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Modyfikacja kartoteki klienta

Aby edytowa¢ kartoteke klienta wykonujemy jedna z nastgpujacych czynnosci:

« zaznaczamy kontrahenta na liscie i klikamy Edytuj w pasku narzedzi

» klikamy rekord z danymi kontrahenta prawym przyciskiem myszy i wybieramy pozycje Edytuj z rozwinigtego menu
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Akcje "kontrahent”
» dwukrotnie klikamy lewym przyciskiem myszy rekord z danymi klienta, po czym klikamy Edytuj w menu gérnym.
Okno edycji kartoteki klienta pokrywa sie z oknem Dodawania klienta do bazy. W lewym dolnym rogu okna znajduje sie przycisk Podglad, ktérego

klikniecie powoduje wys$wietlenie okna podgladu kartoteki. Aby uzyskac informacje o tym kto i kiedy modyfikowat dane adresowe, w zaktadce Adresy
zaznaczamy pozycje na liscie po prawej stronie i klikamy przycisk Historia.

Usuwanie i przywracanie kartoteki klienta

Usuwanie, a wkasciwie przenoszenie kartoteki klienta do kosza, mozliwe jest na kilka sposobéw:

» jesli chcemy usuna¢ jedna lub wiecej kartotek, zaznaczamy je na liscie (przytrzymujac klawisz Ctrl w przypadku wiekszej iloSci kontrahentéw), po
czym klikamy Usun w Pasku narzedzi. Che¢ dokonania operacji potwierdzamy w wy$wietlonym oknie klikajgc przycisk Tak.

* pojedyncza kartoteke usuwamy wybierajac z menu wyswietlonego po kliknieciu prawym przyciskiem myszy rekordu z danymi klienta pozycji Usuf

» klikamy przycisk Usun w oknie podgladu wyswietlonego po dwukrotnym kliknigeciu lewym przyciskiem myszy nazwy kontrahenta na liscie.

Kartoteka klienta, ktora trafita do kosza, jest wySwietlana na liscie klientéw jako element wyszarzony i przekreslony. Liste mozemy zawezi¢ do kontaktow
usunietych zaznaczajac filtr Usunigty > Tak. Podglad usunigtej kartoteki oznaczony jest czerwong "wstega" Usuniety w lewym dolnym rogu.

Kartoteke mozemy przywroécié, jesli posiadamy odpowiednie uprawnienia, klikajac przycisk Przywré6¢ w oknie podgladu.
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