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Huomautus

Taman asiakirjan sisaltamia tietoja voidaan muuttaa ilman erillista iimoitidgdiaé@lanna mitdan tahan
materiaaliin liittyvia takuita sen sopivuudesta jotimtkiyn tarkoitukseen. Whledia ei ole vastuussa tassa
materiaalissa olevista virheista tai satunnaisista tai seurannaisista vahingoista, jotka liittyvat tAman materi
toimittamiseen, sisaltoon tai kayttamiseen.

Microsoft®, Windows®, Windows NT® oviticrosoft Corporationin rekisteroityja tavaramerkkeja tai
tavaramerkkejghdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Pentium® on Intel Corporationin rekisterdity tavaramerkki.
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Luku

Yleisest

WM-Laskutus on pienyrityksen laskutwsdipibaskutus on
helposti opittava ja kaytossa nopkaskMiMis muistuttaa
kassakonetta, hydodyntden kuitenkin tietokoneen monipuoliset
mahdollisuudet.

Kayttbohjeesta

WM-Laskutus ohjelman kayttbohje on kirjoitettu kayttétilannelahtdisesti. Kayttdohjeesta 16ydat vastaukser
esim. kysymykseen miten teen uudelle asiakkaalle laskun tai miten lisdéan tuotteen tapgastaten.
alussa kerrotaan yleisesti kunkin ohijetman paapiirteet.

Kéayttolityméa
WNM-Laskutus ohjelman kayttoliittyméat on pyritty pitiméaan mahdollisimman yhtenaisind jokaisessa ohjelma

ikkunassa. Useista ohjelmista tuttu tyokalupalkki onLagKdtuksessa sijoitettu kehyksiin, jotka
paasaanttisestbdtavamne rajat, joihin tydkalupalkin toiminnot kohdistuvat.

WM-Laskutuksen toiminnot saa suurimmaksi osaksi kaynnistettya seka hiirelld ettd nappaimistolla. Os
ohjelmasta on suunniteltu ajatellen vain hiiren kayttoa, joten hiiri on pakollinemjatiaa/kiytossa.

Erityisté& huomiota okiinnitettylaskun teon nopeuteduotteet valitaan hiirella klikkaamalla tuotepainiketta.
Tarvittaesstilaus jalaskurivin tietoja voi kdyda tdman jalkeen muuttamassa.
Ominaisuudet

WM-Laskutus hytdyntdd SQL tietuka ja mahdollistaa siten tietojen monipuolisen yhdistelyn. Tasta on
hyotya ajatellen asiakkaiden seurantaa ja tilastointia. Tietoja voidaan hakea tietokannasta jatkokasiteltav
myo6s esim. Microsoft Excel ohjelmaan.
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Varmuuskopiointi

WM-Laskutus sisdltdd oman toiminnon tietokannan varmuuskopion tekemiseen. KlikkAévhalla
LaskutukserpaaikkunanTiedosto dvalikosta l6ytyvadietokannan varmuuskopio dkohdastaWM-
Laskutuskopioi kaytossa olevan tietokannan asetusikkunassa maarattyyn hakemistgena Qleta:
asemdgpka on aiemmin ollut yleisimmin 1,44MB levykeaskmia asetuksiin esimerkiksi muistitikun saama
asematunnus.

Wh-Laskutus - Weh-Media

NEHAEEN Tietoja

Tilaukset ; o e
Tuokelaskutus % l.l.l.li E;{ ‘% / n :s\\ E
Asiskkast ‘ Sopimus- &5 “ Asukas-

Tuotteet kkaat  Tuotteet  Kuvaajat Maksut DOminais. Laskutus | Sopimukset Asukkaat | Laskutus Sulie
Kuvaajat
Maksut
Ominaisuudet
Projekkit

stajahE sittely. mdb

Sopimuslaskutus
Sopimukset

Asukkaat
Asukaslaskutus
Palvelut
Huoneistob

Asetukset
Tyaintskijat

Varmuuskopioinnissa tulee huomata, ettd levykkeen kapasiteetti on rajallinen ja se soveltuu vain hyvin pier
yrityksen wanuuskopiovalineeksi. Muita ratkaisuja varmuuskopiointiin ovat esiro&Riksiistitikku,
(uudelleen) kirjoitettava €&y tai palvelinkaytdssa nauhavarmistin.

WebMedia suosittelee varmuuskopiointiin muistitikkua, joka on helppo liittda ja incttzzedsa.
Varmistushakemisto tulee tallin vaihtaal\&#kutus ohjelman asetuksiin vastaamaan muistitikun saamaa
levyasematunnusBalositeltavaa on myds kayttad kahta eri muistitikkua ja ottaa niille kopioita vuorotellen.

Ennen_tietokannan varmuuskapmiiei on syytd kaynnist&#M-Laskutusuudestaan ja tehd&@ kopiointi
kaynnistyksen jalkeen ennen kuin muita ohjelman toimintoja on KipgeWyM askutusta kdytetaan
lahiverkossa useammalla tyfasemalla askvtus tulee sulkea kaikilla muilla koneitlumakopioinnin

ajaksi.

Muista tehda varmuuskopiot saannollisesti, esim. viikoittain tai aina, kun tietoja on syotetty tai
muutettu! Varmuuskopioita on hyva ottaa myos useammalle eri levykkeelle, jotta riski tietojen
menetykselle olisi mahdollisimman pieni.

TyOkalupalkit

Tyokalupalkit toimivat mahdollisimman yhtenaisesti ohjelman eri ikkunoissa. Toiminto kohdistuu aina siiher
kehykseen, jossa tytkalupalkki sijaitsee.

Yleiset toiminnot

O Lisd& wisi: Luo uuden asiakkaan, tuotteen, laskun tms.

Luo lasku tilauksesta:Lis&a asiakkaalle laskun asiakkaan tilauksen perusteella.
& Avaa:Avaa valintalistan, josta voi valita asiakkaan, laskun tms.

& Tallenna: Tallentaa nayttssa (kehyksessa) nakyvat tiedot tietokantaan.

= Tulosta: Tulostaa valittuna olevan laskun tms.
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(3, Esikatsele:Nayttaa valittuna olevan laskun tms. esikatseluna naytolla siten kuin se tulostuu paperille.

¥ Kumoa: Kumoaa viimeksi tehdyt toiminnot. Kumoa toiminto ei toimi en&& Tallenna tai Poista
painikkeiden painamisen jalkeen.

Kopioi: Kopioi asiakkaan tai henkilén osoitetiedot leikepoydalle siten ettd ne voidaan siirtaa leikepoydalt:
esim. tarratulostusohjelmaan osoitetarran tulostusta varten.

7 Poista:Poistaa naytdssa olevan asiakkaan, laskun, tuotteen tms.
# Monipuolinenavaa toimintoa laajempi hakutoiminto.

Erityistoiminnot
=1 sahkoposti:Avaa ikkunan, jolla asiakkaalle tai henkildlle lahetetaan sahkopostia.

T Aseta kirjanmerkki: Muistaa viimeisimman asiakkaan, jolle kirjanmerkki on lisétty. Kirjanmerkkiin
voidaan siirty8iirry kirjanmerkkiiépainikkeella.

¥ Siirry kirjanmerkkiin: Siirtyy sen asiakkaan tietoihin, mille kirjanmerkki on viimeiseksi lisatty.
= Lisaa henkilot: Lisdévalittuna olevalle asiakkaalle henkilon.

B Hyvité: Tekee valittuna olevalle laskulle hy\akysia

% Alennus:Merkitsee avoimen saldon laskulle alennukseksi.

& Tee maksumuistutus:Tekee valittuna olevalle laskulle maksumuistutuksen.

= Tee maksukehotusTekee valittuna olevalle laskulle maksukehotuksen. Maksukehotusta ei voida tehda
ennen kuimaksumuistutus on tehty.

& Tulosta kerailylista: Tulostaa valittuna olevan tilauksen kerailylistan.
[& Esikatsele kerailylistaaNayttaa valittuna olevan tilauksen kerdilylistan esikatselussa.

= Loppusumma suoritus:Pikatoiminto, joka lisda loppusummaaaeah suorituksen laskulle.

B Kohdista suoritukset Kirjaa valitut maksut suorituksiksi laskuille.
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Luku

Asennus jaYleiset asetukset

WM-Laskutusisennetaan joko CD:Ita tai Internetista haetulla
asennusohjelmalla.

L aitteistovaatimukset

WM-Laskutusohjelna toimii seuraavat vaatimukset tayttavisséa Windows kayttojarjestelmilla varustetuissa
tietokoneissa:

WindowsXP, Windows Vista tai Windowk&ttojarjestelma
Nayton resoluution 1024*768

Tavallinen lasertai mustesuihkutulostin; mustesuihkutulostimissanidiu arkistointikelpoisuug
tulostusalueen rdjat

Internet asennus

HUOM! WM-LaskutukseRkokeiluversio ja rekisterdity vemiatsama ohjelma. Kokeiluversion mukana ei

tule rekistertintiavainta. Mikali olet hakenut kokeiluversion Internetista ja toteat ohjelman kayttokelpoiseks
voit alkaa sydttdmaan todellisia tietoja heti. Kun tilaat rekisterdintiavaimen, mitddn syodaisiatési tie

mene hukkaan! (Kts. Ohjelman rekisterointrifgksenoma tietokantékappaleet) Ohjelmaa ei mydskaan
tarvitse eika kannata asentaa uudestaan levykkeilta tai CD:lta. Lisda vain rekisterdintiavain. Paperitulosteet
mahdollisia vasta rekisiatiavaimen syoton jalkeen.

Mikali olet tilannut WeldledialtaVM-Laskutukse@D:lla, voit siirtyd suoradnC D a s dkappaleeseén.

Internet paketin asennustiedostot
WNM-Laskutukseinternet asennus vaatii, etta olet ladannutMedian kotisivuiltaaskutusnsitiedoston
koneellesi haluamaasi hakemistaonw(webmedia.)i Tiedoston koko on 44 MB.

Asennuksen kulku
Ennen kuin k&ynnistat asennusohjelsajg kaikki muutavoinna olevat ohjelmatN&in varmistatetta
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedostot oikeisiin hakemistoihin ja etta asennus men
virheettdmasti loppuun.

Asennusohjelma kaynnistyy kaksoisklikkaduasitiatus msi ohjelman kuvaketta hakemistgetaon WM-
Laskutukseasenusohjelman latasit. Naytélle avautuu ikkunaSgtsadpainiketta klikkaamalla kaynnistyy
WM-Laskutuksena s e nnu s . Asennusohj el ma aloittaa tiedo
entuudestaan kaytetyistd ohjelmista, asennus saattaa pkgtiEetidtaynnistamista uudelleen tiedostojen
purkamisen jalkeen. Tallbin Windows pitdd sulkea ja mielellaédn katkaista tietokoneesta virta kokonaan enr
uudelleenkaynnistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kéaynnistdé kiildestaslla
Laskutusexe ohjelman kuvaketta. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja kysyy mihin
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hakemistoonVM-Laskutusasennetaan. Suosittelemme ettd kaytetddn oletushakemistoa, ellei hakemiston
vaihtamiselle ole erityista syyta.

CDasennu s

Asennuslevy
WNM-Laskutugoimitetaan niin haluttaessa 1:lla CD levylla.

Asennuksen kulku
Ennen kuin asetat GBvyn asemaan, sulje kaikki muut avoinna olevat ohjelmat. N&in varmistat, etta
asennusohjelma pystyy kopioimaan kaikki tarvittavat tiedogin dikkemistoihin ja ettd asennus menee
virheettdmasti loppuun.

Asennusohjelma kaynnistyy automaattisesti, kasedia on havainntM-Laskutukse@D-levyn. Mikali
mitaéan ei nayta tapahtuvan, voit kaynnista@\@b juuressa olevaetup.exeohjelmanTama onnistuu
esim. avaamalaiynnista-valikosteéSuorita-ikkuna. Kirjoita SuoritékkunanAvaa-kenttaan X:setup.exe,
missd X on CEaseman tunnus, yleensa on kaytdssa tunnus D, jolloin kikjs@aiiexe.

Asennusohjelma kopioi asennustiedostimkaieeen kiintolevylle. Kun tiedostot on kopioitu, tietokone
aloittaa tiedostojen Opurkamiseno. Riippuen ti
pyytaa tietokoneen kaynnistamista uudelleen tiedostojen purkamisen jalke@find@nsipitaa sulkea ja
mielellaan katkaista tietokoneesta virta kokonaan enelgeuokéynnistysta. Ota ase@idgpois asemasta

ennen uudelleenkaynnistysta.

Kun tietokone on kaynnistynyt uudestaan, tulee asennusohjelma kaynnistad usetestsemisCD

takaisin asemaan. Mikali asennusohjelma ei kdynnisty automaattisesti uudésiganistivaalikosta
Suorita-ikkuna ja kirjoitélvaa-kenttdan Disetup.exe. Asennusohjelma jatkaa nyt tiedostojen kopiointia ja
kysyy mihin hakemistooWM-Laskutusasennetaan. Suosittelemme kayttamaan oletushakemistoa, ellei
hakemiston vaihtamiselle ole erityista syyta.
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Ohjelman kaynnistaminen

Riippumatta asennustava®ié-Laskutuskaynnistetadn samalla tavalla. Winddwéinnisté -valikosta
valitaarOhjelmat -kansiostaVeb-Media-kansio ja siek&M-Laskutus -kuvake.

Esittely vai Oma tietokanta

WM-Laskutuksen mukandoimitetaan yksi malti /

Tarkeaal esittelytietokanta. Sen avulla voi kokeilla ja harjoitella ohjelman
it toimintaa.

Voit tutustua ohjelmaan esittelytietokannan avulla. Kayta
sita vain tutustuaksesi ja kokeillaksesi ohjelmaa. Ala
syota yrityksesi oikeita tietoja esittelytietokantaan.

Ensimmaisella kaynnistyskerralla (ja kéioan kunnes
Kun haluat ottaa WM-Laskutuksen yrityksesi kayttoon, perustetaan oma tietokanta), tulee oheinen ikkuna, jossa

perusta sille oma tietokanta. Yrityksen oma tietokanta on

aluksi taysin tyhja ja siita on paras lahted oman yrityksen pyydetdan valitsemaan esittelytietokannan tai oman
tietojen kanssa likkeelle. tietOkannan Valllta

Valitse nyt joko esittely tai yrityksen oman tietokannan
perustaminen._

Suosittelemme kokeilemaan ensimmaisella kerralla

Esittel , vaihtoehtoa  Esittely. Seuraavan  kaynnistyksen
y | Oma tietokanta =~ . . . .
yhteydessa voi perstaa yritykselle oman tietokannan ja

ahtea tekemaan yrityksen oikeaa laskutusta.

Esittelytietokannan avulla voi kokeilla ohjeln
Esittelytietokantaan voi sy6ttaa mita tahansa tietoja, mutta muista, ettaislytietokannan tietoja ei

voi siirtda yrityksen omaan tietokantaan. Sitten kun otat ohjelman yrityksesi k&yttéon, perusta ensin

Oma tietokanta.

Esittelytietokannan nimi ddemol.mdb Se tallentuu ohjelman asennuskansioon ja $efumtieiokanta
ohjemaa ensi kertaa kaynnistettiedsasisaltadap tuoteryhmaa ja muutamia tuotteita, joiden avulla
laskunkirjoitustm muita ohjelman toimintajai harjoitella.

ValinnarEsittely jalkee'WWM-Laskutuksepaéikkuna tuldestinakyviin.

WM-Laskutus - Web-Media

Tiedosto  Tietoja

o N e
v IR @ = 5]
Tuote-
: Tilaukget | Laskutus Asiakkaat  Tuotteet Kuvaajat Maksut Ominais. Sulje Rekisteroi
Tietokanta:  Ch\web-Media\RahastajaEsittely. mdb
Oma tietokanta

Valinnan Oma tietokanta jalkeen, WMLaskutus kysyy tiedot
\ir) T&m toiminto luo uuden tietokannan yrityksen laskutuksen pohjaksi. tleto ka‘n nan perUStam IsekSI -

Tietokannalle pitdd antaa nimi (joka on my6hemmin tietokantatiedoston
03 el okl i s 8 Kianta) nimen alku). Nimeksi voi antaa esim. lyhenteen yrityksen nimesté. Nimessa
_o || ej kannata kayttaa lyalnteja!

Tietokanta kopioituu ja Whaskutus tulee kdynnistaa
uudelleen.

WNM-Laskutus sulkee itsensa automaattisesti, kdpaditketta klikataan.

.
\lj) WM-Laskutus suljetaan, koska tietokanta on waihdettu,
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Aloitusvelho

Yrityksen oman tietokannan kayttéonottoa on pyritty nopeuttamaan aloitusvelhorodusiialhél pyytaa
syo6ttamaan yrityksen perustiedot. Pédaset muuttamaan kaikkia tietoja myohemmin Asetukset ikkunan kautta.

Perustiedot

.
\l) Aloitetaan W-Laskutus ohielman kiyttd syatkamalla yrityksen perustiedot.

L W-Laskutur - Aitusvslio | — | Perustiedot syotetaan neljassa vaihe
Oman yrityksen perustiedot 1/4
e I —T— | Syota pyydetyt tiedot kenttiin.
L — | Siirry seuraavalle sivulle Seuragvd
‘ Seuraava - /( palnlkkee"a-
L Sl EErS Kun kaikki tiedot on sybtetty, Kiikk
?  Oman yrityksen perustiedot ~ 4/4 perustietojen viimeisella sivulla Klik
Valmis painiketta.
Pankkighteys 1: [

Pankkighteys 2: [

<~ Edellinen

Walmis ‘

.
\l) Perustietoja padset muuttamaan Asetukset ikkunasta. Asetuksiin paasee padikkunan Tiedosto valikon kautta,
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Tyontekijat / myyjét
Aloitusvelho pyytaa seuraavaksi perustamaan ainakin yhdenamyomigkitekijoiden syéttdminen on
tarkeaé, jotta laskuille voidaan valita myyjan yhteyshenkild.

Wh-Laskutus El

.
\l) Jatketaan perustamalla ainalin yisi byankekijd § myyvia,

-Laskutus - Tyontekija! rj}EHﬁ} . sear Pt sigae s .
et e s Tyontekija lisataan klikkaam [y
Tyareka Ty e Lisaa uusi painiketta.
Myyid Matti == ﬂ x % p
1D e LT - .
I — | TyOntekijalle voidaan tarvittae
st :MW lisatéd yhteystiedot yrityksen on
Osoite: b pynititie 1 . e ae
Postiosoite: ,W M IAMAK] ka-yttoa Varten-
Puhelin [
Matkapuhelin, | .. e . L
Far | — | Muistio kenttdédn voi kirjoittg
Ei [ vapaamuotoista tekstia.
Muistio:

\l) Passet myshemmin lisaamasn bydntekijiits paaikkunsn Tiedosto valkon kautta,

Tuoteryhmét ja tuotteet
WM-Laskutuksessa laskunkirjoitus perustuu laskutettavien tuotteiden valintaan. Tasta syysta tuoterekister
tulee perustaa vahintéaan yksi tuoteryhma ja ykgottetaskuja voi kirjoittaa.

4) Jatketaan perustamalla ainakin vksi tuoteryhmd ja vksi tuote.

Tuoterekisteri on kasitelty kayttéohjeen luvussa 3, joten katso sielta lisatietoja tuoterekisterin perustamisesta.

.
\lj) Pagset mythemmin lisaamaan buotteita padikkunan Tuotteet painikkeen kautta,

Tuotteiden perustamisen jalkeen voit aloittaa ohjelman kéayton.

\lj) Iyt woit aloittaa ohjelman kaykan,

Ohjelma ilmoittaa koekayttotilagiannes ohjelma on rekisterdity. Ohjelmaa voi kayttda koekayttbajan ja jos
sen jalkeen haluaa ohjelman kayttda jatkaa, ohjelma pitaa rekisterdida, ostaalisetiasiaeb

Whi-Laskutus E‘

\lj) Ohijelma toimi koskayttitilassa, kunnes ensimmaisen laskun teosta on kulunut 185 paivaa,
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Ohjelman rekisterdinti

Rekisterdinti perustoiminnallisuuden osalaoritetaa napsauttamalle r==i | Rekisterdi okuvaketta.

Rekisterdinti dikkunasta voidaan tulostaa tilauslomake.-Mgdla

toimittaa rekisterointiavaimen kayttooikeuslisenssiehtojen mukana NEGSHESEEEE

tai suoraan Internetin valityksella. Rkt ik e
Avain: [12345%1234

HUOM! Isot ja pienet kirjaimet huomioidaan avainta laskettaessa, el kirjoita |

yrityksemimi tarkasti oikein! Nimi nékyy kaikissa tulosteissa.

b |

Tulosta tilauskaavake |

Lisatoimintojen rekisterdinti
Tilastointi, Sopimuslaskutus ja Asukaslaskutus ovéiaskMukseen saatavia liségstka rekisterdidaan
Asetukset ikkunassa. Lisdosien rekisterdinnista lisda seuraavassa kappaleessa.

Yhtyksen  asetukset

WM-Laskutugarvitsee oikein toimiaksegitykseetiittyvia tietoja. Nama tiedot sydtetdan ainoastaan kerran,
mieluiten heti aseuksen jalkeen.

Whi-Laskutus - Web-Media

Asetusikkuna Tiocosts [ D
Tulosta tlauskaavake ) T
Asetukset |07 e TR g l®
SyOtEta_an entylse ;';':He::t“ws kkaat | Tuotteel Kuvasjst  Maksut  Dminais. Sulie | Rekisterdi |
asetusl kku nan Tuotte.et stajahE sittely.mdb
avulla. TAMA s

Ominaisuudet

ikkuna  avataan| e
WM-Laskutuksen
paaikkunan
Tiedosto o}
valikosta
valitsemalla
Asetu kset Tiekokarran varmuuskopio

Tietokannan palautus

Asetukset - -
ikkunaan syotetaan kaikkiM-Laskutukserkayttama valittavissa olevaotienttiin tuleva tieto tulee
nakyviin tulosteisitai ohjaa muulla tavoin ohjelman toimirgearaavassa kdydaan lapi Asedilkaataan
syotettavat tiedot valilehdittain.
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Rekisterdinti

E1 Wii-L askutus - Asetukset

Tiedosto  Tietokantatoiminnot

& o

EEX

Rekisterbintitiedat

Rz [webtedia
Avain: 123421234

Tilastoinnin avain: 123471234
Sopimuslasku-
tuksen avain:
Asukaslasku-
tuksen avain:

123421234

[123421234

[ Moniyritystuki

Yhteystiedot

B3 Wl askutus - Asetukset

Tiedosto  Tietokantatoiminnot

&l -

Fiekistertinti | Thteysfiedot | Laskutus | Ohielma-asetukset | Teketit| 4] >

LBX

‘rhteystiedot

Henkilgnimi:

| Timo Matila

Dsaite: [Huopalshdentie 3 E 64
Postinumerc: |EIE|33U

Postitoimipaikka |HELEHNK\

Puhelin |050-517 5385

Fan: |050-8517 5386
Sahkipostiosoite

|t\mo mattila@web-media fi

Whans-givut
Pankkiphteys1
Pankkiphteys2:

*f-tunnus:

| men web-media.fi
[NORDEA 102330208578
[5AMPO 800015 70762378
[13416822

I~ Moniyritystuki

Laskutus
B WM-Laskutus - Asetukset

Tiedosto  Tiekakantatoiminnot

|l o

Rekisterainti I “hieystiedat [iask

EEX

:

Dhigma-asetukset | Tekstit| 41 »

Alyv-asetukset

ALY 21 ,227 ALY % 3 ’97
ALY % 2 ,17— ALY % 4 ’n—
Mettohinnat: I~ ALY Rek: v
Weralliset yksikkohinnat laskuile: r

Tuntepainikkeiden lukumasrt

Ryhmis vaskar [§
Ryhmia pysty: |2

Mak subwomautulk et

Huomautusakar[7
Mustuuckuat [5
Kehotuskulat: |1

Tuote vasks: [
Tuote pystw: (4

Vinegstyskorke: [958 %/ vunsi

Nimi: Yrityksennimi, HUOM! isot ja pienet kirjaimedee syd@a
samoin kuin lisenssipaperissa.

Avain: Ohjelman rekistergintiavain, jonka Wigalia toimittaa. Avain

on sidottuNimi odkenttddn ja mikali avain ei vastaa nimeda, ohjelma
toimi ns. esittelyversiotilassa. \Meldia toimittaa
rekisterdintiavaimen kayttoaikisenssiehtojen mukana postitse tai
suoraan Internetin valityksella.

Tilastointi, sopimuslaskutus ja asukaslaskutus ovat erikseen
rekisteroitavid ohjelman osia ja niille on laskettu vastaava avain kuin
perusohjelmalle.

Henkilonimi: Toistaseksi ei kaytossa.

Osoite, postinumero, postitoimipaikka, puhelin fax ja www-
sivut: Yrityksen yhteystiedot, tulostuvat mm. laskulle.

Sahkopostiosoite: Yrityksen yleinen séhkopostiosoite, joka nékyy
mm. oletuksena lahetettavissa sahkoposteissa lalsettéjirskulla

Pankkiyhteysl ja pankkiyhteys2:Laskulle tulostuvat yrityksen
tilinumerot.

Y-tunnus: Laskulle tulostuva yritykseitiurinus.

Alv-asetuksé: WM-Laskutuksessa on mahdollista kayttda neljaa eri
alvkantaa. Talla hetkella kaytettavat arvot asetuksiksi ovat ALV % 1: 0,
ALV % 2: 8, ALV % 3: 17, ALV % 4: 22.

Nettohinnat: Tuoterekisterissa hinnat voidaan sy6ttaa joko verollisena
tai verottomina, riguen tasta asetuksesta. Mikali Nettohinnat valinta
on tehty, tuoterekisterin hinnat kasitellddn verottomina. Mikali valinta
on tyhja, tuoterekisterin hinnat kasitellaan verollisina.

Verolliset yksikkohinnat laskuille: WM-Laskutus nayttda laskulla
oletuksea verottoman yksikkohinnan. Mikali valinta on tehty, laskulle
saa nakymaan verolliset yksikkohinnat.

Tuotepainikkeiden lukumaarat: WM-Laskutuksessa voidaan valita,

kuinka monta tuoteryhmda tuotepainiketta naytetdan Laskutus
ikkunassa. Asetukset rajedtasamalla tuoteryhmien lukumaaran ja
tuotteiden lukumaaran / tuoteryhma.

[ Monipritystuki

Ryhmia vaakaKuinka monta tuoteryhmaa naytetaan Laskddwsassa rinnakkain.
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Ryhmia pysty:Kuinka monta tuoteryhmaa naytetaan Lasikkiusassa allekain.
Tuote vaaka:Kuinka mota tuotetta naytetaan Laskiililesinassa rinnakkain.
Tuote pysty:Kuinka monta tuotetta ndytetdan Laskidkusassa allekain.
Huomautusaika: Huomautusajan teksti, joka tulostuu laskulle.
Muistutuskulut: Euromaara, joka lisatéan maksumuistutuksien loppagaom
Kehotuskulut: Euromaara, joka lisdtaan maksukehotuksen loppusummaan.

Viivastyskorko: Korkoprosentti, jonka mukaan maksumuistutukseen ja maksukehotukseen lasketaan
viivastyskoron osuus. Korko iimoitetaan vuosikorkona.

Ohjelma -asetukset

Tietokanta:  Kéytettavan tietokantatiedoston  hakupolku ja

E‘jﬂ“ tiedostonimi. Tasta tiedostosta on hyva pitaa ja tehda uusia
Fiekisteriint | Yhieystiedat | Laskutue | Dhieina-dseilikset Teksit| <]+ V?.rl:nUUSkOp.i.Oita"aina kun uusia 'tietOja (_)n S_ydtﬁtgkannan VOi"
Ohiina setuken sijoittaa my06s lahiverkon palvelimelle, jolloin se saadaan kayttéon
Tietokanta: [CwebMedia'LaskutustEsitelymab .. | useammalta ty(mealta
Varmistushakem.:  [E:\Wamistush
KTLhakemiste: — [ExkTLY
Laskurumerc: . . Y s . .
o T — Vgrr_nlstushakemlsto.Kaytett_ayan varmlstushakemlst(_)_p_hakupolku.
paamnee. Tahan hakemistoon kopioidaaWM-Laskutuksen paaikkunan
wtom. as.Aum. I . . . . P I .
N Tietokannan varmuuskopdtoiminnolla kéaytossa oleva tietokanta.
i Oletuksena ‘a: Varmistushakemisto dasetuksen pitad paattya
| = melkkiin. Tietokanta nimea ei voi kopioinnin yhteydessa muuttaa.
Tulastusmarginaalit
Ve O S CR— KTL -hakemisto: Kaytettavan hakemiston nimnista pankista
’ ’ haettuja saapuneet vitemagsetostoja etsitaan.
[ Moniyntystuki

Laskunumero:Seuraavan luotavan laskun numero.

Lask.num. tulostett: Laskunumerannetaan tavallisesti heti kun lasku lisataan. Kun valinta on paalla, laskulle
annetaan numero vasta, kun lasku tulostetaan.

Laskukopioita: Uudesta laskusta tarvitaan usein enemman kuin yksi kopio. Ensimmaisella tulostuskerralle
tulostettavieraskukopioidn maarad voi nosteaen jalkeen kun lasku on hyvaksytty, tulostetaan aina yksi
lasku kerrallaan.

AsiakasnumeroSeuraavalle lisattavélle asiakkaalle tuleva asiakasnumero.

Autom. as.num: Kaytetddnko automaattista asiakasnumerointia. Mikali valintay oniuiidet asiakasta
lisattaessahjelma antaa asiakkaalle Asiakasnumero kentdssd kulloinkin olevan numeron ja kasvattaa té
numeroa yhdella.

Tilausnumero: Seuraavalle lisattavélle tilaukselle tuleva tilausnumero.

SMTP-palvelin: Lahtevan sdhkdpaspalvelin, sama asetus on loydettavissa kaytetysta sahkopostiohjelmasta.
Viestia / min: Séhkopostin lahtetysnopeutta voi hidastaa. Useat Internet operaattorit rajoittavat lahtevan
sahkopostin maarad. Ryhmasahkoposteja lahetettdessa kymmenille atadondigayile 1ahetysnopeutta
saattaa tarvita hidastaa, jotta operaattori ei estéa sahkdpostilikennetta.

Tulostusmarginaalit: WM-Laskutuksemkaikki tulosteet on suunniteltu tulostettaviksi nykyaikaisitligalaser

mustesuihkukirjoittimilla siten, ettéiokeas tulostusalue A4 arkilla olisi mahdollisimman suuri. Joillakin
tulostimilla voi kuitenkin olla vaikeuksia tulostaa aivan paperin reunoihin. Joissakin mustesuihkutulostimissa |
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ja

varsinkin alamarginaali isoksi. Jos tulosteesta jaa jotakin tulosiunsétizimalla marginaaleja asia saadaan
korjattua. Marginaaliasetukset annetaan millimetkaiikissa tulostuspohjissa on valmiina maaratyt
vakiomarginaalit, jotka riittavat useimmille tulosteille. Oletuksena oleva arvo O on paras, mikéiedaikki tulos
nayttavat tulostuvan moitteettomasti.

Kun kaikki tiedot on kirjoitettu, klikkaa tallenna painiketta [F3]. Asetusikkuna sulkeutuu automaattisesti. Mikal
nimi ja avainkentta vastaavat toisiaan, paaikkunan otsakeriville tulee annettu seuram.nihijeléaksnon

nyt taysin toimintakunnossa.

Tekstit

E3 Wit askutus - Asetukset

LEX

Tiedosto  Tietokantatoiminnot

&l -

Yhteystiedot | Laskutus | Ohjelma-ssstukset { Tokstt| Tulostset | ba 4| ¥

Lasku 1 Mu\stutuskme] Maksukehotus} Tllausl

Laskun tekstit

Muistutus \Maksaessas\ muista kEpttas vitenumeroa.

Lisatieto: |Hyvas kesds toivottas web Media

[~ Moniyritystuki

Tulosteet
E5 WA askutus - Asetukset

Tiedosto  Tistokantataiminnot

&l -

Vhteystiedot | Laskutus | Ohjelmarasstukset | Tekatt { Tulsiset ] a« | ¥

EEX

Kaptossa Tiedosto

Laskupohja I [

M-muistutusp.:

M-kehotusp.

Memuistutusp. 2:

r
r
Laskupohia 2. [~
r
r

M-kehotusp. 2:

i g o T

I~ Monipritystuki

Tekstitovalilehdella muokataan tekagkullemaksumuistutukseen ja
okehotukseeseka tilaukseen

Lasku ja tilaus: Laskun ja tilauksen lopussa on kaksi rivid, joille voi
kirjoittaa vapaan muistutukgeetisatiedon.

Muistutuskirje ja maksukehotus:

Otsake: Teksti, joka tulostuu muistutuksen (tai kehotuksen) ylareunaan
korvaa esim. tekstin LASKU.

Alkuteksti: Alkuteksti tulostuu muistutuksessa yhteystietojen alle
ennen muistutuksen erittelya.

Lopputeksti:
erittelyn alle.

Lopputeksti tulostuu muistutuksessa muistutuksen

Tulosteetvalilehdelld voidaan ottaa kayttoon raataloidyt laskupohjat.
Ohjelmaan on mahdollista maaritella kaksi erilaista laskupohjaa seka
liséksi vastaavat maksumuistjdaumaksukehotuspohjat.

Kayttssa: Sarakkeessa olevilla valinnoilla otetaan raatéloity
tulostuspohja kayttéon. Jos valinta on paalla, kaytetddn Tiedosto
kentdssa olevaa tulostuspohjaa ja muussa tapauksessa oletuksena
tulevaa tulostepohjaa.

Tiedosto: Sarakkeea annetaan raatéldidyn tulostuspohjan
hakupolku. Tiedoston voi hakea myds painamalla rivin lopussa olevaa
... painiketta.

© WebMedia 2002, 2003, 2004, 2005, 2006, 2007, 200202009 17



Maksuehdot

E Wit askutus - Asetukset D@g‘

Tiedosto  Tietokantataiminnot

&l -

Maksughdot
Maksuehtoteksti

Laskutus | Ohjelma-asstukset | Tekstit | Tulostest | H:

Erapaivaan

G Lot | ]

Oletus: [14 pw netta

[14

Eidpleksii [ [Postiennakko

Maksuehta 1. |

14

Erdpteksti [~ |

Maksuehto 2 |

[14

Erap teksti: ' |

Maksuehto 3 |

[14

Eddpleketi [~ [

Maksuehto 4 [

[12

Erap.teksti r

[~ Moniyritystuki

Maksuehdodvalilehdella luodaan halutut maksuehdot, jotka voidaan
mydhemmin sitoa asiakaskohtaidddaisia makehtoja voi luoda
yhteensa 5 kappaletta, joista kohdassa Oletus olevat maksuehdot
tulevat uusille luotaville asiakkaille automaattisesti.

Maksuehtoteksti:Maksuehtoteksti, joka tulostuu laskulle.

Erapaivaan: Kuinka monen vuorokauden paahan laskupaivasta
erdpaiva asetetaan laskua kirjoitettaessa.

Maksuaika: Oletusmaksuaika, jonka perusteella lasketaan laskun
erapaiva.

Erap. Teksti: Erapaivan tilalle voidaan tulostaa myos haluttu teksti.
Jos kentdn edessé oleva valinta on paalla, luotaviin laskuihin laitetaan
erapaivan tilalle kentassa oleva teksti. Erdpaivatekstid voidaan kayttaa

esim. postiennakkomyynnissa, jossa erapaiva halutaan laskulla korvata jollakin tekstilla, esim. Postiennakko.

Laskuotsakkeet
Laskuotsakkee®dvalilehdella luodaan vaihtoehtoiset otsaketekstit
[ T laskuilleJos ohjelmaa kéaytetdan ainoastaan laskutukseen, riittéd etta
-] , kohdas Oletus lukee LASKU.
Teksti | Tulosteet | Maksuehdot {Laskioisakkest R
Laskuatsakkeet
Oletus: [Lasky

Vaihtoehto 1: |

Waihtoehta 2

[
Vaihtoehto 3 |
Vahtoehto 4: |

™ Monipritystuki

Ohjauspaneeli (Windows

Kéaytossa olevat
Windowsin

Suositeltavat muut asetukset

- numeroryhmien erottimeksi valilyonti (tuhannet erikseen)

- vduutta symboli

- lyhyen paivamaaran muoto p.K.vwwv (tai pp.KK.vwwv)

paivamaarga  desimaalierottimet
Ohjauspaneelissa.
Laskutuksesgdivamaarien ja lukujen syottdmuotoihin.

-) asetukset

Asetukset  vaikuttaVad-

asetet <L g omize Regional Options

Mumbers | Curency | Time | Date

Sample
Positive: |123 455 783,00

Decimal symbok

No. of digits after decimal
Digit grouping symbol:
Digit grouping:

Negative sign symbol:
MNegative number format:
Display leading zeros
List separatar.

Measurement spstem:

Megative: |-123 436 789.00

123 456 789

Metiic

£ 15 5] B ] 5] 58] (28] |
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Tyontekijat
WM-Laskutuksella (ST
V0|t Seurata myo Tiedoste RIESE

Tulosta tilauskaavake

tydntekijakohtaista| ... & e = B @
Iaskutusta. L::,:::’:Jms kkaat Tuotteet Kuvaajat Maksut O minais. Sulie Rekisterdi
Tyontekijoiden e i

tiedot lisatdan e

ensin WM Froe

Laskutuksen

tietokantaan.

Tyontekijatietojen ...
ka‘ytto e | 0 I e Tytinkekijst

Tietakannan varmuuskopio

ohjelmassa Tetchernon palais
valttamatonta sule
Tyontekijaikkuna

=S | Tyontekija lisataan kiikkaam Dy

T Tyinfatido Lis&a uusi painiketta.

4 l"lw\aMatll == ﬂ b % p
1D e LT - .
funmi [ — | TyOntekijalle voidaan tarvittae
Suain :MW lisatd yhteystiedot yrityksen on
Osoite: Myynititie: 1 I ae ae
Postosaite:  [11000 [MYYISMAK] kayttoa varten.
Puhelin
Matkapuhedin . . . « 8w
e — | Muistio kenttadn voi Kkirjoittg
Eai vapaamuotoista tekstia.

I
|
|
I
Muistio:
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Tietokannan tyhjennys

Tietokannan tyhjennysta ei tavallisesti koskaan tehdal'yhjennyksen avulla p&dsee eroon Kkaikista
vanhoista tiedoista mité tietokantaan on tallennettu ilman etté luodaan uutta tietokantaa.

Tietokannan tyhjennyisaskyllasaat nopeaspoistettuaturhat tiedot tietokannastilikkaamallaWM-
LaskutukseAsetukset ikkunafietokanta dvalikosta l16ytyvdduokkaa tietokantaadkohtaayoit tyhjentaa

kerralla koko tietokannan.

Ohjelmaan syétettyjen tietojen poisto
Tyhjenna tietanta toiminnolla voit tyhjentda tietokannasta kaikki ohjelmaan syotetyt tiedot, Asetukset
ottamatt a.

i kkunan

B3 Wh-l askutus - Asetukset

tietoja

EIBX

Tiedosto t

o -
m— Poista a: istiedat

Rekistert  paivamasramuotoiljen korjaus  fasetukset | Tekstt \

Rekisterdintitiedot
Mirwi [webMedia
Avain [1234%1234
Tilasteinnin avain: [1234%1234
Sopimuslasku- P
tuksen avain (123471234
Asukaslasku o
tuksen avain 123471234

[ Moniyritpstuki

Asetustietojen poisto

l ukuun

%

Tietakannan tyhjennys poistaa kaikki tedot tietokannasta.
Tietoja ei vai tyhjennyksen jélkeen palauttaa.

Haluatka varmasti poistaa kaikki tiedot tistokannasta?

=]

Wh-Laskutus

1
\l) Kaikki tiedot poistetty.

Toiminto pois

Asetustietoja ei kannata poistaakoka ohjelma vaatii toimiakseen tietyt asetukset. Asetukset voit muuttaa
suoraan Asetukset ikkunassa. Poistotoiminto on tehty vain mahdollisia ongelmatilanteita varten.

Tiedosta

& -

Rekisteri

Fekisterdintitiedot

Hirni: [\wieb-Media

Avvain: [123451234

Tilastoinnin avain:  [1234%1234

Sopimuslasku-

tuksen avair: 12341234
Asukaslasku- =
oen avane | 12241234

[ Monipritystuki

Asetustietojen poisto poistaa kaikki asetukset tetokannasta.
Ohjelma vaatil asetukset toimiakssen oikein ja E&tE boimintoa kannattaa kayttas vain ohjelman valmistajan suosituksesta,

Asetuksia e vol tyhjennyksen jalkeen palauttaa.,

Haluatks varmasti poistaa kaikki asetukset tistokannasta?

Ei
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Luku

Tuoterekisten

WM-Laskutus sisaltdd kaksitasoisen tuoterekisteri
Tuoterekisterin luodaan tuoteryhmat ja tuoteryhmiin tuotteet.
Tuoterekisterilla yllapidetaan mm. tuotteiden hintatiedot.

Seuraavassa kaydaanuagérekisteri ja tuoteryhmien seka tuotteiden lisdéaminen.

Yleista
Klikkaamalla padikkunasizottee -painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.
< Wi skt Tanttet @EE) Ikkunan vasemmassa laidassa on hakupuu, jossa
e tuoteryhmia ja tuotteita voi selata. Oikea puoli
frroons Dleld| = x| ikkunasta on jaettu kahteen kehykseen,
Tobest N T Tuoteryhm& ja Tuote. Naissd kehyksissa
Tarke2 jj::;‘;::;a :Ea'“'”‘ muokataan tuoryhmien ja tuotteitietoja.
Tuote
ofe|&| =] x|
Mimi ‘Kunnustustyo
Ykskkhinta:  [100
ALY % [22 =l
Painikeetel st ‘Kunnnstustyi:i
Jaiestysiphma: [0
Miten tuoterekister
luodaan?

Tuoterekisteriin luodaan tiedot kaikista yrityksen myytavista tuotteista. Tuotteet ryhmitella&n aina tuoteryhmiir
mitk& molemmat voi vapaasti nim&élkeyden vuoksi samankaltaiset tuotteet kannattaa luoda saman
tuoteryhman alle.
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Miten lis&&én tuoteryhméan?

> Wil -1 askutus - Tuotteet

Tiedosto  Tuoteryhma Tuote Raportit

Tuoteryhmén rimi Tuotershms

Palvelut o= w| X
Kunnastustys = J J
Tunkitys i [ Tusteryhman nimi
Tarvikkest
Tarviks 1 Pairiketeksti; | Tuoterhmén painikelekst
Tatvike 2 Jsiiestysrybms [0
Tuaote
Dl=(|| »| %]

Tuoteryhma lisataan klikkaam

Tuoteryhma kehyksessD Lisda uus
painiketta.

Tuoteryhmalle annetaan nimi. Tama I
tulee nakyviin raptteksteihin.

Painiketeksti tulee nékyviin Laskutus ikky
yhteen Tuoteryhma painikkeeseen.

Miten lisdan tuotteen?

> WM -Laskutus - Tuotteet

Tiedosto  Tuokeryhm& Tuote Raportic

Tuotershman nimi Tuaterhma

Jarjestysryhmalla  voidaan  tuoteryH
jarjestdd haluttuun jarjestykseen Laslk
ikkunassa. Tuoteryhmat jarjestyvat €
jarjestysryhman numeron mukaig
pienimmasta suurimpaan ja saman num
sisalla aakkosjarjestykseen.

Tuatteen nirmi 0l | X
Pave Dislel] =] x|
Kunnastustyo i Tuoteryhmn rip#
T oestens
Tarvikkeet Painiketeksti: |Tuote} an painiketeksti

Tarvike 1
Jiiestysiphma
Tarvike 2 e
Tuots
=(d| =] |

ALY % [22 ~|

Tuote lisatdan klikkaamalla Tuote kehykq

[0 Lisaa uusi painiketta. Tuote luod
siihen tuoteryhmaén, jonka nimi ng
Tuoteryhma kehyksessa. Tuoteryhma
olla olemassa ennen kuin tuotetta voi lis
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Thskkdhint  [100

Panikeleksti | Tunttesn painiksteksti
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Tuotteelle annetaan nimi, yksikkohintg
valitaan kaytetty ALV kanta. Tuotteen n
tulee nakyviin myos Laskutus ikkunan yh
Tuote painikkeeseen. Yksikkohinta anng
verollisena tai verottomana hintana
mukaan, mitd Asetuksissa | Asetukset |
Nettohinnat valittu. Mikali asetuksissa
valittu kohta Nettohinnat, tuotehinn
annetaan verottomina.

Painiketeksti ja Jarjestysryhma toin
vastaavasti kuin Tuoteryhmilla.
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Luku

Laskutus

Laskutus ikkunassa luodaan asiakkailleUaskujen teko
muistuttaa kassakonetta, jossa laskutettavat tuotteet valitaan
suoraan tiween pikandppaimesta.

Yleista

Klikkaamalla paaikkunakgskutus-painiketta avautuu oheisen kaltainen ikkuna.

Ikkunan vasemmassa laidassat
allekain Asiakas ja Lasku kehykset.
Naissa kehyksissd on vastaavasti
asiakkaan  tiedot ja  laskun
perustiedot.Oikea puoli ikkunasta
on jaettu kolmeen kehykseen,
Tuoteryhmat, Tuotteet ja Laskurivit.
Tuoteryhmat kehyksestda valitaan
Tuotteet  kehyksessa  kulloinkin
nakyvat tuotteet ja Tuotteet
kehyksesta Tuote painiketta
klikkaamalla valitaan laskulle tulevat
laskurivi

Miten teen laskun
aslakkaalle?

WNM-Laskutus edellyttad, ettd ennen laskun tekoa luodaan uusi asiakas tai valitaan olemasspltdeva asiakas
lasku lisataan.
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