1°/ LES  LISTES  DE CHOIX
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Lorsqu’on met à jour une fiche ou une pièce, certaines zones doivent être complétées en  sélectionnant un choix dans un menu déroulant repéré par ce symbole :  
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          En cliquant sur cette petite flèche, on fait apparaître le 

           menu déroulant qui permet de sélectionner l’option
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A NOTER : On peut laisser cette zone vide !

2°/ LES  ZONES DE SELECTION D’UN ARTICLE DANS UN FICHIER (ou “Champs avec appel de liste”)

Pour d’autres zones il faut indiquer le code d’une fiche, ou choisir directement dans le fichier “en liste”

Ces zones sont reconnaissables à l’icône qui représente un livre :

( Pour faire apparaître la liste des articles parmi lesquels on peut choisir, cliquer sur l’icône, ou utiliser la touche  F4


--- puis se déplacer   sur la ligne de l’article que l’on souhaite sélectionner, et ENTREE  (ou double-clic de souris sur cette ligne)

( Dans certains cas, il est plus rapide de saisir au clavier le code de la fiche (+ ENTREE) plutôt que d’utiliser la souris pour rechercher dans un fichier : Si on a déjà le code-article ou le code-client sous les yeux, ou pour saisir le code-postal, par exemple…

( Il est souvent possible de laisser la zone vide (ex. le client  n’est pas classé dans une famille)
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