GUMRAHBILGISAYAR

DIA Kullanim Kisa Yollan

DIA hizl ve seri bir sekilde klasik DOS programlari gibi klavyeden kullanima olanak
saglayacak sekilde tasarlanmistir. Kullanabileceginiz kisa yollar sunlardir:

e F1: Bu tusun farkh ekranlar alanlarinda, farkh islevleri bulunmaktadir. Bunlar;

e Yaninda ... (3 nokta) bulunan veri giris alanlarinda bir liste acarak se¢imi
yapmak icin kullanilr.

o Ornegin; fatura girisi esnasinda Cari Hesap
Kodu girisinde F1 tusuna basilir ve cari hesap listesi ekrana
listelenir. Acilan ekrandan [F2 Se¢] veya Enter ile kayit secilebilir.

e Tarih alanlarinda F1 butonuna basildiginda icerisinde Bugun, Yarin, Hafta
Basl, Hafta Sonu, Ay Basi, Ay Sonu, D6nem Basi ve Dénem Sonu

seceneklerini secilmesiicin bir menu acilir.

e Kod ve Numara alanlarinda (Stok Kodu, Fatura Numarasi vb.) alanlar
bosken basildiginda kayitli son numaradan sonraki numarayi getirir. Eger
IST-00009876 bir kod ve/veya A000675 Fatura No kullaniliyorsa ve bu
numaralarda farkli 6n ekli sablonlar varsa, “IST-" yani 6n eki yazip o
sablonun son numaranin gelmesi de saglanabilir.

e F2: Veri giris ekranlarinda girilen veriyi kaydetmek icin kullanilir. Veri giris
ekranindan gecis yapilmis liste ekranlarinda isaretli satir/satirlari secmek icin

kullanilir.
e F3: Tum ekranlarda cikis icin kullanilir.
e F4: Liste ekranlarinda yeni bir kayit eklemek icin kullanilir.
e F5: Liste ekranlarinda secili kaydi degistirmek icin kullanilir.
e F6: Liste ekranlarinda secili kaydi incelemek icin kullanilr.
e F7: Liste ekranlarinda secili kaydi silmek icin kullanilir.

e F8: Liste ekranlarinda secili kayit ile ilgili raporlari almak, listeyi yazdirmak veya

bir dosyaya aktarmak icin kullanilir.

e F10: Ana MenU'yU acar. Burada direk menu iceriginde (ekranlar ve raporlar)

arama yaplilabilir.
e Alt+S ile aramayi silinebilir.
e Alt+Aile arama alanina gecis yapilabilir.

o Alt+F ile secili olan ekran yada raporu favorilere eklenebilir.
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F11: Liste ekranlarinda tablolar icin kaydedilen tasarimlara ulasabilen kisa yol. Bu
kisa yol ile agilan menuyu kullanarak yeni bir tasarim kaydi yapilabilir, secili
tasarim degistirilebilir, bir tasarim silinebilir.

F12: Liste ekranlarinda segcili kayit ile ilgili bazi islemleri yapmak icin kullanilir.

o Ornegin; Cari Hesap Listesi'nde bir cari sectikten sonra F12 - 1, Cari Hesap
Hareketleri ekranini acar. Fatura girisi sirasinda bir irsaliye icerigini
faturaya aktarmak icin F12 - 4 tuslari kullanilabilir.

Alt + F: Ust tarafinda firma secimi olan ekranlarda firma degisikligi yapabilmek

amaci ile agilir menuye gecer ve firmayi degistirme olanagi verir.

Alt + P: Aktif ve Pasif 6zelligi bulunan ekranlarda aktif-pasif acilir menuye giderek
listedeki sadece aktif, sadece pasif veya tum kayitlari listesinin secimi yapilir.

Alt + F4: Programi kapatmak icin kullanihr.

Ctrl +1, Ctrl + 2, ...: Sekmelere direk ulasabilmek amaci ile sekme baslklarinda
bulunan numaralar ile Ctrl tusuna basmak suretiyle direk sekmeye ulasilabilir.

Ctrl + A: Liste ekranlarinda tablonun tazelenmesini saglar.

Ctrl + F: Liste ekranlarinda filtre bélumune gecis icin kullanilir. Filtre bélumunde
liste Uzerindeyken direk yazilacak filtreye yazmaya baslayarak da gidilebilir.

Ctrl + M: Veri girisi yapilabilen tablolarda bir Ust siradaki huicreye girilen verinin,
bulunulan htcreye kopyalamak icin kullanilir.

Ctrl + S: Liste ekranlarinda tablonun filtre kismina yazilan tum icerikleri siler ve

tabloyu tazeler.
Ctrl + T: Yeni bir sekme agmak icin kullanilr.
Ctrl + W: Secili olan sekmeyi kapamak icin kullanilir.

Ctrl + Y: Ekrandaki herhangi bir alandaki veriyi, verinin altinda kalan ayni

kolondaki tum satirlara kopyalamak icin kullanilir.

Ctrl + Enter: Veri girisi yapilabilen tablolarda(fatura ekrani vb) Enter ile satirin
sonuna kadar gitmek yerine hemen bulunulan kolonda bir alt satira gecmek icin

kullanilir.
Ctrl + Home: Liste ekranlarinda listenin en basina dénmek icin kullanilir.

Ctrl + End: Liste ekranlarinda listenin en sonuna gitmek icin kullanilir. Listelerde

on bellek mekanizmasi oldugu icin 6n bellekteki verinin en sonuna gidilecektir.

Ctrl + Sag Yon Tusu, Ctrl + Sol Yon Tusu: Sekmeler arasinda dolasabilmek amaci

ile kullantlir.
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Enter: Enter tusu ile veri giris alanlari arasinda gecis yapilir. Agilir menu
alanlarina Enter ile gelindiginde otomatik olarak menu acilir ve icerikleri gosterir.
Onceki secim secili olarak gelecegi icin Enter tusu ile devam edildigi takdirde bir
degisiklik yapilmadan devam edilir. Veri girisi yapilabilen tablolarda Enter tusuna
basildiginda eger Gzerinde bulunulan hucre veri girisi yapilabilen bir hticre ise bu
alani veri girisi moduna gececektir. Veri girisi modundayken tekrar Enter tusuna
basildiginda bir sonraki veri girisi yapilabilen hicreye gececektir.

Shift + Enter: Veri girisi yapilabilen tablolarda (fatura ekrani vb) Enter ile satirin
sonuna kadar gitmek yerine bir alt satirin en basina gecmek icin kullanilir.
Shift + Del: Degistirilebilir tablolarda satiri silmek icin kullanilir.

Yoén tuslari: Listelerde yon tuslari ile kayitlar arasinda dolasabilecegi gibi, veri
giris ekranlari icinde veri giris alanlari arasinda da dolasilabilir. Yon tusu ile bir
acilir menudye geldiginde menu acilip secim olanagi vermez. Acilir menu

ustindeyken Enter tusuna basilirsa secim icin menu acilacaktir.
Home, End: Listelerde satirin sonu ile basi arasinda gidip gelmek icin kullanilir.

Page Up, Page Down: Liste ekranlarinda toplu bir sekilde asagi ve yukari
gidebilmek icin kullanilir.

Bosluk Tusu: Toplu secim ekranlarinda satirlari secmek amaci ile kullanilir.

o Ornegin; irsaliye girisi sirasinda F12-1 ile toplu malzeme secim ekrani acilir.
Bu listede bosluk tusu ile malzemeleri secilebilir, ayni zamanda filtreleme
yapilabilir. Filtreleme sirasinda dnceden yapilan secimler

kaybolmayacaktir.

1 (Unlem): Listelerde metinsel filtreleme yaparken filtreleme de istenilmeyen

alanlarin gelmemesi icin kullanilir.

o Ornegin; Stok Markalari icin filtreleme yaparken Samsung markasinin
gelmemesi icin “ISamsung” yazilirsa marka filtreleme isleminde marka adi

“Samsung” olan markalar tabloya gelmeyecektir.
= (Esittir): Listelerde metinsel kolonlarda bos alanlari filtrelemek icin kullanilir.

o Ornegin; Cari kart listesinde Sehir secimi yapilmamis cari kartlari bulmak
icin filtre alanina "=" isareti eklenip Enter butonuna basildiginda Cari Kart

Listesi’ nde “Sehir” secimi yapilmamis cari kartlar listeye gelecektir.

> (Buyuktur): Listelerde sayisal filtreleme alanlarinda belirlenen rakamdan

buyuk olan rakamlari fitreler.

o Ornegin; Cari kart listesinde bakiyesi 1000 TL den buytk cariler icin
“>1000" filtresini yazarak bakiyesi 1000 TL den buytk cariler listesi gelir.
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o < (Kuiguiktur): Listelerde Sayisal filtreleme alanlarinda belirlenen rakamdan
kiicuk olan rakamlari filtreler.

o Ornegin; Cari kart listesinde bakiyesi 1000 TL den kuicuk cariler icin “<1000”
filtresini yazarak bakiyesi 1000 TL den klgUk cariler listesi gelir.

e | (Pipe): Listelerde metinsel filtreleme alanlarinda farkh secenekler icin kullanilr.

o Ornegin; Cari kart listesinde belirlenen 2 sehirde olan carileri filtrelemek
icin “iZMIR | ANKARA” filtresini yazarak iZMiR ve ANKARA sehirlerinde
bulunan cariler filtrelenir.

o :(iki Nokta Ust Uste): Listelerde sayisal alanlarda iki farkli deger arahigini
goruntulemek icin kullanilir.

o Ornegin; Cari Kart Listesi’ nde cari kodu 120.0001 ile 320.9999 araligindaki
cari kartlari filtrelemek i¢in “120.0001:320.9999" fitresi yapilarak ilgili cari
kod aralig filtrelenir.

o D:(Harf Sonrasi iki Nokta Ust Uste): Listelerde metinsel kolonlarda bir deger

ile baslayan ve icerisinde o deger gecen alanlari filtrelemek icin kullanihr.

o Ornegin; Cari aciklamada D harfi ile baslayan ve icerisinde D harfi gecen
carileri listelemek icin “D:" filtresi yapilarak D harfi ile baslayan ve
aciklamasinda D harfi gecen cari kartlar listelenebilir.
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