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I.
UVOD

Programski paket DELOVNI NALOGI omogočajo celotno vodenje trgovske poslovalnice in proizvodnje. V okviru podjetja obdržite vse poslovne skrivnosti, saj vse delo z bazami lahko opravite sami, prav tako pa si sami izdelate rezervne kopije na disketah, po potrebi pa podatke tudi vračate nazaj na računalnik.

Program se v celoti vklaplja v okolje Windows 95/98 (verzija za srednjo in vzhodno Evropo). Preko vseh opcij v programu se premikate z miško, do ukazov pa pridete tudi tako, da pritisnete tipko ALT in podčrtano črko na gumbu - v meniju.

Priporočena resolucija ekrana je 800 * 600.


Uporaba programa je izredno enostavna, saj vas program sam vodi skozi vse izbire, zato se ga lahko zelo hitro naučite uporabljati.

II. NAMESTITEV PROGRAMA

Program DELOVNI NALOGI se nahaja na treh 3,5 palčnih disketah (1,44 MB).

[image: image8.png]Koriroia ftevika 1
Konirola &tevika 2.





NAMEŠČANJE V RAČUNALNIK

Za namestitev potrebujete osebni računalnik z nameščenim operacijski sistemom Windows 95 ali novejšim in 3,5 MB prostega prostora na trdem disku. Za shranjevanje podatkov in tekoče delo pa je potrebno še nekaj prostora na disku, odvisno količine podatkov. Program deluje tudi v okolju Windows NT, vendar dobavitelj za ta operacijski sistem ne zagotavlja stabilnega delovanja in tudi ne tehnične podpore za to okolje.

Priporočljivo je, da pred začetkom namestitve zaprete vsa odprta okna in zaključite delo z vsemi programi, ki jih trenutno uporabljate.

V disketni pogon vstavite prvo disketo. 
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Pritisnete na gumb Start v spodnjem levem kotu ekrana in izberite možnost Zaženi (Run).
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Odpre se vam okno Zagon. V prazno vrstico vpišite ukaz: A:\SETUP in kliknite na gumb V redu. Program za 

namestitev se bo pognal.

V naslednjem koraku vpišete imenik, v katerega želite namestiti program.
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Privzet imenik je C:\sklad. Če se s tem strinjate, kliknete na gumb Naprej, lahko pa ga tudi spremenite. To storite tako, da enostavno vpišete novo ime imenika ali kliknete na gumb Prebrskaj in želeni imenik preprosto izberete. Na koncu se s klikom na Naprej pomaknete v naslednje okno – Grupa.
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V oknu Grupa vnesete ime grupe, pod katerim se bo ta program vnesel v Start meni. Predlagana grupa je Trgovina. Lahko jo spremenite ali vnesete novo. S klikom na gumb Naprej, se pomaknete v naslednje okno: Začetek namestitve. V njem vidite osnovne informacije o namestitvi. Če se s podatki strinjate, kliknete na gumb Naprej, če se ne, pa Nazaj, kjer še lahko popravite parametre. Potem se namestitev lahko začne.
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Potek namestitve kažeta dva drsna trakova. Ko program to zahteva od Vas, vstavite disketo št. 2, na koncu pa se prikaže na ekranu sporočilo, da je namestitev uspešno končana. V meni Start/Programs se nam je dodala opcija za zagon programa Trgovina

V primeru težav pri namestitvi pokličite dobavitelja programske opreme. 

III. PRVI ZAGON PROGRAMA

Program zaženete preko bližnjice v ukaznem meniju Start / Delovni nalogi/Delovni nalogi 
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Samo pri prvem zagonu se Vam prikaže okno Vnos kontrolne številke.
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Ko ste vnesli te podatke, kliknete na gumb OK in se pomaknete v naslednje okno, ki od Vas zahteva, da vnesete pot do podatkov na disku in informacije o tiskalniku in POS prikazovalniku. 
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Predlagana je pot do imenika, kjer je program nameščen. Če ne delujete v mreži, je vsekakor priporočljivo, da to pot le potrdite in se pomaknete v meni v katerem določite izhod tiskalnika in prikazovalnika. Lahko pa podatke shranjujete tudi v drug imenik ali celo na drug računalnik, če delate v mreži. V vsakem primeru pa mora ta imenik na disku že obstajati. Poleg poti nastavite še izhod tiskalnika in prikazovalnika.
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Datum vpišete v obliki 312299, kar pomeni 31.12.1999. Po potrditvi vnosa z OK se pomaknete v naslednje okno, kjer nastavite datumsko obdobje poslovnega leta.

IV.
VSEBINA GLAVNEGA MENIJA

Ob zagonu programa se Vam najprej pokaže okno, v katerega vpišete geslo za dostop do programa, če ga seveda uporabljate.
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 Po vnosu gesla pridete v glavni meni, ki vam ponuja naslednje opcije:
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· VNOSI

· Računi

· Delovni nalogi

· Predračuni

· Prejemni listi

· Prejemki

·               Prejemki-vsi

· ŠIFRANTI

· Vhodni artikli

· Stranke

· Davki

· Poštne številke

· Merske enote     

· Opisi za račun

· Opisi za predračun

· Uporabniki gesla

· IZPISI 

· Dobave

· Izpis po TS

· Izpis po artiklih

· Promet po računih

· Realizirano

· Plačano

· neplačano

· Promet po davkih

· Realizirano

· Plačano

· Neplačano

· S specifikacijo artiklov-storitev

· Realizirano

· Plačano

· Neplačano

· Izpis zalog

· SISTEM

· Nastavitev tiskalnika

· Nastavitev poti do podatkov

· Poslovno obdobje

· Sprememba gesla

· Varovanje

· Konvert – sevis Art_vhod

                                       Prenos zaloge v novo poslovno leto 
   


· POMOČ

· Vsebina

· Iskanje po pomoči

· Kako uporabljati pomoč

· IZHOD IZ APLIKACIJE

IV. OPIS PROGRAMA PREKO OPCIJ V MENIJU

VNOSI

Računi
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V tej razpredelnici vidite vse izdane račune, ki jih lahko spreminjate, brišete, izpisujete ali pa dodajate nove. Z gumbom                              lahko izpišete dobavnico, z gumbom                                   

pa izpišete dobavnico, ki velja kot račun.
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Če želite dodati nov račun, pritisnite na gumb Dodaj ali pa na tipkovnici pritisnite gumb Insert. Odpre se Vam okno, v katerega vnesite vse zahtevane podatke o kupcu. 

Ko ste vnesli vse podatke, kliknite na jeziček Postavke na računu.
Nove artikle dodajate s pritiskom na gumb Dodaj, že obstoječe pa spreminjate s Spremeni ali odstranite z računa z Briši.
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V oknu, ki se odpre, vpišite najprej šifro artikla. Če je ne poznate, šifrant dosežete z izbiro gumba      . Nato vnesete še količino artikla, ki gre na račun in morebiten popust. Prav tako lahko popravite tudi ceno. Vnos zaključite s pritiskom na gumb OK ali prekličete s Prekliči.

Delovni nalogi
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V tej razpredelnici vidite vse izdane delovne naloge, ki jih lahko spreminjate, brišete, izpisujete ali pa 
Dodajate nove.

Če želite dodati nov delovni nalog, pritisnite na gumb Dodaj ali pa na tipkovnici pritisnite gumb Insert.Odpre se vam okno, v katerega vnesete vse zahtevane podatke.
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Naslednji korak je gumb POSTAVKE, ki jih lahko dodajate,kopirate ali pa razknjižite.
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Predračun


Postopek je popolnoma identičen prejšnjemu, tudi vsa vnosna okna so enaka, le da namesto z računi operirate s predračuni.
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Prejemni listi


Ta opcija Vam omogoča vnos dobav in izpis prejemnih listov. Ob izbiri se prikaže okno DOBAVE – PREJEMNI LISTI , ki Vam pokaže že vknjižene dobave, ki jih seveda lahko tudi popravljate ali brišete.
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Nove prejemne liste dodajate z Dodaj.
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Ko dodate vse artikle, potrdite konec vnosa prejemnega lista z OK ali prekličite s Preklic.
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Prejemni list lahko tudi izpišete na tiskalnik. To storite z gumbom 

Če imate več prejemnih listov, izberite najprej tistega (klik z miško), ki ga želite izpisati, šele nato pa Izpis prejemnega lista. Prejemni list se izpiše najprej na zaslon. 

Pomen ikon na orodni vrstici:
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Če je izpis daljši od ene strani, se med stranmi pomikate s PgUp ali PgDn (na tipkovnici).

Prejemki
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V tej razpredelnici vidite vse stranke, ki imajo pri Vas odprte račune. Če želite videti obveznosti posamezne stranke oz. vnesti nov prejemek od posamezne stranke, jo izberite iz seznama z dvojnim miškinim klikom ali pa enkrat kliknite nanjo in pritisnite gumb Izberi. Stranke lahko tudi dodajate, spreminjate njihove podatke ali jih brišete, prav tako pa jih s pritiskom na ustrezen gumb tudi izpišete.
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Prejemki - vsi


Podobno kot predhodni ukaz, le da ne vidite seznama strank, temveč vse izdane  račune, za katere vidite, ali so že plačani ali pa ne.
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Vnos prejemkov je enak kot prej. Izberite še ne plačan račun, kliknite nanj z miško in pritisnite gumb Prejemki in vnesite zahtevane podatke.

Šifranti

Vhodni artikli

Ob izbiri se Vam pokaže šifrant vhodnih artiklov urejen po šifri. Poleg šifre in naziva je prikazana še merska enota , zaloga , cena brez DDV, stopnja in znesek DDV ter prodajna cena. Na tem mestu kreirate šifrant vhodnih artiklov. Vhodne artikle vnašate takrat, ko si kreirate svojo bazo ali ko artikel pride prvič v trgovino, zalogo pa ažurirate s prejemnimi listi. Vhodne artikle lahko dodajate, spreminjate in brišete.
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Za posamezen artikel lahko pogledate tudi kartico materiala z gumbom Kartica materiala in nastavite še datumsko obdobje izpisa. S pritiskom na Izpis kartice pa jo izpišete.
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Nov artikel dodate s pritiskom na gumb Dodaj.

Stranke
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Če seveda želite izdajati račune, potrebujete tudi šifrant strank. Priporočamo Vam, da še preden začnete z izdajanjem računov, vnesete najprej vse poslovne partnerje.

Tudi tu lahko vnašate nove stranke in spreminjate ali brišete že obstoječe, kar seveda dosežete s pritiskom na ustrezen gumb. Če želite vnesti novo stranko, pritisnite na gumb Dodaj.
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V primeru, da iskanega kraja še nimate vnešenega, pritisnite gumbDodaj.

Davki

Ena izmed najpomembnejših stvari na računu je seveda davčna stopnja.
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Poštne številke
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V tej razpredelnici lahko s pritiskom na ustrezen gumb dodajate, spreminjate ali brišete poštne številke.
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Opisi za račun
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Opisi za predračun


Enako kot v prejšnjem primeru, le da dodajate opise za predračun.

Izpisi

Pomen posameznih gumbov na orodni vrstici:
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Pri večini izpisov je potrebno nastaviti še datum izpisa ali pa obdobje izpisa.

Dobave

Izpis po TS 

Izpis po artiklih

Promet po računih

Realizirano

Izpis Vam omogoča pregled realiziranega prometa po računih v danem obdobju.

Plačano

Izpis Vam omogoča pregled plačanega prometa po računih v danem obdobju.

Neplačano

Izpis Vam omogoča pregled neplačanega prometa po računih v danem obdobju.

Promet po davkih

Realizirano

Izpis Vam omogoča pregled realiziranega prometa po davčnih stopnjah v danem obdobju.

Plačano

Izpis Vam omogoča pregled plačanega prometa po davčnih stopnjah v danem obdobju.

Neplačano

Izpis Vam omogoča pregled neplačanega prometa po davčnih stopnjah v danem obdobju.

S specifikacijo artiklov-storitev

Podobno kot zgoraj, le da je izpis sortiran po davčnih stopnjah in artiklih hkrati.


Izpis zalog.

          Virmani.

sistem

 Nastavitev tiskalnika

Izpisi iz programa so usmerjeni na privzeti tiskalnik. Če želite tiskati na katerega od ostalih tiskalnikov, to lahko storite s pomočjo te opcije.

Izberite tiskalnik, na katerega želite tiskati in nastavite njegove lastnosti. Te nastavitve Vam veljajo le dokler ne zaključite dela s programom. Ob naslednjem zagonu se spet uveljavijo privzete nastavitve. Če želite za vedno spremeniti določene nastavitve tiskalnika, morate to spremeniti v nadzorni plošči operacijskega sistema. To Vam potem velja tudi v drugih programih.

Nastavitev poti do podatkov


Nastavite pot do podatkov in izhod za tiskalnik in eventuelni prikazovalnik.

Poslovno obdobje

Varovanje

Priporočamo Vam, da podatke v rednih periodah (dan, teden ali vsaj mesec) shranjujete, kar storite s to opcijo. Ker ta program ne podpira miške, se morate po menijih sprehajati s puščicami. 




Ko se postavite na polje Varovanje, pritisnite Enter  in  prikažeta se dve polji:


- NA DISKETO: Datoteke s podatkovnimi bazami prepiše z diska na disketo in Vam tako naredi rezervno kopijo podatkov. Rezervne kopije je pametno izdelovati v določenem časovnem zaporedju (dnevno, tedensko, mesečno - po potrebi), da so Vam na voljo, če zaradi kakršnega koli razloga podatke izgubite (virus, okvara diska). Program Vam podatke zgosti ter prepiše na disketo. Če je podatkov več kot za eno disketo, računalnik od Vas zahteva, da v disketno enoto vstavite novo disketo ter za tem pritisnete tipko Enter.


- RESTORE: Iz rezervne kopije na disketi podatke vrne nazaj na disk. Na disku se vzpostavi stanje, kakršno je bilo ob zadnji izdelavi rezervne kopije. Pozor: podatki na disku se brišejo, zato se ta opcija uporablja le po okvari diska ali po izgubi podatkov zaradi virusa.

Konvert – Servis Art _ vhod

POMOČ


Program ima vgrajeno pomoč, ki je vedno dosegljiva s tipko F1. Prikaže se tisti del datoteke s pomočjo, ki je trenutno aktualen – za okno, ki je trenutno aktivno. Poleg tega pa do pomoči lahko dostopateo tudi iz menija. Na voljo je več opcij:

Vsebina

Prikaže se osnovno okno pomoči. To je sestavni del okolja Windows in preko njegovih opcij lahko pridete do tekstov s pomočjo.

Poišči pomoč za

Prikaže vsebino pomoči, iz katere izberemo želeno poglavje. V stvarnem kazalu vidite seznam tem s pomočjo. Ti teksti so napisani za vsako proceduro posebej. Do njih lahko pridete tudi direktno iz procedur s tipko F1.


Kako uporabljati pomoč

Vidite Teme Okenske pomoči. Tudi to opcijo ponuja že sam operacijski sistem.

   Pokličite dobavitelja programske opreme (Numeric d.o.o.; telefonsko številka     (061) 812 – 540 ) in povejte Kontrolno številko 1. Dobili boste Kontrolno številko 2, ki jo vnesite v ustrezno vnosno polje.


Vnos potrdite s pritiskom na gumb OK ali prekličete s pritiskom na gumb Preklic.





� EMBED PBrush  ���











Vpišite geslo


 (vidite samo ****) in ga potrdite z OK ali prekličite vnos s Preklic.





Številka računa se Vam ponudi avtomatsko, seveda pa jo lahko po želji spremenite. Nato morate iz šifranta strank izbrati ustreznega kupca. Šifrant strank dosežete s pritiskom na gumb �, nato pa v razpredelnici izberite ustreznega kupca in izbor potrdite s pritiskom na gumb Izberi. Vnesite še datum izstavitve računa (program Vam sam ponudi današnji datum, lahko pa ga seveda spremenite) , številko in vrsto dokumenta ter datum nastanka dokumenta, datum opravljene storitve   (tudi ta datum Vam  program že ponudi), zamik plačila (v dnevih), datum valute se izračuna sam, nazadnje pa iz šifranta opisov izberite še opis, ki se bo izpisal na računu. Več o tem v poglavju Opisi za račun.


Datum vnašamo v sledeči obliki: 200599 (kar pomeni 20/05/99). Ko boste izbrali ustrezen opis, se Vam odpre novo okno, v katerem na račun dodajate prodajne artikle, jih brišete z računa ali pa spreminjate njihove lastnosti (količina, cena,…). 





Zaporedna številka dobave se Vam ponudi avtomatsko, po želji jo lahko tudi spremenite. Prav tako se avtomatsko ponudi tudi datum dobave, ki ga tudi lahko spremenite.


S pritiskom na gumb � dosežete šifrant strank. Vnesite še rok plačila in št. dobavnice.


Ko vnesete vse zahtevane podatke ,  se pomaknite na jeziček Artikli na prejemnem listu.





	Nove artikle dodajate z Dodaj, tiste, ki pa so že na prejemnem listu, pa lahko tudi spreminjate ali brišete.





	





   Iz šifranta artiklov izberite artikel, ki ga vnašete na prejemni list (šifrant artiklov dosežete z gumbom �). Ko izberete artikel, se vsi podatki o njem prenesejo v to okno. Po potrebi spremenite ceno ali pa jo potrdite z Enter. Vnesite količino dobave in eventuelni rabat, stroške carine ali druge stroške, potrdite ali pa spremenite prodajno ceno in prenos artikla na dobavni list potrdite z OK.





Izpiši poročilo








Ne izpiši poročila





Povečaj poročilo (stopnjo povečave izberete v padajočem meniju)
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Vidite lahko, da ima npr. stranka TEAL d.o.o. še neplačan račun v vrednosti 36.000,00 SIT. Ko to obveznost poravna, pritisnite gumb Prejemki.





Nov prejemek od posamezne stranke dodate s pritiskom na gumb Dodaj. 





V oknu, ki se odpre, samo še potrdite znesek plačila s pritiskom na gumb OK. Če bo kupec plačal račun v več obrokih, vnesite ustrezen znesek obroka, nato pa ob vsakem plačilu ponovite ta postopek.





Vnesti morate šifro artikla, naziv artikla, enoto  mere (šifrant enot mer dosežete s pritiskom na gumb � EMBED PBrush  ���), nabavno ceno, morebitne stroške carine ali druge stroške, davek (šifrant davčnih stopenj dosežete s pritiskom na gumb � EMBED PBrush  ���) in prodajno ceno. Vnos artikla potrdite s pritiskom na gumb OK ali prekličete s pritiskom na gumb Preklic.




















� EMBED PBrush  ���





V polje POŠTA vnesite poštno številko, v polje KRAJ pa ime občine. Vnos končate s pritiskom na gumb Potrdi ali pa prekinete s pritiskom na gumb Prekini.





	Ko vnesete zahtevane podatke, s pritiskom na gumb OK zaključite vnos, seveda pa vnos lahko tudi prekinete s pritiskom na gumb Prekini.





� EMBED PBrush  ���





	Ko vnašate Pošto in Kraj, pritisnite na gumb � EMBED PBrush  ���         in odpre se Vam okno, kjer iz že obstoječega spiska  poštnih številk izberete s pritiskom na gumb Izberi želeno poštno številko in kraj. 








Že vnesene davčne stopnje lahko spreminjate ali jih brišete, prav tako pa seveda lahko dodajate tudi nove.





Novo davčno stopnjo dodate s pritiskom na gumb Dodaj.





V okno, ki se odpre, vnesite davčno stopnjo in pa opis davka.





Kadar dodajate novo poštno številko izberite gumb Dodaj  ter vpišite ustrezno poštno številko in kraj (glej stran 27).





	Merske enote za prodajne artikle lahko dodajate, spreminjate ali brišete, kar dosežete s pritiskom na ustrezen gumb.





Če želite dodati novo mersko enoto, pritisnite gumb Dodaj. 





V odprto okno vnesite oznako za mersko enoto (dolžina oznake za mersko enoto je lahko dolga največ 4 znake).














Če želite, lahko na račun poleg artiklov, cen in davkov dodate tudi poljuben tekst (glej primer). Že obstoječe opise lahko spreminjate ali brišete.





Nove opise dodajate s pritiskom na gumb Dodaj.





Številko opisa Vam program ponudi samodejno, seveda jo lahko tudi spremenite.





Nato kliknite v polje Opis – tekst: in vnesite poljubno besedilo. Vnos potrdite s pritiskom na gumb OK, prekinete pa s pritiskom na Preklic.





Izpiši poročilo





Ne izpiši poročila





Povečaj poročilo (stopnjo povečave izberete v padajočem meniju)
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