
Element User Guide
Kominis project navigation and functionalities 
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Για την είσοδό σας στην εφαρμογή Element, θα χρειαστεί πρώτα να 
έχετε προμηθευτεί από το διαχειριστή του συστήματος τα 
απαραίτητα στοιχεία πρόσβασης. 

Αυτά αποτελούνται από το όνομα χρήστη (το email σας) και από ένα 
κωδικό πρόσβασης. Τα στοιχεία πρόσβασης είναι αυστηρά 
προσωπικά και δεν θα πρέπει να κοινοποιούνται σε άλλους για 
κανένα λόγο.

Η εφαρμογή Element είναι μια διαδικτυακή πλατφόρμα. Επομένως, 
είναι προσβάσιμη από οποιοδήποτε φυλλομετρητή (internet 
browser) και οποιοδήποτε υπολογιστή, φορητό, tablet ή 
smartphone, εφόσον διαθέτουν πρόσβαση στο internet. 

Προκειμένου να συνδεθείτε, θα πρέπει να μεταβείτε στη σελίδα 
https://element.kominis.gr

Εισάγετε το email και τον κωδικό πρόσβασης και πατάτε «ΣΥΝΔΕΣΗ»

Σε περίπτωση λάθος σύνταξης στο email σας, το σύστημα σας ενημερώνει με ανάλογο μήνυμα σφάλματος.

Αν τα στοιχεία πρόσβασης είναι λανθασμένα, ενημερώνεστε ότι η σύνδεση απέτυχε και πρέπει να ξαναπροσπαθήσετε.

Στην περίπτωση επιτυχούς σύνδεσης, θα μεταφερθείτε αυτόματα στην κεντρική οθόνη της εφαρμογής.
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Το λογότυπο (1) της εταιρείας. 
Όταν κάνετε κλικ φορτώνει την 
κεντρική οθόνη της εφαρμογής 
(refresh). ΠΡΟΣΟΧΗ: όλες οι 
ανοιχτές φόρμες της εφαρμογής 
θα κλείσουν και τα τυχόν 
δεδομένα που δεν έχετε 
αποθηκεύσει θα χαθούν!

Σύμπτυξη / Ανάπτυξη (2) 
Κεντρικού Μενού (Hamburger 
icon). Κάθε φορά που κάνετε κλικ, 
συμπτύσσει ή αναπτύσσει το 
κεντρικό μενού στα αριστερά της 
κεντρικής οθόνης.

Πλήρης Οθόνη (Full Screen mode). Κάθε φορά που κάνετε κλικ, ενεργοποιεί ή απενεργοποιεί τη λειτουργία της εφαρμογής 
σε πλήρη οθόνη. Η λειτουργία πλήρους οθόνης μπορεί να απενεργοποιηθεί και με τη χρήση του πλήκτρου Esc από το 
πληκτρολόγιο.

Μενού Λογαριασμού. Δίνει επιλογή να δείτε και να επεξεργαστείτε τα στοιχεία του λογαριασμού σας αλλά και να 
αποσυνδεθείτε από την εφαρμογή (Logout). 

Κεντρικό Μενού. Περιέχει το σύνολο των επιλογών που μπορείτε να χρησιμοποιήσετε με βάση τα δικαιώματα πρόσβασης 
που έχετε.

Καρτέλες. Είναι η επιφάνεια εργασίας, μέσα στις οποίες εμφανίζονται οι φόρμες που αντιστοιχούν κάθε φορά στην επιλογή 
από το κεντρικό μενού. 
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Κάθε επιλογή που πατάτε στο μενού, χρωματίζεται, έτσι ώστε να 
υποδεικνύει την τελευταία σας κίνηση.

Κεντρικό Μενού / Υπό-μενού

Υπάρχουν δύο τύποι επιλογών στο μενού:

> αυτές που εμφανίζουν ή αποκρύπτουν το υπό-μενού που 
περιέχουν (π.χ. «Αποθήκη») – ξεχωρίζουν από ένα βέλος στα 
δεξιά τους – 

> και αυτές που ανοίγουν τη φόρμα στην οποία αντιστοιχούν 
(π.χ. «Διαχείριση Ειδών»).
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Αν για παράδειγμα επιλέξετε από το κεντρικό μενού «Αποθήκη» και στη συνέχεια «Διαχείριση Ειδών», η φόρμα διαχείρισης του 
είδους θα εμφανιστεί μέσα την καρτέλα.

Καρτέλες 1/2

Την πρώτη φορά που ανοίγετε την εφαρμογή “Element”, η πρώτη καρτέλα περιέχει την προσωποποιημένη επιφάνεια Element”, η πρώτη καρτέλα περιέχει την προσωποποιημένη επιφάνεια 
εργασίας (Dashboard) που αναλογεί στο τμήμα που ανήκετε.

Κάθε καρτέλα μπορεί να περιέχει στην επιφάνεια εργασίας της μόνο 1 φόρμα. Αν για παράδειγμα στην πρώτη 
καρτέλα έχετε ανοιχτή τη φόρμα «Διαχείριση Ειδών» και επιλέξετε τη φόρμα «Πελάτες», η φόρμα διαχείρισης του 
είδους θα κλείσει και θα αντικατασταθεί από αυτή των πελατών στην πρώτη καρτέλα.

Μπορείτε να ανοίξετε όσες καρτέλες επιθυμείτε αρκεί φυσικά να διευκολύνουν την εργασία σας στην εφαρμογή. 
Προτείνεται η χρήση έως και 10 ανοιχτών καρτελών ταυτόχρονα.
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Για να ανοίξετε νέα καρτέλα πατάτε το πλήκτρο (+) που βρίσκεται δεξιά της τελευταίας πάντα καρτέλας.

Για να κλείσετε μια καρτέλα πατάτε το πλήκτρο (X) που βρίσκεται δεξιά του τίτλου της. Η πρώτη καρτέλα ) που βρίσκεται δεξιά του τίτλου της. Η πρώτη καρτέλα 
δεν μπορεί να κλείσει ακόμη κι αν δεν περιέχει κάποια φόρμα.

Κάθε καρτέλα έχει τίτλο «Νέα Καρτέλα» όσο παραμένει κενή, ενώ ο τίτλος μεταβάλλεται σύμφωνα με την 
επιλογή από το κεντρικό μενού που περιέχει.

Καρτέλες 2/2

Μπορείτε να περιηγείστε από καρτέλα σε καρτέλα κάνοντας απλά κλικ σε αυτήν που επιθυμείτε να ενεργοποιήσετε κάθε φορά. Η 
καρτέλα που γίνεται ενεργή, ξεχωρίζει από το λευκό φόντο της. Οι υπόλοιπες καρτέλες έχουν γκρι φόντο.
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Σε πράσινο πλαίσιο: Όλα τα 
μηνύματα επιτυχούς διαδικασίας ή 
ενέργειας

Σε πορτοκαλί πλαίσιο: Όλα τα 
μηνύματα προσοχής.

Σε κόκκινο πλαίσιο: Όλα τα 
μηνύματα σφάλματος και 
αποτυχίας. 

Σε μπλε πλαίσιο: Όλα τα μηνύματα 
πληροφόρησης.

Περιοχή Μηνυμάτων

Στο πάνω αριστερό μέρος της εφαρμογής, 
εμφανίζονται όλα τα μηνύματα που σας 
ενημερώνουν σχετικά με τις διαδικασίες 
που εκτελείτε. Οι τύποι μηνυμάτων 
ξεχωρίζουν από το χρώμα του πλαισίου που 
τα περιέχει:
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Με μπλε χρώμα και περιγραφή «Καταχώρηση νέων στοιχείων…», υποδηλώνεται ότι η φόρμα βρίσκεται σε 
κατάσταση είτε εισαγωγής νέας εγγραφής είτε αναζήτησης εγγραφών.

Με μοβ χρώμα και περιγραφή «Ενημέρωση των υφιστάμενων στοιχείων…», υποδηλώνεται ότι η φόρμα 
βρίσκεται σε κατάσταση ενημέρωσης των στοιχείων της επιλεγμένης εγγραφής.

Με πράσινο χρώμα, υποδηλώνεται ότι η φόρμα βρίσκεται σε μόνο σε κατάσταση αναζήτησης εγγραφών.

Κατάσταση Φόρμας

Στο επάνω αριστερό μέρος κάθε φόρμας 
διαχείρισης δεδομένων, εμφανίζεται ο 
τίτλος της (π.χ. «Πελάτες»), η διαδρομή του 
μενού (π.χ. «Πωλήσεις / Πελάτες») και η 
κατάσταση στην οποία βρίσκεται.
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Γραμμή Εργαλείων 1/2

Στο επάνω δεξιό μέρος κάθε φόρμας 
διαχείρισης δεδομένων, εμφανίζεται μία 
γραμμή εργαλείων με τα πλήκτρα που 
εκτελούν τις βασικές λειτουργίες 
διαχείρισης των δεδομένων της φόρμας.1

2 3

1

2

3

Γρήγορη Αναζήτηση. Πεδίο κειμένου μέσα στο οποίο μπορείτε να εισάγετε το κείμενο με το οποίο θέλετε να αναζητήσετε για 
εγγραφές στη φόρμα. Για παράδειγμα, στη φόρμα διαχείρισης πελατών μπορείτε να εισάγετε τη λέξη «Κομίνης» ώστε να 
αναζητήσετε όλους τους πελάτες που την περιέχουν στην επωνυμία τους, ή τον κωδικό πελάτη, το ΑΦΜ κλπ. Η αναζήτηση 
επιστρέφει τις εγγραφές που περιέχουν το κείμενο που πληκτρολογείτε. Για παράδειγμα, αν κάνετε αναζήτηση με «αθανασ», 
στα αποτελέσματα θα δείτε εγγραφές που περιέχουν το «αθανασ», π.χ. «Αθανασίου», «Παπαθανασίου», «Αθανάσιος» κοκ. Όσο 
πιο λεπτομερής η αναζήτηση, τόσο θα περιορίζονται τα αποτελέσματα.

Πλήκτρο «Αναζήτηση». Εκτελεί τη διαδικασία αναζήτησης εγγραφών, σύμφωνα με το κείμενο που έχει εισαχθεί στη «Γρήγορη 
Αναζήτηση» ή τα συμπληρωμένα πεδία – φίλτρα της φόρμας.

Πλήκτρο «Λίστα». Εμφανίζει το παράθυρο με τη λίστα των αποτελεσμάτων της τελευταίας αναζήτησης εγγραφών στη φόρμα.
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Νέα: Καθαρίζει τα πεδία της φόρμας και τη θέτει σε κατάσταση «Καταχώρηση νέων στοιχείων…» για την εισαγωγή νέας 
εγγραφής.

Επεξεργασία: Θέτει τη φόρμα σε κατάσταση «Ενημέρωση των υφιστάμενων στοιχείων…» εφόσον έχετε επιλέξει κάποια 
εγγραφή από τα αποτελέσματα αναζήτησης.

Αποθήκευση: Εκτελεί την εντολή αποθήκευσης των δεδομένων της φόρμας στη βάση του συστήματος και ενημερώνει με 
μήνυμα για το αποτέλεσμα της διαδικασίας.

Διαγραφή: Εκτελεί την εντολή διαγραφής της επιλεγμένης εγγραφής από τη βάση δεδομένων του συστήματος. Για λόγους 
ασφαλείας και την αποτροπή λανθασμένων χειρισμών, πριν τη διαγραφή εμφανίζεται μήνυμα επιβεβαίωσης. Η διαγραφή είναι 
οριστική και δεν μπορεί να αναιρεθεί, παρά μόνο από το διαχειριστή του συστήματος.

Καθαρισμός: Καθαρίζει όλα τα πεδία της φόρμας από τυχόν συμπληρωμένα δεδομένα και θέτει τη φόρμα σε κατάσταση 
«Καταχώρηση νέων στοιχείων…».

Γραμμή Εργαλείων 2/2

«Περισσότερα». Εμφανίζει ένα μενού 
με τα επιπλέον πλήκτρα λειτουργιών 
της φόρμας. Αυτά είναι:
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Αναζήτηση

Νέα Εγγραφή

Αποθήκευση

Καθαρισμός

Διαγραφή

Σταθερή Γραμμή Εργαλείων

Παρόμοια με τη Γραμμή Εργαλείων, είναι και η σταθερή που 
βρίσκεται μόνιμα στο επάνω δεξιό μέρος της οθόνης της 
εφαρμογής. Παρέχει τις ίδιες ακριβώς λειτουργίες με τη 
Γραμμή Εργαλείων, με τη διαφορά ότι αυτές εκτελούνται 
πατώντας το αντίστοιχο πλήκτρο με το σχετικό εικονίδιο.

Η βασική διαφορά της σταθερής από τη γραμμή εργαλείων 
της φόρμας είναι ότι παραμένει μόνιμα στη θέση της και δεν 
μετατοπίζεται ακόμα και όταν το μήκος της φόρμας είναι 
μεγάλο και χρειάζεται να γίνει κύλιση για να εμφανιστούν όλα 
τα στοιχεία της. Αντίθετα, η γραμμή εργαλείων αποκρύπτεται 
σε περίπτωση κύλισης προς το κάτω μέρος της φόρμας.

Το στοιχείο αυτό της σταθερής γραμμής την κάνει απαραίτητη 
κυρίως όταν δουλεύετε σε μιαρότερες συσκευές όπως tablet ή 
smartphones.
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Επιλεγμένη εγγραφή

Όταν αναζητήσετε κάποια εγγραφή και αυτή βρεθεί στη βάση 
δεδομένων, αυτόματα φορτώνονται τα δεδομένα της στα 
αντίστοιχα πεδία της φόρμας, ομαδοποιημένα σε καρτέλες 
(tabs) και τομείς. Στη συνέχεια περιγράφονται αναλυτικά οι 
καρτέλες και όλοι οι διαφορετικοί τύποι πεδίων της 
εφαρμογής.

Βοήθεια
Στο κάτω μέρος κάθε φόρμας υπάρχει η περιοχή βοήθειας. 
Πρόκειται για μια πτυσσόμενη μπάρα η οποία όταν κάνετε 
κλικ αναπτύσσει ή αποκρύπτει τα περιεχόμενά της. 

Στην περιοχή Βοήθειας περιέχονται συνήθως ειδικές 
οδηγίες που αφορούν την εξειδικευμένη χρήση της κάθε 
φόρμας που δεν καλύπτεται από το παρόν εγχειρίδιο.
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Καρτέλες (Tabs)
Σε όλες τις διαχειριστικές φόρμες της εφαρμογής, 
τα πεδία είναι χωρισμένα σε καρτέλες (tabs), έτσι 
ώστε να ομαδοποιούνται και να διευκολύνεστε κατά 
την περιήγηση στα δεδομένα της εκάστοτε 
εγγραφής.

Υπάρχουν φόρμες με μία μόνο καρτέλα αλλά και με 
περισσότερες. Κάθε καρτέλα έχει ένα όνομα – μια 
σύντομη περιγραφή – που χαρακτηρίζει την ομάδα 
των στοιχείων που περιέχει.

Υπάρχει ενδεχόμενο, σε κάποιο χειριστή να μην εμφανίζονται όλες οι καρτέλες της φόρμας σε σχέση με κάποιον άλλο χειριστή. 
Αυτό οφείλεται στα διαφορετικά δικαιώματα πρόσβασης που μπορεί να έχουν οι χειριστές μεταξύ τους, με σκοπό την 
προστασία της ακεραιότητας ορισμένων των δεδομένων του συστήματος από μη εξουσιοδοτημένους χειριστές.

Για παράδειγμα, χειριστής που ανήκει στο τμήμα Αποθήκης, πιθανότατα δεν θα έχει πρόσβαση σε οικονομικά δεδομένα 
πελατών.

Στο παράδειγμα της φόρμας διαχείρισης, 
παρατηρούμε 3 καρτέλες με ονόματα 
«Κύρια Στοιχεία», «Τηλέφωνα» και 
«Σχόλια».
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Ανενεργά Πεδία
Οποιοδήποτε από τα πεδία των φορμών διαχείρισης μπορεί κατά περίπτωση να είναι ανενεργό. Αυτό μπορεί να συμβαίνει 
είτε γιατί τα δεδομένα που περιέχει δεν μπορούν να συμπληρωθούν ή είναι μόνο για προβολή και όχι για μεταβολή. Στην 
περίπτωση αυτή, το πεδίο θα ξεχωρίζει από ένα γκρι χρώμα στο φόντο του περιεχομένου του, ενώ όταν ο δείκτης του 
ποντικιού μεταφέρεται στην περιοχή του, αλλάζει το εικονίδιό του σε αυτό της αποτροπής.

Πεδία Κειμένου
Τα πεδία στα οποία μπορείτε να εισάγετε κείμενα και περιγραφές π.χ. το πεδίο «Επωνυμία» στη φόρμα διαχείρισης πελατών. 
Υπάρχουν δύο τύποι, τα πεδία κειμένου μιας γραμμής και τα πεδία ελεύθερου ή μορφοποιημένου κειμένου π.χ. «Σχόλια» στη 
φόρμα διαχείρισης πελάτη.

Πεδία Λίστας
Τα πεδία επιλογής τιμής μέσα από προκαθορισμένη λίστα τιμών όπως π.χ. το πεδίο «B2B Ενεργό» στη φόρμα διαχείρισης 
πελάτη και καρτέλα «Ρυθμίσεις B2B».
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Πεδία Λίστας με Αναζήτηση
Τα πεδία επιλογής τιμής μέσα από προκαθορισμένη λίστα τιμών, παρόμοια με τα Πεδία Λίστας, με μόνη διαφορά την ύπαρξη 
περιοχής γρήγορης αναζήτησης τιμής. Για παράδειγμα στη φόρμα διαχείρισης είδους το πεδίο «Τύπος». Η περιοχή 
αναζήτησης βρίσκεται στο πάνω μέρος της λίστας τιμών και κατά την πληκτρολόγηση περιορίζει τα αποτελέσματα ώστε να 
εντοπίσετε ταχύτερα την τιμή που επιθυμείτε.

Πεδία Δυναμικής Λίστας (κατηγορίας)
Παρόμοια με τα πεδία λίστας με αναζήτηση, αλλά οι τιμές που περιέχονται στη λίστα προέρχονται από κατηγορία του 
συστήματος. Για παράδειγμα, το πεδίο «Προέλευση» της φόρμας διαχείρισης είδους. Αυτό δίνει τη δυνατότητα να 
προσθέσετε ανά πάσα στιγμή, όποια επιπλέον τιμή δεν υπάρχει στη λίστα. Πατώντας το πλήκτρο προσθήκης τιμής (+), στα 
δεξιά της λίστας, εμφανίζεται το παράθυρο «Προσθήκη Κατηγορίας» όπου μπορείτε να εισάγετε τη νέα τιμή στη λίστα 
πληκτρολογώντας την και πατώντας το πλήκτρο προσθήκης (+). Αν η τιμή υπάρχει ήδη, ενημερώνεστε με σχετικό μήνυμα, 
διαφορετικά η νέα τιμή είναι άμεσα διαθέσιμη στη λίστα και μπορεί να επιλεγεί.

1
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Πεδία Ημερομηνίας / Ώρας
Τα συναντάμε σε φόρμες με επιλογή ημερομηνίας ή/και ώρας, όπως οι παραγγελίες και τα παραστατικά. Μπορεί να 
περιέχουν μόνο ημερομηνία, μόνο ώρα ή και τα δύο. Η επιλογή ημερομηνίας γίνεται με τη χρήση του γραφικού ημερολογίου 
που εμφανίζεται μόλις κάνετε κλικ στο πεδίο. Στο ημερολόγιο διακρίνεται η τρέχουσα ημέρα ενώ μπορείτε να προηγηθείτε 
από μήνα σε μήνα με τα 2 βέλη στο πάνω μέρος. Για αναζήτηση παλαιότερης ημερομηνίας μπορείτε να κάνετε κλικ στο 
όνομα του μήνα όπως εμφανίζεται κεντρικά στο επάνω μέρος. Κάθε κλικ σας μεταφέρει ένα επίπεδο πίσω με τη σειρά μήνας 
– έτος – δεκαετία – αιώνας. Για να καθαρίσετε την τιμή που έχετε επιλέξει, κάνετε κλικ στο εικονίδιο με τον κάδο στο κάτω 
δεξιό μέρος του ημερολογίου. 

Αν το πεδίο ημερομηνίας περιέχει και ώρα, 
αυτή ορίζεται πατώντας στο εικονίδιο με το 
ρολόι στο κάτω αριστερό μέρος του 
ημερολογίου.  Οι τιμές ώρας και λεπτών 
εμφανίζονται στην τρέχουσα ή την 
επιλεγμένη ώρα και μπορείτε να τις 
μεταβάλετε με τη χρήση των άνω και κάτω 
βέλων στην εκάστοτε τιμή. Ο καθαρισμός 
της ώρας πραγματοποιείτε και πάλι με το 
πλήκτρο του κάδου πάνω δεξιά, ενώ 
επιστρέφετε στην επιλογή της ημερομηνίας 
με το πλήκτρο του ημερολογίου επάνω 
αριστερά. Τα πεδία ώρας, εμφανίζουν μόνο 
τις επιλογές ώρας και λεπτών, παρόμοια με 
αυτές του ημερολογίου που μόλις 
περιγράψαμε.
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Πίνακας εσωτερικών δεδομένων

Υπάρχουν διάφοροι τύποι από Σύνθετες Λίστες και Πίνακες δεδομένων στην εφαρμογή. Για το χειρισμό τους παραθέτουμε 
ένα ενδεικτικό παράδειγμα για κάθε τύπο

Παίρνουμε σαν παράδειγμα τον τηλεφωνικό κατάλογο στα κύρια στοιχεία του πελάτη. Για να προσθέσετε μια νέα 
καταχώρηση, κάνε πατάτε το πλήκτρο προσθήκης (+). 

Αμέσως δημιουργείται μια νέα κενή γραμμή στον πίνακα για την καταχώρηση του τηλεφωνικού στοιχείου του πελάτη.

Τα επιμέρους κελιά «Τύπος», «Αριθμός» και «Περιγραφή», θα πρέπει να επιλεχθούν για να τα επεξεργαστείτε.

Η προσθήκη και επεξεργασία των τιμών γίνεται με διπλό στο χώρο του κάθε κελιού του πίνακα. Κάνοντας διπλό κλικ στο 
κελί «Τύπος», εμφανίζεται η λίστα με τις τιμές για να επιλέξετε, π.χ. «Εργασίας». Αντίστοιχα, με διπλό κλικ στο κελί 
«Αριθμός» μπορείτε να εισάγετε τον αριθμό  τηλεφώνου και παρόμοια την «Περιγραφή» εφόσον το επιθυμείτε.

Για να διαγράψετε μια εγγραφή από τη λίστα τηλεφώνων, πατάτε το πλήκτρο της αφαίρεσης (-). Στη συνέχεια, για αποφυγή 
σφαλμάτων, θα πρέπει να επιβεβαιώσετε τη διαγραφή στο παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί.

Για τη μεταβολή της ταξινόμησης (ordering) των εγγραφών στη λίστα, μπορείτε να χρησιμοποιείτε τα πλήκτρα μετακίνησης. 
Πατώντας π.χ. το πλήκτρο μετακίνησης προς τα επάνω και έχοντας επιλέξει ένα στοιχείο από τη λίστα, μεταθέτετε το 
στοιχείο μία θέση επάνω στη λίστα. Αντίστροφα με το πλήκτρο μετάθεσης προς τα κάτω.
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Λίστα Αντικειμένων
Παράδειγμα λίστας αντικειμένου αποτελεί αυτή των Μεταφορικών στην καρτέλα «Λοιπά Στοιχεία» της φόρμας πελατών. 
Στην περίπτωση αυτή για να εισάγετε μια νέα μεταφορική εταιρεία στον πίνακα, πατάτε το πλήκτρο προσθήκης. Η φόρμα 
διαχείρισης των μεταφορικών εμφανίζεται σε νέο παράθυρο σε κατάσταση «Προσθήκη από αναζήτηση» και σας δίνει τη 
δυνατότητα να αναζητήσετε τη μεταφορική που επιθυμείτε. Μόλις η εγγραφή εντοπιστεί πατάτε το πλήκτρο προσθήκης (+) 
από τη σταθερή γραμμή εργαλείων ή την επιλογή «Προσθήκη» από το μενού «Περισσότερα» της γραμμής εργαλείων.

Αν επιθυμείτε να προσθέσετε νέα εγγραφή μεταφορικής εταιρείας, θα πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο «Νέα Εγγραφή» από 
τη σταθερή γραμμή εργαλείων ή από το μενού «Περισσότερα» της γραμμής εργαλείων. Η φόρμα θα αλλάξει κατάσταση σε 
«Καταχώρηση νέων στοιχείων» και μπορείτε να ξεκινήσετε την καταχώρηση των στοιχείων. Μόλις η καταχώρηση των 
στοιχείων της εγγραφής ολοκληρωθεί, πατάτε το πλήκτρο προσθήκης (+) από τη σταθερή γραμμή εργαλείων ή την επιλογή 
«Προσθήκη» από το μενού «Περισσότερα» της γραμμής εργαλείων.

Με την προσθήκη, η φόρμα διαχείρισης μεταφορικών κλείνει και η επιλεγμένη μεταφορική προστίθεται στη λίστα του 
πελάτη.

Για να διαγράψετε μια εγγραφή από τον πίνακα μεταφορικών, πατάτε το πλήκτρο της αφαίρεσης (-). Στη συνέχεια, για 
αποφυγή σφαλμάτων, θα πρέπει να επιβεβαιώσετε τη διαγραφή στο παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί.

Αν επιθυμείτε να επεξεργαστείτε τα στοιχεία κάποιας από τις μεταφορικές της λίστας, επιλέγετε τη γραμμή της και πατάτε 
το πλήκτρο «Διόρθωση»      από τη λίστα. Η φόρμα διαχείρισης μεταφορικών θα εμφανιστεί με επιλεγμένη την εγγραφή 
της μεταφορικής και σε κατάσταση «Ενημέρωση των υφιστάμενων στοιχείων». Με την ολοκλήρωση της διόρθωσης πρέπει 
να πατήσετε το πλήκτρο «Αποθήκευση» από τη σταθερή γραμμή εργαλείων ή από το μενού «Περισσότερα» της γραμμής 
εργαλείων.
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Λίστες Πολλαπλών Πεδίων
Χαρακτηριστικό παράδειγμα λίστας πολλαπλών πεδίων είναι οι «Κωδικοί Προμηθευτών» στην καρτέλα «Λοιπά Στοιχεία» 
της φόρμας διαχείρισης είδους.

Για να προσθέσετε μια εγγραφή στη λίστα θα πρέπει πρώτα να συμπληρωθούν τα επιμέρους πεδία που την αποτελούν. 
Εισάγετε των κωδικό του προμηθευτή π.χ. «123456789» στο πρώτο πεδίο κειμένου, επιλέγετε τη μάρκα από τη λίστα 
κατηγορίας, επιλέγετε προμηθευτή από τη λίστα με τις επωνυμίες και τέλος ορίζετε αν ο κωδικός αυτός του προμηθευτή 
είναι ενεργός ή όχι. 

Πατώντας στη συνέχεια το πλήκτρο προσθήκης (+) οι τιμές μεταφέρονται στη λίστα δημιουργώντας τη σύνθετη εγγραφή 
και τα πεδία εισαγωγής αρχικοποιούνται ώστε να προχωρήσετε σε νέα καταχώρηση αν το επιθυμείτε. Κάθε νέα εγγραφή 
προστίθεται στο τέλος της λίστας. 

Για να διαγράψετε μια εγγραφή από τον πίνακα, πατάτε το πλήκτρο της αφαίρεσης (-). Στη συνέχεια, για αποφυγή 
σφαλμάτων, θα πρέπει να επιβεβαιώσετε τη διαγραφή στο παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί.

Για τη μεταβολή της ταξινόμησης (ordering) των εγγραφών στη λίστα, μπορείτε να χρησιμοποιείτε τα πλήκτρα μετακίνησης. 
Πατώντας π.χ. το πλήκτρο μετακίνησης προς τα επάνω και έχοντας επιλέξει ένα στοιχείο από τη λίστα, μεταθέτετε το 
στοιχείο μία θέση επάνω στη λίστα. Αντίστροφα με το πλήκτρο μετάθεσης προς τα κάτω.
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Είναι τα πεδία που συμπληρώνονται με τιμές από εγγραφές άλλον φορμών. Χαρακτηριστικό παράδειγμα στη φόρμα 
διαχείρισης «Παραγγελίες» το πεδίο αντικειμένου «Πελάτης». Το συγκεκριμένο πεδίο χωρίζεται σε 2 τμήματα: το τμήμα της 
γρήγορης αναζήτησης στο επάνω μέρος του  ---  και το τμήμα επιλογής και επεξεργασίας στο κάτω μέρος  --- . Στο πεδίο 
της γρήγορης αναζήτησης     μπορείτε να εισάγετε μέρος της επωνυμίας, του ΑΦΜ ή του κωδικού πελάτη, ώστε να τον 
επιλέξετε γρήγορα πατώντας το πλήκτρο “Element”, η πρώτη καρτέλα περιέχει την προσωποποιημένη επιφάνεια Enter” από το πληκτρολόγιο ή το πλήκτρο αναζήτησης       στα δεξιά του πεδίου.

Εάν εντοπιστεί μία μόνο εγγραφή με τα στοιχεία που δώσατε, το πεδίο «Πελάτης» συμπληρώνεται αυτόματα. Αν δεν 
βρεθούν εγγραφές ενημερώνεστε με σχετικό μήνυμα ειδοποίησης. Σε περίπτωση που η αναζήτηση εντοπίσει περισσότερες 
από μία εγγραφές, αυτές θα εμφανιστούν σε λίστα αποτελεσμάτων (η λειτουργία περιγράφεται αναλυτικά στην ενότητα 
Αναζήτηση εγγραφών) ώστε να επιλέξετε την εγγραφή που επιθυμείτε.

Από το τμήμα επεξεργασίας, μπορείτε να επιλέξετε πελάτη πατώντας το πλήκτρο προσθήκης (+) και στη συνέχεια από τη 
φόρμα διαχείρισης πελάτη να αναζητήσετε με τα ανάλογα φίλτρα την εγγραφή που επιθυμείτε. Μόλις η εγγραφή 
εντοπιστεί, πατάτε το πλήκτρο προσθήκης (+) από τη σταθερή γραμμή εργαλείων ή την επιλογή «Προσθήκη» από το μενού 
«Περισσότερα» της γραμμής εργαλείων. Η επιλογή σας έχει συμπληρωθεί πλέον στο πεδίο «Πελάτης».

Για να αφαιρέσετε τον επιλεγμένο πελάτη από το πεδίο, πατάτε το πλήκτρο της αφαίρεσης (-). Στη συνέχεια, για αποφυγή 
σφαλμάτων, θα πρέπει να επιβεβαιώσετε τη διαγραφή στο παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί.

Με το πλήκτρο της ενημέρωσης     , μπορείτε να επεξεργαστείτε τα στοιχεία της επιλεγμένης εγγραφής πελάτη. Η φόρμα 
διαχείρισης πελάτη θα εμφανιστεί σε νέο παράθυρο σε κατάσταση «Ενημέρωση των υφιστάμενων στοιχείων».
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Κάθε φόρμα διαχείρισης, περιέχει ένα σύνολο πεδίων για την καταχώρηση και εμφάνιση των δεδομένων της κάθε 
εγγραφής. Αν παρατηρήσετε τους τίτλους τους, στα αριστερά του κάθε πεδίου, υπάρχει περίπτωση να έχουν στα αριστερά 
τους ένα, δύο ή κανένα αστερίσκο      . Τα σύμβολα αυτά υποδηλώνουν μέρος της λειτουργίας του κάθε πεδίου, ανάλογα με 
το χρώμα του αστερίσκου.

Τα πεδία με κόκκινο αστερίσκο αριστερά του τίτλου τους, υποδηλώνουν ότι πρόκειται για υποχρεωτικά 
πεδία. Αυτό σημαίνει ότι για να καταχωρήσουμε ή για να ενημερώσουμε τα στοιχεία κάθε εγγραφής, θα 
πρέπει όλα τα πεδία με κόκκινο αστερίσκο να είναι συμπληρωμένα. Διαφορετικά η αποθήκευση δεν θα 
είναι δυνατή και θα ενημερώνεστε με μήνυμα σφάλματος.

Τα πεδία με πράσινο αστερίσκο αριστερά του τίτλου τους, υποδηλώνουν ότι πρόκειται για πεδία 
αναζήτησης (φίλτρα). Αυτό σημαίνει ότι αν συμπληρώσουμε κάποια τιμή σε ένα πεδίο με πράσινο 
αστερίσκο στον τίτλο του, πατώντας το πλήκτρο «Αναζήτηση» θα μπορούμε να εκτελέσουμε αναζήτηση 
εγγραφών στη βάση δεδομένων που περιέχουν την τιμή, ή μέρος αυτής, στο ανάλογο πεδίο τους.

Τα πεδία που περιέχουν και τους δύο τύπους αστερίσκων στον τίτλο τους, είναι ταυτόχρονα 
υποχρεωτικά αλλά και πεδία αναζήτησης.

Αντίθετα, όσα πεδία δεν έχουν κανένα διακριτικό αστερίσκο στον τίτλο τους, δεν είναι ούτε υποχρεωτικά 
να συμπληρωθούν, ούτε μπορούν να χρησιμοποιηθούν ως φίλτρα αναζήτησης.
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Σε κάθε φόρμα διαχείρισης δεδομένων, μπορείτε να αναζητείτε εγγραφές είτε με τη χρήση της γρήγορης αναζήτησης από 
τη γραμμή εργαλείων, είτε με τη χρήση φίλτρων, συμπληρώνοντας τα επιθυμητά πεδία στη φόρμα.

Οι αναζητήσεις μέσω της γρήγορης αναζήτησης περιορίζονται σε συγκεκριμένα πεδία, όπως για παράδειγμα στη φόρμα 
πελατών η επωνυμία, ο κωδικός πελάτη, ο ΑΦΜ, η διεύθυνση. Για πιο σύνθετες αναζητήσεις ή για παράδειγμα αναζήτηση 
πελατών με βάση την ΔΟΥ τους, θα πρέπει να χρησιμοποιείτε τα πεδία – φίλτρα.

Ας πάρουμε για παράδειγμα και πάλι τη φόρμα διαχείρισης πελατών. Αν θέλουμε να αναζητήσουμε για όλους τους 
πελάτες που περιέχουν στην επωνυμία τους τη φράση «κωνστα», μπορούμε να το πληκτρολογήσουμε τόσο στο 
πεδίο γρήγορης αναζήτησης, όσο και στο πεδίο της επωνυμίας. Το αποτέλεσμα θα είναι το ίδιο και στις δύο 
περιπτώσεις και θα περιλαμβάνει εγγραφές πελατών με επωνυμίες όπως «Κωνσταντίνου», «Κωνσταντινίδης», 
«Παπακωνσταντίνου» κοκ.

Αν όμως θέλουμε να εντοπίσουμε όλους τους πελάτες με μειωμένο ποσοστό ΦΠΑ, θα πρέπει να επιλέξουμε στο 
πεδίο «Κατηγορία ΦΠΑ» την τιμή «Μειωμένο» και να πατήσουμε το πλήκτρο «Αναζήτηση»     . Αυτή η αναζήτηση 
δεν μπορεί να εκτελεστεί από τη γρήγορη αναζήτηση της γραμμής εργαλείων.

1
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Μετά από κάθε αναζήτηση που εκτελείτε και εφόσον βρεθούν αποτελέσματα (διαφορετικά ενημερώνεστε με σχετικό 
μήνυμα), αυτά παρουσιάζονται στη λίστα αποτελεσμάτων της εκάστοτε φόρμας διαχείρισης δεδομένων. Υπάρχουν δύο 
διαφορετικοί τρόποι εμφάνισης της λίστας αποτελεσμάτων. Η ενσωματωμένη λίστα και η παραθυρική. 

Και στις δύο περιπτώσεις, η λειτουργία 
της λίστας αποτελεσμάτων παραμένει η 
ίδια και στην ουσία η διαφορά τους 
εντοπίζεται μόνο στον τρόπο εμφάνισής 
της μέσα στη φόρμα. Η λίστα 
συμπληρώνεται με εγγραφές που 
ικανοποιούν τα φίλτρα που 
συμπληρώθηκαν κατά την αναζήτηση. Τα 
βασικά σημεία λειτουργίας της λίστας 
είναι:

1. Γραμμή εργαλείων

2. Αναζήτηση στον Πίνακα
3. Πίνακας εγγραφών

4. Αποτελέσματα & Σελιδοποίηση

5. Επιλογή Εγγραφής

Η πρώτη περιέχεται μέσα στην ίδια τη φόρμα διαχείρισης και συνήθως στο δεξιό μέρος της (δεξιά από τα 
δεδομένα της φόρμας). Παράδειγμα ενσωματωμένης λίστας δεδομένων θα βρείτε στη φόρμα «Ευρετήριο 
Σακούλας». Η ενσωματωμένη λίστα εμφανίζεται πάντα στη φόρμα ανεξάρτητα από τη διαδικασία που εκτελείτε 
(εισαγωγή, ενημέρωση, αναζήτηση).

Η παραθυρική λίστα, όπως για παράδειγμα στη φόρμα διαχείρισης πελατών, βρίσκεται πάντα σε απόκρυψη και 
εμφανίζεται μόνο όταν εκτελείτε αναζήτηση εγγραφών και υπάρχουν αποτελέσματα προς εμφάνιση, είτε όταν 
πατήσετε το πλήκτρο «Λίστα» από τη γραμμή εργαλείων της φόρμας.
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Βρίσκεται στο επάνω αριστερό μέρος κάθε λίστας και συνήθως περιέχει τα πλήκτρα «CSV» ---, «Excel» ---, «PDF» ---, 
«Print» --- και «Επιλέξτε Στήλες» ---. Τα πρώτα 4 είναι τα πλήκτρα εξαγωγής της λίστας. Δίνουν τη δυνατότητα εξαγωγής 
των δεδομένων που περιέχονται στη λίστα αποτελεσμάτων είτε σε αρχείο (csv, excel, pdf) είτε στον εκτυπωτή. Το τελευταίο 
πλήκτρο, όταν πατηθεί , εμφανίζει ένα μενού με όλες τις επιλέξιμες στήλες της λίστας. Αυτές αντιστοιχούν στα πεδία της 
κάθε φόρμας. Οι στήλες που εμφανίζονται στη λίστα είναι τσεκαρισμένες στα αριστερά του τίτλου τους στο μενού (π.χ. 
«Επωνυμία» στη φόρμα πελάτη). Όσες αποκρύπτονται δεν έχουν «τσεκ» αντίστοιχα. Εφόσον «τσεκάρετε» κάποια από τις 
στήλες αυτές (π.χ. «Επάγγελμα» στη φόρμα πελάτη) θα παρατηρήσετε ότι αμέσως η στήλη προστίθεται στη λίστα, μαζί 
φυσικά με τα δεδομένα που περιέχει για κάθε εγγραφή.

Τα πλήκτρα εξαγωγής, παράγουν πάντα την αναφορά τους με βάση τις στήλες που εμφανίζονται στη λίστα. Ποτέ δεν 
περιέχουν στήλες που αποκρύπτονται από τη λίστα.

1 2 3 4

1 2 3
4 5

Γραμμή εργαλείων
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Στο επάνω δεξιό μέρος κάθε λίστας υπάρχει η περιοχή καθολικής αναζήτησης ---. Με τη βοήθεια αυτού του πεδίου 
κειμένου, μπορείτε να φιλτράρετε άμεσα και γρήγορα τα αποτελέσματα της λίστας. Στην ουσία, το κείμενο που 
πληκτρολογείτε, αναζητάται άμεσα σε όλα τα πεδία των αποτελεσμάτων, τόσο αυτών που εμφανίζονται όσο και τον 
αποκρυμμένων. Θα προσέξετε ότι όσο πληκτρολογείτε, τόσο πιο πολύ περιορίζονται τα επιμέρους αποτελέσματα των 
εγγραφών. Αντίθετα, όσο διαγράφετε χαρακτήρες από το πεδίο, τόσο επανέρχονται σταδιακά όλα τα αρχικά αποτελέσματα 
της λίστας. 

Επίσης η αναζήτηση στην λίστα μπορεί να περιοριστεί και σε συγκεκριμένη στήλη, συμπληρώνοντας το αντίστοιχο πεδίο 
της κάθε στήλης ---.

1

2

1

2

Αναζήτηση στον
 Πίνακα
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Το κεντρικό σημείο της λίστας αποτελεσμάτων αποτελεί ο πίνακας με τις εγγραφές, χωρισμένες σε γραμμές --- (εγγραφές) 
και στήλες --- (πεδία). Η πρώτη γραμμή του πίνακα είναι η γραμμή τίτλων --- η οποία μπορεί να χρησιμοποιηθεί για την 
ταξινόμηση των εγγραφών. Η ταξινόμηση --- ενεργοποιείται πατώντας στον τίτλο της στήλης που επιθυμείτε. Στο κάθε 
πάτημα, η ταξινόμηση μεταβάλλεται από αύξουσα σε φθίνουσα και αντίστροφα. Ανάλογα με την επιλογή, μεταβάλλεται και 
το βέλος ταξινόμησης που βρίσκεται στο δεξιό μέρος κάθε τίτλου στήλης.

Αν για παράδειγμα πατήσετε στη φόρμα πελάτη τον τίτλο «Μάρκα» της λίστας αποτελεσμάτων αναζήτησης, οι εγγραφές θα 
ταξινομηθούν αλφαβητικά και σε αύξουσα σειρά (A-Z & Α-Ω). Επίσης το βέλος ταξινόμησης, θα δείχνει την επιλογή σας. Αν 
πατήσετε ξανά στον τίτλο, οι εγγραφές θα ταξινομηθούν αλφαβητικά και σε φθίνουσα σειρά (Ω-Α  & Z-A) ενώ το βέλος 
ταξινόμησης, θα δείχνει και πάλι την επιλογή σας.

1

2

1
2

Πίνακας εγγραφών

4

4

3
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Τα αποτελέσματα των εγγραφών της αναζήτησης, ομαδοποιούνται ανά σελίδες ---, έτσι ώστε να διευκολύνεται η 
απεικόνιση και αναζήτησή τους. 

Στο κάτω μέρος της λίστας αποτελεσμάτων αναζήτησης βρίσκονται τα σύνολα των αποτελεσμάτων και η σελιδοποίηση των 
εγγραφών ---. Στο κάτω αριστερό τμήμα --- εντοπίζουμε το σύνολο των αποτελεσμάτων και το εύρος των εγγραφών που 
εμφανίζεται στην τρέχουσα σελίδα  -«Εμφάνιση a – b από c καταχωρήσεις», όπου a ο αριθμός της πρώτης εγγραφής της 
σελίδας, b ο αριθμός της τελευταίας και c το σύνολο όλων των εγγραφών που βρέθηκαν κατά την τρέχουσα αναζήτηση.

Στο κάτω δεξιό τμήμα, βρίσκεται το πεδίο επιλογής των εγγραφών --- που θα εμφανίζονται ανά σελίδα «Εμφάνιση 
καταχωρήσεων», από όπου μπορείτε να επιλέγετε μεταξύ των τιμών 10, 25, 50 και 100 εγγραφών ανά σελίδα του πίνακα. Για 
να πλοηγηθείτε μεταξύ των σελίδων των αποτελεσμάτων, χρησιμοποιείτε τους αριθμούς 1 έως n κάτω ακριβώς από το 
πεδίο εγγραφών ανά σελίδα, όπου n ο αριθμός της τελευταίας σελίδας αποτελεσμάτων του πίνακα.

2

3

1

2

Αποτελέσματα & 
Σελιδοποίηση

4
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Ανεξάρτητα από τον τύπο της λίστας των αποτελεσμάτων, η επιλογή της επιθυμητής εγγραφής για προβολή ή ενημέρωση 
στοιχείων γίνεται με διπλό κλικ στην αντίστοιχη επιλεγμένη γραμμή του πίνακα --- . Αν πρόκειται για ενσωματωμένη λίστα 
στη φόρμα διαχείρισης, τα δεδομένα απλά φορτώνονται στα πεδία της φόρμας αριστερά της λίστας αμέσως μετά το διπλό 
κλικ στην εγγραφή. Στην περίπτωση παραθυρικής λίστας, αμέσως μετά το διπλό κλικ στη γραμμή της εγγραφής, η λίστα 
αποκρύπτεται αυτόματα και τα δεδομένα παρουσιάζονται στα αντίστοιχα πεδία της φόρμας.

1

1

Επιλογή Εγγραφής
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Για να προσθέσετε μια νέα έγγραφη σε κάθε φόρμα διαχείρισης, μπορείτε να ξεκινήσετε να καταχωρείτε τα στοιχεία της 
εφόσον η φόρμα βρίσκεται σε κατάσταση «Καταχώρηση νέων στοιχείων». Διαφορετικά, για τεθεί στην κατάσταση αυτή, θα 
πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο «Νέα» --- , είτε από το μενού «Περισσότερα» --- της γραμμής εργαλείων της φόρμας είτε 
από το αντίστοιχο πλήκτρο της σταθερής γραμμής εργαλείων.

Για να ολοκληρωθεί η εισαγωγή της εγγραφής, θα πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο «Αποθήκευση» ---, είτε από το μενού 
«Περισσότερα» --- της γραμμής εργαλείων της φόρμας είτε από το αντίστοιχο πλήκτρο της σταθερής γραμμής εργαλείων. 
Εφόσον τα στοιχεία είναι σωστά συμπληρωμένα, θα εμφανιστεί το μήνυμα επιτυχούς εισαγωγής της νέας εγγραφής στη 
βάση δεδομένων του συστήματος.

Αν κάποιο από τα υποχρεωτικά πεδία της φόρμας --- δεν έχει συμπληρωθεί, αμέσως μόλις επιλέξετε «Αποθήκευση» 
εμφανίζεται ανάλογο μήνυμα λάθους που ενημερώνει για την αποτυχία.

Το ίδιο συμβαίνει και όταν τουλάχιστον ένα από τα πεδία της φόρμας περιέχει μη επιτρεπτούς χαρακτήρες ή έχει λάθος 
σύνταξη. Για παράδειγμα, στη φόρμα διαχείρισης πελατών, αν ο ΑΦΜ ενός πελάτη με έδρα στην Ελλάδα δεν περιέχει 
ακριβώς 9 αριθμούς ή ο συντακτικός έλεγχος δεν ικανοποιείται, η αποθήκευση της εγγραφής δεν είναι εφικτή μέχρι να 
διορθωθούν τα δεδομένα.

4

1

Εισαγωγή

1

2

2

3

3

2

2
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Για να ενημερώσετε τα στοιχεία κάποιας εγγραφής, η φόρμα θα πρέπει να βρίσκεται σε κατάσταση «Ενημέρωση των 
υφιστάμενων στοιχείων» --- . Μόλις ολοκληρώσετε την καταχώρηση των επιθυμητών στοιχείων, πατάτε το πλήκτρο 
«Αποθήκευση» --- , είτε από το μενού «Περισσότερα» --- της γραμμής εργαλείων της φόρμας είτε από το αντίστοιχο 
πλήκτρο της σταθερής γραμμής εργαλείων. Εφόσον τα στοιχεία είναι σωστά συμπληρωμένα, θα εμφανιστεί το μήνυμα 
επιτυχούς ενημέρωσης της εγγραφής.

Όπως ακριβώς ισχύει με την εισαγωγή εγγραφής, αν κάποιο από τα υποχρεωτικά πεδία της φόρμας δεν έχει συμπληρωθεί, 
αμέσως μόλις επιλέξετε «Αποθήκευση» --- εμφανίζεται ανάλογο μήνυμα λάθους που ενημερώνει για την αποτυχία 
ενημέρωσης των στοιχείων.

Το ίδιο συμβαίνει και όταν τουλάχιστον ένα από τα πεδία της φόρμας περιέχει μη επιτρεπτούς χαρακτήρες ή έχει λάθος 
σύνταξη --- .

4

1

Ενημέρωση

3

2

32
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Για να διαγράψετε μια εγγραφή από τη βάση του συστήματος, θα πρέπει η φόρμα να βρίσκεται σε κατάσταση «Ενημέρωση 
των υφιστάμενων στοιχείων» --- με την επιλεγμένη εγγραφή που πρόκειται να διαγραφεί. Έπειτα, πατάτε το πλήκτρο 
«Διαγραφή», είτε από το μενού «Περισσότερα» --- της γραμμής εργαλείων της φόρμας είτε από το αντίστοιχο πλήκτρο της 
σταθερής γραμμής εργαλείων --- . Για να ολοκληρωθεί η διαγραφή, θα πρέπει να την επιβεβαιώσετε στο παράθυρο 
διαλόγου που θα εμφανιστεί.

1

Διαγραφή

2

3

2
3

1



Στο επάνω αριστερό μέρος της φόρμας διακρίνουμε τη 
λίστα επιλογής κατηγορίας --- . Δεδομένου του ότι όλες 
οι κατηγορίες του συστήματος διαχειρίζονται από την 
ίδια φόρμα, βασική προϋπόθεση είναι να επιλέγουμε 
κάθε φορά την κατηγορία την οποία θέλουμε να 
επεξεργαστούμε.

Μόλις επιλέξουμε την κατηγορία που επιθυμούμε από 
τη λίστα, οι τιμές της φορτώνονται και αναπτύσσονται 
στο κεντρικό δέντρο της φόρμας ---. Η σειρά 
εμφάνισης των τιμών της επιλεγμένης κατηγορίας είναι 
είτε «αλφαβητική» είτε «προσαρμοσμένη» όπως μας 
επιδεικνύει και το αντίστοιχο πεδίο --- ταξινόμησης στο 
κάτω αριστερό μέρος της φόρμας.

Οι τιμές της κάθε κατηγορίας, εμφανίζονται σε 
δενδροειδή μορφή --- και ανάλογα με το επίπεδο 
βάθους. Σαν ρίζα του δέντρου, εμφανίζεται πάντα η 
τιμή της επιλεγμένης κατηγορίας, π.χ. Περιστερίου. 
Κάτω από τη ρίζα του δέντρου (τίτλος) ξεκινάει η 
ανάπτυξη των τιμών με την ανάλογη ταξινόμηση.
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Για τη διαχείριση των κατηγοριών του συστήματος, 
χρησιμοποιείτε τη φόρμα «Κατηγορίες» από την επιλογή 
«Διαχειριστής» του κεντρικού μενού της εφαρμογής.

1

2
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Το βάθος κάθε κατηγορίας είναι προκαθορισμένο και 
μπορεί να κυμαίνεται από 1 έως 4. Κατηγορία βάθους 1, 
σημαίνει ότι όλες οι τιμές της ορίζονται σε ένα επίπεδο, 
όπως για παράδειγμα, η κατηγορία με τις ΔΟΥ. Στην 
περίπτωση αυτή, δεν επιτρέπεται η προσθήκη τιμής 
«κάτω» από κάποια άλλη, καθώς όλες θα πρέπει 
υποχρεωτικά να ανήκουν στο 1ο επίπεδο, κάτω από τη ρίζα 
του δέντρου με τίτλο «ΔΟΥ».

Χαρακτηριστικό παράδειγμα κατηγορία βάθους 4, 
αποτελούν οι Περιοχές (σελ 31). Εκεί θα παρατηρήσουμε ότι 
οι τιμές αναπτύσσονται στο δέντρο με τα εξής επίπεδα:

1. Χώρα

2. Νομός ή Τομέας 

3. Δήμος

4. Πόλη ή Περιοχή



Για να προσθέσετε μια τιμή στη λίστα της επιλεγμένης 
κατηγορίας, θα πρέπει να επιλέξετε πρώτα το επίπεδο, 
κάτω από το οποίο θα καταχωρηθεί η τιμή ---. Στην 
περίπτωση κατηγορίας βάθους 1, πρέπει να επιλέξετε τη 
ρίζα του δέντρου με τον τίτλο της κατηγορίας.

Στη συνέχεια πατάτε το πλήκτρο προσθήκης τιμής ---. Αν 
το επίπεδο που έχετε επιλέξει να προσθέσετε τη νέα τιμή 
δεν επιτρέπει προσθήκη, ενημερώνεστε με σχετικό μήνυμα 
λάθους. Διαφορετικά θα εμφανιστεί το παράθυρο 
προσθήκης / ενημέρωσης κατηγορίας  ---.

Στο παράθυρο μπορείτε πλέον να εισάγετε τη νέα τιμή στο 
πεδίο «Τίτλος Κατηγορίας» --- όπως ακριβώς θέλετε να 
εμφανίζεται στις λίστες των αντίστοιχων φορμών 
διαχείρισης. Για τη διευκόλυνσή σας, μπορείτε αν θέλετε να 
ορίσετε και μια σύντομη περιγραφή στο αμέσως επόμενο 
πεδίο --- . Η περιγραφή δεν εμφανίζεται πουθενά στις 
φόρμες διαχείρισης δεδομένων και χρησιμοποιείται μόνο 
ως βοηθητικό στοιχείο για τον διαχειριστή του 
συστήματος σχετικά με την τιμή της κατηγορίας.

Για να ολοκληρωθεί η εισαγωγή της νέας τιμής, πατάτε το 
πλήκτρο «Προσθήκη» --- στο κάτω δεξιό μέρος του 
παραθύρου. Το παράθυρο κλείνει και η νέα τιμή 
εμφανίζεται τελευταία στο επίπεδό της.
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Προσθήκη
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Για να ενημερώσετε / διορθώσετε μια τιμή στη λίστα της 
επιλεγμένης κατηγορίας, θα πρέπει να επιλέξετε και πάλι το 
επίπεδο --- , κάτω από το οποίο θα καταχωρηθεί η τιμή. 
Στην περίπτωση κατηγορίας βάθους 1, πρέπει να επιλέξετε 
τη ρίζα του δέντρου με τον τίτλο της κατηγορίας.

Στη συνέχεια πατάτε το πλήκτρο ενημέρωσης τιμής --- . Αν 
το επίπεδο που έχετε επιλέξει να προσθέσετε τη νέα τιμή 
δεν επιτρέπει προσθήκη, ενημερώνεστε με σχετικό μήνυμα 
λάθους. Διαφορετικά θα εμφανιστεί το παράθυρο 
προσθήκης / ενημέρωσης κατηγορίας ---.

Στο παράθυρο μπορείτε πλέον να επεξεργαστείτε τόσο την 
τιμή στο πεδίο «Τίτλος Κατηγορίας» --- όσο και τα σχόλια 
του πεδίου «Περιγραφή» --- .

Για να ολοκληρωθεί η ενημέρωση της επιλεγμένης τιμής, 
πατάτε το πλήκτρο «Εφαρμογή» --- στο κάτω δεξιό μέρος 
του παραθύρου. Το παράθυρο κλείνει και η τιμή στο 
δέντρο ενημερώνεται.
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Ενημέρωση

4
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Για να διαγράψετε μια τιμή από τη λίστα της επιλεγμένης 
κατηγορίας, αρκεί να την επιλέξετε στο δέντρο και στη 
συνέχεια να πατήσετε το πλήκτρο της αφαίρεσης τιμής ---  
στο επάνω δεξιό τμήμα της φόρμας. Για να ολοκληρωθεί η 
διαγραφή, θα πρέπει να την επιβεβαιώσετε στο παράθυρο 
διαλόγου που θα εμφανιστεί.

Διαγραφή

7

7



Η ταξινόμηση των τιμών σε κάθε κατηγορία, όπως 
προαναφέρθηκε, μπορεί να είναι είτε αλφαβητική 
(αύξουσα) είτε προσαρμοσμένη. Η προεπιλεγμένη 
ταξινόμηση για κάθε κατηγορία είναι η αλφαβητική. 

Για να ορίσετε προσαρμοσμένη ταξινόμηση σε κάποια 
κατηγορία, θα πρέπει να κάνετε τα παρακάτω βήματα:
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ταξινόμηση

4

4

Αρχικά, επιλέγετε από το πεδίο ταξινόμησης την 
τιμή «Προσαρμοσμένη Σειρά».

Στη συνέχεια κάνοντας «drag & drop» (μετακίνηση 
και απόθεση), μετακινείτε κάθε φορά μία τιμή από 
το δέντρο και την εναποθέτετε σε όποια θέση 
θέλετε σε σχέση με τις υπόλοιπες τιμές.

Η μετακίνηση τιμών επιτρέπεται μόνο στο ίδιο 
επίπεδο. Για παράδειγμα, στις περιοχές, δεν 
επιτρέπετε μετακίνηση τιμής Δήμου στο επίπεδό 
τιμών των Νομών. Όσο η κίνηση επιτρέπεται, η τιμή 
συνοδεύεται από ένα πράσινο check εικονίδιο, ενώ 
όταν απαγορεύεται από ένα κόκκινο απαγορευτικό 
εικονίδιο.

Μόλις ολοκληρώσετε την προσαρμοσμένη 
ταξινόμηση, θα πρέπει να αποθηκεύσετε την 
επιλεγμένη σειρά των τιμών πατώντας το πλήκτρο 
«Αποθήκευση σειράς» στο κάτω δεξιό μέρος της 
φόρμας.

1
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Γενικά
Στις φόρμες διαχείρισης δεδομένων, οι λίστες που εμφανίζουν τις κατηγορίες, έχουν πάντα την ανάλογη δομή όπως ακριβώς 
αναπτύσσονται στο δέντρο. Για παράδειγμα η λίστα επιλογής ΔΟΥ, στην φόρμα πελατών, αποτελείται μόνο από ένα πεδίο 
λίστας τιμών επιλογής. Αντίθετα, η επιλογή περιοχής, στα στοιχεία διεύθυνσης, αποτελείται από τέσσερα πεδία λίστας τιμών, 
το καθένα από αυτά συνδεδεμένο με τα αμέσως προηγούμενα. Δεν είναι δηλαδή εφικτή η επιλογή τιμής στο πεδίο «Δήμος» 
αν προηγουμένως δεν έχουν επιλεγεί τιμές πρώτα για «Χώρα» και μετά για «Νομό».
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Για την είσοδο (login) των διάφορων 
χειριστών στο σύστημα, θα πρέπει να 
δημιουργηθούν οι αντίστοιχοι 
λογαριασμοί από το διαχειριστή του 
συστήματος. Η διαχείριση των χειριστών 
γίνεται από τη φόρμα «Χειριστές 
Συστήματος» του μενού «Διαχειριστής». 
Με τη βοήθεια της φόρμας μπορείτε να 
δημιουργείτε νέους χειριστές ή να 
ενημερώνετε τα στοιχεία τους.

Για κάθε χειριστή, όλα τα πεδία της φόρμας είναι υποχρεωτικά. Θα πρέπει να εισάγετε όνομα --- , επώνυμο --- , email ---, 
τμήμα της εταιρείας --- , κωδικό πρόσβασης --- και να ορίσετε αν ο λογαριασμός θα είναι ενεργός ή όχι --- .

Το ζεύγος «Email» και «Κωδικός» είναι τα απαραίτητα στοιχεία εισόδου.

Αν κάποιος χειριστής οριστεί ως ανενεργός, αυτόματα στερείται του δικαιώματος πρόσβασης στο σύστημα.

Κάθε χειριστής είναι μοναδικός με βάση το Email του. Δεν επιτρέπεται καταχώρηση χειριστή με Email που υπάρχει ήδη στο 
σύστημα.
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Για κάθε χειριστή του συστήματος, θα πρέπει να καθοριστούν τα δικαιώματα πρόσβασης. Αν ΔΕΝ ορίσετε δικαιώματα σε 
κάποιον χειριστή, αυτόματα θα έχει δικαίωμα πρόσβασης σε όλες τις φόρμες και τα εργαλεία της εφαρμογής! Στην ουσία 
ορίζεται ως Διαχειριστής του Συστήματος με πλήρη δικαιώματα.

Για αν ορίσετε τα δικαιώματα πρόσβασης των χειριστών, χρησιμοποιείτε τη φόρμα «Δικαιώματα» από το μενού 
«Διαχειριστής».
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Η φόρμα λειτουργεί παράλληλα για την προβολή των δικαιωμάτων πρόσβασης του επιλεγμένου χειριστή αλλά και για την 
ενημέρωση αυτών.

Επιλέγετε το χειριστή του συστήματος που θέλετε να δείτε, να ορίσετε ή να μεταβάλλετε τα δικαιώματα 
πρόσβασης από τη λίστα «Χειριστής»

Αμέσως φορτώνονται στη φόρμα τα δεδομένα των δικαιωμάτων που έχουν οριστεί για το χειριστή που μόλις 
επιλέξατε.

Αν πρόκειται για νέο χειριστή ή δεν έχουν καθοριστεί ποτέ δικαιώματα πρόσβασης, φορτώνονται ως προεπιλογή 
δικαιώματα διαχειριστή, δηλαδή πλήρους πρόσβασης.
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Στο πεδίο «Βασιζόμενη Συνταγή» βλέπετε την καθορισμένη ομάδα δικαιωμάτων.

Αν επιθυμείτε να επιλέξετε για τον χειριστή άλλη συνταγή δικαιωμάτων, χρησιμοποιείτε την επιθυμητή τιμή από τη 
λίστα του πεδίου «Συνταγή».

Η λίστα με τις όλες τις φόρμες της εφαρμογής εμφανίζεται στο κάτω αριστερό μέρος της φόρμας.

Κάνοντας διπλό κλικ σε κάθε εγγραφή φόρμας στη λίστα, εμφανίζονται τα επιμέρους δικαιώματα πρόσβασης σε 
επίπεδο πεδίων της φόρμας. Έτσι μπορείτε να καθορίζετε με μεγαλύτερη λεπτομέρεια την ακριβή πρόσβαση στους 
χειριστές.

Μπορείτε να ορίσετε στο χειριστή, για κάθε φόρμα, δικαίωμα Προβολής, Αποθήκευσης, Διαγραφής και Αναζήτησης.
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Centiva
Software Made Simple
Websites / E-Shop / Digital marketing / Media/ Element/ Tailor made software

Ευχαριστούμε!
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