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INTRODUCTTIE

Overzicht

Voor u ligt het handboek voor de module Etikettering van het computerprogramma Compad
Bakkerij. Compad Bakkerij is het computerprogramma voor iedere brood- en banketbakker.
Middels dit computerprogramma is de bakker in staat om bestellingen te verwerken tot
productielijsten, leverbonnen en facturen. Samenvattend biedt Compad Bakkerij u de
volgende mogelijkheden:

Orderadministratie

Productieplanning waaronder baklijsten, verdeelstaten, inpak- en snijlijsten.’
Reclames, Prijsafspraken en kortingsregelingen

Recepturen, drogestof berekening en kostprijscalculatie

Facturering

Kassakoppeling

Etikettering

De module Etikettering die in deze verkorte handleiding wordt beschreven biedt u namelijk
meer dan alleen het afdrukken van etiketten. Zo kunt u deze module ook gebruiken voor
het afdrukken van schapkaartjes, prijslijsten en dergelijke. De module Etikettering is een
onderdeel van het computerprogramma Compad Bakkerij en werkt op basis van het
artikelbestand van dit softwarepakket. In dit bestand kunt u naast de ingrediént tekst en de
allergenen tekst ook de overige artikel informatie zoals verkoopprijzen, artikelgroep en
dergelijke vastleggen.

De ingrediénttekst alsmede de allergenen informatie kan ook automatisch worden bepaald
aan de hand van de recept informatie. Hiervoor moet u beschikken over een licentie voor
de module Receptuuradministratie.

Wat leert u in dit boek

In dit document maakt u kennis met de gewenste functionaliteit met betrekking tot de
module Etikettering waarbij u op eenvoudige wijze de etiketteksten in Compad Bakkerij
kunt vastleggen. Voor het automatisch genereren van de etiketteksten met behulp van de
receptuur administratie verwijzen wij u naar het handboek over de module Receptuur
administratie.

Ondanks het feit dat dit boek een beschrijving geeft van de Etikettering functionaliteit van
Compad Bakkerij wordt er in dit document toch even stilgestaan bij de Wetgeving op het
gebied van de Etiketteringverplichting en de Ontwerpstudio. De Ontwerpstudio stelt u in
staat om het uiterlijk van uw rapporten en etiketten geheel naar eigen wens in te delen.
Een volledige beschrijving van de Ontwerpstudio vindt u in het handboek Ontwerpstudio.

Het doel van dit document

Het doel van dit document is om nieuwe gebruikers van Compad Bakkerij zo snel mogelijk
wegwijs te maken met betrekking tot de Etikettering functionaliteit van Compad Bakkerij.

Voor wie is deze documentatie bestemd

Dit document is bestemd voor iedereen brood en banketbakker die op een eenvoudige
wijze wil voldoen aan de Etiketteringverplichting die vanaf 1 januari 2004 gelden.



Hoe is dit document gestructureerd

Dit document is opgedeeld in vijftien hoofdstukken, twee appendixen en een begrippenlijst.
De vijftien hoofdstukken zijn gegroepeerd in drie delen:

* Installatie
e Beheer
* Inleiding ontwerpstudio

De vijftien hoofdstukken zijn:

Hoofdstuk 1 “Instrallatie en activatie”
In dit hoofdstuk wordt een beschrijving gegeven van het installatie proces. Naast de
installatie procedure vindt u ook een beschrijving van de product activatie

Hoofdstuk 2 “Werkomgeving verkennen / Basisvaardigheden”
In het derde hoofdstuk maakt u kennis met de werkomgeving van Compad Bakkerij en
worden de algemene basishandelingen van Compad Bakkerij beschreven.

Hoofdstuk 3 “"Beheren Artikelgroepen”
In Compad Bakkerij kunt u de artikelen onderverdelen in Artikelgroepen. In hoofdstuk 3
leest u alles over het beheren van de artikelgroepen.

Hoofdstuk 4 “"Beheren Artikelen”
In hoofdstuk vier leest u hoe u de artikelen in Compad Bakkerij kunt beheren en de
etiketteksten voor de verschillende producten kunt vastleggen.

Hoofdstuk 5 “Afdrukken”
In het vijfde hoofdstuk vindt u een beschrijving over het afdrukken van de artikellijsten en
etiketten.

Hoofdstuk 6 “Inleiding Ontwerpstudio”
Compad Bakkerij heeft een eigen interne ontwerpstudio. Met deze ontwerpstudio kunt u de

etiketten en rapporten geheel naar eigen wens indelen. Voor een complete beschrijving van
de Ontwerpstudio verwijzen wij naar het handboek Ontwerpstudio.

Gebruikte conventies
De in deze documentatie gebruikte conventies zijn

Tip

Geeft een handige gebruiksaanwijzing voor de eindgebruiker



Optionele module

Geeft een beschrijving van een functie dat geen onderdeel is van de
module Etikettering. Om deze functionaliteit te kunnen gebruiken dient u
in het bezit te zijn van de beschreven module.

Aanvullende informatie via andere bronnen

Op sommige plaatsen in dit document kan verwezen worden naar andere
bronnen zoals bijvoorbeeld : andere delen van de productdocumentatie
van Compad Bakkerij of andere publicaties zoals wetgeving en
dergelijke.



HOOFDSTUK 1

Installatie en activatie

Alvorens u het programma Compad Bakkerij kunt gebruiken dient u de software op uw
computer te installeren. Tijdens het installatie proces worden de noodzakelijke programma
onderdelen van de programma cd-rom naar uw computer gekopieerd. Een installatie
programma begeleidt u door dit proces. In dit hoofdstuk wordt de installatieprocedure
beschreven. Naast de installatieprocedure vindt u in dit hoofdstuk ook de minimale
systeemvereisten waaraan uw computer dient te voldoen en u kunt lezen hoe u de software
kunt registeren en activeren.

Systeemvereisten

Om gebruik te kunnen maken van het computerprogramma Compad Bakkerij dient u te
beschikken over een computer die voldoet aan de volgende systeemvereisten

Hardware
e 128 MB geheugen

e 60 MB beschikbare schijfruimte

e Pentium II 200MHz processor of sneller

Software and accessories
e Windows 98, ME, NT, 2000. 2003, of XP

e Internet Explorer 5.0 of hoger
e Flash Player 6.0 of hoger

e Internet verbinding voor software update en software activatie.

Installeren Compad Bakkerij

Alvorens u Compad Bakkerij kunt installeren, dient u er zeker van te zijn dat er voldoende
vrije schijfruimte op uw vaste schijf beschikbaar is. Voor de ingebruikname van de software
is een product code noodzakelijk. Deze product code vindt u op de verpakking van uw
software pakket.

» Installeren Compad Bakkerij
1. Sluit alle programma’s af
2. Plaats de programma cd-rom van Compad Bakkerij in uw cd-rom speler. Wanneer
de Autorun optie is ingeschakeld, dan wordt het installatieprogramma automatisch

gestart en u kunt de stappen 3 en 4 overslaan.

3. Kies Uitvoeren vanuit het Start menu



4. Typ d:\setup.exe waarbij de letter D overeenkomst met de letter van uw cd-rom
speler

5. Volg de aanwijzingen op het scherm.

Netwerkinstallatie

Tijdens de installatie kunt u de locatie opgeven waar de software moet worden
geinstalleerd. U kunt het programma op uw lokale schijf of een netwerk schijf installeren.
Als u Compad Bakkerij op een netwerk schijf wilt installeren, dan dient u wel voldoende
rechten te beschikken. Weet u het niet zeker of u over voldoende privileges beschikt, vraag
dan of uw systeembeheerder het programma Compad Bakkerij voor u wilt installeren.

Compad Bakkerij Licentie

De standaard licentie van Compad Bakkerij staat u toe om de software op één computer te
installeren en te gebruiken. Wanneer u de software op meerdere computers wenst te
gebruiken, dan dient u een aanvullende licentie af te sluiten.

Door de installatie en de ingebruikname van Compad Bakkerij stemt u in met de
Voorwaarden voor Licentie en Gebruik. Voor meer informatie over deze voorwaarden kunt u
vinden in het document “Voorwaarden voor licentie en gebruik” en op onze website,
www.compad.nl. Maar u kunt ook altijd contact opnemen met onze afdeling Verkoop.

Compad Bakkerij Starten

U kunt het computerprogramma Compad Bakkerij op twee manieren starten, via de
snelkoppeling op uw bureaublad of via het start menu.

» Compad Bakkerij Starten vanaf het bureaublad

Dubbelklik op de snelkoppeling Compad Bakkerij op uw bureaublad.

» Compad Bakkerij Starten vanuit het start menu

Kies in het Start menu voor de optie Compad Bakkerij in het menu Compad
Bakkerij

Activatie Compad Bakkerij

Na de installatie dient u Compad Bakkerij te activeren. Zolang uw versie van Compad
Bakkerij nog niet is geactiveerd, werkt u versie van Compad Bakkerij als een
evaluatieversie, waarbij bepaalde functies zijn uitgeschakeld. Activatie van Compad
Bakkerij is afhankelijk van de licentie periodiek noodzakelijk zijn.

Waarom is activatie belangrijk

Product activatie is een eenvoudige manier om alle functionaliteit van uw pakket in te
schakelen. Product activatie is het wapen dat veel softwarebedrijven inzetten om illegale
software tegen te gaan. En veel verkochte producten, is goed voor de kwaliteit van de
software en de product ondersteuning.

Bij product activatie wordt een unieke product code vergeleken met een gegevensbank
waarin alle installaties zijn opgeslagen. Komt de product code niet voor in deze
gegevensbank dan wordt de product code toegevoegd en kan de software worden gebruikt.

Product activatie is eenvoud en duurt slechts enkele seconden.



Wat is het verschil tussen activatie en registratie?
De product activatie bestaat uit twee stappen, te weten:

e product registratie, het proces waarbij u de gewenste licentie bij Compad Software
laat registreren.

e Aan de hand van de door u aangeboden gegevens die staan vermeld op het
registratieformulier, ontvangt u een activatie code.

Wanneer kunt u Compad Bakkerij registeren?

Het Registratie venster verschijnt automatisch wanneer u Compad Bakkerij voor het eerst
start. In het Registratievenster kunt u uw bedrijfsgegevens zoals bedrijfsnaam,
vestigingsadres en dergelijke vastleggen.

Naast de bedrijfsgegevens dient u ook het door u gewenste pakket te selecteren. Wanneer
u gebruik wilt maken van de module Etikettering, dan kiest u voor bij de keuzelijst Pakket
voor de optie Warenwet.

Registeren
Geef uw volledige bedrijfsgegevens in i')
Bedrifsnaam: [E akkei Erond Modig 1355
Adres: [wirdbrugstraat 15-23
Postcode/plaats:  [7511 HR [EMSCHEDE 2631
Land: [ Mederland =]

Telefoonnummer: [053 432989

Faxnummer: [053 434 55 29
E-mail: | info@carpad.nl
Earkrekening: [11.22.33 444

BT nummer: [MLE0T1.23123.6.00

Dossiernummer Kk [0B00001

Pakketzamenstelling

Pakket: | Standaard (=]

Aantal filialen: 2

Aantal werkplekken: 1M

Product activatie

Activatiecode: | || | | UL
{; Afdrukken | 3 Werkplekken OF. Annuleren
Figuur 1.1 Venster Registreren

In het invoervak Activatiecode dient u een geldige code in te voeren, waarmee uw licentie
voor een bepaalde duur wordt geactiveerd. Deze activatiecode ontvangt u nadat de
software bij Compad is geregistreerd. Activatie van de licentie is niet meteen noodzakelijk!

Om uw pakket te kunnen registreren vragen wij u deze licentie gegevens af te drukken
door op de opdrachtknop Afdrukken te klikken en deze afdruk samen met een
Productregistratiekaart te sturen naar :




Compad Software
Postbus 805

7500 AV ENSCHEDE
Nederland

Wanneer kunt u Compad Bakkerij activeren?

In het Registratie venster kunt u naast uw bedrijfsgegevens en de gewenste licentie tevens
de door u gewenste licentie activeren door het invoeren van een activatiecode. U ontvangt
deze code, nadat u de software bij Compad heeft geregistreerd. Het activeren van de
software is niet direct noodzakelijk!

Opmerking: U dient het computerprogramma Compad Bakkerij binnen 70 dagen na installatie te
activeren.

Om uw kopie van Compad Bakkerij te activeren volgt u de volgende procedure:

» Compad Bakkerij activeren tijdens de ingebruikname van de software
Wanneer u Compad Bakkerij voor het eerst start kunt u in het venster Registratie
naast uw bedrijfsgegevens tevens de activatie code ingeven.

» Compad Bakkerij op een later tijdstip activeren (binnen 70 dagen)

1. Start Compad Bakkerij

2. Kies voor de optie Registratie in het help menu.

» Compad Bakkerij activeren na de evaluatieperiode
1. Start Compad Bakkerij

2. Er wordt automatisch een venster getoond dat u meedeelt dat u de software moet
Registreren. Klik op de opdrachtknop Registeren. Het venster Registratie wordt
getoond. In dit venster kunt u uw activatiecode invoeren.

Als u vragen heeft over de product activatie raadpleeg dan onze website of neem contact
op met onze afdeling product ondersteuning.

Product updates

Het computerprogramma Compad Bakkerij wordt regelmatig bijgewerkt met meest recente
branche informatie en nieuwe functionaliteiten. Vanuit het programma kunt u snel en
eenvoudig controleren of er een nieuwe versie beschikbaar is.

» Controleren op software update’s

1. Start Compad Bakkerij
2. Kies in het Help menu voor de optie Update Wizard
3. Wanneer het Update Wizard venster verschijnt volg de instructies.

Deinstalleren Compad Bakkerij

Wij raden u aan om voor de installatie van een nieuwe versie, eventuele oude releases en
evaluatie versies te deinstalleren. Het installeren en gebruiken van meerdere versies van



het programma (op verschillende bestandslocaties) wordt afgeraden en wordt niet
ondersteund.

Tip

Voor de installatie van een update is het deinstalleren niet noodzakelijk
en wordt zelfs afgeraden.

» Deinstalleren Compad Bakkerij

1. Van het start menu, selecteert u de optie instellingen >
configuratiescherm

2. Dubbelklik op Software

3. Klik op de optie Programma’s wijzigen of verwijderen
4. Selecteer vanuit de programma lijst Compad Bakkerij

5. Klik op de knop Wijzigen / Verwijderen

6. Het deinstallatie programma verwijderd de programma onderdelen, mappen en
instellingen. U krijgt een melding wanneer de bestanden zijn verwijderd.

7. Klik op de opdrachtknop Ok



HOOFDSTUK 2

Basisvaardigheden

In dit hoofdstuk maakt u kennis met de werkomgeving van Compad Bakkerij. Naast een
complete beschrijving van de scherm onderdelen, wordt ook een beschrijving gegeven van
de basis functionaliteit zoals het invoeren van gegevens en het wijzigen van bestaande
gegevens.

Compad Bakkerij is een computerprogramma dat is ontwikkeld volgens de laatste
richtlijnen van Microsoft. Hierdoor kunt u dezelfde handelingen gebruiken die ook gelden
voor de Microsoft producten. Zo kunt u binnen Compad Bakkerij van de meeste vensters de
grootte en de positie daarvan wijzigen.

Wanneer u redelijk vertrouwd bent met het besturingssysteem Windows (XP), dan kunt u
eventueel dit hoofdstuk overslaan. Bent u minder vertrouwd met het werken met Window
applicaties, dan biedt dit hoofdstuk u wellicht de gelegenheid uw computerkennis op te
frissen.

Werkomgeving

Direct na het starten van Compad Bakkkerij wordt het welkomsvenster geactiveerd.
Wanneer de software nog niet is geactiveerd of de activatie periode is bijna verstreken, dan
krijgt u in het welkomsvenster de melding dat u de software dient te registeren. Wanneer
deze melding verschijnt, dan kunt u middels de opdrachtknop Registreren de software
registeren en activeren. U kunt dit venster sluiten door op de opdrachtknop Ok te klikken.

Tip
U kunt Compad Bakkerij gedurende een periode van 70 dagen

gebruiken, zonder deze te activeren. Na deze periode zal de software
automatisch blokkeren.

Nadat u het welkomsvenster heeft gesloten wordt het hoofdvenster getoond. Dit
hoofdvenster biedt u toegang tot alle programma onderdelen van Compad Bakkerij.



Vensterknoppen

Titelbalk # Compad Bakkerij 2004 Y
Menubalk Beheer Bewerken Artikelen Receptuur Debiteuren ©Orders Productie Facturering Extra  Venster Help

Werkbalken | 46 @slfgl ® @é@l*@ ﬁlﬁﬂ @ |Q| |@E@

Statusbalk | Thursday, February 3, 2005

Figuur 2.1 Werkomgeving
De werkomgeving van Compad Bakkerij kent de volgende onderdelen:

Titelbalk De titelbalk van het hoofdvenster geeft naast de programmanaam
Compad Bakkerij tevens het versie nummer weer. In onderstaande
figuur wordt in de titelbalk de titel "“Compad Bakkerij 2004 Y”
weergegeven. Naast de titel treft u tevens aan de rechterkant van
de titelbalk de vensterknoppen. Meer over de vensterknoppen leest
u in de Hoofdvenster vaardigheden.

& Compad Bakkerij 2004 Y

Menu Alle functies die Compad Bakkerij u biedt zijn opgenomen in het
menu. Afhankelijk van de door u gekozen zijn bepaalde menu opties
wel of niet beschikbaar.

Werkbalken Compad Bakkerij kent twee werkbalken, namelijk de standaard
werkbalk en de navigatie werkbalk. De standaard werkbalk bevat
opdrachten zoals Artikelen onderhouden, Productieplanning en
Facturering. De opdrachten op de werkbalk Navigatie zijn
afhankelijk van de onderhouden vensters.

Statusbalk Onder in het hoofdvenster vindt u de statusbalk. In de statusbalk
treft u de meest actuele informatie over de status van de software.

In de volgende hoofdstukken komen de verschillende schermonderdelen uitvoerig aanbod.

Basishandelingen hoofdvenster

U kunt het hoofdvenster verplaatsen en de grootte van het venster desgewenst aanpassen.
Compad Bakkerij onthoudt voor u het laatste formaat en de laatste positie van de vensters.
Het meer en deel van de vensterhandelingen worden uitgevoerd via de vensterknoppen de
zich aan de rechterzijde van de titelbalk bevinden.
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Figuur 2.2 Vensterknoppen in de titelbalk

Hieronder worden de basishandelingen voor het hoofdvenster verder beschreven.

Hoofdvenster minimaliseren

Het kan voorkomen dat u het hoofdvenster van Compad Bakkerij tijdelijk wilt verbergen,
omdat u tijdelijk een andere applicatie wilt gebruiken. Om het hoofdvenster en daarmee
ook het computerprogramma tijdelijk te verbergen kunt u gebruik maken van de
opdrachtknop minimaliseren w . Naast het minimaliseren via de knop minimaliseren kunt u
Compad Bakkerij ook via de taakbalk minimaliseren.

» Hoofdvenster minimaliseren via de opdrachtknop minimaliseren

e Klik op de knop minimaliseren B dat zich in de titelbalk bevindt.

» Hoofdvenster minimaliseren via de taakbalk

1. Plaats de muisaanwijzer op Compad Bakkerij in de taakbalk

+y start [ Bl menckosk worenmet... [ 3 Conpadbaerjaocash, | rchamancalicipr., [ BadbeResder-fcom.. | 7 inpt B 7 s, 98

2. Klik op de rechtermuisknop om het snelmenu te activeren. Indien u de muis op
linkshandig gebruik heeft ingesteld, dan dient u de op de linkermuisknop te
klikken om het snelmenu te activeren.

3. In het snelmenu kiest u vervolgens voor de optie Minimaliseren.
Nadat u het hoofdvenster van Compad Bakkerij heeft geminimaliseerd vindt u Compad

Bakkerij alleen nog maar op de taakbalk. Om het hoofdvenster weer te zichtbaar te maken,
klikt u eenvoudig weg op de knop Compad Bakkerij op de taakbalk.

@I Handboek Warerwet. .. ¥ Compad Bakkerij 2004 ¥ ;! Help & Manwal [C:Pr. . f B ndobe Reader - [Com... [= Impick

Figuur 2.3 Taakbalk

Hoofdvenster maximaliseren

Om het hoofdvenster van Compad Bakkerij schermvullend te maken, kiest u voor de
opdrachtknop Maximaliseren in de titelbalk of voor de optie Maximaliseren in het
snelmenu van Compad Bakkerij in de Taakbalk.

» Hoofdvenster maximaliseren via de opdrachtknop maximaliseren

e Klik op de knop maximaliseren @ dat zich in de titelbalk bevindt.

» Hoofdvenster maximaliseren via de taakbalk

1. Plaats de muisaanwijzer op Compad Bakkerij in de taakbalk

:y start ) ranchosk warenwee. . .’E:«wiweri_\wm‘ WHepatsual[ClFr., | B adobeResder-[om... T gt B 7 s, 98



2. Klik op de rechtermuisknop om het snelmenu te activeren. Indien u de muis op
linkshandig gebruik heeft ingesteld, dan dient u de op de linkermuisknop te
klikken om het snelmenu te activeren.

3. In het snelmenu kiest u vervolgens voor de optie Maximaliseren.

» Hoofdvenster maximaliseren via de titelbalk

e Dubbelklikken op de titelbalk

Wanneer het hoofdvenster is gemaximaliseerd, dan wordt de opdrachtknop
Maximaliseren vervangen door de opdrachtknop Vorige formaat

Hoofdvenster vorige formaat

Wanneer het hoofdvenster is gemaximaliseerd, dan is de vensterknop Maximaliseren

vervangen door de knop Vorig formaat . Door op deze knop te klikken wordt het
venster teruggeschakeld, naar het formaat dat het venster had voordat het werd
gemaximaliseerd. Naast het terugschakelen naar het vorige formaat via de vensterknop
Vorig formaat kunt u het hoofdvenster ook via de taakbalk terugbrengen naar het vorige
formaat.

» Hoofdvenster vorig formaat via de opdrachtknop Vorig formaat

e Klik op de knop maximaliseren dat zich in de titelbalk bevindt.

» Hoofdvenster vorig formaat via de taakbalk

1. Plaats de muisaanwijzer op Compad Bakkerij in de taakbalk

_—
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2. Kilik op de rechtermuisknop om het snelmenu te activeren. Indien u de muis op
linkshandig gebruik heeft ingesteld, dan dient u de op de linkermuisknop te
klikken om het snelmenu te activeren.

3. In het snelmenu kiest u vervolgens voor de optie Vorig formaat.

» Hoofdvenster vorig formaat via de titelbalk

e Dubbelklikken op de titelbalk

Hoofdvenster vergroten/verkleinen

U kunt het hoofdvenster vergroten en verkleinen door de muisaanwijzer op de vensterrand
te plaatsen. Afhankelijk van exacte positie waar u de muisaanwijzer plaatst veranderd de
muisaanwijzer in een van de volgende aanwijzers.

I U kunt het venster in de hoogte vergroten of verkleinen.
U kunt het venster in de breedte vergroten of verkleinen.
/‘ ¢ -\ U kunt het venster in de hoogte en in de breedte verkleinen.
o



Voor het vergroten of verkleinen van het venster in de breedte en/of hoogte volgt u de
volgende werkwijze:

» Hoofdvenster vergroten / verkleinen

1. Plaats de muisaanwijzer op rand van het venster zodat de muisaanwijzer in een
van de onderstaande aanwijzers veranderd.

] o 72 N

2. Zodra de muisaanwijzer is gewijzigd, klikt u op de linkermuisknop en beweegt
de muis in de gewenste richting. Tijdens het bewegen houdt u de muisknop
ingedrukt.

3. Laat de muisknop los zodra het venster het gewenste formaat heeft bereikt.

Tip

Een gemaximaliseerd venster kan niet in grootte worden aangepast. U
dient het venster eerst terug te schakelen naar het vorige formaat door
op de vensterknop Vorig formaat te klikken.

Hoofdvenster verplaatsen

Een venster kan op iedere gewenste positie op het beeldscherm worden geplaatst door het
volgen van de onderstaande werkwijze:

» Hoofdvenster verplaatsen
1. Plaats de muisaanwijzer op de titelbalk van het venster

2. Klik op de linkermuisknop en verplaatst de muisaanwijzer naar de gewenste
positie. Tijdens het bewegen houdt u de muisknop ingedrukt.

3. Laat de muisknop los zodra het venster de gewenste positie heeft bereikt.

Tip

Een gemaximaliseerd venster kan niet worden verplaatst. U dient het
venster eerst terug te schakelen naar het vorige formaat door op de
vensterknop Vorig formaat te klikken.

Hoofdvenster sluiten

U kunt het hoofdvenster van Compad Bakkerij sluiten door op de vensterknop Sluiten @ te
klikken. U sluit hiermee tevens Compad Bakkerij af. Meer informatie over het afsluiten van
Compad Bakkerij leest u in "Compad Bakkerij beéindigen” verder op in dit hoofdstuk.

Menu

Direct op de titelbalk van het hoofdvenster treft u het menu van Compad Bakkerij aan. Dit
menu is de toegangspoort tot een groot scala aan functionaliteit. De geboden functionaliteit
is afhankelijk van de door u gekozen pakketsamenstelling.
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Beheer Eewerken  Artikelen  Receptuur Debiteﬁn Orders  Productie  Fackurering  Extra  Wenster Help

Figuur 2.4 Menubalk

» Menu activeren

e U kunt een menu zoals bijvoorbeeld Artikelen activeren door op de menu optie
te klikken. Het desbetreffende menu wordt nu weergegeven.

Wanneer u het verkeerde menu heeft geactiveerd, dan kunt u eventueel direct een ander
menu tonen door in de menubalk op een andere menu optie te klikken. Maar u kunt het
getoonde menu ook verbergen door de muisaanwijzer buiten het menu te plaatsen en
daarna op de linkermuisknop te klikken.

» Menu deactiveren

e Klik buiten het getoonde menu dat u wilt verbergen

Menu opties

In een menu kunnen verschillende opties worden getoond. Opties die lichtgrijs zijn
gekleurd zijn niet beschikbaar en kunnen dan ook niet worden gekozen. De menu opties die
wel beschikbaar zijn donker gekleurd. U kunt deze menu opties kiezen door de op de
desbetreffende menu optie te klikken.

Artikelen onderhouden

i- yilin rtikelgroepen
Produkkielijsten

Prijzen ¥
Tophakkers Miguw »
Topbakkers »
Reclames

Emballage
Seizoenen

Wanneer achter de menu optie een vervolgmenu schuil gaat, dan wordt dat bij de menu
optie weergegeven middels een driehoek P achter de optie.

Vensters

Voor de meeste functies die u via het menu kunt activeren is een interactie met u als
gebruiker noodzakelijk. Daarom zullen de meeste menu opties leiden tot het tonen van een
nieuw venster. Dit venster is van Compad Bakkerij. U kunt dit venster uitsluitend binnen
het hoofdvenster van Compad Bakkerij verplaatsen. Het nieuwe venster zal niet leiden tot
een nieuwe optie in de taakbalk.

Net als het hoofdvenster kunt u ook de andere vensters binnen Compad Bakkerij
minimaliseren, verplaatsen en vergroten.

Venster minimaliseren

Het kan voorkomen dat u een venster van Compad Bakkerij tijdelijk wilt verbergen. Om het
venster tijdelijk te verbergen kunt u gebruik maken van de opdrachtknop minimaliseren

» Hoofdvenster minimaliseren via de opdrachtknop minimaliseren

11



e Klik op de knop minimaliseren & dat zich in de titelbalk bevindt.

Nadat u het venster is geminimaliseerd vindt u binnen het hoofdvenster alleen nog de
titelbalk van het venster.

¥ Artikel... [@)0][X]

Figuur 2.5 Geminimaliseerd venster
Let op

U vindt de titelbalk van het geminimaliseerde venster altijd binnen het
hoofdvenster van Compad Bakkerij.

Wanneer een venster is geminimaliseerd, dan wordt de opdrachtknop Minimaliseren
vervangen door de opdrachtknop Vorige formaat

Venster maximaliseren

Om een Venster van Compad Bakkerij net zo groot te maken als het hoofdvenster kiest u
voor de opdrachtknop Maximaliseren in de titelbalk.

» Venster maximaliseren via de opdrachtknop maximaliseren

e Klik op de knop maximaliseren dat zich in de titelbalk bevindt.

» Hoofdvenster maximaliseren via de titelbalk

e Dubbelklikken op de titelbalk

Zodra een venster van Compad Bakkerij is gemaximaliseerd, dan wordt de titel van het
venster opgenomen in de titelbalk van het hoofdvenster en worden onder de
vensterknoppen van het hoofdvenster de vensterknoppen getoond van het

gemaximaliseerde venster.
Venster titel

Y

¥ Compad Bakkerij 2004 Y - [Recepturen onderhouden]

& Beheer Bewerken Artkelen ReceptllF DEtes TFdErs Productie Factureting Extra Venster Help

elelo|-[sw]a] v o] @ 3l<lg)

Vensterknoppen hoofdvenster

Vensterknoppen

:'-l'./, Recepturen onderhouden

Toevosgen, wilzigen en verwijderen receptursn

Zoek:

10800
10900
11000
11800
11500
12000
13000
14000
19000
19100
19200
19300
19400
19500
19600
19500
19910
19920
19930
19940
19999
20000

Lol |
B« <@

Selecteren

Maam
ik Klein brood krokant deeg 1]

ik kein brood deeg 1]
Tarwe deeg 0
Tarwe Klein brood kroksnt deeg 0
Tarwe klsin brood desg 1]
Fiin volkoren deeg 1]
Grof volkaren 0
Melk brond deeg 0
Glutenvrij brood deeg 1]
Waldkorn 1]
‘wadden 0
Amara 1)
Zaonnepitbrood 1]
Meergranen 0
Maishrood 0
Kampioenties deeg 0
Dinkelcormn 0
Maismini o
Roggestost i
Dinkelpracht mais 1]
Diverse brood a
Krentenbrood deeg 0

L@
Toevoegen | Wizigen | Verwijdsren ‘

Einde Help

Lijst van recepturen

Thursday, Febryary 3, 2005

Figuur 2.6

Gemaximaliseerde venster
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Wanneer het venster is gemaximaliseerd, dan wordt de opdrachtknop Maximaliseren E]
vervangen door de opdrachtknop Vorige formaat

Venster vorige formaat

Wanneer het hoofdvenster is gemaximaliseerd of gemaximaliseerd, dan is de vensterknop

Minimaliseren of Maximaliseren vervangen door de knop Vorig formaat . Door op
deze knop te klikken wordt het venster teruggeschakeld, naar het formaat dat het venster
had voordat het werd gemaximaliseerd.

» Venster vorig formaat via de opdrachtknop Vorig formaat

e Kilik op de knop maximaliseren dat zich in de titelbalk bevindt.

Venster vergroten/verkleinen
U kunt het venster vergroten en verkleinen door de muisaanwijzer op de vensterrand te

plaatsen. Afhankelijk van exacte positie waar u de muisaanwijzer plaatst veranderd de
muisaanwijzer in een van de volgende aanwijzers.
I U kunt het venster in de hoogte vergroten of verkleinen.
U kunt het venster in de breedte vergroten of verkleinen.
/‘ of r\‘ U kunt het venster in de hoogte en in de breedte verkleinen.
Voor het vergroten of verkleinen van het venster in de breedte en/of hoogte volgt u de
volgende werkwijze:

» Venster vergroten / verkleinen

1. Plaats de muisaanwijzer op rand van het venster zodat de muisaanwijzer in een
van de onderstaande aanwijzers veranderd.

I o 72 N

2. Zodra de muisaanwijzer is gewijzigd, klikt u op de linkermuisknop en beweegt
de muis in de gewenste richting. Tijdens het bewegen houdt u de muisknop
ingedrukt.

3. Laat de muisknop los zodra het venster het gewenste formaat heeft bereikt.

Tip
Een gemaximaliseerd venster kan niet in grootte worden aangepast. U

dient het venster eerst terug te schakelen naar het vorige formaat door
op de vensterknop Vorig formaat te klikken.

Venster verplaatsen

Een venster kan op iedere gewenste positie binnen het hoofdvenster worden geplaatst door
het volgen van de onderstaande werkwijze:

» Venster verplaatsen
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1. Plaats de muisaanwijzer op de titelbalk van het venster

2. Klik op de linkermuisknop en verplaatst de muisaanwijzer naar de gewenste
positie. Tijdens het bewegen houdt u de muisknop ingedrukt.

3. Laat de muisknop los zodra het venster de gewenste positie heeft bereikt.

Tip

Een gemaximaliseerd venster kan niet worden verplaatst. U dient het
venster eerst terug te schakelen naar het vorige formaat door op de
vensterknop Vorig formaat te klikken.

Venster sluiten

U kunt een venster van Compad Bakkerij sluiten door op de vensterknop Sluiten X te
klikken.

Compad Bakkerij beéindigen

U kunt het computerprogramma Compad Bakkerij op verschillende manieren beéindigen.
Eerder in dit hoofdstuk heeft u al kennis kunnen maken met de vensterknop Sluiten van
het hoofdvenster. Door op deze vensterknop te klikken wordt het hoofdvenster en daarmee
ook Compad Bakkerij gesloten.

Naast deze methode kunt u Compad Bakkerij ook sluiten via een van de volgende

methodes:

» Compad Bakkerij via de taakbalk
1. Plaats de muisaanwijzer op Compad Bakkerij in de taakbalk

Tstart | Ehiedeswsemet. | # ConpedBater 20tk | Wrebarunaicpr. | Bakberesd-foom.  § i B 7 s, 98

2. Kilik op de rechtermuisknop om het snelmenu te activeren. Indien u de muis op
linkshandig gebruik heeft ingesteld, dan dient u de op de linkermuisknop te
klikken om het snelmenu te activeren.

3. In het snelmenu kiest u vervolgens voor de optie Sluiten.

» Compad Bakkerij via het menu

e Klik op de menu optie Afsluiten in het menu Beheer

Op welke wijze u Compad Bakkerij ook afsluit, in alle gevallen wordt aan u gevraagd of u
voordat u het computerprogramma gaat afsluiten een backup wilt maken. Tijdens het
maken van een backup wordt er een reservekopie van uw gegevens gemaakt.

14



Waarschuwing

Backup maken ?!

Wit u een reserve kopie maken?

Het iz erg belangrik om regelmatig een backup te maken. Een backup kan de
redding zijn bij calamiteiten zoals © brand, diefstal of computervirussen. Wij raden
u aan om minimaal 1 tot 2 keer per week een backup te maken en deze backup
veilig te bewaren op een andere locatie dan waar uw computer staat,

Wilt u nu een backup maken?

k wil nu een backup maken

™~ Afme kwilnu geen backup maken, maar ik ben we wel bewust van
het risico dat ik loop

Deze vraag heeft u nu al 2 dagen genegeerd. U kunt deze vraag

nog 12 dagen negeren! |:|
[T [L]]

Figuur 2.6 Gemaximaliseerde venster

Wanneer in dit venster kiest om geen backup te maken, dan kunt u programma daarna

door op de opdrachtknop Ok te klikken het programma als nog afsluiten. Echter om

veiligheidsredenen dient u minimaal een keer in de veertien dagen een backup te maken.
Tip

Het regelmatig maken van een veiligheidskopie is erg belangrijk. Wij
attenderen u daarom op de volgende aandachtspunten:

e Maak altijd een backup op de momenten dat de software dat
aangeeft.

e Maak altijd een backup voordat u onomkeerbare processen zoals
prijswijzigingen wilt gaan uitvoeren.

e Maak altijd een backup nadat u veel invoerwerk heeft verricht
e Maak altijd een backup alvorens u een update installeert
e Maak nooit alleen maar een backup op de vaste schijf van uw

computer. Maar maak bijvoorbeeld ook een backup op diskettes
of een USB-pen.

Backup maken

Het regelmatig maken van een backup vinden wij erg belangrijk. Daarom besteden wij veel
aandacht aan de backup functionaliteit van Compad Bakkerij. De backup functie van
Compad Bakkerij is in staat om grote bestanden tot zeer compacte backup bestanden te
comprimeren. Daarnaast is de backup functie van Compad Bakkerij ook nog eens een zeer
snelle functie.

Via de de menu optie Beheer | Backup maken wordt het venster Backup maken
geactiveerd.
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"% Backup maken

Backup: [ CPROGR A~ TCEWINIDATAYF
&

Bewaren in: [C:\PROGRA~1CEWin|Backup)
Maarm: |CB_Backup 03022008, Zip

Figuur 2.7 Backup maken

In het venster Backup maken kunt u de gegevens vastleggen die nodig zijn voor het
maken van een backup, zoals :

Backup In het invoervak Backup kunt u de bestandslocatie
van uw gegevensbestanden vastleggen. Standaard
staan uw gegevens in de map c:\program
files\cbwin\data\ *.*. Dit wordt door sommige
besturingssystemen ook weergegeven als
c:\progra~1\cbwin\data\ *.*.

Bewaren in Geeft de locatie weer waar de backup wordt
opgeslagen. Standaard wordt de backup opgeslagen
in de map backup onder de programma map van
Compad Bakkerij. Dit laatste raden wij af! Immers
het is veiliger om uw backup niet alleen maar op de
vaste schijf van uw computer op te slaan.

Naam In het invoervak Naam kunt u de naam van de
backup opgeven. Standaard wordt hier de
aanduiding CB_Backup gevolgd door de huidige
datum. Desgewenst kunt u de naam wijzigen.

Tip

H-\_‘n
Wanneer u al eerder op de dag een backup heeft gemaakt, hou dan
rekening met het feit dat deze backup verloren kan gaan wanneer u de
naam niet aanpast.
Tip

H-\__n

Wanneer u een backup maakt op een verwisselbaar opslagmedium zoals
diskettes en ZIP-disk, hou er dan rekening mee dat Compad Bakkerij
deze diskettes eerst leeg maakt alvorens de backup wordt gemaakt.

Gebruik deze diskettes dus alleen voor het maken van een backup van
Compad Bakkerij.
Nadat u de juiste gegevens heeft vastgelegd kunt u middels de opdrachtknop Start een
backup maken.
Bij het maken van een backup op diskettes, zal Compad Bakkerij automatisch aangeven

wanneer het opslagmedium vol is en wordt aan u gevraagd om een volgende diskette te
plaatsen.

Backup terugzetten

Wanneer de nood aan de man is en u wilt een reservekopie terugzetten, dan volgt u de
volgende werkwijze.
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4

Backup terugzetten

1.

2.

Kies voor de menu optie Beheer | Backup terugzetten.

In het venster Backup Terugzetten kunt u het gewenste backup bestand
selecteren door op het vergrootglas £ te klikken achter het invoervak
Terugzetten vanuit.
"% Backup terugzetten E”E £|

g Terugzetten vanuit: | C:\PROGRA~1ICEWIR| Backup),. Zip &
Terugzetten naar:  [C:\PROGRA~1|CEWINIDATA) e

Bestanden: |**

annuleren | Help |

Selecteer het gewenste backup bestand

Controleer of de instellingen bij de invoervakken Tergzetten naar en
Bestanden correct zijn.

Klik op de opdrachtknop Ok

Beantwoord de vraag of u de backup eerst wilt testen met Ja om te controleren
of de backup wel teruggezet kan worden. Wanneer u kiest voor de optie Nee,
dan wordt de backup teruggezet zonder dat deze getest is.

Op de vraag of u de backup daadwerkelijk wilt terugzetten kunt u
beantwoorden met Ja. Indien u zeker bent van uw zaak. De backup wordt dan
teruggezet.

Wanneer de backup over meerdere diskettes is verdeeld, dan zal Compad

Bakkerij aan u vragen om een bepaalde diskette in u diskdrive te plaatsen.
Wanneer u deze instructies correct opvolgt dan zal het terugzetten van de
backup uiteindelijk succesvol verlopen.

Plaatst u per abuis de verkeerde diskette, dan zal Compad Bakkerij hiervoor
een melding geven om de juiste diskette te plaatsen.
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HOOFDSTUK 3

Basisvensters

De meeste vensters in Compad Bakkerij zijn consequent opgebouwd. Hierdoor is de
werking van de verschillende vensters gelijk. Het computerprogramma Compad Bakkerij
kent een tweetal belangrijke vensters, te weten:

e Onderhouden vensters
e Invoer vensters

Onderhouden vensters

Een onderhouden venster bestaat uit een lijst met gegevens en de opdrachtknoppen
Toevoegen, Wijzigen of Verwijderen. Een voorbeeld van een onderhouden venster is
het venster Artikelen onderhouden.

Artikelen onderhouden E”E

-

*-lr’) Artikelen onderhouden

X

Toevoegen, Wijzigen en verwijderen arkikelen

Zoek: Groep; | =]

Code = artikelgroep ”
10000 Wik |'||:||:||;| ;zrook brood he
10005 Wik hoog half Groot brood he
10010 Wik wloer Groot brood he
10015 Wit wloer half aroot brood he
10020 Wik wloer sesam aroot brood he
10025 Wik wloer sesam half aroot brood he
10030 Wik vloer maanzaad Grook brood he
10035 Wik wloer maanzaad half Groot brood hi
10040 Wik wloer tijger Groot brood he

¥ L

V= = & Il:levu:uegen| Wiizigen |£erwijderen|

Kopieren Sluiten | Help |

Figuur 3.1 Artikel onderhouden venster

De titel van het venster Artikelen onderhouden geeft aan dat u vanuit dit vensters uw
artikelgegevens kunt beheren. Dat houdt in dat u nieuwe artikelen kunt toevoegen en
bestaande artikelen kunt wijzigen of verwijderen.

Naast het beheren van de gegevens bieden de meeste onderhouden vensters u veel meer,
zoals een mogelijkheid tot:

e het afdrukken van gemarkeerde gegevens;
e het sorteren van de gegevens;
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e het zoeken in de lijst

Al deze basishandelingen voor het onderhouden venster komen in dit deel van de
documentatie aanbod.

Verplaatsen binnen de lijst

Middels een donkerblauwe selectiebalk wordt in de gegevenslijst het huidige item
aangeduid. U kunt deze selectiebalk op verschillende manieren door de lijst verplaatsen.

Home Plaatst de selectiebalk aan het begin van de lijst
PgUp (PageUp) Verplaats de selectiebalk ongeveer 20 items omhoog
1+ Verplaats de selectiebalk één regel omhoog

+ Verplaats de selectiebalk één regel omlaag
PgDn Verplaats de selectiebalk ongeveer 20 items omhlaag
End Plaatst de selectiebalk aan het einde van de lijst

De bovenstaande verplaatsingen zijn ook via muisklikken in de verticale schuifbalk
mogelijk.

Sorteren

De meeste onderhouden vensters geven een lijst weer met meerdere kolommen. Middels
een lichtblauwe kolom wordt aangegeven op welke kolom de lijst is gesorteerd. U kunt de
lijst op een andere kolom sorteren door het volgen van de onderstaande werkwijze:

» Sortering instellen

e Plaats de muisaanwijzer op de kolomkop van de kolom waarop u de lijst wil
sorteren en klik daarna op de linkermuisknop.

Het venster Artikel onderhouden is standaard gesorteerd op de kolom Artikelcode. Om
de artikellijst te sorteren op Artikelnaam plaatst u de muisaanwijzer op de kolomkop
Artikelnaam en klikt vervolgens op de linkermuisknop.

Zoeken

De aangeboden zoek mogelijkheid is afhankelijk van de door u gekozen sortering. Is
bijvoorbeeld de lijst met artikelgegevens gesorteerd op Artikelcode, dan kunt u in de
artikellijst zoeken op de artikelcode. Om een artikel op bijvoorbeeld de naam op te kunnen
zoeken, dient u de lijst eerst te sorteren op Artikelnaam. Voor het zoeken in een
gegevenslijst volgt u de volgende werkwijze:

» Zoeken
1. Sorteer de gegevens lijst op de kolom waarin u wilt zoeken.

2. Geefin het invoervak Zoek het woord of het nummer in waarop u wilt zoeken.
Het invoeren van het gehele woord of nummer is niet noodzakelijk

3. Klik daarna op de toets TAB op uw toetsenbord. Compad Bakkerij zal daarna de
selectiebalk automatisch plaatsen op het eerste item, dat voldoet aan het door
u opgegeven zoekcriterium.

Aanpassen kolombreedte

De breedte van de kolommen in de lijst van een onderhouden venster kunnen doorgaans
worden aangepast. Voor het aanpassen van de kolombreedte volgt u de volgende
procedure:
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» Kolombreedte aanpassen

1. Plaats de muisaanwijzer in de lijst op de scheidingslijn tussen de twee

kolommen. De muisaanwijzer zal hierdoor veranderen.

Arkikelgroep

At hioag
10005 Wit hioog half
10010 Wit wloer
10015 Wit vloer half
100z0 Wit vloer sesam
10025 Wit vloer sesam half
10030 Wit wloer maanzaad
10035 Wit vloer maanzaad half
10040 Wik wloer tijger
o] |

Grook brood b
Grook brood b
Grook brood hi
Grook brood b
Grook brood he
aroot brood he
araat broad h
araat broad b

o

2. Kilik op de linkermuisknop en verplaats de muis naar links of rechts afhankelijk
van de richting waarin u de kolom wilt verbreden of versmallen. Tijdens het

bewegen van de muis houdt u de muisknop ingedrukt.

3. Wanneer de kolom de gewenste breedte heeft bereikt laat u de muisknop weer

los.

Markeren

Bepaalde handelingen in het onderhouden venster hebben uitsluitend betrekking op
gemarkeerde gegevens. Een voorbeeld hiervan is het afdrukken van gemarkeerde
gegevens. Om de gegevens te marken kunt u een van de volgende methodes gebruiken.

» Gegevens markeren via de markeerkolom

e Klik in de eerste kolom van het item dat u wilt markeren.

» Gegevens markeren via de markeerknop
1. Plaats de selectiebalk op het item dat u wilt markeren

f

2. Kilik op de opdrachtknop om het item te markeren

» Gegevens markeren via het snelmenu
1. Plaats de selectiebalk op het item dat u wilt markeren
2. Klik op de rechtermuisknop om het snelmenu te activeren

3. Kies in de snelmenu voor de optie markeren

Gemarkeerde gegevens hebben in de eerste kolom (ook wel de markeerkolom) een vinkje
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Code Maarn Artikelgroep | .
10000 Wit hoog Grook broad he
10005 Wit hoog half Grook brood he
10010 ik vloer Grook brood he
10015 ‘Wit vloer half Grook brood he
10020 ik vloer sesam Grook brood he
10025 ‘Wit vloer sesam half Grook brood he
10030 Wit vloer maanzaad Grook brood he
10035 Wit vloer maanzaad half Grook broad b
10040 ik vloer Hijger Grook brood he
1 |
Figuur 3.2 Gemarkeerde gegevens zijn voorzien van een vinkje

Dezelfde methodes voor het markeren van gegevens kunt u ook gebruiken voor het
verwijderen van markeringen.

Alles markeren

Een lijst kan in veel gevallen erg veel items bevatten. Hierdoor zou het één voor één
markeren van de items erg arbeidsintensief zijn. Daarom beschikt Compad Bakkerij over
een mogelijkheid om alle items in de lijst in één keer te markeren. Hiervoor volgt u de
volgende handelswijze:

» Alle items markeren

W
1. Klik op de opdrachtknop ! ™~

2. Kies in het snelmenu dat verschijnt voor de optie alles

Na deze handeling zijn alle items in de lijst voorzien van een vinkje in de eerste kolom.

Alles demarkeren
Om alle markeringen in een lijst snel op te kunnen heffen, volgt u de volgende procedure:

» Alle items markeren

¥4
1. Klik op de opdrachtknop ! ™=

2. Kies in het snelmenu dat verschijnt voor de optie opheffen

Na deze handeling zijn vinkjes in de eerste kolom verwijderd.
Tip

Omdat veel lijsten erg veel gegevens kunnen bevatten is het soms erg
lastig om vast te stellen of er nog bepaalde items zijn gemarkeerd.
Daarom raden wij u aan om alvorens u bepaalde items gaat markeren
eerst alle bestaande markeren op te heffen.

Instellen filter

Sommige onderhouden venster bieden de mogelijkheid om de lijst te beperken. Ook wel
filter genoemd. Zo kunt u in het venster Artikel onderhouden de lijst met artikelen
beperken door een filter in te stellen voor de artikelgroep. Standaard wordt in het venster
Artikelen onderhouden alle artikelen getoond, maar door de keuzelijst Artikelgroep op
bijvoorbeeld Stokbroden in te stellen wordt de lijst beperkt tot uitsluitend die producten die
zijn ingedeeld in deze artikelgroep.

De filter mogelijkheden die worden aangeboden verschillen per onderhouden venster. Bij

sommige filter kunt u kiezen uit een (voorgedefinieerde) lijst, zoals bij de Artikelgroepen.
In andere gevallen kunt u een debiteurnummer, datum of een tekst invoeren.
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Het door u ingevoerde filter kunt u opheffen door de desbetreffende velden leeg te maken
of wanneer u het filter heeft ingesteld middels een keuzelijst te kiezen voor de optie Alle....

Om bijvoorbeeld de artikellijst te beperken tot de Artikelgroep Stokbroden volgt u de
volgende werkwijze:

> Filter instellen
1. Klik op de opdrachtknop [=] achter de keuzelijst Artikelgroep

2. Kies in de keuzelijst voor de gewenste artikelgroep (in ons geval Stokbroden)

Na het toepassen van het filter zal de artikellijst zijn beperkt tot die artikelen die zijn
ingedeeld in de artikelgroep Stokbroden.

¥ Artikelen onderhouden E| |E| |X|

*-l.-) Artikelen onderhouden

Toevoegen, Wijzigen en verwijderen artikelen

Zoek: Groep: [Hes =]
Code Maam artikelgroep ~
23000 Stakbrood Stokbraoden
23005 Stokbrood gesneden Stokbroden
23009 Stokbrood in plastic Stokbroden
29000 Beschuitbal Stokbroden

[« | @
o v ﬁ’r n k& Il:uevu:uegen| Wijzigen |Eerwijderen|

Kopieten luiten ‘ Help |

Figuur 3.3 Middels het filter wordt de artikellijst beperkt

U kunt het door u ingestelde filter opheffen door de filter invoervak leeg te maken of indien
het filter is ingesteld door middel van een voorgedefinieerde keuzelijst te kiezen voor de
optie “Alle...”.

Om bijvoorbeeld het ingestelde filter voor de de artikellijst op te heffen volgt u de volgende
procedure:

> Filter opheffen
1. Klik op de opdrachtknop [=] achter de keuzelijst Artikelgroep

2. Kies in de keuzelijst voor de keuze optie “Alle artikelgroepen”

Afdrukken

Vanuit de meeste onderhouden vensters kunt u de gemarkeerde gegevens afdrukken. Voor
het afdrukken volgt u de volgende werkwijze:

» Afdrukken
1. Markeer die gegevens die u wilt afdrukken

2. Kilik op de afdrukknop
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3. Kies in het venster rapport selecteren het gewenste rapport of etiket.

In het volgende hoofdstuk staan wij uitvoerig stil bij de uitgebreide afdrukfunctionaliteit die
Compad Bakkerij u te bieden heeft.

Toevoegen nieuwe gegevens

Om nieuwe gegevens toe te voegen klikt u in het onderhouden venster op de opdrachtknop
Toevoegen. Naast de opdrachtknop Toevoegen kunt u ook gebruik maken van de sneltoets
INS/INSERT of de toetscombinatie ALT + T. Nadat u heeft aangegeven dat u een nieuw
item aan de lijst wil toevoegen, zal Compad Bakkerij een leeg invoervenster tonen, waarin
u de noodzakelijke gegevens kan vastleggen.

Wijzigen bestaande gegevens

Om een item uit de lijst te wijzigen plaats u de blauwe selectiebalk eerst op het item dat u
wilt wijzigen en daarna klikt u op de opdrachtknop Wijzigen. Naast deze opdrachtknop kunt
u ook gebruik maken van de toetscombinatie ALT + W of de sneltoets ENTER.

Nadat u heeft aangegeven dat het geselecteerde item gewijzigd dient te worden, wordt het
invoervenster geactiveerd. In dit venster kunt u de wijzigingen aanbrengen en bevestigen.

Verwijderen bestaande gegevens

Om een item uit de lijst te verwijderen plaats u de blauwe selectiebalk eerst op het item
dat u wilt verwijderen en daarna klikt u op de opdrachtknop Verwijderen. Naast deze
opdrachtknop kunt u ook gebruik maken van de toetscombinatie ALT + V of de sneltoets
DEL / DELETE.

Om het geselecteerde item daadwerkelijk te verwijderen, dient u de bevestiging met Ja (of
Ok) te beantwoorden. Afhankelijk van het Onderhouden venster wordt voor het bevestigen
een klein bevestigingsvenster of het invoervenster geactiveerd. Het invoervenster biedt u
meer informatie over het item dat u wilt verwijderen.

Invoervensters

Voor het vastleggen van nieuwe gegevens en het wijzigen van bestaande gegevens wordt
door Compad Bakkerij een invoervenster geactiveerd. In dit venster kunt u alle relevante
informatie vastleggen.
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¥ Artikelgegevens
artikel . i ) Artikel
e — S Artkelgegegevens

Werkoop . I-m—

Reclames

Maam: [wit bus gesn.
Assortimentlijst

Top bakkers

‘Warenwet

Artikelaroep: [wit Brood
Algemeen
Bewaaradvies [ Bakprodukt I Emballageprodukk [ Inkernetproduct
Productielijsten v winkelprodukt I assortimentprodukt [ weeoprodukt

[ Koffieshopprodukr ™ Gesorteerd produk [¥ Etikettering
[T Doorverkoopprodukt I Opmerkingsprodukt [ Spaarproduct

—Productie

EBiakprodukt code: IDllDD 5o wit bus ongesn.
Faktor: I 1.000

—Prijzer

5

Inclusief: 0.000
Exclusief: 0.000 v Korting

BTW taricF |

(0] 4 I Annuleren I

Figuur 3.4 Invoervenster

Navigeren door de velden

Een invoervenster kan één of meerdere velden bevatten. In ieder veld kunt u bepaalde
gegevens vastleggen. Binnen Compad Bakkerij kunt u op verschillende manieren tussen de
velden navigeren. Tabel 3.1 geeft een overzicht van deze navigatiemethodes.

» Navigeren naar het volgende veld

e Druk op de TAB-toets op naar het volgende invoerveld te springen

» Navigeren een willekeurig veld middels de muis

e Plaats de muisaanwijzer op het invoerveld en klik op de linkermuisknop.

» Navigeren een willekeurig veld middels het toetsenbord

¢ Middels de toetscombinatie ALT in combinatie met de letter die onderstreept is,
wordt het bijbehorende invoerveld geactiveerd.

Bijvoorbeeld : Met ALT - N in het invoervenster Artikelgegevens wordt het
invoerveld Naam geactiveerd.

Om gebruikt te maken van deze techniek drukt u eerst de ALT toets in. Terwijl
u de ALT-toets ingedrukt houdt, drukt u de tweede toets in.

TAB ipv ENTER

Op de vorige pagina heeft u al kunnen lezen dat u tussen de verschillende invoervelden
kunt navigeren middels ondermeer de TAB-toets. Dit is geheel in overstemming met de
standaard richtlijnen voor Window applicaties. De ENTER toets is gereserveerd voor de
bediening van de standaard opdrachtknop.
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(0] 4 | annuleren Help

Figuur 3.4 Opdrachtknoppen

Ieder invoervenster heeft altijd slechts één standaard opdrachtknop. De standaard
opdrachtknop wordt middels één zwarte rand aangeduid. U kunt deze opdrachtknop
ondermeer via de ENTER toets bedienen.

Invoervakken

De meeste invoervelden zoals Naam, Opmerking en dergelijke zijn tekst invoervakken. In
deze invoervelden kunt u naast de cijfers en letters ook tekens zoals @, % en dergelijke
vastleggen. In sommige gevallen kan de invoer aan bepaalde regels gebonden zijn. Zoals
de invoer van bijvoorbeeld een

Numerieke invoervakken

In sommige invoervakken dient u een prijs of een gewicht in te voeren. In dergelijke
invoervakken kunt u uitsluitend cijfers ingeven. Voor de invoer van decimalen dient u
afhankelijk van de landinstellingen van uw computer een punt of een komma te gebruiken.
Voor de invoer van negatieve waarden dient u eerst een min-teken in te geven, gevolgd
door de waarde.

Datum invoervakken

Compad Bakkerij ondersteund verschillende methodes met betrekking tot de vastlegging
van een datum. De volgorde waarin u de datum dient vast te leggen ligt wel vast, namelijk
dag, maand, jaar. Zo kunt u de datum 23 februari 2005 ingeven als 23-02-2005. Uiteraard
kunt u in Compad Bakkerij ook andere koppeltekens tussen dag, maand en jaar gebruiken.
Maar u kunt deze koppeltekens ook eventueel achterwege laten. Naast de koppeltekens
kunt u in Compad Bakkerij ook eventueel het jaar of de maand en het jaar achterwege
laten. Indien u het jaar achterwege laat dan zal Compad Bakkerij de door u ingevoerde
datum aanvullen met het huidige jaar. Dit zelfde geldt wanneer u de maand en het jaar
achterwege laat, Compad Bakkerij zal de door u ingevoerde dag aanvullen met de huidige
maand en jaar.

Samenvattend kunt u 23 februari 2005 op de volgende methodes invoeren:

Invoer Resultaat

23-02-2005 23 februari 2005

23-02-05 23 februari 2005

23.02.05 23 februari 2005

23/02/05 23 februari 2005

23022005 23 februari 2005

230205 23 februari 2005

2302 23 februari 2005 (indien het huidige jaar 2005 is)

23 23 februari 2005 (wanner de huidige maand februari is en het huidige
jaar 2005 is)

Skarkdaturn: @

Figuur 3.5 Datum invoervak
Compad Bakkerij biedt naast de handmatige invoer ook de mogelijkheid om middels een

kalender de gewenste datum te selecteren. Om de kalender te activeren klikt u op de
kalenderknop achter het datum invoervak.
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Figuur 3.6 Kalender

Net als in een echte kalender kunt u in de kalender van Compad Bakkerij door de
verschillende dagen, weken, maanden en jaren bladeren. Door eenvoudig de gewenste
datum te selecteren en daarna op de opdrachtknop Ok te klikken worde de door u
geselecteerde datum overgenomen in het datum invoerveld.

Rubrieken

In Compad Bakkerij zijn voor sommige invoervensters de verschillende invoervelden
gerubriceerd. Deze rubrieken worden aan de linkerzijde van het venster weergegeven in
een rubrieken lijst.

Artikel F3
Algemeen
Werkoop
Reclames
Assortimentlijst
Top bakkers
‘i arerwet

Bewaaradvies

Productielijsten

Figuur 3.7 Rubriekenlijst

Door in de rubriekenlijst op de gewenste rubriek te klikken wordt de invoervelden die
betrekking hebben op deze rubriek weergegeven.

Eenvoudige invoervensters, waarin slechts enkele invoervelden zijn opgenomen, hebben
doorgaans geen rubriekenlijst.

Gegevens opslaan

Om de door ingevoerde gegevens of de door u aangebrachte wijzigingen op te slaan klikt u
op de opdrachtknop Ok. Pas daarna zal Compad Bakkerij de gegevens automatisch
opslaan.

Doorgaans is in Compad Bakkerij de opdrachtknop Ok aangeduid als de standaard knop.

Dit betekend dat u deze opdrachtknop ook kunt bedienden middels de Enter toets. De
standaard opdrachtknop is die opdrachtknop die is voorzien van een zwarte rand.

(0] 4 | annuleren Help

Figuur 3.8 Opdrachtknop Ok is hier de standaard knop

» Opslaan middels de opdrachtknop Ok

e Klik met de muis op de opdrachtknop Ok om de wijzigingen op te slaan
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» Opslaan middels de Enter toets

e Druk op de Enter toets op de wijzigingen op te slaan. Deze methode kunt u
uitsluitend gebruiken wanneer de opdrachtknop Ok is aangeduid als de
standaard opdrachtknop.

Invoer annuleren

U kunt de invoer desgewenst ongedaan maken door op de opdrachtknop Annuleren te
klikken. Naast de bediening van deze opdrachtknop kunt u een invoervenster ook op een
van de volgende manieren sluiten.

» Invoer annuleren middels de opdrachtknop Annuleren

e Klik met de muis op de opdrachtknop Annuleren om de wijzigingen ongedaan
te maken.

» Invoer annuleren middels de toets ESC

e Druk op de toest ESC de wijzigingen ongedaan te maken.

» Invoer annuleren middels venster sluitenknop

¢ Klik met op het venster sluiten knop @ Het venster wordt gesloten en de
wijzigingen worden niet opgeslagen.

Wanneer u middels een van de bovenstaande methodes het venster sluit, zal Compad
Bakkerij aan u waarschuwen dat u wijzigingen niet worden opgeslagen. U kunt dan als nog
besluiten om de door u aangebrachte wijzigingen als nog op te slaan.

Sneltoetsen

In dit hoofdstuk hebben wij al enkele sneltoetsen van Compad Bakkerij beschreven.
Sneltoetsen zijn toetsen of toetscombinaties waarmee u snel door de software kunt
navigeren. Een complete beschrijving van alle sneltoetsen gaat echter te ver. Daarom
volstaan wij met een lijst van de meest belangrijke sneltoetsen.

Sneltoets Resultaat

Tab Navigeren naar het volgende invoerveld

Shift-TAB Navigeren naar het vorige invoerveld

ALT+onderstreepte letter Navigeren naar het desbetreffende invoerveld

Enter Bediening van de standaard opdrachtknop.
Doorgaans is dat de opdrachtknop Ok.

Esc Annuleren bewerken / sluiten venste

CTRL-A Alles item markeren

CTRL-C Kopiéren inhoud van het invoerveld naar het
klembord

CTRL-P Afdrukken

CTRL-V Plak de inhoud van het klembord in het
geselecteerde invoerveld.

CTRL-X Wissen de inhoud van het invoerveld en plaats
deze op het klembord

CTRL-SPATIE Markeren huidige item

ALT-0128 Euro teken

F1 Help
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F2

Artikelen onderhouden

F4 Debiteuren onderhouden

F5 Eenmalige order onderhouden
F7 Bestellijst orders onderhouden
F8 Productieplanning

F9 Facturering

Na deze uiteenzetting met betrekking tot de basisvensters van Compad Bakkerij volgt in
het volgende hoofdstuk een uitleg over het vastleggen van de artikelgroepen.
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HOOFDSTUK 4

Artikelgroepen

Alvorens u kunt beginnen met het vastleggen van de artikelen met de daarbij behorende
etiketteksten, dient u eerste de artikelgroepen vast te leggen. Om de artikelen vast te
leggen kunt u volstaan met het vastleggen van slechts één artikelgroep. Maar het correct
vastleggen van de artikelgroepen en het indelen van de artikelen in de juiste groep kan u
tijdens het afdrukken van de etiketten erg veel profijt opleveren. Zo kunt u de artikelgroep
namelijk in het venster Artikelen onderhouden gebruiken om uitsluitende die artikelen te
tonen die zijn ingedeeld in een bepaalde artikelgroep. Bijvoorbeeld u wilt uitsluitend die
artikelen zien die vallen onder de artikelgroep Stukwerk.

Artikelgroepen onderhouden

U kunt nieuwe artikelgroepen toevoegen en bestaande artikelgroepen wijzigen of
verwijderen vanuit het venster Artikelgroepen onderhouden. Dit venster kunt u
activeren via Artikelen | Artikelgroepen.

EE

W' Artikelgroepen onderhouden X|

lr’] Artikelgroepen onderhouden

Toevoegen, wijzigen en verwijderen artikelgroepen

Zoek: | m

Murnmer | MNaam -~

melk. brood

karwe brood

volkaren brood

meergranen brood

wadden broad

waldkarn brood
wruchtenbrood

brood diverse

zachk kleinbrood

zacht kleinbr, gevulddiversen

Lot LY o I Y [ o 3 [P A T W

—_

Eﬁﬁ BRRBRRERH0

£
& Iu:ue'-.ﬂ:uegen| Wijzigen | Eerwijderen|

Einde | Help |

Figuur 4.1 Artikelgroep onderhouden venster
Vanuit dit onderhouden venster kunt u nieuwe artikelgroepen toevoegen en bestaande

groepen wijzigen of verwijderen. Voor het toevoegen, wijzigen of verwijderen volgt u de
onderstaande procedures:
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» Toevoegen nieuwe artikelgroep
e Klik op de opdrachtknop Toevoegen
of
e Druk op de INS of Insert toets
of
e Druk op de toetscombinatie ALT-T
Nadat u opdracht heeft gegeven voor het toevoegen van een nieuwe artikelgroep, wordt
een leeg Artikelgroep gegevensvenster getoond. U kunt vervolgens de gegevens van de

nieuwe artikelgroep vastleggen.

Om een bestaande artikelgroep te wijzigen plaatst u eerst de blauwe selectiebalk op de
artikelgroep die u wilt wijzigen, daarna kiest u voor een van de onderstaande handelingen:

» Wijzigen bestaande artikelgroep
e Klik op de opdrachtknop Wijzigen
of
e Druk op de ENTER toets
of
e Druk op de toetscombinatie ALT-W
Bij het wijzigen van een bestaande artikelgroep wordt ook nu weer het invoervenster
Artikelgroep gegevens geactiveerd. Echter nu worden de gegevens van de door u
geselecteerde artikelgroep getoond. U kunt nu de gewenste wijzigingen aanbrengen.

Om een artikelgroep te verwijderen, plaatst u ook nu weer eerst de blauwe selectiebalk op
de artikelgroep die u wilt verwijderen. Daarna volgt u een van de volgende methodes:

» Verwijderen bestaande artikelgroep
e Kilik op de opdrachtknop Verwijderen
of
e Druk op de DEL of Delete toets
of
e Druk op de toetscombinatie ALT-V
Compad Bakkerij vraagt aan u of u de door u geselecteerde artikelgroep daadwerkelijk wil
verwijderen.
Tip
Zolang een artikelgroep nog gerelateerd is aan één of meerdere

artikelen, staat Compad Bakkerij u niet toe om deze groep te
verwijderen.
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Artikelgroep gegevens

Zodra u vanuit het venster Artikelgroepen onderhouden kiest om een nieuwe
artikelgroep toe te voegen of een bestaande artikelgroep te wijzigen, dan wordt het
invoervenster Artikelgroep gegevens geactiveerd. In dit invoervenster kunt u de
gegevens van de artikelgroep vastleggen.

A=

W' Artikelgroepgegevens

jr) Artikelgroep

Artikelgroep gegevens

Murmer: | g

Maam:  |vruchtenbrood

Rickogram: [i_hmbr.ico Ad|

Eigenschappen

[ Crder etiket [

Afdeling

(+ Brood 1 Banket

Grootboekrekeningen

omzek: koarting:
Omzet Buitenland; Korting Buitenland:
Woorraad: Herwaardering: Ii

(04 | annuleren |

Figuur 4.2 Invoervenster Artikelgroepgegevens

In het invoervenster Artikelgroepgegevens kunt u de volgende gegevens van een
artikelgroep vastleggen:

Nummer Compad Bakkerij kent aan iedere nieuwe
artikelgroep automatisch een uniek hummer toe. U
kunt desgewenst een andere hummering hanteren.
Maar u dient er wel rekening mee te houden dat
iedere groep uniek genummerd moet worden.

Naam Iedere artikelgroep moet worden aangeduid met een
unieke naam. Bijvoorbeeld : Grootbrood, Kleinbrood,
Stukwerk, etc.

Pictogram Middels de keuzelijst pictogram kunt u een
afbeelding (pictogram) aan de artikelgroep
toekennen. Het selecteren van een pictogram is niet
verplicht.

Afdeling Een artikelgroep bevat artikelen die worden
geproduceerd op een bepaalde afdeling. U kunt
hierbij kiezen uit de optie Brood of Banket.

Grootboekrekeningen Onder de sectie grootboekrekeningen kunt u de
verschillende grootboek rekeningen vastleggen voor
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Omzet, korting, Voorraad en dergelijke.

Het specificeren van deze grootboekrekeningen is
alleen zinvol wanneer er sprake is van een koppeling
naar uw financiéle softwarepakket of wanneer u een
gebruik wilt maken van een factuurregister.

Tip

Compad Bakkerij ondersteund standaard de koppeling naar de financiéle
pakketten van ondermeer Exact, Grote Beer, Unit 4. Wel dient u voor
deze softwarepakketten doorgaans een aparte import module aan te
schaffen.

Tip

Een factuurregister geeft u zeer compact overzicht van de financiéle
transacties ten gevolge van het afdrukken van een factuur. Met andere
woorden: met een factuurregister geeft u uw boekhouder een zeer
compact overzicht van de facturen die u heeft verstuurd.

Tip

Wanneer u de financiéle administratie heeft uitbesteed overleg dan met

uw boekhouder/accountant welke grootboekrekening hij/zij gebruikt voor
het boeken van ondermeer de omzet en de korting.

Nadat u de artikelgroepen heeft vastgelegd, kunt u verder gaan met het vastleggen van de
artikelen. Het vastleggen van de artikelen is beschreven in het volgende hoofdstuk.
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HOOFDSTUK 5

Artikelen

In dit hoofdstuk wordt beschreven hoe u artikelen in Compad Bakkerij kunt vastleggen en
welke gegevens van belang zijn voor de etiketteringverplichting. Een complete beschrijving
van alle artikelgegevens wordt in dit document niet gegeven. Voor de beschrijving van alle
gegevens velden verwijzen wij u naar de handboek Compad Bakkerij.

Artikelen onderhouden

U kunt nieuwe artikelen toevoegen en bestaande artikelen wijzigen of verwijderen vanuit
het venster Artikel onderhouden. Dit venster kunt u activeren via Artikelen | Artikelen
onderhouden. Het onderhouden venster kan ook worden geactiveerd middels de sneltoets
F2.

Artikelen onderhouden E”E E|

-

“‘-lr) Artikelen onderhouden

Toevoegen, Wijzigen en verwijderen artikelen

Zoek: Groep: | =]

Code Maam Artikelgroep s
10000 Wik |'||:||:||;| Garoak brood hy
10005 Wit hoog half arook brood he
10010 Wit wloer aroot brood he
10015 Wik wloer half Grook brood he
10020 Wik wloer sesam Groot brood he
10025 Wik wloer sesam half Groot brood he
10030 Wik wloer maanzaad Groot brood he
10035 Wik vloer maanzaad half Groot brood he
10040 Wik wloer tijger aroot brood he

1 L

o v ﬁ n @ Inevuegen| Wijzigen |£erwiju:|eren|

Kopieren Sluiten | Help |

Figuur 5.1 Artikelgroep onderhouden venster
Vanuit dit onderhouden venster kunt u nieuwe artikelen toevoegen en bestaande artikelen
wijzigen of verwijderen. Voor het toevoegen, wijzigen of verwijderen volgt u de
onderstaande procedures:

» Toevoegen nieuwe artikel

o Klik op de opdrachtknop Toevoegen

of
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e Druk op de INS of Insert toets
of
e Druk op de toetscombinatie ALT-T
Nadat u opdracht heeft gegeven voor het toevoegen van een nieuw artikel, wordt een leeg
Artikel gegevensvenster getoond. U kunt vervolgens de gegevens van het nieuw artikel
vastleggen.

Om een bestaande artikel te wijzigen plaatst u eerst de blauwe selectiebalk op het artikel
die u wilt wijzigen, daarna kiest u voor een van de onderstaande handelingen:

» Wijzigen bestaande artikel
e Klik op de opdrachtknop Wijzigen
of
e Druk op de ENTER toets
of
e Druk op de toetscombinatie ALT-W
Bij het wijzigen van een bestaande artikel wordt ook nu weer het invoervenster Artikel
gegevens geactiveerd. Echter nu worden de gegevens van de door u geselecteerde artikel
getoond. U kunt nu de gewenste wijzigingen aanbrengen.

Om een artikel te verwijderen, plaatst u ook nu weer eerst de blauwe selectiebalk op het
artikel die u wilt verwijderen. Daarna volgt u een van de volgende methodes:

» Verwijderen bestaande artikel
e Klik op de opdrachtknop Verwijderen
of
e Druk op de DEL of Delete toets
of
e Druk op de toetscombinatie ALT-V
Compad Bakkerij vraagt aan u of u de door u geselecteerde artikel daadwerkelijk wil
verwijderen.
Tip

Het verwijderen van artikelen die refereren naar facturen of nog te
leveren bestellingen wordt door Compad Bakkerij niet verwijderd.

Artikel gegevens

Zodra u vanuit het venster Artikel onderhouden kiest om een nieuw artikel toe te voegen
of een bestaande artikel te wijzigen, dan wordt het invoervenster Artikel gegevens
geactiveerd. In dit invoervenster kunt u de gegevens van de artikel vastleggen.
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¥ Artikelgegevens

Artikel . i j Artikel
\“) Artikelgegegevens

Algemeen

Werkoop Code: r@—

Redlames
Maam: [Baterkaek

Assorkimentlijst
Top bakkers

Warenwet

artikelgroep: [Stukwerk
Dlgeiic e I

Cansurientadyvies [ Bakprodukk [~ Emballageprodukk ™ Internetproduct
B I winkelprodukt [ assortimentprodukt I weegprodukt
I Koffieshopprodukt ™ Gesorteerd produkt Iw Etikettering

Productielijsten
[~ Doorvetkoopprodukt [ Opmerkingsprodukk I spaarproduct

—Productie

—Prijzen

1 5

Inclusief: 2,000 0,000
Exclusief: 1.890 0.000 v Korting

ETW barief [Laag =l

a4 I Annuleren |

Figuur 5.2 Invoervenster Artikel (Algemeen)

Algemeen

In het invoervenster Artikelgegevens kunt u de volgende gegevens onder de rubriek
Algemeen vastleggen:

Code Ieder artikel binnen Compad Bakkerij moet worden
voorzien van een unieke code. Deze code mag zowel
numeriek als alfanumeriek zijn. In dit invoervak kunt
u een code vastleggen van maximaal 20 tekens.
Deze code moet echter wel uniek zijn!

Naam Iedere artikel binnen Compad Bakkerij moet een
unieke naam hebben. Veel bakkersbedrijven maken
bijvoorbeeld Slagroomtaarten in verschillende
maten, dan kunt u eventueel het aantal punten in de
naam aanduiding opnemen om zo de naamstelling
van een artikel toch uniek te laten zijn.

Wij raden het opnemen van prijzen in de naam af!

Artikelgroep Middels de keuzelijst Artikelgroep kunt u
aangegeven in welke artikelgroep het artikel
thuishoort. U kunt de artikelgroepen vastleggen via
Artikelen | Artikelgroepen.

Eigenschappen Middels de verschillende opties Bakproduct,
Winkelproduct, Koffieshopproduct,
Doorverkoopproduct en dergelijke kunt u de
eigenschappen van het artikel vastleggen.

Afhankelijk van de door u gekozen eigenschappen
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zullen bepaalde opties worden in- of uitgeschakeld.

Het vastleggen van deze opties is niet noodzakelijk
indien u uitsluitend gebruik gaat maken van de
module Etikettering.

Prijzen Compad Bakkerij staat u toe om aan één artikel vijf
verkoopprijzen toe te kennen. Naast deze vijf prijzen
kunt u uiteraard ook nog reclames, prijsafspraken
en dergelijke vastleggen. De prijzen kunt u zowel
inclusief als exclusief btw invoeren.

Compad Bakkerij biedt u de mogelijkheid om de
prijzen af te drukken op etiketten en schapkaarten.

Korting Middels het aankruisvakje Korting kunt u aangeven
of de met de klant afgesproken korting ook over dit
artikel van toepassing is. Wanneer het artikel een
service artikel is, kan het voorkomen dat u over dat
artikel geen korting geeft. In dat geval dient u het
aankruisvakje Korting leeg te laten.

Deze optie heeft geen invioed op de module
Etikettering.

BTW Met de keuzelijst BTW kunt u het gewenste btw
tarief selecteren. U heeft hierbij kiezen uit Laag,
Hoog of Nul.

De BTW percentages die voor de verschillende
tarieven van toepassing zijn kunt u vastleggen bij
Extra | opties bij de rubriek Financieel.

Warenwet

Onder de rubriek Warenwet kunt u die gegevens vastleggen die van belang zijn voor de
Etiketteringverplichting. Onder deze rubriek kunt u de volgende gegevens vastleggen:

Houdbaarheidsduur De houdbaarheidsduur kunt u vastleggen in dagen,
weken of maanden.

Houdbaarheidsduur; 3n m E

In het eerste invoervak legt u het aantal dagen,
weken of maanden vast. Middels de keuzelijst kunt
de periode selecteren. Om de door u gewenste
periode te selecteren klikt u op de opdrachtknop
achter de keuzelijst, waardoor de keuzelijst wordt
geactiveerd. In deze lijst kiest u voor de optie
Dagen, Weken of Maanden.

Middels de door u vastgelegde houdbaarheidsduur
en de productiedatum kan Compad Bakkerij de
uiterste houdbaarheidsdatum bepalen.

Verpakkingseenheid Omdat u producten kunt verkopen per stuk, kilo of
per liter biedt Compad Bakkerij u de mogelijkheid
om per product de verpakkingseenheid vast te
leggen.

Yerpakings Inhaud: | L0 [3tuks x| Gewicht: 10000 Gram
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Naam op etiket

Omschrijving

Ingrediénten

Allergenen stoffen

Barcode

Consumentenadvies

In het eerste veld geeft u het aantal in en in de
keuzelijst kunt u de gewenste eenheid selecteren.

Door op de opdrachtknop [=] te klikken wordt de
keuzelijst geactiveerd. In deze keuzelijst kunt u
kiezen uit stuks, kilogram, gram of liter.

Wanneer u heeft gekozen voor de optie Stuks dan
kunt u optioneel het gewicht vastleggen.

In het invoervak Naam op etiket kunt u optioneel
de artikelnaam vastleggen die op het etiket moet
worden afgedrukt.

Wanneer de consument uit de benaming niet kan
opmaken om wat voor soort product het gaat, bent
u volgens de Warenwet verplicht tot het vermelden
van een aanvullende omschrijving. Bijvoorbeeld : uit
de benaming Wereldbol kan de consument niet in
opmaken dat het gaat om een volkoren bol. In het
invoervak Omschrijving kunt u de aanvullende
omschrijving vastleggen.

In het invoervak kunt u de ingrediénten van hoog
naar laag invoeren.

Indien een product mogelijk een allergie kan
veroorzaken dan biedt Compad Bakkerij u de
mogelijkheid om deze informatie vast te leggen in
het invoervak Allergenen stoffen.

In het invoervak kunt u een barcode vastleggen,
Compad Bakkerij ondersteund 35 verschillende type
barcodes, waaronder EAN, UPC, Code39, etc.

Onder de rubriek Consumentenadvies kunt u optionele informatie zoals bewaaradvies en

bereidingswijze vastleggen.

Bewaaradvies

Bewaartemperatuur

Bereidingswijze

Bereidingstemperatuur

Optioneel kunt u in Compad Bakkerij een optioneel
bewaaradvies vastleggen. Dit bewaaradvies kunt u
in het invoervak Bewaaradvies vastleggen.

In het invoervak Bewaartemperatuur kunt u de
temperatuur vastleggen waarin het product het
beste kan worden bewaard. Deze informatie is
optioneel.

Indien een consument een product nog verder moet
bewerken of moet afbakken, dan kunt u eventuele
instructies in dit invoervak vastleggen.

In het invoervak Bereidingstemperatuur kunt u
optioneel de afbak of kooktemperatuur vastleggen.
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HOOFDSTUK 6

Afdrukken

Compad Bakkerij biedt u zeer veel mogelijkheden met betrekking tot het afdrukken van de
door u vastgelegde gegevens. Naast het afdrukken van prijslijsten en facturen biedt
Compad Bakkerij u ook de mogelijkheid tot het afdrukken van etiketten en schapkaarten.
Alle afdrukken kunt u desgewenst eerst op het scherm afdrukken of direct naar uw printer
versturen. Naast het afdrukken van de verschillende overzichten op papier, biedt Compad
Bakkerij u ook de mogelijkheid om rapportages direct via de e-mail te versturen of middels
een fax te verzenden.

In dit hoofdstuk worden de verschillende mogelijkheden van Compad Bakkerij beschreven
met betrekking tot het afdrukken van de verschillende rapportages. Naast de verschillende
afdruk mogelijkheden beschikt Compad Bakkerij over een interne Ontwerpstudio waarmee
uw rapporten, facturen en etiketten geheel naar uw eigen wens kunt indelen. De volledige
beschrijving van de Ontwerpstudio valt buiten het bestek van deze handleiding.

Gegevens afdrukken

Compad Bakkerij biedt u de mogelijkheid om vanuit de meeste Onderhouden vensters de
getoonde gegevens af te drukken. Deze Onderhouden vensters beschikken over een
opdrachtknop Afdrukken. Om gegevens af te drukken volgt u de volgende procedure:

» Afdrukken
1. Markeer die gegevens die u wilt afdrukken
2. Klik op de afdrukknop | =

3. Kies in het venster rapport selecteren het gewenste rapport of etiket.

In enkele vensters zoals het venster Artikelgroep onderhouden, is het niet mogelijk om
items te markeren. In deze vensters kunt u uitsluitend alle gegevens afdrukken. De eerste
stap uit de bovenstaande procedure komt in deze vensters te vervallen.

Layout selecteren

Compad Bakkerij biedt u de mogelijkheid om de gegevens op verschillende manieren af te
drukken. Zo kunt u uw artikelgegevens niet alleen afdrukken op etiketten, maar ook op
prijslijsten, specificatiebladen en schapkaarten. De layout (het uiterlijk) van deze
overzichten bepaald uzelf. Wel worden er een aantal standaard voorbeelden meegeleverd.

Nadat u op de afdrukknop 2 heeft gedrukt, wordt het venster Selecteren rapport

geactiveerd. In dit venster kunt u de gewenste rapport layout selecteren.
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L Selecteren rapport

Report options

Selecteren rapport layout

Uitvoer. |F'review ;I [ #fdukopties venster toner Yaoorbesld
Fleport Layout | Typ|

::- Schapk.aart Labe

~ Standaard Artikel Etiket Labe

~ Standaard Adtikelijst Lizt

- Standaard Artikelprijhjst Lizt

fadf a2 e e m] 4] | L

Selecteren | Annuleren
Figuur 6.1 Venster Selecteren rapport

Om de door u gewenste layout te selecteren volgt u de volgende werkwijze:

» Afdrukken
1. Klik in de lijst met de beschikbare layouts op de gewenste rapport layout

2. Wijzig eventueel de uitvoer

3. Klik op de opdrachtknop Selecteren

Uitvoer selecteren

Standaard wordt de door u gekozen rapport layout op het scherm weergegeven. Compad
Bakkerij biedt u de mogelijkheid om het door u gekozen rapport direct op de printer af te
drukken of de uitvoer in een andere vorm te laten plaatsvinden, zoals bijvoorbeeld het
genereren van een PDF (Acrobat Reader) bestand.

Door de volgende procedure te volgen kunt u de uitvoer wijzigen:

» Uitvoer wijzigen
1. Klik op de knop, om de keuzelijst te activeren

2. Kies in de keuzelijst voor de gewenste uitvoer, zoals Preview (Afdrukvoorbeeld op
het scherm), Printer, PDF, HTML (Internet pagina), etc.

Extra rapport instellingen

Voor het afdrukken van de rapporten op een printer, gebruikt Compad Bakkerij de
standaard printer die u heeft vastgelegd in uw besturingssysteem Windows. Desgewenst
kunt u dit wijzigen. Om dit te wijzigen dient u in het aankruisvakje Afdrukoptie venster
tonen een vinkje te plaatsen.

Nadat u op de opdrachtknop Selecteren heeft geklikt, wordt het venster Afdruk opties
getoond.
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Opties afdrukken E|
Miin Etiket
Euxport Media
&b HP Desklet 670C
Richting... ||ﬁ W oorbeeld j
Opties

Eerste pagina: |1 :
L Pagina's:

OFE i van oot | K
Kopieer: |‘I K

==F Startpositie:

F.alom 1, Lijn 1
|y gtart | [x Annuleren ]

Figuur 6.2 Venster Afdruk opties

In het venster Afdruk opties kunt u de volgende instellingen wijzigen:

Printer Onder de rubriek Export Media treft u aan de naam
van de standaard printer die wordt gebruikt voor het
maken van de door u gekozen afdruk.

Middels de opdracht Wijzigen kunt u deze printer
desgewenst wijzigen in een andere printer.

Richting In de keuzelijst Richting kunt u de uitvoer van uw
rapport nog wijzigen. Standaard wordt hier de door
u gekozen uitvoer getoond, die u in het venster
Selecteren Rapport heeft vastgelegd.

Met de opdrachtknop kunt u de eigenschappen van
de uitvoer wijzigen. Deze eigenschappen zijn
afhankelijk van de door u gekozen uitvoer (richting).

De andere opties, zoals het aantal kopieén en het pagina bereik spreken voor zichzelf en
worden daarom niet verder in deze handleiding beschreven. Echter voor het afdrukken van
etiketten kan de volgende instelling wel noodzakelijk zijn. Namelijk de startpositie.
Standaard begint Compad Bakkerij op het eerste etiket in de linkerbovenhoek. Maar
wanneer deze niet bruikbaar is, kan het handig zijn om op het eerst vrije etiket te
beginnen. Middels de opdrachtknop Selecteren kunt u de startpositie wijzigen.

Afdrukvoorbeeld

Indien u heeft gekozen voor de uitvoer naar het scherm (Preview), dan wordt het door u
gewenste rapport op het beeldscherm getoond.
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Figuur 6.3

Navigeren

Indien uw rapport meerdere pagina’s bevat, dan kunt u door de verschillende pagina’s
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Venster Voorbeeld

navigeren middels de navigatieknoppen.

Met deze navigatieknoppen kunt u resp.:
¢ Naar de eerste pagina gaan
e Naar de vorige pagina gaan
¢ Naar de volgende pagina gaan
e Naar de laatste pagina gaan
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Naar de bovengenoemde navigatieknoppen kunt u ook navigeren door de verschillende
pagina’s middels de navigatiebalk aan de linkerzijde. Wanneer uw rapport beschikt over
meerdere pagina’s dan worden deze pagina’s in klein formaat in de navigatiebalk getoond.
U kunt direct naar de gewenste pagina navigeren door op de gewenste pagina te klikken.

Inzoomen/Uitzoomen

U kunt het weergegeven voorbeeld vergroten of verklein middels de opdrachtknoppen
vergroten, verkleinen en ware grote:

O 1

Afdrukken huidige pagina

Compad Bakkerij staat u toe om van een bepaald rapport één bepaalde pagina af te
drukken. Hiervoor volgt u de onderstaande werkwijze:

» Afdrukken huidige pagina
1. Selecteer eerst de pagina die u wilt afdrukken, hiervoor kunt u gebruik maken van
de navigatiebalk aan de linkerzijde of middels navigatieknoppen in de knoppenbalk.

=

2. Kilik op de opdrachtknop in de knoppenbalk

Afdrukken alle pagina

Vanuit het afdrukvoorbeeld kunt u ook alle pagina’s in één keer afdrukken door het volgen
van de onderstaande procedure :

» Afdrukken alle pagina

=

1. Klik op de opdrachtknop in de knoppenbalk

Afdruk versturen per E-mail

Naast het afdrukken van de rapporten op papier staat Compad Bakkerij u ook toe dat de
verschillende rapportages direct per e-mail worden verstuurd naar een bepaald e-mail
adres. In dat geval wordt het rapport als bijlage opgenomen in het e-mail bericht. Voor het
versturen van een rapportage via de e-mail volgt u de volgende werkwijze:

» Rapport versturen per e-mail

=1

1. Klik op de opdrachtknop in de knoppenbalk

2. In het venster Mail configuratie kunt u middels de keuzelijst het formaat van de
bijlage selecteren. In deze keuzelijst kunt u kiezen voor een eigen formaat
“Voorbeeld bestand”, PDF (Acrobat Reader), TIFF of JPEG.

3. Klik op de opdrachtknop Ok om uw e-mail programma te starten. Het rapport is als
bijlage opgenomen.

Afdrukvenster sluiten
Om het Afdrukvoorbeeld venster te sluiten kunt u op de venstersluit knop klikken of op de
opdrachtknop ™ in de knoppenbalk.
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HOOFDSTUK 7

Ontwerpstudio inleiding

In dit hoofdstuk vindt u een korte beschrijving van de meest voorkomende handelingen die
van belang zijn voor het maken van een eigen layout voor uw warenwet etiket. In dit
hoofdstuk treft u naast een overzicht van de belangrijkste handelingen ook een overzicht
van de meest gestelde vragen over de Ontwerpstudio in combinatie met de etikettering.

Een complete beschrijving van de Ontwerpstudio kunt u vinden in het separate handboek
over dit programma onderdeel.

Rapport layout manager

De layout van de rapporten kunt u wijzigen via de Rapport layout manager. U kunt deze
manager activeren via Beheer | Rapport Layout Manager.

Layout kopiéren

De standaard voorbeelden die met Compad Bakkerij worden meegeleverd kunnen nimmer
door een gebruiker worden gewijzigd. Uiteraard kunt u de door ons gemaakte voorbeelden
wel kopiéren en als basis gebruiken voor uw eigen layout.

» Layout kopiéren
1. Selecteer in de lijst de te kopiéren layout

2. Kilik op de opdrachtknop Kopieren
3. Geefin het invoervak Naam de nieuwe naam in. Deze naam moet uniek zijn.

4. Klik op de opdrachtknop Ok.

Layout wijzigen
Compad Bakkerij biedt u de mogelijkheid om eigen layouts te ontwerpen. U kunt een layout
wijzigen door het volgen van de onderstaande procedure:

» Layout wijzigen
1. Selecteer in de lijst de te kopiéren layout

2. Klik op de opdrachtknop Wijzigen
3. Geefin het invoervak Naam de nieuwe naam in. Deze naam moet uniek zijn.

4. Klik op de opdrachtknop Ok.
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Layout verwijderen

In de rapport layout manager kunt u uw eigen rapport layouts verwijderen. U kunt uw
layout verwijderen door de onderstaande procedure te volgen:

» Layout wijzigen
1. Selecteer in de lijst de te kopiéren layout

2. Kilik op de opdrachtknop Verwijderen

3. Bevestig het verwijderen van de layout door op de opdrachtknop Yes te klikken.

Ontwerpstudio

Middels de ontwerpstudio van Compad Bakkerij kunt u uw eigen rapporten, facturen en
etiketten ontwerpen. De ontwerpstudio kunt u het beste vergelijken met een
tekenprogramma. In dit onderdeel maakt u kennis met de werkomgeving en de begrippen
zoals objecten, variabelen, formules en paragrafen.

Werkomgeving

Figuur 7.1 geeft een weergave van de ontwerpstudio, de werkomgeving waarin u uw
rapporten, facturen en dergelijke kunt ontwerpen.
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11.6, 2.7 Selecteren -niets is geselecteerd-
Figuur 7.1 Werkomgeving Ontwerpstudio
Objecten

Een rapport layout bestaat uit één of meerdere objecten. Een afbeelding, barcode, een lijn,
vierkant, cirkel en een tekstblok zijn de meest voorkomende objecttypes. U kunt een object
aan een layout toevoegen door het volgen van de volgende procedure:
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» Object toevoegen
1. Selecteer in knoppenbalk aan de linkerzijde het gewenste object dat u wilt

toevoegen.

2. Plaats de muisaanwijzer op de positie waar de linkerbovenhoek van het object moet
komen.

3. Verplaats de muisaanwijzer naar de rechteronderhoek, terwijl u de linkmuisknop
ingedrukt houdt.

4. Laat de muisknop los, wanneer de gewenste positie is bereikt.

Om de omvang van een object te kunnen aanpassen of een object te verplaatsen of te
verwijderen dient u het object eerst te selecteren. U kunt een object op twee manieren
selecteren, te weten:

e door op het object te klikken
e door in de objectenlijst het gewenste object te selecteren

Om bijvoorbeeld een bestaand object te verwijderen volgt u de onderstaande werkwijze:

» Object verwijderen
1. Selecteer het object dat u wilt verwijderen. U kunt het object selecteren in de

objectenlijst of in het ontwerpscherm.

2. Druk op de knop DELETE of DEL

» Object verplaatsen
1. Selecteer het object dat u wilt verplaatsen. U kunt het object selecteren in de
objectenlijst of in het ontwerpscherm.

2. Plaats de muisaanwijzer op de rand van het geselecteerde object.

3. Verplaats de muisaanwijzer naar de gewenste positie, terwijl u de linkermuisknop
ingedrukt houdt.

» Object verkleinen/vergroten
1. Selecteer het object dat u wilt verkleinen of vergroten. U kunt het object selecteren
in de objectenlijst of in het ontwerpscherm.

2. Plaats de muisaanwijzer op een van de grijppunten. Dit zijn de kleine vierkante
blokjes op het kader van het geselecteerde object.

3. Verplaats de muisaanwijzer naar de gewenste positie, terwijl u de linkermuisknop
ingedrukt houdt.

Object eigenschappen

In het deelvenster eigenschap worden de eigenschappen van het geselecteerde object
weergegeven. Figuur 7.2 geeft hiervan een voorbeeld. Desgewenst kunt u eigenschappen
zoals lettertype, kleur, omlijning en dergelijke in dit venster aanpassen. De beschikbare
eigenschappen zijn afhankelijk van de soort object dat u heeft geselecteerd.

45



Eigenschappen x

" i)
B
[Inhoud)
A Indeling
Paginaomloop vooraf | Falze [Meen]
Pogitie [6.8. 45, 52.2, 238 m...
Yoonwaarde voor he.. | True [Toon]
E Ontwerp
Geblokkeerd False [Meen]
Maam
B Uiterlijk
Achtergrond Falze [Meen]
Maar boderm uitlinen  Falze [Meen]
Paginaomloop Falze [Meen]
Fiaam Falze [Meen]
Fotatie 0 [07]
Data
Figuur 7.2 Object eigenschappen
Paragrafen

Een tekst object ad heeft naast de eigenschappen zoals lettertype, achtergrond ook nog
een inhoud. Deze inhoud kenmerkt zich middels paragrafen. ledere paragraaf is een
formule waarmee wordt aangegeven welke gegevens vanuit Compad Bakkerij moet worden
afgedrukt. Deze gegevens worden ook wel variabelen genoemd.

De inhoud van een tekst object kunt u wijzigen in het venster Paragraafeigenschappen.
Dit venster kunt u activeren door de volgende procedure te volgen:

» Paragraafeigenschappen venster tonen
1. Dubbelklik op het tekstobject waarvan u de paragraafeigenschappen wilt wijzigen.

Paragraafeigenschappen E]
Paragrafen: # X clﬁl:- E - |E_:| %Jv |§|
ClGedog
Birtik.el. Ingredienten Miet wishaar Falze [Meen]
“&llergenen: B Indeling
Artikel AllergenenStoffen Lijnafztand 1] [0 pt]
"iterste verkoopdatumn : " + D ate$a.ddD avs [Artikel Productiedatu Lijnomloop Falze [Object]
Optimalisatie van spaties True [Ja]
Paragraafafstand 0 [OpH
itgesuld Falze [Meen]
Uitlijring 1] [link.z]
B Uiterlijk
Lettertype [Arial]
Gedrag
3 | >
V (]9 ] [x Annuleran

Figuur 7.3 Paragraafeigenschappen
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Vanuit dit venster kunt u nieuwe paragraven toevoegen, bestaande paragraven wijzigen of
verwijderen. Voor deze handelingen volgt u de onderstaande werkwijze:

» Paragraaf toevoegen

1. Klik op de knop

2. In het venster Bewerken tekst kunt u de paragraaf samenstellen.

» Paragraaf Wijzigen

1. selecteer eerst de paragraaf die u wilt wijzigen

2. Kilik op de opdrachtknop

3. Het venster Bewerken tekst wordt nu geactiveerd. In dit venster kunt u de

paragraaf vastleggen.

» Paragraaf Verwijderen

1. selecteer de te verwijderen paragraaf

2. Kilik op de opdrachtknop x

Bewerken tekst

Bij het toevoegen of wijzigen van een paragraaf wordt het venster Bewerken tekst
geactiveerd. In dit venster kunt u vastleggen op welke gegevens u op uw rapport wilt

vermelden.
Y= Bewerken Tekst g
“ariabelen en Functies Functie || +*/ || Tekst || Cond(] || Date$() || FSt$(] || Tab
= Wariabelen Functies: g2 1
£ Projectvariabelen = o
£ Gebruikers-variabelen #-{_] Numerieke fgnctles
+{ 7 Datum-functies
+{ ] Shing-furctiss
+{ ] Diiv. furcties
+ [:I Streepjescode-functies
+{ ] Conversie-fumctiss
+ [:I Froject- en printathanklife functies
+{_ 7 Logische functies
+{ ] Tekerrfuncties
+ ] Waluta-functiss
"Tenminzte houdbaar tof: "' + D ate${AddD ays [Artikel. Productiedatum Artikel. Houdbaarheidsduur), "%d. m. 5y ...}
< y
\ij) Tenminste houdbaar tat : 17.2.4743
[/ 0K ] [x Annuleren
Figuur 7.4 Venster bewerken tekst

47



In het venster Bewerken tekst kunt u aan de hand van formules aangeven wat er op het
rapport moet worden afgedrukt. Hierbij worden de statische (vaste) tekst tussen dubbele
aanhaaltekens geplaatst. Bijvoorbeeld “Tenminste houdbaar tot :”.

Zodra u gegevens vanuit bijvoorbeeld een artikelbestand zou willen afdrukken, dan kunt u
direct de naam van het gegevenveld (ook wel variabele genoemd) invoeren. Bijvoorbeeld
Artikel.Naam drukt de naam van het artikel af. De lijst van beschikbare variabelen is
beschikbaar via lijst van variabelen die op het tabblad Variabelen en functies wordt
weergegeven.

— A
=[] Atikel

+-{ 7 Fris

+-{ 7 Prirter
@ AantalEtiketten
@ AantalSpaarPunten
&llergenenstaffen
ArCode
@ ArtGroepMr
@ Artikelmode
@ Agzortimentprodukt
@ BTwPFerz
BT T arief
@ B akprodukt
BakproduktCode
Barcode
@ Bereidingstemparatuur

[48] Eereidingswize b
Figuur 7.5 Lijst van variabelen

Het is ook mogelijk om variabelen met vaste tekst te combineren door tussen de vaste
tekst en de variabele een plusteken te plaatsen. De onderstaande formule drukt de tekst
Mijn artikelcode : gevolgd door de artikelcode.

“Mijn artikelcode : “+Artikel.ArtCode.

Het combineren van vaste tekst en numerieke variabelen is iets lastiger. In een dergelijke
situatie moet de numerieke waarde eerst omgezet worden naar tekst. Deze omzetting
wordt uitgevoerd door de functie Fstr$. Bijvoorbeeld de onderstaande formule zorgt er voor
dat de tekst prijs wordt afgedrukt gevolgd door de eerste prijs in twee decimalen achter de
komma.

“Prijs : € “+Fstr$(Artikel.Prijs.Prijs_1, "&.##")

Ook de datum zoals bijvoorbeeld de productiedatum kan standaard niet in een rapport
worden gebruikt. Want ook deze datum moet worden vertaald naar een voor mensen
leesbare tekst. Hiervoor staat de functie Date$ tot uw beschikking. In de onderstaande
formule wordt de productdatum Artikel.Productiedatum dankzij de functie Date$ voluit
geschreven.

“Productiedatum : € “+Date$(Artikel.Productiedatum, "%d. %M %y")

Een complete beschrijving van alle functies valt buiten het bestek van deze documentatie.
Desondanks willen wij graag de volgende belangrijke formules niet onthouden:
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“Het is vandaag : “+Date$(Now(),"%D %d %M %y")

Drukt de huidige datum af inclusief dagnaam. Bijvoorbeeld Het is vandaag woensdag 23 maart 2005

"Tenminste houdbaar tot : " + Date$(AddDays
(Artikel.Productiedatum,Artikel.Houdbaarheidsduur),"%d.% m.%y")

Bereken de THT-datum aan de hand van de productiedatum en de houdbaarheidsduur in dagen

Cond(ATrim$(Artikel.AllergenenStoffen) <> "","Allergenen :","")

Druk alleen het woord “Allergenen :” af, als er voor het artikel ook allergenen stoffen zijn ingevoerd. Anders
wordt er niets afgedrukt.
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HOOFDSTUK

Meest gestelde vragen

In dit hoofdstuk komen de meest gestelde vragen aanbod met betrekking tot de
Etiketteringsmodule. Wanneer u in dit hoofdstuk geen antwoord kunt vinden op uw vraag,
raadpleeg dan onze website (www.compad.nl) of bel ons gerust op telefoon (053) 432 98

81.

Installatie

In deze sectie trachten wij de meeste vragen met betrekking tot de installatie van Compad
Bakkerij te beantwoorden.

1. Aan het eind van de installatie krijgt ik een melding dat toepassing
SBSPAINT.DLL niet kan worden gestart.

Deze melding kunt u gewoon negeren en de installatie vervolgt daarna gewoon zijn
weg. Compad Bakkerij wordt gewoon geinstalleerd.

2. Direct na het starten van Compad Bakkerij krijgt ik de mailing “"Cann’t
open file c:\program files\cbwin\bin\rdef.tps"”

Door het bestand RDEF.TPS te verwijderen kunt u Compad Bakkerij starten. U kunt
het bestanden verwijderen door het volgen van de onderstaande procedure:

» Verwijderen bestand RDef.tps

1.

2.

Plaats de muisaanwijzer op de START knop linkeronderin het beeldscherm

Klik op de rechtermuisknop en selecteer in het snelmenu de menu optie
Verkennen. Bevestig deze keuze met de linkermuisknop

Geef in de adresbalk het adres c:\program files\cbwin\bin op. Indien de
adresbalk niet zichtbaar is dan kunt u deze inschakelen via Beeld |
Werkbalken | Adresbalk.

Bevestig uw invoer door op de ENTER toets te drukken

Kies voor de menu optie Beeld | Details voor een gedetailleerde
weergaven van de beschikbare bestanden (aan de rechterzijde).

In de lijst met beschikbare bestanden (aan de rechterzijde) op de kolomkop
Naam. Hierdoor wordt de lijst met beschikbare bestanden gesorteerd op
naam.

Lokaliseer in deze lijst het bestand RDef.tps en selecteer dit bestand door
bijvoorbeeld eenmaal op de bestandsnaam te klikken.

Wanneer de het bestand is geselecteerd (de naam wordt doorgaans op een

blauwe achtergrond weergegeven) dan druk dan op de toets DELETE of
DEL.
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9. Bevestig de vraag of u het bestand RDef.tps daadwerkelijk wilt verwijderen
met JA.

10. U kunt Compad Bakkerij nu opnieuw starten en de melding is nu
verdwenen.

Registratie / Activatie

Wellicht biedt deze sectie van dit hoofdstuk u antwoord op uw vragen met betrekking tot
de productregistratie of product activatie.

3.

7.

Direct na het starten van Compad Bakkerij krijg ik de melding onvoldoende
netwerklicenties en moet ik mijn bedrijfsgegevens invoeren. Is dat wel
correct?

Wanneer u Compad Bakkerij voor het eerst start, dan moet u inderdaad eerst uw
bedrijfsgegevens zoals naam, adres, etc invoeren. Wij raden u aan om deze
gegevens zorgvuldig vast te leggen. Omdat het wijzigen van deze informatie lastig
is.

Met het vastleggen van uw bedrijfsgegevens gaat u geen enkele verplichting aan.
Bovendien worden de door u ingevoerde gegevens op geen enkele wijze
gedistribueerd via Internet.

Tijdens het vastleggen van mijn bedrijfsgegevens wordt gevraagd naar
een product activatie code. Maar ik heb geen product activatiecode?

De product activatie code is niet direct noodzakelijk. U ontvangt van ons een
product activatie code nadat u de software bij ons heeft geregistreerd. U kunt de
software bij ons registreren door het invullen van een productregistratiekaart.
Gedurende een periode van 70 dagen kunt u Compad Bakkerij gebruiken zonder
dat u een activatie code hoeft in te voeren.

Blijven de gegevens die ik gedurende de evaluatieperiode heb ingevoerd
wel behouden?

De gegevens die u tijdens de evaluatie periode heeft ingevoerd worden door
Compad Bakkerij automatisch opgeslagen.

Wat moet ik doen om mijn activatiecode aan te vragen?
Fax vroegtijdig uw licentie informatie naar ons toe en u ontvangt van ons een

product activatie code. De licentie informatie kunt u afdrukken door het volgen van
de onderstaande werkwijze:

» Afdrukken licentie gegevens
1. Start Compad Bakkerij

2. Kilik in het startvenster op de opdrachtknop Registreren of kies vanuit het
hoofdmenu voor de optie Help | Registreren

3. Klik in het venster Registreren op de opdrachtknop Afdrukken
4. U krijgt nu een afdrukvoorbeeld van de licentie informatie. Klik op de

printer knop in de knoppenbalk om deze informatie daadwerkelijk af te
drukken.

Ik heb een activatiecode gekregen wat moet ik nu doen
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Wanneer u van ons een activatiecode heeft ontvangen, dan kunt u middels deze
code de software voor een langere periode activeren. Om Compad Bakkerij te
activeren volgt u de onderstaande procedure:

» Activeren Compad Bakkerij
1. Start Compad Bakkerij

2. Klik in het startvenster op de opdrachtknop Registreren of kies vanuit het
hoofdmenu voor de optie Help | Registreren

3. Geef in het venster Registratie bij de invoervakken Activatiecode de
code in die u van Compad heeft ontvangen.

Updates

De meestgestelde vragen met betrekking tot het installeren van updates vindt u in deze
sectie

8. Hoe kan ik een update installeren?

Compad Bakkerij beschikt over een zogenaamde Live Update. Dat houdt in dat de
software periodiek controleert of er een update beschikbaar is. Wanneer er een
update beschikbaar is, dan kunt u er voor kiezen om deze update te installeren.

Het ophalen en installeren van een update verloopt via Internet.

9. Tijdens het controleren van een update krijg ik de melding ‘Address not
found’?

Om vast te kunnen stellen of er een update beschikbaar is heeft Compad Bakkerij
Internet toegang nodig. Met de melding ‘Address not found’ wordt aangegeven dat
u op dat moment geen toegang heeft tot Internet. U kunt dit probleem oplossen
door bijvoorbeeld uw Internet Explorer te openen en naar een willekeurige website
te gaan (bijvoorbeeld www.compad.nl).

Een andere oorzaak van deze melding zou kunnen zijn dat er een storing is met
onze website, waardoor niet kan worden vastgesteld of er een update beschikbaar
is. Dit kunt u controleren door middels Internet Explorer onze website te bezoeken.
het adres is www.compad.nl

10. Kan ik het installeren van een update ook uitstellen naar een later tijdstip?

Ja het ophalen en installeren van een update kan altijd worden uitgesteld tot een
later tijdstip. Via Extra | Update Wizard kunt u op een later tijdstip alsnog de
update installeren.

11. Ik heb wellicht een goede suggestie met betrekking tot de werking van
Compad Bakkerij. Staat Compad daar open voor?

Uw opmerkingen, wensen en suggesties zijn altijd van harte welkom. Wij
ontwikkelen immers een computerprogramma voor onze gebruikers.

Contract

Naast de technische vragen krijgen wij ook regelmatig over de overeenkomst die u met ons
sluit. Hieronder treft u aan een overzicht van de meest gestelde vragen op het gebied van
het contract.
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12. Het totaalbedrag wordt door middel van automatisch incasso van
bankrekening afgeschreven waarom is dat?

Middels de module Etikettering bieden wij voor slechts 39 euro per jaar een zeer
betaalbare oplossing. Om deze oplossing betaalbaar te houden trachten wij onze
administratieve lasten te beperken door het factuurbedrag door middel van
automatische incasso van uw bankrekening af te schrijven. Bent u het daar niet mee
eens dan kunt u dat op de productregistratiekaart kenbaar maken. Alleen dan zijn wij
genoodzaakt 2% toeslag (met een minimum van 5 euro) in rekening te brengen.

13.Hoe kan de overeenkomst opzeggen.

U kunt de overeenkomst eenvoudig opzeggen door het sturen van een opzeggingsbrief
naar Compad Software, Postbus 805, 7500 AV ENSCHEDE. De overeenkomst wordt
dan conform de overeenkomst opgezegd.

14.Kan ik de complete voorwaarden ook ergens nalezen?

Ja, via onze website www.compad-software.com/voorwaarden/

15. Mag ik Compad Bakkerij op een extra computer installeren?

Ja, alleen vanwege de extra ondersteuning en technische voorzieningen vragen wij voor
een bijdrage van 50 euro per computer per jaar. Indien u alleen in het bezit bent van
de module Etikettering dan geldt hiervoor een vergoeding van 39 euro per jaar.

16.1Is het correct dat bakkersbedrijven die een aanvullende module van
Compad Bakkerij aanschaffen de module Etikettering gratis krijgen?
Ja, die bakkersbedrijven die een van de volgende pakketten van Compad Bakkerij
aanschaffen kunnen kosteloos gebruik maken van de module Etikettering.

e Compad Bakkerij Factuur

e Compad Bakkerij Standaard

e Compad Bakkerij Professional

e Compad Bakkerij Receptuur

Meer informatie

Heeft u naar aanleiding van deze informatie nog vragen, dan biedt Compad Software u de
volgende dienst aan:

e Internet via onze website geven wij u de meest actuele product informatie
over onze producten;

¢ Ondersteuning middels de e-mail. U kunt 24 uur per dagen uw vragen voor
leggen aan onze helpdesk, via de e-mail

¢ Aanvullende documentatie. Via onze website vindt u naast de meest actuele
productinformatie ook aanvullende handleidingen en speciale handleiding voor
een bepaald thema.

¢ Workshops Compad organiseert regelmatig workshops in het kader van een
bepaald thema. Deelname aan deze workshops is kosteloos

e Groepstrainingen regelmatig komen wij op verzoek van een aantal bakkers
een training geven, bij een van de bakkersbedrijven. Wij verlenen kosteloos
hieraan onze medewerking zodra er minimaal vier bedrijven aan een dergelijke
training deelnemen.

e Persoonlijke trainingen en consult uiteraard verzorgen wij ook trainingen

bij u op locatie. De kosten die voor deze training in rekening brengen is
afhankelijk van de door u aangeschafte pakketsamenstelling.
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