FAST racl

II» 7O CLOUD DEVELOPED BY BLINK-IT

Manual de Apoio

Introducao e Navegacao

JUNHO 2018




indice

o T=4 o TV 11 F2= Yo [o ] oSSR 9
Passo 1: Aceder ao link partilhado Via BroWSer........ccuviiiiiiiiie e 9
Passo 2: ACeSS0 20 CeNrO Perfil.......ei it 9

=T8T TN Y- o T PP PP PPURPOPPRPOS 11
PSSO 1: TEIMINGT SESSG0..cccuuuiiiiiiiiieiiite ittt st s a e sr e s ne e sar e e s be e s smaeesneeesnnees 11

Y=Y LT ToT =Tl ol s o] o] =TT TP 12
Passo 1: Aceder as Minhas DefiniCOES ......cccuiiiieiiieececieee et ettt e et e e tre e e e bae e e e nree e e eaneas 12
o o I A L (T - Vol X o o 1Y U USUR 12
PasS0O 3: REINICIAT SESSE0...cc.cuuiiiiiiiiiiiiiie ittt st s re e st re e s esa e e e snne s 13

Y= (=Yoo s T [ [To 4o - FO TSP PP UROPPOPPTP 14
Passo 1: Aceder as Minhas DefiniGOES .....ccccuuiiiiiiiiie et e e e bae e e e sbre e e e naees 14
PassO 2: AIEErar [dIOM@ .. ..cooceie ettt st e e s e b e e e e e s re e e naneas 14
PasSO 3: REINICIAN SESSA0. .. .uuuiiiiiiiiie ittt e e s e e s e e e s s nee e e e nnneneeesnnees 15

Alterar Centro de Perfil.......oo oot st 16
Passo 1: Aceder as Minhas DefiniGOES .....ccccuiiiiiiiiie e e e e e e e e bae e e e saaree e e ennes 16
Passo 2: Alterar Centro Perfil........oo ittt s et esne e e as 16
PasSO 3: REINICIAN SESSA0.....uuuiiiiiiiiieiiiee ettt e e e s e e s e r e s s snne e e e s nene e s snnees 17

Pesquisar Pagina ou FUNCIONAHAATE. .......cccuiiiiiiiie ettt e e s rata e e e s ntaeeeeans 18
T o I R Yol Te [T o W) oTor- To J 1Yo [V 1LY IR SRR 18
Passo 2: Filtrar OPCa0 PESOUISA........uuiiiiieeieiiiiiiiiiee e e e e eccctte e e e e e e e eectaee e e e e e e e esnstsaeeeeeeeessnnssssseasassennnnes 18

T g Yo o F=1 72 Tor- [o 1 =Ll USRS 20
Pass0 1: OCUILAr/EXPANAIr FISOS .....coviiuiireeireeiteeiteesteeiteeereeereesteesteesseesaseeseenseesseessessseessnesnsesseenne 20
Pass0 2: Definir tiPO VISTa ....uuiiiiiiiie ettt st e e e e e aaae e e e ae e e e eabae e e e nbaeeeenanees 20
Passo 3: Personalizar COIUNGS......ccoiuieiiie ettt sttt st e s e e s e e be e e smeeesreeesnneas 21

Passo 4: Aplicacdo Pesquisa e Filtros €m LiStagens ........c.uueeeveieeicciiiiiiieee et ccvrree e e e e e 22



Exportar para Excel

Passo 1: FUNGA0 ADIIF €M EXCEI ...uuiiiiiiiiiiceiiee ettt et e e e et e e et bre e e e sabae e e e eaaeee e e eanes



indice de imagens

T (0L T R [ oY Tl F= T Y =LY [ J PRt 9
TN T A O oY i o Y LI oY o 1 USRS 10
T (0L TS T =T 0 YT E= T Y=LY= o J PPt 11
Figura 4 — Opcao MiNhas DefiniCOES. . .cuiiiii e ettt e e e e e e reee e e e e s e e aab e e e e e e e e eennrnaeees 12
(UL T T A =T = | gl =1 101 o] 1= Y- [P 12
FIUIa 6 - LiSta 08 EMPIESaS. .cccei i iiiiiiiee e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e ettt r e e e e e e e e e s anateeeeeaeesennsstaeeeaaeeesnstrseees 13
FIgura 7 - Minhas DEfiNiCOES . ..c.cuuiieeiiiiei ettt e e s ettre e e s ettr e e e seata e e e sntaeeesentaeeesntaeeennns 14
= VT IR I AN =T = [« [ o T - ISR 15
= (VT I I W1 = e [ [ [ oY1 o F= TSR 15
Figura 10 - MiNhas DefiniGO@S......uuiiiiiiieeeiciiee e cieee ettt e e e e seatae e e seataee e sentaeeesntaeeessntaeeesnntaeessnns 16
Figura 11 - AIterar CeNtro PeIfil.....cci ittt e et e e e st e e e s at e e e e sentaee e santaeeeeans 17
Figura 12 - Lista CeNtro PeIrfil....ueii ittt et e e e ratee e e s eata e e e s ntee e e ssntaeeesntaeeenans 17
Figura 13 — Pesquisar Faturas Registadas........ccccceeeeiieciiiiiiiie et e et e e e e e an e e e e e e e e e eaaneaae s 18
TN T A 14 T gl o =Ty o [N 7= TSR 19
Figura 15 - OCUItar/EXPANGir FIiSOS.....ccovvieeeeeirieeiteeeereeeeteeeeteeeeteeeeteeesteeeeteeeesseeeteeeesseeenresensreesnsesennes 20
TN T T T Yo Lo (I VA T - [ SRR 21
Figura 17 - Personalizar COIUNGS .......uuiiiiii ittt e e e e e e et e e e e e s e e ntrraeeeeaeeesnnnseneees 21
FIgUra 18 - OPGCa0 PESQUISA ...cevieiiiiiiiiieiiiiieieeeteeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeseaessessssasesssssesssssssnsnsnrnnnnnnns 22
TN T e I AV o | Tor- [ gl o Y V11 I USRS 22
= (VT IO RN o] o Tl o1 L o USRS 23
= VT I R @ < g o T 1 1 o PR 23
Figura 22 — Lista de Critérios de FilLrO .....cccciiiiiciiie ettt e e e st ee e e e rata e e e sntaeeeeans 23

= VT I T A o =Y o T 5ol Y ISR 24



FasT

Copyright © 2018

O Fasttrack é uma marca blink-iT Solutions. O Fasttrack compreende a adaptacao,
configuracdo para uso empresarial de uma ou mais aplicacdes Microsoft. Sdo exemplo disso
as seguintes solucdes: Microsoft Dynamics NAV, Microsoft Dynamics 365, Microsoft Power
Bl, Microsoft Office 365 ou Azure.

Este documento é fornecido "tal como esta". As informacdes e opinides contidas neste
documento, incluindo URLs e outras referéncias a sites, podem ser alteradas sem aviso prévio.
Este documento ndo lhe fornece quaisquer direitos legais sobre qualquer propriedade
intelectual em qualquer produto blink-iT, Microsoft ou outro.

Todas as outras marcas comerciais sdo propriedade dos respetivos detentores.
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Comece pequeno, Pense Grande, chegue Rapido!

Fasttrack

Num mercado cada vez mais dinamico e competitivo, a necessidade de marcar a diferenca e a
presenca € uma constante. Ganham os negdcios que conseguem gerir as tarefas administrativas e
operacionais de uma forma mais simples, intuitiva e eficaz.

Desenvolvido pela blink-iT, o Fasttrack é uma solucdo de gestdo empresarial na cloud, pré-configurada
e pronta a utilizar, permitindo, assim, dinamizar os resultados do seu negdcio de uma forma eficaz e
eficiente, tornando as tarefas rotineiras da sua atividade empresarial mais dinamicas e simplificadas.
Esta solugdo combina e integra, de uma forma natural, aplicacdes de gestdo e de produtividade
Microsoft, ja existentes, com os servicos e a experiéncia de uma equipa profissional e com varios anos
de atividade em multiplos ambientes, realidades e areas de negécio. As diferentes aplicagdes sdo
subscritas numa base mensal e por utilizador, sem periodo de fidelizacdo, e podem crescer ou diminuir

em funcdo das necessidades.

Porqué a Cloud?

Rapidez, flexibilidade, seguranca, globalidade e, cada vez mais, o futuro...

Porqué a blink-iT?

Porqué a Microsoft?

A Microsoft € uma marca lider mundial em software, servigos,
dispositivos e soluges que ajudam pessoas e organiza¢des a atingir o seu
potencial completo. Com um investimento de cerca de €10B anuais em

I&D, disponibiliza a tecnologia e inova¢do necessdria para permitir aos

seus clientes terem sucesso.

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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As aplicacdes que usamos

NAV

Microsoft

Dynamics

Microsoft
Dynamics 365

7

Office 365

)

Power Bl

Microsoft Dynamics NAV — Gestdo Recursos Empresariais

e Contabilidade

e Faturacdo e Cadeia Distribuicao
e Producgdo

[

Microsoft Dynamics 365 — Gestdo Cliente (CRM)

e Marketing e Vendas
e Gestdo Servico Cliente

[
Microsoft Office 365 — SolugGes de Produtividade e Colaboracédo

e Word, Excel, ...
e Onedrive

e Sharepoint

[}

Microsoft Power Bl — Analises de Gestdo e Dashboards

e Tabelas e Graficos
e Alertas
e KPI..

Solucdo totalmente alojada em Microsoft Azure.

Saiba mais sobre todas as aplicagoes, packs e precos em v . fastirack pt.

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV

Comece pequeno, Pense Grande, chegue Rapido!
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Acerca deste Guia

Utilize o Manual do Utilizador: Introducdo e Navegacao para dominar esta funcionalidade na aplicacao

Fasttrack.

Aplicagao Microsoft Dynamics NAV

Tipo: Manual de Apoio

Autor: blink-iT Solutions

Data: Junho 2018

Versao: Versao 1.0

Contato: suporte@blink-it.pt
Alteragoes

Junho 2018 Criacdo Manual

Confidencialidade

As informacdes contidas neste documento sdo confidenciais e pertencem a blink-iT Solutions.
Qualquer coépia, reproducao total ou parcial é proibida e 0 mesmo nao podera ser utilizado

para quaisquer outros fins sem permissdo por escrito pela blink-iT Solutions.

Microsoft

Partner Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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Manual do Utilizador - Introducao e Navegacao

Login Utilizador

Através do link partilhado pela blink-iT, poderd aceder a solucdo Fasttrack efetuando os seguintes

passos, descritos a baixo.

Passo 1: Aceder ao link partilhado via browser
Para aceder a sua conta Fasttrack, deve introduzir no browser o link partilhado e introduzir as

credencias de acesso, seguido da op¢do Iniciar Sessao.

[ Bem-vindo ao Microsof » | + <~

= O ﬁ & hitps://blkcust-nav.westeurope.cloudapp.azure.com: 7075/ Fastirack/WebClient/Signin aspx?Ratu ';fr f;

Microsoft Dynamics NAV

Mome de utilizador: blkcusty

Palavra-Passe: csssssssssesee

niciar Sesséo

© Microsoft 2016. Todos os direitos reservados, | Privacidade

Figura 1 - Iniciar Sessao

Passo 2: Acesso ao Centro Perfil
Caso a autenticacdo decorra com sucesso, ird aceder ao Centro Perfil pré-definido para o seu

utilizador, tendo disponivel um acesso direto as funcionalidades enquadradas no perfil.

Microsoft

Partner Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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AgOEs @
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Proposta Fatura Mota Débito Folha Precos Precos  Navegar Didrio  Descontos  Cliente Vendas
Venda Vends  Vends [ notaCrésitovenca  Vends Vendas  Linha - -
Nove Documento Preco Histdrico  Tarefas =~ Wendas Mapas A
~
< Centro Perfil - Processador de Encomenda de Venda
@ | wico~ NAV Fasttrack
b Encomendas Venda Atividades v Os Meus Produtos v

Encomendas Venda Dynami... Para Langamento

N° Produto Descrigio Pr
I Propostas Venda

Encomendas Venda Abertas

N&o hé nada a ser mostrado nesta vista
Faturas Venda ( !

Encomendas
I Devolugdes Venda Venda - Abertas < .

b Notas Crédito Venda

Produtos
Mapas A Receber v
Clientes

Didrios Produto Data-Hora Criagio Descrigio

Prontas para
Didrios Vendas Envio Adiadas

Didrios Cobrangas (N30 hé nada a ser mostrado nesta vista)

Oro £ >

Média de Dias de
Atraso

Figura 2 - Centro de Perfil

Microsoft

Partner Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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Terminar Sessao

Caso pretenda encerrar a sua sessdo, devera executar os seguintes passos.

Passo 1: Terminar Sessao

Para aceder a Area Utilizador, devera selecionar o icone posicionado sobre o canto superior direito do

ecra, e selecionar a op¢cao Terminar Sessao.

Microsoft Dynamics NAV 7 |E8
e
AgOES
B BLKCUST\BLINKIT
=y ﬁ ﬁ Encomenda Venda @I E ||=|j E = [ ] 'F
|—D I I, . a Devolucio Venda - Q _ % ab I
Proposta Fatura MNota Débito ° FolhaPrecos Precos Navegar Diario  Descontos Cliente Vendas
Venda Venda Venda Eh Nota Crédite Venda Venda Vendas Linha - - Minhas Definigbes
Novo Documenta Preco Histarico  Tarefas Vendas Mapas I I
< Centro Perfil - Processador de Encomenda de Venda ST NArsessan
& miao - NAV Fasttrack
b Encomendas Venda Atividades v Os Meus Produtos v
Encomendas Venda Dynami... Para Langamento

N° Produto Descrigdo Pr
I Propostas Venda
LS =

Figura 3 - Terminar Sessao

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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Selecionar Empresa

No caso da conta associada possuir mais do que uma empresa, podera trocar de empresa efetuado os

seguintes passos.

Passo 1: Aceder as Minhas Definicoes

Para aceder a Area Utilizador, devera selecionar o icone posicionado sobre o canto superior direito do

ecrd, e selecionar a op¢dao Minhas Definigdes.

Microsoft Dynamics NAV ? &

AGOES

A BT BORE Q&

BLKCUST\BLINKIT

Proposta Fatura Nota Débito FolnaPrecos Pregos | Navegar Didrio  Descortos  Cliente  Viendas
Venda Venda Venda E‘« Mota Crédito Venda Venda Vendas Linha - - Minhas Definigdes
MNovo Documento Preco Histdrico  Tarefas Vendas Mapas
= y . Terminar sessdo
< Centro Perfil - Processador de Encomenda de Venda

@ | INlcio v NAV FaSttI’aCk

Figura 4 — Opgdo Minhas Defini¢Ges

Passo 2: Alterar Empresa
No ecra de Minhas Defini¢des, podera trocar de empresa, executando os seguintes passos:

e Selecionar o icone posicionado em frente ao nome da Empresa com sessdo ativa;

Editar - Minhas ConfiguragGes I/I
Centro Perfil Processador de Encomenda de Ve... | >
Empresa MAV Fasttrack
Data Trabalho 11/05/2018

REGIAD & IDIOMA

Regido Portuguese (Portugal) >
Idioma Portuguese (Portugal) >
Fuso Horario (UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Li... | >

Alterar quando recebo notificagbes.

“ cancey

Figura 5 - Aterar Empresa

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV

12
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e No ecra de Empresas Permitidas, selecionar a empresa a qual pretende aceder e clicar em OK
para reiniciar a sessao.

[als]

B o 08

Criar UmaNova  Motas  Links  Abrirem

Empresa Excel
Naovo Mostrar Anexado  Pégina Ll
Empresas Permitidas e I/'
Nome Empresa
Demonstragio
MNAV Fasttrack e |
Teste - O

“ (il

Figura 6 - Lista de Empresas

Passo 3: Reiniciar Sessao

Para que a alteracdo de empresa seja aplicada, devera reiniciar a sessao.

Microsoft

Partner Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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Selecionar Idioma

A aplicagdo pode ser usada em dois idiomas diferentes: Portugués ou Inglés. Sendo que pode mudar
para qualquer um deles a qualquer momento. Podera alterar o idioma da aplicagdo, efetuado os

seguintes passos.

Passo 1: Aceder as Minhas Definicoes
Para aceder a Area Utilizador, deverd selecionar o icone posicionado sobre o canto superior direito do

ecrd, e selecionar a op¢dao Minhas Definigdes.

Microsoft Dynamics NAV 7 8
-
AGOES
- B BLKCUST\BLINKIT
SN ﬁ ﬁ Encomenda Venda = ”:E\ E = [ ] 'F
(1= [ 1 | o | =g 19 S e |l
Proposta Fatura MNota Débito L Folna Precos Pregos  Mavegar Disrio  Descontos  Cliente Vendas
Venda Venda Venda F« Mota Crédito Venda Venda Vendas Linha - - I Minhas DefinigBes I
Novo Documento Preqo Histérico  Tarefas Wendas Mapas
< Centro Perfil - Processador de Encomenda de Venda JSiminanses0
@ mieo~ NAV Fasttrack

Figura 7 - Minhas Definigdes

Passo 2: Alterar Idioma
No ecra de Minhas Defini¢des, podera trocar de idioma, executando os seguintes passos:

e Selecionar o icone posicionado em frente ao nome do Idioma ativo;

Editar - Minhas Configuracdes I/'
Centro Perfil Processador de Encomenda de Ve... | >
Empresa Teste >
Data Trabalho 11/05/2018

REGIAO & IDIOMA

Regido Portuguese (Portugal) >
Idioma Portuguese (Portugal)
Fuso Horario (UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Li... | >

Alterar quando recebo notificagdes.

“ (E=2ED

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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Figura 8 - Alterar Idioma

e No ecra de Idiomas selecionar o idioma que pretende aceder e selecionar OK para reiniciar a
sessao.

INlCIo

Idiomas je) I/

Nome

English (United States)

Portuguese (Portugal)

“ GLEELT

Figura 9 - Lista de Idiomas

Passo 3: Reiniciar Sessao

Para que a alteracao de idioma seja aplicada, devera reiniciar a sessao.

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV

15
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Alterar Centro de Perfil

Por defeito, cada utilizador tem associado um Centro Perfil, que deve ser atribuido em fun¢do do perfil
do utilizador e das suas fungdes (Vendas, Compras, Contabilidade). Cada Centro Perfil é constituido
por um conjunto de atalhos e acesso a informacdo e funcionalidades mais facilitado. No entanto, cada
utilizador pode a qualquer momento definir qual o Centro Perfil atribuido, devendo para tal efetuar

0s seguintes passos.

Passo 1: Aceder as Minhas Definicoes
Para aceder a Area Utilizador, deverd selecionar o icone posicionado sobre o canto superior direito do

ecrd, e selecionar a op¢dao Minhas Definigoes.

Microsoft Dynamics NAV

AGOES

BAR T BB Qs

BLKCUST\BLINKIT

Proposta Fatura Mota Débito FolhaPrecos Preqos  Navegar Didrio  Descontes Cliente Vendas
Wenda Venda Venda E‘« Mota Crédito Venda Venda Vendas Linha - - I Minhas DefinigBes I
Maove Documento Preco Histérico | Tarefas Wendas Mapas
< Centro Perfil - Processador de Encomenda de Venda Jemnansessa0
@ nieo NAV Fasttrack

Figura 10 - Minhas Defini¢des

Passo 2: Alterar Centro Perfil
No ecra de Minhas Defini¢des, podera trocar de centro perfil, executando os seguintes passos:

e Selecionar o icone posicionado em frente ao nome do Centro Perfil ativo;

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV

16
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Editar - Minhas Configuragbes

N

Centro Perfil Processador de Encomenda de Ve... ‘
Empresa Teste
Data Trabalho 11/05/2018 ” |

REGIAO & IDIOMA

Regido Portuguese (Portugal)
Idioma Portuguese (Portugal)
Fuso Hordrio (UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Li...

Alterar quando recebo notificagges.

n L=t

Figura 11 - Alterar Centro Perfil

e No ecrd de Centro Perfil, selecionar o perfil que pretende associar ao utilizador e selecionar
OK para reiniciar a sessao.

[lfel]

Centros de Perfil Disponiveis 0 /

Descrigio

Administrador da Empresa

Administrador de Recursos

Administragdo de utilizadores, grupos de utilizadores e premis...
Agente de Compras

Contabilista

Administrador de Cobrangas

Coordenador de Contas a Pagar

Diretor de Tecnologias de Informagio

Diretor de Vendas

Diretor de Vendas e Relagdes

Figura 12 - Lista Centro Perfil

Passo 3: Reiniciar Sessao

Para que a alteracdo do centro perfil seja aplicada, devera reiniciar a sessdo.

Microsoft

Partner Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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Pesquisar Pagina ou Funcionalidade

No Centro Perfil estdo disponiveis as funcionalidades mais comuns para o perfil selecionado. No
entanto, em funcdo das permissdes atribuidas a cada utilizador, poderd aceder a outras
funcionalidades através da opc¢do de pesquisa.

Para aceder as diferentes funcionalidades e relatdrios que a solugdo disponibiliza, devera efetuar os

seguintes passos.

Passo 1: Aceder a opcao Pesquisa
No ecra Inicio, devera selecionar a op¢do {ﬁ para pesquisa de pagina, disponivel no canto

superior direito, e inserir a funcionalidade/relatério que pretende aceder.

No exemplo abaixo, efetua a demonstracdo de acesso a lista Faturas de Venda Registadas.

Microsoft Dynamics NAV &
|
sy Pesquisar por Pagina ou Relatério / P4 E
#hy 5
Inserir nome da pagina ou o relatério para iniciar a procura: I faturas registadas| I X
8 resultados da pesquisa: Todos Historico ~
=
K
3 MNome Departamento
I E [M  Faturas Venda Registadas Documentos Registados
= [  Faturas Compra Registadas Documentos Registados
fr B L) Faturas Venda Registadas Gestdo Financeira/Cobrangas/Histérico
Ef 40 Faturas Compra Registadas Gestio Financeira/Pagamentos/Histrico
= €0 Faturas Venda Registadas Departamentos/Vendas e Marketing/Histdrico
b 40 Faturas Compra Registadas Departamentos/Compras/Histérico
b L) Faturas Compra Registadas Armazém/Historico/Docs. Registados
| 40 Faturas Servigo Registadas Departamentos/Servigo/Historico

Figura 13 — Pesquisar Faturas Registadas

Ao selecionar a opg¢do acima indicada ird aceder a pagina Faturas Venda Registadas.

Passo 2: Filtrar opcao Pesquisa

No ecra de Pesquisa, podera ainda filtrar as opg¢des de pesquisa por tipo de fungdo: Todos, Listas,

Relatérios e Andlises, Administracdo, Tarefas.

Microsoft

Partner Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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Microsoft Dynamics NAV

Inserir nome da pagina ou o relatério para iniciar a procura:

Pesquisar por Pagina ou Relatdrio

fornecedores

7 resultados da pesquisa: I Todos Listas Relatérios e Andlises Tarefas

EN= = Neil= lE|

<

Nome

Fornecedores
Fornecedores

Lista Fornecedores
Fornecedores
Fornecedores

Movs. Fomecedores...

Criar Contactos de Fornecedares..,

Departamento

Departamentos/Gestdo Financeira/Pagamentos
Departamentos/Compras/Planeamento
Compras/Planeamento/Mapas
Departamentos/Compras/Processamento Encomendas
Departamentos/Armazém/Encomendas e Contactos
Administragdo TI/Eliminagdo de Dados/Compressdo p/ Data
Administragde/Administragdo Tl/Criagdo do Contacto

Figura 14 - Filtrar Pesquisa

Fasttrack — Microsoft Dynamics NAV
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19



Microsoft
Partner

Comece pequeno, Pense Grande, chegue Rapido!

Personalizacao Ecra

Para facilitar a execugdo e visualizagdao da informacdo nos diferentes ecras, sdo disponibilizadas
algumas opc¢bes que poderdo simplificar as suas ac¢des.

Para tal, deverd efetuar os seguintes passos.

Passo 1: Ocultar/Expandir Frisos
Caso tenha necessidade de facilitar a leitura da informacgdo em ecra, podera expandir ou ocular painéis
informativos, friso principal, etc.

Para efetuar a acdo de Ocultar/Expandir, devera clicar sobre as diversas op¢6es disponiveis no ecra.

Microsoft Dynamics NAV ] &
INfCiO | AGOES.  NAVEGAR  RELATORIO "‘i]
1 > .
= 5
) Z@aX [4 4 ) ] 2 e .
MNovo ~ Editar Vista Eiminar  Didrio Didric Reclassif. Inventdria - Inventdrio - Enc. Penderttes  Referéncias Aprovacdes Pedir  inventério Atributos Mestrar  Pagina
Produto  Produto Reaprovisionamento Vendas Cruzadas Aprovacio - = = Arexado. v
Novo Gerir Pracessar Mapas Produto
NAV Fastirack
@ | INicio v P rod UtOS + novo = o 5= jo) Detalhes Produto - Faturacao
M@ Produto PO00DT
I Encomendas Venda . . .
Encomendas Vend: i Descricio Tipo Método Custeio Médio
Encomendas Venda Dynami.. S Z
: ’ Custo é Ajustado MNio
I Propostas Venda POD0O1 =+« PRODUTO LMS Inventario . .
Custo Registado na C/G Sim
Encomendas Venda Abertas POODO2 -+~ PRODUTO AST Inventario -
Custo Padrio 0,00
Faturas Venda .
Custo Unitario 10,00
I Devolugdes Venda
Taxa Custo Geral 0,00
I Motas Crédito Venda
% Custo Indireto 0
Produtos )
Ultimo Custo Direto 10,00
Clientes
) . % Margem 0
Diarios Produto
Prego Unitano 0,00

Dianos Vendas

Didrios Cobrangas

Detalhes Produto - Planeamento
Figura 15 - Ocultar/Expandir Frisos

Passo 2: Definir tipo Vista
Na listagem de produtos, fornecedores e cliente, é possivel definir o esquema visualizagao.
Para tal, deverd selecionar a opgao preferencial de visualizagdo através dos seguintes icones:

e 12icone —visualizacdo dos itens em listagem;
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Comece pequeno, Pense Grande, chegue Rapido!

e 29%jcone — visualizagdo dos itens em icones grandes (mosaicos);
e 3%jcone — visualizagdo dos itens em icones médios (grelhas).

Microsoft Dynamics NAV ? 9
-
INICIO.  ACOES  NAVEGAR | RELATORIO "u"?j
9 = > - | | B8 Produciio - = T [l Percentagens Pré-Pagamento
=l i &5 e s s ,\c:] o
D o S /| Estatisticas » . 1 E vend S
Produstos por Dispenibilidade Produto | Estrutura Distribuicdes Mantagem L Precos Descortas L oo Compras Armazem Servico Recursos
Localizacao por« Custo - \;| Camentarios Linha ‘3 Devolughes et T X X
Disponibilidade Montagem/Producio Vendas g
NAV Fasttrack >
oy Prod UtOS + novo = o ooz 0 Detalhes Produto - Faturagéo
Ne Produto P0000T
- Ne Descrigio Tipo |nventrio LM, Métode Custeio Médio
Mont _ 5
" custo# Ajustado Nao
200001 = PRODUTO LMS Inventario 10 Nao Nao = S
Custo Registado na C/G Sim
PO0O0D2 - PRODUTO AST Inventario 0 Nio MNao .
Custo Padrio 0,00
Custo Unitario 10,00

Figura 16 - Tipos de Vistas

Passo 3: Personalizar Colunas

Para além do esquema visualizagdo, o utilizador pode também personalizar as colunas que estdao

visiveis (esconder/acrescentar) e definir a ordem de visualizagdo (crescente/decrescente). A

personalizacdo de colunas pode ser efetuada através dos seguintes passos:

e Sobre o cabecalho da coluna, selecione a op¢do abaixo sinalizada;

MAV Fasttrack

P I’Od UtOS + novo
e Descrigio
PODOD1 - PRODUTO LMS

P0D002 « PRODUTO AST

Figura 17 -

= o o= pe

Tipo \\1‘ventanE'-:.ts‘|erm LM,

Substitu Mant

nverta) 4] Crescente

Inventsr Mio Mo
%l Decrescenta

Y Filtrar..,
Esconder Coluna
Escolher Colunas...

@ Ogueéisto?

Personalizar Colunas
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Comece pequeno, Pense Grande, chegue Rapido!

o Crescente — ordena a lista por ordem crescente em fungdo do campo selecionado;

o Decrescente — ordena a lista por ordem decrescente em fungdo do campo

selecionado;

o Esconder Coluna — esconde a coluna selecionada;
o Escolher Coluna — permite aceder a um novo ecra para tornar visiveis outras colunas.

Passo 4: Aplicacao Pesquisa e Filtros em Listagens

Para facilitar a pesquisa em listagens, sao disponibilizadas duas fungdes:

e Pesquisa — critério aplicado sobre toda a listagem;
o  Filtros — critério aplicada sobre cada coluna.

A opgdo Pesquisa pode ser efetuada em qualquer listagem e é efetuada sobre todos os campos

visiveis.

NAV Fasttrack

Produtos

F novo
N Descrigéo

P0O0O0O1 === PRODUTO LMS
P0O0002 === PRODUTO AST

= O 58 | | /O|
Tipo Inventario  Existem LM.
Substitu Mont
Inventario 10 Nao N&o
Inventario 0 Nio Nao

Figura 18 - Opgao Pesquisa

MNAV Fasttrack

Produtos <4nowe

PO0001 ==+ PRODUTO LM5

P00002 =<« PRODUTO AST

Inv .
et 2] Crescente

Inventar Néo Néo
Z| Decrescente

Y Filtrar..,

Esconder Coluna
Escolher Colunas...

@ Oqueéisto?

Figura 19 - Aplicar Pesquisa

A opcao Filtro permite a aplicagdo de um critério de filtro por uma ou mais colunas em simultaneo.

Microsoft
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Para aplicacdo de filtros, o utilizador devera efetuar os seguintes passos:

e Sobre o cabecalho da coluna, selecionar a opg¢ao abaixo sinalizada e selecionar Filtrar;
NAV Fasttrack
Produtos  +nov Bes |[d X|
Ne Descrigdo Tipo Inventério Existem LM.
Substitu Mont
PO00D1 == PRODUTO LMS Inventario 10 | Nao Nio
Figura 20 - Aplicar Filtro
e Introduzir o critério de Filtro e selecione OK;
Mostrar apenas linhas onde "Inventdrio” &
=0 x
oK Cancelar
Figura 21 - Critério Filtro
e C(Critérios de Filtro que podem ser aplicados:
Caracteres Significado Exemplo Resultado
Intervalo 1000..1200 Apresenta todos os registos com codigo entre
1000 e 1200
< Menor <2000 Apresenta todos os registos com cddigo menor
que 2000
<= Menor ou igual Indica qual o valor menor ou igual ao pesquisado
> Maior >2000 Apresenta todos os registos com codigo maior
que 2000
>= Maior ou igual Indica qual o valor maior ou igual ao pesquisado
<> Diferente <>0 Apresenta todos os registos com cddigo diferente
deO
| Ou/Ambos 1200|1300 Apresenta todos os registos com cdodigo 1200
ou/e 1300
& E <1000 & >1200 Apresenta os registos com cddigo menor que
1000 E maior que 1200
* Conjunto indeterminado *ca* Indica todos os registos com a silaba “ca”
de caracteres qualquer que seja a posigao
? Caracter desconhecido Lui? Mostra texto como Luiz ou Luis
@ Ignora maiusculas ou @clientes Mostra texto como CLIENTE, Cliente ou cliente
minusculas
" Vazio Apresenta os registos com o campo vazio

Microsoft
Partner

Figura 22 — Lista de Critérios de Filtro
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Exportar para Excel

Para facilitar a construcdo de analise ou conferéncia de dados, a aplicacdo permite a exportagao de
listagens e movimentos diretamente para Excel, através da fungao Abrir em Excel, disponivel em
varias paginas.

A funcdo acima descrita esta disponivel em varias paginas, tais como:

e Lista Produto, Clientes, Fornecedores, Contactos e Recursos;
e Lista Documentos de Compra e Venda em Aberto e Histérico;
e Paginas de Movs. Produto, Cliente, Fornecedor, Contabilidade, Recurso, etc.

Para proceder a fungdo de exportacdo para Excel, devera efetuar os seguintes passos.

Passo 1: Funcao Abrir em Excel

Apds aceder a uma das listagens acima identificadas, podera clicar sobre a op¢do Abrir em Excel,

disponivel no separador Inicio do friso principal.

Microsoft Dynamics NAV ?

BEOR| nico  AGOES  NAVEGAR  RELATORIO

,Bx g8 8 88 .8 B

Nowo  Edier Vista Eiminar

Novo Gere

VISTA - LISTA CLIENTES  + novo

= o= P X >

Histérico Vendas de Venda-a Cliente
N Nome C6d. Localizagio  Telefone Contacto Saldo (D1) Saldo Vendido (DL) Vendas (D)

€L000001 “+ Loja das Tabuas 150767 150767 143146

0,00 000 0,00
9,04 904 7.35

€L000003 “er blinkT

CL000004 -+ Anténia Mendonga, Lda
J  ctooooos o ABC 0,00 000 0,00
b Clooooos -+ UK WoodStore 693,00 693,00 693,00
€L000007 ++ China Company 22068 22068 22068
CL000008 ++ Sport Store Lda.

CL000009 +++ Loja dos Artigos

000 000 000
0,00 000 0,00

Figura 23 - Abrir em Excel

Ap0s selecionar a opgao Abrir em Excel, poderd definir se pretende abrir ou guardar o ficheiro.
Caso aplique filtros sobre a pagina antes de selecionar a op¢do Abrir em Excel, apenas serdo

exportados os registos visiveis no ecra.
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Para consultar mais Manuais de Apoio, consulte a nossa pagina em

https://cust-service.blink-it.pt/

+351 223 249 100

geral@blink-it.pt

Rua Eng.° Ferreira Dias, N° 161 - E311
4100-247 Porto
Portugal




