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Hinweise zur Programmbedienung

Programmstart

Nach dem Programmstart Uber das Navision-Icon auf dem Empfehlung:
Desktop oder im Windows-Startmeni unter Programme — Starticon auf den
MBS Navision und der Eingabe der Benutzer-I1D GH (ohne Desktop legen!

Passwort) im Abfragefenster Anmelden wird das Pro-
gramm gestartet.

Abfragefenster Far den Benutzer ,,ADMIN*
Anmelden sollte unter
Benutzer-1D —gh Extras/ Zugriffsrech-
Passwort leer te/Kennwort ein
OK Passwort eingerichtet

werden (Benutzer IND

.. immer ohne Passwort).
Nach dem L8schen von aus Vorstunden vorhandenen

Mandanten aus der Datenbank mit dem Menubefehl

Menu
Datei
Mandant

Befehlseingabe

Mandant I6schen

Léschen

Ja

Ja

und dem Ricksichern des gewlinschten Unterrichtsstands
durch Schiler und Lehrer tber

Menu

Extras Befehlseingabe
Datensicherung

Datensicherung importieren

- importieren
Dateiauswahl P

OK

muss der gewiinschte Mandant mit
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Menu

Befehlseingabe

Datei Mandant 6ffnen

Mandant
Offnen
Auswahl GH-WAWI
OK

ausgewahlt werden. Im Hauptfenster wird z. B. das Ein-
kaufs-Modul durch Mausklick auf den Mentpunkt Einkauf
gestartet.

Mit der Eingabe des Buchungsdatums Uber den Befehl

Menu .
Arbeitsdatum

Extras

Arbeitsdatum

Datumseingabe
OK

muss vorab die Zuordnung zu der mit dem Mandanten
verknupften Buchungsperiode 00 erfolgen.

=|(=1E3

Arbeitsdatum . . . . . 01.10.00

[ OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

Um den unabhangigen Einsatz der Unterrichtsmaterialien

im Zeitablauf zu ermdéglichen, wurde mit dem GH-WAWI-

Mandanten das Buchungsjahr 00 exemplarisch verknupft. Hinweis
Auf diese Standardisierung sind die Schiler vor Arbeitsbe-

ginn hinzuweisen. Nach Festlegung des Arbeitsdatums

kann mit der Bearbeitung der Beleggeschéftsgange be-

gonnen werden.

Grundstruktur der Module

In den einzelnen Untermentis (z. B. Einkauf) kann je nach
Berechtigung des Benutzers ein unterschiedlicher Meni-
umfang zur Verfugung gestellt werden.

So erhélt der Abteilungsleiter Einkauf in der betrieblichen
Praxis Zugriff auf umfangreichere Programmfunktionen
wie Stornieren oder erweiterte Funktionen der betriebs-
wirtschaftlichen Auswertung als vergleichsweise die Sach-
bearbeiterin oder der Sachbearbeiter, von denen die Ein-
gabe der Belege vorgenommen wird.

Im Einzelnen stehen fur den Abteilungsleiter (Benutzer
ADMIN) beispielsweise im Hauptmenl Finanzmanagement
die folgenden Programmmodule zur Verfugung:
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ase

Kontenplan,
Budgets
FIBU Buchungsblatter

Analyse & Berichtswes.

>
>
>

>

Intercompanybuchungen
Berichte
Historie

Periodische Aktivitaten

Beim vorliegenden GH-Mandanten wurde neben der An-
passung des Kontenrahmens an den einschlagigen IKR der

AKA fiur den Benutzer GH ein idealtypischer Befehlsumfang

implementiert, der Uber die Berechtigungen des Sachbe-
arbeiters in der betrieblichen Praxis hinausgeht und so
padagogisch-didaktischen Erfordernissen des Lehrplans
und der Unterrichtspraxis entgegenkommt.

= artikel
= Kreditoren

=+ Plarung/Bestellabwicklung
= Anfragen
=5 Bestellvorschlage
E=fbestellungen
= Rechnungen
=3 Reklamationen
= Gutschriften

(=)l Zahlungsverkehr
=9 Zlg.-Ausg. Buch.-Blatter

[=)-F Hiskorie
&= Gebuchte Lisferungen
=9 Gebuchte Rechnungen
= Gebuchte Ricklieferungen
== Gebuchte Gutschriften
= Journale

[=)-LZF Einrichtung
=5 kreditoren & Einkauf Einr.
= Zahlungsbedingungen
= Lieferbedingungen
=2 Artikel Zu-fabschlage

=h| Einkauf
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Menuumfang fur
den Benutzer
ADMIN

Beispiel:
Kostenrechnung
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Weiterhin steht dem Benutzer die Menuligruppe Shortcuts
zur Verfugung, die er individuell gestaltet kann. Dies ge-
schieht durch Mausklick (rechte Taste) auf den gewtnsch-
ten Menupunkt (z. B. Berichte) und Auswahl des Befehls
An Shortcuts senden. Uber die neue Meniiauswahl kénnen
kunftig alle Benutzer (z. B. GH) verfligen, die mit der glei-
chen Datenbank arbeiten.

Fenstersteuerung

Die Bearbeitungsfenster werden innerhalb des Hauptfens-
ters durch einen Mausklick auf den gewlnschten Mo-
dulnamen geotffnet. Dabei ist es wie in Windows auch
moglich, mehrere Bearbeitungsfenster gleichzeitig offen zu
halten und zwischen den Fenstern zu wechseln.
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Die folgenden Steuerfunktionen stehen zur Verfugung:
Mit dem Menubefehl

Menu Menubefehl Fens-

Fenster ter

Anklicken Textzeile

kann zwischen den geodffneten Fenstern umgeschaltet oder
kdnnen alle Fenster geschlossen werden. Das aktive Fens-
ter ist mit einem Haken vor dem Text gekennzeichnet. Mit
Symbole anordnen werden die minimierten Fenster am
unteren Rand des Programmfensters angeordnet.

FenstergrofRe minimieren, maximieren, schlielR3en

Mit den Windows-Standardschaltflachen (oben rechts) m
kann die GrolRe der Bearbeitungsfenster innerhalb des
Navision-Programmfensters gesteuert werden. Daruber

hinaus kdnnen einzelne Bearbeitungsfenster selektiv ge-

schlossen werden.
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Minimierte Fenster 6ffnen =
¥ Konten... E|E|g|

Die minimierten Fenster am unteren Rand des Programm-
fensters werden als Balken dargestellt. Durch Anklicken
dieser Balken kann das jeweilige Fenster getffnet werden.

Tastaturbefehl Fenster schlielRen ESC

Mit der ESC-Taste auf der Tastatur wird das aktive Fenster
geschlossen.

Symbolleiste

In der Symbolleiste steht dem Benutzer eine Reihe von
Programmfunktionen als Symbole zur Verfligung.

LA %¥REVEX P EBEEN 000008 @

Die einzelnen Symbole werden durch Mausklick aktiviert
Uber die aus Windows bekannten Symbole hinaus stellt
Microsoft Dynamics NAV 4.0 in der Symbolleiste den fol-
genden programmspezifischen Befehlsumfang als Symbole
zur Verfuigung:

F-Taste i
Symbol Funktion Befehle Symbol-

@ F3 Datensatz einfiigen leiste
x F4 Datensatz I6schen

E F7 Feldfilter setzen

Strg+F7 Tabellenfilter setzen

GroR+F7  Flow-Filter setzen

fi
q
¥

ellooc o= %\

Alle Datensétze anzeigen

Grol3+F8 Datensatze sortieren

Ersten und letzten Datensatz ansprin-
gen

e

0 Blattern vorheriger und nachster Da-
tensatz
Ubersicht anzeigen

Rucksprung zum Hauptfenster

Hilfe
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Die Anwendung der einzelnen Funktionen wird praktisch
im Rahmen der Buchung von Geschaftsfallen und Auswer-
tung dargestellt.

Hilfefunktionen

Microsoft Dynamics NAV 4.0 bietet verschiedene Hilfefunk-
tionen an. Diese Hilfefunktionen kénnen tber den Menu-
punkt ,,?* aufgerufen werden. Im Einzelnen sind dies:

» Microsoft Dynamics NAV 4.0 Hilfe,
» Direkthilfe,
>

Fur den unterrichtlichen Einsatz erscheint die Direkthilfe
am besten geeignet. Der Aufruf dieser Hilfefunktion erfolgt
Uber das Datei-Symbolmeni oder den Tastaturkurzbefehl
Grol3 + F1. Der Benutzer hat dabei die Mdglichkeit, durch
Anklicken des gesuchten Objekts mit dem Mauszeiger im
Programm- oder Bearbeitungsfenster direkt zu diesem
Objekt Informationen in einem neuen Hilfefenster zu er-
halten.

Funktionstastenibersicht.

Direkthilfe
7]

oder Gro3+F1

Genugen die Informationen nicht zur Klarung der Frage-
stellung, kénnen weiterfuhrende Informationen in der re-
gularen Hilfefunktion von Navision gesucht werden.

E2 Navision Attain Hilfe CE&X
8 o & B
Ausblend.. Startzeite  Drucken  Dplionen
Inkal | Index | Suchen | Favoriten

R ET R A E? Navision Attain Hilfe

2 cuatizni ze Serlindluait Die linke Seite des Hauptmeniis stellt eine

Ubersicht iber die Anwendungsbersiche der = =
[bucherd Anwendung dar, (::' =
Wenn Sie auf einen der Anwendungsbereiche Einblenden  Zurick Startzeite  Drucken
= klicken, zeigt die rechte Seite des Fensters die
Thema zur Anzeige auswihler: Menipunkte des gewahiten .
Anwendungsbereiches. Sie rufen das gewiinschte =

Abstimmen ~ Madul auf, indem Sie auf eine dieser Optionen

Abstimmung von Geldkonten Schaltflschen kiicken. v
Abwarten, Einkaufsrechnungskopf (T abelle Urn mehr idber den gewshlten . .

Al berechnen (Stapelverarbeitungl Anwendungsbereich zu erfahren, klicken Sie auf Oije Stapelh‘el‘al’beltung

Afd bis Anlagedatum, Anlagen Buch. -Blatt: das Register "Inhalt" im linken Teil disses ..

Aft mit Hilfe der Anlagen Buch.-Blitter mar Hilfefensters, Wenn der linke Teil verborgen ist, Abgelauf./abgeleh . Ang . l6sch.

Afl it Hilfe der Fibu Buch,-Bltter manuedl klicken Sie auf "Einblenden”, o . . N .
#ktiv. Betrag (EW), Projekipasten (T abelle Mit Hilfe dieser Stapelverarbeitung kénnen Sie
Aktiv. Betrag, Projektpasten (T abelke) abagelaufene und abgelehnte Angebote |&schen,
Aktivierung buchen, Herkunftzzods Einrick . L )

Aktivierungskanten fiir M aterialverbrauchsl « Es ist ng“ChJ durch Setzen von Filtern

< > festzulegen, welche Daten die

Stapelverarbeitung berOcksichtigen soll. Sie
kénnen zusatzliche Felder in das Register “
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