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Use QCC Account Lookup option to view acocunt detail or maintain account status.   
 

 
 

(You can use this option to look up a single account or enter a search filter to verify the total 
count of accounts that meet the selection criteria.) 
 

 
 

In the example above, we have selected only “open” accounts and “all” columns to display the 
rollover flag column. 
 

 
 

Basic Lookup:   Enter a specific account number or use the wild cards to filter for a group of 
accounts, then click on the search icon (binoculars).   
Pseudo Codes:    If your district uses pseudo‐codes, you can use the “/” key on the numeric 
keypad to change to pseudo‐code entry mode and enter the pseudo‐code to display the full 
account code. 
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Summarized account information displays: 
 

 
 

Select the Display Acccount Activity icon to show the fiscal year transactions for this account. 
 

 
 

The launch screen for Account Activity allows you to make selections to the activity you wish to 
display. 
 

 
 
Budget Type:   Approved, Working or Revised 
Include Budget Transfers:   Applies only when Approved Budget is selected  
Include Unapproved GL Transactions: Can be selected with any Budget Type 
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Account detail screen does not display “live” data.  It displays the transactions from a nightly 
archived file (ACTDET).  The last update of this file is displayed on the Account Activity screen. 
 

Icons at the top of the screen provide the following options: 
 

  Screen Print     Adjust Fonts    Scroll Pages 
   

    Close current screen       Close all open detail screens 
 

  Grid output all transactions (can be exported into Excel) 
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If you move your cursor over the transaction Reference numbers on the Account Activity 
screen,  any transaction that highlights in yellow can be used to drill down to the transaction 
detail.  
 

 
 
You can also select a group of accounts using the wildcard selection option. 
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Select the Advanced Search tab, and the Account Selection tab in that option to enter your 
group selection (the default is to include the selection, but you can also choose to exclude the 
selection), and then click on the Search icon (binoculars). 
 

 
 
When the Advanced Search screen displays, enter the selection criteria desired and then click 
on the Search (binoculars) icon at the top of the screen. ( In our example, we have selected all 
accounts that have an object that begins with 43??.) 
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You can also use the Additional Selection tab in the Advanced Search options: 
 

 

(After selecting a group of accounts, you can click on the account you wish to view for Account 

Detail and drill down transactions, similar to the steps used in the single account selection.) 

Additional icons in the Account Lookup with give you the following options: 

  Save or Retrieve Presets     Account Maintenance 

   Wild Card Search for Account Activity    Account Summary 

    Mass Change Accounts        Clear Selection Criteria 
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