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Touches, raccourcis et boutons

1. Touches

Il est utile de connaitre les noms et abréviations des touches spéciales du clavier :

Touche Windows Mac
k_
Tabulation / Tab — }

o My

Esc
Escape / Esc

Enter / retour 1

Contréle / commande
Alt / Option

2. Raccourcis clavier

=

Raccourcis actions Raccourcis Menus
Touches Exécution Touches Exécution
Ctrl+A Tout sélectionner Ctrl+D Devis
Ctrl+C Copier Ctrl+E Document
Ctrl+F Chercher Ctrl+H Plan de traitement
Ctrl+G Retrouver Ctri+| Fiche identité
Ctrl+N Nouveau patient Ctrl+J Fiches de Recall
Ctrl+P Imprimer Ctrl+K Statut médical
Ctrl+Q Quitter Ctri+L Liste Adresse
Ctrl+R Retour Ctri+T Traitement
Ctrl+v Coller Ctrl+Y Compte
Ctrl+X Couper
Ctrl+Z Annuler
Ctrl+1 Premier
Ctrl+2 Précédent
Ctrl+3 Suivant
Ctrl+4 Dernier
Ctrl++ Tout Montrer
Ctrl+- Sous-sélectionner
Ctrl+* Sélection précédente
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3. Boutons

Général

Action Explication

Dans le cas d'une fiche existante : ignore les modifications apportées et revient a
la version précédente de la fiche. Dans le cas d'une nouvelle fiche : n'enregistre
pas la fiche et revient a la fiche précédente. Equivalent clavier : aucun. Menu
Saisie : Annuler la saisie.

Annuler la saisie

Fiche précédente Equivalent clavier : Cmd - 2. Menu Accés : Fiche précédente.

Fiche suivante Equivalent clavier : Cmd - 3. Menu Acceés : Fiche suivante.

Ouvre un dialogue de recherche d'une fiche. Equivalent clavier : Cmd - F. Menu
Acceés : Chercher.

Retourne a l'opération précédente. Equivalent clavier : Cmd - R. Menu Acceés :
Retour

Ajoute une ligne, ou enregistre les modifications d’'une ligne existante. Equivalent
clavier : Entrée. Dans le cas particulier de I'enregistrement des prestations de type
"groupe” ou "assemblage” dans le traitement, il est possible de moduler
I'enregistrement :

Opt - Entrée enregistre le groupe ou l'assemblage sous forme détaillée.

Maj - Entrée ouvre une fenétre permettant de sélectionner les prestations.

Chercher

Retour

Enregistrer

Modifier "Monter” la ligne sélectionnée dans la zone de saisie. Equivalent clavier : Cmd-M.
Monter Inverse la ligne sélectionnée avec celle qui la précede. Equivalent clavier : aucun.
Descendre Inverse la ligne sélectionnée avec celle qui la suit. Equivalent clavier : aucun.
Monter par bloc Permet de déplacer la ligne sélectionnée en téte de liste

Descendre par . . ) . ) .
P Permet de déplacer la ligne sélectionnée en bas de la liste

HoEEEEREREE [ EERMe ] ¢

bloc
Supprimer Supprime la ligne sélectionnée. Equivalent clavier : aucun.
Imprimer Equivalent clavier : Cmd-P.
Choisir Ouvre une fenétre pour le choix d’'un élément ou d'une valeur.
Optlon's . Permet d’ouvrir les options complémentaires
complémentaires
Ajouter Equivalent clavier : aucun.

Traitement
Action | Explication

Toutes les consultations

Traitements en cours

Derniére consultation

Consultation précédente

Consultation suivante

Rechercher Permet d’effectuer une recherche par prestations, dent, libellé ou note

Encaissement Permet de saisir un encaissement pour la facture sélectionnée.

Détruire Supprime la facture sans détruire les prestations qu’elle contient.

Créditer I?ermet delfaire une note de crédit. ATTENTION une note de crédit ne peut pas
étre annulée

Exporter Exporte le document en format txt.
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Compte
Image | Action Explication
| Encaissement Permet de saisir un encaissement pour la facture sélectionnée.

—lm Lettrer le compte Permet de faire le lettrage

b Supprimer le ]
5‘ lettrage Permet supprimer le lettrage
Optlon's : Permet d’ouvrir les options complémentaires
complémentaires

Devis
Image | Action Explication
+ Ajouter Permet de saisir un nouveau devis
= Modifier Permet de modifier le devis sélectionné
=y Impression
=T Formulaire L . .
= Permet d’ajouter ou modifier le formulaire assurance
assurance

Dupliquer le devis

Recopier le devis pour un autre patient

Supprimer le devis

| ED| & | &=

Exporte le devis

Document

Action | Explication

Créer un document a partir du modele sélectionné

Ouvrir le document

Classer un document (importer)

Scanner

Ajouter ou remplacer un destinataire

Supprimer Supprime la ligne sélectionnée

BE ENRDEH

Supprimer Supprime le destinataire

Fiche d’identité

Image | Action

e Permet d’envoyer un sms personnalisé

@ Permet d’envoyer un email personnalisé
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