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Uvod 5

1 Uvod

1.1.2010

V teh navodilih so opisane najosnownejSe osnowne funkcije MS Windows okolja in funkcije vseh
programov DL. Ker je Windows-ov ve€ wrst in razliCic in tudi programov DL je ve€ wrst in razliic se
nekateri ukazi razlikujejo. Se pravi, da ni nujno, da vsi ukazi v programih DL delujejo to€no tako kot je
opisano - majhne razlike so mozne. Navodila so osnowna in napisana zgoS¢eno zato jih preberite
veCkrat. Med branjem poskuSajte preizkusiti ¢im ve¢ opisanih funkcij. Pred uporabo programov pa je
priporocljivo(obvezno) prebrati kakSno knjigo o osnovah okolja MS Windows. V pomo¢ vam naj bo tudi
vgrajena pomo¢€ v Windows-ih.
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2 Osnovno o DL programih

DL programi so pisani s programskim orodjem Borland Delphi. So tipi¢ni programi za operacijski sistem
MS Windows. Programi se lahko zaganjajo na MS WINDOWS XP, 2003, Vista, 7. Odvisno od tega na
kateri platformi se zaganjajo programi se lahko malenkostno tudi razlikujejo po izgledu.

Vsak program DL uporablja podatke, ki se nahajajo nekje na disku. To pomeni podatki se zajemajo,
obdelujejo in prikazujejo oz. tiskajo. Podatki se vnaSajo preko tipkowice v vnosna polja oz.waSalnice.
VnaSanice se nahajajo v oknu (pogovornem oknu) oz. v dialogu. Okno je osnowni del MS Windows
programa.

Primer standardnega MS Windows okna:

T Osnovna sredstva - Podjetje d.o.o. o)==

Maticni podatki  Poslovanje  Izpisiin porodila  Ostalo Okna  Pomoé

Frijzwa v program || ‘

Register osnovnih
sredstev

Statusi osnovnih sredstev

s Same Javinik
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3 Osnovno o tipkovnici in o miski

Misko najveckrat uporabljamo za premikanje kurzorja po ekranu. Ce Zelimo v trenutno aktivnem oknu
skociti v Zeljeno wnosno polje kliknemo (jasno z levo tipko) na to polje in kurzor se nam premakne.
Desno miskino tipko najveckrat uporabljamo za priklic lokalnih menijevin dodatnih ukazov. Pomembno
pa je kje (v katerem oknu in v katerem delu okna) s to tipko kliknemo.

Ce posebno ne omenjamo mislimo z izrazom "klik"na levi migkin klik oz. na klik z levo miskino tipko.
Lociti pa moramo na klik miSke, ki je kratek enkraten klik in na dwvojni klik ki je dvakratni zaporedni
kratek Kklik. Pri premikanju in veCanju/zmanjSanju okna moramo upoStevati, da ne kliknemo ampak le
pritisnemo na levi miSkin gumb, ga drzimo pritisnjenega, premikamo misko in na koncu tipko na miski
spustimo.

Tipkownica je razdeljena na ve€ delov. Osrednji del alfanumeri¢ni je najvecji del in vsebuje Crke, Stevilke,
najpomembnejSe tipke (ENTER, PRESLEDNICA, ...), dodatne tipke (ALT, ...). Na whu tipkownice se
nahajajo funkcijske tipke (F1-F12) in tipka ESC. Na sredini so nekatere navigacijske tipke (GOR, DOL,
LEVO, DESNO, PgDn, PgUp, HOME, END) in tipki INSERT in DELETE. Na desni strani je numeri¢na
tipkownica. Tipkownica je namenjena hitremu vnosu numeri¢nih znakov in potrjevanju z ENTER. Tipke
imajo dvojno funkcijo, katero spreminjamo s tipko NumLock. Se pravi e imamo pritisnjeno tipko
NumLock (lu¢ka na tipkownici nam to oznacuje) lahko hitro vnaSamo Stevilke, drugace imamo funkcijo
smernih tipk.

Naj poudarim, da je potrebno paziti na pritisk tipke. Pritisk pomeni kratek enkraten pritisk na Zeljeno
tipko. V primeru kombinacij tipk se najprej pritiskajo tipke, ki imajo funkcijo le z dodatnimi tipkami in
Sele nato tipke z znaki in Stevilkami in drugimi tipkami. Na primer CTRL+A najprej pritisnemo CTRL in
Sele potem A, potem spustimo a in na koncu CTRL.

Nekatere tipke so opisane na koncu teh navodil.
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4 O oknih v MS Windows-ih

Zgornji del okna - naslowna wrstica okna je sestavjena iz treh delov.

[ ? Osnovna sredstva - Podjetje d.o.o. EI@ ]

Levi del i vsebuje ikono. Ce kliknemo z midko na ikono se odpre sistemski meni. Do sistemskega
menija lahko pridemo s tipkownico: ALT+PRESLEDNICA. Sistemski meni vsebuje ukaze, kateri se
direktno nanaajo na okno. Se enkrat poudarjam, da se ukazi nana3ajo le na trenutno okno in ne na
podatke,ki se nahajajo v oknu. Ukazi so lahko v angleScini ali v slovenscini, odvisno od tega katero
razliCico operacijskega sistema imamo inStalirano (anglesko ali slovensko razli¢ico MS Windows). Okno
lahko povecujemo, zmanjSujemo ali prestajamo po ekranu. Okno je lahko maksimalne velikosti (ukaz
Maximize v sistemskem meniju) in zavzema celotni ekran, lahko pa ga minimiziramo in je viden samo v
ukazni wrstici, ki se vedno nahaja v spodnjem delu ekrana (Minimize v sistemskem meniju). Na zaCetku
imamo najveckrat okno velikosti, ki je nekoliko manjsi od maksimalne velikosti in je ravno toliko veliko,
da gredo vsi podatki, ki jin potrebujemo nanj. Ponavadi ne spreminjamo te zacetne velikosti okna. Ce se
nahajamo v maksimiziranem ali minimiziranem oknu vzpostavimo predlagano \elikost z ukazom Restore
v sistemskem meniju. Ko smo v tej predlagani velikosti okna (ni ne maksimizirano in ne minimizirano
okno) lahko tudi spreminjamo velikost okna. Velikost lahko spreminjamo z ukazom Size v sistemskem
meniju. Okno prestavjamo z ukazom Mowe v sistemskem meniju. Z ukazom Close v sistemkem meniju
zapremo okno.

Na sredini naslowne wrstice je naziv okna. Na desni strani so ikone
pomenijo ukaze iz sistemskega okna Minimize, Maximize oz. Restore in Close.

in nam

Z misko okno najlazje premikamo po ekranu tako, da kliknemo z levo miskino tipko na Ime okna, ki je v
skrajnem zgornjem delu okna ( npr.:UPProgrami — Microsoft Word) in ne spustimo klika na miski,
ampak z misko prestavimo okno kamor Zelimo. Ko smo dobili Zeljeni poloZaj okna na ekranu miskin klik
spustimo.

Z miSko najlazje spreminjamo welikost okna, €e je okno standardno in se da spreminjati velikost.
Velikost z miSko lahko spremnijamo le v primeru, da okno ni minimizirano in ne maksimizirano. Z misko
lahko kliknemo na skrajni rob okna (na levi ali desni-za Sirino okna, spodnji ali zgornji strani- za viSino
okna) ali venega izmed 4-ih kotov in ne spustimo miSkinega klika. Tako premikamo misko in velikost
okna se nam spreminja. Ko dosezemo Zeljeno velikost miskin klik spustimo. Za minimize oz. Maximize
najraje uporabljamo ukaze .

oo |

Naj poudarim, da nekatera okna niso standardna in se nekaterih ne da minimizirati, nekaterih se ne da
maksimizirati ali premikati.
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5 Glavni meni v glavnem oknu programa

Glawna okna (okno se odpre ponavadi, ko po prijavi uspeSno vstopimo v program) imajo v zgornjem delu
tudi meni. Do menija pridemo z miSko tako, da kliknemo na ustrezen del menija v programu( npr.: Izpisi
in porocila). S tipkownico pridemo do Zeljenega menija tako, da pritisnemo ALT+&rko katera je v meniju

podCrtana. Primer za meni

Matiéni podatki Poslovanje  [episiin poredila Ostale Okna  Pomoé

z kombinacijo (hkratnim pritiskom na obe tipki) ALT+O pridemo do menija poslovanje. Z pritiskom na
ALT+| se nam odpre podmeni Izpisi in poroCila. Po podmeniju se premikamo s smernimi tipkami gor in
dol, ¢e pa se meni nadaljuje v podmeni nadaljujemo v podmeni s smerno pusc¢ico desno ali tipko
ENTER. Ko si izberemo ustrezni ukaz v meniju ga izvedemo s tipko ENTER ali pa z miskinim klikom.
Ce ne Zelimo izbrati nobenega ukaza ali Zelimo zapreti podmeni lahko pritisnemo tipko ESC.
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6 Lokalni meni okna

Ko se nahajamo v kakem odprtem oknu ( v nasem primeru Sifrant uporabnikov), lahko s tipko F9 oz. z
desno miskino tipko odpremo lokalni meni trenutnega okna. Lokalni meni se odpre v levem zgornjem
delu okna, ¢e smo ga odprli z tipko F9. Drugace se odpre na delu okna, kjer smo kliknili z desno tipko
na miski. Ukazi vtem oknu se nana$ajo samo na trenutno okno oz. na podatke, ki se prikazujejo v oknu
0z. samo ha trenutno bazo podatkov, ki jo uporablja okno.

s 1

? Sifrant uporabnikov E'@

Ime in primek, * Ebdal * Wit
Oznaka komercialista 1 _

Ime in priimek Sama J avénik Lrienic.. I%

Domaci nasloy Kriteriji 4

Domaci telefon

Maszlov el poite Ostalo »

Dlandbie Predogledi izpisa na tiskalnik L
Oznak:|lme in primek Zapri ckno

Sama J:

2 Liuba Jasnic

d

Po lokalnem meniju se lahko sprehajamo s smernimi tipkami (gor, dol). Ko smo oznacili Zeljeni ukaz
lahko nadaljujemo z ENTER. Lahko pa z levo miskino tipko kliknemo na Zeljeni ukaz.

Ce Zelimo zapreti lokalni meni 0z. ne Zelimo izvesti nobenega ukaza iz menija imamo dve moznosti: z
miSkino levo tipko kliknemo izven lokalnega menija nekje v drugem delu okna ali s tipko ESC in meni se
zapre.

V lokalnem meniju imamo moznost hitre izbire nekaterih ukazov preko tipkownice. Ti ukazi vsebujejo v
imenu eno podcrtano ¢rko. Ko imamo odprt lokalni meni lahko le s tipko Crke, ki je pod¢rtana, izvedemo
ukaz.

Npr. Ce imamo odprti lokalni meni, kot je na sliki in ima "Zapri okno" podértano &rko Z. Okno zapremo s
pritiskom tipke Z.

Opomba:

Pri nekaterih oknih imamo Se dodatni lokalni meni za operaterje 0z seniserje in jih ne smete uporabljati
brez predhodnega posvetovanja s poobla3¢enim seniserjem.

Do tega lokalnega menija pridemo s tipko SHIFT + F9.
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7 Sestavni deli okna

Vnosno polje ali vnaSalnica:

V wnaSalnico se waSajo podatki. V naSem primeru waSalnica zahteva Oznako. Ko
wvtipkamo oznako pritisnemo tipko ENTER. S tipko ENTER je wnos zakljucen. V
nekaterih primerih (wnos gesel, pristopnih Sifer) se namesto vnosa prikazujejo *.
VnaSalnico lahko zapustimo oz. potrdimo vnos na ve€ nacinov. s tipko ENTER, tipko
TAB, tipko SHIFT TAB, smernimi pus€icami Gor, Dol in tudi drugimi tipkami, ki so
posebna za vsako okno PgDn, Alt+l,.. . V oknu je trenutno aktivna vnaSalnica (tista
katera sprejema wnos) lahko obarvana modro. V primeru, da ima trenutno okno veliko
Stevilo vnaSalnic, mi hitreje ugotovimo katera vnaSalnica je aktivna oz. katera sprejema
wnos. Ko se premaknemo iz vnaSalnice postane aktivna druga waSalnica in s tem tudi
drugace obarvana. aLaL2m . PrejSna pa se nam obarva belo.
Ko neka vnaSalnica postane aktivna in Ze vsebuje nek tekst, je ta tekst oznacen. V
nasem primeru je oznacen tekst KJ. Ce vtem primeru pritisnemo tipko A se nam bo
zbrisal oznaGeni tekst in nadomestil z novim wnedenim (v nasem primeru A). Ce nam
oznaceni tekst ustreza lahko nadaljujemo z ENTER, TAB,...

Napredna wnaSalnica ali napredno vnosno polje:

AT

b
Napredne vnaSalnice imajo za vnosnim poljem tudi gumb ali in najveckrat
tudi opisno vnosno polje, ki dodatno opisuje wos (v haSem primeru je to Kranjski
Janez). Ta gumb nam sluzi kot pomo¢ pri wmosu. V napredne vnasalnice ponavadi
wnaSamo oznake. Oznake se naprej havezujejo na Sifrante. Npr. v naSem primeru
wnaSalnica Zaposleni zahteva veljano oznako zaposlenca. Zaposlenci so vneSeni v

ks . ..

Sifrantu zaposlencev. Naj ponovim, z ukazom pridemo do Sifranta zaposlencev. V
tem Sifrantu imamo seznam vseh moznih wnosov. S smernimi puscicami si izberemo
Zeljenega zaposlenca in ga z ENTER prenesemo v vnosno polje.

S tipkownico lahko izvedemo ukaz s pritiskom na CTRL + ENTER, ko se

b
nahajamo v wnasalnici pred gumbom l_‘ (vnaSem primeru v vnaSalnici za wos
zaposlenega).
Nekatere vnaSalnice dopuS€ajo samo smiselne wose in nam ne dopusc¢ajo vnosa
poljubnega teksta. Tega vnosnega polja ne moremo zapustiti dokler ne vnesemo
pravilnega podatka. Npr. nekatera vnosna polja nujno zahtevajo vnos in nas ne spustijo
naprej dokler ne vnesemo podatka.

Napredna wnaSalnica je tudi vmaSalnica za wos datuma:

I01.01.2001] ) -
; . Le da z gumbom 15 ne pridemo do Sifranta

ampak do koledarja. Ta wvmaSalnica tudi nima opisnega polja. Primer koledarja

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane



18

Splosna navodila za DL programe

7 Koledar za izbir.__ | [=]][27

ER januar 2003 i

pon tor ozre Get pet zob ned
4 2 3 4 5
E 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 119
20 21 22 23 24 25 26
27 028 29 30 A

T 3Danes: 16.02.2007

Kasneje si bomo podrobneje ogledali hitro iskanje Zeljenih zapisov po Sifrantih.

Gumbi:

Z gumbi izvajamo doloCene ukaze. V naSem primeru ukaz zapira okno. Ukaz lahko
izvedemo z miskinim klikom na ta gumb ali pa s tipkowico. Ukaz lahko izvedemo z
ALT + Z, ker je Z pod€rtan na gumbu. Ko pa je gumb selektiran (obkroZzen z debelejSo
¢rto) lahko izvedemo ukaz z ENTER ali PRESLEDNICO.

VnaSalnica z izbiro:
poon

V naSem primeru moramo izbrati letnico. Ker wos letnice ni poljuben, lahko izberemo
ponujene. Do ponujenih vnosov pridemo z miskinim klikom na pus€ico za waSalnico:

. In odprejo se nam vsi mozni wosi.

- 2000 El

V naSem primeru je moZen wnos le letnice 2000. Ce je wosov eg, se lahko s smernimi
tipkami premikamo med wnosi (gor in dol). Ko ham je Zeljeni yos vSec€ pritisnemo tipko
ENTER. Lahko tudi z miSko kliknemo na Zeljeni yos in wos je potrjen.

Opomba:

Drugih wnosov, kot nam jih ponuja vnaSalnica najpogosteje ni mogoce wnesti.

Obstajajo pa wasalnice, ki so na izgled iste kot prejSnje, s ponujenimi wosi, vendar
nam dopus&ajo tudi poljuben wnos. Primer : USPESNO POSLOVANJE, Tip plagila na
racunu: Ponujeni vnosi so: virman, gotovina, 100% avans, ... . Mi pa lahko tam vtipkamo
poljubni tekst na primer: 30% avans, ostalo 30 dni po dobawi.

Logi€no vnosno polje:
Logi¢no wosno polje nam ponuja le dve izbiri: DA in NE. Da pomeni obkljukano polje in
ne pomeni, da kljukice ni. Vrednosti spreminjamo z levim miskinim klikom na to vnosno
polje. Kljukica se nam s pnim klikom pojavi in z drugim izgine. Ko pa imamo aktivno

polje (tanka Crta okrog teksta ) pa wednost s
tipkownico spreminjamo s tipko PRESLEDNICA.
Opomba: v nekaterih primerih imamo lahko wnosno polje nedolo¢eno. V tem primeru je

kljukica siva (). To polje ni wmeSeno niti z DA (kljukica) niti z NE (ni
kljukice). To polje morate nujno wnesti.
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K.aten prenozm nalom se upoftevajo:

Place. povracila in nadomestila
Davki. prizpevki

Seznam logi¢nih wosnih polj:
Seznam logi¢nih wnosnih polj je le vecje Stevilo zaporednih logi€nih vnosnih polj. V
naSem primeru se zahteva da vnesemo (obkljukamo) kateri prenosni nalogi se
upostevajo pri pripravi. Ce obkljukamo prvo vnosno polje velja za place in powadila, ¢e
okljukamo Se drugo wnosno polje velja tudi za davke in prispewke. Lahko obkljukamo in
prvo in drugo vnosno polje. Posamezno polje spreminjamo z PRESLEDNICO na
tipkownici ali z levim miskinim klikom. Med posameznimi wnosnimi polji se premikamo s
smernimi puscicami (gor, dol). Kompleten seznam wnosnih polj zapustimo s tipko TAB
(naprej) ali z SHIFT+TAB(nazaj). Z misko pa se preselimo v drugo wnosno polje z klikom
v drugo wnosno polje v oknu ali direktno na gumb — ukaz.

Vnosno polje seznam:

PuslavkalNaziv |Ure |Brulu Meto | =
N Redno delo 160 137.931.00 51T 92.538.60 SIT
Lk Prazniki 8 6.896,60 SIT 4. 627,00 SIT
NE Letni dopust 8 6.896,60 SIT 4. 627,00 SIT H
=

Seznam je razdeljen na wrstice in stolpce. Imena stolpcev so doloCena, mi pa vniaSamo
le poljubno Stevilo wstic z ustreznimi podatki v stolpce. Primer: v naSem primeru vsaka
wstica v stolpcu Ure potrebuje pravilen wnos Stevila ur. Na desni strani je drsnik, ki nam
pomaga pri premikanju med velikim Stevilom wrstic (ve€ wrstic kot jih lahko prikazemo v
oknu — lahko tudi 1000 wrstic).

Seznam je \elikokrat vnosno polje na dokumentih. Ko je seznam aktiven (v njem je
kurzor) se po njem premikamo z smernimi tipkami (gor dol — med wsticami in levo
desno med stolpci). Tako lahko doseZemo poljubno celico, ki je preseCiSCe Zeljenega
stolpca in Zeljene wstice. Sedaj tu lahko vnesemo oz. popravimo wnos.
S tipkami pa se Se hitreje premikamo po seznam:

PgUp: sko€i nham eno stran seznama naprej

PgDn: sko€i nham za enostran v seznamu nazaj

CTRL+END skoc€i nam na konec seznama — zadnja wstica

CTRL+HOME: skocCi nam na zaetek seznama — prva wstica

HOME:skoci nam v pni stolpec

END: skoCi nam v zadnji stolpec

CTRL+PgUp: sko€i nam na prvo wstico vseznamu — le na ekranu

CTRL+PgDn: sko€i nam na zadnjo wstico v seznamu na ekranu.

Se pravi v celico vnaSamo tekst in ga zakljuCujemo z ENTER. Po ENTER nam skoci
kurzor za eno celico vdesno (ali ve€ celic ¢e naslednja celica ni vnosna; v naSem
primeru stolpec Naziv ni vnosen). Ce smo bili v zadnji celici pa se ham v spodnjem delu
odpre prazna wstica in kurzor se nam postavi v pni stolpec v tej wstici. Od nas
pricakuje nov wnos wstice. Ce novega wnosa ne Zelimo, se prestaimo s smerno pusgico
gor v zadnjo wne$eno ustico. Ce Zelimo wna3ati novo wrstico vnesemo posamezno celico
v novi wrstici in nadaljujemo z ENTER. Ce Zelimo wna3ati novo wrstico mi pa se
nahajamo v zadnji wrstici nekje v srednjem stolpcu (4.stolpec od 10-ih) imamo 2
moznosti:
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Splosna navodila za DL programe

- pritisnemo 6X ENTER in se znajdemo v novi prazni wstici na koncu
seznama v 1. stolpcu
- pritisnemo smerno tipko dol in se znajdemo v novi prazni wstici na koncu
seznama v l.stolpcu.
Vendar to velja le v primeru, ¢e se nahajamo v zadnji wrstici. Ce se nahajamo nekje na
sredi vneSenih wstic vseznamu (3.ustica od 7-ih) in Zelimo wnesti novo wrstico je
najhitreje, da pritisnemo tipko INS ali INSERT in wine(doda) se ham nova prazna wstica.
Vedno se lahko s tipko PgDn (veckrat) ali CTRL+END prestavimo v zadnjo weSeno
wstico v seznamu in nato nadaljujemo s smerno tipko dol, kjer se nam doda nova
prazna wrstica.

Ko smo koncali vnos seznama lahko s tipko TAB ali SHIFT +TAB zaklju¢imo wos
seznama.

Pri popravjanju seznama si lahko pomagamo z misko. Ce Zelimo popraviti v pni wrstici
v tretiem stolpcu St. ur, lahko z misko samo kliknemo v to celico in popravimo tekst. S
tipkownico bi prisli do te celice z nekajkratnim pritiskom GOR in 2X desno.

Z misko zakljuc¢imo wos seznama tako, da kliknemo izven seznama v drugo Zeljeno
wnosno polje oz. direktno na gumb-ukaz.

V seznamu lahko izbriSemo posamezen znak v celici ali pa celotno celico s tipko
BACKSPACE. Ce Zelimo izbrisati celotno wrstico, je to CTRL+DELETE. Pred resni¢nim
brisanjem nas Se wraSa ali res Zelimo in s potrditvijo nam izbriSe celotno wstico.

Opomba:
Za premikanje po seznamu (I....) se vredkih primerih in v vseh Sifratnih

uporabljajo ukazi za navigacijo.

Navigacijski ukazi: _......“

Navigacijski ukazi nam sluzijo za premikanje po podatkih v oknu. Vsako okno nima
navigacijskih ukazov. Ima jih le okno, ki prikazuje nekatere podatke iz baze podatkov.

s Urejanje uporabmkoy

[ETSTRTEE i =

Franjska cesta 10

L1 il mnAd 4570

" odja racunovodstya

Primer:

Okno nam sluzi za vnos novega uporabnika. Uporabniki se vnaSajo direktno v bazo
podatkov in zato potrebujemo navigacijske ukaze.

Ce nekateri ukaz ni dovoljen, se gumb od tega ukaza obarva sivo. V nasem
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primeru zadnja dva gumba nista aktivna.
| ham sluzi za skok na 1. zapis vtabeli. Ce je prvo polje Oznaka (v nasem primeru

je) potem je to pni zapis po abecedi po oznaki.|ll nam sluzi za skok na predhodniji
zapis. Ce smo mi na zadnjem zapisu (zadnji uporabnik) potem s tem ukazom sko&imo

na predzadnjega in z ponownim klikom na pred-predzadnjega.lﬂ nam sluzi za skok na
naslednji zapis. Ce smo mi na prvem zapisu (prvi uporabnik) s tem ukazom sko&imo na
drug zapis oz. s ponownim klikom na tretji zapis, Ce ta obstaja, drugace ne sko€imo na

tretjega in se nam gumb obarva sivo.| Hl nam sluzi za skok na zadniji zapis vtabeIi.| "'l
nam sluzi za dodajanje novih zapisov.|_l nam sluzi za brisanje posameznih zapisov.
&1 e i 22 uranie zapisou [l nam stuzi za potievary

nam sluzi za urejanje zapisov. nam sluzi za potrjevanje sprememb 0z. novega
vnosa.|ﬂ nam sluzi za preklic popravkov 0z. novega vnosa. Obratno od ukaza ﬂ

Ukaze lahko izvedemo z miskinim klikom na gumb ali pa z tipkowico z njihovo

bliznjico: ﬂ ALT+1|1| ALT+2|ﬂ ALT+3| Hl ALT+4| "'l ALT+D Dodaj|:l
ALT+B Briéi'il ALT+U Urejajlﬂ ALT+P Potrdi|ﬂ
ALT+R Razweljavi

O dodajanju, popravijanju in brisanju bomo goworili Se kasneje.
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8 Podrobneje o dodajanju/ popravljanju in brisanju

Za dodajanje, popravjanje in brisanje se potrebuje ve¢ gumbov: |. |. |.|.

| . S pnimi tremi gumbi za€nemo dodajanje, brisanje in popravjanje. Z zadnjima
dvema pa spremembo potrdimo ali preklicemo.

Dodajanje:

Dodajanje zatnemo s ukazom |. ( ALT+D).Vna3alnice v oknu se nam izpraznijo in

+[ Urejanje uporabnikoy

o ] L e R 2 T ey - WV

pri¢akujejo wos.
Nato nadaljujemo z vnosom podatkov po Zeljenih vnaSalnicah. Ko wnos zaklju¢imo ga

lahko potrdimo z ukazom |. (ALT+P). Sedaj lahko nadaljujemo z novim dodajanjem
|. in nato wos podatkov in nato potrditev |. Ce Zelimo nov wnos prekiniti 0z
preklicati, namesto |. izvedemo ukaz |. (ALT+R). Ukaz |. lahko izvedemo

kadarkoli med novim vnosom in nov wnos bo preklican. Podatki so z ukazom |.
pravilno shranjeni le v primeru pravilnega wosa podatkov v wnaSalnice.

Popravljanje:

PopraJjanje zacnemo z ukazom |. ( ALT+U). Sedaj lahko popravimo v wnaSalnicah
podatke. Ko popravjanje zakljuc¢imo lahko izvedemo ukaz |. za potrditev sprememb
0z. vse spremembe se shranijo v bazo podatkov ali ukaz |. kateri nam spremembe

prekliCe in nam postavi zapis v prvotno stanje pred ukazom |.

Brisanje:

Brisanje podatkov ni priporocljivo in v nekaterih primerih sploh ni dowljeno. Ali je
dowljeno ali ne preglejte navodila o trenutnem programu, ki ga uporabljate ali wpraSajte
pooblaSCenega senisetrja.

Brisanje zacnemo z ukazom |. Program nas najpogosteje vprasa ali res Zelimo
brisati podatke in ¢e potrdimo vraSanje z "Da", "OK", "V redu" ali "Yes" se nam
podatki res zbrigejo. Ce ne potrdimo brisanja ("Ne" ali "Prekli¢i") se nam podatki ne
zbriSejo. Potrjevanja brisanja ali preklicevanja nam ni potrebno izvajati, ker se izvede Ze
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samodejno po vpraSanju.

Opomba:

Brisanje podatkov ni priporogljivo.
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Podrobneje o dodajanju/ popravljanju in brisanju
sestavljenih podatkov - dokumentov

Dokumenti ponavadi vsebujejo glavo in telo. Glava je sestavjena iz podatkov, ki sestavjajo glavo
dokumenta: St. racuna, datum ,... Telo pa sestavija najveckrat seznam: seznam artiklov na racunu. V

glavi dokumenta se nahajajo rawno tako navigacijski ukazi in ukazi za dodajanje, popravjanje in brisanje.
Ti ukazi se nanasajo na celotni dokument in ne na posamezni artikel vtelesu dokumenta — seznamu.

- .
Ukazi nam pomenijo: ﬂ prvi dokument. Pni racun, racun s St. 1, I_I predhodni dokument. Ce smo
na racunu 3t 667, s s tem ukazom premaknemo na racun s 3t. 666 |ﬂ naslednji dokument.| Hl Zadniji

wneseni dokument.| "'l Dodaj nov dokument in ne novo wstico v telesu dokumenta —seznamu.|_l Brisi
celotni dokument in ne briSi samo eno wstico vtelesu dokumenta — seznamu artiklov. Ukaz nam izbriSe
celotni vnos dokumenta z vsemi pripadajo¢imi seznami. Ta ukaz se nahaja tudi na inventurnem listu. In

il
s tem ukazom zbriSemo celotno inventuro in ne samo enega artikla z inventure.|_l Popravjanje
dokumenta. |ﬂ Potrdi vse spremembe na dokumentu. Ponavadi je na dokumentu tudi tipka Shrani, ki je

ekvivalenten ukaz temu.|ﬂ Razweljavi ynos, popravek dokumenta. Ta ukaz naj se pri dokumentih ne bi
uporabljal, ker v nekaterih primerih pomeni kot Potrdi, v drugih primerih pa brisanje celotnega
dokumenta.
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10

Dokumenti

Dokumenti so: Prevzemnica, Dobawnica, Racun, Temeljnica, Obracun place, Vnos potnega naloga, ...

Na whu imamo ukaze za premikanje po dokumentih

’_’_’_’_’_’_’_’_’_ in drugi podatki, ki so

specifilni za posamezni dokument (skladiS¢€e, zaloga in/ali drugi podatki).

V srednjem delu so podatki o glavi dokumenta, ki veljajo za vse postawke wneSene v telesu dokumenta:

4 _5707722
4 01.2006

I —

V kolikor je dokument kompleksne13| iammo tudi za\nhke (Osnovnl podatki, DDV, Prejeti AR, ...). Z
zavihki pa lahko izbiramo tudi druge podatke na dokumentu.Vendar vsi podatki pripadajo glav
dokumenta (veljajo za vse postavke wisane v telesu). Npr. datum prevzema je podatek v galvi dokumenta
in velja za wse artikle wpisane na prevzemnici - vsi artikli so prevzeti na datum prevzema.

Telo dokumenta je razpredelnica razdeljena na wrstice in stolpce:

CH3636 Tizkalnik HP Desket 6540, 44, 16ME|kos 1 22.900.00 51T 0% 0%| 000% 223000057 0,00%

Vsaka wrstica pomeni en zapis vtelesu. Nova wstica se wese s puscico DOL na tipkownici, ko si ha
zadnjem zapisu ali ENTER ko si na zadnjem zapisu in zadnjem stolpcu (ali pa je drugace nastavjeno).

Vrstico wrivamo s tipko INS ali INSERT. Vrstico briSemo z CTRL+DELETE (in ne z . na whu
dokumenta, ki izbriSe celotni dokument). Ko se nahajamo v telesu in vnaSamo podatke, do Sifranta

pridemo z CTRL+ENTER (ker nimamo ikone |-)

S klikom na & povecamo okno ez cel zaslon, da se vidi ¢im ve¢ podatkov oz. se \vidijo potrebni
podatki. Ko okno zapremo se nam nastavitve (velikost okna) shrani.
Nepovecano okno:
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= Prevzem blaga - prevzemnica 8] =]

I 50 3 1 3 o

&_50391

25,105, 2005
26.05.2005
ACRON

EEEE
—
=

| |

2| 18537005

A

Powvecano okno:

= Prevzem blaga - prevzemnica

ERRRRRRERE

I
s

[ [zrEams
RoROn

B

IEH_ |

18.637.00 51T

Lol el o [y oo ]

Dokument lahko vnesemo od zacetka do konca Cepravimamo vse potrebne Sifrante prazne.S klikom na
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CTRL+ENTER pridemo do Sifranta nato z F9-U odpremo okno za urejanje Sifranta in z ALT+D dodajamo
nov zapis. Ko ga vnesemo ga z ALT+S potrdimo in shranimo. Z ENTER izberemo na novo wesen zapis,

ki se doda na dokument.
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11

Zapiranje oken

Okno lahko zapremo na ve€ nacinov. Najlazje je z miSko klikniti na X v desnem zgornjem delu okna: 'i.
Lahko ga zapremo z ukazom Close ali Zapri iz sistemskega okna (ALT+PRESLEDNICA). Imamo pa tudi
ukaz ALT+F4 in okno se nam tudi zapre. Ti ukazi za zapiranje oken vedno veljajo. Ponavadi imamo Se
dodatne ukaze v obliki gumbov v spodnjem delu okna, ki ravno tako zapirajo okno. Ce je ta gumb Zapri
nam enostaven klik na ta gumb zapre okno. V¢€asih pa imamo na wljo ve¢ gumbov npr. "V redu - potrdi",
"Prekli¢i", "Prekli¢i-zapri okno", ... . Ti ukazi nam tudi zaprejo okno vendar ne neposredno ampak
posredno, ker nam pred zapiranjem izvedejo Se kakSne druge ukaze. Npr., €e nas okno spraSuje "Ali res
Zelite, da se podatki izbriSejo?" in so na koncu Gumbi "Da", "Ne", "Prekli¢i", z vsemi ukazi zapremo
okno. Ukaz "Da" nam pred tem Se pobriSe vse podatke, Ukaz "Ne" in "Prekli¢i" pa nam podatkov ne
izbriSeta. Modalna okna lahko zapremo s tipko ESC, ki je le bliZznjica do gumba "Prekli¢i".

Opomba:
Ce pa obstaja lokalni meni (F9) je v njem lahko tudi ukaz Zapri okno. S tem ukazom tudi lahko zapremo
okno.

Ce se nahajamo v glanem oknu je v glavnem meniju tudi ukaz Zapri oz. Konec. Ta dva ukaza zakljugita
S programom in posredno tudi zapreta glawo okno.
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12 Predogledi

S predogledom na ekran dobimo okvirno sliko v oknu kaj bomo dobili na tiskalnik.
Primer predogleda kartice pogodbe:

Iﬁ Print Preview EI@
i o | ] = 110% 1
i 2 3 =) Levoz [ 4 L]hj R CloseJ
-
Amortizacijske skupine B L
21.02.2010 05:00:14 0811
75 Oznaka MNaziv Am_stop.% KontoD Kontok
1 13 DRUGA OPREMA 25,00
2 2 Kolesa 3330 040008
3 20 Maprave in oprema za cifcenje 3330 040013
4 21 Druga oprema za zemeljska in d 14,30 040014
5 22 Racunalnitka oorema 33.30 040003 T
Page 1of 1

Okno se lahko povecuje in zmanjSuje, premika po ekranu s sistemskimi ukazi.

Velikost predogleda v oknu pa lahko spreminjamo z ukazi .
8 |

1. ikona oz.ukaz ="I nam spremeni predogled tako, da se nham celotni papir prikaZze v oknu.

2. ikona oz. ukaz E nam prikaze papir v oknu v narawni \velikosti.
Ukaz ﬁ pa nam prikaZe papir v oknu po celotni Sirini.

Med temi tremi pregledi se lahko poljubno premikamo z miSkinim klikom na gumbe. Kateri pregled je
aktivni nam pove drugacno stanje gumba od drugih dveh. V naSem primeru je aktiwni zadnji pregled.

1
Z Ukazi se premikamo med stranmi. Ukazi nam po zaporedju pomenijo

naslednje: prva stran, prehodnja stran, naslednja stran in zadnja stran. Ukaze izwSujemo z levim
miskinim Klikom.

=

Naslednji ukaz nam omogoca izpis predogleda na tiskalnik
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Print @

Printer

Name: 56 \\blagajna'HP LaserJet 1018 -
Type: Vblagajna'HP LaserJet 1018

Where: [’\\3
Page Range Copies

@) Al Number of copies: 1 =
() Current Page

) Pages Collate
Enter page numbers and/or page ranges
separated by commas. For example,

1,3,5-12.

Print [AII pages in range -

[-Print to File
Type: Text File

Where:

[ OK H Cancel ]

Lahko se nam prikaZze okno z opcijami pri izpisu lahko pa se direktno tiska (odvisno od nastavitev
programa in lastnosi izpisa). V tem oknu lahko izberemo na kateri tiskalnik se bo tiskalo, katere strani
se bodo tiskale, v koliko kopij se bo tiskalo in kako se bo tiskalo. Posredno (z ukazom Lastnosti oz.

Properties) lahko tudi spremenimo nastavitve tiskalnika. Tiskanje se nadaljuje z gumom
kar pomeni V redu.
Ce Zelimo tiskati dve taki kopiji, lahko $e enkrat pritisnemo na ta gumb.

Ukaz - nam zapre okno in je identiCen ukazu ali ALT+F4.

V spodnjem delu se nam prikazuje status reporta: koliko reporta je Ze pripravjenega in na kateri strani

97 %
od koliko strani se nahajamo . Ker se nekateri reporti pripravjajo
dokaj dolgo nam v spodnjem delu odstotek powe, koliko reporta je Ze pripravjenega. Rawno tako nam v
tem delu statusna wstica prikazuje koliko strani je bilo vtem trenutku pripravjenih.

Opomba:

Izpis na tiskalnik je veliko lepSi na laserski in na Ink-jet tiskalnikih kot na igli¢nih. Vendar pa je potrebno
na laserskih tiskalnikih veCkrat izpisati eni in isti izpis, ¢e Zelimo dobiti kopije. Na igli¢nih tiskalnikih pa
lahko le vstavimo papir s kopijami.
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13  Premikanje med vnosnimi polji - vhaSalnicami

Ce se nahajmo v nekem oknu, ki od nas zahteva wnos, wos potrdimo z tipko ENTER. Po ENTER se
nam prestavi fokus na naslednjo vnasalnico in od nas zahteva wos drugega podatka. Ko smo na zadnji
wnaSalnici nam skoc€i na nek ukaz. Med wnaSalnicami se premikamo tudi z tipko TAB-naprej in
SHIFT+TAB- nazaj kar je osnova vseh MS Windows programov. Ce Ze Zelimo priti na v neko wnasalnico,
ki se nahaja dale€ stran od trenutne (mi se nahajamo v 12 wstici- 12 waSalnici mi pa Zelimo priti v 2.
wstico — 2.wnaSalnico) lahko 10X pritisnemo SHIFT + TAB ali pa z misko direktno kliknemo v Zeljeno
wnaSalnico, kar je hitreje.

+[ Urejanje uporabnikov

Rontidore:
Konkoossots
CEE
Vode tuavodve

V naSem primeru se nahajamo v wna3alnici Oznaka. Fokus se nahaja v Oznaki. Ko s tipko ENTER
nadaljujiemo, nam Fokus sko€i na vnaSalnico Pristopna Sifra. Sedaj lahko nadaljujemo z TAB in sko¢imo
vwnagalnico Ime in priimek. Ce sedaj hotemo priti v wnasalnico Opomba lahko z misko kliknemo v
wnosno polje Opombe. Lahko pa 3X pritisnemo tipko ENTER ali TAB in pridemo do waSalnice Opombe.

1. pozor:

Vnos v tekstualno ve€wsti¢no polje se razlikuje od vnosa v navadno wnaSalnico-enowsticno. Tipka
ENTER nam pomeni nowo wrstico v tekstualnem wnosu. Vnos tekstualne wnaSalnice se zapusti vedno s
tipko TAB, SHIFT+TAB ali miSkinim klikom na drugo wnaSalnico.

Primer pri waosu klavzul v Sifrant klavzul:

= Urejaj: Sifrant klayzul

] =] ] %]
ProG

e

2. pozor:
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Vnos v seznam podatkov se razlikuje od vnosa v standardno enowrsti¢o wasalnico. Ce enowstiéno
standardno wnaSalnico zapustimo s tipko ENTER lahko sezname zapustimo s tipko TAB ali SHIFT+TAB
ali z miskinim klikom izven seznama.

V naSem primeru vnaSamo artikle na dokument — racun. Sedaj se nahajamo v stolpcu Oznaka artikla.
Ko pritisnemo ENTER sko¢imo v stolpec Koali¢ina (stolpca Naziv artikla in M.enota se preskocita ker
nista vnosna stolpca — se le izpisujeta iz podatkov iz Sifranta artiklov). S ponownim ENTROM sko€imo v
stolpec PCena na enoto. Ce Zelimo wnos nove wrstice, pritisnemo smerno tipko dol. Odpre se nam nova
wstica in kurzor se nam pojavi v 1. stolpcu — Oznaka artikla.

Ko Zelimo zapustiti vnos seznama moramo pritisniti tipko TAB ali SHIFT+TAB ali pa z misko klikniti
nekam izven seznama — v drugo wnosno polje.

ROULINKS Router LinkS''S etherfast cable/ds| 4-port BEFSFR41 13.680,01 51T 16.416,00 51T
SERDOM Servis ratunalnika na terenu 7.500,00 51T 5.000,00 517
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14

Vnos datuma

Prikaz datuma je vedno v obliki dd.mm.LLLL in tudi kadar se vsnese v drugi obliki se spremeni v to obliko
(wvnesem d, spremeni se nam v 07.12.2004). V primeru da je trenutni datum 07.12.2004 nam sledijo

VNOosi:

010204 - 01.02.2004

01022004 - 01.02.2004

01.02.2004 - 01.02.2004

4 - 02.04.2004 (2004 je trenutno leto)

5. 02 - 01.02.2004 (2004 je trenutno leto)

1,2 . 01.02.2004 (2004 je trenutno leto)

1 -1.12.2004 (12 je trentni mesec, 2004 je trenutno leto)
+10 - 17.12.2004 (7.12.2004 + 10 dni)

-3 -04.12.2004 (7.12.2004 - 3 dni)

d - trenutni datum (07.12.2004)

v - VCerajSni datum (06.12.2004)

j - jutriSnji datum (08.12.2004)

zl - zaCetek leta (01.01.2004)

kl - konec leta (31.12.2004)

zm - zaCetek meseca (01.12.2004)

km - konec meseca (31.12.2004)

zpl - zaCetek prejSneg leta (01.01.2003)

kpl - konec prejSneg leta (31.12.2003)

zpm - zacetek prejSneg meseca (01.11.2004)
kpm - konec prejSneg meseca (30.11.2004)

Vedno pa si lahko pomagamo z koledarjem ( z miSko klik na <..>. ali CTRL+ENTER)
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15

Vnos teksta v vnaSalnico za tekst

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam welit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
wvehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam vitae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliguam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, wvelit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat wlutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliguam erat wolutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.
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16

Kopiranje podatkov med vnaSalnicami

Med wnaSalnicami ali vnosnimi polji lahko tudi kopiramo tekst. Tekst si najprej ozna€imo in nato s
pritiskom na CTRL+C shranimo na Clipboard. Sedaj si lahko poljubnokrat skopiramo z Clipboarda tekst
z tipko CTRL+V (Paste).

Oznacevanje teksta:

Tekst vwnasalnici je neoznacen ko je v wnaSalnici izpisan na beli oz. svetlejSi podlagi.
12345694 0 ai

Primer neoznaCenega teksta:
123456433

" Ker je wymaSalnica modre barve sprejema wnos (v njej se
nahaja kurzor - utripajoa ikona). V trenutnem oknu je vedno samo ena wnasSalnica modre barve.
V prvem primeru waSalnica ne vsebuje kurzorja za wos, vdrugem delu pa ga vsebuje in se
Caka nadaljevanje wosa. Se pravi Ce pritisnemo ¢rko A se v prvem primeru ne zgodi ni¢, v drugi
wnaSalnici pa se wese A na mesto kurzorja.

Tekst vwnasSalnici je oznacen, ko je vwnaSalnici izpisan na ne-beli podlagi (samo oznacen tekst
je izpisan na temnejSi podlagi in ne cela waSalnica).

Primer oznaCenega teksta (celotni tekst v wnaSalnici je oznacen):

Lahko pa imamo le del teksta v waSalnici oznacen:

_ 45R o
12308/98 I Oznacen je tekst 456.

prva wrstica

Tekst imamo lahko oznacen tudi v ve€wsticnem tekstualnem vnosu:
Oznaceno imamo 4 wstice (1. in 4. wstica v oznacenem tekstu nista celi wstici.

AF101.1 TOCER

Lahko pa imamo oznaCen tudi tekst posamezne celice v seznamu. Tu
imamo oznaceno celico Oznaka artikla: AP101.1

Kako oznacimo tekst:

Oznaceni tekst vwnosnem polju lahko uporabljamo na ve€ nacinov. S tipko DEL oz
BACKSPACE oznaceni tekst izbriSemo, s CTRL+V oznaceni tekst shranimo na odloziSCe, z
novim vnosom npr.A nadomestimo oznaceni tekst z A.

V primeru vnaSalnice _123455#95 | ima wnaSalnica kurzor za nadaljevanje

wnosa in tekst vvnaSalnici Se ni oznaCen. Za zadnjim weSenim znakom (8) nam utripa kurzor.
Sedaj lahko oznacimo ves tekst v vnaSalnici na ve¢ nacinov:

- drzimo tipko SHIFT in veCkrat pritisnemo smerno tipko vlewo in tekst se
nam oznaduje. Ko premikamo kurzor vlevo se nam tekst oznacuje. Ce
tipke SHIFT ne drzimo ves ¢as se nam tekst ne oznacuje.

- hkrati pritisnemo tipko SHIFT + HOME (na zacetek). Se pravi premaknemo
kurzor na zaCetek wmeSenega teksta s pritisnjenim SHIFT-om. Tekst v
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wnasalnici se oznaci v celoti.
-z levo miskino tipko kliknemo na zacetek wm3alnice in drzimo tipko. Hkrati
pa miskin kurzor premaknemo na konec wnaSalnice. Celotni tekst v
wnasalnici se oznaci. Lahko tudi kliknemo na koncu wna3alnice in
premaknemo miskin kurzor na zaCetek wnaSalnice (Sele potem spustimo
miskino tipko)
-z miSkinim dvoklikom v wna3alnico.
Samo delni tekst v wnaSalnici lahko oznacimo tako, da se prvo brez pritisnjene tipke SHIFT
prestavimo na Zeljeno pozicijo v waSalnici in nato nadaljujemo s pritisnjeno tipko SHIFT. Primer

delno oznagenega teksta: [Dobavnica [12eE6/98

Ko se s tipko ENTER, TAB ali SHIFT+TAB ali miSko premaknemo v neko novo vnosno polje in
je vtem wnosnem polju Ze weden nek tekst se nam celotni tekst oznaci. Ce nadaljujemo s tipko
ENTER nam wneSeni tekst ostane nespremenjen.

Tekst lahko kopiramo na Clipboard iz navadne enowsti¢ne waSalnice, vecwsticne wasalnice,
posamezne celice vseznamu in nazaj iz Clipboarda v vse naStete vnaSalnice. Iz Clipboarda lahko
poljubnokrat skopiramo tekst v doloCene vna3alnice.

Lahko pa dolocen teskt izreCemo in ga prilepimo med tekst v drugo wnaSalnico. Se pravi oznaceni tekst
iz vnaSalnice izrezemo (shranimo in zbriSemo) in nato prilepimo v drugo waS3alnico. Tekst izreZzemo s
tipkami CTRL+Xin ga prilepimo z CTRL+V.

P.S.: vsi MS Windows programi imajo prenos vin iz Clipboarda. Ce npr. ozna&imo neko klavzulo v
programu DL, jo skopiramo na Clipboard CTRL+C, odpremo MS Word (0z. se premaknemo s ALT+TAB
vMS WORD), lahko s pritiskom CTRL+V dobimo v MS Wordu to ozna¢eno klavzulo. Ce vMS Wordu
pritisnemo tipko CTRL+V veckrat, se nam klavzula prilepi v Wordu veckrat. Rawno tako lahko kopiramo
z drugim programom in v druge MS Windows programe: WordPad, Word, Excel, Kalkulator, ...
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17 Pomen tipk na tipkovnici

Nekatere tipke imajo funkcijo samo v kombinaciji z drugimi tipkami. Npr. tipko SHIFT lahko pritisnemo
stokrat (vtem primeru samo to tipko) in se nham v programu ne bo zgodilo ni¢. V to skupino spadajo
tipke: SHIFT, ALT, CTRL (ali CONTROL). Ko tipko uporabimo v kombinaciji z drugo tipko moramo
najprej pritisniti to tipko, jo drzati pritisnjeno in nato pritisniti Zeljeno tipko. Zeljeno tipko spustimo in nato
spustimo tudi to tipko. Te tipke pa lahko uporabljamo tudi v kombinaciji med sabo: CTRL+ALT+DELETE.
Primer: za CTRL+A Zelimo pritisniti kombinacijo tipk CTRL in tipke A. Najprej pritisnemo CTRL in ga
drzimo pritisnjenega, nato pritisnemo A in takoj tudi spustimo A (Ze drzimo dalj Casa ¢rko A pritisnjeno
nam to pomeni ve¢ zaporednih pritiskov A). Sele ko smo spustili A lahko spustimo tudi CTRL.

SHIFT: Tipki sta dve, na levi in desni strani. Tipka ima funkcijo le v povezavi z drugimi tipkami. Osnowna
funkcija je sprememba wnosa naslednjega znaka v velike ¢rke ali male. Ce pritisnemo tipko a se nam
zaslonu prikaze mali a, ¢e pa pritisnemo SHIFT + a se nam na zaslonu prikaZze veliki A. Takoj ko to
tipko spustimo imamo ponowno male ¢rke. Tipka SHIFT ima posebno funkcijo pri spustnih vnosnih poljih
s kombinacijo smerne pus€ice DOL.

CAPS LOCK: Tipka nam od pritiska naprej spremeni €rke iz malih v velike in obratno. Na tipkownici
imamo tudi indikator (led diodo), ki nam sweti. ¢e imamo pritisnjeno tipko CAPS LOCK. Funkcijo pa ima
podobno kot bi ves €as drzali tipko SHIFT pritisnjeno. Tipko CAPS LOCK lahko pritiskamo po potrebi za
velike in male Crke.

CTRL ali CONTROL: Tipka ima funkcijo samo v kombinaciji z drugimi tipkami. Ponavadi s "CTRL +
tipka" izvajamo doloCene ukaze preko tipkownice, ki so drugace dosegljivi tudi z misSko. Npr. CTRL+P na
mpomeni Potrdi oz. kljukico v oknih pri vnosu.

CTRL v kombinaciji z smernimi tipkami (GOR, DOL, LEVO DESNO), PgUp, PgDn, HOME, END pa ima
posebno funkcijo, ki se razlikuje med tipi vnosnih polj. Kombinacija tipk CTRL+DELETE ima posebno
funkcijo v wnosnih seznamih, izbriSe nam trenutno wstico v kateri se nahajamo.

ALT: Tipka ima pomen samo v kombinaciji z drugimi tipkami. NajveCkrat nam pomeni bliZznjice do ukazov
v meniju in do gumbov. ALT+M nam lahko pomeni Mati¢ni podatki v glanem meniju, ¢e je M podcran.

TAB: Je standardna MS Windows tipka za premikanje naprej med wnosnimi polji. Tipka ima podobno
funkcijo kot tipka ENTER. Tipke pa ne more nadomestiti nobena tipka e se nahajamo v tekstownem,
veCwursticnim wnosnem polju ali na gumbu. S to tipko zapustimo to wosno polje. V kombinaciji
SHIFT+TAB se premikamo nazaj med vnosnimi polji.

ENTER: S tipko ENTER potrjujemo wnos ali izwSujemo izbrani ukaz. Ce se nahajamo v wnosnem polju in
pritisnemo ENTER, se v primeru sprejemljivega vnosa se nam shrani wos in premaknemo se na
naslednje wosno polje. Ce se nahajmo na nekem gumbu in pritisnemo ENTER se nam izvede ukaz, ki
ga doloCa gumb (isto kot bi z miSko kliknili na gumb).

PRESLEDNICA: Preslednica nam v wnosnih poljih pomeni presledek med znaki. V logi¢nih vnosnih poljih
nam pomeni spremembo wnosa (DA/NE, kljukica da/kljukica NE). Ce se nahajamo na gumbu v oknu
nam PRESLEDNICA izwsi ukaz, ki nam ga doloCa ta gumb.

ALTGr: Nahaja se desno od preslednice in se ji reCe tudi "desni ALT". Tipka ima funkcijo le v povezavi z
drugo tipko oz. z tipko-Erko ali $tevilko. S to tipko pridemo do nekaterih posebnih znakov. Ce pritisnemo
ALTGr+Q nam pomeni znak \ ali ALTGr+V nam pomeni @. Posebni znaki so na tipkownici oznaceni.
Nekatere kombinacije vsebujejo bliznjice do ukazov v meniju 0z. gumbov.

ESC: Tipka nam najveckrat pomeni preklic nekega ukaza oz. zapri okno. Ce imamo odprti meni (glawni,
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podmeni ali lokalni meni) na tipka zapre meni. V kombinacijami z drugimi tipkami pa ima posebne
funkcije: z ALT+ESC se premikamo med programi(le v primeru €e jih imamo odprtih vec), z CTRL+ESC
pridemo do gumba Start (kot bi kliknili z miSko na START v Windows glawni wrstici).

SMERNE TIPKE (GOR,DOL,LEVO,DESNO): Tipke imajo razlicno funkcijo glede na polje v katerem se
nahajamo v oknu. NajvecCkrat se s temi tipkami premikamo med weSenim tekstom, ukazi v meniju ali
wnosnimi polji. Ce se nahajamo v wnosnem seznamu se premikamo med celicami-gor dol, levo,desno. Ce
smo v wnosnem polju se premikamo med weSenim tekstom, lahko pa s tipko DOL zapustimo wosno
polje. V kombinaciji s SHIFT se lahko pomikamo med weSenim tekstom in ga pri tem oznacujemo. Kaj
vse lahko naredimo z oznacenim tekstom sem Ze opisal. Tipke imajo Se drugacen pomen z CTRL. Ko
se nahajamo v wnosnem polju in imamo desno $e weseni tekst CTRL + DESNO in tipko ALT v nekaterih
wnosnih poljih (osno polje z izbiro). Ce se nahajamo v oknu za predogled pred izpisom na tiskalnik se
premikamo po izpisu gor in dol.

PgDn, PgUp: Tipki stran navzgor in stran navzdol ima ve¢ funkcij odvisno, kje se nahajamo v oknu. Ce
se nahajamo v wnosnem seznamu se tipkami spreminjamo po vec wstic navzgor in navzdol. Pri viosu
kriterijev za izpis nam velikokrat pomeni tipka PgUp - skoc€i na 1. (zgornjo) vnaSalnico v oknu in PgDn na
spodnji gumb na wa3alnici. Ce se nahajamo v oknu predogled pred izpisom na tiskalnik se s tipkama
premikamo po straneh.

HOME: Ko se nahajamo v wnosnem polju se s tipko premaknemo na zacetek weSenega teksta (na levo
stan). Ce se nahajmo v tekstovnem ve¢wrstiénim vnosnim polijem se premaknemo na zacetek tekoce
wstice, €e se nahajamo vwnosnem seznamu se premaknemo v pni stolpec teko€e wstice. Ko se
nahajamo v vnosnem polju na koncu wesenega teksta in pritisnemo SHIFT + HOME se poleg premika
na zacetek ymosnega polja weSeni tekst Se oznaci. Kombinacija CTRL+HOME nam v vnosnem
seznamu pomeni skok na prvo wrstico.

END: Tipka ima obratno funkcijo kot tipka HOME. Vedno skace na konec weSenega teksta.
INSERT: Tipka ima vwosnem seznamu funkcijo winjanja oz. dodajanje nove wstice(novega zapisa).

DELETE: Tipka ima v wnosnem polju funkcijo brisanja znakov desno od kurzorja. Ce znakov desno ni, se
jih ne da izbrisati. Ce imamo oznag¢en tekst v trenuthem vnosnem polju se z DELETE izbrise oznaceni
tekst. CTRL+DELETE nam izbhriSe tekoCo wrstico (teko€i zapis) v wnosnem seznamu.

PRTSCR: Tipka "Print Screen" ima funkcijo kopiranja trenutne vsebine celotnega ekrana na odlozisce.
Kombinacija ALT+PRTSCR ima funkcijo kopiranja slike trenutnega okna na odlozis¢e. To sliko lahko

uvozimo preko odlozis€a v druge programe — Paint oz. Slikar.

FUNKCISKE TIPKE F1-F12: Tipke imajo razli€ne funkcije v razlicnih programih. Najveckrat pa tipka F1
pomeni Help-pomog, F10 — s to tipko nam glawmi meni postane aktiven za premikanje po njem s
smernimi tipkami.
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18

Hitri gumbi

Ko se prijavimo v katerikoli DL program se nam ekranu pojavijo 4X4=16 gumbov.

w Uspeino poslovanje - Digital Logic. d o.o.. Duplje

Ti gumbi so namenjeni hitrim ukazom iz menijev - bliznjicam. Vsak uporabnik si lahko nastavi swoje
ukaze iz menija in jih poljubno obarva. Nastavitev gumbov se atomatsko shrani in ob naslednji prijavi
(isti uporabnik) se pojavi ista nastavitev gumbov. Naj poudarim, da se gumbi shranijo za vsakega
uporabnika posebe;.

Kako nastavimo gumbe: z desno miskino tipko kliknemo na gumb, tako da se nam odpre meni: PoiSci
in nastawv bliZznjico, briSi bliznjico, kopiraj nastavitve z drugega podjetja, kopiraj gumbe od drugega
uporabnika. Kliknemo na PoiS¢i in nastavi bliznjico, odpre se nam meni. Nadaljujemo tako, da kliknemo
na Zeljen ukaz iz menija.
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Odpre se nam okno za izbor barve. Kliknemo na barvo in naprej OK. Gumb se nastavi na ustrezno barvo
in ustrezen ukaz.

V naSem primeru zgoraj imamo nastavjene 4 gumbe.
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19 Premikanje med vnesenim tekstom v vnasSalnici

Med wneSenim tekstom v wnaSalnici se premikamo s smernimi tipkami. Ali pa z miSkinim klikom v
sredino teksta.

Primer, &e imamo kurzor na koncu wnegenega teksta; (2oba¥nica 123455734

Ce se Zelimo premakniti en znak v levo — pritisnemo smerno tipko levo.Ce se Zelimo premakniti Se en
znak v lewvo pritisnemo Se enkrat smerno tipko lewo. Ce se Zelimo premakniti na zacetek pritisnemo tipko
HOME, €e se Zelimo premakniti na konec pritisnemo tipko END, ¢e se Zelimo premikati po wvneSenih
besedah naprej CTRL+smerna tipka desno. Po besedah nazaj se premikamo nazaj s pritiskom na
CTRL+LEVO. Ce imamo v wna3alnici samo eno besedo ali samo eno tevilko potem z CTRL+LEVO oz.
z CTRL+DESNO skocimo na zacetek oz. konec weSenega teksta v wnasalnici.

Ce smo v ve¢wusti¢ni wadalnici se med wsticami premikamo z DOL in GOR o0z. med stranmi na
wnasalnici z PgUp in PgDn. S tipko Home in End skogimo na zadetek/konec trenutne wrstice. Ce nam
pri smerni tipki DESNO zmanjka wnesenih znakov v trenutni wstici se nam kurzor postavi na zacetek v
naslednjo wstico. Ce nam pri pritisku CTRL+DESNO zmanjka besed v trenutni wstici nam sko¢i kurzor v
naslednjo wrstico in nam tam naprej iSCe besede.
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20 Stevilcenje dokumentov

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aliquam welit risus, placerat et, rutrum nec,
condimentum at, leo. Aliguam in augue a magna semper pellentesque. Suspendisse augue. Nullam est
nibh, molestie eget, tempor ut, consectetuer ac, pede. Vestibulum sodales hendrerit augue.
Suspendisse id mi. Aenean leo diam, sollicitudin adipiscing, posuere quis, venenatis sed, metus. Integer
et nunc. Sed viverra dolor quis justo. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Duis
elementum. Nullam a arcu. Vivamus sagittis imperdiet odio. Nam nonummy. Phasellus ullamcorper velit
wvehicula lorem. Aliguam eu ligula. Maecenas rhoncus. In elementum eros at elit. Quisque leo dolor,
rutrum sit amet, fringilla in, tincidunt et, nisi.

Donec ut eros faucibus lorem lobortis sodales. Nam vitae lectus id lectus tincidunt ornare. Aliguam
sodales suscipit velit. Nullam leo erat, iaculis vehicula, dignissim vel, rhoncus id, wvelit. Nulla facilisi.
Fusce tortor lorem, mollis sed, scelerisque eget, faucibus sed, dui. Quisque eu nisi. Etiam sed erat id
lorem placerat feugiat. Pellentesque vitae orci at odio porta pretium. Cras quis tellus eu pede auctor
iaculis. Donec suscipit venenatis mi.

Aliguam erat wlutpat. Sed congue feugiat tellus. Praesent ac nunc non nisi eleifend cursus. Sed nisi
massa, mattis eu, elementum ac, luctus a, lacus. Nunc luctus malesuada ipsum. Morbi aliguam, massa
eget gravida fermentum, eros nisi wlutpat neque, nec placerat nisi nunc non mi. Quisque tincidunt quam
nec nibh sagittis eleifend. Duis malesuada dignissim ante. Aliguam erat wolutpat. Proin risus lectus,
pharetra vel, mollis sit amet, suscipit ac, sapien. Fusce egestas. Curabitur ut tortor id massa egestas
ullamcorper. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.
Donec fermentum. Curabitur ut ligula ac ante scelerisque consectetuer. Nullam at turpis quis nisl
eleifend aliguam. Sed odio sapien, semper eget, rutrum a, tempor in, nibh.
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21  Vnos kriterijev za izpise in porocCila

Ko Zelimo izpisati na ekran kakSno porocilo nas program prvo vpraSa za kriterije izpisa. To so podatki od
katerih zawuisi izpis.
Primer kriterijev za izpis Trgovske knjige:

Trgovzka knjiga TDR

[
01.02.2007 |_
15.02.2007 |_

Za nekaterimi vnosnimi polji je gumb Ii Ta wnosna polja nimajo poljubne vnose ampak je potreben
veljaven wos (Wnos mora obstajati v Sifrantu). V kolikor kliknemo na ta gumb pridemo do Sifranta. Iz

Sifranta izberemo Zeljeni wos in ga potrdimo z ENTER. V kolikot klinemo na Ii pri datumskem
wnosnem polju pridemo do koledarja.

Ko wnesemo kriterije lahko izpis nadaljujemo z predogledmo na ekran tako, da z misko kliknemo na
gumb _| ali da veCkrat pritisnemo ENTER ali da pritisnemo tipko PgDn in nato

ENTER. V kolikor Zelimo izpis direktno na tiskalnik kliknemo na gumb
Ce Zelimo preklicati izpis kliknemo na gumb Zapri.

© 1997 - 2010 Digital Logic d.o.0, vse pravice pridrzane



Del
@



Sifranti 59

22  Sifranti

Sifranti so okna namenjena hitremu iskanju in naprej urejanju podatkov, kot tudi dodajanju novih.
Podatke lahko iS€¢emo na ve€ nacinov (najpogostejSa nacina sta: po stolpcih in z kriteriji).

= Sifrant blagovnih zkupin

20.00%

[ MECHANICAL SEALS

Cuick Dizconnect

Primer Sifranta:
Sifrant je razdeljen v dva dela. Spodniji del vsebuje razpredelnico v kateri so podatki razdeljeni v wstice in
stolpce. Ena wrstica predstadja en zapis Sifranta. Podatki so urejeni po stolpcu v katerem se trenutno
nahajamo - aktiwni stolpec. V naSem primeru je aktivni stolpec Oznaka. Aktivni stolpec lahko
zamenjamo tako, da z misko kliknemo v drugega ali pa da ga s smernima puScicama na tipkownici
LEVO, DESNO spremenimo. Po aktivnem stolpcu lahko hitro iS€emo po zacetnih znakih. V naSem
primeru pritisnemo MV ko je aktivni stolpec Oznaka in zapis se spremeni v haslednjega z weSeno

= Sifrant blagovnih zkupin

ketalic Ring
ME CHaMICAL SEALS

oznako: . Ce bi

Zeleli iskati po Naziwu pritisnemo tipko DESNO na tipkownici in tipkamo zacetni del naziva.

Naslednji nacin iskanja je iskanje s kriteriji. S tem nacinom iskanja lahko prikazemo samo zapise z
dolo€enim pogojem npr. Oznaka se zacne na 1, naziv pa vsebuje besedo znanje.

V naSem primeru je odprt Sifrant brez kriterijev, dodajmo pa kriterij Oznako in naziv. To storimo, da
kliknemo desno miskino tipko in iz lokalnega menija izberemo Kriteriji/ Oznaka in nato Se enkrat
Kriteriji/ Naziv. Zgoraj na oknu se dodajo dve vnosni polji Oznaka in Naziv. V kolikor pritisnemo ENTER
ali kliknemo na gumb OsweZi se nam prikaZejo vsi zapisi, kot v primeru brez kriterijev. Nadaljujemo tako,
da v oznako wiSemo 1* in v Naziv *znanje*, ponowno pritisnemo ENTER. PrikaZe se Sifrant samo z
zapisi, ki ustrezajo kriteriju.
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= Sifrant blagovnih zkupin

ZHANIE

Kriteriji se shranijo vedno ko zapremo okno. Ko naslednji¢ odpremo okno lahko uporabimo wosna polja
za kriterij, lahko pa le pritisnemo tipko ENTER (v vseh vnosnih poljih kriterijev so *) in prikazejo se \si
zapisi v Sifrantu. Znak * pomeni vse znake (npr.: 1* pomeni vse kar se zacnena 1, *1 pomeni vse kar se
kon€a na 1, *123* pomeni vse kar vsebuje 123).

Sedaj pa malo spremenimo razpredelnico tako da bodo podatki preglednejsi.

RarSirimo stolpec Oznaka, zmanjSajmo Sirino stolpca Naziv, Stolpec Stopnja pa wZzemo ven iz
razpredelnice.

Z miSko se postavimo na whu razpredelnice med teksta Oznaka in Naziv. PusCica se spremeni v dve
puscici LEVO-DESNO; kliknemo in MleCemo v desnho, polje stolpec Oznaka se razsiri. Podobno
kliknemo mesto med poljema Naziv in stopnja, in z miSko vlevo zoZzamo stolpec Naziv.

Pritisnemo tipko SHIFT+F9 in izberemo ukaz Nastaujanje stolpcev. Na desni strani spodaj se ham
prikaZze eno okno, ki predstavja mankajoCe stolpce Sifranta.

Customization

StopnjaReva

Kliknemo na Stolpec Stopnja (kar na tekst Stopnja na whu razpredelnice) in ga nesemo (kliknemo in
vleCemo) vto okno Customization (tu spustimo misSko). Stolpec Stopnja je izginil iz razpredelnice,
pojavila pa se je wstica v oknu Cusomizaton z nazivom Stopnja. To pomeni, da smo stolpec Stopnja
zbrisali iz pregleda v Sifrantu. Stolpec Cusumization lahko zapremo (X). Sedaj Sifrant zgleda:
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= Sifrant blagovnih zkupin

ZHANIE

bro znanje

Nastavitve stolpca Se shranimo z ukazom: SHIFT+F9, Shrani nastavitev stolpcev ali Shrani nastavitev
stolpcev - vsi uporabniki. Pni ukaz shrani nastavitve samo trenutnemu uporabniku, drugi ukaz pa vsem
uporabnikom.

V kolikor Zelimo dodati kakSen stolpec v Sifrant storimo tako: SHIFT F9, nastavjanje stolpec, Nesemo
Naziv stolpca iz okna Custumization v razpredelnico na mesto, kjer ga Zelimo; na koncu hranimo
nastavitev stolpcev.

Iz Sifranta briSemo poljubne zapise, popravjamo zapise in dodajamo nove zapise tako, da iz lokalnega
menija( F9 ali desna midkina tipka) izberemo ukaz Urejanje. Ce Zelimo popravjati dologen zapis ali ga
brisati, ga seveda v Sifratnu najprej poiS€emo (s kriteriji ali kako drugace) in nato izberemo Urejanje iz
lokalnega menija.

Pazite v kolikor se uporabljajo tudi ¢rke v oznaki. Potrebno je razlikovati male in velike ¢rke:
Oznaka aBc ni enako Abc in ni enako abc in ni enako ABC, ...
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23  Kiriteriji

Eden izmed nacinov iskanja je iskanje s pomocjo kriterijev. Kriteriji se lahko izbirajo v vseh Sifrantih in
pregledih (Sifranti artiklov, klientov, skladi$¢, kontni plan v GK, urine postawke v OD, Vozila in vozniki v
PN, pregled racunov, pregled placil, pregled knjizb v GK, pregled temeljnic v GK, pregled potnih nalogov v
PN, pregled obracunovv OD, ...)

Sifrant brez kriterijev, se odpre takoj ko ga Zelimo odpreti:

= Sifrant artikloy

; A4
H7754 K.azeta s rakom za tiskalnik LO -43
H#a7a0 Kazeta £ trakom za EPSOM 9 igli¢ne tizkalnike A4 kos
#3755 Kaseta ¢ trakom za EPSON 9 igliéne tiskalnike A3 koz

0340476 [OPTRAE-320,322 3K (3.000 st.) toner
0240478 [OPTRAE-320322 6K (6.000 st.) toner
10 FIREMWALL

10MO01E  |&mila 2a 213233234235 &ma
10MO02E  |Emilo 2a 213233234235 barvna
T0M0217 | Emilo za 225 235 [ moderate use | &ma koz

Kriterije dodajamo na osnovi lokalnega menija (F9) in podmenijem Kriteriji.
Ko izberemo enega izmed prikazanih polj (Oznaka, Crtna koda, ...) se polje obkljuka in prikaZe se kot
kriterij ( za primer smo izbrali kriterij Nazivin Se enkrat kriterij PCena brez DDV) v zgornjem delu okna:
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Efr.if-fli lan-”lE- EftifEli }fIrE'fHE'

—>

Ko sedaj odpremo Sifrant se odpre brez zapisov, ker se €aka na vnos kriterijev.

= Sifrant artiklov

V primeru, da ne Zelimo kriterijev (Zelimo vse zapise) samo pritisnemo tipko ENTER. Prikaz je podoben
kot da kriteriji niso bili izbrani (ni jih na ekranu). V primeru da Zelimo pregled omejiti s kriteriji vnesemo
kriterije in pritisnemo <ENTER>. V pregledu so le tisti zapisi, ki ustrezajo kriterijem. Se vedno pa nam je
omogoceno iskanje po stolpcih.

Kriteriji so razli¢nhega tipa odvisno od tipa polja:
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Tekstualni kriterij (polja Oznaka, naziv, opomba, ...)
Znak * in ? imata posebno Vogo. * nam pomeni karkoli, ? nam pomeni en poljuben znak. Se pravi v
naSem primeru lahko wptipkamo pod kriterij naziv:

Montor - prikazali se bodo samo artikli z nazivom abc

Monitor* - prikazali se bodo artikli pri katerih se nazivza€ne z Monitor (Monitor SMASUNG 15A,
Monitor IBM, Monitor SAMSUNG 1232, MONITOR 15X16, ...)

*Monitor* - priakzali se bodo vsi artikli, ki vsebujejo besedo Monitor (ne glede na velike in male
€rke): SAMSUNG monitor 14X120, Monitor SMASUNG AAA, IBM Monitor, ...

*monitor*15* - prikazali se bodo vsi artikli, ki vsebujejo besedo monitor in nekje za njo besedo 15:

SMASUNG Monitor wveliki format 15A, ...

Numericni kriterij (cena, koliCina, davek, stopnja, rabat, za placilo, znesek, popust, ...)

V primeru to€nega wnosa se nam bo prikazali samo zapisi s to€no isto wednostjo. V primeru 15000 se
nam bodo priakazali vsi artikli z prodajno ceno brez DDV 15.000,00 SIT.

Posebno Vlogo imata znaka +-

V primeru vnosa 15000+-1000 se nam bodo prikazali vsi artikli z prodajno ceno brez DDV med 14.000,00
SIT in 16.000,00 SIT.

Datumski kriterij (Datum, Valuta, DOB, Datum placila, DUR, ...)

V primeru to€nega wnosa se prikaZzejo samo zapisi z dolo€enim datumom, v primeru vnosa z znakom +-
pa se prikazejo vsi zapisi kjer je polje v doloCenem datumskoem obdobju.

Primer wosa: 2.2.2002 in 16.2.2004+-10 kar pomeni vsi podatki od 6.2.2004 do 26.2.2004.

Ko okno zapremo se shranijo nastavitve kriterijev.

Z ukazom "Resetiraj kriterije" postavimo vse kriterije v za€etni vnos (povsod *).
Z ukazom "Skrij kriterije" pa skrijemo vse kriterije, da noben ni aktiven na whu ekrana.

Na zgornjem desnem delu okna imamo gumb . klik na gumb nam pomeni isto kot

ENTER ko wnesemo kriterij.

Polje "Vr" ima Vogo shranjevanja kriterijev. V kolikor je polje neobkljukano se nam pri novem prikazu
okna prikaZejo kriteriji z *. Se pravi na ENTER se prikazejo vsi zapisi. V primeru ko je polje "Vr"
obkljukano se shranijo tudi trenutni vnosi kriterijev. Se pravi v kolikor vnesemo *Monitor* v kriterij naziv in
obkljukamo "Vr" se naslednjic, ko odpremo Sifrant napolni kriterij naziv z *Monitor* in na <ENTER> se
nam prikaZejo vsi monitorji, kot pri zadnjem prikazu.

= Sifrant artiklov

*MOMITOR"

Avtomati¢no lahko psotavimo polje "Vr" na obkljukano tako, da izberemo Zeljeni podatek s
<SHIFT>+<ENTER> in ne samo z <ENTER>. Funkcija polja "Vr" ima pomembno ogo kadar iS€emo
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doloCen ra€un podjetja Digitl Logic. Pri pregledu racunov wvnesemo v kriterij "Naziv kupca" npr.: *Digital*,
obkljukamo "Vr". Pri prikazu se nam prikazejo samo racuni podjetju Digital Logic, in izberemo prvega.
Ko ponowno pridemo do pregleda raCunov se nam ponowno prikaZzejo samo raCuni podijetja Digital Logic,
gremo na naslednjega in ga izberemo. To ponavjamo dokler ne pridemo do Zeljenega racuna.
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24

Oznake zapisov Vv Sifrantih - Sifre

Oznaka enoli¢no (z isto oznko lahko vistem Sifrantu nastopa samo 1 zapis; v drugem Spifrantu je lahko
ista Sifra) dolo€a zapis Sifranta. Ko se dodaja nov zapis v Sifrant se oznaka pri ve€ini Sifrantov zacne z
naslednjo prosto oznako (za eno povecano od najvecje wesen oznake), drugaCe jo moramo pisati sami.
V kolikor oznaka Ze obstaja se nam prikaze sporocilo in moramo oznako spremeniti. Oznake so
veCinoma najvecje dolZzine 6 z izjemo artiklow(15) in klientov (10). Oznaka naj bi bila najkrajSi mozni
wos:. Primer: predvidevamo da bomo imeli manj kot 100 kupcev in okrog 20 dobaviteljev. Minimalna
dolZina je 3 Stevilke: 001 - naj bo prvi, 002 naj bo drugi, ... Najvet jih lahko vnesemo 999. Ce bi wesli 01,
02, 03, ... ; bi bilo najve¢ moZznih Sifer 99, kar je vnaSem primeru premalo Ze glede na oceno, vedno pa
moramo vzeti Se rezeno.

Oznaka naj bi bila govore€a Sifra, vsaj pri velikih Sifrantih:

010001 1. skupina
010002
020001 2. skupina
020002
020003

030001 3. skupina

Priporocljivo je, da je oznaka sestajena iz znakov. 0123456789-/. _
Vse ¢rke se lahko uporabijo: od a do Z, A do Z

Odswetujejose: : ; + - presledek @ {} < >

Naj absolutno ne vsebuje znakov: % ? "' *

Oznake so sortirajo po abecedi (alfanumeri¢no) in ne numeri¢no. To pomeni, da je priporocljivo zapisati
1. zapis z oznako:
01 ali 001 ali 0001 ali 00001 ali 00001 ali 000001 ....
V primeru da je 1. zapis ozna€en z oznako 1 in tako naprej. To pomeni, da se sortirajo po naslednjem
wstnem redu:
1
10
101
102
11
110
111
112
12
120

121
122
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20
200
201
21
210
211

To si seveda ne Zelimo, vendar pa ni narobe.
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25 VpraSanja in odgovori

Kako najhitreje ugasnem racunalnik?
Zapremo vsa okna na ekranu in s tem zapremo vse programe, ki se trenutno zaganjajo. Na koncu

kliknemo na @I v spodnjem levem kotu in zaustavimo MS Windows operacijski sistem.
Racunalnik se po kratkem €asu (do 1 minute) ugasne.

Odprem Sifrant klientov in se odprejo samo nekateri?

Verjetno imate wyneSen kakSen kriterij. In prikaZejo se samo klienti, ki ustrezajo kriteriju. V primeru pa da
niste wnesli kriterija, je lahko ostal vneSen Se od prejSnega wnosa, Ce ste obkljukali polje "Vr" vdesnem
zgornjem delu okna. Ukinite kljukico na polju "Vr", zaprite Sifrant in ga ponowno odprite. V primeru da
imate Se vedno teZave poskusite zapreti in ponowo odpreti program.
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