen en legt u de gegevens vast met de knop ¥ Betreft
het een variabele waar meerdere regels mogelijk zijn zoals ‘Bereikbaar via’, dan wordt onderstaand scherm

getoond en kunt u ook een sortering aangeven.

Omschrijving variabele

Inhoud Bereikbaar via. Nummer

Miet afdrukken O Sorteren Oplopend w
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Onderstaand ziet u een voorbeeld nadat bovenstaande handelingen zijn uitgevoerd.

Bewerken Invoegen Beeld Extra Printen Zoek Onderhoud Wissel Venster Help

Eaxlﬁmaa@yqnaaqnea

s===EgSB IV IO EOm § B @ [nsutinen [
Arial w10 | EEE LT g +/ |Normaal ~ .
P.|.|1.|.|2.|.|3.|.|4.|.|5.\ 6 F 8, 9, 00, 0y 02, 03 04, a5 16, 1F, (18 18, 200 21, 22 2

<Relatie.Naam=

t.av. <Relatie. Naam=
=Factuuradres.Straat=
=Factuuradres Woonplaats=

Factuurnummer: <Factuurnr= Factuurdatum: «<Fact-Dat>
Uw BTW-nummer: <BTW-nr=» Paginanummer: @PAGE

Sla de wijzigingen in het sjabloon op met de knop F .

3.2  Sjablonen met Word-tekstverwerker

Voor het aanmaken van offertes vanuit het onderdeel ‘Calculatie’, kunt u gebruik maken van Word-sjablonen.
Maar Word-sjablonen kunnen ook toegepast worden in het onderdeel ‘Teksten’, ‘Sjabloonkaarten’
(Documentenbeheer), ‘Inkoopcontracten’ en ‘Meer- & minderwerk opdrachten’ (Projectbeheersing), etc. De
werkwijze van het aanmaken van sjablonen is in elk onderdeel gelijk. Onderstaand wordt een offertesjabloon
vanuit het onderdeel ‘Calculatie’ toegelicht.

Kies in het onderdeel ‘Calculatie’ voor de menukeuze ‘Opmaak’, ‘Sjabloon Offerte Word’. Het volgende scherm
wordt getoond:

Sjablonen (1) X

0 g pe

-OFF-SC.DOC Standaard sjabloon WORD

B B + 0
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Voor het aanmaken van een Word-sjabloon kiest u voor de knop en het volgende scherm wordt getoond:

Toevoegen sjabloon X

Naam sjabloon |

Omschrijving

Groep Q

Enkel dit bedrijf O

Naam sjabloon
Hier geeft u de naam in van het sjabloon. U heeft hier maximaal acht posities.

Omschrijving
Hier geeft u de omschrijving van het sjabloon in.

Groep
Hier kunt u een documentgroep kiezen voor het sjabloon.

Enkel in dit bedrijf

Als u deze parameters selecteert wordt het sjabloon alleen getoond in het bedrijf waarin u op dit moment aan
het werk bent.

Wanneer de gegevens zijn ingegeven, kiest u voor de knop El . Het volgende scherm wordt getoond:

Sjablonen (1) X

Naam Omschrijving Type -
-OFF-SC.DOC Standaard sjabloon WORD

B B + 0
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Voordat u het Word-sjabloon opent, dient u de variabelen, die u wenst toe te passen in het sjabloon, vast te

leggen. Dit doet u door het sjabloon te selecteren en te kiezen voor de knop [ . Het volgende scherm wordt
getoond:

Layout voor Teksten X

Wariabelen Teksten
Variabelen Bedrijffsgegevens

Variabelen Gebruikersgegevens

Yolgorde speciale invoegvelden

Speciale regels

Variabelen Teksten

Met deze keuze selecteert u de gewenste variabelen die u wilt toepassen in het sjabloon, betreffende het

onderdeel ‘Teksten’. Wanneer u op de knop ©. klikt, wordt het volgende scherm getoond:

Layout snelzoek x

Beschikbare velden

2000000000000000000000000

Aangemaakt door
Aangemaakt op

Aangemaakt vanuit bedrijf

Bedrag Korting
Behoort tot bedrijf
Bestandstype

Betreft

Beveiligd
Calculatienummer
Datum Aangemaakt
Datum aanvraag
Datum |aatst geopend
Datum |aatst gewijzigd
Datum verzonden
Eindtotaal

Gewijzigd op
Identificatie nummer
Laatst gewijzigd door
Locatie

Naam Sjabloon
Nummer
Omschriping
Opmerking aanwezig
Referentie

Status

Geselecteer| Totalen pubtotalizeren o|Niet printer jil

B P

[l

v

X

De werkwijze van deze layout is gelijk aan die van de snelzoekschermen. U selecteert een veld door erop te

dubbelklikken. In de kolom ‘Geselecteerd’ zal een ‘V’ worden weergeven. Ook het navigeren binnen de

beschikbare velden is gelijk. Toets een letter in en het eerste veld dat begint met de betreffende letter wordt
getoond.
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Let op! Wanneer u de variabele selecteert, wordt de naam van het veld tussen haakjes getoond, bijvoorbeeld
(Teksten Datum aanvraag). Om te voorkomen dat de gekozen variabele te lang is of als u een duidelijke
herkenning wilt, kunt u de naam wijzigen. Kies hiervoor de betreffende variabele en klik erop met de
rechtermuisknop. Het volgende scherm wordt geopend:

Geef een nieuwe omschrijving voor de kolom X

eksten_Locatie

v X

In dit scherm kunt u de naam van de variabele aanpassen. Deze zal ook getoond worden bij het plaatsen van de

variabele in Word.

Nadat u de verschillende variabelen heeft geselecteerd, legt u de gegevens vast met de knop v

Variabelen Bedrijfsgegevens
Met deze keuze selecteert u de gewenste variabelen die u wilt toepassen in het sjabloon, betreffende het
onderdeel ‘Bedrijfsgegevens’. De werkwijze is verder gelijk aan de keuze ‘Variabelen Teksten’

Variabelen Gebruikersgegevens
Met deze keuze selecteert u de gewenste variabelen die u wilt toepassen in het sjabloon, betreffende het
onderdeel ‘Gebruikersgegevens’. De werkwijze is verder gelijk aan de keuze ‘Variabelen Teksten’

Variabelen Geadresseerde
Met deze keuze selecteert u de gewenste variabelen die u wilt toepassen in het sjabloon, betreffende het
onderdeel ‘Geadresseerde’. De werkwijze is verder gelijk aan de keuze ‘Variabelen Teksten’

Variabelen Documentversie
Met deze keuze selecteert u de gewenste variabelen die u wilt toepassen in het sjabloon, betreffende het

onderdeel ‘Documentversie’. De werkwijze is verder gelijk aan de keuze ‘Variabelen Teksten’

Volgorde speciale invoegvelden
Hiermee kunt u de volgorde van speciale invoervelden bepalen.
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Speciale regels
Binnen de offerte kunt u gebruik maken van gegevens uit de calculatie. Met de keuze ‘Speciale regels’ kiest u
welke regels u wenst toe te passen in de offerte. Nadat u voor deze regel kiest, opent het volgende scherm:

selecteren sjabloonregels X

Beschikbare regels Sjabloonvelden Aantal De

Biw
ElementDetail
Groep

Lokatie
OffBeginBlokT
OfEindBlokT
OfferteTotaal
Parameters
Regel
SchilderRegel
SysteemDetail

SubGroep Alle velden selecteren

Om regels te selecteren, klikt u in de kolom ‘Beschikbare regels’ op een regel en vervolgens kiest u de items die
u wenst. Met de knop selecteert u alle velden. En met de knop + worden de gegevens opgeslagen.

Open het sjabloon door op de betreffende regel dubbel te klikken of door de regel te selecteren en te kiezen
voor de knop .+ . Het volgende scherm wordt getoond:

[ en—

LWL L 2T aaBbCl AsBbCel Artike Sectie ! AaBbC AsBbeer

AaBbCcl AaBbCc, AaBbCel AaBbCcl AaBbCc. AABBCC AABBCC
ndaard| 1 Geenafs..  Kopl Kop2 4 Ondetitel Subbicleb. Nodwk Intenseve..  Zuon Ctoat Duidelik c.. Subicle:

ervplahen 1B] T U - o . A-

Lettertype.

[ SERTARES SRTARES AR IERCRERE SRTREE SR [N} b P DM 4l A

Paginalwen3  2Twoorden ] w8 & - [ + 1

In deze handleiding gaan we er vanuit dat u bekend bent met de werkwijze van Word. Alleen de functie
‘Invoegtoepassingen’ zal worden toegelicht. Deze functie is zichtbaar in de menubalk van Word. Zie hiervoor

onderstaande afbeelding:
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Om in het Word-sjabloon de variabele uit Vakware te plaatsen, plaatst u de cursor op de gewenste positie en
kiest u voor de menukeuze ‘Invoegtoepassingen’, ‘Invoegen variabele’. Het volgende scherm wordt getoond:

e werkbaiken

®lE = - t PIREE

Vervolgens klikt u op één van de variabele en wordt de variabele in het Word-sjabloon geplaatst. Daar waar u
vaste teksten wenst, typt u deze in Word. Onderstaand voorbeeld geeft inzicht in het offertesjabloon.

Invoegen variabele - i n Speciale regels -

{NAAM OPDRACHTGEVER}
{BESTEMMINGSADRES}
{BESTEMMING WOONPLAATS}
Veenendaal, 3 augustus 2016
{CP AANHEF}

Met dank voor uw aanvraag, doen wij u hierbij de offerte toekomen betreffende:
{PROJECTNR }/{PROJECT OMSCHRUVING}

Met u opgenomen conform:

Onderstaande omschrijving
Bijgaande tekening

® B & - 1 + 1

Naast het invoegen van NAW-gegevens, kunt u ook gegevens uit het rekenblad van de calculatie overnemen in
Word. Om dit te realiseren, maakt u gebruik van de menukeuze ‘Speciale regels’. U bepaalt zelf hoe en wat u
wilt presenteren in uw offerte. Indien gewenst, kunt u dezelfde structuur van ‘Locatie’, ‘Groep’, ‘Subgroep’ en

‘Regel’ toepassen.
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Let op! Om gegevens van de calculatie te presenteren in de offerte, dient u de gegevens te plaatsen in een
Blok. Locatiegegevens in het LocatieBlok en Regelgegevens in het RegelBlok. Een blok kent een ‘begin’
({LOKATIEBLOK_BEGIN}) en een ‘eind’ ({LOKATIEBLOK_EIND}).

Tussen het begin en het eind plaatst u de betreffende variabele, die u wenst op te nemen in het sjabloon. In
het onderstaande voorbeeld wordt een en ander weergegeven:

Gscar Pietesse a

Invoegen  Grtwepen  Indeling  Venwiingen Setld  Invoegtospassingen 2 Delen

AaBbCc | AaBbC Artike Sectie: AaBb( assbecl

- |1 5tondsord| TGeen ot Kop ¥op2 Thel  Ondentel

AaBbCcl AaBbCecl AaBb

BIU-ax w.a- B Nedk  Infersieve.,  Zweor  Citast  Duideljkc

 Opmask kepidren) plakken

Hiemnord 3 Lettertype stien °  Bewemen ~

P s -mo o -m R

1 2 ] 51 - & 7 [ ST
o LMet dank voor uw aanvraag, doen wij u hierbij de offerte toekomen betreffende:
] {PROJECTNR }/{PROJECT OMSCHRIJVING}

Met u opgenomen conform:
- Onderstaande omschrijving
- Bijgaande tekening

] {LOKATIEBLOK_BEGIN}
X {LokoMs}
{GROEPBLOK_BEGIN}
{GRPOMS}
b {REGELBLOK_BEGIN}
K {CALREGEL} {REGAANT} {REGEENH) {REGELTOT}

{REGELBLOK_EIND}
{GRPOMS} € (GRPTOT}
{GROEPBLOK_EIND}

{LOKATIEBLOK_EIND}
{OFFERTETOTAALBLOK_BEGIN}

a Totaal exclusief BTW € {OFFNETTO}
i {BTWBLOK_BEGIN}
{BTWP} % BTW over {BTWG} € {BTWS}

i {BTWBLOK_EIND}

Totaal inclusief BTW € {OFFTOT}
{OFFERTETOTAALBLOK_EIND}

B W

Paginaiwnz  2sBwcorden [F 1] E B 5 - | + 15

Onderstaand wordt het resultaat zichtbaar van een offerte op basis van bovenstaande sjabloon:

Oscarbietese @ — 0

Incosgen  Ontweren  Indeing  Venwizingen Cantraleren Invmegtospassingen 8 Delen

R AaBbCeI| ABbC Artike Sectie: AaBb( assbect
Plakken B I U -abkox, x w . - . 0 - T Standaard| T Geen afs. Kop 1 op2 Titel Ondertite|
= Opmask kepiiren/plaklen . & e P LIy selecteren-
aemoora 3 Leerype 3 5 sten i sewsen -
m L RRT R PRRE A PEIYPY SUP TS IURY BT FER NRFORR AR AR URE AR,
g
£ B heer en mesrou e
o Rieveldann 160
E 0% G Wagenigen
K Venencas, 3 sugstus 2025
Geachte heer Do i
: N e S Fr A e p——
Met u cpgenamen conform:
T Cndersaanie amschiving
- - Bijgaande tekening
b 50,000 m2 2107,80
E 2500 s
: 20000 = 108
9 2 2398,73
3 0300 17850
2 25357
" 4000 ms s102
ki 1000 = 27408
METSELWERK (funderingen) € 757.87
3 SYSTEEMVLOEREN (orgme o)
B VBl combinstievicer (R=3.0) 26000 m2 73620
VBI opleg vilt 26,000 m1 50.27
P sz
i otaat excluset BTV . 256359
25,005 BTV awer 3.965.99 E w2
£ TotaslincluielBTW . arses
Pagina 1 van 2 354woorden [ 97 EIE B - + + 80%

In het hoofdstuk ‘Aanmaken offerte op basis van sjablonen’ wordt beschreven hoe u de offerte samenstelt.
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3.3  Koppeling met Word
Om binnen Vakware te kunnen werken met Word, dient u dit in het Vertrouwenscentrum van Word aan te
geven. In onderstaande uitleg is gebruik gemaakt van Word 2016. Kies in het menu van Word voor ‘Bestand’,

‘Opties’ en het volgende scherm wordt geopend:

Opties voor Word

Klik vervolgens op ‘Vertrouwenscentrum’ in de linker keuzebalk, gevolgd door de knop

Instellingen voor het Vertrouwenscentrum...

Het volgende scherm wordt getoond:

Vertrouwenscentrum ? x
Vertrouwde uitgevers
g Macro-instellingen
Vertrouwde locaties
Alle macro's uitschakelen zonder melding
Vertrouwde documenten
Alle macro's zonder melding itschakelen
Catalogi van vertrouwde invoegtoepassingen Alle mac schakelen met uitzondering van macro's die digitazl zijn ondertekend
Invoegtoepassingen ® Alle macro's inschakelen (niet er ken mogelijk schadelijke code worden
Activei-instellingen R ;
9 Macro-instellingen voor ontwikkelaars
: Macro-instellingen ) )
7] Toegang tot het objectmodel van het VBA-project vertrouwen
Beveiligde weergave
Berichtenbalk
Instellingen voor bestandsblokkering
Privacyopties
oK Annuleren

Zorg ervoor dat onder Macro-instellingen de optie ‘Alle macro’s inschakelen (niet aanbevolen, er kan mogelijk
schadelijke code worden uitgevoerd)’ is gekozen en onder Macro-instellingen voor ontwikkelaars de keuze
‘Toegang tot het objectmodel van het VBA-project vertrouwen’ is aangevinkt zoals in bovenstaande

schermafbeelding. Sluit vervolgens beide schermen af met de knop 0K
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3.4  Factuur sjablonen

Om te kunnen factureren dient u te beschikken over één of meerdere factuursjablonen. Een factuursjabloon is
gebaseerd op de Vakware-tekstverwerker. De werkwijze voor het aanmaken van een factuursjabloon is
beschreven in de paragraaf ‘3.1 Sjablonen op basis van de Vakware-tekstverwerker’. In deze paragraaf wordt
de functie van sjabloonregels toegelicht.

Let op! In een factuursjabloon zijn bepaalde sjabloonregels verplicht. Hierbij valt te denken aan de artikelregel,
de vrije bedrag regel, de nettobedrag regel en natuurlijk de totaalregel. Wilt u een transportregel opnemen in
de factuur? Dan dient u de subtotaalregel erbij te zetten. Net als sommige sjabloonregels zijn ook sommige
items in een sjabloonregel verplicht om te plaatsen in het factuursjabloon. Wanneer u een item mist, zal
Vakware een melding geven zoals onderstaand voorbeeld bij een artikelregel.

Voor een artikelregel zijn de volgende velden verplicht: Aantal, Prijs,

TotReg en B n

Onderstaand een voorbeeld van een factuursjabloon in Vakware.

1B Facturesing - 00001 Uw bedrijfsnaam - VakWare

bowoken  Jvoogen  Beokl  Exa  Printem  Zook  Ouderhoud  Wiesel  Vemster  Help
-~ B X O DR E e B R Q8 & QAN 0cC 060
BE EsSs 1y Z0Om § o B @ [uvsomnen [©

| #nal <o ]G T gy +/ Normasl v
(PSS LN RO R RS SR RS A, S L RSLLYSLL TOS L T TR TOLI AL TR T LU TR I I TR T SR TR TR LU RN T TR PO T TN VL L T L L L

mschnping fantal  Eenheid  Pris Totaal
ETekel Tactur>
K<Groepoms>
L<Artoms?] <hanal>  <Eenhe  <Prjsx <TotRags e
<Rekenregel»
<Omschiiping <Totazi> «
[Totaal arbeidsioon <UT> wur <UTB> <uB>
HerTot=
Mransporteren € <Suboaal>
otaal exclusierB TW. € dieto
B.TW. <Btw%> %over€  <Biwl> € -S> <Btwr-T>
€ <Tofac>

[Totaal sctuurbedrag

Betaling binnen <Klanigegevens Krediettermijn> dagen na factuurdatum onder vermelding van
<Facturaring Factuumummer= <Relatia Relatiecoda>.

Blad : 1 Regel : 7 Kolom : 9

Sjablonen
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Sjabloonregel kan worden geopend met de functie ‘Factuurgegevens’ onder de menukeuze ‘Invoegen’ of via de
rechtermuisknop en de keuze ‘Sjabloonregel’. Het volgende scherm wordt getoond:

Sjabloonregel
In de lijst die u kunt openen met de knop ~  bevinden zich alle mogelijk factuurregels. Om een sjabloonregel
te bewerken of over te halen naar het sjabloon, selecteert u deze allereerst in de lijst.

Beschikbare velden

Nadat een factuurregel uit de lijst is geselecteerd, zullen deze kolommen in alle bijbehorende variabelen
verschijnen. De variabelen die u uiteindelijk op de factuur wilt zien, dienen naar rechts getransporteerd te
worden, naar de kolom ‘Geselecteerde velden’.

Om een variabele in de kolom ‘Geselecteerde velden’ te zetten, klikt u eerst in de linker kolom de juiste
variabele aan. Door er vervolgens op te dubbelklikken met de linkermuisknop gaat hij naar rechts. Hiervoor kan
ook gebruik gemaakt worden van de knoppen £

In de kolom ‘Geselecteerde velden’ kan verder nog de onderlinge volgorde bepaald worden via de

knoppen ¥ %

Met de knop *" worden de gegevens overgehaald naar het sjabloon. Vervolgens kunt u het sjabloon opslaan
en afsluiten. Als u afsluit zonder op te slaan, dan zal de volgende melding worden getoond:

Wijzigingen opslaan ?

Met de knop +* worden de gegevens opgeslagen.

3.5 Sjabloonkaarten

Wanneer u beschikt over het onderdeel ‘Documentenbeheer’, beschikt u in elk onderdeel van Vakware over
sjabloonkaarten.

Met deze menukeuze kunt u kaart specifieke sjablonen maken. Met daarin de opgenomen gewenste variabele
van de kaart. Wanneer u kiest voor ‘Sjabloonkaart’, dan wordt onderstaand scherm getoond:

Sjablonen (0) b4

Naam Omschrijving Type ”

[ 1
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Via de knop maakt u een ‘Word-sjabloon’ aan. Met de knop =+ kunt u een ‘NSWP’ document aanmaken.
Kiest u voor de knop E¥ , dan kunt u een basissjabloon aanmaken. Het voordeel hiervan is dat u op alle
kaarten binnen Vakware onder de keuze ‘Opmaak’ het betreffende sjabloon kunt selecteren. Hiermee kunt u
bijvoorbeeld standaardindelingen waarborgen.

Let op! Variabelen zijn kaart afhankelijk. Het toevoegen van variabelen in een ‘basissjabloon’ heeft daarom ook
geen zin.

Nadat u het sjabloon heeft aangemaakt, kunt u het sjabloon selecteren bij het toevoegen van een document
via de rechtermuisknop in het veld ‘Sjabloon’. Wenst u bij het e-mailen gebruik te maken van een sjabloon voor
de ‘HTML-body’, dan dient u het betreffende sjabloon dat u aanmaakt op te slaan als “Webpagina’, gefilterd
(*.htm; *.html)’ in Word.

3.6 Importeren sjablonen

In de uitleverbestanden van Vakware zijn ook diverse voorbeeldsjablonen voor facturen, leveringsbonnen, etc.
meegeleverd. U kunt deze sjablonen, indien gewenst, importeren. Kies in het hoofdmenu van Vakware voor
‘Onderhoud’. ‘Onderhoud’ gevolgd door ‘Bestand’, ‘Systeemgegevens’, ‘Importeren sjablonen’. Het volgende
scherm wordt getoond:

Import Sjablonen B O X

Importbestand CAWVAKWARBEWDMHNTBASIS\DATAIMPORTFactuurSjablonen zip
-
RREG-C-V.5JA  Sjabloon verlegde CREDITNOTA, v MN3WP "
FREG-V.8JA Sjabloon verlezde regiefactuur, vens | NSWEP x
REEG+E-V.S3JA | Sjabloon vetlegde regiefactuur, vens N3WP v
FREG+E-V.8JA  Sjabloon verlegde regiefactuur, vens | NSWP "
FEREG+EE. SJA | Sjabloon regie factuur, venster recht NSWEP v
RREGIE-C.5JA  Sjabloon rezie CREDITNOTA, venst NSWP "
FREGIE 5JA Sjabloon regie factuur, venster recht | NSWEP x
REEGIE+E.SJA | Sjabloon regie factuur, venster recht NSWP 4
RTER-C-V.SJA  Sjabloon verlezde termijn CREDITIN |NSWP 4
RTER-V.SJA Sjabloon verlegde termijnfactuur, ve NSWE b4
RTER+E-V.8JA  Sjabloon verlegde termijnfactuur, ve |[NSWEP b
RTERM-CSJA  Sjabloon temmijn CREDITNOTA, ven | NSWP o
RTEEM+EK SJA  Sjabloon termijn factuur, venster rec |[NSWE s v
v X

De regels voorzien van een * zijn reeds ingelezen. Kies het gewenste sjabloon of sjablonen en klik op de
knop =« . De sjablonen worden vervolgens geplaatst in de verschillende onderdelen van Vakware.
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4. Document op basis van sjablonen
In dit hoofdstuk vindt u een uitleg over het printen van documenten op basis van sjablonen. Met de Vakware-
tekstverwerker wordt er een adreskaart geprint en met de tekstverwerker van Word een calculatie.

4.1  Word-offerte vanuit de calculatie
Voor het maken van een offerte vanuit de calculatie opent u het onderdeel ‘Calculatie’. Kies op de
calculatiekaart in de menubalk voor ‘Extra’, ‘Aanmaken offerte/bestek’. Het volgende scherm wordt getoond:

Soort (OBestek [linclusief opslagen [FGeen Excel-koppelin
Sjabloon |w-oFF-sc.oof Q, |standaard sjabloon |
— P
[F1Groepscode voor omschrijving printen

Calculatie(s) toevosgen O [1Bijsehorende calculatie printen

Lokatie/Groep Omschrijving Bloktekst offerte [3loktekst beste

v

AV v X

Kies bij ‘Soort’ voor ‘Offerte’, zorg dat de parameters ‘Inclusief opslagen’ en ‘Geen Excel-koppeling’ zijn
aangevinkt.

Selecteer het gewenste sjabloon en klik op de knop v/ om de offerte samen te stellen. Het volgende scherm
wordt getoond:

a0 AOMGGEF] A e S - Mo WS - 8 x

ek e Ao
. R i bl LR s AaBbC Aaibce ADB desice o somien i pevea sosoc s seien s mancoe ssnc A BT
it B L U dimw A w- A [EWEm s %em- tomnui. o1 Wml WA Onowne Suteen. femm e e Obn  Owew. Soeee e Tewnb. fen o T

ADMICOM
[scumsorwane]

Jiant
Naam_contactp
Adres_best_geadr
PePlts_best_geadr

+ Nummer
+ Daturn_aant
+ Omschriiving
Werkadres + Adras_werk te Plaats_werk

Aanhef_contacto,

Hierbi doe ik toekomen voor uit te

De werkzasmheden kunnen wij u aanbieden voor het bedrag van:

Totaal bedrag excl. btw £ Netto_twiaal
Totaal btw bedrag £ B bediag
Totaal bedrag incl bt £ Totaal jncl b

Tie de bijlage woar specificatie van bovengenoemde prijeen.

Macht u tussentijds nog wragen hebben of meer informatie wensen, neem dan gerust contact ap met ans, zodat wi
0.8, kunnen toelichten

:  deze aanbiedng kunnen wij tot 3 maanden na datum gestand doen
: intermijnen

@ Kred_term dagen

i inoverleg

op in de Algen ror Aanneming van werk 2013 [AVA 2013), vastgesteld
door Bowwend Nederland d.d. 27 maart 2013, herzien december 2014, van toepassing, een kopie hiervan s als
bijlage meegezonden.

Rl 9 i i Fri b .

In Word kunt u, indien gewenst, de offerte verder aanpassen. In deze handleiding gaan we er vanuit dat u
bekend bent met de werkwijze van Word.
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4.2  Printen adreskaart
Voor het printen van de adreskaart kiezen we voor de ‘Leverancierskaart’ in het onderdeel ‘Relatiebeheer’. Kies
in het menu voor ‘Printen’, ‘Adreskaart’. Het volgende scherm wordt getoond:

Printen kaarten Leverancier B O X

MNaam Omschrijving Alle gebruikers Voorkeur [jemaakl
Lever.doc Admicom voorbeeld J
lever-01 krt Leverancierskaart basis J WakWar
(®Een kaart (O Alle kaarten () Selectie F‘, = Q X

Met de keuzes: Een kaart, Alle kaarten of Selectie kunt u alleen de betreffende kaart printen, alle kaarten of
een selectie van leveranciers maken. Selecteer het gewenste sjabloon en klik op de knop ¥ en het printen
wordt direct gestart. Wilt u eerst een voorbeeld op het scherm zien? Dan kiest u voor de knop €, . Het
volgende scherm wordt getoond:

Eerste Vorige Volgende Laatste Marges Print  Afdrukken Opslaan in documentbeheer Zoom  Sluiten

Uw bedrijfsnaam
Adreskaart

Printdatum : 09-08-2019 Blad: 11
Code © 00001 Verkorte naam : ADMIC
Naam : Admicom Systems BV
Adres :  Fokkerstraat 37 3905 KV Veenendaal
Postbus : Postbus 646 3900 AP Veenendaal
Telefoon 0318-548848
Website www._admicom.nl
E-mail adres info@ admicom.nl
Contactpersoon : Deheer J. van Nisuwamerongen
Aanhef : Geachte heer Van Nieuwamerangen
Land o NL MNederland
Rayon oUT Utrecht
Branche :100 Bedrijven
Kov K Utrecht 30101798
BTW -Nummer NL 0089.79.949.B.01
Lev. sinds 15-10-1980
Kredtietterm 0
Toegest kred. © 0,00
Kredtietbep N
Betalingsref. :
IBAN nummer MNL14 ABNA 0436 6186 48
BIC-code ABNANL2A
G-rekening
G-rek. BIC-code

Is het voorbeeld akkoord, dan kiest u voor ‘Afdrukken’.
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5. Het maken van een back-up
Het lijkt een open deur, maar helaas komen wij in de praktijk nog vaak bedrijven tegen die geen back-up

maken. Helaas is er vaak achteraf niets meer te herstellen. Een onnodig risico dat veel schade met zich mee kan

brengen. Maak daarom, wanneer u gaat werken met Vakware, regelmatig een back-up. Er zijn verschillende

mogelijkheden om een back-up te maken. Laat u goed adviseren over wat voor uw bedrijf de beste oplossing is.

Opslag op locatie
Bij offline opslag wordt vaak gebruik gemaakt van een externe harde schijf of tapes. Wanneer u hiervoor kiest,
is het raadzaam de back-up op een andere locatie te bewaren dan de originele data.

Opslag in de cloud
Een andere mogelijkheid om een back-up te maken is via cloudopslag. Hierbij stellen externe bedrijven

opslagruimte beschikbaar via internet.

Voor het maken van een goede back-up van Vakware moet iedere gebruiker Vakware afsluiten. De map
‘ADMNT’ moet daarna in zijn geheel (inclusief onderliggende mappen) gekopieerd worden.

Tip: Maak regelmatig een reserve-kopie van uw back-up, bij voorkeur op een ander medium.
Let op! Hierbij worden niet alleen de gewijzigde bestanden geback-upt. In een netwerksituatie moeten alle
databases zijn gestopt, wanneer u een back-up maakt. Meer informatie over het stoppen van de databases

vindt u in de installatiehandleiding van Vakware.

Ook wijzen wij u erop dat wij uw data nooit terug kunnen halen: het verzorgen van een actuele back-up is uw
eigen verantwoordelijkheid die u veel tijd, geld en ergernis kan besparen.
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6. Tot slot

Deze handleiding is met veel zorg samengesteld. Toch kan het voorkomen dat door bijvoorbeeld software-
updates van Vakware, de inhoud hiervan niet helemaal overeenkomt met het functioneren van uw systeem. De
nieuwste versie van deze gebruikershandleiding vindt u op Mijn Admicom. Zijn uw licentiegegevens in de
Bedrijfsgegevens van Vakware ingevoerd, dan kunt u Mijn Admicom meteen openen via de menukeuze ‘Help’,
‘Mijn Admicom’ of via de knop B Naast diverse handleidingen vindt u hier ook informatie over release notes,
diverse video's, etc. Wanneer u Mijn Admicom via www.admicom.nl wenst te openen, dan dient u zich
eenmalig te registreren met uw gebruikersnaam (B51-code). Deze vindt u in uw orderbevestiging of op de
facturen van Admicom. Nadat u zich heeft geregistreerd, kunt u uw eigen wachtwoord en gebruikersnaam
aanmaken. Vervolgens heeft u altijd toegang tot de Mijn Admicom met uw zelfgekozen gebruiksgegevens.

Tot zover de uitleg over het algemene gebruik van Vakware. Heeft u na het lezen van deze handleiding nog
vragen, dan kunt u contact opnemen met onze supportafdeling. Zij zijn te bereiken op maandag tot en met
vrijdag van 08.00 tot 17.00 uur via support@admicom.nl.

Wenst u ondersteuning bij bijvoorbeeld de implementatie van Vakware, het samenstellen van lijsten/rapporten
of het opmaken van sjablonen voor uw documenten? Neem dan contact op met onze afdeling Consultancy.
Onze consultants zijn gespecialiseerd in het begeleiden, instrueren en adviseren van bedrijven die met Vakware
(gaan) werken. De afdeling Consultancy kunt u bereiken op werkdagen van 08.00 tot 17.00 uur op
telefoonnummer 0318 — 548 648.
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